Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

3.0

1. Dencminacion del Procedimiento

bjetivo

Inventario de bienes muebles y de
existencia de almacén

4, Respensable

| Jefe de la Sub Oficina de Logistica

2, Codigo

5. Requisitos

6. Formatos

Secuencia

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Elaborar el programa de inventario

anual.

Comunicar a la Oficina de
Administracion para ta
conformacion de la Comisién de
Inventario, remitiende la
[propuesta de un integrante y un
alterno de la misma.

Comunicar a la Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria para que
propongan un integrante y su
alterne para la Comision.

Comunicar a la Oficina de Control
Institucional para que propongan
|al equipo de veedores

Derivar {os designaciones a la Sub

Oficna de Logistica

Proyectar el informe v resolucion
jefatural para la conformacion de
la Cornisién de toma de inventario
de bienes patrimoniales de
existencias.

Firmar el informe de conformacion
de la Comisidn de inventario y
colocar el V°B” al proyecto de
resolucion.

Enviar el informe de conformacion

'de ta Comisién de inventario v el

\proyecto de resolucion,

su Jefe

No aplica

Tiempo promedio Puesto
| {horas) ejecutor
3.00 Espealahstaf en
Patrimonic
Jefe de la Sub
.50 o3 -
9B Oficina de Logistica
0.50 Jefe deb[e_l Oflc!r?a de
Administracion
0.50 | Jefe dellg Oftcir}a de
Administracién
Jefe de la Oficina de
0.50 i
Administracion
3.00 Especifalistaf en
Patrimonio
Jefe de la Sub
0-50 Oficina de Logistica |
|
0.08 Asistente

Administrativo

Secretaria

- Ley N°29151 - Ley del Sisterna Nacional de Bienes Estatales
- Bienes ex1stentes en uso y en custodia

Organo o Unidad
Organica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Cficina de
Administracion

Oficina de
Administracion

Qficina de
Administracion

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Oficina de
Administracion

A2.3.2

Verificar, codificar y registrar los bienes patrimoniales y las existencias que existen
en la institucion a fin de verificar su existencia real e investigar tas dlferenqas que
pudieran existir.

Registro

Programa de
inventario anual

Programa de
inventario anual

: . I 13 X !
Plograma de |
inventario anual -

Programa de: .+ |-
inventario anual i
L R

Programa de -
1nventano anual

informe Técnico y
proyecto de
Resclucion
Presidencial

Informe Técnico v
proyecto de
Resolucion
Presid'e_ncia-l

InfOrme Tecmco Y
proyecto de |
Resolucion :"';'
PreSIdenmal | '

A -

Informe Tetnicoy r s €
proyecto de e
Resolucron

Presidencial '.”"" f




Ficha Técnica de Proceso Nivet 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

|3. Objetivo

Requmtos

= | 14, Responsable

pudieran existir.

inventario de bienes muebles y de
existencia de almacen

|
|Jefe de 1a Sub Oficina de Logistica

16. Formatos

o) : |7-. S_ecuenma de Actividades

| Secuencia 1

11

92

sy Jefe -

Actividades

Remitir el proyecto de resolucidn
jefatural designandoe 2 la Comision
de Inventario a la Oficina de
Asesoria Juridica.

Recibir el documento y entrega a
especialista

Suscribir la opinidn legal sobre el

proyecto de resolucién

Presidencial designando la

|Comision de Inventario y coloca
W B*

Reoblr el documento v lo deriva a

A{)rpbar y suscribir la Resotucion
Presidencial conformando a la
Comisidn de Inventario.

