Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Seguimiento, evaluacion y registro de las |
1. Dencminacidn del Procedimiento  |acciones dispuestas por el Titular de la 2. Codigo E3.1.3
Entidad

Controtar la definicion y ejecucion de las acciones dispuestas por el Titular de la

; 3 Objetivo Entidad retacionadas a los resultadoes de los servicios de control simultaneo,

"4 Responsable Jefe de{ Grgano de Control Interno

- Informe de Accién Simultanea
. - Informe de Visita de Control

o |- . | ;
il

"7 |5, Requisitos

T e Formatos . No aplica

" |7..Secuencia de Actividades

"id
(v} . . -
§ Actividadas Tiempo promedio I.’uesto Organo ’o ljlmdad Registro
o thoras} ejecutor Organica
A
Registrar el resuitado del
seguimtento y evaluacién de la Jefe de Comisién, raanc de Control Informe de
7 |implementacion de las medidas 8.00 Jefe del Organo de %nstitucional Seguimiento de
- |dispuestas por el Titular de la Control Institucional madidas correctivas
Cntidad.
Recepcionar y registrar Informe de Informe de
: . |' 8 |Seguimiento de medidas 8.00 Secretaria 3 Secretaria General |  Seguimiento de
Lt |eorrectivas. medidas correctivas
Elaborar el documento Informe d
|- |disponiendo ia implementacion de Asesor Técnico de . niorme de
A . 2.00 . . Secretaria General Seguimiento de
o i+ 7 [las recomendaciones del Informe Alta Direccion did ti
S0 |de Auditoria y visar, | | [AeiEXTRATERGHY S
Y - D ] B r T
C.o0 s rirmar documento de I Informe d
i, [recomendaciones del informe de . . : Presidencia | ,O : = e
f . . 8.00 Presidente Ejecutive . . Seguimiento de
. |Auditoria. Ejecutiva medid Tl
Finaliza el procedimiento et
. _a_l_--t'__ )l Prox imient ) o B
Total de tiempo del procedimiento 115.00
{horas} |
Notas:

1. £l tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demaras por parte de
los involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiente  |Auditoria de cumplimiento 2, Codigo 3.2

- S R S 1

Exarmninar la eficacia, eficiencia, economia y calidad en el uso de los recurses
3. Objetivo plblicos, asi como la produccion y entrega de los bienes o servicios que realiza el
OSINFOR con la finalidad de alcanzar resultados en beneficio de sus clientes.

— _— I ——— — - ]

4. Responsable Jefe del Organo de Control [nterno

- Plan Anual de Control
5. Requisitos - Solicitudes de Control ’ R
- Normas de control ' T

6. Formatos No aplica

|7. Secuencia de Actividades

—— == = S LS ————— _‘____'_T

Auditoria de Cumplimiento.

L]
— § Actividades Tiempo promedio l?uesto b Organo? l.dead Registro.
o {horas) ejecuteor Organica ‘ ES Y
a
Acredltar a los profesionales
{ encargados de efectuar la 1.00 Jefe del Organo de | Organo de Control | Oficie de
lauditoria de cumplimiento, ante el ’ | Control Institucional Institucional Acreditacion
Titular de ia Entidad.
Pl P d
Elaborar el Plan y Programas de o Organo de Control AL T rogeanas B
2 e - Jefe de Comision | Auditoria de
Auditoria de Cumplimiento. Institucional e
- | Cumplimiento
! Plany P d
Elaborar el Plan y Prograrnas de ’ . Organo de Control Ay 'rogrjamas ®
2z o - N, Auditor Supervisor a— Auditoria de
Auditoria de Cumplimiento. I Institucional |
Cumphmlento
— = 80.00 p————————————= — 1
D 4 Pi P d
Elaborar el Plan y Programas de . QOrgano de Control ALY HESSAmARES
G 5 s Auditor Forestal 7= y Auditorfa de
Auditoria de Cumplimiento. Institucional Cumplimlento'
_ - — — -_— - = —-i \
. Plan y Pro amas de .
Elaborar el Plan y Programas de . o Organo de Control | y Progr
T A : Auditor Biologo v e Au(_:h torr_a_de, .
— Auditoria de Cumplimiento. Institucional Cumplimients” - :
= M _ | _ - _ ~ s+ LN, |
| ! i
Eval L Pl
va _uarle any Prf::rg.rama de : i Plan v Programas de I
Auditoria de Cumplirmiento en | 5 Organo de Control
3 . . 80.00 Especialista Legal oo
materia legal, en concordancia Institucional 1 i
con ta normatividad vigente. b g
o I S I SR S S
. : Ptan y Programas de |/
Revisar el Plan y Programas de Jefe del Organo de | Organo de Control =
4 . .y 16.00 N S Auditoria de
Auditoria de Cumplimiento. Control Institucional Institucional | Cumplintiente
_ — | _ I ———
Desarrgllar (0s procedimientos [ =l Organo de Control Ejecucion de
5> |contenidos en et Plan de la Jefe de Comnisién p— .
- - Institucional Trabajo de Campo
Auditoria de Cumplimiento. |
Desarr?llar los procedimientos ‘ ) Srganc de Control Ejecucion de
5 |contenidos en el Plan de la Auditor - Supervisor E— ,
i1 = i Institucional Trabajo de Campo
Auditoria de Cumplimiento, :
1 ' 480.00 = - 1 -1 -
irmi |
Desarrqllar tos procedimientos : Organc de Control Ejecucién de -
contenidos en el Plan de la Auditor Forestal 5= ) : :
. L Institucional Traba;o de Campa
Auditoria de Cumplimiento. -
. | ule Bt
— - | ‘ AR TR
Desarrgttar los procedimientos Brgano de Controt | E]ecuoon de‘ o .
contenidos en el Plan de la Auditor Bidlogo ¢
Institucional \ Trabajo dg Campo i




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1

-[1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

;4 Responsable

Auditoria de cumnplimiento

5. Requisitos

) 6. Fdrmatos

27, Secuenma de Actividades

Examinar la eficacia, eficiencia, economia y calidad en el uso de los recursos
publicos, asi como la produccidn y entrega de los bienes o servicios que realiza el
OSINFOR con la finalidad de alcanzar resultados en beneficio de sus clientes,

5=

|

‘ 2, Codigo

Jefe del Organo de Control Interno

|- Plan Anual de Control

- Soticitudes de Control

- Nermas de control

Mo aplica

General de la Repiblica.

: Derlvar el Informe de Audituria de |
1 3 Cumphm]ento at Titular de la
' |Entidad.

Registro

Ejecucion de
Trabajo de Campo

—

Comunicacion de
desviacion y
Evaluacion de
comentarios

informe técnico

Informe técnico

Informe técnico

Informe técnico

Informe técnico

‘ Control Institucional Institucional

Organo de Control

Auditor - i L.
uglitr - Supervisar Institucionat

n
] : : :
& r Actividades Tiempo promedio Puesto Organo::: l.dead
2 {horas) ejecutor Organica
% |
R _ - i _— ‘
o |
|Evaluar los procedimientos
contenidos en el Plan de la .
. - Organo de Control
& |Auditoria de Cumplimiento en 200.00 | Especialista Legal g o
. . Institucional
materia legal, en concordancia
con la narmatividad vigente.
|
= —— - = ;
Revisar el desarrollo de los
7 procedimientos contenidos en el 400.00 Jefe del Organo de | Organo de Control
;. Man de la Auditoria de ' Control Institucional Institucional
' Cumplimiento !
- 1 = =
g r.lal:uo:ar el Informe de Auditoria | e Organo de Control
.8 Jefe de Comision o
i de Cumpllmlento | Institucional
B—= ey ¢ . ) . 0 4
5. Elabora: &l Informe de auditoria AUt - Supervisor rgano_ e‘Control
de Cumplimlento Institucional
- 152.00 B : ol 1 T
g Elaborar el Informe de Audltorla | Al Egvasial Organq e' ontro
\de Cumphmlento. Institucional
' i = 0 d
8 Etaborar el informe de AudlLon ia | Auditor Biglogo rgano' e'Control
de Cumplimiento. | Institucional
T S — 1
Evaluar el Informe de Auditona de |
r - - . i 4 d
9 Cumphmlen_to en matenia [ega.l, en |i 80.00 Especialista Legal Organq e‘COntrol
concordancia con la normatividad Institucional
vigente, '
Revisar el Informe de Auditoria de 80.00 Jefe del Organo de | Organo de Control
Curnplimiento. ’ Control Institucional Institucional
Registrar el Informe en el Sistema Jefe de Comision, Sreans de Control
ide Control Gubernamental, 8.00 Jefe del Organo de giisti tucional ©
[establecido por ia Contraloria, Control Institucional ona
R . : _ '|_,
Remitir el Informe a la Contraloria 4.00 Jefe del Organo de | Organo de Control

Informe técnico

Informe técnico

Oficio de Informe
Técnico

Informe técnico




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

A A T T

1. Denominacién del Procedimiento  |Auditoria de cumplimiento 2. Codigo i ‘E3.Z ; ._'! P l
] | . . o g .
—— == —S——— — = — = = == _.' b J'._::,.:!. 4 ‘:":_
Examinar la eficacia, eficiencia, economia y calidad en el uso de los re-:t;rsoa vt a .
3. Objetivo puhlicos, asi coma la produccion y entrega de los bienes o servicios que realizael - oo
OSINFOR con la finalidad de alcanzar resultados en beneficio de sus clientes. " - ’

4. Responsable Jefe del Organo de Control Interne
r - Plan Anual de Control
5. Requisitos - Solicitudes de Control

- Normas de control - !
L___ : = O = E———
6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades : l

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad

ctividades -
A {horas} ejecutor Organica

Registio

I3
Secuencia

Recepcionar y registrar Informe de Secretaria de . _
14 |Seguimiento de medidas 0.17 Titular de [a Entidad| Informe técnico

. Presidencia
correctivas. . . i

1
Elaborar el documento l '
disponiendo la implementacion de Responsable de
tas recomendaciones del Informe Monitoreo
de auditoria y visar. |

== - - . | — — = . _— l - | — . I_"'. - T
| Firmar documento de | , ' iy ! ,

recomendaciones del informe de ' Redpimeasle de
16 o, 017 Monitoreo / Titular de {a Entidad
| Auditoria.

- o Presidente Ejecutivo
Finaliza el procedimiento, :

|

Doéumén'tlo_dé., o

|
:TitulardelaEntidadl S N A
| recomenda_qone_-s___:[

Dacumentd de |
recomendaciches

'Total de tiempo del pro_cedimiento ‘

(horas) 1587.33

|

|

—
S R
Notas:

1. El tiernpo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demaoras por parte de
o los involucrados. '




_Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Soporte administrative al control
institucional

3. Objetivo

14, Responsable

Brindar soporte administrativo a los procesos de control institucional

Jefe del Organo de Contral Interno

5. Requisitos

6. Farmatos

E. Secuencia de Actividades

- Necesidades administrativas
|

No aplica

|
Actividades

Secuencia

Recepcicnar y emitir los
1 |documentos empleados en el
Organo de Control Institucional.

Derivar la documentacion
3 |requerida relacionada al Organo
de Control Institucional.

\Escanear y fedatear los
‘documentos empleados en el
Organo de Control Institucional.
[inaliza el procedimiento.

Total de tiempo del procedimiento
{horas)

Notas:

1, El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucién del proceso sin inconvenientes ni demora
involucrados.

Registrar en el Sistema SIGA, SIGO
y SIGAD la informacion solicitada.

= .!. -
Tiempo promedic Puesto
{horas) ejecutor
' 4.00 Asistente
3.00 Asistente .
8.00 Asistente
8.00 Asistente
28,00

Organo o Unidad
Organica

Organo de Control
Institucional

| Organo de Control
Institucional

Organo de Control
Institucional

Organo de Control
Institucional

Registro

r' ]
] .:I'!
Tk 11

- -Blogue de |

S|

Regis't__r';é'ﬂé ¥

R R U
" documentas’ 4 7k

P

Bloque de
documentos

Blogque de
documentos

IR R Bt
§ pot |§':a_'rt_¢=_-l de tos
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

|5 Requgls - Normatividad

;6. Formatos |No aplica

7. Secuencia de Actividades

Tiempoe promedio

Actividades {horas}

Secuencia

Solicitar informacién a las Unidades

Organicas. 10

e

Integrar la informacion en el
documento de gestion respectivo,
identificando los riesgos y las
‘acciones {tareas) respectivas.

5.00

Elaborar informe v documento de

gestién para el Comité de PTR. Al

- Informacion relevante

|Gestion de la continuidad operativa

Jefe de la Oficina de Administracion

Puesto
ejecutor

Jefe de la Oficina de

Planeamiento y
Presupueste

Especialista en
Presupuesto

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto,
Especialista en

Presupuesto

Presentar el informe al Comité de
PTR.

Nota: El Comité PTR estd
conformado por el Secretario
‘General, la Oficina de Tecnologias
de la Informacion, la Oficina de
Asesoria Juridica, la Oficina de
Planearniento y Presupuesto, la
Oficina de Administracion v las
Direcciones de Linea.

2.00

Participar en la reunién de
presentacion de informe.

S ;:Se aprueba el informe?
a) Si: Ir a la actividad N* 6.
‘b No: Ir a la actividad N° 1,

2.00

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto,
Especialista en
Presupuesto

Jefe de {a Oficina de
Tecnologia de la
Informacion, Jefe de la
Oficina de Asesoria
Juridica, Jefe de la
Oficina de
Administracion,
Director de la DSCFFS,
Director de la DSPA

2. Codigo

Qrgano o Unidad Organica

Oficina de Planeamiento v
Presupuesto

Sub Oficina de Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Sub Oficina de
Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Tecnologias de la
Informacidn, Oficina de Asesoria
Juridica, Oficina de
Administracion, Direccién de
Supervision de Concesiones
Forestales y de Fauna Silvestre,
Direccidn de Supervision de
Permisos y Autorizaciones
Forestales y de Fauna Silvestre

E3.4.1

Identificar y monitorear los riesgos relacionades a la continuidad operativa del OSINFOR.

Registro

Memorandums - PTR

Informacion
integrada - PTR |

Informe PTR

Reuniones para
Informe del PTR

Reuniones para
Informe del PTR




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacidn del Procedimiento

Gestidn de la continuidad operativa

2. Codigo

3, Objetivo

4, Responsable

5. Requisitos

- Informacion relevante

Jefe de la Oficina de Administracion

Puesto

Or idad ani
afecutor gano o Unidad Organica

Especialista en

Sub Oficina de Presupuesto
Presupuesto

Jefe de la Oficina de
Tecnologia de la
I Informacién, Jefe de la
Oficina de Asesoria
Juridica, Jefe de la
Oficina de

Oficina de Tecnolagias de la
Informacidn, Oficina de Asesoria
Juridica, Oficina de
Administracion, Direccién de
Supervisién de Concesiones
Forestales y de Fauna Silvestre,
Administracion, Direccién de Supervisién de

Director de la DSCFFS, Permisos y Autaorizaciones
Director de la DSPAFFS  Forestales y de Fauna Silvestre

- Normatividad
6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
S
s Actividades L i i
o (horas)
S
2 .
Gestionar la difunsion del informe y
6 del documento de gestidn a las 3.00
Unidades Organicas.
7 Ejecutar las tareas‘c'leﬁmdas enel 10.00
documento de gestidn.
|
8 Realizar el seguimiento al 6.00

cumplimiento de las tareas.

9 Informar al comité sabre avance. 2.00
Finaliza el procedimiento. ?

Total de ti 1 fent |
o empo del procedimiento ‘ 41.00

{horas)

Notas:

Especialista en

Sub Oficina de Presupuesto
Presupuesto

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

E3.4.1

Identificar y monitorear ios riesgos relacionados a la continuidad operativa del OSINFOR.

Registro

Informe PTR

Tareas PTR

Tareas PTR -
Unidades Organicas

Informe de avance
del PTR

1, El tiempo total del procedimiento calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los invelucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

5. Requisitos

é. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

. Secuencia

Solicitar informacidn a las Unidades
Orgénicas.

Integrar la informacion en el documento
de gestién respectivo, identificando los
riesgos ¥ las acciones (tareas) respectivas.

Elaborar informe y documento de gestion
para el Comité de GRD.

Presentar el informe al Comité de GRD
Nota: El Comité GRD esta conformado por
el Secretario General, la Oficina de
Tecnologias de la Informacidn, la Oficina
de Asesoria Juridica, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de
Administracién y las Direcciones de Linea.

Participar en la reunion de presentacion
de informe,

iSe aprueba el informe?

a) Si: Ir ala actividad N° 6.

b) No: Ir a la actividad N° 1.

.- Infarmacion relevante

Gestion de riesgo de desastres 2. Codigo E3.4.2

Identificar y monitorear los riesgos relacionados a los desastres en el OSINFOR.

Jefe de la Oficina de Administracién

- Normatividad

No aplica

Tiempo promedio Puesto

(horas) efecutor Grgano o Uinidad Organica Registro
Jefe de la Oficinade .. . .
1.00 Planeamiento y Oficina de Planeamiento y Memorandums - GRD
Presupuesto
Presupuesto
5.00 Especialista en Sub-Oficina de Prasupuesto tnforrnacion integrada
Presupuesto | - GRD
Jefe de la Oficina de
Planeamientoy  Oficina de Planeamiento y
10.00 Presupuesto, Presupuesto, Sub Oficina Informe GRD
Especialista en de Presupuesto
Presupuesto
|
Jefe de la Oficina de:
Plangamientoy | Oficina de Planeamiento y Reuniones nara
2.00 Presupuesto, Presupuesto, Sub Oficina P
o Informe del GRD
Especialista en de Presupuesto
Presupuesto
Jefe de la Oficina de Oficina de ‘.I'fecnol(.)g.las de
. la Informacidn, Oficina de
Tecnologia de la . . .
P Asesoria Jundica, Oficina
Informacién, Jefe de L L
.. de Administracion,
la Oficina de . . L
Asesoria Juridica Direccion de Supervision Reuniones para
2.00 ' | de Concesiones Forestales

Informe del GRD

Jefe de la Oficina de
Administracion,
Director de la
DSCFFS, Director de
la DSPAFFS

y de Fauna Silvestre,
Direccion de Supervision
de Permisas y
Autorizaciones Forestales y
de Fauna Silvestre




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3, Objetivo

4, Responsable
5, Requisitos

6. Farmatos INo aplica

7. Secuencia de Actlvidades

o

g _ )

5 Actividades Tiempo promedioc |

] {horas)

A
Gestionar la difunsién del informe y del

6 documento de gestion a las Unidades 3.00
Qrganicas.

7 Ejecutar las tareas definidas en el 10.00

documento de gestidn.

Realizar el seguimiento al cumplimiento
de las tareas.

Informar al comite sobre avance,
Finaliza el procedimiento.

41.00

Total de tiempo del procedimiento (horas)

Notas:

Gestién de riesgo de desastres

Jefe de la Oficina de

lefe de la Oficina de

2, Codigo

IJefe de la Oficina de Administracion

- Informacion relevante
- Normatividad

Puesto

ejecutor Organo o Unidad Organica

Especialista en

:Sub Oficina de Presupuesto
Presupuesto

Oficina de Tecnolagfas de
la Informacidn, Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina
de Administracion,
Direccién de Supervision
de Concesiones Forestales
y de Fauna Silvestre,
Direccion de Supervisién
de Permisos y
-Autorizaciones Forestales y
de Fauna Silvestre

Jefe de la Oficina de
Tecnologia de la
Informacion, Jefe de
1a Oficina de
Asesorfa Juridica,

Administracidn,
Director de la
DSCFFS, Director de
{a DSPAFFS

Especialista en
Presupuesto

Oficina de Planeamiento vy

Planeamiento y PrERLDUESED

Presupuesto

E3.4.2

Identificar y monitorear los riesgos relacionados a los desastres en el OSINFOR.

Registro

Informe GRD

Tareas GRD

Informe de avance
del GRD

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Gestion de la seguridad y salud en el

trabajo 2. Codigo E3.4.3

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo ‘I:?;Eﬂg;ar y monitorear los riesgos relacionados a la seguridad v salud en el trabajo del

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos
'.;5 Requisitos - Inform.aci()n relevante

i - Normatividad
6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

8 |
[4] | |
| @ ! Actividades Tismpe pramecio ! I?uesto | Organo o Unidad Orgénica Registro
| o (horas) ejecutor
o~ J_J‘ |
. Jefe de la Sub
Solicitar informacion a las Unidades Sub Oficina de Recursos :
.. ; fici -
1 Orgénicas. 1.00 0 1c1n:u<::a:zzursos - Memorandums - SST
Integrar la informacién en el
2 documento de gestion respectivo, 5.00 Especialista en Sub Oficina de Recursos Informacion
identificando los riesgos y las acciones ’ Recursos Humanos Humanos integrada - SST
{tareas) respectivas,
Jefe de fa Sub
. Elaborar informe y documento de 10.00 Oﬁcx::nf:nliic;:rsos Sub Oficina de Recursos Informe SST
o @és__f__ién para el Comité de SST. : Fessctalian un Hurmanos
';"( VeR® \f Recursos Humanos
N GSRIFOR 7 —— ' = - e
e __,// '
e -PFesentar el informe al Comité de $ST.
Nota; El Comité SST esta confarmado Jefe de La Sub
. por el Secretario General, la Oficina de Oficina de Recursos
5 Tecnologias de la Informacidn, la 2 00 HuManos Sub Oficina de Recursos Reuniones para
Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina : s ecialista’ en Humanos Informe del 55T
de Planeamiento y Presupuesto, la RecErsos HUMANOS
Qficina de Administracién y las
Direcciones de Linea.
1Jefe de la Oficina de  Oficina de Tecnologias de la
i Tecnologia de la Informacién, Oficina de
. .. .. ||nformac1‘6n, Jefe de. Asesoria Juridica, Oficina de
Participar en (a reunion de presentacion la Oficina de Administracion, Direccion de
de informe. . Asesoria Juridica, Supervision de Concesiones Reuniones para
5 ;Se aprueba el informe? 2.00 -
a)si:Iral tividad N° 6 Jefe de la Oficina de Forestales y de Fauna Informe del 55T
b N.' | ° al ac t'v'g a N 1 Administracién, Silvestre, Direccién de
) No: I a la activida : Director de la Supervisién de Permisos y
- DSCFFS, Director de | Autorizaciones Forestales y de
la DSPAFFS Fauna Silvestre
Gestionar la difunsion del informe y s .
A . ; E L
6 documento de gestion a las Unida 55‘:.“/ specialista en Sub Oficina de Recursos Informe 55T

.. Recursos Humanos - Humanos
Organicas. )




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|Gestidn de la seguridad y salud en &l

1. Denominacion del Procedimiento .
;trabajo

2. Codigo E3.4.3

‘Identificar y monitorear los riesgos relacionados a la seguridad y salud en el trabajo del

% D¢t |OSINFOR.

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos
' - Informacién relevante
- Normatividad

5. Requisitos

6. Formatos INo aplica

7. Secuencia de Actividades

m
G |
c T..s = g Tiempo promedio Puesto [ 3 Al Sl
T Actividad ! : | Organo o Unidad Or: Ri
3 - (horas) [ - ejecutor . 8 g ki egistro.
& ' -
Jefe de la Oficina de! Oficina de Tecnologias de la
Tecnologia de 1a Informacién, Oficina de
Informacion, Jefe der Asesoria Juridica, Oficina de
la Oficina de Administracién, Direccion de
Fi fini . . s .
(! jecutar las tareas .d,e inidas en el 10.00 Asesaoria Jur.1q1ca. | Supervision de Concesiones Tareas SST
s dacumento de gestion. Jefe de la Oficina de Forestales y de Fauna
(TN Administracién, Silvestre, Direccién de
hES L Girector de la Supervision de Perrnisos y
0}3! h‘?o“ DSCFFS, Director de  Autorizaciones Forestales y de
AN ' / S la DSPAFFS Fauna Silvestre
W [ ¢
Realizar el seguimiento al cumplimiento 6.00 Especialista en Sub Oficina de Recursos Tareas 55T -
de las tareas. ) Recursos Humanos Humanos Unidades Organicas
.o Jefe de la Sub -
Informar al comite sobre avance, . ? € cetasu Sub Oficina de Recursos Informe de avar.._
o p 2.00 Oficina de Recursos
Finaliza el procedimiento. Humanos del S5T
! Humanos
Total de tiempo del procedimiento (horas) 41.00

Notas:




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento Gestion de la seguridad de la informacidn 2. Codigo E3.4.4

3. Objetivo Identificar y monitorear los riesgos relacionados a la seguridad de la informacion del OSINFOR.
4, Responsable Jefe de la Oficina de Tecnotogias de la Informacidn
5. Rt - - Informacion relevante T
e - Normatividad
6. Formatos |MNo aplica
7. Secuencia de Actividades
o 10 N == P Y 3
2 Tiempo promedio Puesto |
] Actividades Pop ' : [ Grgano o Unidad Orgénica Registro
~ {horas) ejecutor |
Jefe de la Oficina de
Tecnologia de la
Solicitar informacién a las Unidades 8.00 Informacién, Gestor de  Oficina de Tecnologias de  Memorandums -
Organicas. : Proyectos de la Informacion modulos 5GSI
Tecnologia de la
Informacion
Jefe de la Oficina de
‘Integrar la informacidn en el Tecnologia de la
documento de gestion respective, 5.00 Informacion, Gestor de  Oficina de Tecnologias de Informacion
identificando los riesgos y las acciones - : Proyectos de la Informacion integrada - 5G5I
(tareas) respectivas. Tecnologia de la
Informacidn
Jefe de la Oficina de
Tecnologia de la
" Elaborar informe y documento de tnformacion, Gestor de  Oficina de Tecnologias de ;
TS destion para el Comité de SGSI. 00 Proyectos de ta Informacién ekl 565
Tecnologia de la
Informacion
Presentar el informe al Comité de SGSI..
Nota: EL Comité 5G5I esta conformado Jefe de la Oficina de
por el Secretaria General, la Oficina de Tecnologia de la
Tecnologias de la Informacion, la 2.00 Informacion, Gestor de  Oficina de Tecnologias de Reuniones para
Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina : Proyectos de la Informacion Informe del SGSI
de Planeamiento y Presupuests, la Tecnologia de la
Oficina de Administracién v las Informacidn

Direcciones de Linea.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento 1Gestion de la seguridad de la informacién : 2. Codigo E3.4.4
3. Objetive ildentificar y monitorear los riesgos relacionados a la seguridad de la informacion del OSINFOR.
4, Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

5. Requisitos I Informacion relevante
e - Normatividad

6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

§ Tiem romedio Puesto
g Actividades i - : Organo o Unidad Organica Registro
g - (horas) ejecutar :
(1]
Jefe de la Oficina de ~O11c1na de Tecnologias de
i la Informacion, Oficina de
Tecnologia de la . ‘. .
. L 3 .. Asesoria Juridica, Oficina
Participar en la reunion de informacién, Jefe de la - s
‘e . . . de Administracion,
presentacion de informe, Oficina de Asesoria . ., o .
‘s Direccidon de Supervisién de  Reuniones para
5 ;S5e aprueba el informe? 2.00 Juridica, Jefe de la .
. . . .. Concesiones Forestales y de  Informe del 5GSI
a) $i: Ir a la actividad N° 6. Oficina de Fauna Silvestre. Direccion
b} No: Ir a la actividad N° 1. Administracién, :

ovectorge spscrs, 4 S0eTIS0n 8 e
Director de la DSPAFFS ~ .
y de Fauna Silvestre

Jefe de la Oficina de
Tecnologia de {a
Informacidn, Gestor de  Oficina de Tecnologias de Reunianes par.

Y

Gestionar la difunsién del informe y del

§ documento de gestion a las Unidades 1.9 Proyectos de - la Informacion Informe det SGS]
Organicas. .
Tecnologia de la

Informacion

Oficina de Tecnologias de
la Informacion, Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina
de Administracion,
Direccidn de Supervision de

Jefe de la Oficina de
Tecnologia de la
Infarmacidn, Jefe de la

Ejecutar tas tareas definidas en el Oficina de Asesorla

.. 10.00 Juridica, Jefe de la . Tareas 5GSI
documento de gestion. e Concesiones Forestales y de
Oficina de . X .
.. L2 Fauna Silvestre, Direccion
Administracion, de Supervision de Permisos
Director de la DSCFFS, P

c ¥y Autorizaciones Forestales
¥ de Fauna Silvestre

Director de la DSPAFF




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento Gestion de la seguridad de la informacion 2, Codigo E3.4.4
3. Objetivo Identificar y monitorear los riesgos relacionados a la seguridad de la informacién del OSINFOR.
4, Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

- Informacion relevante

5. Requisitos - Normatividad

6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actlvidades

§ Tiempo promedio Puesto
£ -
_ E Actividades (horas) efexuitor Organo o Unidad Organica Registro
Jefe de la Oficina de
Tecnologia de la
Realizar el seguimiento al Informacién, Gestor de = Oficina de Tecnologias de Tareas 5GSI -
8 . 2.00 Iy 3 -
cumplimiento de tas tareas. ! Proyectos de la Informacién Unidades Organicas
Tecnologia de la
Informacidn
Informar al comité sobre avance. Jefe de la Qf1c1na de Oficina de Tecnologias de  Informe de avance
p— — 1.00 Tecnelogia de la X
Finaliza el procedimiento, ¥ la Informacién del SGSI
Informacion
Total de tiempo del pracedimiento (horas) 33.00
MNotas:

1, El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demaras por parte de los involucrados.
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 1 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

| 3. Objetivo

Gestidn del Plan de Comu

4. Responsable

i 5. Requisitos

16. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Secretario General

No aplica

- Plan Estrét-égico Instituc
- Plan de Desarrcllo de Capacidades
- Plan Operative de cada unidad orgénica

nicaciones

ional del OSINFOR

2, Cddigo

Actividades

l Secuencia

Elaborar Memorandum de solicitud
1 |de informacién a las dreas
linvelucradas.

2 |Revisar y firmar Memorandum

Registrar Memorandum en el
|Sistema de Informacion de
Tramite Documentario (SITD} v
enviar a las dreas involucradas

T

‘Recepcionar informacion
|proporcionada por las dreas
correspondientes y derivar al
Secretario General

Tiempo promedio
{horas}

0.50

0.50

1.00

0.25

Revisar y derivar informacién al
Asistente de Comunicacicnes

S ———

| Elaborar propuesta del Plan de
Comunicaciones

Presentar el Plan de
Comunicaciones al Secretario
General para autorizar su
presentacion a Directivos

Presentar la propuesta del Plan de
8 |Comunicaciones a los Directivos de
OSINFOR para racibir aportes

g — |

Incorporar mejoras a la propuesta
9 | del Plan de-€om

100.00

2.00

Puesto
ejecutor

Asistente de

Comunicaciones

Secretarie General

Secretaria

Secretaria

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretario General

Asistente de
Comunicaciones

Asistente de
Comunicaciones

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

=1
|

Elaborar y realizar el seguimiento a las actividades del Plan de Comunicaciones

Registro; * -

pemorandum

Memorandum

Memorandum

Documentos retopi l,_hd'os + Plan

de Comunicacionies

Documentos recopiladds’- Plan | i
de Comunicdcionies /3 1.

