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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GESTION DE ABASTECIMIENTO

M- 004 -2022-SUTRAN-GG v01

1. OBJETIVO

El presente documento consiste en establecer y documentar los procesos, actividades y
responsables que intervienen en el desarrollo del proceso de soporte de nivel 1 y 2
“Gestion de Abastecimiento”.

Tiene un caracter orientador, instructivo e informativo de las labores que se realizan los/las
profesionales y los/las directivos/as de la Unidad de Abastecimiento, en el marco del
cumplimiento de las funciones que les compete realizar, en coordinaciéon con los otros
organos y unidades organicas de la Sutran que correspondan de acuerdo a la naturaleza
de cada procedimiento.

2. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de cumplimiento obligatorio para
los 6rganos y unidades organicas que estén involucradas en la gestién de abastecimiento
de la Sutran.

3. BASE LEGAL.

e Ley N° 29380, Ley de creacion de la Sutran.
e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora
del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus
modificatorias aprobado por el Decreto Supremo N° 018-2019-EF.
e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°©
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
‘ ¢ Reglamento de Organizaciones y Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
o ’ aprobado por Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, y sus modificatorias.
_ oo™ e Reglamento de la Ley Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, aprobado por Decreto
Firmado digitalmente por PAZ
LLANOS Jorge Luis FAU Supremo N° 344-2018.
N Yo 1622580500 ®  Resolucién de Gerencia General N° 185-2021-SUTRAN-GG, que aprueba el P-003-
2021-SUTRAN-GG v01 “Procedimiento que regula la formulacién, aprobacion y
modificacion de documentos normativos y de gestidn de la Sutran”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS.

e Areausuaria.
Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacion o, que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
" formulados por otras dependencias, que colabora y participa en la planificacion de las
ol contrataciones, y realiza la verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su
requerimiento, para su conformidad. .
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Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines.

e Especificaciones técnicas
Descripciéon de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser
contratado. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que se ejecutan

" las obligaciones.
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Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Es el instrumento de gestion obligatorio para todas las entidades que se encuentran
bajo el ambito de la norma de contrataciones publicas, el cual contendra las diversas
adquisiciones y contrataciones cuyos procedimientos de seleccién, que se realizaran
en el afio fiscal.

e Requerimiento
Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada por el Area Usuaria
de la Entidad que comprende las especificaciones técnicas, los términos de referencia
o el Expediente Técnico de Obra, respectivamente, asi como los requisitos de
calificacion que corresponda segun el objeto de la contratacion.

e Servicio.
Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en
general, consultoria en general y consultoria de obra. La menciéon a consultoria se
entiende que alude a consultoria en general y consultoria de obras.

e Términos de referencia.
Descripcién de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecuta la
contratacion de servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. En el
caso de consultoria, la descripcién ademas incluye los objetivos, las metas o resultados
y la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe
suministrar informaciéon basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de
consultoria la preparacion de sus ofertas.

DISPOSICIONES GENERALES.

Para la identificacion de los productos de Gestién de Abastecimiento se realizé la revisién
de las funciones contenidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de
Sutran aprobado mediante DS 006-2015-MTC.

DIAGRAMA DE BLOQUES

5.03.01.01 Elaboracién y modificacion
del Plan Anual de Contrataciones
S.03.01.02 Requerimiento para la
contratacion de bienes y servicios
5.03.01.03 Seleccidn y contratacion de
bienes y servicios
5.03.01.04 Ejecucion Contractual ]7

5.03.01 Gestion de
las Contrataciones

5.03.01.05 Reconocimiento de
Servicios Prestados

5.03.02.01 Recepcién y conformidad
de la contratacién de bienes
5.03.02.02 Gestidn de Asignacion de
- Materiales de Almacén
5.03.02 Gestidn del
C Almacén y de los
Servicios Generales
5.03.02.03 Ejecucion de los servicios
generales
H 5.03.02.04 Control Vehicular

§.03 Gestion de Abastecimiento

S.03.05.01 Registro de Ingresos ¥
Codificacién de los Bienes
Fatrimoniales
5.03.03.02 Inventario de bienes
muebles y de existencia de almacén

5.03.03.03 - Baja de bienes
patrimoniales
5.03.03 Gestidn S.03.03.04 Actos de disposicion
Patrimonial final
5.03.03.05 Afectacién en uso de
bienes patrimoniales

5.03.03.06 Registro v Asignacion de
Bienes Patrimoniales
5.03.03.07 Registro de Bienes
Patrimoniales Externos a la Entidad
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6.

