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Cddigo del procedimiento PS.2.5.1 Version 1.0
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Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por:

Kattia Paola Pérez Nufiez
Jefa de la Unidad de Abastecimiento

Documento firmado digitalmente
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Humberto Martin Herrera Torres
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HUMBERTO MARTIN HERRERA TORRES
Jefe de la Oficina de Administracion
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Revisado por:

Zoraida Vargas Zapata

Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Documento firmado digitalmente
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Objetivo del procedimiento

Atender de forma oportuna los servicios de movilidad que requieren los diferentes érganos y unidades organicas de la Sunedu,
para la ejecucién de las comisiones de servicio, en el marco de sus funciones.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacidn para todos los 6rganos y unidades organicas de la Sunedu.

El procedimiento comprende las actividades desarrolladas desde la solicitud del servicio de movilidad de los/as érganos y/o
unidades organicas para el personal de la Sunedu, hasta el registro de las solicitudes del servicio de movilidad atendido.

Base normativa

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
modificatorias.

e Resolucion Ministerial N° 972-2020/MINSA, que aprueba el documento técnico “Lineamientos para la vigilancia, prevencién
y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicidon a SARS-CoV-2".

e Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Educacidn Superior Universitaria — SUNEDU y su modificatoria.

e Resolucion Jefatural N° 009-2017-SUNEDU-OA, constituir la Coordinacidn Funcional de Servicios Generales e infraestructura
de la Unidad de Abastecimiento.

Definiciones y siglas

Definiciones:

No aplica
Siglas:
1. OA: Oficina de Administracidn
2. SGD: Sistema de Gestién Documental
3.  UAB: Unidad de Abastecimiento
4. UAF: Unidad de Administracion Financiera
Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento
Fuente Descripcion del requisito Productos Clientes
e Solicitud de servicio de
Organos y unidades movilidad: L e Servicio de movilidad Organos y unidades
(s - Correo electrénico . .
organicas atendido orgdnicas
(Local)

- Memorando (provincia)

Descripcion del procedimiento

Organo o

N° Descripcion de la actividad Responsable . L.
unidad organica

Viene solicitud de servicio de movilidad debidamente autorizada por el Jefe y/o
Director de los érganos o unidades orgdnicas

Los drganos o unidades orgdnicas deberdn solicitar sus movilidades locales por Analista Il en
comision de servicio en con un dia habil de anticipacion y dentro del horario
laboral.

servicios generales
(Asistente

Administrativo Il
Se dispondrd de 15 minutos de tolerancia desde la hora solicitada para el uso de ministrativo 1

. . . . , . .. UAB
la movilidad, caso contrario se reasignard el vehiculo a otra comision solicitada.

Tipo de solicitud de servicio de movilidad:
Local (Correo electronico): Ir a la actividad N° 1
Provincia (Memorando): Ir a la actividad N° 2

Inicio

Elaborar Programa del servicio de movilidad.
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Descripcion del procedimiento

No

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o
unidad organica

o Recibir y revisar mediante correo electrénico transportes@sunedu.gob.pe, las
solicitudes de servicio de movilidad, como minimo el dia anterior al servicio,
durante el horario de oficina.

e Revisar y evaluar las rutas y horarios de los servicios de movilidad recibidos el
dia anterior al servicio solicitado, y elaborar el Programa del servicio de
movilidad.

e Remitir mediante aplicativo WhatsApp, la programacién del servicio de
movilidad (incluye datos del conductor, vehiculos y destino de rutas}

e Comunicar mediante correo electrénico transportes@sunedu.gob.pe, la
asignacién del conductor/a y vehiculo al érgano o unidad organica solicitante.

e Comunicar via WhatsApp a el/la conductor/a, el servicio de movilidad
asignado.

Ir a la actividad N° 9

Viene Solicitud de servicio de movilidad a provincia de los organos y unidades
orgdnicas

2 | Recibiry derivar solicitud de servicio de movilidad a provincia. Jefe/a OA
(Director/a de
e Recibir y revisar memorando solicitando el servicio de movilidad a provincia Sistema
remitido por el drgano o unidad organica, en el cual adjuntan el plan de trabajo Administrativo/a
aprobado/itinerario de la comision de servicio detallando: el lugar de destino, m
motivo de la comision, duracion de la comision, el personal designado, entre
otros.
e Derivar a el/la secretario/a de la OA para registrar asignacion del documento
en el SGD y posterior derivacion a el/la jefe/a de la UAB y a la UAF.
3 | Derivar solicitud de servicio de movilidad a provincia. Jefe/a UAB
(Director/a de
e Derivar a través del SGD, memorando de solicitud del servicio de movilidad a Sistema
provincia y adjuntos, a el/la Analista Il en servicios generales. Administrativo/a 1)
4 | Elaborar proyecto de informe de asignacion. Analista Il en UAB
servicios generales
e Elaborary remitir proyecto de informe de la asignacién de el/la conductor/ay (Asistente
vehiculo mediante correo electronico, en atencion a la solicitud del serviciode |  administrativo I1)
movilidad a provincia, analizando el kilometraje, para los recursos de
abastecimiento de combustibles y gastos de peajes, a el/la jefe/a de la UAB.
5 | Firmar informe de asignacion. Jefe/a UAB
(Director/a de
e Firmary remitir a través del SGD, Informe de la asignacion de el/la conductor/a Sistema
y vehiculo a el/la jefe/a de la OA. Administrativo/a II)
6 | Derivar informe de asignacion. lefe/a OA
(Director/a de
e Tomar conocimiento y remitir mediante el SGD, memorando adjuntando el Sistema
informe de la asignacion de el/la conductor/a y vehiculo al 6rgano o unidad | Administrativo/a
orgénica solicitante con copia a el/la jefe/a de UAB. )
7 | Derivar memorando. Jefe/a UAB
(Director/a de
e Tomar conocimiento y derivar a través del SGD, memorando adjuntando Sistema
informe de asignacion de el/la Conductor/a y vehiculo a el/la analista Il en | Administrativo/a Il)
servicios generales.
8 | Solicitar formato firmado. Analista Il de UAB

e Remitir mediante correo electrdnico los datos de el/la conductor/a y vehiculo
asignado, adjuntando memorando de solicitud del servicio de movilidad a
provincia e informe de designacion, al Analista de Control Patrimonial, para
solicitar el formato “Autorizaciéon de desplazamiento externo de bienes
patrimoniales”.

servicios generales
(Asistente
administrativo Il)
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Descripcion del procedimiento

No

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o
unidad organica

Va correo electrénico con datos de el/la conductor/a y vehiculo asignado para el
servicio de movilidad a provincia al PS.2.4.3 Desplazamiento interno y externo de
bienes muebles

Viene formato “Autorizacion de desplazamiento externo de bienes
patrimoniales” del PS.2.4.3 Desplazamiento interno y externo de bienes muebles

e Recibir y remitir mediante correo electrénico el formato “Autorizacién de
desplazamiento externo de bienes patrimoniales” firmado digitalmente por
el/la jefe/a de la UAB, a el/la Conductor/a de unidad vehicular.
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Ejecutar servicio de movilidad.

e Remitir mediante WhatsApp, captura de imagen del estado de nivel de
combustible a el/la Analista Il en servicios generales, para el abastecimiento
de combustible.