Proyecto de Plan de -

Comunicaciones

Proyecto de Plan de
Comunicaciones

Proyecto de Plan de
- Comunicaciones

roEL

. i L - N,
Prayecto de’Plan de:
" Comunicaciones: |




Ficha Técnica de Proceso Nivel 1 (Procedimiento)

- i1, Penominacién del Procedimiento | Gestidn del Flan de Comunicaciones 2, Codigo E4.1

3‘ ,Obj_étivo Elaborar y realizar €l seguimiento a las actividades del Plan de Comunicaciones

L L

- : 4=.IBes;ponsable' ' Secretario General

[=.° =il e .I = - Plan Estratégico Institucional del OSINFOR
9: Rgdui'sitps ! - Plan de Desarrollo de Capacidades
e AT - Plan Operativo de cada unidad orgénica

6, Farmatos | Mo aplica

7. Secuencia de Actividades

o .
(9]
i romedio Puesto - : . . .
g Actividades | Tiempe 1 : g Ordano ¢ Unidad Orgéanica Registro
3 {horas) ejecutor
P . |
1 o .
! e 3 — - e — “_—-L‘
IRevisar el Plan de Comunicaciones Proyacto de Plafy e
: 2.00 Secretario General Secretaria General Comunicaciones y Resolucion
y RP para ser derivada a OPP ] ,
Presidencial
I
, - Proyecto de Plan de
[ | Derivar Plan de Comunicaciones y : . . -
. .- 0.17 Secretaria Secretara General Comunicaciones y Resolucion
; © |proyecto de RP & OPP . )
i . i Presidencial
I — e 1 L — || I i _ .
=‘ itir opinién favorabl - PP / Especialista
. \ M R_eynsar ¥ emitir omeorI\ avorable : | Jefe de O ;pema ist Oficina de Planeamiento y o
1z ‘del Plan de Comunicaciones y §.00 de Planeamiento y Presupuesto Informe Técnico
f '_ipro'yecto de RP Racionalizacién P
“* .|Derivar Opinién faverable del Plan - .
y ' i . . . I Oficina de Planeamiento y L
. 13 |de Comunicaciones y proyecto de 0.17 Asistente Administrativo Informe Tecnico
! N Presupuesto
RP 2 QAL .
.1__.._ it ) — S— R - — — — —
r opinién legal sobre el . o :
ERBLIRAEp ) g i Jefe de Gad / Especialista Cficina de Asesoria
14 |Plan de Comunicaciones y visan 4.00 s informe Legal
; s Legal Juridica o
proyecto de RP de aprobacion e
Derjvar opinion legal y RP de , Oficina de Asesoria tnfo inid
15 p & y 017 Secretaria At e de Ophdicn Lagal )
aprobacion a Secretaria General { Juridica Proyecto de RP
S S . ]
|
isar y elevar a Presidencia . ¥
Rgvma N ot e 2.00 Secretario Geneyal Secretaria General Fr oyec‘to d,e Plan de
Ejecutiva Comunicaciones y RP
¥ vl vl .
1y " 1. _ |Revisar y firmar RP d ‘ohacié )
N7 4 i € ‘apm acien 1.00 Presidente Ejecutivo Presidencia Ejecutiva Pian de Comunicaciones y RP
{ . |del Plan de Comunicaciones
4R PO
t,l_ I i . S —— = .
'y .' ‘N’.otificar RP de aprobacion a los . . o ) o
. ’ .1__ _|J_efes oY Q, Tate OSINFOR Secretaria Presidencia Ejecutiva Plan de Comunicaciones y RP
- l T LS : ]




- Ficha Técnica de Proceso Nivel 1 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento | Gestidn del Plan de Cormunicaciones 2, Codigo ‘ :

|
1. Objetivo Elaborar y realizar el seguimiento a las actividades del Plan de Comunicaciongs
4, Responsable Secretario General

- Plan Estratégico Institucional del OSINFOR
5. Requisitos - Plan de Desarrollo de Capacidades

- Plan Operativo de cada unidad organica

6, Formatos JNO aplica

7. Secuencia de Actividades

Tiempo promedio Puesto
(horas) ejecutor

Actividades

Secuencia

Publicar RP de aprobacion en la d - My
web de DSINFOR : o g
19 |Procedimiento: Administracion - SR I ar R EU
del Portal Institucional, de la ) ' il L
Intranet y de las Redes Sociales

Cifundir el Plan de .
Asistente de

20 |Comunicaciones. 4.00 B . Sedretaria General
o .. Comunicaciones
Finaliza el procedimiento

Total de tiempo del precedimiento
{horas) i

Notas;

1. El tiempao total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de [os involucrados.
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

r_._* == - " — === _ == — - — ==k
s . Realizacio fi i .
1. Denominacion del Procedimiento e lze‘mon de conferencia de prensa o 2, Codigo E4.2.1
entrevista .
3. Objetivo Difundir informacion relativa at OSINFOR mediante conferencias de prensa y_"entr'é}'fis__t!as. :
. . ) . ; . ! _' !'. ..I N
4. Responsable Secretario General A

ERequisitos l- Pedldoosuceso externo a e Rt
’ l Plan de Comumcacwnes del OSINFOR : l IR [

6. Formatos No aplica o
- N S I - NI < (g
7. Secuencia de Actividades Tk
g
o
= . jem romedio st A .
g Actividades Tiempo prome F.'ue © Organo o Unidad Organica Registro
a {horas) ejecutor .
2 {
Identificar necesidad de comunicacién |
sobre la Entidad
1 Nota: puede ser interno a externo, | i}
programado o no
Nota: No se cuantifica tiempo debide a que |
puede surgir de cualquier necesidad | ) ) R
L | ) _ B - _-! - - ‘.__[_— - - | B B ._-__t . ~ ) " B
Recibir las necesidades de comunicacidn Aststente de : Ly MRS
2 [identificadas, priorizarlas y someterlas a 4.00 ¢ Sn‘ on Secretaria General Ty \
consultas de la Alta Direccion. R L8 o
W (RO . WS S | ansve
Evaluar necesidad de comunicacion y Alta Direccidn / . f AV DR
3 |designar mediante Acta el area encargada 2.00 Directivos ! OSINFOR '
para atender la referida encesidad
— |Elaborar y enviar propuesta de preguntas,
pauta de enfrevista/conferencia e insumos Asistente de g Pauta de."
4 |a ser requeridos 6.00 L Secretaria Geperat . : .
: cr . Comunicaciones entrevista/conferencia
Nota: en coordinacién con el Secretario .
General ‘
————— e —
|
5 Preparar insumos y respuestas para la 4.00 Especialista del Areanc o Unidad Oreanica
comunicacion ' | Area Usuaria 8 8
|
I N | N S I o B =
l I
6 Revisar ¥ validar insumos v respuestas para 1.00 Director/ Jefe del Oreano o Unidad Organica [ - - .
la comunicacion . Area Usuaria = L B
. o inf - Asi )
7 Recepcionar y revisar informacion 2 00 sistente de Secretifia Generml

proporcionada por las Areas Usuarias Comunicaciones




F:cha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

— . S — — — — =

Realizacion de conferencia de prensa o

1. Denominacion del Procedimiento X 2. Codigo £4.2.1
N b i A entrevista
| e —— -
3, Objetivo’ Difundir informacion relativa al OSINFOR mediante conferencias de prensa y entrevistas.
4. Responsable Secretario General
5. Bediiisitos |- Pedido o suceso externa
- Req - Plan de Comunicaciones del OSINFOR
6. Formatos No aplica
I7’. Secuencia de Actividades
L3
G .
(E = | : . Tiempo promedi Puesto . . .
d §’ LRI Actividades il ; Organo o Unidad Organica Registro
= ] LT {horas) ejecutor
@ e L
m_l.q-_l_ll-_ 3 y i . | =<
St = — ] = | ___!
| i L . N , R )
i iCuordinar con el area usuaria y/o medio de ;
- eoerama _ - Asistente de :
9 |prensa, la fecha'y hora de la conferencia o 2.00 S—. Secretaria General
AR Comunicaciones
.. |entrevista
- = S—— — — : S
10 Cooramar los preparatwosj logisticos Para 2 00 As:stej;'ntehde secretarfa General
llevar a cabo la conferencia o entrevista Comunicaciones
Llevar a cabo la conferencia ¢ entrevista

P11 |Nota: Et tiempo esta sujeto a factores - - -
externos |

||| — I | |1 {

Procedimiento: Publicacion de Notas de

12 |Prensa 3.42 Asvstgnte‘de Secretaria General
; s | Comunicaciones
Fin del procedimiento |
e T . =
|:Tc;tal_-de.- tiernpo del procedimiento (horas) 26.92

OSINFIR / )
o



L

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| S .
i1' Denominacién del Procedimiento

l

|Realizacic’m de seminarios ¢ charlas

3. Objetivo

4, Responsable

Difundir informacién relativa al OSINFOR mediante seminarios y charlas. -~ vy [

Secretario General

5. Requisitos

- Plan de Comunicaciones del OSINFOR

‘- Pedido o suceso externc

6. Formatos

i
\No aptica

4 -
|7. Secuencia de Actividade

=

Fl
|
i

Actividades

Secuencia

| Tiempo promedio |

| {horas)

i
IRecibir solicitud o identificar necesidad
1 |para la reatizacion de seminarios o

charlas

1.00

Elaborar propuesta de nota conceptual
2 |iobjetivo, fecha, hora, participantes,
ofros) para los seminarios o charlas

3.00

Revisar y validar propuesta de nota
conceptual para los seminarios o
charlas y derivar al encargado de
comunicaciones

|Evaluar que la Nota Conceptual este
4 |alineado al Plan de Comunicaciones del
OSINFOR

—_—— -

1.00

2.00

'Dar V°B* de la Nota Conceptual y
remitir a las Areas Usuarias

Realizar el requerimiento para la
contratacion de bienes y servicios.
Procedimiento: Requerimiento para
la Contratacion de Bienes y Servicios

i Elaborar la lista de invitados y las
invitaciones para los seminarios o tas
charlas

T
Remitir invitaciones para los seminarios
1o las charlas.

rocedimiento: Servicio de

ensajeria (de ser el caso)

Armmar las carpetas y el materi Al

repartir en el seminario o la chéda V°E

0.50

6.00

3.00

2. Codigo

Puesto
ejecutor

Director/ Jefe del Area
Usuaria

Especialista del Area
Usuaria

Director/ Jefe del Area
Usuana

Asistente de ‘
Comunicaciones

Secretario General

Especialista del Area
Usuaria

Personal Administrativo 1
del Area Usuaria

Personal Administrativo
del Area Usuaria

Personal Administrativo |
del Area Usuaria

Organo ? lrlnldad Registro

Organica

OSINFOR Solicitud de seminario o

charla
OSINFOR - Propussiigde Nota
Conceptual -,
_-I _I._._ g _‘.T- '

QSINFOR,

Secretarfa General | Plan de Comunicaciones

Nota Conceptual '

Secretaria General
aprobada

Requerimiento de -
Contratacion de Bienes y
Servicios - Seminario ¢
charla

OSINFOR

g 'l i
- Progrdmia, lista'de
invitados & invitaciones -
Seminarics'6 charlas. |

OSINFOR

L

QSINFOR

1A

Carpetas a repartir - |

OSINFOR i e
Seminarics o charlas

Invitaciones - iSeminarios | !
MR Y < g
ocharlas: ./ j." 1 ok

: LIS ¥



Y

,':n

I

{.ha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

s Nous

e = ————— ——=— — _|
¥ P [
_1 'Denommacwn del Procedimiento Realizacion de seminarios ¢ chartas 2. Codigo E4.2.2
-3 Ob'jeti\rc:; - Bifundir informacion relativa al OSINFOR mediante seminarios y charlas.
4. Responsable Secretario General
5 R-_ isit - - Pedido o suceso externc
r Rquistios - Plan de Comunicaciones del OSINFOR
. _ _ — = - =
6. Formatos Ne aplica
7. Secuencia de Actividades
i
L 1 3
e . Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
Al Actividades pop . : _— Registro
B {horas) ejecutor Organica
J:: - ~——
1 .. : i !
N 13 it : irector/ Jefe del A
{10 Ejecutar y monitorear el desarrolle del 4.00 | Director/Je e" el Area OSINFOR Coriraiton 5. 2hailat
. levento Usuaria
= _ . — — d e — |
imientG! Publi ion de Not isten 7 i
11 _Prtlacle‘d\mle.n 6! Pubticacion de Notas 342 As stt? tel e Secretaria General
| L de: Prensa - Comunicaciones
.F_Eabcnra_r informe del seminario o de la 3.00 Especialista fjel Area OSINFOR Informes de seminario o
charla Usuaria charla
| .
Validar y remitir el informe del : :
L . Dir r/Jefe del Ar Inform. inari
13 |seminario o de la charia a la Secretaria 0.50 rector/ Jefe del Area OSINFOR il el
Usuaria charla
General
Archivar informes de realizacion de . I
o Asistente de , Informes de seminaric -
14 [seminarios o de charlas. 1.00 L Secretaria General -
. . Comunicaciones charla - final ;
Finaliza el procedimiento -
Total -d'e tiempo del procedimiento (horas) | 33.92
2 |

J1UEL tlernpo total del procediniento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los

*invelucrados. -




Ficha Técnica de Procesc Nivel

1. Denominacién del Procedimiento |

3. Objetive

- |4, Responsakle

5. Requisitos

6, Formatos

|7, Secuencia de Actividades

2 (Procedimiento)

Actividades de Representacion y Difusion del
QSINFOR

Secretario General

- Invitaciones para eventos externos aprobadas por OPP v La Alta Direccidn,

Mo aplica

Actividades

Secusncia

Frocedimiento: Tramite Documentario
Recibir las invitaciones de eventos externos v
poner en conacimiento al Secretario General,

Tomar conacimiento de las invitaciones de
eventos externos y disponer accion

iTieng costo?

Sizir a la actividad N 3

Mo: ir a ta actividad N* 4

Opinar sobre disponibiliad para participar

Confirmar a participacidn a eventos a asistir,
iDe qué manera participara OSINFOR?

a) Expositor: Ir 3 la actividad N* 5.

b) Representacion: I a la actividad N° 14.

Coordinar la hora de la participacion, tipo de
presentacion, tiempos para la exposicidn,
envio de logos, rollscreens y branding con los
organizadores del evento.

Solicitar al drea expositora, la preparacion de
la presentacion para la expostoidn.

7 Elaborar la presentacién para la exposicidn en!
lel evento externo,

IRevisar y aprobar la presentacidn para la
|exposicion en el evento externs.

Consolidar la presentacion para la exposicién
en el evento externo.

tEs necesario revision de Secretario
Generaf?

a) 5i: Ir 2 la actividad N® 10,

b} No: Ir a la actividad MN° 12,

Revisar la presentacion y emitir comentarios
y/u observaciones.

Efectuar madificaciones a la presentacion
para &l evento externo.

Enviar [a presentacion al organizador del
evento externo,

-

Ti ed t e
TEEE Ty s 1 - | brgane o Unidad Organica
(horas} ejecutor
[ B
. 3 Invitaciones a eventos.
2.50 | secretaria Secretaria General externics
I Imtaci vent
y nvitaciones a eventos
2.50 | Secretario General Secretaria General Vitast =
externos
= = —————————————————— |
Jefe de la Oficina de Oficina de Planeamiento y |
1.00 Eventos externcs
Plangamento y Presupuesto Presupuesto ]
|
— — g =
|
| Director / Jeie de la Unidad Direccion de Linea / W= IE i g B 2
1.00 - : . Eventps.externes .
| Organica Unigtad Orgénica B[N : :
: kg T wll®
- 2 1
.00 Director / Jefe de la Unidac Direccion de Linea / Eventos externcs - OS‘[NE.QR—'
’ Organica Unidad Orgénica . expositor, i
o : ..
= — - _— _ s Y
=1 S 1 -l
0.50 Director / Jefe de la Urldad Direccion de Linea / Eventos externos - CISINFO RrkF "
: | Organica Unidad Organica | expositér © -1 o [
2.00 i Especialista de la Unidad Organos / Unidades Eventos externos - OSINFOR |
) Organica Organicas expositor
1.00 Director / Jefe de la Unidad Greanos £ Unidades Eventos externos - OSINFOR .
’ Orgéanica Organicas expositor
3.00 Director /# Jefe de ta Unidad Direccion de Linea / Eventos externos - OSINFOR
: Organica Umidad Orgdnica expositor
: Eventos externos - OSINFOR
1.00 Secretario General Secretaria General YIS v
. exposItor - Presentacidn
200 Especialista de la Unidad Organos / Unidades* | Eventos externgs - OSINFOR
2 Orgénica Organicas -expositor - Presentacion,
S arLey
f s - '._|,.'., i
0.50 Director / Jefe de la Unidad Brganos / Unidades | Eveﬁtos '_éxternp's E '.OSINEO&_' .
' Organica Organicas ’ expositor.: Presentacion: /| . ¢
€50 ‘ Director / Jefe da ta Unidad | Organos / Unidades |

Organica Organicas




. ‘Ficha Técnica de Proceso Nivel

1. Denominacitn del Procedimiento

3. objetivo

|4, Responsable
5. Requisitos
|6, Formatos |

7. Secuencia de Actividades

Actividades

1 Zecuencia

He Réprésentar al O8INFOR para reuniones de
7 1i14 |codrdinacidn con entidades externas.
. 4]+ |Finaliza el procedimiento

s _'-"I‘;o_tél "dé:_'ti_empo._ del procedimiente (horas)

 Notas: |

2 (Procedimiento)

Actividades de Representacion y Difusién del
OSINFOR

Representar y difundir al OSINFOR en eventos externos v atres, solicitados por diversas entidades.

Secretario General

- Invitaciones para eventos externos aprobadas por OPP v La Alta Direccion.

2. Codige ‘L E4.2.3

E Organo o Unidad Orgénica Registro

No aplica
Tiempo promedio | Puesto
{horas) ejecutor
’ Presidente Ejecutivo / |
15.00 Secretand General / Director
{Jele de Unidad Organica
39.00

Grganos # Unidades

o Reumanes de representacién
Organicas
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivoe

4, Respensable

5. Requisitos

|6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Elaboracion del boletin institucional

2. Codigo

Secretario General

Difundir las principales actividades del OSINFOR.

|- P_lan de Cz)rnunicaciones del OSINFOR

- Actividades de interés de tas Areas Usuarias

Por desarrollar en OSINFOR (digital).

Secretario General

Grgano o Unidad
Organica

Oficina de I
Planeamiento y

Presupuesto

- | |
(¥} ) . 1
§ Actividades Tiempe promedio ! Fl'uesto
o {horas} I ejecutor
] |
e L% ] .|
| | Jefe de la Oficina de
Establecer la temética del contenido del ee ge .
1 . Lo 2.00 Planeamiento y
Boletin Institucional
Presupuesto
Elaborar el proyecto de Beoletin Institucional y -
o O . Especialista en
2 |remitir a la Oficina de Planeamiento y 16.00 A
Planeamiento
Presupuesto.
Revisar el proyecto de Boletin Institucional vy Jefe de la Oficina de
3 |solicitar aprobacion del proyecto del Bolatin 3.00 Planeamiento y
Institucional al Comité de Publicaciones. Presupuesto
———
Enviar la solicitud de aprobacion del proyvecto
4 |del Boletin Instituciona! al Comité de 0.17 Secrelaria
* [Publicaciones
== Recibir la soticitud de aprobacitn del proyecto
5 |del Botetin Institucional al Comité de 0.17 Secretaria
Publicaciones.
|
Revisar y validar el contenido del proyecio de . ;
X L . Comite de
6 | Boletin Institucional y derivar a los encargados 2.00 L
o Publicaciones
de comunicaciones
- [
. . Asistente d
Elaborar el proyecto de Boletin Institucional en i SIS
. . Comunicaciones /
7 |el formato a ser publicade y remitir al 8.00

Técnico en
Diagramacion

Sub Oficina de
Planeamiento

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de
Planeamienlo v
Presupuesto [

Secretaria General

CSINFOR

Secretaria General

Tematica dél oletin’
Institucional .- |

Proyects de Boletin
Institucional

Proyecto de Boletin
Institucioral

Proyecto de Boletin
Institucional -

—!

Proyecto dé Boletin
~ Instituciorial |

proyeciode S |
Institucionaly-Actade .| - ¢
Validacién del Comnité | *

Boletin Institucional
editado y diagramado




Ficha Técnica de Procesu Nivel 2 (Procedimiento)

i .
| |
1. Denominacién del Procedimiento Elaboracidn del boletin institucional ! 2. Codigo ‘ E4.3.1
|
I ] | |
3. Objetivo IDifundir las principales actividades de! GSINFOR.
| |
4. Responsable ‘Secretario General
" ik 5 Re 'Ljisitc{s R i I Plan de Comunicaciones del O5SINFOR
N ‘_q-, S i- Actividades de interés de las Areas Usuarias
: ,‘.':.?Forma,tqs ' |Por desarrellar en OSINFOR (digital).
7. Secuencia de Actividades
ERZE |
o . . + + - +
£ - Actividades Tiempe promedio . Puesto Organo ? l.Jnldad Registro
= : . _ ) {horas} 5 ejecutor Organica
% | |
Revisar y aprobar el Boletin Institucional y
jderivar:
- Oficina de Techelogias de la Informacion para
la publicacidn en el portal web.
Procedimiento; Adminstracion del Portat
Institucional, de [a Intranet y de las Redes
8 |Sociales 1.00 Secretaric General Secretaria General Boletin Institucional
- Oficina de Planeamiento y Presupuesto para I
‘| conocimiento. ;
- Oficina de Administracion - Sub Oficina de
| Administracion Documentaria y Archive para su
) . |archivo,
" |, ¢ - |Finafiza el procedimiento
— _i - —

) i_quta:I de tiempo del procedimiento (horas) 32.33

fotas:

A Eltiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados.

Tt




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

T

3. Objetivo

4. Responsable

15. Requisitos

&. Formatos

Secuencia

1. Denominacion del Procedimiento

7. Secuencia de Actividades

Actividades

[Identificar actividades de interés a ser
|difundidas mediante notas de prensa

|Elaborar propuesta de nota de prensa

sobre la actividad de interés.

Nota: elaborarle en base a formato
|establecido (texto, imagenes, links,
entre otros).

Revisar, validar v enviar propuesta de
nota de prensa por cormreo electrénico.

‘Recibn' y verificar notas de prensa a ser
4 |publicadas y remitir a Secretario
|General por correo electrinico

Dar ¥°B° para la publicacion de las
notas de prensa

IPubticacién de notas de prensa

|
4
|

Publicar las notas de prensa en la web.

Procedimiento: Administracion del

6 Portal Institucional, de la Intranet v de

.. las Redes Sociales

Finaliza el procedifniento

ITotal de tiempo del procedimiento (horas)

Notas:

Difundir las actividades o mensajes del OSINFOR.

Secretario General

- Actividades de interés del OSINFOR.

- Formato de notas de prensa.

Tiempo promedio
{horas)

2.00

0.25 |

Pueste
ejecutor

Especiatista del Area

Usuaria

| Director/ Jefe del Area

Usuaria

Asistenite de
Comunicaciones

0.25

0.08

0.33

Secretario General

Asistente de
Comunicaciones

2. Codigo

Organo o Unidad
Organica

Organo / Unidad
Organica

Organo / Unidad
Organica

Organo / Unidad
Organica

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Registro .

Nota dé Prensa

Proyectd deNota det
.- vsPrensd .t

#

= TR
Proyecto di ;qutq
Prensa

Proyecto de Nota de
‘Prensa ¢

MNota de Prensa

Nota de Prensa




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimients

3. Objetivo

| 4. Responsable

| 5. Requisitos

Actualizacién del periddico mural

e |

2, Codigo

E4.3.3 _ |

Elaborar y difundir las publicaciones conmemorativas €n relacion al sector, logros y avances del
|OSINFOR. noticias relevantes relacionadas al sector, entre otros. ’

Secretario General

I- Agenda institucional actualizada.

Organo o Unidad -

Organica

4 L(horas)

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretarta General

Orgénicas

Grganos / Unidades
QOrganicas

Grganos / Unidades
Organicas

Secretaria General

ceso sin inconvenientes ni demoras p

6. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades
2 |
& Ti
e | . lempt? Puesto
v Actividades promedio B
o | {horas) ¥
v
i
Proponer agsmids institiciansl ¥ 2.00 Asistente de Comunicaciones
\ actualizaciones ’ |
Revisar y-actualizar agenda
2 lnStltUCIOI‘Ial._ ; 2.00 Secretario General
+|Mota: se realizara la 3era semana del
|mes, previo a la publicacion.
Designar a equipos responsables de la
actualizacion mensual del periddica
ural.
3 o . 0.50 Secretario General
Nota: los equipos lo conforman cada
piso del edificio de la Sede Central
del OSINFOR.
|
Comunicar y hacer seguimiento para 0.50 Asistente de Comunicaciones
(actuatizacién de periddico mural :
Buscar informacién de interés para ’ -
4.00 abajo
OSINFOR. Equipos de trabaj
Revisar y aprobar la informacion a 1.00 Equipos de trabajo
‘pubh‘car. .
En paralelo , .
‘o 3.00 Equipos de trabajo
Preparar el periddico mural del mes. el ’
Monitorear y apoyar en la [
lI'IfC!I”m_aCIOI'I publicada en el 0.50 Asistenta de Comunicaciones
periédico mural
Finaliza el procedimiento
| = _. d. . t-___ 0l T o
i Total de tiempo del procedimiento 11.50

Organos / Unidades

Agenda institucional

Equipos _encar_gédos del ‘
Periddico Mural

SRR A e
S R TP 19 S R )

Infarmacién de interés -,
Periddito Mural: |

Informacién de’intérés
Periodico Miral

informacién de interés ;-
Periédico Mural - -

Periédico Mural

Periddico Mural

or parte d(e"16$ -i_nifpl_b_-ci'éid,d_;s,; .'r' .

f HEps




Ficha Técnica de Proceso Nivel

1. Denaominacién del Procedimiento

" |3. Objetivo

4, Responsable

2 (Procedimiento)

Administracion de las redes sociales

Elaborar y difundir las publicaciones en redes sociales,

Secretario General

5. Requisitos

- Lineas de publicacidén mensual y semanal de redes so

2. Codigo

ciales definidas.

6. Formatos

. Secuencia de Actividades

No aplica.

T 1
ja

Secuenci

Actividades

}

Definir lineas de publicacion mensual y
semanal de las redes sociales del OSINFOR.
Mota: se realizara (2 3era semana del mes,
previo a las publicaciones.

1Buscar informacion de interés a ser publicada
en las redes sociales del OSINFOR.

IRedactar y disenar la propuesta de
publicacion y/o posts en redes (videos, fotos,

3 |promocion de eventos institucionales,
informacion de orientacién al usuario,
respuesta a tweets, entre otros).

Puesto
ejecutor

Tiempo promedio
{horas)

Secretario General /

8.00 . o
Asistente de Comunicaciones |

i
Asistente de Comunicaciones |

§.00 Asistente de Comunicaciones

o

las redes sociales del DSINFOR.

lPublicar y/0 postear videos, fotos, promocion
de eventos institucionales, informacion de

5 |orientacién al usuario, respuesta a tweets,
entre otros.
Finaliza el procedimiento,

Total de tiempo del procedimiento (horas)

Nolas:

Revisar y aprobar la informacion a publicar en

Secretario General

0.50 Asistente de Comunicaciones

Organo o Unidad
Organica

Registro

Secretana General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretariz General

Lineas de publicacién
mensual y semanal de
redes sociales

_ Ihf_o_rma'c_iér_\-_a.'p'!_i_bliéar-

Redes sociales .

| .‘I' |
Informacion a pubticar -
Redes sociales '

Infarmacion a publicar -
Redes sociales

1.8l tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucidn del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento | Administracion de las publicaciones

3. Objetivo

—— —

Comilé de Publicaciones del OSINFOR

4, Responsable

5. Requisitos |OSINFOR.

'6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

2, Cédigo

-
Adminigtrar de manera adecuada las publicaciones generadas por e OSINFOR.

- Contenidos minimos exigidos en la Directiva N°002-2016-03INFOR/04.1.

3 l

o

c | i A Tiempo promedic Puesto

o Actividades .

3 {horas)} gjecutor

o

e
| .

| |peterminar et tipo de cormuricacien, los o Do'rre;i%’;z "ﬁ;‘“‘;g‘;
alcances e insumos para su realizacién ' g Orgénicas
Informar al Comilé de Publicaciones &l tipo .

5 de comunicacion a realizar y sus alcances. 0.25 Dolrre;;;c;r:i !UJ:L? dg(:
Nota: La comunicacion se reafizara : g Organicas
mediente cofrge electronico. Rl |
Dar visto buena a la pubicacion a realizarse. |

3 [MNota: Bl Comité podrd aprobar de manera | 1.00 Comité de Publicaciones
virtual o presencial {reunidn la publicacion,

—.. |Desarrollar propuesta de publicacion. "

Notg; se debera tener en cuenta los 40.00 5? p;:(l)a“SlaiﬂzézSS
contenidos minimos indicados en la Directiva : 9 CIrS é!:nicas
N°002-2016-0SINFOR/04. 1 g

b

L _ — — — = —

|
I
: . . frecton

Revisar, validar y derivar propuesta de 8.00 E)lr e:n%:i‘{uﬁg?dgi
publicacién al Comité de Publicaclones. ' | g Organicas

£.00 | Comité de Publicaciones

—

Organo o Unidad Organica

Organos { Unidades Crgdnicas

Organos / Unidades Organicas

.' | Pro

Organos / Unidades Organicas

{Representante de la Alta Direccion, Jefe de SOADA, Jefe de OPP y Diagramador) T

- Correo electronico con el tipo de comunicacion a relizar y sus alcances dirigide al Comité de Publicaciones del

- Registro

Publlcacnones M‘anual Técnico,
[nvesll acmnes
S|slemapza]cr nes, F’oiutncasy
Planes, Documemds No:fnatwos
Publlcacmhes Peﬂédlcas Yy .
Documenlos Gestnon

Cenreo Electrénico

‘ Propusesta - Publicaclones, Manual
| Técnico, Investigaciones.y
Sistematizaciones, Politicas y
| Planes, Documentos Normativos,
| Putticaciones Periddicas y
Documentos de Gestidn

puesta F'ubhcaclhnesr Manual |
Técnico; [nvesngacmnes .
Slstemaluzacqones F’ohhcas y
Planes, Documentos Normatwos
Publicaciones Perlodrcas ¥
Documenlos de Geshon}

. ! 4]
Publicaciones, Ma-‘;lual riig
Invesllgaclonesy o

Sistermatizaciones, Poiitrcas y
Flanes, Documentos_Normatlvos )
Publicaciories Periddicasy |
Dacumentos de Gestidn




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

1..Denominacién def Procedimiento

ls. Becuisitos (.

|
]

OSINFOR,

|
‘6. Forinatos

| Seciencia

7. Secuencia de Actividades

Actividades (hovas)

“Realizar revision y correccion de estilo de la
I N ‘s
Ipublicacion.

Tiempo promedio

‘Administracion de las publicaciones

Comité de Publicaciones del OSINFOR
{Represertante de la Alia Direccion, Jafe de SOADA, Jefe de OPP y Diagramador)

Puesto
ejeculor

Diagramador

Secretario Generat

Pracedimientos:
- Rerpuerimiento para la contratacidn de
" bienes y servicios
- Seleccion y contratacién de bienes y
servicios
16.00
- i‘

Dar vlsto Eueno afa propuesta impresa de la | 1.00
pubnc,acnén : ’

o
Realizar 12 impresion de ejemplares de |a
publicacion. 24.00
Nota: se deberan imprimir al menos 10 ’
efemplares,
Remitir publicaciones y archivas fuente al 1.00

1

i ,F |nallza e] proc'edimlento

| 12f|de Ja mtranet y de las Redes Sociales

|Archiva Central del OSINFOR,

ea ar lar dlfusion de la publicacion.

; |Pr‘oc;ed|rnientos .

- Administraclén del Portal institucional,

- Fleallzamon de conferencia de prensa o
'..ntrewata e

Exlerno

_ Especialistas de
Crganos ¥ Unidades
Organicas

o
B
[

2. Codigo

|Adrnlmstrar de manera adecuada 1as publicaciones generadas por el OSINFOR.

- Correo electrénico con el tipo de comunicacidn a relizar v sus alcances dirigido al Comité de Publicacionss del

|- Contenidos minimos exigidos en la Directiva N*002-2016-0SINFOR/04,1.