501,001 Blaboracion y medificacion del Plan Anual de Contrataciones
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6.1.2 S.03.01.02 - Requerimiento para la contratacion de bienes y servicios
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6.1.3 S.03.01.03 - Seleccién y contratacion de bienes y servicios
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6.1.4 S.03.01.04 - Ejecucion Contractual
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Derivar expediente a
especialista en
ejecucién contractual y
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y unificar el expediente de
contratacion
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Realizar el seguimiento de:
los contratos susaitos
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cumplimierto e los
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facturacion
correspondientzalos
términos del cortrato

Revisar expediente de
pago segiin los

términos del contrato
¥ proyecta a UC

Area Usuaria

{

Solicitar al provesdor la
emision de factura
correspondiente al

contrato suscrito

Recibir expediente
para supervision de
Ia sjecucion.

Emitir conformidad de
cumplimiento de la
condiciones
contractuales

Froyectar informe de
conformidad a I3 Oficina
de Administracion para
gestion de pago

5.03.01.04 - Ejecucién Contractual
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Abastecimiento
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6.1.5 S.03.01.05 - Reconocimiento de Servicios Prestados
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S.03.02 - Gestién del Almacén y de los Servicios Generales

6.2.1

S.03.02.01 - Recepcién y conformidad de la contratacion de bienes

Espedialista en
Contrataciones

Derivar expediente de
contratacion al
coordinador de

almacén.

Inicio

Coordinador de Almacén

Verificar el plazo dela
recencion del bien
segin expediente de
contratacion

Comunicar abservadény

Recibir el bien,
firmar y sellar a
guia de remisian.

el bien y devolver Ia guia o
de remisién.

recepcion

Comunica al drea
usuaria para
conformidad de

Recibir Ia guia de
remision y revisar los.
bienes recibidos.

¢Es conforme?

Registrar el ingreso del bien
al sistema (SIGA)
Nota: Segun el tipo de bien,
de sernecesario se solictala
conformidad del drea usieria
la cual elabora unlnforme de
Conformidad.

Colocar el sello de
recepcion enla
orden de compra.

Adjuntar
la guia de remisién (SUNAT) a
los documentos de pago.
Archivaruna copia de la orden
de comprayde laquia de
remision.

Remitirla recepcionde
biena ejecucién
contractual para geston
de pago

Proveedor

Ingresa el bien al
almacén y entrega Ia
guia de remision,

Especialista de Ejecucion Contractual
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expediente derecepconal
‘area usuaria para remiir
conformidad

Recibiry revisar expedierte
deconformidad de pago
segun expediente de
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establecida segin
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en el conirato.

Proyectar proveido para
elpagoalprovesdora
Ia Unidad de
Contabilidad
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6.2.2

S.03.02.02 - Gestidon de Asignacion de Materiales de Almacén

5.03.02.03 - Ejecucion de los servicios generales

Area usuaria

Solicitar atencion
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Servicios
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— e
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conacimiento

coordinador de servicios generales
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Evaluar
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de limpieza
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«—

informa al drea
usuaria

——
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6.2.3

S.03.02.03 - Ejecucion de los servicios generales

Solicitar atencion
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20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.03.2022 16:34:34 -05:00

£

Tran

Firmado digitalmente por VARGAS
DORIVAL Jesus Enrique FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 12:47:23 -05:00
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Superintendencia
de Transporte Terrestre de
Personas, Carga y Mercancias