Gestionar los recursos financieros para los gastos de peajes a través del

PS.1.1.2 Atencion de solicitudes de gastos mediante fondos de caja chica.

e Recibir de el/la Analista Il de servicios generales, el formato “Autorizacién de
desplazamiento externo de bienes patrimoniales” (3 copias).

e Llenar, firmary entregar el “Formato estado de vehiculo - Check List” (3 copias)
al personal de seguridad de la Sunedu; adicionalmente, para los servicios de
movilidad de provincia, el personal de seguridad realiza tomas fotograficas por
los cuatro lados de la unidad a fin de verificar su estado antes de salir de
comision de servicio.

e Entregar a la salida, el formato “Autorizacidon de desplazamiento externo de

bienes patrimoniales” (3 copias) y el “Formato estado de vehiculo - Check List”

(3 copias), firmados, al personal de seguridad.

Registrar en el formato “Bitacora”, todas las ocurrencias o sucesos que afectan

el normal desarrollo del servicio de movilidad, que se producen durante la

comision de servicio desde la salida, permanencia y retorno de la comision.

Recibir al retorno, una copia del formato “Autorizacién de desplazamiento

externo de bienes patrimoniales” con la fecha y hora del retorno del vehiculo

a la Entidad; asi como una copia del “Formato estado de vehiculo - Check List”,

en el que adicionalmente se agrega el estado del vehiculo, previa verificacién

con el personal de seguridad; ambos documentos son completados y firmados
por el personal de seguridad.

o Verificar al retorno de cada servicio de movilidad: i) kilometraje recorrido, ii)
indicador de combustible, que se consignan en el “Formato estado de vehiculo
- Check List”.

e Registrar en el archivo de Bitdcora de Transportes, la informacién anotada

diariamente en el formato “bitdcora”.

Elaborar y remitir bajo su responsabilidad, el Informe de mantenimiento de

vehiculo, cuando la unidad haya recorrido 5000 km de acuerdo a la

informacidn registrada en el archivo de Bitacora de Transporte, a el/la Analista

Il de servicios generales.

Va informe de mantenimiento de vehiculo al PS.2.5.5 Mantenimiento de flota
vehicular

e Dar por atendido el servicio de movilidad local y/o de provincia.

Va Servicio de movilidad atendido a Organos y unidades orgdnicas

Conductor/a de
unidad vehicular
(Chofer 1)

UAB

10

Viene formato “Autorizacion de desplazamiento externo de bienes
patrimoniales” y “Formato estado de vehiculo - Check List” del personal de
seguridad

Registrar informacién de servicio atendido.

Analista Il de
servicios generales

UAB
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Descripcion del procedimiento

No

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o
unidad organica

o Recibir copia del formato “Autorizacién de desplazamiento externo de bienes
patrimoniales” y del “Formato estado de vehiculo - Check List” con la firma del
personal de seguridad, de el/la Conductor/a de unidad vehicular, para su
archivo.

e Remitir formato “Autorizacién de desplazamiento externo de bienes
patrimoniales” con la firma del personal de seguridad en fisico y escaneado a
el/la Analista de control patrimonial

Fin de procedimiento

Va formato “Autorizacion de desplazamiento externo de bienes patrimoniales”
al PS.2.4.3 Desplazamiento interno y externo de bienes muebles

(Asistente
administrativo Il)
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Formatos

Registros

PS.2.5-F-01 Formato de estado de vehiculo -Check List

e PS.2.5-F-02 Bitacora

e PS.2.5-F-03 Control de ingreso y salida de vehiculos
institucionales

e Formato “Autorizacion de desplazamiento externo de

bienes patrimoniales” 1

e Bitacora de Transporte

institucionales
¢ Informe de conformidad

e Cronograma de comisiones

diarias de los vehiculos

Proceso relacionado

PS.2.5 Administracion de servicios generales e infraestructura

! Formato establecido en el Mapro PS.2.4 Control Patrimonial
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Organos y
Unidacles
Qrgénicas

solicitud del servicio de
movilidad: - Local:
Correo electrénico -
Provincia: Memorando

Servicio de
movilidad
atendido

Mantenimiento
de flota vehicular

Seg uriclad

Formate “Sutorizacisn de
desplazamienta externa de
bienes patrimaniales* y

Infarme de
mantenimiento de

wvehiculo

desplazamiento externo de
bienes patrimoniales”
firmado
“Formato estado de
wvehiculo - Check List”
firmado

o “Autorizacién de
|
|
|
|
|
|
|

"Formato estado de vehiculo -
Check List”, firmados

Tonductora de unida
vehicular - UAB

9. Ejecutar servicio
de movilidad

Tipe de solicitud de
servicio de movilidad

Local

Provincia

Analista Il en servicios generales

1. Elaborar
programa del

servicio de
movilidad

4. Elaborar
proyecto de
informe de
asignacién

8. Solicitar formato
firmado

10, Registrar
informacion de
servicio atendido

PS.2.5.1 Atencién del servicio de movilidad

I I

| |

| |

= a : 1 1

2. Recibir y derivar . .

2 o 6. Derivar informe Lo
a3 solicitud de A L H H
& L de asignacién 1 1
5 servicio de H H
- movilidad a provin [
| |

1 1

I I

| |

w - — |
= 3. Derivar solicitud |
= de servicio de 5. Firmar informe 7. Deriwvar !
.:'_7 movilidad a de asignacién mermorando |
=2 provincia !
|

1

Memorando de
solicitud de servicio
de movilidad a
provinca

<G SRR RS B

UAF

Carren slectrénico con
datos de el/la conductarfay
vehiculo designada para el
servicio de movilidad

Farmato “Autorizacién
de desplazamiento
extarno de bienes
patrimaniales”

“Autorizacian de
desplazamiento externo
de bienes patrimoniales”
firmada

e S

P5.2.43 Desplazamiento
interno y externo de
hienes muebles
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cddigo del procedimiento PS.2.5.2 Version 1.0
Nombre del procedimiento | CONTROL DE COMBUSTIBLE DE FLOTA VEHICULAR
Unidad de organizacion Firmay sello

Kattia Paola Pérez Nufiez
Jefa de la Unidad de Abastecimiento

Documento firmado digitalmente

KATTIA PAOLA PEREZ NUNEZ

Jefa de la Unidad de Abastecimiento
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Elaborado por:

Humberto Martin Herrera Torres
Jefe de la Oficina de Administracion

Documento firmado digitalmente
HUMBERTO MARTIN HERRERA TORRES
Jefe de la Oficina de Administracién
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Revisado por:

Zoraida Vargas Zapata

Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Documento firmado digitalmente
ZORAIDA VARGAS ZAPATA
Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Aprobado por:

Dora Mercedes Calvo Consigliere
Secretaria General

Documento firmado digitalmente
DORA MERCEDES CALVO CONSIGLIERE
Secretaria General
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Control de cambios

Version

Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES E

Bl SUNEDU MAPRO
» INFRAESTRUCTURA

Objetivo del procedimiento

Controlar el consumo de combustible de la flota vehicular de la Sunedu, para mantener las unidades vehiculares abastecidas.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacién para todos los drganos y unidades organicas de la Sunedu.