E4.3.5

Organo o Unidad Organica

Registro

Secrelaria General

Secretaria Genaral

Externo

Organos { Unidades Organicas

3RO sin inconveniemes ni demaras por parte de los involucrados

Putlicaciones, Manual Técnico,
Investigaciones y
Sistemalizaciones, Politicas y
Planes, Documenlos Normativos,
Publicaciones Periddicas y
Cocumentos de Gestion

Publicaciones, Marual Tecnico,
Investigaciones y
Sistemnatizacionas, Politicas y

1 Flanes, Documentos Mormativos,

Publicaciones Pariddicas y -
Documentos de Gastidn

Publicacionas, Manual Técning,
Investigaciones y
Sislematizaciones, Politicas—y
Pianes, Documentos Mormativos,
Publicaciones Periddicas vy
Documentos de Gestidn

Publicaciones, Manual Técnico,
lnvestigaciones y
Sisternatizaciones, Politicas y
Planes, Documentos Normativos,
Publicaciones Peridgicas y
Documentos de Gestién
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Ficha Tecnica de Proceso Nivel 1 (Procedimiento)

1. Penominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

Registro de informacion y seguimiento a la
defensa juridica

Oficina de Asesona Juridica

2. Cédigo

- Cédulas de notificacion
- Resoluciones judiciales, arbitrales u otros
- Nuevas demandas

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Mantener un registro de los procesos de defensa juridica del OSINFOR en el'SII;t_e"ma ije
Informacion Gerencial del OSINFOR, Modulo de procesos judiciales y arbitrales !

Actividades

| $Secuencia

Recibir notificacién de procesos
judiciales, arbitrales u otros
mediante el Sistema de
Informacion de Tramite
Documentario y derivar al Jefe de
0OAJ

Revisar y determinar el Procurador
al cual se derivara la notificacion
judiciat, arbitral u otro,

Elaborar Oficic de remisién a ser
derivado al Procurador Pdblico.

Registrar las notificaciones de los
procesecs judiciales en el Sistema
de Informacién Gerencial del
OSINFOR, Médule de procesos
judiciales y arbitrales.

Recibir requerimiento de
informacion y copias de actuados
administrativos del Procurador.

Revisar y decretar UQ que
proporcionara la informacion y
copias solicitadas.

L

Elaborar y derivar Memorandum de
requerimiento de informacidn y
copias a la UO correspondiente.

—

Oficina de Asesoria

Oficina de Asesoria

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
(horas) ejecutor Organica
0.35 Secretaria Oficina d? ‘Asesona
Juridica
fici ,
0.17 Jefe de OAJ Oficina de Asesoria
Juridica
I ] )|
Secretaria / Oficina de Asesoria
0.33 o L
Especialista Legal Juridica
l.____ — I S S || S
0.33 Secretaria / Oficina de Asesoria
’ Especialista Legal ' Juridica
|
Mesa de Partes - SOADA - Oficina de
0.25 s ; id
Secretaria Asesona Juridica
0.08 Jefe de OAJ -
Juridica
L -
0.33 Secretaria /
’ Especialista Legal Juridica

Registro

Notificacioneside -

procesos judiciates' | *

RS
e O

Notificaciones'de’ |- \i. -
procesos judidiales'] -
St (8

Notificaciones de
procesos judiciales

Notificaciones de
procesos judiciales

Notificaciones de.

Procesos, jldiciales |

Notificaciones de |

procesos judiciales

Natificacione’s de

procesos judiciales

B

5l -




ﬁi{:ha Técnica de Proceso Nivel 1 (Procedimiento)

X e :
11, Denominacién del Procedimiento

)

Registro de informacion y seguimiento a la .
defensa juridica

: -"I=_3.._0|:3jétivol_
.

| = 1

| —— .-

|

|

4, Responsable Oficina de Asesoria Juridica

2. Codigo

E5.1

|
|

|

Mantener un registro de los procesos de defensa juridica del OSINFOR en el Sistema de
Informacidn Gerencial det OSINFOR, Modulo de procesos judiciales y arbitrales

- Cédulas de natificacion
- Resoluciones judiciales, arbitrales u otros
- Nuevas demandas

5. Requisitos

1
6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

Grgano o Unidad
Organica

Registro

:| ]
L .
. i P i
§ | Actividades Tiempo promedio | .uesto
B ’ {horas) ejecutor
., g 4
. .R.ecepcionar tMemaorandum con la
informacion y copias 0.17 Secrelaria /
'. proporcionadas por las UD y ’ Especialista Legal
proyectar Oficio de Remisién
visar y firmar Oficlo de remision 0.17 Jefe de OAJ
Secretaria /
0.25
‘ Especialista Legal
ITota.l de tiempé d_el proce:dimiento- R
2.44
{horas} |

{Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Notificacicnes de
procesos judiciales

Notificaciones de
procesos judiciales

Hotificaciones de
procesos judiciales




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

’_ - e - e e e e i - —

Coadyuvar a la defensa juridica del

1. Denominacién del Procedimiento OSINFOR

2. Codigo R - L S

Coadyuvar o ejercer por delegacion del Procurador, {a Defensa Juridica del OS!NFOR_:' 0

3. Objetivo o . bl
! en los procesas o procedimientos a cargo de la Entidad. pE

4, Responsable Oficina de Asesoria Juridica

. I = - [ TMPOsMItdad material det Procuragor POuiTo

5. Requisitos - Documento de delegacion de facultades al personal de OAJ.
6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

o | ‘
L% 4
= . - Tiemnpo promedio Puesto Organo o Unidad .
L Actividades Po P . | - bartt Registro
o {horas) ejecutor Organica |
— & / |
: i = N—— | g
’ Recibir solicitud de inicio de 0.25 Secretaria Oficina de Asesoria Diligencias de
defensa juridica de la entidad : | Juridica defensa juridica
Iniciar coordinacion con las areas ' X ; TR B
. Oficina de Asesoria Diligencias. de-
2 |competentes, para el sustento 0.50 Especialista Legal e 3 v Ya R
) Juridica i defensa juridica- '+
respectivo. T
- — e — e e e — o B —_ —  E— el - — £ - i —.
Elaborar el pr i ! ) Vo et Sy
Siabiors el_p o es_cnto o I Oficina de Asesona Diligencias ‘de'. |-~
3 |correspondiente a ser derivado al 4.00 Especialista Legal e detinisn "uridicw. :
procurador del QSINFOR, Lo 1
= e = =1 Inef
Imprimir los documentos | i Tt ;’I' !
[ i respectivos v derivarlos al | . Oficina de Asesoria Diligencias de . 1 = "
W - 0.17 Secretaria i et -
‘A; procurader para la defensa del Juridica defensa juridica
."-""54355@"&\ - QSINFOR,
T —— - 198 — — | 4 — e e I =
Efectuar coordinacion con el . . s :
o o Oficina de Asesoria Diligencias de
procurador para iniciar la defensa 4.00 Especialista Legal .. —
o Juridica defensa juridica
jinstitucional | .
Recibir Informe de las actividades - , . .
- - Oficina de Asesoria Diligencias de
desarrolladas durante (a comision 1.00 Especialista Legal . . B
L. Juridica defensa juridica |
de servicios. |
| .
.'
:Se requiere informar a la Alta
Direccién el Estado?
a) Si: Ir a la actividad N° 8.
|b) Mo: Finaliza el procedimiento,
P
Elaborar (a Nota de Informe BT QN
respecto de la diligencia de Oficina de Asesoria Diligencias de’. " |*. .
pecto de . 8 1.00 Especialista Legal o 3 sy
defensa juridica, una vez Juridica defensa juridica [ . - .
leulminada la comision, : h 't
I B B B _ e | | - }
imprimir la Nota de Informe remtir - A e
'al procurador y/o a la Alta Oficina de Asesoria Diligencias "de; |
9 _p - 4 0.25 Secretaria . < R )
Direccion Juridica defensa juridica -
Finaliza el procedimiento. 4
Total de tiempo del procedimiento
11.17
(horas)
Notas:

1. El tiempo total del procedimiento catcutado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni dermoras por parte de los
involucrados.
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3, Objetivo

4 Responsable

5. Requisitos

Tramite documentario

1. Codigo

A1

Establecer los procedimientos y mecanismos de recepcidn de los documentos que ingresan al
OSINFOR, a fin de registrarlos v distribuirlos ante los diferentes Organos y Unigades Organica de la

entidad.

Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archive *

Oficinas Descancentradas del O5INFOR,

|— Documentos externos foliados que se ingresan por la Mesa de Partes de la Sede Central

6. Formatos

]} !.'
las 4

- Cargo del Registro de documentos rembiclos en la Mesa de Parles dela Sede Central y las Gﬁcmas

Desconcentradas del OSINFOR.

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Presentar documento a ingresar en el médulo de
atencién al ciudadano.

)

Recibir, verificar, generar registro en el Sistema de
Informacion de Tramite Documentario (S1TD) v
colocar el sticker con el nimero de tramite, fecha
y numero de ingreso de la recepcion que genera ¢l
SITD, tanto en el original como en el carga.

3 iDevolver cargo del documento recibido al usuario.

‘Digitalizar el documento ingresado (incluyendo
47 \anexos) y guardar en una carpeta con el nimero
el tramite correspondiente.

Registrar en el Sistema de Informacion de Tramite
Documentario (SITD) los dates del documento |
recibido, adjuntando el archive digitalizado
suardado localmente.
Datos a ingresar:
- Tipo de documento,
| - M* del documento.
| 5 | - Nombre del remitente.
- Asuntc.
- Observaciones de ser el caso.
- Anadir referencia de ser el caso.
- Ahadir referencia SIGQ de ser el caso
- N° de folios.
- Organo ¢ Unidad Qrgénica a derivar documento y
!nombre del responsabie.

Derivar la informacidn digital registrada en el
Sistema de Informacion de Tramite Documentario
{SITD) al Organe o Unidad Orgénica destinataria.
Los documentos corresponden a a Mesa de Partes
de la Sede Central?
actividad N* 7

aysizIrzla

Tiempo promedio Puesto
(horas} ejecutor
Usuario Externc
Técnico
RIS Administrativo
Técnico
02 . .
&40 Administrativo
Técnico
o Administrativo
Técnico
0.03 Administratvo
0.03 Técnico

Administrativo

Organo o Unidad Organica

Externo

Sub Gficina de
Administracion
Pocumentaria y Archivo /
Oficinas Desconcentradas

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archivo /
Oficinas Desconcenlradas

Sub Dficina de
Administracion
Bocumentaria v Archive /
Oficinas Desconcentradas

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archivo /
GOficinas Desconcentradas

Sub Oficina de.
Administracion

Documentaria y Archive /
Oficinas Desconcentradas

Regi_s:tr"_o

Mo aplica

Documentos recibidos -
Mesa de Partes de la Sede
Central y tas 0D '

Documentos recibidos -
- desa de Partes de la Sede
Centr::i v las oD's -

E | '..' I f-
AR

Irnagenes de dod.mentos-

d1g|tal1zadas —;Mesa de i
Partes de la ‘iede C entrai )_r
i

AasGD7s

Documentos recibidos -
Mesa de Partes de 1a Sede
Central y las-0D s

[ 'I’

! Documenlcs denvados én ql

SITD - Mesa de Pa: tes de l?t




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| 1. Denominacidn del Procedimiento

i
[
3. Objetivo
E—
i iél._Reg.ponsable

' '."éi_?o‘r'n_'*natos o
B G T e

|7s SeCuenCIa de, Actividades

Tramite documentaric

Establecer los procedimientos y mecanismos de recepcion de los documentos que ingresan al
OSINFOR, a fin de registrarlos y distribuirlos ante los diferentes Organos y Unidades Orgénica de la

entidad.

- Documentos e;temos foliados que se ingresan por la Mesa de Partes de la Sede Central y las

Gfiginas Desconcentradas det OSINFOR.

- Cargo del Registro de documentos recibidos en la Mesa de Fartes de la Sede Central v las Oficin_as
Besconcentradas det OSINFOR.

2, Codigo

| Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

. i 1
L i 3 ) : . .
@ | . Tiempo promedio Puesto f . e |
| i, Actividades pop . Organo o Unidad Organica
5 } {horas) ejecutor |
. |Ii 3 |
i ' Eva'l.uar la documentacion ingresada.
:indica "Urgente” sdlo para Presidencia N
' e g o P : . Sub Oficina de -
! Ejecutiva, Secretaria General o el Ogano de Técnico . L
7 L 0.02 . . Administracion
Control Institucional? Administrative Documentaria y Archivo
| a) Sit Ir a la actividad N* 8. | ¥
b) No: Ir a a actividad N* 9.
| | —_ _ S
; , . Sub Oficina de
|Entregar el documente inmediatamente. Tecnico . e
I o 0.02 e . Administracion
|Finaliza el procedimiento. Administrativo B .
Documentaria y Archivo
— =
. o ) e Sub Oficina de
|Acop1ar dacumentos seatin horarios establecidos Técnice L .
B 0.01 2 . Adrministracion
(17200 v 1600 Hrs) Administrativo . ,
- Documentaria y Archivo
R 1o - -
iGenerar e imprimir ta Hoja de cargo de b Sub Oficina de
; Técnico L L
.ldocumentos ingresados en la Mesa de Partes de la Q.02 2 . Adrinistracion
Administrativo - .
_Sede Central Dacurnentaria y Archivo
. [Viene de la Actividad N'6 Agrupar la
1 documentacron recibida durante el dia y preparar
DRI vai: ja que contendra {a documentacion que se Técnica
I 0.05 e , Oficinas Desconcentradas
remitwa a la Mesa de Partes de la Sede Central Administrativo
dpara que lo entregue al Oruano o Unidad Oroanica
| ‘correspondlente
. | .
| Re_gi-strar el contenido de la valija en el Sistema de Técnico
12 |Registro, Control y Seguimiento del Servicia de 0.05 = , Oficinas Desconcentradas
. Administrative |
ICourier.
S TR —— s — — !
Entregar (a valija conteniendo la documentacién I
reparada a la Empresa que brinda el Servicio de Técnico -
prep ¢ P N (.03 Oficinas Desconcentradas

#ensajeria, ilenando previamente la Guia de
Recojo.

Recibe la Guia de Recojo v la valija conleniendo la
14 |documentacion que serd derjvada a la Mesa de
Partes de [a Sede Central del QSINFOR,

;- .Ré..ahza el trasiado a nivel nacional de las valijas de

. documentos derivados por las Cficinas :
Desconcentradas hacia la Mesa de Partes de la
S_ede Central

Adrministrativo

Operador Logistico
de la Empresa que
brinda el Servicic de
Mensajeria

Operador Logistico
de {a Empresa que
brinda el Servicio de
Mensajeria

A11.4

Registro

Cocumentos derivados en ‘er|
SITD - Mesa de Partes de la |
Sede Central

Documentos derivados en el
SITD - Mesa de Partes de la
Sode Central - urgentes

Documentos derivados en el
SITD - Mesa de Partes de la
Sede Central - no urgentes
Hojas de Cargo
{listado de los 30
documentos)

Documentos derivados en ef
SITD - Mesa de Partes de |
QD'

e

Dacumentos registrados en
el SRCSSC - Mesa de Partes
delaQbD’s

Empresa que brinda el
Servicio de Mensajeria

Empresa que brinda el
Servicio de Mensajeria

Documentos para ser
dervados

Documentos para ser
derivados

Traslado de documenteos a
nivel nacional




Ficha Técnica de Procesc Nivel 2 (Procedimiento) _
. - S ——— - - - — ] e (i

1. Denominacion de! Procedimiento Tramite documentario 2. Codigo T s
ra

Establecer los procedimientos y mecamsmos de recepcion de los documentos que mgresaq al’

3. Objetivo CSINFOR, a fin de registrarios y distribuirlos ante los diferentes Organos y Unidades Oy ganica de h i :
L \entldad -
|4. Responsable 'LJefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo
5. Requisitas o - Documentaos externos foliados que se mgresan por la Mesa de Partes de.: ta Sede Central vy las |

- Req lOﬁcmas Desconcentradas del QSINFOR. )
- Cargo del Reglstro de documentas reubldos en la Mesa de Partes de la Sede Central y las Of icinas

6, Formatos |

Desconcentradas del OSINFOR.
7. Secuencia de Actwldades
T |
§ Actividades Tiempo promedio I‘:‘uesto Organo o Unidad Organica| - - Regisiro
o {horas) ejecutor . : [
2 ) | L.
== - - SN [R— | _ : =}
i |I . [ =
_— Entrega la valija de documentos derivados por las ‘ '
Oficinas Desconcentradas; asi como el "Reporte de Operador Logistico
1 devolucion de cargos al cliente”, que contiene . de la Empresa que Empresa que brinda el .|
adjunto los cargos de los documentos derivados por brinda el Servicio de | Servicio de Mensajeria |
la Mesa de Partes de la Sede Central a las Oficinas Mensajeria G
Desconcentradas, '
a3 ‘ o N N - N - ] . _' * Sub Oficina de_ ¥
|Recibe el "Reporte de devolucion de cargos at 0.18 Tecnico Administracié
cliente”, chequea ung a une Los cargos, ’ Administrativo rmms_ il i
i Documentaria y Archive
i_ S S _— — ——— — — = Ep—— — —. —
{ Selecciona v agrupa la docurmentacidn con sus ' | .
respecti r iente fici cina de .
espectivos cargos proveniente de tas Oficinas Tecnico Sub Oficina de Seleccion de tos

18 |Desconcentradas y tas junta con las que recibio 0.25 . Administracidn

Administrativo . documentos
.durante ¢l dia para su distribucion por Organo o | il Dacurnentaria y Archivo ‘ e
Umdad Orgénica.

e N S SN, W

Trasladar y distribuir el fisico det documento

fici
ingresado para el Grgane o Unidad Drganica que Técnico Sub 0 .1cma _d,e
e ) ; ) (.08 ath ) \ Administracidn - Traslados de documentos
estd dirigida de acuerdo a los horarios establecidos Administrativo ) ; ’ \
[ Dacumentaria y Archivo

(12 00 y 17 OOHJ’S]

Recibir documento correspondlente asu ' |

dependendcia, firmar vy sellar la Hoja de cargo de | Personal Trasta do. de d TS
0 |documentos ingresados por la Mesa de Partes de la 0.08 Administial ! Unidades Orgénicas a U S_d u gcu' ;
.| © |sede Central det OSINFOR o de las Oficinas finstrativo - - PRI tigan
| 7 |besconcentradas. ‘ . ' : B R e ‘
| = = i 4 N - ! _ _ |- = o Ll
. I
Seleccionar, agrupar ¥ separar tas Hojas de cargo | . - o -. 1 ! _
, de documentos ingresados por la Mesa de Partes de Técni Sub Qficina de S e d [ H e
21 [las Oficinas Desconcéntradas para su posterior .18 - ‘s:faot'vo Administraeion :’; = czjol:i : dif u:}]{: floe
devolucion, de acuerdo a lo establecido en el ‘ i : Documentaria y Archiive 4g0 © ; pid B
procedinmiento de servicio de mensajeria. | - " RS TAEN T
O ey Sy o
Archivar la Hoja de cargo de documentos Técnico ! Sub Oficina de HO};;cd;iirii d | JE I
22 lingresados en la Mesa de Partes de la Sede Centrat 0.02 Administrativo Administracion Wikada ¢ 'iJ dL 'f i) iy
Finaliza el procedimientao, e l Documentaria y Archivo | thztach . 108 dreymbn os | g
| ingresados, apros. 30) -
- — — e _ _ = - e - == 1 —
|Tota\ de tiempo de! pracedimiento {horas) 1.11 l

s yenientes ni demoras por parte de (0% iovolucrados.
&,




1. Denominacidn del Procedimiento

3. Objetivo

L

|Servicio de mensajeria

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {(Procedimiento)

2, Codigo

Establecer las pautas o lineamientos a seguir para el cantrol del envio, registro y devolucion de notificaciongs
de Mensajeria bacia los administrades, usuarios y Oficinas Desconcentradas del OSINFOR.

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

| N ——— e

'?_. Secuencia de Actividades

Actividades

| Secuencia

Analizar dato del destino del documento a
remitir por mensajeria para realizar
accion:

a) Oficina Desconcentrada: Ira la
actividad N* 2.

b) Terceros: Ir a la actividad N 3.

Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

- Cumplimiento de los plazos de entrega de los cargos debidamente notificados segin Los términos del
contrato,

- Cargo de conformidad del servicio.

Puesta i}

ejecutor I
: !

L

Tiempa promedic
(horas}

0.08 Personal Administrativo Unidades Organicas Sobre lgRgo Blra

Remitir docurnento a la Oficina
Desconcentrada, colocar todos los
documentos dentro del sobre, incluyendo
la Hoia de Cargo.

! {continda en la actividad N* 4.)

Rermitir 4 tercercs, adjuntar la Hoja de
Cargo fuera del sobre, el resto de
documentos van dentro del sobre.
{continva en la actividad N* 4.) |

Edrvicio de Mensajeria, indicando:
Tipo ¥ N™ correlativo del documento
que contiene lacrado.
- Nombire y cargo del remitente.
- Nombre, cargo y direccién del |
|destinatario.

Recibir sobre lacrado, sellar y firmar
cargo del documento a enviar por
mensajena.

por mensajeria para realizar accion:
a) Es para una Oficina Desconcentrada:

6 Ir a la actividad M” 7. I

Analizar dato del sobre lacrado a remitir ‘

b) Es para Terceros: ir a la actividad N°

OSINFOR |/

uardar momentaneamente &l sobre y
esperar hasta las 17:30 Hrs,

Sobres para las ODs - Hojé de |

%a Cargo

Personal Administrativo Unidades Organicas

Sobre para otros destinatarios -

Unidades Organicas Hoja de Cargo

0.25 Personal Administrativo

Sobre ladrddg para enyio por
J T mpnsaierid
L s T . 5 " .. ”

0.08 Fersonal Administrativo

Unidades Organicas -

: g Y I r s
Sub Oficina de Administracion Sobre 'lqcraqo'_:ﬁqir' eNMiG por.
Documentaria y Archivo ménsajeria
S -

Técnico Administrativo

15ub Oficina de Administracion | Sobre lacrado para envio'por

0.03 Documentaria y Archivo mensajeria |

Téenico Administrativo

-

Sub Oficina de Administracion | Sobre lacrado para envio por
Documentaria y Archive | " mensajeria |

Técnico Administrative

Clasificar tos sobres por cada
Desconcentrada a remitir.

Sub Oficina de Administracion
Docurnentaria y Archivo




' ?icha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

i :":."I_iespoi'f:q'aliie.' AL

'a

Requlsuos

6. Formatos

'7. Secuencia de Actmdades

Actividades

| secuencia

Registrar los datos del contenido de los
sohres agripados a remitir por cada
9 |Dficina Dasconcentrada en el Sistema de
Registry, Control y Seguimiento del
Servicio de Courier.

; ; I_;nprillnir “#Acta de Envio de Documentos a
ila:Oficina Desconcentrada™.

CON gar ei “Acta de Envio de documentos a
Aa £ AN Ofirina Desconcentrada’ en un sabre
: 1'_ -: vo Que contiene los sobres a remitir de|

e
- Llamar a Ia empresa de mensa]erla para
45 [aue. vengan a recoger el sobre de acuerdo
0 a lo establacido en los Términas de
. Referencta {TdR) del Contrato.
3 - _ -

Registrar datos de las documentos
individuatizados para terceros a remitir

13 |por mensajeria en el Sistema de Registro,
Control-y Seguirmento del Servicio de
Courier, i

Colocar en la Hoja de Carge del

Documento a remitir el NGmero de

Registro Interno de Mensajeria que se

- |generd en el Sistemna de Registro, Control
: ¥ Seguimienta del Servicio de Courier

( 8*00 Hrs,) -
it A |Ehtre°ar sobre lacrado a supervnsor de
|r_feco;|o, de mensa]en_a de la empresa.

[ Reotstrar la cant1dad de sobres a remitiv
en su Guifa de Recojo vy flrmar

Servicio de mensajeria

e

2, Codigo A11.2

Establecer las pautas o lineamientos a seguir para el control del envio, registro v devolucién de natificaciones
de Mensajerfa hacia los administrados, usuarios y Oficinas Desconcentradas del OSINFOR.

Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

contrato.

Tiempo promedio
{hcras)

0.02

0.02

0.08

0.02

0.08

0.50

0.25

- Cumplimiento de los plazos de entrega de los cargos debidamente notificados segun 1os términos del

|- Cargo de conformidad del servicio.

Puesto
ejecutor

|
|
‘ Tecnico Administrative

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Grgano o Unidad Organica Registro

Sub Oficina de Administracion | Documentos registrados -
Bocumentaria v Archivo | oD

P

l .
| Sub Oficina de Administracion Acta de envio de documentos a
Documentaria y Archivo QD

| Sub Oficina de Administracién |Acta de envio de documentos a
Documentaria y Archivo oD

Llamada a la empresade-
mensajeria

Sub Oficina de Adrministracion
Documentaria y Archive

Sub Oficina de Administracidn
Documentaria vy Archivo

Docurmentas registrados -
Eercercs -

Téenico Administrativo

Sub Oficina de Administracién | Documentos registrados - para
Documentaria y Archivo terceros

Técnico Administrative

Técnico Administrative

Mensajeria

Técnico Administrativo

|
Supervisor de Recojo de |

Sub Oficina de Administracién
Docurnentaria y Archivo

Coordinacion y espera -
empresa de mensajeria

|
Sub Oficina de Administracién |

Documentaria y Archivo

Sobre lacrado

Externo

Sub Oficina de Administracidn

Documentaria y Archivo Ghife e Recojo




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

'+ . Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

-

Secuencia

20

21

22

24

25

26

7

&. Formatos

4, Responsable

5. Requisitos

| 7. Secuencia de Actividades

Actividades

Registrar nimerg de Guia de recojo en la
base de datas del Sistema de Registro,
Control y Seguimiento del Servicio de
Courier.

Llevar sobres para ser notificados.
Frocedimiente de notificacion

Servicio de mensajeria

2, Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

|contrato

1- Cargo de conformidad del servicio.
|

Tiempo premedio
(horas)

0.08

Remitir el "Reporte de devolucion de
cargos al cliente” v los cargos de los
documentos notitifcados

|setlar y firmar "Reporte de devolucion de

cargos al cliente” y entregar copia para l2

Emp. de Mensajeria.

fel sabre a su destino como también la
fecha de devolucidn del cargo.

Clasificar la hoja de cargn devuelta.
iEs un acta de envio de documentos a
las Oficinas Desconcentradas?
a) 5i: Ir a la actividad N* 25.
b) Mo: Ir a la actividad N° 26,

Archivar el acta de envio de documentos a
las Oficinas Desconcentradas,
Finaliza ¢l procedimiento

Usar el "Reporte de devolucion de cargos
al cliente” de la empresa de mensajeria
como cargo para devolver a los Grganos y
Unidades Organicas sus cargos natificados.

Trastadar ¥ entregar el cargo del
documento notificado al Grgano o Unidad
Orgénica que Lo remitid, para ello
previamente debe atachar el archivo
digital el cargo del documento
debidamente notificado en el Sistema de
Informacion de Tramite Documentario
{S5ITD).

pmame o

V°B®

@-" mar en el Reporte de
devaludidn e cargos al cliente”.

0.02

0.01

0.03

0.08

Puesto
ejecuter

Técnico Administrativo

Supervisor de Recojo de

Mensajeria

Supervisor de Recojo de
Mensajeria

Técnico Administrative

Técnico Administralivo

Técnhico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Organo o Unidad Organica

Sub Oficina de Administracion
Bocumentaria y Archive

Externo

Externo

Sub Oficina de Administracién
Documentaria y Archivo

Sub Oficina de Administracion
Documentaria y Archivo

Sub Oficina de Administracion
Documentaria y Archivo

Sub Oficina de Administracidn
Documentania y Archive

Sub Giicina de Administracion
Documentaria-y Archivo

Sub Oficina de Administracion
Documentaria y Archivo

Unidades Qrganicas |

de Mensajeria hacia los administrados, usuarios y Oficinas Desconcentradas del OSINFOR

Documem:os eﬁtreﬁados &, ’
mensa]ena Cargo gene’ral

o i L e
i _-"Ifraslq,d?'deé cargo.

Registro

Guia de Recojo

LA T
Cargos recepqionacléﬁ fi

Acta de envio

Acta de envio

Traslado de car§0 -




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

" 1, Denominacién del Procedimiento Servicio de mensajeria 2. Codigo

Al1.2

bjetivo

3o
A f

Jefe de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo

contrato,
54

Establecer las pautas o lineamientos a seguir para el control del envio, registro y devolucién de notificaciones
de Mensajerfa hacia los administrados, usuarios y Oficinas Desconcentradas del OSIMFOR,

- Cumplimiento de los plazos de entrega de los cargos debidamente notificados seglin los términos del

Bl g g |
“16. Formatos. - Cargo de conformidad del servicio.
i-?. Secubricia de'Actividades
T ] AN : —- — — =
e
it
& = Tiempo promedio Pueste . N —_ ;
2 Actividades el i Organo o Unidad Organica Registro
¥ {horas) ejecutor
a
Archivar el "Reporte de devolucion de | | ) .l
i -, lcargos al cliente” que corresponda a los
“ drganos o Unidades Orgénicas de la Sede ‘ . ,
2 .ga S e L . . | Sub Oficina de Administracién Reporte de devolucién de
= YECentral; para el caso de las ODs remitirlo | 0.0 Tecnica Administrativa . .
o 3 P s : Documentaria y Archivo cargos
S &5; djunto en la valija de la correspondencia i
1l . -
/ “aue se les remite diariamente.
)J'Final'}za el procedimiento [




Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominaciéon del Procedimienteo

Atencidn de consultas

|3. Objetivo

4. Responsable

\ 2. Codigo \

5. Requisitos

|
| 6. Formatos

Encuesta de satisfacion del ciudadano

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

|

Solicitar informacion del
QSINFOR/contactar a una persona
determinada, utilizando sélo uno
de los siguientes medios; por
teléfono o presencial.

Medio?

Caso teléfono: Ir a la actividad N°
2.

Caso presencial; Ir a la actividad
N° 5.

Contestar Namada con saludo de
bienvenida y preguntar en qué se
le puede atender.

Absuelve consulta?

|a) Siz Ir a la actividad N™ 3.

'b) No: Ir a la actividad N° 4.

l

Tiempo promedic |
{horas} |

Puesto
ejecutor

Usuario Externo

Asistente en

0.03 Atencidn al Pablico

Agradecer por la llamada
realizada y dar por terminada la
atencién. h
Finaliza el procedimiento.
Transferir lamada a la persona
indicada/solicitada.

Finaliza el procedimiento.

Asistente en

0.02 Atencion al Publico

Asistente en

0.02 Atencion al Poblico

Atender solicitud requerida por el
USUANIS.

;Absuelve consulta?

a) Si: Ir a la actividad N° 6.

b} No: Ir a la actividad N* 7.

5

JAgradecer por {a visita realizada y
6 idar por terminada la atencion.
Finaliza el procedimiento

Asistente en

0.03 Atencion al Publico

Asistente en
Atencion al Pablico

- Consulta presencial o telefonica de usuario externo,

Organo o Unidad
Organica

Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

|

Solucionar las consultas de los ciudadanos referentes a las actividades del OSINFOF!.

-Regis'tro oy

Externg

Sub Gficina de

Administracion

Documentaria y
Archivo

Sub Oficina de

Administracién

Documentaria v
Archivo

Sub Oficina de

Administracién

Documentaria y
Archivo_

Sub Oficina de

Administracion

Documentaria y
Archivo

Sub Oficina de

Administracidn

Documentaria y
Archivo

No aplica

Llamadas telefdnica

. AR
Llamadas telefénica | -
ateridida ,

Llamadas telefénica’]
transferida

Consultas i
presenciales .

Consultas
presenciales -
atendida




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsabile

5. Requisitos

&. Formatos
|

‘ 7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Atencion de consultas

2, Codigo

AlLZ

Selucionar las consultas de los ciudadanos referentes a las actividades del OSINFOR.

|Jefe de la Sub Cficina de Administracién Documentaria y Archivo

- Consulta presencial o telefonica de usuario externo.,

Encuesta de satisfacion del ciudadano

Tiempo promedio r

(horas}

| |Llamar por teléfono a la persona
indicada/solicitada, informandole
|sobre el usuario gue requiere de
su atencion.
- | ¢Siguiente accidn?
7 |a) Sala de espera: Ir a la actividad
[V
b) Persona solicitada-no se
lencuentra: ir a la actividad N7 9.
) Autoriza ingreso de usaario: Ir
" |ala actindad N” 11,

|Comunicar al usuario que sera

'atendido en la sala de espera, por
8 [teléfono o trabajador se redne con

el usuario.