16

b |Rec1b:ryentregar la resolucidn
i 15

firrnada a la Oficina de
Administracion

|

No aplica

2. Codigo

Verificar, codificar y registrar los bienes patrimoniales y [as existencias que existen
en la institucién a fin de verificar su existencia real e investigar las diferencias que

Ley N°29151 - Ley del Sistemna Macional de Bienes Estatales
Bienes existentes en uso y en custodia

AZ.3.2

Registro

Informe Técnico y
proyecto de
Resolucian
Presidencial

Informe Técnico y
proyecto de
Resolucion
Presidencial

Informe Técnico y
proyecto de |
Resclucion
Presidencial

Programa de
inventario anual

Instalar la Comnisidn de inventaria
y la elaboracién del plan de toma
de inventario de Bienes
Patrimoniales y Existencias

Recibir la propuesta de inventario
y derivar al Jefe de la Oficina de

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
{horas) ajecutor Organica
- _ | [
i
100 Jefe de {a Oficina dei Oficina de
| ’ Administracion Administracion
i
- -1 1 S =
0.17 Secretaria Oficina d’e A sesorta
Jundica
Ll S
t Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria
| 8.00 . o e
i Asesoria Juridica Juridica
Q.17 Secretaria Of,lc}na de_"
Administracion
1.00 Presidente Ejecutive Presidencia
|
II
0.17 Secretana Presidencia
mision
8.00 - 's © d',? Rol interno
Inventario de Bienes
0..08 Secretaria 1 Of}c!na d?,
Administracién

- LAdministracion,

linventario de bienes

Resolucion de
Conformacion del
Comité de
nventarios

Resolucidn
Presidencial

Pian de toma de

patrimoniales y
Existencias

Plan de toma de
inventario de bienes
patrimoniales y
Existencias




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominaciéon del Procedimiento

3. Ohjetivo

4, Responsable

Inventario de bienes muebles y de
existencia de almacén

-

Verificar, codificar y registrar los bienes patrimonjales y las existencias que existén iy
en la institucion a fin de verificar su existencia real e investigar las d1ferenc1as que

pudleran existir.

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

5, Requisitos

- Ley N°29151
- Bienes existentes en uso y en custodia

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

No aplica

- Ley det Sistema Nacional de Bienes Estatales

Actividades

T
| Secuencia

|Revisar y aprobar el Plan de

18 Trabajo y cronograma de
actividades para el inventario.

Elaborar Memorando multiple que
comunique el cronograma de tama
de inventario en todas las sedes
del Qsinfor.

Imclar la toma de inventaric v
20 |elaborar el acta de inicio de
inventario.

'Realizar el inventario en la sede
central,

-l
'Trasladar el equipo de toma de
inventarios para realizar el
\inventario.

=k

2 'Realizar el inventario en las
QOficinas Desconcentradas.

Nota: Al finalizar.
24 Elaberar acta de cierre de
inventario y el informe a la Oficina

de Adrmmstracmn

IRealizar la conciliacion
patrimonial y contable de la
informacion recolectada del
inventaric.

Conciliar resultadoes y elaborar
acta de conciliacion del inventario
con ta 5ub Oficina de Contabilidad
y Tesoreria.

Inventario de Bienes

|

Etaborar €l informe final del
|27 inventario y elevar a la Oflcm/a'
| |Adm1mstrac1on

Comision de
Inventario de Bienes

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
{horas) | ejecutor Organica
0.25 Jefe de la Oficina de Oficina de
' Administracion .| Administracion
|
- - - |
Comision d A G
0.33 omision ¢e Rolinterno |
Inventario de Bienes |
|
Comision d .
0.50 Om,l ston ? ' Rol internc
Inventario de Bienes
0.05 Comisonde | o intemo
Inventario de Bienes
Comision d .
5.00 om'mon (,e Rol interne
Inventario de Bienes :
0.0 Corrsfeayue Rol fnterno
Inventario de Bienes
6.00 Com_lswn d‘_e Rol interno
Inventario de Bienes
|
012 ‘ ol o Rol interno
Inventaric de Bienes | .
\ |
i 1
| |
|
40.00 Comisiin Je Rol interno

Rol interno

Registro.