El procedimiento comprende a las actividades desarrolladas desde recepcion de la captura del estado de nivel de combustible,
hasta la emisidn del informe de conformidad del consumo de combustible.

Base normativa

o Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
modificatorias

e Resolucion Ministerial N° 972-2020/MINSA, que aprueba el documento técnico “Lineamientos para la vigilancia, prevencion
y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2".

e Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria — SUNEDU y su modificatoria.

e Resolucion Jefatural N° 009-2017-SUNEDU-OA, constituir la Coordinacién Funcional de Servicios Generales e infraestructura
de la Unidad de Abastecimiento.

Definiciones y siglas

Definiciones:
No aplica

Siglas:

1. DNI: Documento Nacional de Identidad
2. SGD: Sistema de Gestiéon Documental
3. UAB: Unidad de Abastecimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento
Fuente Descripcion del requisito Productos Clientes
¢ Informe de conformidad de
PS.2.5.1 Atencién del Servicio | ® Captura de |.magen del dotau.on de combustible PS.2..2. N
L Estado de nivel de (Se adjunta Reporte de consumo Administracion de
de Movilidad . . .
combustible de combustible y Reporte de contrataciones
liquidacion de combustible)
Descripcion del procedimiento
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable &

unidad organica

Viene Captura de imagen del Estado de nivel de combustible del PS.2.5.1
Atencion del Servicio de Movilidad

Inicio
1 Autorizacion de dotacidn de combustible Analista Il de UAB
e Recibir Captura de imagen del Estado de nivel de combustible de el/la serV|C|o_s generales
Conductor/a de unidad vehicular. (,.As.lsten_te
administrativo Il)
e Autorizar la dotacidn de combustible, mediante la habilitacion de la tarjeta
para el abastecimiento de combustible.
2 | Ejecutar dotacion de combustible. Conductor/a de UAB
unidad vehicular
o Recibir autorizacion del Analista Il de servicios generales, con la habilitacion (Chofer 1)

de la tarjeta para el abastecimiento de combustible.
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Descripcion del procedimiento

No

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o
unidad organica

e Remitir voucher de consumo firmado y con el nimero de DNI anotado,
confirmando el abastecimiento de combustible al vehiculo, a el/la Analista Il
de servicios generales.

Elaborar Reporte de Consumo de Combustible e Informe de Conformidad.

e Recibir diariamente hasta el ultimo dia habil de cada mes, los vouchers de
consumo de combustible, de el/la conductor/a de la unidad vehicular.

e Registrar diariamente en el archivo Excel “Reporte de Consumo de
Combustible”, la informacién consignada en los vouchers de consumo de
combustible: placa del vehiculo, nombre del conductor, nimero de DNI,
precio, consumo de combustible, kilometraje e importe total.

o Emitir “Reporte de Consumo de Combustible” el ultimo dia habil de cada mes.

e Solicitar mediante correo electrénico al proveedor de combustible contratado

el “Reporte de liquidacidon de combustible”.

Recibir mediante correo electrénico el “Reporte de liquidacion de

combustible”, y contrastarlo con el “Reporte de Consumo de Combustible”.

e Elaborar y remitir mediante correo electrénico, Informe de Conformidad de
la dotacion de combustible del mes anterior; adjuntando los vouchers de
consumo, Reporte de Liquidacion de Combustible y Reporte de Consumo de
Combustible y el “Formato de conformidad de la prestacion “2, a el/la jefe/a
de UAB.

Nota:

a. De encontrar diferencias entre el Reporte de liquidacién de combustible y el Reporte de
consumo de combustible, informar via correo electrénico al proveedor, a la direccion
electrénica consignada en el contrato, para la subsanacion.

Analista Il de
servicios generales
(Asistente
administrativo Il)

UAB

Revisar y firmar conformidad de dotacién de combustible.

e Revisar Informe de conformidad y “Formato de conformidad de la prestacion
“y documentos anexos.

e Firmar y remitir memorando a través del SGD, adjuntando “Formato de
conformidad de la prestacién”, Informe de conformidad de la dotacién de
combustible y documentos anexos, a el/la Especialista y/o Analista en
contrataciones del Estado, para continuar con el tramite de pago al proveedor.

Va Informe de conformidad de la dotacion de combustible, adjuntando Reporte
de consumo de combustible y Reporte de liquidacion de combustible a PS.2.2

Administracion de contrataciones

Fin de Procedimiento

Jefe /a
(Director/a de
Sistema
Administrativo/a Il)

UAB

Formatos

Registros

e Formato de conformidad de la prestacidn

1 e Informe de conformidad
e Reporte de consumo de combustible
e Reporte de liquidacién de combustible

Proceso relacionado

PS.2.5 Administraciéon de servicios generales e infraestructura
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! Formato establecido en |a Directiva para la contratacion de bienes, servicios y/o consultorias cuyos montos sean iguales o

inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).
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MAPRO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES E
INFRAESTRUCTURA

Objetivo del procedimiento

Mantener en condiciones adecuadas las instalaciones de la Sunedu.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacién para todos los drganos y unidades organicas de la Sunedu.

El procedimiento comprende las actividades desarrolladas desde la implementacidn de las acciones en el marco del plan de
mantenimiento (mantenimiento preventivo) y/o la recepcién de la comunicacion de una averia identificada por los 6rganos o
unidades orgdnicas (mantenimiento correctivo), hasta el informe de conformidad de la ejecucion mantenimiento.

Base normativa

e Ley N° 27157, Ley de Regularizacion de Edificaciones del procedimiento para la declaratoria de fabrica y del régimen de

unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad comun y sus modificatorias.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y

modificatorias

e Resolucion Ministerial N° 972-2020/MINSA, que aprueba el documento técnico “Lineamientos para la vigilancia, prevencién
y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2".

e Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU y su modificatoria.

e Resolucion Jefatural N° 009-2017-SUNEDU-OA, constituir la Coordinacidn Funcional de Servicios Generales e infraestructura
de la Unidad de Abastecimiento.

Definiciones y siglas

Definiciones:

1. Accidn correctiva: Acciones correctivas de Mantenimiento realizado después de la deteccion de una falla o averia para
efecto del restablecimiento de su funcionamiento.