{Continla en la actividad N° .10}

0.02

0.03

IComunicar al usuario que no
puede ser atendido.
{Continda en la actividad N” 10}

9

Devolver DI al usuario, agradecer
por la visista realizada y dar por
'terminada la atencion.

Finziiza el procedimiento,

0.03

- |Comunicar al usuario la
autorizacion de su ingreso.

Registrar datos del visitante en el |
Sisterna de Control de Visitas.

Entregar et pase de visita al
usuario.

1*

l

Puesto
ejecutor i

Asistente en
Atencién al Piblico

Asistente en
Atencion al Piblico

| Organo o Unidad

Orgénica

Sub Cficina de

Administracion

Documentaria vy
Archive

Sub Cficina de

Administracion

Documentaria y
Archivo

Registro

Consultas
presenciales -
tranferida

Visitas a
colaboradores

Asistente en
Atencion al Publico

Asistente en |
Atencién al Pibtico

Sub Oficina de

Administracion

Documentaria y
Archivo

Comunicacién de no
atencion

Sub Oficina de

Administracion

Documentaria y
Archive

Autorizaciones de
ingreso de visita

Asistente en
Atencidn al Pablico

Asistente en
Atencion al Pablico

Asistente en
Atencion al Pubtico

Sub Oficina de

Administracion

Documentana y
Archivo

Sub Oficina de

Administracion

Documentaria y
archivo

Autorizaciones de
ingreso de visita

Registro de datos |
del Sistema de
Control de Visitas

Suby Cficina de

Administracién

Documentaria y
Archive

Pases de visita




Ficha Técnica de Proceso Nivet 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento  |Atencion de consultas 2. Codigo A2
o _'.' i
3. Objetivo Solucionar las consuttas de los ciudadanos referentes a las actividades del OSINFORL
- 1.
- P *l
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de administraciéon Documentaria y Archivo -
== . R _ o
5. Requisitos i- Consulta presencial ¢ telefonica de usuario externc. X
6. Formatos Encuesta de satisfacion del ciudadane
——y i
7. Secuencia de Actividades |
o 1 .
o o
j i idad
§ Actividades Tiempo promedio F-'uesto Organo ,0 Pm E] Registro
=B (horas) ejecutor Organica
(% |
Personal de la Vit 4
14 |Arender visita. 0.33 . Rol interno colaboradores
Entidad
aceptadas
Recabar pase de visita y devolver Sub Oficina de
DHi del visitante agradeciéndole Asistente en Administracion Pases de visita’
15 o . 0.02 y - - :
por la visita realizada dando por Atencion al Pablico Documentaria y -devuelios .
' I
terminada la atencion, Archivo I
Registrar la hor li ici e LR
_e?g ora de salida del ‘ Sub Qf‘IC na Id_e | Actualizacién de * |,
visitante en el Sistema de Control Asistente en Administracién ] PRt S
16 - 0.02 i o . | registros del Sistema,- ",
de Visitas. Atencion al Publico Documentaria y e A
o o . \de Control de Visitas]. -
Finaliza el procedimiento Archivo Col
Total de tiempo del procedimiento | 0.65 the i
{horas) ': : ’ o
e o |
Notas: s

1. El tiempo total del procedimiento calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de C
los involucrados. Co
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) R gty Wt "'

| 1. Penominacion del Procedimiento

I3, Objetivo

4, Responsable

5, Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

| Actividades

Secuencia

|
|
|
|
|

Establecer el cronograma de

Transferencia Interna de Documentos

| ’ |{una vez al ang}, de acuerdo alo
propuesto en el Plan Anual de Trabajo

del Archivo Central por Ejercicio Fiscal y

aprobado con Resolucion Presidencial.

Elaberar y remitir Memorandum Miltiple
firmado digitalmente atraves del

isterna de Informacion deTramite
ocumentario {SITD) adjuntando
cronograma de Transferencia Interna
indicande el cronograma de realizacion
de la Transferencia Interna de
IDacumentos de los Archivos de Gestién y
Archivos Periféricos hacia el Archivo
Central,

Recepcionar el documento electronico y

deTramite Documentario (SITD} al
Director/ Jefe de [a Unidad Crganica.

Tomar conocimiento v designar a un
4 |Responsable encargado de realizar la
Transferencia Interna de Documentos.

|Comum’car via correo electrénico al Jefe
de la Sub Oficina de Administracién
Documentaria y Archivo con copia al

| Encargado del Archive Central, los dates
del Responsable de realizar la entrega

. : v |
derivar desde el Sistema de Informacion

— ——— —_———————— ——— SRS RS X F T

Transferencia interna de documentos al ot R e A,
! , 2. Cédigo L BASAP I
|archw0 central Nl i

Archivos Periféricos del QSINFOR hacia el Archwo LCentral.

|Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

- Yigencia administrativa de los documentos

- Documentacion debidamente foliada

I- Reportes digitales en formato excel de los documentos transferidos
|- Documentos agrupados por series documentales

- Cajas archiveras segun unidad de archivamiento

Formato de Transferencia [nterna de Documentos

Tiempeo promedio Puesto Grgano o Unidad | .

L . Registro 1
{horas) ejecutor Organica - g.l Wi d
Jefe de la Sub Sub Offcina de
Oficina de Admin, Administracion
0.50 , 3
Documentaria y Documentaria y
Archivo | Archivo
_ S ™ - e — el T — === —_ — EI.
Jefe de la Sub Sub Oficina de . L
L. . - - Memorandum miltipte de
Oficina de Admin. Administracidn ) .
0.17 . . cronograma de transferencia
Documentaria y Documentaria y ) .
: . interna de documentos
| Archivo Archivo |

|
|

Memorandum multlplede, ‘

Personal . P e

0.08 Ademintstrative Unidades Orgénicas cronograma'de transferencrq

interna de docume_r;t;ps uo - !
1
|

B o
[ A S (40 St

- Memorandum multlple de '
0.25 Jefes y Directores | Unidades Organicas | cronograma de- trénsferer]cta i
interna de documenfos UOt 1

Comunicacion del encargado de

0.08 Jefes y Directores | Unidades QOrganicas ) : ) '
| transferencia documentarda !




] .F_i_c-_h‘e;;' Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

11, Denominaciory del Procedimiento
HY i =i =

3. Objetiv-o :

4, Responsable

5. Réquisitos

" 6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

R | | |Recibiy e_'-mail, preparar materiales de
"4 trabaje a remitir (cubjertas de carton
6, |folkote éri calibre n*- 16 tamano A-d,
' |pabilo n* 20 ¥ cajas archiveras en carton
troquelado) '

Responder via e-mail adjuntando el
archivo digital del Formato de
Transferencia Interna de Documentos -
FTID al Responsable encargado de
realizar la Transferencia Interna y le

. |suministra tos materiales necesarios,

Recibir los materiales y el correo
electrénico con el archivo digital del
FTID, en la primera hoja del Fermato
8 debe registrar los datos generales de la
) trasferencia y en la segunda hoja el

| [detalle pormenorizado de los

. 'documentos a transferirse,

o A0 Ihs_:talar la documentacion organizada y
: dé"squita enh su correspondiente caja
[AETY hive}ra y de acuerdo a los requisitos
t <l edtablecides.

Solicitar via e-mail la verificacién de los |
documentos para su transferencia |
definitiva al Jefe de la Sub Oficina de
Administracion Documentaria y Archive
'ron copia al Encargado del Archivo
Central para ello adjunta el archivo
digital del FTIiD debidamente
cumplimentado.

Trastadar las cajas archiveras
conteniendo los documentos trabsiA
hacia el Archivo Central.

|11

archivo central

- Cajas archiveras seg(n unidad de archivamiento

Transferencia interna de documentos al

2. Cédigo A3

Estandarizar las acciones a seguir para transferir ta documentacién de los Archivos de Gestion y
Archivos Periféricos del OSINFOR hacia el Archivo Central.

= — —— —— —

Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

- Vigencia administrativa de los documentos

- Pocumentacion debidamente foliada

- Reportes digitales en formato excel de los documentos transferidos
- Documentos agrupados por series documentales

Formato de Transferencia Interna de Documeantos

Tiempo premedio Puesto Grgano o Unidad .
: - Registro
{horas) ejecutor Organica
Sub Oficina de
0.25 Encargado de Administracion Materiales de trabajo de
’ Archivo Central Docurnentaria y transferencia documentaria
Archivo
Sub Gficina de
Encargado de Administragion Materiales de trabajo de
0.08 ) . ; :
Archivo Central Documentaria y transferencia documentaria
[ Archivo
| |
0.25 Espfemaiista ,d'“f la Rol interno Matenalesl de trabajo del
Unidad Organica transferencia documentaria
I
Especialista de la ja i
0.50 | p' e Rl interno Transferencia interna de
Unidad Organica documentos
|
|
1
I -
017 Esp_ecialista‘@ a Rol interno Transferencia interna de
Unidad Organica documentos

Especialista de la
Unidad Orgénica

Transferencia interna de
documentos

Rol interng




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

—

1. Dencminacion del Procedimiento

3, Objetivo

Responsable

[
(T

5. Requisitos

&, Formatos

+

- Vigencia administrativa de los documentos

Transferencia interna de documentos al
archivo central

2. Cadigo

| Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Arclii\{o

- Documentacidn debidamente foliada

- Documentos agrupados por series documentales

—_ ——

7. Secuencia de Actividades

3
Eod
=
b
=
o
@

L%

Jr

‘&.0 o
omapr e

15

Actividades

1 L
Recibir e archivo digital del FTID y sus
correspaondientes cajas archiveras
conteniendo las documentos que serdn
transferidos.

IProceder a verificar la conformidad de la)
|documentacion a transferirse:

- Cotejar que los datos consignados en el
FTID coincidan con los documentos
transferidos.

- De ser necesario alguna consulta se
comunica con el Responsable de la
[Transferencia Interna de Documentos de
ta dependencia pertinente.

- 5t existe alguna diferencia anota en el
asiento de observaciones del FTID, la
informacion faltante.

;Documentacion se encuentra
conforme?

a) Si: Ir & la actividad M° 15.

by No: Ir a la actividad N” 14.

Devolver el archivo digital con las
correspondientes angtaciones en el FTID,
natificandose al Responsable de la
Transferencia Interna con copia al
Director/ Jefe de la dependencia
|remitente, a fin de que sean subsanadas
las diferencias, para €llo se les devuelve
los documentos.

Finaliza el procedimiento.

Dar la conformidad al procedimiento,
para ello envia via e-mail el FTID
cotejado al Responsable de la

- Cajas archiveras segin unidad de archivamiento

Tiempo promedio
{horas)

0.7

8.00

0.50

Formato de Transferencia Interna de Documentos

Organo o Unidad’
Orgéanica

Puesto
ejecutor

Sub Oficina de

Encargado de Administracion
Archivo Central Documentaria y
Archiva

Sub Oficina de

Encargado de Administracién
Archivo Central Documentaria v
p Archivo

Sub Oficina de

Administracion

Documentaria vy
Archivo

Encargado de
Archivo Central

Sub Qficina de

Administracion

Documentaria y
Archive

Estandarizar las acciones a seguir para transferir la documentacion de los Archivos de Gestién y
Archivos Periféricos del OSINFOR hacia el Archivo Central.

- Reportes digitales en formato excel de los documentos transferidos

1% ¢ 4 !
© Transferencia intéria de. |

A1.3.1

Registro

Transferencia interna de
documentos

Transferencia inter
documentos’

Transferencia interna de
. documentos

documentas = - T
" . 4t T




;1 3, Objetive;

¥ i”—"uzha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

4 i 34 h ,
i béﬁominlacién del Procedimiento

AR ? e

14, Rléspc;nsable -

Transferencia interna de documentos al )
) 2. Codigo Al1.3.1
archivo central

Estandarizar las acciones a seguir para transferir la documentacion de los Archivos de Gestion v
Archivos Periféricos del OSINFOR hacia el Archivo Central.

|Jefe de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo

| Vigencia administrativa de los documentos

. {- Documentacion debidamente foliada
15, Requisitos - Reportes digitales en formate excel de los documentos transferidos
| - Documentos agrupados por series documentales
- Cajas archiveras segun unidad de archivamiento
&, Formatos Formato de Transferencia Interna de Documentos
- |7. Secuencia de Actividades
&)
()
g € 4 Tiempo promedic Puesto Organo o Unidad
E § | Actividades e L i 8 Fi ! Registro
=R R {horas) ejecutor Orgénica
LA
; Ik o N ' - -
Imprimir 02 juegos del FTID (Original -~ |
. ipara la,Sub Oficina de Administracion i Especialista de la y Transferencia interna de
16 07 g 2 ; 0.08 A iR Rol interno
_ |Dpcumentaria y Archivo y un Cargo det Unidad Organica documentos
ST el -
| L, IEiIf_I‘ﬂ(‘-.lI‘ el FTID en la seccion: De la ' Especialista de la . Transferencia interna de
47| e .50 i . L Rol interno
i iL—deadn Orgénica Remitente, | Unidad Organica documentos
. [Entregar t6s 02 juesos del FTID al Especialista de ta : Transferencia interna de
i e i e _ .08 ) iy Rol interno
~. " [Encargado Del Archiva Central, Unidad Organica docurnentos
Ve o _ . Encargado de
i~ |Firmar el FTID en senal de conformidad Archivo Central / Sub Oficina de
/ 1'9 y s& anota la fecha actual en el recuadro 1.67 Jefe de la Sub Administracion Transferencia interna de
| correspondiente de RECEPCION ’ Oficina de Admin. Docurmentaria y documeantos
[ DEFINITIVA. Documentaria y Archivo
Archivo
| . Sub Oficin
Archivar el Original del FTID en el Encargado de Adrn'nistraa .d,e Teansf - d
20 | correlativo numeérico y cronoldgico. 0.08 - g ! e VAl EROIQ WIRETAn £
| I A, Archivo Central Docurnentaria y documentos
Finaliza el procedimienta, .
.o Archivo
- Total,de tiempo del procedimiento (horas) | 13.92

Et t-ilellnpo total del procedimie

]




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

1, Denominacién del Procedimiento |0rgam’zacién y descripcion documental 2. Cédigo I ) Al 3.2

Establecer criterios de homogenizacion y umform1dad necesaria para una adecuada
clasificacién, ordenado y signade de los documentos generados o recibidos por el OSINF OR en él
| 1. Objetivo ejercicio de sus funciones; asi como uniformizar las acciones a seguir para identi ficar, analizar

y determinar los caracteres externos e internos de los documnentos, con la firalidad de elaborar
tos auxiliares o instrumentos descriptivos, segln la normatividad vigente. -

4_ Responsable Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

- Agrupacion de la documentacion en series documentales de acuerdo a lo establecido en el
Programa de Control de Documentos del OSINFOR

- Ordenamienta documental de acuerdo al sistema (alfabético, numérico, alfanumerico,
cronolégico, greografica o por asunto seglin sea el caso). :

- Principio de procedencia administrativa y de orden original.

- Auxiliar o instrumenta descriptiva.

5. Requisitos

—

- Cuadro de clasificacion de series documentales.
- Formato de rotulo de unidad de instalacion.

- Reporte estandarizado en excel.

- Inventario del fondo documental.

|- Inventario esquematico.

- Inventaric analitico.

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades : : AR L |

|
Tiempo promedio Puesto

{horas} ejecutor
|

o Jikeaeg 3
3 . P A

‘ Actividades Organo o Unidad Organica | - Registro -

ecuencia

&
2 : : [
stribuir el material trabajo al = o ¥
istribuir el material de ab‘] a, Encargado de Sub Oficina de Admiinistracion
1 rsonal responsable de realizar dicha 0.50 ) ; )

Archivo Central Dacumentaria y Archivo

ctividad

Distribuciones

=

— Recibir el Formato de Transferencia
Interna de Documentos y sus

correspondientes cajas archiveras ) .| Sub Oficina de Administracion
? ) . Q.17 Asistente de Archivo . .
conteniendo les documentos transferidos Documentaria y Archivo
de acuverdo al Procedimientos de

Transferencia Interna de Doecumentos.

Cajas archiveras

Verificar el estado de conservacion de

los documentos dentro de sus unidades

de archivamiento. Revisar que los

documentos se encluentren , .1 5ub Oficina de Administracion’

3 adecuadamenFt? alineados. 0.50 | Asistente de Archivo [ ™" ia y Archivo

iDocumentacion se encuentra

conforme?

a) No: Ir a la actividad N* 4. .

b) Siz Ir a la actividad N” 5. ' ' rfm g
_ | S — S P i 8.

" Cajas archiveras

Cambiar las umdades de archwamlento | . . 15ub Oficina de Administracién Cafss af;hiveras :

| Asistente de Archivo

Docurmentaria y Archivo




F'-iic.ha Técnica de Procesc Nivel 2 (Procedimiento)

= — — S — 1 o — —
|

I
1. Denominacién del Procedimiento |Organizacion y descripcion documental 2. Codigo A1.3.2

Establecer critecios de homogenizacion y uniformidad necesaria para una adecuada
clasificacion, ordenado y signado de los documentos generados o recibides por el OSINFOR en el
3. Objetivo ejercicio de sus funciones; asi como uniformizar las acciones a seguir para identificar, analizar
y determinar los caracteres externos e internos de los documentos, con la finalidad de elaborar
’ ) los auxiliares o instrumentos descriptivos, segin la normatividad vigente.
|
|
|
|

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo

- Agrupacion de la documentacion en series documentales de acuerdo a lo establecido en et
Programa de Control de Documentos del GSINFOR

- Ordenamiento documental de acuerdo al sistema (alfabético, numeérico, alfanumeérico,

! cronologico, greografica o por asunto segun sea el caso).

’ | . - Principic de procedencia administrativa y de orden original.
| : .- Auxiliar o instrumento descriptivo.

5. Requisitos I

- Cuadro de clasificacion de series documentales.
- Formato de rétulo de unidad de instalacion.

- Reparte estandarizado en excel,

- Inventario del fondo documental.

- Inventario esquematico.

I- Inventario analitico.

|6, Farmatos

17‘ Secuencia de Actividades |
L . - N S -

= =—— : = ———— —————————w= = —
I T
o
s - Tiempo promedio Puesto .
| g Actividades pop ! . $rgano o Unidad Organica Registro
_ ‘ = (horas}) ejecutor
A ' |
. JAgrupar las cajas archiveras por Seccidn
. |y Serie Documental, tomando como - . |Sub Oficina de Administracion . .
: : ) e .25 Asistente de Vi
5 referencia 2l Cuadro de Clasificacion de 0 Archivo Documentaria y Archive Cajas archiveras
Senes Documentales del OSINFOR,

Elaborar y colocar las etiguetas que
identifican las cajas archiveras con los
- [siguientes datos:

- Seccidn {Denominacion del area gua
! produio Los decumentos)

- Serie (Agrupacion documental}

| Sub-Serie {Sub clasificacion de la
agrupacion para documentos similares
6 ipero de contenidos diferentes por 0.50 Asistente de Archivo
ejemplo: Libras Contables: Diario,
mayor, Caja-Bancos, Invertario y
Balance, etc.)

- Fechas extremas (Fecha inicio y fin de
los documentos contenidos en la unidad
de instalacion)

- N® de la unidad de instalacion {Mimero
correlativo de la ¢aja)

Sub Oficina de Admimistracion

] ) Cajas archiveras
Docurmentaria y Archive )




'Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) : _' o T T

N 4z 1 3 | P i = S
1. Denominacién del Procedimiento 10rganizacion y descripcian documental

||Establecer criterios de homogenizacion y uniformidad necesaria para una ader.uada 4 I
|clasificacion, ordenado y signado de tos documentos generados o recibidos por &l OSINFPR i
3. Objetivo lJF.‘}@rCICIO de sus funciones; asi como uniformizar las acciones a seguir para ldenuﬁcar, anahzatr

|y determinar {os caracteres externos e internos de los documentos, con ta finalidad de elabora

los auxihares o instrumentos descriptivos, segin la normatividad vigente.

14. Responsabte Jefe de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo

- Agrupacion de la documentacion en series doclmentales de acuerdo a lo establecido en el
Programa de Contirol de Documentos del OSINFOR

- Ordenamiento documental de acuerdo al sistemna (alfabético, numérico, alfanumérico,
cronologico, greografico o por asunto segun sea el caso).

- Principic de procedencia administrativa y de orden original.

- Auxiliar o instrumento descriptivo.

5. Requisitos

- Cuadro de clasificacion de series documentales, . X i |
- Formato de rétulo de unidad de instalacion, o Yy e b e

- Reporte estandarizado en excel. : : S e U
6. Formatos . : Sl ol i
- Inventario del fondo documental. ) _— (o

- Inventario esquematico, S|
- Inventario analitico.

Tiempo promedio t: , b Ledn )
VIR b ST i Organo o Unidad Organica Registro. =~ -7 R 1!

Actividades
{(horas) ejecutor I A ¥ |-

Ubicar las cajas archiveras en el
|Repasitorio Documental, Estante y Balda
7 |que corresponda de acuerdo z la 0.25 | Asistente de Archivo
|distribucién previamente establecida por
|el Encargado del Archivo Central

Sub Oficina de Administracién

- ) Cajas archiveras
Docurnentaria y Acchivo ) :

Descripcion general
| | en el Sistema de
Subr Oficina de Administracién Informacion de
Documentaria y Archive, Archwos
’ : Dlgltahzados del.
. OSINFOR': SIADO

Registrar el contenido general del

Formato de Transferencia Interna de
8 |Docurnentos en el Sistema de 0.50 | Asistente de Archivo

Informacién de Archivos Digitalizados del

OSINFOR - SIADO

i v ':u
Actuallzaclon ds- '

Consignar en el Sistema de Informacién
reg1stros en e[

de Archivos Digitalizados del OSINFOR -

; ) L «sistemade
SIADO las coordenadas de la ubicacion . .| Sub Oficina de Administracién | -
9 . . - 0.17 | Asistente de Archivo , ) informacxon der
topografica (N° Repositorio Documental, | -Documentaria y Archivo Al" Liiia

Orden Alfabético del Estante y N° Balda)

da las cajas archiveras. D1gltahzadps de

OSIN FOR SIAD
Evaluar tipo de
Evaluar si la documentacion transferida descripcion en'el-

requiere descripcién analitica. . . . Sistema de
. 4 . p‘ » " Encargado de Sub Oficina de Administracion
;Requiere descripcion analitica? 0.25

, Archivo Central Documentaria y Archivo
a} 5i; Ir a la actividad N* 11. L 4

b) No: Finaliza el procedimiento

Informacion de
Archives
Digitalizados del
OSINFOR - SIADO




: Ficha Técnica de Proceso Niv

. _ |
-1 Denomiinacién del Procedimiento |

3. Objetivo

' 4, Responsable

el 2 (Procedimiento)

Qrganizacion y descripcion documental ‘ 2. Codigo

A1.3.2

Establecer criterios de homogenizacién y uniformidad necesaria para una adecuada

clasificacion, ordenado y signado de 05 documentos generados o recibides por el QSINFOR en el

ejercicic de sus funciones; asi como uniformizar las accienes a seguir para identificar, anahzar |

y determinar los caracteres externos e internos de fos documentos, con (a finalidad de elaborar

los auxiliares o instrumentos descriptivos, segin la narmatividad vigente.

Jefe de {a Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo

' |5, Requisitos

, 116! Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Asignar la tarea de descripcion a
Asistente de Archivo.

Recibir la documentacion v los archivos
il digitales en formato excel que le asigno
el Encargado del Archivo Central,
1.4 vgriﬁ'car st la documentacion a describir
tiene detalle analitico
;Tiene detalle anatitico?
. a) §ilr ala actividad N° 14,
.l Moz ir a.la actividad N° 13,

g o
|.||

Re_gi_s,t-ra'r uno a uno el detalle analitice |
de los documentos de acuerdo a los
pa'rémetros establecidos en el Sistema
de Informacién de Archivos Digitalizados
del OSINFOR - SIADO.

{continua en la actividad N* 15).

13

- Agrupacion de la documentacion en series documentales de acuerdo a lo establecido en el

Programa de Control de Documentos del OSINFOR

- Ordenamiento documental de acuerdo al sisterna (alfabético, numérico, alfanumérico,

cronologico, greografico o por asunto segin sea el caso).
- Principio de procedencia administrativa y de orden original,
- Auxiliar o instrumento descriptivo.

- Cuadro de clasificacion de series documentales.
- Formato de rétulo de unidad de instalacion.

- Reporte estandarizado en excel.

- Inventario del fondo documental.

- Inventario esquematico.

- Inventario analitico.

Realizar modelamiento del detalle
analitico de los datos de acuerdo a la
plantilla para carga rmasiva establecida
en el Sistema de Informacion de Archivos
Digitalizados del OSINFOR, - SIADC,
{continia en la actividad N 15).

Tiempo promedio Puesto . .
pop X Qrgano o Unidad Organica
{horas} ejecutor
017 Encargado de Sub Cficina de Administracion
' Archivo Central Documentaria y Archive
0.04 Asistente de Archivo Suby Oficina de :Iﬁudrnmlsttacmn
Documentarta y Archivo
fici - -
0.02 | Asistente de Archivo Sub Oficina de alf\dmmmnjaoon
Documentaria y Archivo
1
|
0.02 | Asistente de Archivo Sub Oficina de Administracion

Documentaria y Archivo

| Archivo Digitalizados

Asignacion de tarea

Descripcion analitica
en el Sistema de

Registro

Descripciones
decurnentales

Informacion de

del OSINFOR - SIADG |

Carga masiva en el

Arctivo Digitalizados
del OSINFOR - SIADO

Sistema de
Informacion de




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {(Procedimiento)

i — e —_——————— — - —_ l—— — —_ — — — — - _— — —_— l
|1. Denominacién del Procedimiento Organizacion y descripcion documental 2, Codigo A1.3.2

| l - |

— = —— _____\_ _ N =% = e

» Establecer criterios de homogenizacion y uniformidad necesaria para una adecuada
clasificacion, ordenado y signado de los documentos generados o recibidos por el OSINFOR en el|

3. Objetivo ejercicio de sus funciones; asi como uniformizar las acciones a seguir para identificar, analizar
y determinar los caracteres externos e internos de 1os documentos, con - fmahdad de elaborar |
llos auxiliares ¢ instrumentos descriptivos, segun la normatividad vigente. 7 P roe |

S : S, W= e e

| ' {

{4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Administracidn Documentaria y Archivo

- Agrupacmn de la documentacién en serfes documentales de acuerdo a lo establecidq en el Y
Programa de Control de Documentos del OSINFOR : . JAT o O

- Ordenamiento documental de acuerdo al srstema {alfabético, numerico, alfanumerico )
cronolégico, greografico o por asunto segin sea el caso}. S
- Principia de procedencia administrativa y de orden original. '
L . I- Auxilfar o instrurmente descriptiva.

= —= = —— — = — = = — —= = == = . - - + 1

1- Cuadro de clasificacion de series documentales.
- Formato de rotulo de unidad de instalacion.,
- Reporte estandarizado en excel, -
6. Formatos _ ! .
l - Inventario del fondo documental. _ [
- lnventario esquematico, ’
- Inventario analitico.

5. Requisitos

|
|
l
\
|

Ti i P . : '
| fempo promedio | .uesto Organo o Unidad Orgéanica Repistro . l
i {horas) ejecutor e {: ST

R B I R S [0/

I -
Reabzar el control de calidad de la ) S |
informacion subida a la plataforma del | '
’ Sistema de informacion de Archivos
15 |Digitalizados del OSINFOR - SIADO.
sEsta conforme la descripcion? |
| |a)Sit Ir alaactividad N° 17, \ y R
b) No: Ir a la actividad N° 16 | | t ST

L R v e SN R, M

Encargado de | Sub Oficina de Adm1mstrac10n| Cantro[ de calrdad -
| Archive Central l Documentaria y Archivo | rnuestreo aleatono :

0.02

- | actualizacion de. |
0.02 | Asistente de Archivo I Sl L B AL ag Tt descripeiones

|Rea{izar tas correcciones a que hubiere ‘
Documentaria y Archivo : T
documentales |

| 16 tugar.
\ {continba en la actividad N 15). '

| —_— — 0 = L =
i

Generar Reportes Digitales de los | I

17 |Inventarics de Fondo Documental, 0.08 Enc‘argado £R A .
] £ s Archivo Central Documentaria y Archivo
|Esquematico y Analitico. \ ;

Sub Oficina de Administracién' Reporte par tipo de |
inventario

h . |

\ Archwar los Reportes D1g1tales y los
agrupa por Seccién Documental y Apo
i Fiscal. ‘

I Fmahza el procedimiento.
=== — S — { == } = 1 — o —

Encargado de Sub Oficina de Administracién\ Descripciones
I Archivo Central ’ Documentaria y Archivo - documentales |

L]

. | Total de tiempo det procedimiento (horas) I 4,44 o v e .‘-' i

_ = — | — . B0 by

Notas: T i

1. El tiempo total del procedimiento calcula

dorgfese ibe la ejecucion del procesg sin inconvenientes ni demoras por parte (Ie {os: uwolucrados
20 g
&Q, urh e




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedi m1ento}

I
I
1. Denominacion del Procedimiento |

13. Objetive

~4. Responsable

5. Requisitos

| ‘ Escaneo por lotes (agrupados por series documentales).

16, Formatos

| 7. Secuencia de Actividades

Actividades |

Secuencia

Agrupar las series documentales a
digitalizarse que se encuentran

1 |especificadas en la Programacion del
Plan Anual de Trabajo del Archivo
Central por Ejercicio Fiscal.

-
Recibir la documentacion que se
procesara, ta cual debe estar
correctamente organizada y registrada
en el Sistema de Informacion de
Archivos Digitalizados del GSINFOR -
SIADO.

|Extraer de las cajas archiveras las
3 |agrupaciones documentales a
|digitalizar.

Preparar la documentacidn para su
digitatizacion, separar la
documentacion uno a uno (puede
incluir desempastade, desengrapado,
engomado y limpieza de los
documentos) a fin de que sea colocado
en el alimentador automatico del
escaner.

Digitalizacion documental

Estandarizar el tratamiento de sustitucién de soportes de los documentos conirencionalqs @,
documentos digitales, a fin de mejorar el intercambio y distribucion de la mformacwn en eé

OSINFOR.

2. Codigo

|Jefe de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo

i- Digitalizacion de documentos con mayor rotacion de consulta,

- Documentacion no debe estar empastada.

Tiempo promedio
{horas}

0.25

0.25

0.08

0.13

“ Reporte diario de digitalizacion.

&jecutor

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria'y Archwo

 Asistente de Archivo

| Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archivo

1 Asistente de Archivo

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archivo

| Asistente de Archivo

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archivo

Asistente de Archivo

ruesto {Organo / Unidad Orgamca
|

-\'a

_Registfo '

i L ! 1
Serigs documentales ' |

Informacion de Archwos.
| Digitalizados del OSINFOR
51400 't

Extraccién de agrupaciones!
documentales

Preparacion de -
documentacion para
digitalizar




"' |'(. Denominacién del Procedimiento

3. Objetive

4, Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

i?‘ Secuencia de Actividades
|

"II:-_'s'

Ir

L]
e
[

¢
e
o
[
[

Actividades

“Secu

T E'S;énear los documentos bajo los

I/ siguientes parametros:

* - Seleccion del tamano a digitalizar:
segin sea el formato del documento.
Definicion del tipo de imagen a
obtener: Colores, Resolucian de
|captura: 300 dpi, Tipe de Escaneo:
Automatico, excepcionalmente serd
manual.

Desting de la imagen: Servidor

Institucional donde se aloja el SIADO.

Creacion de archivos: De una pagina a

multipagina.