Ministerio

de Transportes
y Comunicaciones

6.2.4 S.03.02.04 - Control Vehicular

Ejecutar la
Tomar comision
Solicitar conocimiento s
disponibilidad eq
= de vehiculo
g INICIO
=l
S
=
H
£
No
sl
iEnsece
central?
- Informar de a No
disponibilidad vehiuar
Tomar conocimierto de o Revisar el estatus del
- e e vehiculo y planifica sus
g < g 25 dispone de mantenienimientos
3 disponibilidad deeniaio vehiculo y conductar?
g ¥ conductor
: —<+
g | " X
2
“
_ Informar la no Revisar el estatus del
disponibilidad vehicuiar B e e T
Tomar conocimiento de i TS
requeridoy coordiner s ;Se dispone de
3 disponibilidad de veriauic ehiculo y conductar?
z ¥ conductor
E Indicarla disposicon
L] correspondiente
v
E
=
H Registrar la
H salida y retorno b4
) del personal

6.3 S.03.03 - Gestion Patrimonial

6.3.1 S.03.03.01 - Registro de Ingresos y Codificacion de los Bienes

Patrimoniales

Comunica a controol

: Genera la
H patrimonial sobre s
ingreso de bienes e
H patrimoniales
Inicia

k-

Genera NEAsi es saneamierto

debienes sobrantes, donadon,

afectacion de uso o compra por
3 caja chic

Actualizar la
reubicacion del

a) Dejaruna copia de formato Registrar al

_ REEF:;E el Registra enel Genera acta de b‘;'t‘,"e‘?;'fx:f:'“i;?!;rif;‘m bien 2 la sede de usuario final
';"_‘ﬁe _”"z . siga entrega al drea z T Z orma destino de Ia del bien
codificacion del patrimanial oo aresponsable de patimonio SFEAT o

bien

5.03.03.01 Registro de Ingresos y Ci

Firma acta de
entrega

Organica

Responsable de la Unidad | Coordinador en Control

'S ('S

'S

Torman

Firmado digitalmente por RIVERA
FERNANDEZ Felix Ernesto FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 16:30:09 -05:00

rman

Firmado digitalmente por PAZ
LLANOS Jorge Luis FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.03.2022 16:34:49 -05:00

Torman

Firmado digitalmente por VARGAS
DORIVAL Jesus Enrique FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 12:47:00 -05:00
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Ministerio Superintendencia
de Transportes de Transporte Terrestre de

y Comunicaciones Personas, Carga y Mercancias

6.3.2 S.03.03.02 - Inventario de bienes muebles y de existencia de almacén

Coandinadar en
Centiol Pat

Firma memanan oe.
contarmacion de
camite de imvertang o

e i 1a Unidad de
Logintica

s

: recepciora y prayecta

t]

i( comiteala A

H

é Vercar 3 s 18 Revisar el nforme fnal e
Imereano y comunica a

sprobatione e itar el arccind
H e it

5.03.03.02 hrentaria de blanes musbles y do axistenia de almarén

Elabarar acta ge cene Elabarar el intarme
e it y PP
informe a s Cficea de. y elevar s 15 Chicms
Addministracion. e Amiristracisn.

acompanaminte

Especisista en Control Patrimanial

Fretesional en
‘Contabilidad

£ £

rpan “rgan
Firmado digitalmente por PAZ Firmado digitalmente por VARGAS
LLANOS Jorge Luis FAU DORIVAL Jesus Enrique FAU
20536902385 soft 20536902385 soft
% Motivo: Doy V° B® Motivo: Doy V° B®
A Fecha: 25.03.2022 16:35:13 -05:00 Fecha: 24.03.2022 12:46:39 -05:00

Firmado digitalmente por RIVERA
FERNANDEZ Felix Ernesto FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 16:30:24 -05:00
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Ministerio
de Transportes
y Comunicaciones

Superintendencia
de Transporte Terrestre de

Personas, Carga y Mercancias

6.3.3

S.03.03.03 - Baja de bienes patrimoniales

Clasifican
bienes
patrimaniales

siEs
MOBILIARIC

Coordinador en Control Patrimonial

Solicitan
evaluacion técnica
die los bienes por

extemo.

vsenicios

Recepciona y
evalua los informes.
técnicos

solicitan

evaluacion técnica
de los bienes 3

556G

Elaborar o5 10K para &
contrato del especaisia

Procedimienta de
Requerimiento para fa
contratacion de bienes

Informe de
especialista

Elaborarel informe téaies
conlistado debienesy.
proyecto de resolucin,

adjuntar sustento y derivara

Ia Unidad de Abastecimierio.