2. Accion preventiva: Acciones preventivas de Mantenimiento realizado para mitigar fallos en la infraestructura,
equipamiento y flota vehicular.

3. Profesionales: Especialistas contratados (servicios de terceros) ya sea un/a ingeniero/a electricista, arquitecto/a,
carpintero/a, ebanistero/a y albafiil, encargado/a de evaluar las averias reportadas.

4. OA: Oficina de Administracion

5. SGD: Sistema de Gestién Documental

6. SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
7. TdR: Términos de Referencia

8. UAB: Unidad de Abastecimiento

9. PECOSA: Pedido de comprobante de salida

Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento

Fuente Descripcion del requisito Productos Clientes

Unidad de Abastecimiento e Plan de Mantenimiento de la

Infraestructura y Equipamiento e Infraestructura en S d
< s . unedu
Organos o Unidades e Correo electrénico (comunicando condicion operativa
Organicas averia identificada)
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¢l SUNEDU MAPRO

t_ i o En by ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES E

INFRAESTRUCTURA

Descripcion del procedimiento

Organo o unidad

N° Descripcion de la actividad Responsable , .
organica
Viene Plan de Mantenimiento de la Infraestructura y Equipamiento de la Unidad
de Abastecimiento y/o Correo electrénico (comunicando averia identificada) de
los Organos o unidades orgdnicas
Inicio
1 | Identificar las acciones preventivas/correctivas de mantenimiento. Analista Il de UAB
servicios generales
e Revisar el Plan de mantenimiento de la Infraestructura y Equipamiento e (Asistente
iniciar las acciones a tomar para el mantenimiento preventivo. administrativo 1))
® Recibir correo electrénico mediante la direccién
atencionesserviciosgenerales@sunedu.gob.pe, de los drganos o unidades
organicas comunicando la ocurrencia de una averia en la infraestructura, en el
mobiliario, en los sanitarios o en el sistema eléctrico.
e Disponer mediante correo electrénico, el servicio de evaluacion técnica de
el/la profesional, segin el tipo de averia, en caso corresponda un
mantenimiento correctivo: i) averia sanitaria lo evalta el/la arquitecto/a, ii)
averia eléctrica lo evalua el/la ingeniero/a electricista, iii) averia mobiliaria lo
evalla el/la carpintero/a y/o ebanistero/a y/o iv) averia fisica a la
infraestructura lo evalua el/la albafiil.
Va correo electrénico disponiendo evaluacién a el/la profesional.
Viene Solicitud de materiales e Informe técnico de requerimiento de servicio
especializado de el/la profesional.
e Recibir de el/la profesional, solicitud de materiales y/o informe técnico de
requerimiento de servicio especializado, de ser el caso.
e Elaborar los TdR de acuerdo al informe técnico de requerimiento de servicio
especializado.
¢Tipo de mantenimiento?
Correctivo: ¢Qué se requiere?
Solicitar materiales: Ir a la actividad N° 2
Requerimiento de un servicio especializado: Ir a la actividad N° 4
Preventivo: Ir a la actividad N° 4
Viene Informe técnico (solicitud de materiales) de el/la profesional.
Solicitar materiales. Analista Il de
2 servicios generales UAB

e Remitir mediante correo electrdnico, solicitud de materiales al almacén con
copia a el/la jefe/a de UAB.

Va solicitud de materiales a PS.2.3 Almacenamiento y distribucion de bienes.
Viene correo electrénico de PS.2.3 Almacenamiento y distribucion de bienes.

e Recibir mediante correo electrénico, detalle de los materiales solicitados con
stock y/o sin stock, del almacén.

Remitir mediante correo electrénico, detalle de materiales sin stock para
elaborar informe técnico, a el/la profesional

Firmar la PECOSA para el retiro de materiales en stock del almacén.

Recibir mediante correo electrénico, Informe técnico para la compra de
materiales sin stock en el almacén (especificaciones técnicas), elaborado y
remitido por el/la profesional.

¢Hay todos los materiales en stock?

(Asistente
administrativo Il)
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MAPRO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES E
INFRAESTRUCTURA

Descripcion del procedimiento

Organo o unidad

N° Descripcion de la actividad Responsable , .
organica
Si:Ir a la actividad N° 3
No: Ir a la actividad N° 4
Va correo electrénico de materiales sin stock a el/la profesional
Viene entrega de materiales de PS.2.3 Almacenamiento y distribucion de viene
3 | Ejecutar el mantenimiento correctivo. Operador/a de UAB
e Retirar los materiales solicitados al almacén. servicios
e  Ejecutar mantenimiento correctivo, bajo la supervisidn de el/la profesional generales
(Servicio de tercero). (Técnico
e  Remitir correo electrénico al Analista Il de servicios generales, | administrativo l
comunicando la culminacién del servicio de reparaciéon o mantenimiento
Fin del procedimiento
4 | Elaborary remitir proyecto de informe de sustento. Analista Il de UAB
servicios generales
e Ingresar en la carpeta compartida de uso interno de la UAB: Informe técnico (Asistente
de compra materiales, Informe de requerimiento de servicio especializado y administrativo I1)
TdR.
e Elaborar el pedido en el aplicativo SIGA, de acuerdo a la documentacion
ingresada en la carpeta compartida.
e Elaborar y remitir a través del SGD proyecto de informe que sustenta la
compra de materiales sin stock en el almacén, adjuntando informe técnico,
especificaciones técnicas y pedido SIGA; y/o proyecto de informe que sustenta
el requerimiento de un servicio especializado, adjuntando informe técnico de
requerimiento, TdR y pedido SIGA a el/la jefe/a de UAB.
e Remitir correo electrénico solicitando compra de materiales faltantes a través
de la caja chica, de ser el caso, a el/la jefe/a de UAB.
5 | Firmar memorando solicitando autorizacién. Jefe/a UAB
(Director/a de
e Firmar y remitir a través del SGD, Memo solicitando autorizacién para la Sistema
compra de materiales, adjuntando informe técnico, especificaciones técnicas | Administrativo/a Il)
y pedido SIGA; y/o Informe de sustento para el requerimiento de un servicio
especializado, adjuntando informe de requerimiento, TdR y pedido SIGA; a
el/la jefe/a de OA.
Nota:
e En caso de gasto menudo y urgente, remitir correo electrdnico solicitando
compra de materiales faltantes a través de la caja chica, a el/la jefe/a de OA.
6 | Autorizar compra de materiales y/o requerimiento de servicios especializados. Jefe/a OA
(Director/a de
e Firmar y remitir memorando mediante el SGD, autorizando la compra de Sistema
materiales y/o la contratacién de un servicio especializado, adjuntando los | Administrativo/a
documentos de sustento a el/la Jefe/a de UAB. 1)
e Derivar correo electrénico autorizando la compra de materiales solo a través
de la caja chica a el/la Jefe/a de UAB y a el/la Jefe/a de UAF.
7 | Derivar autorizacion. Jefe /a UAB
(Director/a de
e Derivar memorando de autorizacion de compra de materiales y/o Sistema

contratacion de un servicio especializado a el/la Especialista de contrataciones
del Estado.