Formato de salida v almacenamiento:

Form POF (Formato de Documento
|Portatil)

| © 71 Realizar el controt de calidad del
" trabajo realizado, en caso de
6. deficiencias en la captura, escanear
- | nhevamente o sustituir Las imagenes
defectuosas.

Elt_:iquétar temporalmente el archivo
digitalizado consignandole para ello
.“|dato correlativo del documento.

e i
f .

Almacenar temporalmente et archivo
digitalizado en el equipo de cémputo
asignado.

Cargar el archivo digitalizado y
atachar al registro que identifica al
documente procesade en el Sistema de

del OSINFOR - SIADO.

_.““Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Digitalizacion documental

OSINFOR.

informacion de Archivos Digitalizat}%\q |
S

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

- Digitalizacion de documentos con mayor rotacion de consulta.

- Documentacién no debe estar empastada.

- Escaneo por lotes (agrupados por series documentales).

- Reporte diario de digitalizacion.

A1.3.3

Estandarizar el tratamiento de sustitucion de soportes de los documentos convencionales a
documentos digitales, a fin de mejorar el intercambio y distribucion de la informacion en el

Tiempo promedio Puesto
{horas) ejecutor
|
5.00 Asistente de Archivo |
|
0.50 | Asistente ¢e Archivo
0.50 | Asistente de Archivo
|
0.25 Asistente de Archivo

Organo / Unidad Organica

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archivo

Sub Oficing de
Administracion
Docurmentaria y Archivo |

Sub Oficina de
Admiinistracion
Documentaria y Archive
Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archivo

Asistente de Archivo

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archivo

Registro

Grupo de imagenes
escaneadas

Control de calidad -
Imagenes escaneadas

Etiquetado - Imagenes
ascaneadas

Almacenamiento temporal -
Imagenes escaneadas

Imagenes escaneadas
cargadas en el Sistema de
Informacién de Archivos
Digitalizados del OSINFOR -
SIADO




1. Denominacidn del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

—

[
[ Actividades

Secuencia

Registrar en al Reporte Diario de
10 |Digitalizacion la cantidad de imagenes

Iprocesadas.
L —

|
Agrupa la documentacidn trabajada en |
su orden original. |

|

Colocar el sello de conformidad de ta
digitalizacion en el paquete o unidad
documental procesada, indicando
Fecha, N” de imagenes procesadas v
datos del digitalizador.

Realizar el mantenimiento preventivo
cada 5,000 imagenes procesadas
{limpieza de cabezales con alcohol
{isopropitlico) del equipo de trabajo
asignado para el desarrollo de dicha
actividad.

Guardar la documentacién trabajada
en ta unidad de instalacion y
repositoric que corresponda.
Finaliza el procaedimiento,

14

i
ITotal de tiempeo del procedimienta (horas}

Siampo total del procedimient

+

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Digitalizacion documental

2, Codigo

41.3.3

Estandarizar el tratamiento de sustitucion de soportes de los documentos convencionales a
documentos digitales, a fin de mejorar el intercambio y distribucion de la informacion en el
OSINFOR, '

- Reparte diario de digitalizacién.

Tiempo promedio
(horas)

017

.17

8.63

Puesto
ejecutor

| Asistente de Archivo

Asistente de Archivo

Asistente de Archive

Asistente de Archive

Asistente de Archivo

iJefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

- Digitalizacion de documentos con mayor rotacion de consulta.
i- Documentacidn no debe estar empastada. )
I- Escaneo por lotes {agrupados por series documentales),

Organe / Unidad Organica |

\
|

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archive

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archive

Sub Oficina de
Administracion
Documentaria y Archivo

Sub Oficina de
Adrmnistracion
. Docimentaria y Archivo

Sub Oficina de
Administracion
Docurnentaria y Archive

. Regi_stra_r

Grupo de imagenes |
escaneadas

Agrupamiento de
documentacion

" Grupo derimagenes '
" lescaneadak -

brriy

Mantenimiento. pre
de escarieres,

Grupe de imagenes
escaneadas




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacidn del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

6. Farmatos

j';'. Secuencia de Actividades

- Formato de Servicio Documental.

Servicia archivistico

."

Facilitar al usuaric (interno ¢ externo} el acceso ¥ uso adecuado de los docur’n_ehtos: que:
: . B . . Yy
se custodian en el Archivo Central, ofreciendo un servicio oportuno de la infarmacion. .

Jefe de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo

- Documentos custodiados sin opcidn a ser fuente de informacion o consulta.

Pt

- Tiempe méximo del servicio de préstamo docurnental, 10 dias habiles, excepto cuandd

los Organos o Unidades Organicas Lo justifiquen o cuando lo solicite et OCI.

- Reporte de consultas o copias.

Actividades

Secuencia

|Revisar en el Sistema de Informacion de

| Archivos Digitalizado del OSIMFOR - SIADO, s5i la

I documentacion que reguiere se encuentra

1 |digitalizada.
$5e encuentra digitalizada?
a) Si: Ir a la actividad N° 2.
by Mo: Ir a la actividad N* 3.

Descargar la informacion, para ello
previamente justifica el motive de la descarga.
Finaliza el procedimiento.

|Solicitar al Archivo Central el acceso a la
documentacion (via telefonica o mediante
correo electronico).

|Verificar si el solicitante esta o no autorizado
para obtener la informacion
$5e encuentra autorizado?
a} Si: Ir a la actividad N* 6.
b} No: Ir a la actividad N* 5,

Comunicar al solicitante que no se atendera su
solicitud.
Finaliza el procedimiento.

Determinar el tipo de servicio requerido, para
su registro en el SIADOD,

N | -
1 . |
Tiempo promedic P o Unidad™ o b
pop i 'uesto Or_gano l‘dea ) . Regisro t -
{horas} ejecutor Orgénica - g PR
— . o T | i k)
‘ 3 | -y
i g iy
B _‘ h)
Especialista de la . '
A7 g Rol internc
E Unidad Organica ’
Campos jconsulta, |
Especialista de la . | auditoria interna, . - |
Q.17 : Lt Rol interno i
Unidad Organica atencion de |
requerimientos)
E iali ) . .
017 spleua ]Sta,def. i Rol interno Registros de servicios
Unidad Organica .
Encareado de Sub Oficina de ' ,
0.03 , ¢ ‘ Administracion Registros de servicios
Archivo Central - =
| Documentaria y Archivo
? bicinade | Lo i edie -
Encargadoe de Y 0 ‘1c1_n_a g Regittros de servicios -
0.03 ) Administracién | 77 T AT
Archivo Central S———— " - nojautorizados.
DocumentarlayArc_lhwo A A
Sub Oficinade | . . o c il
, " | Registras de servig)as -
0.01 EnCArgado de Administracion |hes de servig)

I i .
frchivg Central/ Documentaria y Archivo | ’

autorizadas, .3 ¢ 1o

I




! "Fiché Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| 1. Denominacién del Procedimiento Servicio archivistico 2, Codigo

Facititar al usuario (interno o externo) el acceso y uso adecuadeo de los documentos que

3. Objetive |se custodian en el Archivo Central, ofreciendo un servicic oportuno de la informacién,

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo
l}

| : L. Documentos custodiades sin opcion a ser fuente de informacion o consulta,
5. Requisitos I- Tiempo maximo del servicio de préstamo documental, 10 dias habiles, excepto cuando
| ) tos Organos o Unidades Organicas lo justifiquen o cuando lo solicite el OCI.

- Formato de Servicio Docurnental.
- Reporte de consultas o copias.

ecuencia de Actividades

V4. -Formatos

Tiempo promedio Puesto Grgano o Unidad . —
: L Registro
{horas} ejecutor Orgénica

Actividades

Secueicia. |

"[caso préstamo documental;
" |- ubicar la documentacién solicitada.
- Retirar la documentacién de su unidad de
instalacién y en su reemplazo coloca la Hoja |
Guia, senalando datos del documento, datos
del solicitante, N°® det Formato de Servicio
Documental y fecha.
- Proporcionar al solicitante la informacion
requerida, conjuntamente con el Formato de
Servicio Documental.
- Una vez recibido el documento verifica su
buen estado, en caso que el documento esté Sub Cficina de
7 lincompleto o danado se informara al Jefe de la 0.33 Asistente de Archivo Administracion
 |S0ADA para que a través de un Memorandum Documentaria y Archivo
" ltome las medidas correctivas a que hubiers
lugar.
- Registrar la devoiucidn de la documentacion
Jen el Formato de Servicio Documental con ¢l
que entregd el documenio y realiza el

‘. | descargo respectivo en el Sistema de
r, '|Informacién de Archivos Digitalizados del

OSINFOR - SIADQ.
) |+ Guardar la documentacién retirando la Hoja

I D Gu'ia_ que reemplazaba el docurmento y se

| - |archiva el Formato de Servicio Documental.

Servicios - Préstamo
documental

- Recepcionar, revisa documentacion solicitada
¥ se encarga de recabar las firmas |
carrespondientes del Formate de Servicio

8 |Documental, 0.33
- Al término del plazo establecido, devolver la
|documentacidn solicitada.

|Finaliza &! procedimiento,

Especialista de la . Servicios - Préstamo
) . Rol interno
Urnidad Organica documental




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

|4, Responsable

5. Requisitos

L _
6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

—

Actividades

Secuencia

ICasc desarchivamiento decumental:

- Ubicar la documentacion solicitada.

- Retirar la documentacion de su unidad de
instalacion y en su reemplazo coloca la Hoja
Guia, senalando datos del documento, datos
del solicitante, MN° del Formato de Servicio
Documental y fecha,

(- Proporcionar al solicitante la informacion
requerida, conjuntamente con el Formato de
Servicio Documentat.

- Registrar los datos del desarchivamiento en
el FSD y actualizar datos en el Sistema de
Informacién de Archivos Digitalizados del
QSINFOR - SiADO.

N
s,

- Recepcionar y revisar la documentacion
solicitada y se encarga de recabar las firmas
correspondientes del Formato de Servicio
Documental, asi como firma el Formato de
Servicio Documental.

Finaliza ! procedimiento.

10

| Caso solicitud de copia;

- Ubicar la documentacién solicitada.

- Retirar la documentacién de su unidad de
instalacién.

- Reproducir la documentacién solicitada v lo
11 |entrega conjuntamente con el Reporte de
Consultas o Copias para la firma
correspondiente. |

- Registrar tos datos del servicio en el SIADO
- Guardar la documentacidn y archiva el
Reporte.

Servicio archivistico Z, Codigo

—l.

Al1.3.4

Facilitar al usuario {internc o externo) el acceso y uso adecuado de los docomentos que
se custodian en el Archivo Central, ofreciendo un servicia oportuno de la fpformacion. -

Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo- '

Dor.umenl.os custodiados sin opclon a ser fuente de mformacmn 0 consulta s
- Tiempo maximo del servicio de préstamo documental, 10 dias hab:les, excepto cuando
los Organos o Unidades Orgamcas lo justifiquen o cuando 1o solicite eE OCI TR ol I

- Formato de Serv1c1o Documental.
- Reporte de consultas o copias. -

-

Tiempo promedio Puesto Grgano o Unida'd
(horas} ejecutor Orgéanica
Sub Oficina de
Encargado de . o
.23 ) Administracion
Archivo Central | .
Documentaria y Archivo
‘ s
Especialista de la ,
. . Rol intern
0.33 Unidad Orgénica : ©
|
] _
Sub Cficina de
0.33 Encargado de Administracion

Archivo Central | .
Documentaria y Archivo

Registro .

Servicios -
Desarchivamiento
decumental

Servtmos L il
Desarchwamienio
documeﬁta‘l

Servicios - Copias -




'

= RS

-

f’%cha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

i P ;1.I'Denom'i'pac_ién del Procedimiento

3, Objet:‘vo :

|4, Responsable

5. Requisitos

&, Formatos

7. Secuencia de Actividades

~Sechencia

Actividades

o7

- Recepcionar las copias, asi como firma el

Formato de Servicio Documental.

Finaliza el procedimiento.

13

-4

_ _Cap'so' solicitud de consulta;
" .|~ Ubicar.la documentacion solicitada.

- Retirar la documentacion de su unidad de

" |instalacion,

- Proporcionar at solicitante la documentacion,

conjuntamente con el Reporte para su firma
|correspondiente.

- Registrar los datos del servicio en el Sistema
|de Infermacién de Archivos Digitalizados del
|OSINFOR - 514D0.

- Una vez recibide el documento verifica su
buen estado, en caso que €l documento esté

"lincompleto o danade se informard al Jefe de la

SOADA para que a través de un Memorandum
tome las medidas correctivas a que hubiere
lugar.

- Guardar la documentacion y archiva el

i |Reporte.

- Recepcionar y revisar documentacion
‘solicitada, asi como firma el Reporte.

< Devolver la documentacion solicitada.
IFinaliza el procedimiento,

Servicio archivistico 2. Codigo Al.3.4

Facilitar al usuario (interno o externo) el acceso y uso adecuado de los documentos que
se custodian en el Archivo Central, ofreciendo un servicio eportuno de la informacion.

- Documentos custodiados sin opcién a ser fuente de informacion o consulta,
- Tiempo maximo del servicio de préstamo documental, 10 dias habiles, excepto cuando
los Organos o Unidades Organicas Lo justifiquen o cuanda lo solicite el 0C),

Jefe de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

|- Formato de Servicio Documental,
|- Reporte de consultas ¢ copias.

————

Tiempo promedio | Puesto Qrgano o Unidad | .
. e - " Registro
{horas) ejecutor QOrganica
Especialista de la y : :
Q.33 Viviclad Drgdnica Rol interno Sericios - Copias
1
Encareado de Sub Oficina de
0.08 Archive Central AdmmlsFracmn _ Servicios - Consultas
Documentaria y Archive
|
’ —
|
|
. |
Especialista de la |
0.3 ey icios -
3 Unidad Orgénica Rol interna Servicios - Consultas




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

|3. Objetivo

Eliminacion de documentos

|4. Responsable

|5. Requisitos

|6- Formatas

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

2. Codigo

|Jefe de 1a Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo

- Programa de Control de Documentos del OSINFOR

del Comité de Evaluacion de Documentos (CED).

- Inventario y muestra de documentos a eliminar,

;- Documentacion debidamente organizada e inventariada.

i+ Inventario de Documentos para su Eliminacion.

- Acta del CED.

- Acta de Transferencia para la Eliminacion de Documentos.

Verificar en el Sistema de Informacion de |

Archivo Digitalizado del GSINFOR - SIADO,
1 |los plazos de retencion vencidos de los
documentos que se custodian en el

Archivo Central.

Revisar, separar y retirar de los

2 | repositorios los documentos que se

propondran a eliminacion.

documentales necesanas.

L

4 [SOADA, solicitande la eliminacion de la

documentacién trabajada.

5 |Revisar Informe del Archivo Central

IConvocar reunidn del Comité de
Evaluacion de Documentos,

Evaluar la propuesta de eliminacién segun|
Ila normatividad legal vigente, pudiendo
auterizar la eliminacion total, parcial o

desisLlir de propuesta.

Firmar Acta sobre acuerdos adoptados de

la propuesta de eliminacion.

a} Sit Ir a la actividad M* 10.
b) No: Ir a la actividad N° 9,

9 |eliminacion.
Finaliza el procedimiento.

Elaborar Inventario de Eliminacion de
Documentos y extraer las muestras

Redactar un informe dirigido al Jefe de la

8 |iProcede la eliminacién total o parcial? |

Depurar pericdicamente las series documentales cuyos plazos de retencion han Venado dq
acuerds a o establecido en el Programa de Controt de Documentos del OSINFOR, garanuzand "
su transferencia al Archivo General de la Nacidn, '

- Dpinidn favorable

CoM3s
AMIE

i di . -
ity PIPEE F"uesto Organo o Unidad Organica Registro
{horas) ejecutor
. .(3'1"._|"[..
1.00 Encargado de Sub Oficina de Administracién Eliminagionide |, |1 -1,
' Archivo Central Documentaria y Archivo _ élocun;nenztc::_;v ' ol i
H.'-_. i
P u
120.00 Encargado de Sub Oficina de Administracion | Eliminagion.de’
. Archivo Central Documentaria y Archivo documeéntbs |
16.00 Encargado de Sub Oficina de Administracion Eliminacién de
) Archive Central Documentaria y Archivo documentos
0.50 Encargado de Sub Oficina de Administracion Eliminacién de
’ Archiva Central Documentaria y Archive documentos
|
Jefe de la Sub |
1.00 Gficina de Admin. | Sub Oficina de administracion Eliminacion de
’ Documentaria y Documentaria y Archivo documentos
archivo ' ' '
i = = & Bl B el
Jefe de la Sub | 14 .
1.00 Oficina de Admin, | Sub Oficina de Administracion | -Elrmlnacwd de g '
’ Documentaria y Oocumentaria y. Archive |~ documnntos e
Archiva | oy ¥
i v :
il ' : E.Lim{hacﬂigﬁ' de.”
2.00 Evaluacion de Rol interng - ot s
documentos '
Docurmentos - 1.
—— | S _ - - _
I
|
Comité de T
0.50 Evaluacidn de Rol interno ERmIREE 10
documentos
Documentos b .

Eliminacion de
documentos




._.-:'.F-icﬁ.a._‘l"écnica de Proceso Nivel Z (Procedimiento)

o i 55
|1. Denominacion del Procedimiento Eliminacion de documentos

2. Cadigo 41.3.5

t . e _— . — — . ! —— —

Depurar periodicamente las series documentales cuyos plazos de retencion han vencide de
acuerdo a lo establecido en el Programa de Control de Documentos del OSINFOR, garantizando
Isu transferencia al Archivo General de [a Nacién,

3. Objetivo

[
4, Responsable JJefe de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo

- Progr?ama de Control de Documentos del OSINFOR - Opinidn favorable
del Comité de Evaluacién de Documentos (CED}.

[ Requisitos - Inventario y muestra de documentos a eliminar.

Inventario de Documentos para su Eliminacion.,

| i . ; . .
|- Documentacion debidamente organizada e inventariada,
6. Formatas ‘

" |7. Secuencia de Actividades

i N

Acta del CED,

' Acta de Transferencia para la Eliminacion de Documentos.

L sy
i o ' N N
i Tiempo pro i : . g ’
i Actividades Megopromedio F"uesto I Organo ¢ Unidad Organica Registro
i {horas) ejecutor
L8
' '.| P —_ — s — —
) : ' PN . Jefe de la Sub
E1aborar y remitir (Micio remitiendo el i i ) v e N ST
L is - R i Oficina de Admin. | Sub Oficina de Administracién |  Eliminacion de
10 - expediente de eliminacion at Archivo .50 . : :
% : - Documentaria y Documentaria y Archivo | documentos
| vGeneral de la Nacido. .
ol [ : . Archive
L = i} J
) I I[-) ignar a un Supervisor Responsable de it
es gr.l rau P . pon del Archiva General Externo Mo aplica
ta verificacion y comunica al OSINFOR, i
de la Nacién
OSINFOR | L
[ Jefe de la Sub .
| Disponer facilidades para revision de 0.50 Oficina de Admin. | Sub Oficina de Administracion | Eliminacion de
|documentos a eliminarse ’ Documentaria y Documentaria y Archivo documentos
archivo
Alistar la documentacion a eliminarse 4.00 Encargado de Sub Oficina de Administracion Eliminacién de
para su revision. : Archivo Central Documentaria y Archivo documentos
Visitar a la institucion y verificar el [
inventano de eliminacion de documentos
177 ly muestras documentales con el fisico Supervisor
! 14 existente, responsable de la Externo No aplica
oyt |iEs conforme? verificacion - AGM
. ay Si: ir a la actividad M”18,
. 17 |bY Nos It a la actividad N” 15.
- AR T
) Levantar acta de observaciones Supervisor |
. ‘ 15| encontradas. responsable de la Externo No aplica
| {continga en la actividad N* 26). verificacién - AGN
it SR e fy el op '| = —-
" 6 Subsanar las observaciones tndicadas por 300 Encargado de Sub Oficipa de Administracion Eliminacion de
| 7 el AGN. g Archivo Central Docwmeniana v Archiva docurmnentos
U | .
|
Corunicar at supervisor de AGH sobre las
17 enmiendas hechas para la Eliminacién de 0.50 Encargado de Sub Oficina de Administracion Eliminacion de
Documentos ' Archivo Central Documentaria y Archivo documentos
{cantinga en la actividad N° 14), |
ot |
Entregar resultados al Archivo General de SEeis
18 i = responsable de la Externo Mo aplica
la Macidn, R
verificacion - AGN
e , Jefe Institucional
9 Formutar Resolucién autorizando (}\t ! del Archive General Ext -
eliminacion de documentos al OSINFORS, o8 xteme No aghica
wF de la Macion
. & |




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento Eliminacién de documentos 2. Cadigo A1L3S -
|

Depurar periddicamente las series documentales cuyos plazos de retencidn han vencido de
3. Objetivo acuerda a lo establecido en el Programa de Control de Documentos del OSINFOR, garantizando
su transferencia al Archivo General de la Nacion.

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archive

- Programa de Control de Documentos del O5INFOR
del Comite de Evaluacion de Documentos (CED}. i
- Iventario y muestra de documentos a eliminar. ) | I
- Documentacién debidamente organizada e inventariada, el

- Opiaién, favorable |-
5. Requisitos .
- Inventario de Documentos para su Eliminacion.

|6. Formatos - Acta del CED. .
- Acta de Transferencia para la Eliminacién de Documentos. SO

e e T

l
‘?. Secuencia de Actividades . . : g
| - ' -

Tiempo promedio Puesto

o] Unidad Organi Registro
{hotas) efecutor rgano o Unidad Organica . Regi 9

| Actividades

Secuencia

Jefe de la Sub
Oficina de Admin. | Sub Oficina de Administracion Eliminacién de
Documentaria y Documentaria y Archivo documentos

Archivo :

| Recepcionar el Oficio mediante &l cual el
| 20 |AGN autoriza la eliminacion de 0.17
‘ documentos propuestos por el OSINFOR.

| Jefe de la Sub .

Derivar Oficio al Encargade del Archivo Oficina de Admin. | Sub Oficina de Administracion Elirmnacion de

| 8 Central. e Documentaria y Documentaria v Archive documentos
Archivo :

‘wgcrordinar con el Archivo Genaval de la
Hn para determinar fecha de recojo 4.00
d&\ Yocumentacion,

=

Encargada de | Sub Oficina de Administracién | Eliminacion de |
Archivo Central Documentaria y Archive | = documentos.
&) ! |’ =} = _
nt}t/gar documentacion y firmar de

Araner. i ent. del - . i
anera conjunta con representantes Encargado de Sub Gficina de Administracién

AGH 2 {tres)_ ejemplares de.i Ac_t.a de } LB Archivo Central Documentaria y Archivo | -
Transferencia para la Eliminacion de . )
Dacumentos., |
Trasladar los documentos a Eliminar a las Supervisor
24 |instalaciones del AGH dejando un respensable de la Externo
ejemplar del Acta, | verificacion - AGH
2% Informar at Jefe de la SOADA sobre la 0.50 Encargado de Sub Oficina de Administracién Eliminacion de
culminacién del procedimiento. ’ Archivo Central Documentaria y Archivo doecumentos

Jefe de la Sub .
Oficina de Admin, | Sub Oficina de Administracion Eliminacion de
Documentaria y Documentaria y Archivo ' documentos

Archivo

Informar a la Presidencia Ejecutiva la
| 26 [culminacion del Procedimiento de 0.50
’ Eliminacion de Documentos.

| Archivar copia del Acta de Transferencia

. Encargado de Sub Oficina de Administracién Eliminacion de
27 |para la Etiminacién de Documentos. ‘ 0.17 S :

Archivo Central Documentaria y Archivo _ documentos

Finaliza el procedimiento.

Total de tiempo del procedimiento {horas) [‘ 158.25

’ LI A LY
mgonvenientes ni demoras por parte de los involuckadgs, -

s




Ficha Técnica de Proceso N

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

ivel 2 (Procedimiento)
i
Capacitacién archivistica 2, Codigoe

Brindar asesoria especializada en materia archivistica a los responsables de'l_a_i niy
administracién de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos del OSINFORy. - .-

Jefe de {a Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo
rd

- Requerimiento de capacitacién de archivo.

- Dispositive digital con capacitacién de archivo (CD, USB, link, otros}).

.lU

g

c 1 +

3 Actividades

— 9

L]
Solicitar via correo electronico al Jefe
de la Sub Oficina de Administracién
Documentaria y Archivo la asesoria en

| 1 [temas de archivo.

En la solicitud indica: fecha, hora,
lugar ¥ nimero de personal a ser
capacitado.

Abrir correc y coordinar la ejecucién
del evento con el Encargado del
|Archivo Central para atencion de lo
|solicitado.

|Responder via correo electronico,
|aceptando o proponiende fecha, hora
y lugar para capacitacién de personal
asignado,

Abrir correo electronico e informar a

4 |las personas involucradas en la
capacitacion para su asistencia.
A - T i
|
g Preparar materiat bibliografico vy

presentacién para capacitacién,

Asistir a la capacitacién archivistica
{personal involucrado}.

Acudir al ambiente propuesto para la
capacitacion respectiva.

T
|
Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad . .
. N Registro
{horas} ejecutor 1 Organica I
- — 1 i
|
' _Solicitudes -
0.33 Jefes y Directores | Unidades Qrganicas . capacit‘aciép.
archivistica
JefedelaSub | Sub Oficina de P T |
il I o . Coordinaciones- |7
Oficina de Admin. Administracion e s hoy .
.50 . . capacitagion,-’; |
Documentariay .1 Documentaria y MR e
4 : ; archivistica- -
Archivo Archivo R
Sub Oficina de B gt
- ot Coordinacionas - -
Encargado de Administracion o
0.08 : L capacitacion
Archivo Central Documentaria y -
. archivistica
Archivo
Soticitudes -
0.08 Jefes y Directores | Unidades Organicas capacitacion
archivistica
Sub Oficina de Material
8.00 Encargado de Administracion bibliografico -
’ Archivo Central Documentaria y capacitacion
Archivo archivistica® - |
T
Personal de la . Capacitaciones’ -
200 Entidad Bol Inesr arlchi\{fs'tic_as- ’
— - — : i =
Sub Oficina de -
0.08 Encargado de Administracion Capacitacfones - |~ -~

Archivo Central Documentaria y

. ¥ A iy
archivigticas -
Archivo L

Sub Oficina de

% \Encargado de Administracion Capacitaciones
ZArchivo Central Documentaria y archivisticas | -
. Archivo ) |-

)




*: |1 Deneminacion del Procedimiento

3. Objetiva

4. Resp_onsable

G b, I . -
' Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Capacitacion archivisiica

2. Codigo Al.3.6

Brindar asesoria especializada en materia archivistica a los responsables de la
administracién de los Archivos de Gestion y Archives Periféricos del OSINFOR.

Jefe de la Sub Oficina de Administracién Documentaria v Archivo

5. Reguisitos

6.

7. Secuencia de Actividades

Formatos

- Requerimiento de capacitacidn de archivo.

- Dispositivo digital con capacitacion de archivo (CD, USB, link, otros).

Notas:

1. El tiempo total del procedimiento caltpiago
involucrados., 33 .

o

n |
L= ¥
I Tiempo promedio Puesto Grgano o Unidad
| @. Actividades pop . B . Registro
A = {horas) ejecutor Organica
. "34- !
IS | - - - il [
II;Zlabor‘Lr firmar el informe a |
Z 1 1 o
yl Y . . Sub Oficina de |
© ' | presentar at Jefe de la Sub Gficina de e - Informe de
o (AN L . Encargado de Administracion ST
9 - [Administracion Documentaria y 2.00 ) . capacitacién
e v s Archivo Central Documentaria y | £ o
"1 JArchivo sobre ta capacitacion Archivo archivistica
“larchivistica realizada.
i L
[i 5 R‘eéislrar. y derivar en el Sistemsu i
" lInformatico de Tramite Decumentario | .
- L s ! Sub Oficina de
(et informe digital de la capacitacion | g . Informe de
: ‘ o X Encargado de Administracién L
10 |archivistica realizada al Jefe de Sub 0.08 . . capacitacion
. y ., Archivo Central Documentaria y N
Oficina de Administracicn . archivistica
) A Archivo I
Documentaria y Archive para
conocimiento.
Recepcionar el informe de ‘
capacitacion archivistica vy derivar a Sub Oficina de
o . o I . . informe de
., lravés del Sistema Informatico de Técnico Administracion L
il g . 0.08 L . . capacitacién
Tramite Documentario al Jefe de la Administrativo Documentaria y rehivisti
. “|Sub Oficina de Administracion Archivo archivistica
Pocumentaria y Archivo,
U S ' - Sz Jefe de la Sub Sub Oficina de
i Tomar conocimiento del informe de - . - 5 Informe de
o I T il X Oficina de Admin. Administracion b
12 |capacitacion archivistica y disponer su 0.17 . : | capacitacion
* . srehivamiento Documentaria y Documentaria y | rehivisti
ol et ' Archivo Archivo A
. |- N . . . S fici
¥ N\ Recabar y archivar el informe we g v O i f:!e Informe de
2 S N R —— Técnico Administracion sl
apacitacion archivistica. 0.08 Ly : 4 capacitacion
e i o Administrative Documentaria y —
inaliza el nrocedimiento. : archivistica
. ! Archivo
— = ! = _—
tal de tiempo del procedimiento (horas) 15.50
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {(Procedimiento)

Elaboracidon y maodificacién det Plan

1. Denominacidn del Procedimiento )
Anual de Contrataciones

2. Codigo AZ.1.1

Emitir un documento de gestion, que prevea todas las contrataciones de bienes,

3. Objetivo . . e
servicios y obras que se requieran durante el ano fiscal.

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

. Le;.r N°1_017 - Ley_de Contrata_ciones de Est_ado_ R

3. Requisitos . .
9 - Cuadre de Necesidades de cada Unidad Orgénica

6, Formatos - Plan Anual de Contrataciones . "

7. Secuencia de Actividades

il
§ Actividades Tiempo Puestc . | Organo o Unidad Registrd RN I
a promedic {horas) ejecutor Orgénica )
3
- _ - ] - - _ 1
- |
Elaborar el Cuadro de Necesidades y sus Especialista en .
1 modificaciones segun las necesidades de 80.00 Prpo AN Sub Oficina de Cuadro de Necesidades
las areas usuarias y coordinacioes con la ’ Li wstica Logistica inicial y modificaciones
Sub Ofina de Presupuesto. §
|
Elaborar el proyecto de Plan Anuval de
Contrataciones segun formato del
|Organismo Supervisor de las Especialista en - N .
. f PAC al y sus
2 |Contrataciones del Estado (OSCE) o 12,00 ! Procesos de SUbL(? :::1:2 de mod‘;:z;cign;
madificacién del PAC y sus i Seleccion s |
maoditicaciones segun los requerimiento
|de las areas usuarias.
[ :
Elaborar el memaorandum solicitando a :
la Oficina de Planeamiento y Especialista en Sub Oficina de Registre del certificado |
3 |Presupuesto el informe sobre la 3.00 Procesos de Logictica - de credito . | L
existencia de recursos financieros para Seleccion , o2 presupuestario; *- ok .
s los procedimientos del PAC. Pl '
A A
| _ - 1 i _ _ - - _ . !
' o AN
ColocarV°B® el memorandum . . ’ '
solicitando a la Oficina de Plangamiento Jefe de 1a Sub <ub Oficina de V*B” a Proyecto de PAC,
4 |y Presupuesto el informe sobre la 0.33 Oficina de Logistica Logistica Cuadro de Necesidades,
existencia de recursos financieros para g ¢ memorandums
los procedimientos del PAC,
I —— _ = A ———— | I —————— f——— — —— ——
Firmar el memorandum solicitando a la '
Oficina de Planeamiento y Presupuesto - - V¥°B* a Proyecto de PAC,
. ) . Jefe de la Oficina de Oficina de .
| 5 |el informe sobre (a existencia de 0.17 Administracion Administracion Cuadro de Necesidades,
recursos financieros para los memorandums
procedimientos del PAC,
Enviar el memorandum solicitando a la : o]
Oficina de Planeamiento y Presupuesto ) o V'B* a Prayecto de'PaC, |
A f - RPT
6 |el informe sobre la existencia de 0.08 A dm?:ftsetr:;fivo SU?_C? {If:i::l de Cuadro de Necesidades,
: g memorandums | .