Ptan de t'-oz'”d\a'dé’
inventario de bienes|
patnmomales' Yo

Existénicias,-
NS i)

Oficicde .
designacion de
coordinadores

Acta de inicio de
inventario

Bienes - Lima

Bienes ; Provincia |1

Acta de invén'taric’n y' o
documentos Ty
adjuntos

Bienes -

Acta de conciliacion
de inventario de
bienes

Infarme final de
inventario de bienes




X |7. Secuencia de Actividades

“ los involucrados.

" Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimienta

3. Objetivo

i4. Responsable

inventario de bienes muebles y de

. . . A2.3.2
existencia de almacén

2. Codigo

Verificar, codificar y registrar los bienes patrimoniales y las existencias que existen
en la institucion a fin de verificar su existencia real e investigar las diferencias que
pudieran existir.

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

. _'5. Requisitos

- Ley N°29151 - Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales
- Bienes existentes en uso y en custodia

[6. Formatos

No aplica

Actividades

| Sécuencia-

Revisar el informe final del
inventaric y derivar a la Oficina de
Administracion para el

28 |saneamiento de bienes, v a la Sub
Oficina de Contabilidad y
Tesoreria.
|Finaliza el procedimiento.

1 -
{Total de tiempo del procedimiento
L(horas)

MNotas:
1. El tiempo total del procedimiento ca

= — e
Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
- Registro
(horas) ejecutor Organica
4.00 Jefe de la Oficina de Oficina de Informe final de
’ Administracion Administracion inventario de bienes
93.65




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

Aceptacion de la donacion de bienes
patrimoniales

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

5. Requisitos

6. Formatos

—

- Documento que acredita la compra
|- Documento que acredita la autorizacion d

No aplica

2, Cédigo

e la donacion

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Tiempo promedio Puesto

{horas) |

Recibir por donacién y evaluar la
procedencia y/o improcedencia.
Procedimiento de Tramite
Dacumentario.

Se recibe lo siguiente:

- Carta de donacion.

- Compreobante de pago,
declaracion jurada o comprobante
que acredite la titularidad del
bien.

- Copia de DN del donante o del
representane {egal.

Si es persona juridica se entrega
una copia de la vigencia de
poderes del representante legal.
-Acta de entrega y recepcion
del/los bienes entregados en
donacion.

Entregar el expediente de
donacion mediante proveido.

Recibir el expediente de donacién
y entregar al Jefe de la Oficina de
Administracion,

Entregar el expediente de
Idonacién mediante proveido.

Recibir el expediente de donacion
mediante proveido y enviar a la
Sub Oficina de Logistica

Recibir el expediente de donacion
mediante proveido y enviar al Jefe

Especialista en

1, . )
00 Patrimonio

0.50

IS

0.08

Secretario General

Secretaria 1

Jefe de la Oficina de
Administracion

0.17

ejecutor I

Grgano o Unidad
Organica

Sub Oficina de
Logistica

Secretaria General

Oficina de
Administracion

Oficina de
Administracion

0.08 Secretaria 1

Asistente
Adrninistrativo

Oficina de
Administracion

Sub Oficina de
Logistica

Aceptar, recepcionar y registrar los bienes adqguiridos en la calidad de donacion.

Donacion

Expedienté de .
donacian :

E)(l,:)edien'te_'tfiell
donacion -

Expediente de
donacion

Expediente de
donacion

Expediente de
donacion




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

: . ‘1‘ Denoaminacion del Procedimiento

T
13, Objetive

|4 Resp onsable

|
| N "
|5. Requisitos

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

‘ Secuencia

\Entregar el expediente de
donacién mediante proveido a
responsable de control
patrimonial.

Revisar y organizar el expediente
) _ |administrativo de aceptacion de
i donacién. :

;Procede donacidn?

a) Sit Ir a la actividad N° 9.

b).No: Ir a la actividad N° 10.

Elaborar informe técnico y
proyecto de resolucion de
aceptacion de donacion.
{continba en la actividad MN* 11).