Clasificar los bienes
seatn el tipo y el
causal de la baja,

Recepciona

Elabora proyecto
resolucian de baja de oficio a Ia DGA
de bienes informando la baja

parte de la OTI cuenta con
especialisia
H
H Recepcionar, registrar yremir
Iy X elinforme téenico del bienal
g Realiza evaluacion e aEeniy] Jefe dela Unidad de.
A H e T Abastecimientoconp
3 3 P solicitecortrdoen dememorandum para Oficra
5 |3 e o] L Eez=E de Administracién
E |2 MO cuenta con
i |E especialista
g
Pz
: §
= |2 Realiza la
g (& ‘evaluacion ténica
2 |g ¥ remite a control
2 |E= patrimonial
z |23
% |6
Recepciona y proyecta
ala oficina de
r administracion
H proyecto de oficia
<
2
%
z Rz e
E firmar el memorandum
5 °
= elevar a la Oficina de
H Administracion.
3

‘Asistente

Recibirel expediente de baja
delbienyel proyecto de
resalucion jefatursloe bajs

Recibir, registraryderiar &
memorndum reladonsdo

alabajadelbiena control
patrimonial

Recepciona y
proyecta Oficio
2laDGA

Jete de Ia Oficina de

Recepcionar,

baja de bienes
patrimoniales

Revisa y firma
oficio a la DGA
informad la baja
de los bienes

FIN

Q"'R.m

Firmado digitalmente por RIVERA
FERNANDEZ Felix Ernesto FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 16:30:36 -05:00

“rnan

Firmado digitalmente por PAZ
LLANOS Jorge Luis FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.03.2022 16:35:36 -05:00

Q"Q.m

Firmado digitalmente por VARGAS
DORIVAL Jesus Enrique FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 12:46:22 -05:00
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Ministerio
de Transportes

y Comunicaciones

Superintendencia
de Transporte Terrestre de
Personas, Carga y Mercancias

Q"'I!Au

Firmado digitalmente por PAZ
LLANOS Jorge Luis FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.03.2022 16:35:59 -05:0f

Q”Raﬂ

Firmado digitalmente por RIVERA
FERNANDEZ Felix Ernesto FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 16:30:53 -05:00

Q"'qu

Firmado digitalmente por VARGAS
DORIVAL Jesus Enrique FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 12:43:07 -05:00

6.3.4 S.03.03.04 - Actos de disposicion final

Coordinador en Control Patrimonial

Publicar en la web

(Procedimiento de
actualizacion del

rtal

institucional]

Proyectar Oficio y
Resoluciondebaaala
DGA para su publicacion

Organizar el expedierte

administrativo, eliborar

informe técnico y proyecto
de resolucidn para

(s caso de
resicuos de

Ge: donacién, permuta,
destruccion.

Froyectar oficio
ala DGA

ZEaiste cavsal
de exedencia?

Realizar imvitacion

mediante correo

¥ electronicos?

Realizar imvitacian
atres ong como
minimo

Elaborar informe

donacion de bienes

Seleccionaralaempresa
ganadara de os bienes su
resicuos de aparaios
eléctricos y electronioos

Revisar
documentacion
para verificacion
de cumplimiento

Elaborarelada e
adjudicacion de os resduos
deaparatos elécteosy
electronicos ala empresa
autorizada yfavoredda.
Finaliza el procedimerta

Notificar a
empresa
beneficiada

FIN

Firmar memorando

deOficio a la DGA

patrimonial

Fimarmemorando ala
oficina de adminisbadon
adjuntando informe
tecnico y proyecto de
resolucion

5.03.03.04 Act0s de disposicion final
Abastedmiento

acverdo a la
resolucion

« Recibir proyecto
<
Recibirsolidtud de
donacién los bienes Recibiry
s dados debgade derivar a la OA

DGA

15 dias
calendarios

Jefe de la Oficina de Administracién

Firmar y notificar
ala DGA Oficio

de publicacién

Firmar proveido a la

Unidad de Abastecmiento
derivando las solictudes
recepcionadas

Firmar resolucidn de
donacionde bienesy.
derivaa OCP yDGA

6.3.5

S.03.03.05 - Afectacion en uso de bienes patrimoniales

509,42.65 Afeetaciin e i e Bierses patrmanisies

Preserest sorumart:.