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

e ———

|1, Denciminacién del Procedimiento

3. Objetivo servicios y obras que se requieran durante el afo fiscal.

. |4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Ley M°1017 - Ley de Contrataciones de Estado

3. Requisitos - Cuadro de Mecesidades de cada Unidad Organica

| 6. Formatas - Plan Anual de Contrataciones

Elaboracion y modificacion del Plan i 3. Codiea
Anual de Contrataciones g 8

A2.1.1

{Emitir un documento de gestidn, que prevea todas las contrataciones de bienes,

8 7: Seculéncia de Actividades

Registro

Registro del certificado
de crédito
presupuestario

Memorandums de CCP
aprobados

mMemorandums de CCP
aprobados

Memorandums de CCP
aprobados

Memorandums de CCP
aprobados

e — e = = |
=
g . Tiempo . Puesto Organo o Unidad
2 Actividades ) : . in
a2 promedio (horas) ejecutor Organica
4
Revisar la existencia de recursos
. . . o
financieros para 'os proi:edlmxentos: del | Especialista en Sub Oficina de
7 |PAC. y elaborar memorandurn mediante 4.00
K Presupuesto Presupuesto
el cual informa sobre el presupuesto
Institucional aprobado, l
|
Firmar el memoranduim gue certifica la '
N 1 . -
”_ o ,q . Jefe de la Oficina de Oficina de
existencia de recursos financiergs para . ;
8 o . | 0.00 Planeamiento y Planeamiento y
los procedimientos del PAC, relacionado |
. | Fresupuesto Presupuesto
al Plan Anual de Contrataciones.
|
|Recibi|' el memorandum que certifica la
exiskencia do recursos finarncic-.»rols para 0.08 Secretaria 1 Oflic'lina de_-'
- |los procedimientos del PAC relacionado Administracion
al Plan Anual de Contrataciones.
Colocar proveido al memorandum que
ifica la exi i X . .
cgrt ﬁl,:a a existencia de |gct{rsos Jefe de la Oficina de Cicina de
10 |financieros para los procedimientos del 0.08 Administracion Administracion
PAC relacionado al Plan Anual de
Lontrataciones.
Enviar el memarandum gue certifica la
existencia de recursos financieros para -
o . , Oficina de
11 |kos procedimientos del PAC, relacionado 0.08 Secretaria 1 Administracion
al Plan Anual de Contrataciones a la Sub acto
Oficina de Logistica.
| R — ——
| |
Recitxir el memorindum que certifica la
12 existencia de recursos financieros para 0.08 Asistente Sub Oficina de
-7 ltos procedimientos del PAC relacionado ’ Administrativo Logistica
al Plan Anval de Contrataciones,

Memorandums de CCP
aprobados




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

r

1. Denominacidn del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

i6. Fermatos
|

7. Secuencia de Actividades

Secuencia

13

14

17

Actividades

Colocar provedo al Memorandum que
certifica la existencia de recursos
financieros para los procedimientos del
PAC y deriva al Asistente Admiistrativo

Registrar y entregar Memorandum que
certifica la existencia de recursos
|financieros para los procedimientos del
[PaC al Especialista en Contrataciones

Recibir memorandum que certifica la
existencia de recursos financieros para
tos procedimientos del PAC y elabora
Proyecto de Resolucion y Memorando de
Elevacion a Oficina de Administracién.

Resolucion de aprobacidn del Plan Anual
de Contrataciones y remitir la
documentacion a la Oficina de

Enviar memorandum del Proyecto de
Resolucion de aprobacion del Plan Anual
de Contrataciones a la Oficina de
Administracion.

Recibir documentacidn del Proyecto de
Resolucion de aprabacion del Plan Anual
de Contrataciones y elaborar el
memorandum de consulta a la Oficina
de Asesoria Juridica.

Firmar memorandum del Proyecto de |

Administracion, !

Elaboracion y modificacién del Plan
Anual de Contrataciones

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

|- Plan Anual de Contratacionas

Tiempo
promedio (horas) |

Emitir un documento de gestion, gue prevea todas las contrataciones de bienes,
servicios y obras que se requieran durante el afo fiscal.

- Ley N®1017 - Ley de Contratacicnes de Estado
- Cuadro de Necesidades de cada Unidad Organica

0 o

Puesto
ejecutar

Jefe de la Sub

e Oficina de Logistica
|
Asistente
1. . .
0 Administrativo
Especialista en
1.00 Procesos de
Seleccion
0.17 Jefe de la Sub
’ Oficina de Logistica
I
Asistente
0.08 Administrativo
0.08 Segretaria 1

l

Organo o Unidad
Orgénica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Oficina de
Administracion

Regisfr:o L

Memorandums de CCP
aprobados

Proyecto de Resolucion
de aprobacion del PAC

Memorandarm dé- .|

proyecto de Resolugion | - ..
de aprobacién del PAC | &

Memorandum d_e' -
proyecto de Resolucion
de aprobacion del PAC

Memorandum de
provecto de Resolucion
de aprobacion del PAC

Memorandums de I_CCP | -
aprobados ! 7,0

[ § . fls
' e




T ' | 26 |Resolucion de aprobacién del Plan Anual

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

o .
Elaboracidn y modificacion del Plan
Anual de Contrataciones

1. Denominacion del Procedimiento
|

-

2. Codigo

'|3. Cbjetivo
I

—H

4, Responsable | Jefe de la Sub Cficina de Logistica

5. Requisitos

o |6.‘;Formatos {- Plan Anual de Contrataciones

| Ley N®1017 - Ley de C_ontrataciones de Estado
- Cuadro de Necesidades de cada Unidad Organica

7 Secuencia de Actividades

S

Emitir un documento de gestion, que prevea todas las contrataciones de bienes,
servicios y obras que se requieran durante el ano fiscal.

Actividades Tiempo

promedio (horas) ejecuior

"'Secuencia- |

iDe:'ivar el Proyecto de Resolucion de
laprobacidn del Plan Anuat de
Contrataciones mediante memorandum.

lefe de la Oficina de

0.25 . .
Administracidn

| .

Recibir documentacién del Proyecto de
Resolucién de aprobacidon del Plan Anual
de Contrataciones mediante
memaorandum.

20 Secretaria 1

Derivar al especialista el Proyecto de
Resolucion de aprobacidn del Plan Anual
ide Contrataciones mediante
memorandum.

Jefe de la Oficina de

21 , i
Asesoria Juridica

0.25

4.00

{

- ‘ Revisar el Proyecto de Resolucin de
i Especialista Legal
|

| 22 aprobacion del Plan Anual de !
! Contrataciones, hacer moadificaciones

- Inecesarias & imprimir,

|Colecar V*E* al Proyecto de Resolucién

de aprobacion del Plan Anual de

Contraraciones y remitir a Secretaria

" |General, -

9% 0.25 lefe de lf':l Oflc’lr!a de
Asesoria Juridica

Puesto |

Organo o Unidad
Organica

Oficina de
Administracion

Oficing de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria

Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

r
r

Registro

Memorandum de
proyecto de Resolucidn
de aprobacion del PAC

Proyecto de Resolucion
de aprobacion del PAC

Proyecto de Resolucion
de aprobacion del PAC

Proyecto de Resolucidn
de aprobacién del PAC

Proyecto de Resolucién
de aprobacion del PAC

Recibir el Proyecto de Resolucion de
aprobacidn det Plan Anual de
Contrataciones visado por la Oficina de
Asesoria Juridica.

24 1 0.17 Secretaria 3

Revisar y vicar el Proyecto de Resolucion !

| de aprobacién del Plan Anual de
25 . - 2.00
Contrataciones y derivar a la

Presidencia Ejecutiva

Secretario General

i Recibir documentacion del Proyecto de

Secretaria 3

U |de Contrataciones.

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Proyecto de Resolucion i
de aprobacion del PAC |

Proyecto de Resolucién
de aprobacion del PAC

Proyecto de Resolucion
de aprobacién del PAC




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|1. Denominacion del Procedimiento

3. Cbjetive

4. Responsable
5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

|

Firmar la Resolucién Presidencial de
aprobacién del Plan Anual de
Contrataciones y devolver 3 la
Secretaria General.

|Archivar la Resolucidn Presidencial de
aprobacion del Plan Anval de
Contrataciones original y enviar una
[copia a la Oficina de Administracién
para su remision a todas las Unidades
Organicas y a la Oficina de Tecnologias
ide la [nformacion para su publicacion.
|Procedimiento de Actualizacién del
IPortal Institucional.

28

Recibir la Resolucion Presidencial de
aprobacion del Plan Anual de
29 Contrataciones y enviar una copia de la
Subr Oficina de Logistica v a las Unidades
‘Orgénicas,

Recibir la copia de la Resolucion
Presidencial de aprobacion del Plan
Anual de Contrataciones,

Recibir la copia de la Resolucion
Presidencial de aprobacion del Plan
Anual de Contrataciones y enviar al
Especialista en procesgs de Seleccion.

3

Registrar el Plan Anual de
32 [Contrataciones en el SEACE.
Finaliza el procedimiento,

Total de tiempo del procedimiento (horas}

Elaboracion y modificacién del Plan

Anual de Contrataciones | 2. Codigo

servicos ¥ obras que se requieran durante el ano fiscal.

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

E Ley N*1017 - Ley de Contratacicnes de Estado
- Cuadre de Necesidades de cada Unidad Organica

- Plan Anual de Contrataciones

Tiempo Puesto Organo o Unidad
promedio {horas) ejecutor Orgénica
Presidencia
0.33 Presidente Ejecutive ? HEDE
Ejecutiva
|
|
|
|
0.50 Secretaria 3 | Secrstaria General
|
I
0.08 Secretaria 1 Of_' cTna de_,
Administracion
0.08 Asistente Sub Oficina de
’ Administrativo Logistica
0.17 Jefe de la Sub Sub Oficina de
’ Oficina de Logistica Logistica :
- |
EApREialist < Sub Oficina de
1.00 Procesos de e o
iy Logistica
Seleccion
111.75

AZ.1.1-

Emitir un documents de gestion, que prevea todas 1as contrataciones de biene;,

Registro

Resolucioén Presidencial
de aprobacion del PAC !

Resohicion Presidenétal |
de aprobacion del PAC

Resolugicn Presidé'nnl:]ial: I
de aprobacion del PAC | -

Resolucion Presidencial |
de aprobacion del PAC

Resolucion Presidencial
de aprobacton del PAC

Resolucign Presidencial
de aprobacion del PAC,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Designacion de Comité de Seleccion

|1 Denominacion del Procedimiento
Permanente

3. Objetivo

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Requerimiento de Formacion de Comite

5. Requisitos
'+ Expediente de Contratacion

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

i
kT
= o Tiempo promedio Puest
L Actividades 1empo p ' _u >to
3 {horas} ejecutor
g
W - .
Elaborar la propuesta de conformacién Especialista en
1 |de Comité de Seleccion, el Proyecto de 1.00 Procesos de
Resolucion y el memorandum. Seleccion
|
Visar la propuesta de conformacién de
Comité de Seleccion, el Proyecto de Especialista en
| 2 |Resolucion v el memorandum, informar 0.08 Procesos de
y entregar al Jefe de la Sub Oficina de Seleccion
‘ Logistica.
| 1
Firmar el informe, el memorandum
b ancurmy Jefe de la Sub
3 |visar el Proyecto de Resolucion de 0.08 bt e
s i L. Oficina de Logistica
conformacion de Comité de Seleccion.
= S, |
Enviar el informe, el memorandum y .
- - Asistente
4 |visar el Proyecto de Resolucion de 0.08 . .
e s , Administrativo
\ conformacion de Comité de Seleccion.
| i
- —_— R | —
Recibir docurnentacion del Proyecto de |
Resolucion de conformacian de Comité |
5 |de Seleccion y preparar el 0.08 Secretaria 1 |
memorandum para la Oficina de |
Asesoria Juridica. |
— — e . —— _I SR _—
|
Firmar el Proyecto de Resolucion de |
conformacion de Comité de Seleccion y 0.08 i Jefe de la Oficina de
remitir a la Oficina de Asesoria ’ Administracion
Junidica.
| |
L[ | - ! _ —
Enviar el Proyecto de Resolucitén de
conf_ormamon de Comité de S"eleccmn ¥ 0.08 Secretaria 1 ‘
remitir a {a Dficina de Asasoria
Juridica.

7 2. Codigo

I- Ley N°1017 - Ley de Contrataciones de Estade

i~ Resolucion - Comité de Seleccion Permanente

Organo o Unidad
Orgéanica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Oficina de
Administracion

Oficina de
Administracion

Oficina de
Administracion

e 2

Seleccionar a los integrantes del Comité que elaboraran las bases y conduciran los procesos
de seleccion, segun la normatividad que rige las Contrataciones del Estado.

Registro. -

Proyecto de Resldll_-jcic}h

Proyecto de Resolucion -
| Comité de Seleccidn
Permanente

Proyecto de Resolucion -
Comité de Seleccion
Permanente

Proyecto de Resolucion -
Comité de Seleccion
Permanente’..’

H

Proyecto de Reselucion -
Comité de Seleccion

Proyecto de Resolucion

Comite de Seleccion
Permanente

Proyecto de Resolucion -
Comite de Seleccion
Permanente

Comité dé Seleccién .
Permanents | !.° !

Permanenté, + * 1|
% +




- -+ _Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

4, Responsable

5. Requisitos

1. Denominacidn del Procedimiento

3. Objetivo

Designacion de Comité de Seleccion

1.2 I
Permanente A2

2, Codige

Seleccionar a los integrantes del Comité que elaboraran las bases y conduciran los procesos
de seleccion, segin la normatividad que rige las Contrataciones del Estado. |

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

: Requerimiento de Formaci(;n de Comité
- Ley N*1017 - Ley de Contrataciones de Estado I
- Expediente de Contratacion

l6. Formatos - Resolucion - Comité de Seleccion Permanente
7. Secuencia de Actividades
=
i : . .
| Tiempo pr 0 Pueste rgano ¢ Unidad
g Actividades | Pa profyed . Org . Registro
> {horas) ejecutor Crgénica
3 |
| .
- | |Recibir ta documentacién del Proyecto - . Proyecto de Resolucion -
| P . . . Oficina de Asesoria o -
. | 8 |de Resolucidn de conformacion de 0.17 Secretaria 1 Juridica Comité de Seleccion
Conité de Selecaon. Permanente
] |
i jalis > - L . Proyecta de Resolucion -
. Derivar a especiatista el lj—‘royr‘cto de, L Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria 4 L .
|- 9+ |[Resolucidn de conformagion de Comité | 0.25 . e L Comité de Seleccion
i : . ! Asesoria Juridica Juridica |
de Selaccion. Permanente l
Revisar ¢l informe relacionado al .
i . . Proyecto de Resolucion -
Proyecto de Resolucion de . Oficina de Asesoria | . -
10 . e P 0.50 Especialista Legal . i Comité de Seleccidn
confarmacion de Comité de Seleccidn y Juridica
. Permanente
elaborar memorandum.
Visar el Proyecto de Resolucion de Prayecto de Resolucién -
iconformacién de Comité de Seleccian y Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria 4 ! S
11 i .. L. 0.25 . e o Comité de Seleccion
ph devolver a la Oficina de Administracion Asesoria Juridica Juridica
Nl - - - Permanente
mediante memaorandum firmado,
o I, _ 1 S I
. i
Recibir la documentacion del Proyecto | .
3 . . | . Proyecto de Resolucion -
2 de Resolucién de conformacion Je . Oficina de L C
12 o . i 0.08 Secretaria 1 L - Comité de Seleccion
3 Comité de Seleccion y entregar al Jefe| Administracion
P . Permanente
de la Ohaina de administracion
|
4 _ |
: Firmar la Resoducio fatural del =]
: | Firmar la Reso uaon_?e atural e Jefe de la Oficina de Oficina de roye;tQ de Resolulc!on
13 |Proyecto de Resolucion de 0.25 L L. . . Comité de Seleccion
L. . L. Administracion Administracién
| lconformacion de Comité de Seleccion. Parmanente
Entregar una copia de la Resolucion P to de Resoluci
Jefatural de! Proyecto de Resolucion 0.08 Secretaria 1 Oficina de rccjzecltg de Sefo UF.Ion ’
de conformacién de Comité de ’ Administracion m; ¢ de seleccion
Seleccion. ermanente
- cTMSFS0
By - I




Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

[oesigracion de comité de se | [

1. Denominacidn del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

Designacion de Comité de Seleccidn e
2. Codigo |
Permanente |

Seleccionar a los integrantes del Comité gue elaboraran las bases y conduciran los procesos
de seleccidn, segun la normatividad que rige las {ontrataciones del Estado,

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Requerimiento de Formacion de Comité
- Ley N*1017 - Ley de Contrataciones de Estado
- Expediente de Contratacion

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

- Resolucion - Comité de Seleccion Permanenté !

=
v . 2 s
| =
< Actividades Tiempo promedio I?uesto QOrgano ,0 l.dead Registro
o {horas}) ejecutor Orgénica
L
(%3]
- NSNS——. 5
| Recibir la documentacion de la
Resolucion Jefatural del Proyecto de - - Proyecto de Resolucion -
. i . Asistente Sub Oficina de L o
15 |Resolucion de conformacidn de Comité 0.08 o ] L Comité de Seleccion
o ) Admiristrativo Logistica
de Seleccidn v entregar una copia a los Permanente
miembros del Comité.
Recibir la copia de Resolucion L
s L s Proyecto de Resolucian -
Jefatural del Proyecto de Resalucion Comite de Seleccion : i b= 1
16 . o 0.08 ; Rol interno Comité de'Seleccidn.
de conformacion de Comité de de Contratacionss . e 4 )]
” . Permanente .
Seleccién y firmar el cargo de entrega, | ) =k T
| = = = 1 N T ——if o B P
Archivar el cargo de la Resolucién : .
ural del Proyecto de Re ic Proyecto de Resolucion -
Jefot .. Y iy solucion Asistente Sub Oficina de & . L
de conformacion de Comité de 0.05 o , : e Comité de Seleccion . | | .
- Administrativo Logistica W
Seleccion. Permanenta;: -+ *
- |Finaliza el procedimiento, S
Total de tiempo del procedimiento (horas) | 3.30

Notas:

1. El tiempo total del procedimiento calculade describe la efecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los

involucrados.,

!




Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

— =-E¥ =

P boe Requerimiento para la contratacidn de e T ’
1. Denominacion del Procedimiento X q . .p 2. Codigo -
bienes y servicios

iAprobacién del Expediente de Contratacion elaborado por el Organo encargado de las
iContrataciones y la aprobacion de las Bases Administrativas formutadas por el Comite
IEspecial, seglin la normatividad de las Contrataciones del Estado.

3. Objetivo

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica o 1p P

- Ley N®1017 - Ley de Contrataciones de Estado . o S '.
. - Requerimientos de bienes, servicios y consultorias A

5. Requisitos L . . A
- Especificaciones Técnicas .
- Términos de Referencia b

6. Formatos - Formato de aprobacidn de expediente :

7. Secuencia de Actividades ;

= |

a i . & 3 F

1

§ | Actividades Tiempe promedio l?uesto Organo o Flnldad Registro

3| {horas) ejecutor Orgénica

b ]

W
Recibir el requerimiento de bienes y/o . . - : '

. d y Asistente Sub Oficina de Requerimientos de bienes

1 servicios y elevar al Jefe de la Sub 0.08 .. - . -

i e s Adminjstrativo Logistica y/ o servicios - procedentes

jOficina de Logistica. .
E=SIR———— = ———— ===

Revisar el requerimiento de bienes y/o -

iservicios y derivar al especialista. .

{Tipo de requerimiento? S l

a} Convenio marco: Ir a la actividad N* m TR

> 13 013 Jefe de la Sub Sub Oficina de Requerimientos _de bienes
b) Mayor a 8 UITs: Ir a la actividad N° Oficina de Logistica Logistica y/o serwcros!-_ Pro_:cgd_le_.ntgs. _
4. 1
ic) Menor a 8 UITs: Ir a la actividad N° i
6. ! ’
| 0 = W i
| fali imientos dé bienes ~
iGenerar la orden electrénica. Especialista en Sub Oficina de Requer? m © to; de bie

. L R 0.17 Procesos de L. y/o servicios - pirocedentes. -
[{continda en fa actividad N°7). - Logistica - . -
| Seleccién CONVenio marco -

E ialist. I R imient d - bi

. . . specialista en - equerimientos de bienes

Realizar las indagaciones en el E Sub Oficina de 9 - :
10,00 Procesos de . v/ 0 servicios - procedentes -
mercado. Y Logistica .
Seleccion no converio marco

|
Informar el resultado de las Especialista en . Requerimientos de bienes
\ ) Subs Oficina de -

5 |indagaciones en el mercado y elevar al 1.00 Procesos de Logistica y/ 0 servicios - procedentes -
Jefe de la Sub Oficina de Logistica. Seleccion E no convenio marco
Cotizar los requerimientos (menores a | S
8 UITs), elaborar cuadros comparativos E o Sub Oficinade | Cotizaciones meriorés a 3

Técnico en Logistica - | LSS
Logistica urs =+




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Requerimiento para la contratacion de

. . 2, Codigo A2.1.2
bienes y servicios

1. Deneminacion de! Procedimiento

g Y Aprobacién del Expediente de Contratacién elaborado por el Organo encargadc de las
- .13, Objetivo |Contrataciones y la aprobacion de las Bases Administrativas formuladas por el Comité
L 1 ST Especial, segin la normatividad de las Contrataciones del Estado.

.- 4 I{esponsable : Jefe de la Sub Oficina de Logistica

: G SR - Ley N°1017 - Ley de Contrataciones de Estado
: ' - Requerimientos de bienes, servicios y consultorias
- Especificaciones Técnicas
- Términos de Referencia

5 Requ151tos .

| : : , ,
lé Formatos - Formato de aprobacion de expediente

— —

‘7. Secuencia de Actividades

] T
U . - *
gCJ Actividades Tiempo promedio I':'uesto Organo ? !:In1dad Registro
= {horas} ejecutor Organica
g
| — R _
v Revisar y entregar los documentos al 0.08 Jefe de la Sub Suby Oficina de Reguerimientos de bienes
Especialista en Programacion Logistica. ) Oficina de Logistica Logistica y/o servicios - procedentes
e Uik erificar s se cuenta con cobertura
"0 |presbipuestal, : i (- Especialista en - -
' ':_rl[' - P : P ., Sub Oficina de Requerimientos de bienes
87 iTiene cobertura presupuestal? 1.00 Programacion Logistica /6 servicios - procedentes
fova)suirala actividad N 9, Logistica $ Y P
;7 {:Not Ir a la actividad N” 10.
|Reglstrar en el SIAF y solicitar la Especialista en Sub Oficina de Requerimientos de bienes
9 |cert|l:cac1on presupuestal. 0.33 Programacion Logistica y/o servicios - procedente”
{continla en la actividad N* 12). Logistica $ con cobertura presupuest e,
o, |Comunicar y coordinar con el drea Especialista en - Requerimientos de bienes
,_ ! i 9 Suby Oficina de .
10 |usuaria que no tiene cobertura 0.22 Programacion Logistica y/o servicios - procedentes -
presupuestal. Logistica % sin cobertura presupuestal
./: - — T - &  ——
. . ) |
Soljcitar a la Oficina de Planeamiento y
' . Presupueste la evaluacién de la - imni j
11 dis onp1b1hdad de crédito G.00 Especialista de la Rol int :{equer‘]mlentm de:]enes
o [disp i Unidad Organica ol interno ¥/o servicios - proce entes -
P presupuestano sin cobertura presupuestal
o i | Finaliza el procedimiento.
* "[Elaliorar remorandum solicitando la Especialista en Sub Oficina d _f{\den‘ft?randum de
1£ aplobaaon de certi ificacion Programacion u ,1c1lna = certi rc§c1?n presupua?stal )
Logistica Requerimientos de bienes

Logistica "
y/0 servicios




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) S !

= = —

1. Denominacién del Procedimiento

}7

3, Objetivo

Requerimiento para la contratacion de . ' i
ey o 2. Codigo | A2.1.3
bienes vy servicios

| . - L

4, Responsable

5. Requisitos

Aprobacion del Expediente de Contratacion elaborado por el Srgano encargado de las
Contrataciones y la aprobacién de las Bases Administrativas formuladas por el Comité
|Especial, segin la normatividad de las Contrataciones del Estado.

! S - —
Jefe de la Sub Oficina de Logistica

|- Ley N®1017 - Ley de Contrataciones de Estado
- Reguerimientos de bienes, servicios y consultorias g
- Especificaciones Técnicas Sl

i- Términos de Referencia IR
|

= | —
o
k%]
=
Q
=3
U
1}
vt
13
1
14
——
I
15

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

i
1
|
|

Colocar V°B° al memorandum
solicitanda (a aprobacion de

\para su {ramite.

Enviar memorandum solicitando la

aprobacion de certificacion
presupuestal a la Oficina de
Administracién para su trémite.

aprobacion de certificacion

la Oficina de Administracion,

-|Revisar y firmar el memorandum

solicitando la aprobacion de la
certificacion presupuestal.

aprobacion de la certificacidn
presupuestal a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

certificacion presupuestal y disponer
envio a la Oficina de Administracidn

Recibir memorandum solicitando la

presupuestal para el requerimiento de
bienes y/o servicios y enviar al Jefe de |

Enviar el memorandum solicitando la

8 Formato de aprobacién de expediente

|
| :
Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
(horas) ejecutor Organica
| l
!
| Memorandum de
0.03 Jefe de la Sub ‘ Sub Oficina de certificacion presupuestal -
) Oficina de Logistica Logistica Requerimientos de bienes
yio servicios
|
|
Mernorandum de
0.08 Asistente Sub Oficina de certificacién presupuestal -
' Administrativo Logistica - | Requerimientos de bienes |
y/0 servicios
N T e —_— = T 71
Memorén'l:l_i.}m de ' - |
) Ofici rtificacién presupuestal -
0.08 Secretaria 1 ks def. SRRt e HpUEsEE |
Administracion Requerlmlentosgle.gbl,eqle‘.
ylo servicios’, * -
Sl LY - 1
—h == 4
Memorandum de
0.17 Jefe de la Oficina de| Oficina de certificacion presupuestal -
’ Administracion Administracion Requerimientos de bienes
‘ y/ 0 servicics
| |
Memorandum de
0.08 ‘ < taria 1 | Oficina de certificacion presupuestal -
| : Sl Administracion Requerimientos de bienes

y/o servicios

L ) . _I. I ) - I. :‘




5. Requisitos

. |7. Secugncia de Actividades

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

l'-1. Responsable

j———— —
1\ ) AR
[ i

: !6 Formatos

Actividades

| Secuencia

;Aprobar la certificacion presupuestal
en el SIAF, imprimir y derivar con
memorandum a la Oficina de
|Administracion.

) Recibir el memorandum de aprobacion
19 |de la certificacion presupuestal para el
‘o requerimiento de bienes y/ o servicios.

13 : -

| Derivar el memorandum de aprobacién

';'dé la certificacién psesupuestal para el
\ [requerimienta de bienes y/o servicios a
[lasub Uficina de Logistica.

Enviar el memorandum de aprobacicn
de la certificecion presupuestat para el
requerimiento de bienes y/o servicios a
|la Sub Oficina de Logistica.

’ [ Reguerimientos de bienes, servicios y consultorias

|Requerimiento para la contratacion de

) . AZ2.1.3
hienes y servicios

2. Codigo

|
II-Aprobacién del Expediente de Contratacién elaborado por el Organe encargado de las
{Contrataciones y la aprobacidn de las Bases Administrativas formuladas por el Comité

iEspecial, seguin la normatividad de las Contrataciones del Estado.

|Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Ley N®1017 - Ley de Contrataciones de Estado

l- Especificaciones Técnicas
- Términos de Referencia

- Formato de aprobacion de expediente

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad : T
g - Registro
(horas) ejecutor Organica ‘
. . M 5
Jefe de la Oficina de Oficina de - errT(?randum de
. ; certificacién presupuestal -
0.00 Planeamiento y Planeamiento y - .
| Requerimientos de bienes
Presupuesto Presupuesto L
| y/0 servicios |
S—— ! J
|
Memarandumn de
0.08 Secretaria 1 G .u:fna dFj-’ certmcafcn?_nn presupuej-stal
Administracion Requerimientos de bienes
v/ o servicios
| | | Memorandum de
0.08 |Jefe de ta Oficina de Oficina de | certificacion presupuestal
’ Administracion Administracion Requerimientos de bieney—
y/ o servicios
Memorandum de
0.08 Secretaria 1 Oficina de certificacion presupuestal

Administracion Requerimientos de bienes

w0 servicios




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) . ot eakale

Requerimiento para la contratacion de

1. Denominacién del Procedimiento - o
bienes y servicios

2. Cadigo AZ.1.3 I o

Aprobacién del Expediente de Contratacién elaborado por el Organo encargado de las
3. Objetivo Contrataciones y la aprobacién de las Bases Administrativas formuladas por el Cornité
Especial, segin la normatividad de las Contrataciones del Estado.

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Ley M*1017 - Ley de Contrataciones de Estado

|- Requerimientos de bienes, servicios y consultorias
I- Especificaciones Técnicas

- Términos de Referencia

5. Requisitos

6. Formatos - Formato de aprobacién de expediente

7. Secuencia de Actividades

s - )
1¥] N [
£ . Tiempo di Puest Organo o Unidad e = ]
g Actividades PR PR e bl 'ues b g L. : ‘Registro-. -
o {horas) | ejecutor » QOrganica :
g [ A ; .
S - o I || - e
I !
) , ]
Revisar el memorandum de aprobacion
de la certificacion presupuestal para el -
requerimiento de bienes y/o servicios a |
la Sub Oficina de Logistica. ! Memorandum de.
;Monto es ma 8 uIT? e :
) yor Jefe de la Sub Sub Oficina de certificacion presupuestal -

22 |a) Si: ;Estd en el PAC? 0.25
ja. 1} Sit Ir a la actividad N° 11.
a.2} Mo: Procedimiento de
Elaboracion y modificacién del PAC. Ir
a la actividad N° 25,
b) No: Ir a la actividad N° 23.

Oficina de Logistica ! Logistica Requerimientos de bienes
y/0 servicios

) . - N N
De Lt 1 le bien
‘ rivar al técnico en logistica para Jefe de la Sub Sub Oficina de Requenlr_rlm.entpslcle b:e es
23 |girar ta orden de compra y orden de 0.08 v/ 0 servicios. : imenores o

servicio y notificar al proveedor. Gz g8 Lugistics Logist iguales a 3.UIT" -

Elaborar la orden de compra y/o
servicio. 1.00 Técnico en Logistica
i |Finaliza el procedimiento.

,Sub Oficina de | 0/C y O/S mienofes o iguales |
Logistica a3 WMy

Requerimientos de bienes, |
y/0 servicios - mayores a 3
UIT y en el PAC

!

‘Derivar al especialista de procesos de 0.08 Jefe de la Sub Suiz Oficina de
‘seleccién con proveido, : Oficina de Logistica Logistica
|
|

. Especialista en . Requerimientos de bienes
Elaborar el formato de aprobacion de P Sub Oficina de \ .
26 expediente de contratacion 0.32 Procesos de Lowistica y/ 0 servicios - mayores a 3
P : Seleccion | ¢ UIT y en el PAC
Enviar el f (a Oficina d AT _ o :
g e or'n’1at0 & ta licina de LJ"QX‘EB Sub Oficinade | Formate de aprobacion de |
pitministracién con el expediente d¢/s7 b L L
. : o Logistica expediente
britratacion. ) AR




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiente

3. Objetive

R i e
o

4. -Résipohsable

.-il -
o _-ISI}-.Ré-éja'jisi_tos h

6. Form'atos_

7. Secuencia de Actividades

Secuencia

Requerimiento para la contratacion de
bienes y servicios

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

2. Codigo

Aprobacion del Expediente de Contratacion elaborado por el Organo encargado de las
Contrataciones y la aprobacién de las Bases Administrativas formuladas por el Comité
Especial, sesun la normatividad de las Contrataciones del Estado.