Elaborar informe técnico y
comunicado de impracedencia de
aceptacidén de donacidn.
{continda en la actividad N* 11).

Firmar informe técnico y enviar a
la Oficina de Administracion el
proyecto de resolucion o
comunicacién de improcedencia.

patrimoniales

[No aplica

- Documnento que acredita la compra
- Documento que acredita la autorizacion de la donacion

Aceptacion de la donacion de bienes

2, Codigo

AZ.3.3

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

Acentar, recepcionar y registrar {os bienes adquiridos en la calidad de donacidn.

Enviar informe técnico v proyecto
de resglucion a ta Oficina de
Administracion,

Recibir y entregar el informe
- |técnico relacionado a fa

la Oficina de Administracidn,

Derivar la documentacidn de la

aceptacion de donacion y proyec
de resolucion a la Oficina de
Asesoria Juridica.

-|aceptacion de donacion al Jefe de

' Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad 8
i ) ' Registro
‘ . {horas) ejecutor Organica
i
i
| 017 Jefe de laSub Sub Oficina de Expediente de |
3 . c s e gl -4 |
! Oficina de Logistica Logistica donacion |
| |
| |
L —
| 1
| 1.00 Especiatista en Sub Oficina de Expediente de ‘
_ ’ Patrimonio Logistica donacion i
1 < = = % —_— = —
|
| i
1.00 Especialista en Sub Oficina de Expediente de
) Patrimonio Logistica donacion
|
1.00 Especialista en Sub Oficina de Expediente de
’ Patrimonio Logistica donacién
0.08 Jefe de la Sub Sub Oficina de Expediente de
' Oficina de Logistica Logistica donacién
0.08 Asistente Sub Oficina de Expediente de
. Administrativo Logistica donacion
0.08 Secretaria 1 Oficina de Expediente de

|
Jefe de la Oficina de
Administracién

Administracién

Oficina de
Administracion

donacion

Expediente de
donacion

L



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiente

|

3. Objetivo

4. Responsable

ﬁRequisitos

b————— — S S — ——— ———

SN _ S - !

Aceptacién de la donacidn de bienes -

patrimaniales 2, Codigo I A2.3.3 ‘

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Documento que acredita la compra
- Documento que acredita la autorizacion de la donacién

6. Formatos

Fm“ L

7. Secuencia de Actividades

o ] |
g
= - ¢ P idad . :
s Actividades Tiempe promedio uesto OrganoQ Flm a Registro -
o thoras) ] ejecutor : Organica l
~— & | ’
 p——— e —— e — T —‘ e — — = +— i— —" i — i
Enviar la documentacion de la r |
aceptacion de donacién y proyecto . Oficina de Expediente de
15 P L L y proy 0.08 Secretarfa 1 . - P o
de resolucion a la Oficina de Administracion donacion l
psesoria Juridica. r
= s S L i N —
gemb]ryfn['r‘egzr lia tacion | Oficina de Asesori E d t d i
ocumentacion de la aceptacion o icina de Asesoria xpe ien e e a
18 lde donacion at Jefe de la Oficina 0.08 Secretaria | Juridica . donamon il
de Asesoria Juridica. ‘ . a M Ml
R o _ — b _ ] - R -
-
Revisar los docurmentos de la . - . '
ar o eno Jefe de la Oficina de] Oficina de Asesoria Expedlente de l ,
aceptacion de donacién y colocar 0.50 . . ; ‘e 0
g ., Asesoria juridica | Juridica donacion: » i
V*B” al proyecto de resolucion. T o
I ISR S I T |
Recibir el proyecto de resolucion K ' :
de la aceptacion de donacion y . Oficina de © Expediente de
0.0 5 t 1 . i ‘s

RIS entregar al Jefe de la Oficina de ¢ ecretana Administracion donacion )

N Admmlstracmn !
OB X '—— = — = — — = — == —— e — E— — i
WFOR / /| Firmar el documento de ,