Va Memorando de autorizacion de compra de materiales y/o contratacion de un
servicio especializado a PS.2.2 Administracion de Contrataciones

¢A través de qué medio es la autorizacion?

Administrativo/a

1)
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MAPRO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES E
INFRAESTRUCTURA

Descripcion del procedimiento

Organo o unidad

N° Descripcion de la actividad Responsable L.
organica
Caja chica: Ir a la actividad N° 8
Orden de compra: Ir a la actividad N° 2
Servicio especializado: Ir a la actividad N° 9
8 | Disponer compra de materiales sin stock. Analista Il de UAB
servicios generales
e Disponer con cardcter de urgencia, la compra de materiales sin stock para (Asistente
ejecutar mantenimiento correctivo a través de Caja Chica a el/la operador/a | administrativo I1)
de Servicios Generales
Va correo electrénico autorizando compra por caja chica a PS.1.1 Administracion
de fondos publicos
Ir a la actividad N° 3
Viene Orden de Servicio del PS.2.2 Administracion de Contrataciones
9 | Coordinar la ejecucion del servicio especializado. Analista Il de UAB
servicios generales
e Recibir mediante correo electronico, la orden de servicio para el (Asistente
mantenimiento correctivo y/o preventivo. administrativo I1)
e Coordinar con el proveedor la ejecucion del servicio especializado.
e Supervisar la ejecucién del servicio especializado.
10 | Elaborar informe de conformidad del servicio. Analista Il de UAB
servicios generales
o Verificar la culminacidn del servicio de mantenimiento y que la infraestructura (Asistente
esté en condicién operativa, dando por atendido el mismo administrativo 1)
e Registrar en el archivo de atenciones de Servicios Generales, las reparaciones
o0 mantenimientos ejecutados por los servicios especializados.
e Elaborar y visar el informe de conformidad del servicio, adjuntando “Formato
de conformidad de la prestacién”.
e Remitir mediante correo electrénico, el “Formato de conformidad de la
prestacidn” visado e informe de conformidad del servicio, a el/la jefe/a de la
UAB.
11 | Firmar formato de conformidad. Jefe /a UAB
(Director/a de
e Revisar, firmar y derivar mediante correo electrénico, el “Formato de Sistema

conformidad de la prestacion” adjuntando el informe de conformidad del
servicio, a el/la Especialista y/o Analista en contrataciones del Estado.

Fin del procedimiento

Va “Formato de conformidad de la prestacion” e Informe de conformidad del
servicio a PS.2.2.4 Ejecucion Contractual.

Administrativo/a Il)

Formatos

Registros

Formato de conformidad de la prestacic’nn1
o Informe técnico
e Memorando

e Orden de Compra
e Orden de Servicio

e Archivo de atenciones de Servicios Generales
e Correo electrdnico solicitando materiales

e Informe sustentando el mantenimiento correctivo
e Informe de conformidad del servicio de mantenimiento

Proceso relacionado

PS.2.5 Administracién de servicios generales e infraestructura
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES E

Bl SUNEDU MAPRO
» INFRAESTRUCTURA

Objetivo del procedimiento

Mantener en estado operativo los equipos (grupo electrégeno, bomba de agua, aire acondicionado, extintores) de la Sunedu.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacién a la Unidad de Abastecimiento y los Organos y Unidades Organicas de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria.

El procedimiento comprende a las actividades desarrolladas desde la identificacidon de averias en los equipos (mantenimiento
correctivo) y del plan de mantenimiento (mantenimiento preventivo), hasta el informe de conformidad de la culminacion del
mantenimiento.

Base normativa

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
modificatorias

e Resoluciéon Ministerial N° 972-2020/MINSA, que aprueba el documento técnico “Lineamientos para la vigilancia, prevencién
y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2".

e Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU y su modificatoria.

e Resolucion Jefatural N° 009-2017-SUNEDU-OA, constituir la Coordinacion Funcional de Servicios Generales e infraestructura

de la Unidad de Abastecimiento.

Definiciones y siglas

Definiciones:

1. Accidn correctiva: Acciones correctivas de Mantenimiento realizado después de la deteccién de una falla o averia para
efecto del restablecimiento de su funcionamiento.

2. Accion preventiva: Acciones preventivas de Mantenimiento realizado para mitigar fallos en la infraestructura,
equipamiento y flota vehicular.

3. Profesionales: Especialistas contratados (servicios de terceros) ya sea un/a ingeniero/a electricista, arquitecto/a,
carpintero/a, ebanistero/a y albafiil, encargado/a de evaluar las averias reportadas.

Siglas:
1. OA: Oficina de Administracion
2. SGD: Sistema de Gestion Documental
3. SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
4. UAB: Unidad de Abastecimiento
5. TdR: Términos de Referencia
Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento
Fuente Descripcion del requisito Productos Clientes

e Plan de Mantenimiento de la

Unidad de Abastecimiento . )
Infraestructura y Equipamiento

— - e Equipo operativo Sunedu
e Correo electrénico (comunicando

0 Unidad Organi
rganc o Unidad Urganica averia identificada)

Descripcion del procedimiento

Organo o

N° Descripcion de la actividad Responsable . L .
unidad organica

Viene Plan de Mantenimiento de la Infraestructura y Equipamiento de la Unidad
de Abastecimiento y/o Correo electronico (comunicando averia identificada) de
los Organos o unidades orgdnicas

Inicio
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MAPRO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES E
INFRAESTRUCTURA