AZ.1.3

- Ley N*1017 - Ley de Contrataciones de Estado
- Requerimientos de bienes, servicios y consultorias

- Especificaciones Técnicas
- Termings de Referencia

- Forimato de aprobacion de expediente

L Firmar el formato y enviar a la Oficina
28 |de Administracion con el expediente de
contratacién,

) (Recibir el documento de aprobacion del

. 29 lexpediente de contratacién y entregar

Ty akJéfe de la Oficina de Administeacion,
L [ :

.+ |Firmar el formato aprobando del
"~ lexpediente de contratacion.
{ - ;i " e

k3| ifermato aprobado del expediénte de
jcontratacion,

;.
i
i

i
I .
|Recibir el documento aprobado del

32 !expediente de contratacion y entregar

al presidente del comité designado.

\r

Repgistro |

Formato de aprobacion de
expediente

Formato de aprobacion de
expediente

Formato de aprobacion de
expediente

i - - Etaborar el acta de instalacidn de
DY L comité

" ———=——2

- |Elaborar.y colocar V°B” al proyecto de
3% |bases de procesos de seleccion y firmar
=i |élacta,
T TE

At Tiempo promedio F.'uesto Organo ,0 pnldad
{horas} ejecutor Organica
017 Jefe de la Sub Sub Oficina de
’ | Oficina de Logistica Logistica
' |
fici
0.08 Secretaria 1 sl
Administracion
. e =
0.17 Jefe de la Oficina de| Oficina de
) Administracion Administracion
I | O | - - o o
Entregar a la Sub Oficina de Logistica el "
. Oficina de
0.08 Secretaria 1 L. L.
Administracién
S — l. —
0.08 Asistente Sub Oficina de
al Jefe de la Sub Oficina de Logistica, dministrativo Logistica
Entregar el expediente de contratacion 017 Jefe de la Sub Sub Oficina de
| ) Oficina de Logistica “ Logistica
ité E .
1.00 Eoite spef:lal de Rol interno
Contrataciones
16.00 Comité Espgaal de Rol interno
Contrataciones

Formato de aprobacion d

expediente ; T :
:J

Formato de aprobacion de
expediente

Expediente de contratacién

Acta de instalacion de
Comité Especial de
Contrataciones

Bases de proceso de
seleccion



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Requerimiento para la contratacion de

1. Denominacidon del Procedimiento . ..
hienes y servicios

2. Cédigo A21.3

Aprobacion del Expediente de Contratacion elaborado por el Organo enc’arg_éad_o dé'la:}.-
3. Objetiva Contrataciones y la aprobacién de las Bases Administrativas formutadas por-el Comité .,
Especial, segin la normatividad de las Contrataciones del Estado. - T e, b

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Ley N°1017 - Ley de Contrataciones de Estadd

- Requerimientos de bienes, servicios y consuliorias
- Especificaciones Técnicas i I
- Términos de Referencia oo ot

| 5. Requisitos

6. Formatos - Formato de aprobacién de expediente

7. Secuencia de Actividades

m
v}
o os i i t idad .
E | Actividades Tiempo promedic | F"ues (o] Organo o I:Jnl a Registro
v {horas) ejecutor Organica
“
Recibir el formato de aprobacién de Oficina de Bases de ro&eso de
36 |bases y enviar al Jefe de la Oficina de 0.08 Secretaria 1 . i ; p_ e
o . Administracion seleccion
iAdministracion. . S
|Firmar el formato de aprobacidn de . o5l
bases y devolver | . o
] y devolver al Comite Jefe de la Oficina de| (Oficina de Bases de procesade - .
i E

37 |Procedimiento de Seleccion y 0.25
contratacién de bienes y servicios
Finaliza el procedimiento,

Administracion Administracion © seleccidn

s

/| Total de tiempo del procedimiento (horas) 37.05

Notas:

1. El tiempo total del procedimiento calcutado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los
involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

‘\1. Denominacién del Procedimiento ::i‘:%:}‘;“”c’"t"atac'on de bienes y 2. Cédigo B Y X ‘

Seleccionar y contratar a la persona natural o juridica que proveera det bien o servicio .
solicitado por las unidades orgénicas del QSINFOR segin la normatividad de Contrétialciqne%' 1 ~
del Estado, . twrdiviy

3. Objetivo

4. Responsable \Jefe de la Sub Oficina de Logistica ¥ e

|- Cuadro Comparativo de Fropuestas ' ‘

5. Requisitos

6, Formatos

- Expediente de Contratacion aprobado

- Ley N®*1017 - Ley de Contrataciones de Estado

- Bases Integradas (Términos de Referencia y/o EEIT)
- Propuestas técnicas y economicas

- Resolucion designando el Comité Especial

No aplica

1 7. Secuencia de Actividades

Actividades

l Secuencia

Recibir las bases aprobadas y publicar
1 |la convocatoria adjuntando los
documentos necesarios en el SEACE,

|Registrar ¢ asignar el comité de
Iseleccion en el SEACE,
A1) En paralelo
iSe ha recibido consulta u
observacianes dentro del plazo?
aj Si: Ir a la actividad N° 3.
|b) Mo: Ir a la actividad N° 8.
A2) En paralelo
Proceso electronico
Esperar registro de participantes en el
SEACE,
.. |Iralaactividad N* 6.

IrRegistrar las consultas ¥ las
‘" ‘|observaciones en el SEACE.

Absolver las consultas ¢ las
observaciones.

Nota: Si es necesario se puede
solicitar al drea usuaria la respuesta,

Adjuntar pliego de absolucion de
consultas u observaciones dentro del
plazo

f/.- tinGa en la actividad N° &).

5

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad |
{horas) ejecutor Organica
E jalist. X
Specialista.en sub Oficina de
1.00 Procesos de e
oy Logistica
Seleccién
) Especialista en Sub Oficina de
0.33 Procesos de L
iy Logistica
Seleccion |
1
|
EapRClatials &0 Sub Oficina de
0.50 Procesos de e
a4 Logistica
Seleccidn
. = —
2.00 IIES ExpRctatoe Rol interno
Contrataciones
Ve
| I
Especialista en Sub Oficina de
0.75 Procesos de 2 o5
;s | Logistica
Seleccion

i~ Resumen Ejecutivo |

| I
T

I

" Registro ©

Registro de basés al SEACE |
.__":' '."I |

Registro de comité especial

|

i

Registros en el SEACE ‘

| Consultas al pré:-_céd'imiént'd i
de seleccibq.-.‘ %\




| F1cha Técnica de Preceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacidn del Procedimiente

|3, Objetivo

4. Responsabla

' |5. Requisitos

" 6. Formatos

Seleccién y contratacion de bienes y

L 2, Codigo
servicios

'Seleccionar y contratar a la perscna natural o juridica que proveera del bien o servicio
solicitado por las unidades organicas del OSINFOR segin la normatividad de Contrataciones

del Estado.

sefe de la Sub Oficina de Logistica

- Cuadro Cormparativo de Proptestas

- Resumen Ejecutive

- Expediente de Contratacion aprobado

|- Ley N*1017 - Ley de Contrataciones de Estado

- Bases Integradas (Términos de Referencia y/o EEIT)
- Propuestas técnicas y econdmicas

- Resolucion designando el Comité Especial

No aplica

: t?_. Secuencia'de Actividades

1=

. i o
.G I N - i = -
|
§, | Actividades Tiempo promedic I?uesto Organo? Flmdad Registro
a . {horas) ejecutor Organica
g g
i — < = = — -
| Realizar la apertura de las ofertas y se _— .
. ar la apertu L, ; y Comité Especial de . Apertura de propuestas -
& | verifica la documentacitn obligatoria 8.00 . Rol interno .
s Contratacicnes procesos de seleccion
de admisibilidad.
|
Elaborar y suscribir el acta de Comité Especial de . Acta de evaluacion técnica -
7 Lo . 4,00 . Rol interno 2.
evaluacion técnica y econdmica. Contrataciones procesos de seleccién
Registrar las propuestas en el SEACE, .
: o | Especialista en .
4 - |;Hay propuestas admitidas? ! | Sub Oficina de >
i Rl . A 1.00 Procesos de i . Procesos de seleccién
[+ 1 a) §1: Ir a la actividad N* 12. | Seleccion Logistica
‘7o ib) Not e a la actividad N© 9. 1
e all *
-~ |Declarar y registrar desierto el Comité Especial de . Procesos de seleccion -
LI S e 2.00 . Rol internc .
i1 procedimiento de seleccion. Contrataciones ; desiertos
1 _ . [
|7 |Elaborar el oficio de devolucion de Especialista en
1t o Bod s n
. |Propuestas no admitidas a P Sub Oficina de Procesos de seleccion -
10 ) 1.00 Procesos de o .
! proveedores. . Logistica desiertos
3 T e seleccion
Procedimiento de mensajeria.
(nformar las causas del desiertoala |
Oficina de Administracion.
" ;Proceds sggunda convocatoria 1.00 Comité Espgciai de Rol interno Procesas d_e selaccion -
convocatoria? Contrataciones desiertos
a) §i: Ir a ka actividad N* 1.
b} Mo: Finaliza el procedimiento, r
Elaborar el acta y el cuadro Comité Especial d p d leccid
12 comparativo del procedimienta, P < Rol interno rocesos de selecclan - en
. curse

a,

§
3
fa
g
&3




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3, Objetivo

Seleccion y contratacion de bienes y

. 2, Codige
servicios .

i4. Responsable

5. Requisitos

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Cuadro Comparativo de Propuestas

- Resumen Ejecutivo

- Expediente de Contratacion aprobado

|- Ley N°1017 - Ley de Contrataciones de Estado

- Bases Integradas (Términos de Referencia y/o EEIT)
- Propuestas técnicas y econdmicas

- Resolucién designande el Comité Especial

6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
5
§ Actividades Tiempe promedio I?uesto Organo ,0 l..lnidad
o {horas} ejecutor Organica
(%3]
Registrar la buena pro del
procediriento de seleccion y adjuntar
cuadro comparativo.
Mota:
1l Si hay mas de un postor se espera 5 1.00 Comité Especial de | Sub Oficina de
dias para la impugnacion y se registra : Contrataciones Logistica
la buena pre consentida.,
- Si se interpone en un recurso de
apelacion se paraliza hasta que se
resuelva el recurso.
Elaborar memorandum de entrega de
14 expediente y enviar a la Sub Oficina 0.50 Cornité Especial de 5ub Oficina de
de Logistica, una vez consentida la : Contrataciones Logistica
buena Pro.
Recab_lr el expediente de coqtr:atacmn Aslstente Sub Oficina de
15 |y enviar al Jefe de la Sub Oficina de 0.08 . . o
- Administrativo Logistica
Logistica,
Revisar y derivar el expediente de
contratacion al especialista de
16 contratos. 0.17 Jefe de la Sl:lb Sub ijcina de
(Es una AS eventual? Oficina de Logistica Logistica
a) 5i: Ir a la actividad N° 17.
b} No: Ir a la actividad N*® 28,
| . | N, T
Derivar a tecnico para que gener? Fa Jefe de la Sub Sub Oficina de
17 |orden de compra u arden de servicio y 0.08 . o -
! . Oficina de Logistica Logistica
colocar el visto bueno.
e .
Sub Oficina de
Logistica

Seleccionar y contratar a la persona natural o juridica que proveera del bien-o servicio- -
solicitado por las unidades organicas del OSINFOR segun ta normatividad de Contrataciones -
del Estado. R

A2.1.4

Registro

Registro de:bﬁéna-b-’r.

Mermorandum de
consentimiento de buena
pro

Expediente de contratacion

Expediente de ‘contratacion |

i
Contratacicnes ~AMC; | L
eventual = . ‘ L
|

Contrataciones - AMC :
eventual '




R T
XL

. "_'Fi¢ha Técnica de Proceso N

1. Denominacion del Procedimiento

| —
. .|3. 'Obj:etilv_c; :

14, Responsable

|5, Requisitos

e Ifofmatos |

'Z_.}Sé'c_uénc'ia de Actividades -

ivel 2 (Procedimiento)

Seleccion y contratacion de bienes y
servicios

Seleccionar y contratar a la persena natural o juridica que proveera del bien o servicio
Isolicitado por las unidades organicas del OSINFOR segun la normatividad de Contrataciones

del Estado.

2. Cédigo

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Cuadro Comparativo de Propuestas
- Resumen Ejecutivo
- Expediente de Contratacion aprobado

- Ley N®1017 - Ley de Contrataciones de Estado
- Bases Integradas (Ténminos de Referencia y/o EEIT)

- Propuestas técnicas y econdmicas
- Resolucion designando el Comité Especial

No aplica

il
g | . . |
e : o Tiempo promedio Puesto ‘ Organo ¢ Unidad
]
! i) RELIEME {horas) ejecutor Organica
v 3.11. J
|Firmar. la orden de compra u orden de Jefedelasub | Sub Oficina de
¥ ;?:irn\:::r:? ti;:i;:ar a laDricina 2 8 Oficina de Logistica Logistica
5 ;
\Enviar la orden de compra u orden de Asistente Sub Oficina de
20 lservicio y derivar a la Gficina de 0.08 et ¢ oy
. e | Administrativo Logistica
__Admlmstiaflo_n. _ |
Recibir el documento de orden de
compra u orden de servicio y entregar : QOficina de
.08 Secretaria 1 L -,
2 al Jefe de la Cficina de Adrministracién
Administracion.
Firmar la orden de compra u orden de 0.17 Jefe de la Oficina de Oficina de
iservicio. ’ Administracion Administracion
. .| Derivar la orden de compra u orden de b.68 Secretania | Oficina de
1T servicio ala Sub Oficina de Logistica, ) | Administracién
) , - |
Recibir documento de orden de .
F | fici
24 acompra u orden de servicio y entregar 0.08 A dﬁﬁit:t:;;\fo SUbL: :;:tl:lz B¢
Y al"'-.llefe de ta Sub Oticina de Logistica. s
e o | -
«\Perivar la orden de compra u orden de 0.08 Jefe de la Sub Sub Oficina de
: |sérv_ic_io al técnico. ' Oficina de Logistica Logistica
Hacer firmar al proveedar y entregar, R a 7z Sub Oficina de
S archivar en expediente otra copia. 130 | Facnica e Log(wtica Logistica
| Publicar la orden de compra u orden Especialista en n 1
: Sub Of
27 |de servicio en el SEACE. 0.50 Procesos de Lo ],];tliréz e
|Finaliza el procedimientc, Seleccién ! 2
| AW
Espermahg}a en Sub Oficina de
0.08 Ejecucion B
Lemistica

g g '% laborar el proyecto de contr;
| SSmm——")

A2.1.4

Registro

G/CuO/S - AMC eventual

Q/C u O/S - AMC eventual

0/C u 0/5 - AMC eventual

Q/C u 0/S - AMC eventus”

O/C u0/S - AMC eventual

O/Cu /S - AMC eventual -

QG/Cu 0/ - AMC eventual

OFC U O/S - AMC eventual

0/C u 0/S - AMC eventual

Contratos - AMC no
eventuales



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos
|
l

—[Seleccién y contratacion de bienes y ‘
|servicios
|

2. Codigo

a4

Seleccionar y contratar a la persona natural o juridica que proveera del bien o servicio _
solicitado por las unidades organicas del OSINFOR segln la normatividad de Confrataciones

del Estado.

\Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Cuadro Comparativo de Propuestas

- Resumen Ejecutivo

- Expediente de Contratacion aprobado

- Ley N°1017 - Ley de Contrataciones de Estado

- Bases Integradas {Términos de Referencia y/o EEIT)
- Propuestas técnicas y economicas

- Resolucion designando el Comité Especial

|
- |6. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades -
R
5} ) . | .
§ Actividades Tiempo promedioc F_’uesto Organo fJ l..lnldad
2 (horas) ejecutor Organica
A
Entegar el pr ntr. | E ialist
eg 'e proyecto de contrato y‘ o spefaa IS' 'a en Sub Oficina de
29 |memorandum al Jefe de a Sub Oficinal 3.00 Ejecucion il
o Logistica
de Logistica. Contractual
10 Derivar el proyecto de contrato a la 0.33 Jefe de la Sub Sub Oficina de
Oficina de Asesoria Juridica, ’ Oficina de Logistica Logistica
3 Enviar el proyecto de contrato a ta 0.08 Asistente Sub Oficina de
Oficina de Asesoria Juridica. ' Administrativo Logistica
i . L .
o . . - b »
: OFf de A
3 Recibir el proyecFo ‘de contrato y 017 Secretaria 1 icina ,e' SE50ria
entregar a especialista. Juridica
AR _ -
Revisar el contrato v derivar con Oficina d& Asesoria
33 |memorandum al Jefe de la Oficina de 2.00 Especialista Legal e
, L Juridica
Asesoria Juridica. |
o |Recibir y colocar el visto bueno al _— - .
£\ 4 . . Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria
“|proyecto con mermorandum vy derivar a 0.25 ) . L
! L. L Asesorta Juridica Juridica
la Sub Oficina de Logistica.
Recibir el proyecto de contrato y Asistente Sub Oficina de
entregar a Jefe de la 5ub Oficina de 0.08 L : | n o
. Adrninistrativo Logistica
Logistica. |
16 Derivar el proyecto de contrato al 017 Jefe de la Sub Sub Oficina de
especialista con proveido. ’ Oficina de Logistica Logistica
. E ialista en s
Contactar con proveedor para la firma 8.00 S;;izgéane Sub Oficina de
trato. ’ Logisti
(€ contrate PN Contractual i
Lssub\Oficina de
istica

Registro = *

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AMC no
eventuates

Contratos £ AMCho' -
‘eventualés -

Contratos - AMG no X _!. a )

e\ientua:les 0

TIRL IR P PR
Contratos - AMC ng v | - ”

eventuales "

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AmC no
eventuales

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AMC no
eventuales
g




|1, Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

F’lcha Técnica de Preceso Nivel 2 (Procedimiento)

Seleccion y contratacion de bienes y

. 2. Codigo
servicios

| AZ.1.4

!Se[eccionar y contratar a la persona natural o juridica que proveera del bien o servicio
solicitado por las unidades organicas del OSINFGR segin la normatividad de Contrataciones

del Estado.

4, Responsable

5. Requisitos

LA |
g =T
&

6. Formatos _

7. 'S_qléc_i'.i_encia_de Actividades

Jefe de {a Sub Oficina de Logistica

- Cuadro Comparativo de Propuestas

|- Resumen Ejecutivo

- Expediente de Contratacion aprobado

' Ley N*1(17 - Ley de Contrataciones de Estado

- Bases Integradas (Términos de Referencia y/o EEIT)
- Propuestas técnicas y economicas

- Resolucion designande el Comité Especial

" INo aplica

[ I.ﬂ 1 | -
R " . s
§ | Activi dades Tiempo promedio F.’uesto Organo ? 1:!n1dad
B0 {horas) ejecutor Organica
L%
|
—t a W I
39 Enviar a la Oficina de Administracion 0.08 Asistente Sub Oficina de
el contrato firmado por el proveedor. : | Administrativo Logistica
-— !
Recibir el contrato y entregar al jefe | | | Oficina de
4 L. . i . 1 5
4 de la Oficina de Adrninistracion, Ll SELIErarty | Administracion
. | P
41 |Firmar el contrato. 0.25 e de_la} Of!cl‘r?a de Of‘lc‘ma de‘"
Administracion Administracion
0 De}rc?lvel' el corlltrhato firmado a la Sub 0.08 e S A Of_ic?‘ na de?,
Oficina de Logistica. Administracion
-_:I : S 43 Recibir el contrato y entregar al Jefe |. 0.08 Asistente Sub Oficina de
ok | 4|1 dela Sub Oficina de Logistica. ’ Administrativo Logistica
) ) | _ [
_ g -:4 {Derivar el contrato firmado at 0.08 Jefe de la Sub Sub Oficina de
especiatista. ) Oficina de Logistica Logistica
i |Recibir el contrato finmado y entregar ESpctipE an Sub Oficina de
7 un ariginal al proveedor. 30 Elenlcian Logistica
| S Contractual
| |sacar una copia al contrato y adjuntar Especialista en Sub Oficina d
| 46 |al expediente, Archivar originat en file 0.08 Ejecucion Y Lo ;;:tlina <
| de contratos. Contractual gistica
= ————— e
| Publicar el contrato en el SEACE, ‘ ESPEIICIahS‘t.a en Sub Oficina de
| 47| == 0.25 ! Ejecucién s
Finaliza el procedimiento, ! Logistica
|: Contractual
Total de fiempo del procedimiento

(horas)

Registro

Contratos - AMC no

| eventuales
|

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AMC no
eveatuales

Contratos - AMC no
eventuales

Contratos - AMC no
eventuales




1. Denominacién del Procedimiento

contratacién de bienes

3. Objetivo

4. Responsable

Hacer efectivo el pago a los proveedores que ha entregado los bienes solicitadgs-por” |
las Unidades Organicas del OSINFOR seg(n la normatividad de Contrataciones del. .. oo

Estado.

Ficha Técnica de Procesc Nivel 2 (Procedimiento)

|Recepcion y conformidad de ta

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

-

5. Requisitos

2. Codigo

- Ley N®10117 - Ley de Contrataciones de Estado

- Cantratos
- Ordenes de Compra

!6 . Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

T
kv i :
=y
5 Actividades Tiempo promedio l F"uesto ‘
o {horas) ejecuter
A
Derivar la iT o_- B s ; _
1 , ABCUSHTELON.0F g 0.50 Técnico en Logistica
al almacen.
Verificar el plazo de ta recepcion Especialista de
Z . . 0.50 .
del bien segun orden de compra. Almacén
Trasladar el bien al almacén y
3 . L Proveedor
entregar la guia de remisidn.
Recibir la guia de remisién y
revisar tos bienes recibidos. E jalista d
4 |;Es conforme? 5.00 sp:lc Aln 3
a) iz Ir a la actividad N° 6. m
b} No: Ir a la actividad N°® 5.
Cornunicar observacion y si es
necesaric no recibir el bien y Especialista de
5 . .. 0.33 A
devaolver la guia de remision. Alrmacen
(continua en la actividad N° 3).
Recibir el bien, firmar y sellar la 0.33 Especialista de
gufa de remision., | : Almacen
Registrar el ingreso del bien al
sistema (SIGA).
Nota: Segun el tipo de bien, de ser .
.g _]p.o e bie ¢ Especialista de
necesario se solicita la 0.50 | i
. . . Almacén
conformidad del area usuaria la |
cual elabora un Informe de
Conformidad.
Colocar €l sello de recepcion en la Especialista de
8 0.08 .
orden de compra, Almacen
Adjuntar la orden de compra v la _ p
guia de remision (SUNAT) a los .
. Especialista de
documentos de pago. Archivar una 0.08 .
Almacén

copia de la orden de compra y de
la guia de remision.

-

Organo o Unidad

Organica

Sub Oficina de
Logistica
Sub Oficina de

Logistica

Externo

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

A215 7.

)

Registro

i
Documentos de pago|

' Orden de Cc__}f'hplr:a_ |

 Noaplica!l |

| Bienes recibidos-

Bienes recibidos

Sub Oficina de -

Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Eub afEina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Bienes recibidos

_Registro en SIGA -
Bienes recibidos

i

- Al
Setlo de recepcion’ |
en OC- ; |
| O/C+G/R - Bigngs | /i
recibidos i

S




" Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

|
|3, Objetivo
|
|

a. Responsable

[
[ -
_'5. Requisitos

v+ 16, Formatos

‘17. Secuencia de Actividades

Actividades

| Secuencia

[Coordinar con el area usuaria para

la emisidn de la conformidad del
10 bien.

;Es conforme?

a) 5ir Ir a la actividad N° 18,

|b) No: Ir & ta actividad N™ 11.

Elaborar informe de penalidad vy
11 lentregar a la Sub Oficina de
Logistica.
12 |enviar al Jefe de la Sub Oficina de
Logistica.
T ‘_ = _
] Revisar el informe de penalidad y
D213 Iderivar al especiatista en
' sjecucion contractuat.

Elaborar carta a proveedor
informando penalidad y enviar al
Jefe de la Sub Oficina de
Logistica.

Revisar la carta de penalidad v
15 |derivar a la Cficina de
‘Administracién,
Recibir la carta de penalidad y
enviar al Jefe de la Oficina de
Adrninistracion.

16

Firmar carta de penalidad y enviar
a proveedor.

Procedimiente de Mensajeria
Finaliza el procedimiento,

A]flo aplica

" |Recibir el informe de penalidad y

Recepcion y conformidad de la
contratacion de bienes

1. Codigo

A2.1.5

Hacer efectivo el pago a los proveedores que ha entregado los bienes solicitades por
las Unidades Organicas del OSINFOR segun la normatividad de Contrataciones del

Estado.

iefe de ia Sub Oficina de Logistica

- Contratos
- Ordenes de Compra

|
- Ley N*1017 - Ley de Contrataciones de Estado

Firmar el formato de conformidad
y entregar a la Sub Oficina de
Logistica,

Recibir el formato de conformidad

Técnice en Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Tiempo promedio Puesto Organc o Unidad .
. . Registro
(horas) ejecutor Orgénica
— e e
Espe_-dal!s‘t‘a en Sub Oficina de Conformidad de los
3.00 Ejecucion Lo . o
Logistica bienes recibidos
Contractual
!
s Informes de
E [
1.00 spgaa ISta,d? " Rot interno penalidad - Bienes
Unidad Organica s
recibidos
. . Inf:
Asistente Sub Oficina de n ,Ormes d.e
0.08 .. . L penalidad - Bienes
Administrativo Logistica L
! recibidos
— - |
Jefe de la Sub Sub Oficina de !mformes c.le
0.08 i G - penalidad - Bienes
Oficina de Logistica Logistica o
recibidos
iali . Inf
Espe.ciahs‘t’a en Sub Oficina de " 'ormes c!e
0.50 Ejecucion Lot penalidad - Bienes
Contractual ¢ recibidos
Jefe de la sub Sub Oficina de ReEs g
% Oficina de Logistica Logistica ponalicay = Blanes
g o8 recibidos
0.08 Secretaria 1 Of‘lc‘1 na d?, Pago @ pI‘D\-"(':.'F."dor ’
Administracion Bienes recibidos J
iy L. Informes de
Jefe de la Oficina de Oficina de . .
0.25 . e o g penalidad - Bienes
Adrministracion Administracion o
recibides
Especialista de la . Conformidad -
; . s Rol int. b s
B:00 Unidad Organica SNt Bienes recibidos

Conformidad -
Bienes recibidos




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

. Denominacion del Procedimiento

Recepcion y conformidad de la |

contratacion de bienes 2. Codigo AZ.1.5

. Objetivo

Hacer efectivo el pago a los proveedores que ha entregado los bienes solicitados por
las Unidades Orgéanicas del OSINFOR segin la normatividad de Centrataciones del-
Estado.

|4. Responsable

l,Jefe de la Sub Oficina de Logistica

. Requisitos

. Formatos

. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Revisar los documentos para el
pago al proveedor y derivar a la
Oficina de Administracion.

20

21

Enviar los decumentos para el
pago al proveedor a la Oficina de
Administracion.

Recibir los documentos para el
pago del proveedor y entregar al
jefe de la Oficina de
Administracion.

Remitir los decumentos
autorizando el pago al proveedor a
la Sub Oficina de Contabilidad y
Tesoreria.

Procedimiento de Pago de O/C,
0/S y Planillas

Finaliza el procedimiento

Total de tiempo del procedimiento
{horas)

Notas:

1. €l tiempo total del
los involucrados.

procedimiento calculado describe la ejecucion del praceso sin inconvenientes ni demaras por parte dé :

- Ley N*1017 - Ley de Contrataciones de Estado
- Cantratos
- Ordenes de Compra
Mo aplica - Nk i'l :
R
Tiempo promedio Puesto ' Organo o Unidad | L 7 T, | [
. e Registro ;. - |, - .
{horas) | ejecutor ' Organica RO v T
| . I S L el
t=— = ——'——-'7‘— = = , \
0.08 Jefe de la Sub Sub Oficina de Conformidad - | | "7
: LOficina de Logistica Logistica Bienes recibidos
0.08 Asistente Sub Oficina de Conformidad -
’ Administrativo Logistica Bienes recibidos
. Oficina de Pago a proveedor -
0.08 secretaria ] Administracion Bienes recibidos
! 0.25 Jefe de la Oficina de Oficina de Pago a-pro_\_reedo_r -
) Administracion Administracion Bienes recibidos |
. _|- ! :'. .
!‘ S — | L _!‘”..'1,
‘ 13.42 i




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

Prestacion v conformidad de la
contratacion de servicios

Estado.

|4, Responsable

5. Requisitos

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Contratos
- Ordenes de Servicio

6. Formatos

Mo aplica

7. Secuencia de Actividades

2. Codigo .

- Ley N°1017 - Ley de Contrataciones de Fstado

T OAZG
. LA

Hacer efectivo el pago a los proveedores que ha entregado los servicios s’blici;ta'd.o's pi_)r'
las Unidades Organicas del OSINFOR segln ta normatividad de Cantrataciones del .

|

Organo o Unidad

Orgénica

Externo

Externo

Registro

* No aplica |

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Rol interne

Servicios adquiridos_

Servicias adquiridos

Servicios adquiridos

‘ Servicios adquiridos

—

‘ Servicios adquiridos

N 1
| Servicios adquiridos |

Servicios adquiridos -

find
§ Actividades Tiemprc: promedio | Puesto
3 - {horas) ejecutor
vy
Prestar el servicio segin [a orden
de servicio.
1 |¢Es contratacion mayor a 8 UITs? Proveedor
a} Si: Ir a la actividad N° 2. |
b) Ne: Ir a la actividad N° 23,
Presentar los entregables en la
5 mesa de partes de la entidad. Proveedor
Procedimiento de Tramite
documentatio,
Recepcionar los documentos Asistente
3 |(entregables) y derivar al Jefe de 0.08 Aderinistrativa
la Sub Oficina de Logistica. |
Revisar os documentos y derivar Jefe de 1a Sub
4 |al especialista en Ejecucion 0.08 Oficina de Logistica
Contractual
| [+~ ol S — —
Elaborar proyecto de Especialista en
5 |memorandum para remitir los 0.17 Ejecucién
entregables al drea usuaria. ' Contractual
Firmar el memorandum de Jefe de La Sub
& |remision de los entregables al 0.05 o L
. . Oficina de Logistica
area usvaria.
Remitir el memorandum al rea Asistente
7 |usuaria mediante el Sistema de 0.08 Administrativo
Tramite Documentario.
Comunicar al area usuaria y de ser Especialista en
8 |el caso remitir los entregables en 0.08 Ejecucién
version fisica. Contractual
Evaluar los documentos
presentados por el proveedor.
;Conforme técnicamente? Especiatista de la
% |a) 5k ;Aplica penalidad? 0.8
atl) Si: Ir a la actividad N° 20.
a2) No:lr a la actividad N® 23, -4
b) No: Ir a la actividad Nfﬁ;‘w“ f\
- ,3/‘\ ‘%




'F.i!c-ha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

e —_— L — —— N AESRS—

’Prestacién y conformidad de la

{1. DPenominacién del Procedimiento L .
contratacion de servicios

2. Cédigo A2.1.6

| -~ —
Hacer efective el pago a los proveedores que ha entregado los servicios solicitados por

3. Objetivo las Unidades Organicas del OSINFOR segin la normatividad de Contrataciones del
Estado.
14, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- - —. —

| : I- Ley N°1017 - Ley de Contrataciones de Estado
|5, Requisitos - Conkratos
- Ordenes de Servicio

16.'Formatos JNO aplica
7 Secuenma de Actividades
A — — L | — ER— Ll
3
B z . 2 .
Tiem d Pt rgano o Unidad
5 Actividades i pesto | Organo o Unida Registro
o jecutor f Orgénica
= - S| il
Emitir el memerandum de e .
Especialista de {a . Observaciones -
10 jobservaciones a los entregables : T Rol interno o i
ipresenta 08 por & FOveSticy. Unidad Organica Servicios adquiridos
| I
r | — —— = —— i_ |
|
. ' .
FIGTASE B MEENRIRNGUIM B8 Jefe de Unidad : Observaciones -
i 11 |observaciones a los entregables 0.17 L Rol interno . .
Aresenitadas porel proveeton Organica Servicios adquiridos
Remittr el memarandum de
1'2 observaciones a los entregables 0.17 Especialista de la Rol interno QObservaciones -
. presentados por el proveedor a la | ’ Unidad Organica Servicios adquiridos
i 10ficina de Administracion.
: ! - - S S flil _
£ __‘ —
b { " IDerivar el memorandum de
"o observaciones a los entregables 017 | Especialista de la Rol interno Observaciones -
'mediante proveido a Sub Oficina ) Unidad Orgéanica Servicios adquiridos |
ide Logistica.
o .'\__I 1: 1 . - e R 1 —_I | R _
- |Recibir el memorandum de
iobservaciones a los entregables v 0.08 Asistente Sub Oficina de Observaciones -
) e | |enviar al Jefe de la Sub Oficina de ’ Adrninistrativo Logistica Servicios adguiridos
g e Logistica,
e I -
I Derivar el memorandum de |
observaciones a los entregables al | 0.08 Jefe de la Sub Sub Oficina de Observaciones -
| Especialista en Ejecucion ' Oficina de Logistica Logistica Servicios adquiridos
Cortractual.
Elaborar la carta de observaciones Especialista en
al proveedor notificando las 1.50 F:Ejecucién Sub Oficina de Observaciones -
observaciones y registrar en el ' Contractual Logistica Servicios adquiridos
sistema de firmas electronicas.
i |Colocar ¥°8° ala carta de . )
: | observacionss al proveedor en el 0.47 Jefe de la Sub Sub Oficina de Observaciones -
sistema de firmas electrénicas | Oficina de Logistica Logistica Servicios adquiridos
,;‘.‘\\N“ . . T




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {(Procedimiento) ’

Prestacion y conformidad de la

1. Denominacién del Procedimiento .. .
contratacion de servicios

2. Cédigo A216 ‘

Hacer efectivo el pago a los proveedores que ha entregado los servicios solicitados por

3. Objetivo las Unidades Orgéanicas del OSINFOR segln la normatividad de Contrataciones det
Estado. :
—— —— = —— e = = el el
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica ‘

- Ley N°1017 - Ley de Contrataciones de Estado
5, Requisitos - Contratos
- Grdenes de Servicio : ‘

6. Formates Ne aplica ' ’ N T |

7. Secuencia de Actividades ) ’ e 13l i |

[..‘E} LNt N
(Y] " . i LB g R
Fal ¢ e g .
g Actividades Tiempo promedio If'uesto Organo? l..lnldad Registro . ‘ ot
— o {horas) | ejecutor Organica RN R |
8 | s
Firmar la carta de observaciones o w J Iy P
| Jefe de la Oficina de Oficina de | Observacionds |- ' | _
18 |al proveedor. 0.08 . i = . i =y N [ Dol
. L Administracion Administracion Servicios adquiridos |+
Procedimiento de Mensajeria. v :

Subsanar las observaciones a los -| : | |
19 |entregables del proyecto. Proveedor Externe No aplica
(continGa en la actividad N°2).