. J./@ comunicacion al donante y de ser 0.25 Jefe de la Oficina de Oficina de Expediente de
-1 el caso la resolucidn de ’ Administracion Administracién donaciéon
| aceptacién. ! 1 | !
— — — — _ | i = .
1 d | _ s -
it ?. Dcument?‘de a Especialistaen | Sub Oficina de I Expediente de
20 |aceptacién de donacion a la Sub 0.08 ) . N i
o i Patrimonio Logistica | donacion
| Oficina de Logistica, |
— —_— S e S — - —TI—' — —— v_ — — ' —_— r— — — - — - —
I 1
Derivar el documento de I e
‘ aceptacion de donacion a MR
mensajeria, A
Pracedimiento de Servicio de ' 017 Especialista en Sub Oficina de Expediente:de” "'
mensajeria. ' Patrimonio togfstica donacidn ; '_"\ ‘
;Procede donacion? C g™
a) Siz ir a la actividad N*® 22. 1

el donante y esperar la fechy g6
entrega del bien.

b) Mo: Finaliza el procedimiento.

—

Especialista en Sub Oficina de Expediente de
Patrimonio Logistica donacign

=== e — S i —




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

" 1. Denominacién del Procedimiento

coo 0T s, objetivo

|4, Responsable

lﬁ..Réqdisitos
==

6. Farmatos

Aceptacion de la donacidn de bienes
patrimoniales

2. Codigo

AZ2.3.3 —‘

|

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

Aceptar, recepcionar y registrar los bienes adquiridos en la calidad de donacion.

|- Documento que acredita la compra

Mo aplica

7. Secuencia de Actividades

- Documento que acredita La autorizacion de la donacion

o —

Actividades

T Secuencia

 |Recibir los bienes y elaborar et
acta de entrega de la donacién y
el proyecto de resolucion.

(=Y

i _ |Recibir los bienes y elaborar el
ol 24 |acta de entrega de la donacidn y
! el proyecto de resolucion.

- - |Emitir la nota de entrada de
3 25 ‘almacén y entrega a control

patrimonial y contabilidad.
e

26 T
- linstitucional (SIMml).
Remitir a la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales la
27 o .
de donacidn con sus respectivos
antecedentes.
Finaliza el procedimiento.

S — .
i‘otal de tiempo del procedimiento
]

a'l DI as)

. [Registrar el bien en el inventario

Resctucion jefatural de aceptacidn

Tiempo promedio Puesto Organoe o Unidad .
i - Registro
{horas) ejecutor Organica
3.00 Especialista en Sub Oficina de Expediente de
) Patrimonio Logistica donacion
— ?— - —
300 Especialista de Sub Oficina de Expediente de
’ Almacén Logistica donacion
Especialista de Sub Oficina de Expediente de
1.00 . L. ioo-
Almacen Logistica donacion
Especialista en Sub Oficina de Expediente de
0.50 b . " .
| Patrimonio Logistica donacion
Especialista en Sub Oficina de Expediente de
1.00 d . P .
Patrimonio Logistica donacion
15.42




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

—

1, Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

14. Responsable

e ————

|
b

Baja de bienes patrimoniales J 2. Codigo

———]

5. Requisitos

6, Formatos

Sustentar y registrar la baja de un bien patrimonial.

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Ley N°29151 - Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales
- Solicitudes de baja de bienes

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Secuencia

Actividades

2

Puesto
ejecutor

Organo o Unidad
Organica

Tiempo promedio
{horas)

Evaluar la situacién técnica del bien o de
los bienes.
Puede darse por:
- Requerimiento de una Unidad Organica
- Resultado del inventario
- Robo, péerdida, hurto o sustraccion
- Dbsolescencia técnica
- Sinlestiro
- Reparacion onerosa
Estado de excedencia
Residuos de aparatos eléctricos
télectrénicos - RAEE
- Reposicion
- Reembolso
- Estado de chatarra
| - Destruccion accidental

Evaluar y verificar la ficha técnica de cada

bien en el SIM!,

- Se dirige al area usuaria y eviua el bien
fisicamente.