Descripcion del procedimiento

N° Descripcion de la actividad Responsable .Organo,o )
unidad organica
1 | Identificar las acciones preventivas/correctivas de mantenimiento. Analista Il de UAB
servicios generales
e Revisar Plan de mantenimiento de la Infraestructura y Equipamiento y (Asistente
programar las acciones a tomar para el mantenimiento preventivo. administrativo I1))
e Recibir correo electrénico mediante la direccién
atencionesserviciosgenerales@sunedu.gob.pe, de los 6rganos o unidades
organicas comunicando la ocurrencia de una averia en los equipos (extintores,
aire acondicionado u otros).
e Disponer mediante correo electrénico, el servicio de evaluacidn técnica de
el/la profesional segin el tipo de averia, en caso corresponda un
mantenimiento correctivo, a el/la arquitecto/a y/o a el/la ingeniero/a
electricista.
Va correo electrdnico disponiendo evaluacion a el/la profesional.
Viene Informe técnico de requerimiento de servicio especializado de el/la
profesional.
e Recibir de el/la profesional, informe técnico de requerimiento de servicio
especializado, de ser el caso.
e Elaborar los TdR de acuerdo al informe técnico de requerimiento de servicio
especializado.
¢Tipo de mantenimiento?
Correctivo: Ir a la actividad N° 2
Preventivo: Ir a la actividad N° 4
2 | Elaborary remitir proyecto de informe de sustento. Analista Il de UAB
servicios generales
e Ingresar en la carpeta compartida: Informe técnico de compra materiales, (Asistente
Informe de requerimiento de servicio especializado y TdR. administrativo I1))
e Elaborar el pedido en el aplicativo SIGA, de acuerdo a la documentacién
ingresada en la carpeta compartida.
e Elaborar y remitir a través del SGD proyecto de informe que sustenta la
contratacion de un servicio especializado, adjuntando informe técnico de
requerimiento, TdR y Pedido SIGA a el/la jefe/a de UAB.
3 | Firmar memorando de autorizacidn. lefe/a UAB
(Director/a de
e Firmary remitir a través del SGD, autorizacidn de sustento para la contratacion Sistema
de un servicio especializado, adjuntando informe de requerimiento, TdR y | Administrativo/a Il)
pedido SIGA; a el/la jefe/a de OA.
4 | Autorizar la contratacion del servicio especializado. Jefe/a OA
(Director/a de
o Firmar y remitir memorando mediante el SGD, autorizando la contratacion de Sistema
un servicio especializado, adjuntando los documentos de sustento a el/la| Administrativo/a
Jefe/a de UAB. 1)
5 | Derivar autorizacion. Jefe /a UAB
(Director/a de
e Derivar memorando autorizando la contratacion de un servicio especializado Sistema

a el/la Especialista de contrataciones.

Va memorando de autorizacion de contratacion de un servicio especializado a
PS.2.2 Administracion de Contrataciones

Administrativo/a

1)
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MAPRO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES E

INFRAESTRUCTURA
Descripcion del procedimiento
3 . Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable . 8 L.
unidad organica
Viene Orden de Servicio del PS.2.2 Administracion de Contrataciones
6 | Coordinar ejecucion del servicio especializado. Analista Il de UAB
servicios generales
e Recibir mediante correo electrénico, la orden de servicio para el (Asistente
mantenimiento correctivo y/o preventivo. administrativo I1)
e Coordinar con el proveedor la ejecucion del servicio especializado.
e Supervisar el servicio especializado
7 | Elaborar informe de conformidad del servicio.
e Verificar la culminacién del servicio de mantenimiento y que el/los equipo/s Analista Il de UAB
esté/n en condicidn operativa, dando por atendido el mismo servicios generales
e Registrar en el archivo de atenciones de Servicios Generales, las reparaciones (Asistente
o0 mantenimientos ejecutados por los servicios especializados. administrativo I1)
e Elaborar y visar el informe de conformidad del servicio, adjuntando “Formato
de conformidad de la prestacién”.
e Remitir mediante correo electrénico, el “Formato de conformidad de la
prestacidn” visado, adjuntando el informe de conformidad del servicio, a el/la
jefe/a de la UAB.
8 | Firmar formato de conformidad. Jefe /a UAB
(Director/a de
e Revisar, firmar y derivar mediante correo electrénico, el “Formato de Sistema
conformidad de la prestacién” adjuntando el informe de conformidad del | Administrativo/a II)
servicio, a el/la Especialista y/o Analista en contrataciones del Estado.
Fin del procedimiento
Va “Formato de conformidad de la prestacion” e Informe de conformidad del
servicio a PS.2.2.4 Ejecucion Contractual.
Formatos Registros
No aplica ¢ Informe sustentando el mantenimiento correctivo

e Orden de Servicio

e Informe de conformidad del servicio de mantenimiento

e Plan de Mantenimiento de la Infraestructura y Equipamiento

Proceso relacionado

PS.2.5 Administracién de servicios generales e infraestructura
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cddigo del procedimiento PS.2.5.5 Version 1.0
Nombre del procedimiento | MANTENIMIENTO DE FLOTA VEHICULAR
Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por:

Kattia Paola Pérez Nufiez
Jefa de la Unidad de Abastecimiento

Documento firmado digitalmente

KATTIA PAOLA PEREZ NUNEZ

Jefa de la Unidad de Abastecimiento
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Humberto Martin Herrera Torres
Jefe de la Oficina de Administracion

Documento firmado digitalmente
HUMBERTO MARTIN HERRERA TORRES
Jefe de la Oficina de Administracién
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Revisado por:

Zoraida Vargas Zapata

Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Documento firmado digitalmente
ZORAIDA VARGAS ZAPATA
Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Aprobado por:

Dora Mercedes Calvo Consigliere
Secretaria General

Documento firmado digitalmente
DORA MERCEDES CALVO CONSIGLIERE
Secretaria General
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Control de cambios

Version

Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio
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¢l SUNED MAPRO
] PROGRAMACION Y EVALUACION DE CONTRATACIONES

DE BIENES Y SERVICIOS

SUPERINTENDENCIA

Objetivo del procedimiento

Mantener operativa la flota vehicular de la Sunedu, con la finalidad de brindar el servicio de movilidad de forma oportuna.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacidn a la Unidad de Abastecimiento de la Superintendencia Nacional de Educacién
Superior Universitaria.

El procedimiento comprende a las actividades desarrolladas desde la recepcidn del Formato de estado de vehiculo -Check List,
una vez que el vehiculo haya alcanzado los 5000 kildmetros de recorrido, hasta el informe de conformidad de la culminacidn
del servicio de mantenimiento de la flota vehicular.

Base normativa

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
modificatorias

e Resolucion Ministerial N° 972-2020/MINSA, que aprueba el documento técnico “Lineamientos para la vigilancia, prevencién
y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2".

e Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU y su modificatoria.

e Resolucién Jefatural N° 009-2017-SUNEDU-OA, constituir la Coordinacion Funcional de Servicios Generales e infraestructura
de la Unidad de Abastecimiento.

Definiciones y siglas

Definiciones:

No aplica

Siglas:

1. OA: Oficina de Administracion

2. SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
3. TdR: Términos de referencia

4. UAB: Unidad de Abastecimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento
Fuente Descripcion del requisito Productos Clientes
e Informe de mantenimiento
PS.2.5.1 Atencidn del de vehiculo (solo cuando el
servicio de movilidad vehiculo haya alcanzado los o Flota vehicular operativa Sunedu
5000 kilémetros de
recorrido)
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SUPERINTENDENCIA
UCACIG!