Elaborar informe de penalidad v Especialista de ‘ Informe de .
20 |entregar a la Sub Oficina de 1.00 p‘ & = Roi interno penalidad - Servicios |
. Unidad Organica o i
Logistica, adquiridos
I _ S . L= =
Elaborar carta a proveedor o
. . Especialista en o Informe de
informando la penalidad. X v Sub Oficina de . -
. L . 0.37 Ejecucion L penalidad - Servicios
{continua en la actividad N° 22 y Contractual Logistica adauiridos
len la actividad N* 24). il
Firmar carta de penalidad y enviar SPLTIY
- .. Informe de’ 1,
a proveedor, Jefe de la Oficina de Oficina de o sienite T il
.. - 0.08 o i S i penalidad - Séwvicios|
Procedimiento de Mensajeria Administracion Administracién s Wl
oL o adquiridos. . ..
Finaliza el procedimiento, PR A
| . 1 .
Ernitir memorandum ¢ formato d . fo.. §r
. .. ma O. © Especialista de la : Conformidad =, “|, * 7. ¢
conformidad del servicio y enviar 1.00 Unidad Orgnica Rol interno Servicios adauitidas |
a la Sub Oficina de Logistica. ganic e ane qu e
3 5
4 —e - — —-— — _ll, - = - I: - 7 ; - - _[
Revi isi t ST
evlsa'r 05 requisitos v elaborar e o o Sub Oficina de Conformidad -
expediente para el pago al 0.50 Tecnico en Logistica . = e o
Logistica Servicios adguirides
proveedor, € 0
Remitir los documentos de pago al _ :
. . f d Conf dad -
25 |proveedor al Jefe de la Sub .50 Técnice en Logistica Sub Oficina de il

. e Logistica Servicios adquiridos
Oficina de Logistica, o8 q _

B

Revisar y derivar los documentos ‘
de pago al proveedor ala Oficina Jefe de la Sub Sub Oficina de Conformidad -

de Administracion para el tramite 0.08 Oficina de Logistica | Logistica Servicios adquiridos
de pago. t :

Enviar los documentos de pago iSE ' T
proveedor a la Oficina de Asistente Sub Oficina de Conformidad #.
Administracién para el tra Administrativo Logistica Servicios ag:l'qUirT'_g:iqsl.

pago.




i Flcha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

- - ¥
FRE
1. Denominacion dei Procedimiento

3. Objetivo

Prestacion y conformidad de la

L . A2.1.6
contratacion de servicios

2. Codigo

Hacer efectivo el pago a los proveedores que ha entregado los servicios solicitados por
las Unidades Orgénicas del OSINFOR segln la normatividad de Contrataciones del
Estado.

4, Responsable

5. Requisitos

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Ley N*1017 - Ley de Contrataciones de Estado
- Contratos
- Ordenes de Servicio

l 6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

(No aplica

' Notas:’

;"'-:-;-'."- ¢ | — = SO S— = — -
"9- |
o] . .
B t
[ § | sctTvidhdes Tiempo promedio l-j’ues ) Organo 0 pnidad Registro
'If 3 {horas) ejecutor Organica
SR '
; . |recibi 1 -
b B F _Re.'?ib" - IdocuTnt?ntos U page . Oficina de Conformidad -
' 28 [proveedor y enviar al Jefe de la 0.08 Secretaria 1 o o - -
i . 2 Administracion Servicios adquiridos
- ~ [Oficina de Administracion.
d i . : —— —_— — = —— i
| Revisar v remitir los documentos |
29 autorizando el pago al proveedor a 0.17 Jefe de la Oficina de Oficina de Pago a proveedaor -
la Sub Oficina de Contabitidad v ) Administracion Administracion Servicios adquiridos
Tesoreria. 4‘
“|Enviar los documentos autorizando
el pago al proveedor a la Sub
Oficina de Contabilidad o
1eina Y . Oficina de Pago a proveedor -
Tescreria. 0.08 Secretaria i Administracion Servicios adauirid
Procedimiento de Pago de O/C, it ey e
Q/S y Planillas
IFinaliza el procedimiento
: 1.+ |Total de tiempo det procedimiento =80
: L(hpra;) o I

e 1, El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de

w1y Hos involucrados,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

L
1. Denominacién del Procedimiento

|
[3. Objetivo

||4. Responsable

|-

5. Requisitos

6. Formatos

Distribucion de bienes

Unidades Organicas solicitantes.

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Bienes

|]'~|0 aplica

17, Secuencia de Actividades

2, Cédigo

Hacer entrega, de manera oportuna, de los bienes adquiridos por la institucion a las

- Ley N®1017 - Ley de Contrataciones de Estado

o
| 2 " - : .
| § Actividades Tiempo promedio I?uesto Organo o l:|]1]dad
lra {horas) ejecutor Organica
3 .
| —"l S S —— = ST e
Revisar la documentacion de los 1.00 Especialista de Sub Oficina de
productos recibidos. ) Almacen Logistica
identificar el area usuaria que
formulé el requerimiento.
' d Especialista de Sub Oficina de
2 |iUna sola entrega? 0.17 Almaesn Lealities
a) Si: Ir a la actividad N° 5. s
b} No: Ir a la actividad N* 3.
s = - — =
Esperar el requerimiento de 1.00 Especialista de Sub Oficina de
Unidades Organicas del OSINFOR. ’ Almacén Logistica
Registrar el pedido en el SIGA. Especialista de la .
4 .. . . . : <
fcontinia en la actividad N 6). 0.25 Unidad Organica BRVinRI
4 _ —— — =
5 Registrar la salida de almacén y 1.00 Especialista de | Sub 0f1cma de
elaborar PECOSA. ’ Almacén Log1st1ca
6 Imprimir ta PECOSA y firmar. 0.50 Epepalpinge | | . Jub-Dci de
Almacén Logistica
- Entregar bien y PECOSA al area 1.00 Especialista de Sub Oficina de
usuaria. ) Almacen L0g1stlca
Recibir los bienes y firmar PECOSA Especialista de la .
8 . .
en senal de conformidad. 6.50 Unidad Crganica Rol interno
9 Consiervar una PECOSA para 0.17 i ESp.eClallSta,dt? la Rol interno
archivo. Unidad Organica
Archivar una PECQSA en almacen, Especialista de Sub Oficina de
10 |otra pasa al archivo de la Sub .08 ) .
L. s Almaceén Logistica
Oficina de Logistica.
Elat.)orar resumerl1 de movlmle[]tos Especialista de Sub Gficina de
11 |de ingresos y salidas al almacén. | 8.00 . -
N . I Almacen Logistica
Finaliza el procedimiento,
ITot;l &e tiempo del ogedfn;ie‘_r{io - o )
po delpr l 13.67

! {horas)

Noias:

los involucrados.

AZ AT

Registro

Ordenes de compra

IS
4
S ‘

Ordenes de compra
|

Ordenes de compra.

Ordenes de compra’ | -

PECOSA’ f -
PECOSA 11 bt [

1 En
Bienes adquiridos |-

Bienes adquiridos

Bienes adquirides

Bienes adquiridos

Informe
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Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Planificacion y supervision del almacény |
[

1. Denominacién del Procedimienta L
: de laos servicios generales

|
3. Objetivo
|

racionalidad de los recursos.

2, Codigo AZ.2.1,

{Planificar la provisién de servicios generales y de almacén al OSINFOR buscando lal" R (e T .

‘4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

_ - 5
5. Requisitos - Necesidades de los usuarios <
I —— | I— ——— e —— - — -
6. Formatos Mo aplica
e = - :
| 7. Secuencia de Actividades P
_ — - = — S

i .

o

g . . .

5 Actividades Tiempo promedic F.’uesto Orgaro ? i_dead Registro’ . )

| g (horas) ejecutor Organica :

v
Programar y realizar el menitoreo | : e

mes upervisor
1 de las actividades de 2.00 e Sp » ur?g dde Su'iOf{':t'irlz =
| mantenimiento. sgURad o8
-t — L
Coordinar la asi it
ool a51g|jlac1_on de Supervisor de Sub Oficina de _
i |comisiones y la distribucién de 0.08 p i Comisiones totales
Seguridad Logistica
choferes.
Monitorear el movimiento de los . L
. - Supervisor de Sub Oficing de.

3 |vehiculos y al personal de 3.00 Seeuridad Logisrion

vigilancia y limpieza, = b ' '
- "
Verificar problemas en las
instalaciones sanitarias, eléctricas :
| y de infraestructura. .
:Bienes y servicios de Jas - Supervisor de Sub Offcina de IO N ) =~
4 ; " 2.00 : . Reparaciones . LYY .8
instalaciones yfo vehiculos en Seguridad Logistica g -
correcto funcionamiento? i
a) Si: Ir a la actividad M° 5. ] yar
B) No: Ir a la actividad N° 6. ‘ SO |
WA

Adoprar acciones inmedi 8 -

2 ,a. Ied1ar.1Fas Supervisor de Sub Oficina de Requerimiento de | - :

5 |Procedimiento de Ejecucion de 0.25 7 i e | '
| » g Seguridad Logistica Servicio '
servicios generales. |
Formular el requerimiento para el
mantenimiento., '

Procedimiento de Atencién de " " -
M . Supervisor de Sub Cficina de Requerimiento de

6 [requerimientos de bienes y 0.25 Ceouridad Losictica ich
sarvicios. &gu oZIstl SerVICIo
Procedimiento de Recepcion de
bienes y servicios.

Supervisar la implementacion de
i - p‘ i Supervisor de Sub Oficina de

7 |medidas de seguridad {cAmaras de 2.00 Seguridad Losistica
vigilancia), e %

g |Elaborar el formato de inspeccién o Supervisorde | Sub Oficina de Formatos de- ]
{vigilancia, lavado de carros). ! Seguridad Logistica - inspeccidn - |

9 Elaborar el informe mensual de los 1.00 Supervisor de | Sub Oficina de Informe de acciones Ny Ay '! s
servicios generales. ' Seguridad Logistica delmes ' [T L
Revisar el informe mensual de | i I . - i

il 4 = Jefe de la Sub Sub Oficina de ’o N
10 |servicios generales. 0.50 o . . Informe
iy N Oficina de Logistica Logistica : i 3
| Finaliza el procedimiento, g i !
Total de tiempe del procedimiento 1
11.25
(horas)
Notas:

tos involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) - ' v

. T o i
1. Denominacidn del Procedimiento  |Ejecucion de los servicios generales 2. Codigo A22.2 3
!
3. Objetivo iProveer de servicios generales al OSINFOR.
|
‘4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica
!5. Requisitos - Memorandum de requerimiento del area usuaria.
| B - ——
|6, Formatos - Bitacora de comisiones (choferes).

7. Secuencia de Actividades

) . .
o] . - L .
£ - j j Puest O Unidad i
g Actividades Tiempo promedic _ues o rganoP . nida * Regidtio .__'
—_ o (horas) ejecutor I Crgéanica _ R
I}: x £ ?
Realizar la limpieza v la § ' e i
2 IMp Y . Auxiliar de Limpieza Oficina Oficinas -, * '+ R
1 |conservacion de las instalaciones y 7.00 SV IR B AR
L | oD Desconcentrada | Desconcentradas LN N
murcs de la institucién, NGRS S o
Realizar la limpieza y ta ..
mplezay . . Sub Oficina de :
1 |conservacion de las instalaciones y 0.42 Auxiliar de Limpieza L. Ambientes
NP Logistica
muros de la institucién.
Realizar la limpieza y la .. :
.. P y . . L Sub Oficina de .
1 |conservacion de las instalaciones y 0.33 Auxiliar de Limpieza Logistica Areas comunes
imuros de ia institucion. $
'/ [Realizar la limpi
caliza lé 'llrnpleza y @ . - o Sub Oficina de
1 [conservacion de las instalaciones y 0.17 Auxiliar de Limpieza L .
L Logistica
muros de (& institucion,
—, - -
Reali .
calizar laﬂlepleza y & . - o Sub Oficina de
1 |conservacién de las instalaciones v 24.00 Auxiliar de Limpieza .
e " Logistica
mures de la institucion,
Realizar la limpi l ) i :
|eatizar ::}’lmpleza‘y 2 . Auxiliar de Sub Oficina de
1 |conservacion de las instalaciones y 0.33 Fiia woie
s Mantenimiento Logistica
rnurcs de la institucion.
f—] - — — ——— = — - — = S N— H
|
Tomar el refrigerio.
Nota: D i ' , - . b Oficina de
Z oLa _ado’e! horf:lrlo de Jng‘re‘-.so 1.00 Auxiliar de Limpieza g s ot Refrigerios
se considerd incluir esta actividad Logistica
|en el horario de trabajo. |
|
I N y o ‘
3 Dar mantenimiento y realizar 1.00 Auxiliar de Sub Oficina de Reparacienes -
pequenas reparaciones eléctricas, : Mantenimiento Logistica electricidad
= = _ — 1 |
Dar mantenimiento y realizar :
Pequene_ls reparaCIOnt?s de, Auxiliar de Sub Oficina de Reparaciones - .
4 |instalaciones de carpinteria, 4.00 .. o . d PRy el
: L Mantenimiento Logistica . Ppintade

pintade de interiores e o
infraestructura. &)
| &




—

- 13, Objetivo

N '4 Responsable
A LK

I 5. Requisitos

6. Formatos

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

‘ _:1.'.; Denominacion del Procedimiento |, Ejecucion de los servicios generales

Proveer de servicios generales al OSINFOR,

i Jefe de la Sub Oficina de Legistica
|

- Bitacora de comisiones (choferes).

‘- Memorandum de requerimiento del area usuaria.

'7. Secuencia de Actividades

Actividades (horas)

Secuencia

Dar mantenimiento y realizar
pequenas reparacicnes de
instalaciones de carpinteria,
.. pintado de interiores.

3.00

Tiempo promedio

Dar mantenimiento y realizar
1.6 |pequefias reparaciones de
‘pasfiteria.

- |De§r mantenimiento a las
instalaciones y pintado de
interiores.

1.00

2.00

Dar mantenimiento y realizar
pequenas reparaciones de
8 |instalaciones de carpinteria,
pintado de interiores e
| infraestructura.
— = =e——r -

5.00

Realizar la compra de accesorios

para las reparaciones. 0

Revisar el estado de todos los |

. 0.25
extintores.

Conducir los vehiculos asignados
para et transporie de personal de
la Entidad y entrega de
documentacién,

39.00

Conducir los vehiculos asignados
para el transporte de personal de
la Entidad vy entrega de
documentacion.

3.00

- |Conducir tos vehiculos asignados
para el transporte de personal de
la Entidad v entrega de
documentacion,

i 8.00

2. Cédigo A2.2.2
|
- -i
Puesto Organo o Unidad L
. i Registro
ejecutor Organica
Auxitiar de Subx Oficina de Reparaciones -
Mantenimiento Logistica carpinteria i
|
L —
Auxiliar de Sub Oficina de Reparaciones -
Mantenimiento Logistica gasfiteria

Auxiliar de Limpieza

Sub Oficina de
Logistica

Mantenirniento

Supervisor de

Sub Oficina de

Mantenimiento

Seguridad Logistica
Auxiliar de Sub Oficina de Compras
Mantenimiento Logistica P
Supervisor de Sub Oficina de Extintores
Seguridad Logistica
X Oficina
Chofer Mensajero Desconcentrada

Chofer

Chofer

Sub Oficina de
Logistica

Comisiones cortas

Sub Oficina de
Logistica

Comisiones largas



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3, Objetivo

4, Responsable

- |

Eiecucion de los servicios generales

[Proveer de servicios generales al OSINFOR. ' '. T il

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

5. Requisitos

|- Memordndum de requerimiento del area usuaria.

6. Formatos

- Bitacora de comisiones (choferes). : ‘

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Revisar la lubricacion,
combustible, presion de llantas,
sistema de electricidad y
seguridad de cada vehiculo
asignado, e informar
periddicamente sobre su estado.

12

Revisar la libricacion,
combustible, presién de llantas,
sistema de electricidad y
seguridad de cada vehiculo
asignado, e informar
periddicamenite sobre su estado.

12

Registrar e informar sobre los
desplazamientos que realice
durante el dia, las comisiones de
servicio realizadas y sus
resultados.

Registrar e informar sobre los
desplazamientos que realice
durante el dia, las comisiones de
servicio realizadas vy sus
resultados.,

Total de tiemp_o del procedimiento
{horas)

Notas:

. |
Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad :
: 2 Registro
{horas) ejecutor Organica . | ‘
| |
0.33 Chofer Mensajero Oficina REV’S'?H¢§ d'_e
Desconcentrada _ vehiculos & .
AR
0.33 Chofer |, ubOficinade
Logistica {2
1.
. Oficin itdcora de
(.50 Chofer Mensajero Iciha B‘taffa. @ ‘
Desconcentrada comisiones
N s P — = |
0.50 Chofer Sub ijcipa de Bitér_:c{ra de
Logistica comisiones
——
' 103.17 o

lado describe la ejecucion del

CigE & ;\
kAR

proceso sin inconvenientes ni demoras por par't'e'_.('j'e" K




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| T
1. Denominacién del Procedimiento Gestion de asignacién de materiales de

almacén 2. Codigo

3. Cbjetivo
|
— _— | e e — - o £ --. + | Ii
4. Responsable iJefe de la Sub Oficina de Logistica _ | )
5. Requisitos - Necesidades de los usuarios
6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
—— )
o P
g | i i idad -
g | Actividades Tiempo promedio I?uesto Organc ? %ll"ll a Registro
l. & {horas} ejecutor Organica _ |
LA .
I - o == = e :_'.::‘
| Realizar el control de los Utiles y |Secretaria, Asistente B _ A { & |_‘_--
materiales de ta oficina y realizar de Gerencia Todas la Unidades R A T
1 - y reatt 1.00 . 7 . Unidad Organica
el requerimiento a la Sub Oficina Asistente Organicas T A
de Logistica. Administrativo ' e
i Iy -
— 1 - i - T v e T S
! I R
Atender los requerimientos de las . SATEDY | i
3 l:JQIdades Orga.mcas respfs'('tto alos 0.50 EspeCIahs,ta de Sub Of}tl.n'na de brganos 'dél_bSlNbei _l[':
atiles y materiales de oficina, Almacen Lagistica R :
finaliza el procedimiento.

T&Eal de tiempo del procedimiento _
i

1.50
hgras) |
Do , |
= “Notas:
1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los
involucrados. :

)

e




{Pyuanueiay) opolalized OPOW : YOI

seangnd sapepljua e «|
ap seueBio SopepI -] sauMq 8P 1aUl) UOINS0dstp ap $OYY -
xo_mz_mo 12p H B 1ty uglasodsIp Sp Uy -

| | |

_ sa|RIUCUILITRY)
53USIE 9P OSN U UDIIEDAY 9L IV -l

| Teund upiIsodslq ap 5010 §'L°ZY ¢ |

_ YOINISO 19P SEHUREID Sapepluf -|

eonsi80y
3p BUYC qNg ¥) 3p Bar

(ejuahuE oy} oluolined onpow & ¥Or, .
saualg ap eleq #p upLN|osay -
|

25T
AP _LOYG GNs €] ap ager

\ ’ UQIRUQP L SOMOLOS) saualy -
seayand sapepius seno -| PIRRICR 3 sopiar B_m.wn

HOANISO 1P SeURBI0 SIPRPIUA - SOPEP SOPLANDRE SaUaKY 3P usIan|osay -

B3051507
ap 2UDYOD QNS ©) 2p 230

53ung ap efey ap uglanosay "

sesnqnd s3peprud $en0 -
HOANISO 19P Seaedag sapeprun -1

saeiuowyed
SAUBIY &P [ENUR OLIRIUAAU| 3P SLULIOJU| -

TR A
2 BUDLO QNS B Sp Spar

s qnd sapepius e -
HO4NISO 1P seduedin sepeplun -

€350

solignsn 50| @ sopeuSise saudyg - 3p eUIRLIO RS €] 3P 3J5r

4 s0sasBuU) Bp o13si8ay

BIPOYSID U A 050 Ua S3USI8INT Saung -
$3UdLg Sp vaeUdise ap uMmwpenbay -

Z 1#MHN
2530014 8P d|qrsucdsay

2D SeplRs

7 1BAIN 50582014

ULy ugtaisadsip &p s010Y | SEIY $HRIRIST SauAlg 2P SABWOWNIIRY SausLg 3P Bieg ¢ Ty -
| MeuoeN BUIISS 13p A8} - LSIETLN A& -
| .
S ] ——— - m—
_ !
saRtowned g _ e mMMnmoM Mwmww_wﬂ_ow _ $3RIN Y SRUDSIS,
sauatq ap eleg Py 1218753 13 2 _INEN d -
- JUCIZEN BUIBISG 13p A3 - LG 16T A3 -
T = B ]
USHIEUOR €] 3P
saj2juotlLied saustq &p £y USITETICITE ] BipsITE 4P LIUSWINDO - YOINISO 19P sE31uRBI0) SapepLl
uoLzeUop B ap ugawidaoy e 1 5P 19 SEAUERIQ il
e2dwoD 8] eilpaae ahb GluswNeg -
| |
IR BILCISND US A 06N LS S3USTSI0R SSUMG -
P RIDUIISLXD 2p A s2|ganw eIV $2p21213T sauMg ap HOHNISO [9P SROREI0 SepRpILn -
SBUSIG 3P OLIBIUSAL| [BUGIIEN BUISISIS 19P A3 - LSE6T.H A -
§31018157 SauMg 2p
d | 1Euoisey BwSlsLS 1P A A -
sa|Pluolili)e 1BUGIORY BUIDISLS 19D A9 - [SLET.H AST ©I51E0T Bp 2UIO GRS -
saU31q 2P Seples Lgry SOPIANDPE $30319 9P QDTS M| -

HO4HISO 19p SEDWIREID SAPRPG -

SOLINSL) 7 sepesius

|
7 1RALN 053204 7
ap oF)pod _

salopasanld

UGDRASIILIPE NS 0[2q USIIUSNOUS 35 3Nk 50] $p A PEPIIUS €] 9P PEPSIdeJd ap 53USLG 0] P UGISodalp A utisiaiadng ‘uoceNSIUILIPE ‘oN5IES. |B SEPIISES SAUCLDDE S JeInsala A Ieulpiood ‘lesljiurly

eonde oN

selopeoipy) *9|

eo35(507 3P BUDYO QNG 2} 3P 3430

—

I)qesuodsay " §

20dos ¢ ody] ; uglredIse] £

oBIped 7

sapeiuowped $2U3|g 3p UNISA0
f

on33fq0 'k

{0$9304d) 1 |9AIN 05220.14 3p ed1Ud3] eynl4




{EIusIUeLay) opuowayed oInpo © vog
$2UIL SP 05N US UOLIRYDAJY -
sapeounyed seusl

9P 05N U@ UQIDERIDZIE BP UGLINJOSIY -

SN SIPEpLIUE SENG -
YOJHISO 12p Semuedig sspepun -

EAThE AR
2R BUDNG NS @) 3P 3jar

{eJuSPUELIY ) oluown ed HNpow v ol
S3UBLY SP 05N US UO1IRIDay -
sejriuowLed sausig

2P 03N U UGLIRIIS)E 3D UDIINYOESY g

seand sapepiud s20 _
HOJNISO 13p SeoUghl0 S3PEPIN -

eS80
2P RUIBLIO QN5 ) 3 39T

sa|RIUDWLIIRG $BuSlg
! ap ugeudisy A ouisiday

s@|eluowLIIRd sauvty
[P OSN LB UGLEalY

LTV

SHEIRYST SSUSLg Sp
TRLOI3EH BWIIHT 150 A5 - LGLAT.H A9 -

LIV

32jBIR]S] sRUALY 2P
[BUCIIEN QLRSS 2P A3 - LG LETeN AT -

“ 1

.,_‘.._
_umu.:.._u .mc_.. wu
aed 404 0sn U2 Lol Do)y ap a:_.:u:om_ 1

sajusy) _ sepljes

T 19nlH
053201 Sp 9| qesuodsay

T |BALN 50580044

| 7 1PAIN 0582044

ap oBipo)
i

! SOWINSU| / SRPRIIUT

32J9pIBnild

CRT | t
suedosag L . = odiL ; uomesnsel) ¢ |
" gl . [

£

exde oy

S2I0pLEPU) "0

eo181F07 2p BUIDYQ NS B) Bp 43

m_n_am:on_m.ux N

oBIpod 2

“ugeasiliape ns oleq LeUsNIUA 35 anb i) &p & pepliue 2] 2p pepaldosd $p saug 50) 3P UoiXSOdNP A URSIAIdNS LIeSIWLIPE ‘00153 1 SRR SIU0LIIE se aenosls A Jeupaood :mu.;._cﬂa_

i
saeouned sauslg sp co.ﬁoo_

(0529014) 1 19MN’

©al(q0 b/

SUQUION *L |
B P — .......||.....|. y
039204 2P 213 eUdL4




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

[
4. Responsable

5. Requisitos

-

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Registro de ingresos y salidas de bienes
patrimoniales

e

2. Codigo

A2.3.0-

Controlar los ingresos y salidas de los bienes patrimoniates del OSINFOR a fin de ewtarl

posibles pérdidas o usos inadecuados.

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Requerimiento de asignacion de bienes
- Bienes existentes en uso y en custodia
- Informacién de bienes adquiridos

- Lay N°29151 - Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Mo aplica

)
b - -
[ =
g Actividades Tiempo promedio I':'uesto
o {horas) ejecutor
3
b - e =¥ S .
Comunicar salida del bien mueble -
‘ 4 empleando el formato de 017 Personal de la
autorizacion de salida de bienes ’ Entidad
) patrimoniales,
Revisar el formato de entrada y
salida de bienes patrimoniates y 017 Especialista en
cotejar con los bienes muebles ) Patrimonio
para colecar el V*B*.
Firmar el formato de entrada y 0.17 Personal de la
s_a_l!ﬁ de blenes_pa_tn monla[es._Jh _ o | Entidad
. Jefe inmediato d
Firmnar el formato de entrada y etein iato del
= salida de bienes patrimoniales 0.17 personal de (a
’ Entidad
En paraielo
a) Dejar una cepia de formato al
vigilante para retirar bien.
. . Personal de |
b} Dejar una copia de formato a 0.00 erzntidad 4
responsable de patrimonic.
¢} Custodiar ung copia para el
retorno del bien,
- S——— —— r_ — — — —— T
Verificar los datos y visar el
formate de entrada vy salida de
bienes patrimoniales y que
coincidan con el bien que se
retira, constgnado la hora de Vieilante
salida y retorne. 8
iCon retorno a su lugar de
origen?
a) Si: Ir a la actividag N* 7,
b) No: Ir a la actividad N° 10, )
Firmar la conformidad de retorno 3
del bien y esperar el retorno delf 2 Vigilante
bien,

‘ Organo o Unidad
‘ Orgénica

s

Rot interno

Sub Oficina de
Logistica

Rol interno

. |
Secretaria General

Rol interno

Externa

Exierno

Salida de Bienes

salida de Bienes |

Salida de Bienes

Mo aplica

Mo aplica




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

' h:|l4. Responsable

5. Requi-sitos-

|-
16, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

' Secuencia

- |Entregar el formato de entrada y
salida de bienes patrimoniales a
responsable de control
|patrimenial.

\Archivar el formato de entrada y
salida de bienes patrimoniales a
responsable de control )

patrimoenial.

Finaliza el procedimiento.

-|a la sede de destino del GSIMFOR
{SIMI o SINABIP Muebles, Sistema

- —— —

| Actualizar la reubicacion del bien

Registro de ingresos v salidas de bienes

patrimoniales 2. Codigo

posibles pérdidas o usos inadecuados.

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

Controlar los ingresos vy salidas de los bienes patrimeoniales del OSINFOR a fin de evitar

A2.3.1

- Requerimiento de asignacion de bienes

- Bienes existentes en uso y en custodia

- Informacion de bienes adquiridas

- Ley N°29151 - Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales

No aplica

ilntegr'ado Gestion Administrativa).

Registrar el usuario final del bien.
Finaliza el procedimiento.

."_I‘otal de tiempo del procedimiento
{thoras)

" Notas:

T | —
Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
. - Registro
{horas) ejecutor Organica
|
| Vigilante Externo No aplica
0.08 Especialista en Sutr Oficina de Formato de salida de
’ Patrimonio Logistica hienes
0.33 Especialista en Sub Oficina de Reubicaciones de
: Patrimonio Logistica bienes
i |
0.33 Especialistaen |  Sub Oficina de Reubicaciones de
: Patrimonio | Logistica bienes
_ ! . ]
1.42
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