solctanda sheciaosnen

5@ sasteniando f o

aueseleduraspien,
P

Recbir el dacuments

soitanan skctscione s

 ertregar al e ge 3 Ot
Admirisiracn,

Reciilacap deis

J e —
ectacion #0180 ¥
stz ae

e de

e e e oAt 72 [ p—

o 40 cea ot -
e de o O e eoaricspicia.
Agwaristran ] Procedimients oe Senioe
o
3
[ —
fecaconen

H - [r—

Recbir | expecimse

Tefe i G A
‘absasamenta

Coar Ve aotior

remitn e e

s e 120 3 18
[

“Asssods husaca

Eaperiain e

Organizar
exediants de

Revaar y aarvar
e ce.

Mo 40 o a1

orcialata.

B

Fropecta de
Resoluson de

Elabona e

stecacion en o,
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Ministerio
de Transportes
y Comunicaciones

6.3.6

Superintendencia
de Transporte Terrestre de

Personas, Carga y Mercancias

S.03.03.06 - Registro y Asignacion de Bienes Patrimoniales

de Almacén

‘Consalidar Ordende Compra,
‘Guia de Remisién, Factura,
Contratos yotros; de los

bienes adquiridos y comunicar
al responsable de Corirol
Patrimonial para su registro.

IMICIC

en Control

Rec documentos y verificar
fisicamenite el bien,
considerando las pautas
sefaladas enel Catalogo
de Bienes Muebles del
Estado.

—_—

Generar el codigo

Coaordinar con el
responsable de amacy
el area usuaria sobre

colaborador al aual

asignar el bien

—_—

queta de

Imprimir la

patrimonial enel Software codigo de banas
de io Mobiliario del/los bien/es y adherir
Institucional - SIMABIP - €nuna zona visible
SIGA delflos misma/s.

Imprimir laficha del/los bienes,
donde figuran las caracteristicas
de los bienes ingresados, adjuriar
copiadela guia de remisidn,
factura uctros documertos.

Imprimir el formato de

Asignacidnde Bienes en Uso = np'\rla
asignacién de
alflos Usuario/fs
bienes.

Mota:se imprimen 2 juegos.

Entregar un juego del
formato suscrito al
Colaboradoryardiar

un juego en €l archivo de
Control Patrimonial

Archivar la
documentacion
generada [Acta de
Entrega)

5.03.03.06 Registro y Asignacion de Bienes Patrimoniales

Suscribir la

asignacidn de
bienes.

6.3.7

S.03.03.07 - Registro de Bienes Patrimoniales Externos a la Entidad

5.03.03.07 Registro de Bienes Patrimoniales Externos a la Entidad

£

Q”Qmﬂ

Firmado digitalmente por RIVERA
FERNANDEZ Felix Ernesto FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 16:31:27 -05:00

Comunicar al
-g responsable de

control patrimonial el
ingreso de bienes de
terceros.

IMICIO

Coordinador de Servicios
gener;

Custodiar una copia de la
DeclaracionJurada de Bienes
yEquipos de propiedad

particular para verificar si &
bienvuelve a ingresar o salir
de la entidad.

Generarcodigo y
registrar el bien en
labase de datos de
bienes de terceros

Verificar los datos
de la declaracion
Jurada.

Visar, colocar

Entregar una copia de

cadigo y entregar la declaraciénjurada al
original del Auxiliar de Servicios
formato al tercero Generales

Archivar un original
del formato en el
archivo de control

patrimonial
FIN

Coordinador en Control
Patrimonial

Llenar el formato de
declaracionursda de

Bienes y Equipos de
propiedad partiaar en
tres (03) juegos

Tercero

(9

Q”Rmﬂ

Firmado digitalmente por PAZ
LLANOS Jorge Luis FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 25.03.2022 16:36:12 -05:00

£

%ﬁ?mﬂ

Firmado digitalmente por VARGAS
DORIVAL Jesus Enrique FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.03.2022 12:42:05 -05:00
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