NACIONAL DE EDLCA
SUPERIOR UNIVERSITARIA

PROGRAMACION Y EVALUACION DE CONTRATACIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

Descripcion del procedimiento

No

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o
unidad organica

Viene Informe de mantenimiento de vehiculo (solo cuando el vehiculo haya
alcanzado los 5000 kilémetros de recorrido) del PS.2.5.1 Atencion del servicio
de movilidad

Inicio

Analista Il de

1 | Elaborar Informe de sustento de mantenimiento vehicular. o UAB
servicios generales
o - , , (Asistente
o Recibir Informe de mantenimiento de vehiculo (solo cuando el vehiculo haya o .
alcanzado los 5000 kilémetros de recorrido), proporcionado por el/la administrativo i)
Conductor/a de la unidad vehicular.
e Elaborar el informe de sustento del mantenimiento preventivo o correctivo
vehicular adjuntando los TdR.
e Ingresar Pedido en el SIGA.
e Remitir informe de sustento del mantenimiento vehicular adjuntando el
Informe de mantenimiento de vehiculo, los TdR y el pedido SIGA a el/la jefe/a
de UAB.
Nota:
a. El taller mecdnico consigna en el documento de retiro del vehiculo, las acciones de
mantenimiento correctivo, de corresponder, entregado a el/la conductor/a.
2 | Visar Términos de Referencia y el pedido SIGA. Jefe/a UAB
(director/a de
e Recibir y revisar informe de sustento del mantenimiento vehicular y los Sistema
documentos adjuntos. Administrativo/a 1)
e Remitir los TdR y pedido SIGA, a el/la Especialista y/o Analista Il en
contrataciones del estado.
Va TdR y pedido SIGA al PS.2.2 Administracion de contrataciones
Viene orden de servicio del PS.2.2 Administracion de contrataciones
3 | Coordinar el internamiento de el/los vehiculos/s. Analista Il de UAB
servicios generales
e Recibir la orden de servicio para el internamiento de el/los vehiculo/s al taller (Asistente
de mecanica. administrativo I1)
e Coordinar con el taller mecanico, la fecha y hora del internamiento de el/los
vehiculo/s.
e Comunicar a el/la Conductor/a de Unidad vehicular la fechay hora del traslado
del vehiculo al Taller Mecénico.
4 | Realizar el Internamiento de el/los vehiculos/s en el taller. Conductor/a de UAB
unidad vehicular
e Al momento de la salida de el/los vehiculo/s, indicar al personal del servicio (Chofer 1)
de seguridad de la SUNEDU: hora de salida del vehiculo, kilometraje, nombre
el/la Conductor/ay placa del vehiculo; para su registro en el formato “Control
de ingreso y salida de vehiculos institucionales”.
e Internar el/los vehiculo/s en el Taller Mecéanico, considerando:
- Revisidn fisica por parte del encargado del taller mecanico.
- Firma del encargado del taller mecdnico, en el formato “Acta de
Recepcion del Vehiculo” (documento de la Sunedu que sustenta el estado
en que ingresa el/los vehiculos/s al taller).
Va vehiculo al taller mecdnico
Viene aviso de culminacion del servicio del Taller Mecdnico
5 | Coordinar retiro de el/los vehiculo/s del taller. Analista Il de UAB

servicios generales
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MAPRO

PROGRAMACION Y EVALUACION DE CONTRATACIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

Descripcion del procedimiento

N° Descripcion de la actividad Responsable .Organo’o .
unidad organica
e Recibir mediante correo electrénico, aviso de culminacion del servicio de (Asistente
mantenimiento y retiro del taller de el/los vehiculo/s por parte del Taller administrativo I1)
Mecanico.
e Coordinar con el/la conductor/a de unidad vehicular el retiro del vehiculo del
taller.
6 | Retirar el/los vehiculo/s del taller. Conductor/a de UAB
unidad vehicular
e Verificar los trabajos realizados a él/los vehiculo/s de acuerdo al documento (Chofer 1)
emitido por el taller para el retiro del vehiculo, que detalla los trabajos
realizados, incluyendo de ser el caso, la recomendacion de requerir un
mantenimiento correctivo, y firmarlo en conformidad al servicio.
e Proceder a retirar el/los vehiculo/s del taller mecdnico en compaiia del
personal de servicios generales.
e Almomento del retorno del vehiculo a la sede de la Sunedu, indicar al personal
de seguridad: hora de retorno del vehiculo, kilometraje, nombre de el/la
conductor/a y placa del vehiculo para su registro en el formato “Control de
vehiculo institucionales”.
e Ingresar el vehiculo a Sunedu y remitir en fisico el documento emitido y
firmado por el taller, a el/la analista de servicios generales.
éSe requiere mantenimiento correctivo?
Si: (Remitir documento de retiro del vehiculo del taller, cuando incluya la
recomendacion de realizar mantenimiento correctivo, a el/la Analista Il de
servicios generales): Ir a la actividad N° 1
No: Ir a la actividad N° 7
Nota:
a. De requerir mantenimiento correctivo por recomendacion del taller, el vehiculo queda
fuera de servicio, quedando pendiente la entrega al conductor.
7 | Entregar el/los vehiculo/s. Analista Il de UAB
servicios generales
o Recibir documento de retiro del vehiculo emitido y firmado por el taller. (Asistente
e Elaborar y remitir “Acta de entrega de conformidad de vehiculo” dando por | administrativo Il)
conforme el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo que acredite
la operatividad de la flota vehicular a el/la conductor/a de unidad vehicular.
8 | Firmar “Acta de entrega de conformidad de vehiculo” Conductor/a de UAB
unidad vehicular
e Firmar el formato “Acta de entrega de conformidad de vehiculo” y remitir a (Chofer 1)
el/la Analista Il de servicios generales.
9 | Elaborar proyecto de Informe de conformidad. Analista Il de UAB
servicios generales
e Elaborar proyecto de Informe de conformidad del servicio de mantenimiento (Asistente
preventivo y/o correctivo del vehiculo. administrativo I1)
e Remitir proyecto de Informe de conformidad del servicio de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo a el/la jefe/a de UAB.
10 | Firmar Informe de conformidad. Jefe /a UAB
(director/a de
e Firmar y remitir Informe de conformidad del servicio de mantenimiento Sistema

preventivo y/o correctivo que acredite la operatividad de la flota vehicular y
dando por atendido el servicio a el/la Especialista y/o Analista Ill en
contrataciones del Estado.

Fin del procedimiento
Va Informe de conformidad del servicio de mantenimiento al PS.2.2

Administracion de Contrataciones
Va flota vehicular operativa a SUNEDU

Administrativo/a Il)
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DE BIENES Y SERVICIOS

Formatos Registros
PS.2.5-F-04 “Acta de recepcién de vehiculo” e Documentos de internamiento al taller
PS.2.5-F-05 “Acta de entrega de conformidad de vehiculo” e Documentos de trabajos realizados por el taller

e Informe del estado actual del vehiculo
e Informe sustentando el mantenimiento correctivo
¢ Informe de conformidad del servicio de mantenimiento

Proceso relacionado

PS.2.5 Administracidn de servicios generales e infraestructura
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SUPERINTENDENCIA

DIAGRAMA DE PROCESO
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IV. INDICADORES DE DESEMPENO
Cod.lgo del Nombre del Indicador
Indicador
PS.2.5-1-01 Porcentaje de mantenimiento preventivo realizados
PS.2.5-1-02 Porcentaje de averias atendidas reportadas por los érganos o unidades orgdnicas




MAPRO
PROGRAMACION Y EVALUACION DE CONTRATACIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso

Objetivo del proceso

Indicador

PS.2.5 Administracidon de servicios generales e infraestructura

Asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura, equipamiento y flota vehicular
de la Entidad

Porcentaje de mantenimiento preventivo realizados

Finalidad del indicador

Verificar la eficacia en el cumplimiento del Plan de Mantenimiento

Férmula Numero de mantenimiento realizados x 100
Numero de mantenimiento programado

Unidad de medida Porcentaje

Frecuencia Trimestral

Oportunidad de medida

Linea base

Meta

Fuente de datos

Primera semana después de cada trimestre

80%

90%

Plan de Mantenimiento de la Infraestructura y Equipamiento

Responsable

Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
Proceso PS.2.5 Administracién de servicios generales e infraestructura

Objetivo del proceso

Asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura y equipamiento de la Entidad

Indicador

Finalidad del indicador

Porcentaje de averias atendidas reportadas por los érganos o unidades orgdnicas

Verificar la eficacia en la atencidn a las averias reportadas por los érganos o unidades

Oportunidad de medida

organicas
Férmula Numero de averias atendidas x 100
Numero de averias comunicadas
Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia Mensual

Primera semana después de finalizado cada mes.

Linea base

90%

Meta

100%

Fuente de datos

Responsable

Archivo de atenciones de Servicios Generales

Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento
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V. FORMATOS

Codigo Formato

PS.2.5-F-01 Formato de estado de vehiculo -Check List

PS.2.5-F-02 Bitacora

PS.2.5-F-03 Control de ingreso y salida de vehiculos institucionales

PS.2.5-F-04 | Acta de recepcidn de vehiculo

PS.2.5-F-05 Acta de entrega de conformidad de vehiculo
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Formato de estado de vehiculo -Check List

Bl SUNEDU

[/

FORMATO DE ESTADO DE VEHICULO - CHECK LIST

TIPO DE VEHICULO:

AREA:

IPLACA:

CONDUCTOR:

IFECHA:

CADA CONDUCTOR REALIZARA EL CHECK LIST DE SU VEHICULO, DE ENCONTRAR ALGUNA NOVEDAD, DEBERA INFORMAR A SSGGI/UAB/OA, QUIEN
TOMARA LAS ACCIONES CORRECTIVAS NECESARIAS

TARJETA DE PROPIEDAD: HORA DE INSPECCION: INICIAL FINAL
KILOMETRAJE
SOAT:
NIVEL DE COMBUSTIBLE PARTE EXTERNA B/M/NA PARTE INTERNA B/M/NA
Parabrisas delantera Estado de Tablero / Indicadores
operativos
Parabrisas posterior Freno de mano*
' Limpia parabrisas Freno de servicio*
\ \ \ ' / / Y Vidrio de parabrisas Cinturén de seguridad Chofer *
\\ =3 , Espejo retrovisor Cinturén de seguridad copiloto *
E F Espejos laterales Cinturc_’)n de seguridad asiento
/ posterior *
Luz Delantera alta * Espejo retrovisor
Luz Delantera baja* Linterna de mano
Luces de emergencia  * Orden y limpieza de cabina
Luces de Freno* Direccion (NN)*
ESTADO DE LLANTAS B/M/NA ACCESORIOS DE SEGURIDAD B/M/NA NIVELES DE FLUIDO

Llanta delantera derecha

Conos de Seguridad (2)

Aceite de Motor

Llanta delantera Izquierda Extintor Refrigerante
Llanta posterior derecha Gata Liguido de Freno
Llanta posterior izquierda Claxon* Hidrolina

Llanta de repuesto Plumillas Limpiaparabriza

Herramientas y palanca de
ruedas

(*) Los puntos indica que el conductor no del

ber movilizar el vehiculo hasta su correccién de manera inmediata.

LEYENDA:

B = BUENO
M= MAL ESTADO
NA = NO APLICA

OBSERVACIONES:

CONDUCTOR

SUPERVISOR SSGGI

“ CONVENCIONES: //=Rayén; X=Golpe; O=Roto y Z=Vencido.

-

—
) -
O——0

Por Fines de Inspecciones e Investigaciones este documento no debera presentar tachaduras, borraduras, enmendaduras, ni alteraciones de ningn tipo.
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e —

<
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)

OBSERVACIONES DE CHOQUES Y RASPADURAS

PS.2.5-F-01




Il SUNEDU
%S amanace,

MAPRO

PROGRAMACION Y EVALUACION DE CONTRATACIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

Bitacora
Nro -
SUNEDU
BITACORA VEHICULD
SERVICIOS GEMERALES E INFRAESTRUCTURA PLACA Mo
|ME5 TRANSPORTES CONDUCTOR :
4 A DESTINGD SAOA, LLEBAIA ARES USUARIA OBESERVACIOHNES
EM HOR& HORA

PS.2.5-F-02

Frma Condacior

Wolka 55000 Trompante




SUPERINTENDENDIA

| ]

SUPERIDR UNIVERSITARIA

UNEDU

10RAL DE EDUEAEIOY

PROGRAMACION Y EVALUACION DE CONTRATACIONES

MAPRO

DE BIENES Y SERVICIOS
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Il SUNEDU MAPRO
] NACIBHAL B EndcAAN PROGRAMACION Y EVALUACION DE CONTRATACIONES

DE BIENES Y SERVICIOS

Acta de recepcion de vehiculo

o e e
Saperwr raeeydaris
ACTA DE RECEPCION DE VEHICULD

COMSTE BN EL PRESENTE DOCUMENTD, QUE HACEROE ENTREGA DEL WVEHRCULD CQUE A
CONTINUADKON DETALLANIOS, EL BMISMO O)UE SE ENCUENTRA EN

oS N"

SAARCA, SADODELD
FILECA L T
HASE MOTOR
RECIBICED

FECHA HOAA
ENTREGADD POR

iE5:

RECIBI COMFOSME POR EL TALLER

MW" DE OCUMENTD e
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U MAPRO
: PROGRAMACION Y EVALUACION DE CONTRATACIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

Acta de entrega de conformidad de vehiculo

el X o

Tewre du boguadsd de morbmdsdes =0y rogs v e’
“Ho on b Unssmalirscon s m Seisd”

ACTA DE ENTREGA DE CONFORMIDAD DE VEHICULD

En la sede central de |s Supsrintendencls Macional de Educacidn Superior Uinhversitaia
- SUNEDLU, sito Cale Aldabas 337 Sankiago Surco & las horas, del

Conste por el presente documento la entresas de |s unidad wehioskar , marca
. mosdeka , degpues de habérsele realiesdo « mantenimiento

correspondiente & los im de sceerdo & fa 05 N°

Dichia vehioulo se enouesnbra v se enbrega en buenss condiciones de operatividad pars el
= &l que fue asignado

AECIN - CORFEDESAE

Chaodier -
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