- Dispone verbalmente el traslado del bien
|al depédsito de bienes en mal estado.

- Elabora el Informe Técnico con la relacidn
de los bienes a ser dados de baja.

-Solicita opinion y evaluacion técnica de
bienes a area especializada, de ser el caso
{continda en la actividad N* 4).

Recepcionar, registrar y remitir el informe
técnico del bien al Jefe de la Sub Oficin
Logistica con proyecto de Resoluciol
Jefatural para Oficina de Administr

Sub Oficina de
Logistica

Especialista en

40,00 . .
Patrimonio

Sub Gficina de
Logistica

Especialista en

32.00 Patrimonio

Sub Oficina de
Logistica

Asistente
Administrativo

I L

Registro

Identificacion v,

diagni’:-s'_i'ic"o;'-: ?sa)a de|

bienes :, -

Memarandum - Baja
de bienes

.'-!.

1

4 ]." "ti !
) L} | A
Informe téchico y | i
Proyectode - |
Resolucién Jefatural

i N R
i ) S




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

[ £ D_en‘orhihacién del Procedimiento Baja de bienes patrimaniales 1. Codigo A2.3.4
co |

ol ]

3. Objetivo

‘ Sustentar y registrar la baja de un bien patrimonial.

|4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

Requisi |- Ley N°29151 - Ley del Sisterna Nacional de Bienes Estatales
5 REqusTtos J[ Solicitudes de baja de bienes

6, Formatos No aplica

17. Secuencia de Actividades

o .
e | B
° Y A " £ .
L d Q U
. < Joctitdades | Tiempo promedio I?uesto rgano? : nidad Registro
| - ‘ D {horas) ejecutor Organica
SN &
S Ie i —— —_————————— =
- .| |Recibir el expediente de baja del bien y el | -
| .. |proyecto de resolucion, elaborar proyecte | . Proyecto de
{5/ . - , : Oficina de :
1.4, :|de memorandum para la Oficina de Asesoria 0.08 Secretaria 1 . L. memorandum de
] Ik . Administracion , A
. |Juridica’y entregar al Jefe de la Oficina de baja de bienes
" . |Administracidn,
L R === e = } =
Recepcionar, evaluar y finnar el . Jefe de la Oficinade|  Oficina de Proyecto de
5 [memordndum relacionado a la baja del bien 4.00 e i iy s -
i L X . Administracion Administracion Resolucién Jefatural
para la Oficina de Asesoria Juridica. |
; — = P I S S | E— 4o ]
| Rec1b'1r, registrar y Fier1var.e memorénflum ' Oficina de Proyecto de
I 6 |relacionado a la baja del bien a la Oficina 0.08 Secretaria 1 L . A
, 1 Administracion Resclucion Jefatural
de Asesoria Juridica,
B 1
R icnar xpediente de baja del bien - .
| ecepciona el expe \ente @¢ baja e’ b i Oficina de Asesoria Proyecto de
7 |para revisicn y elaboracion del informe ! 3.00 Especialista Legal L. N
. o i Juridica Resolucion Jefatural |
e ‘ legal vy proyecto de resolucién, | |
., — — S = 1 —_
Recibi i i L b A .
{14 ReFl ir el expediente de.béja del bien y . Oficina de Asesoria Proyecto de
entregar al Jefe de la Oficina de Asesoria 0.08 Secretaria 1 . "
) . . Juridica Resolucion Jefatural
F|Juridica. :
B I
'_' . Revisar, suscribir y Ff)locar ,B al . Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria Proyecto de
9 |proyecto de resclucion de haja del bien y 1.50 , . I o
O ) .. L i Asesoria Juridica Juridica Resolucion Jefatural
-, - [derivar & la Oficina de Administracion. |
N A _ R | _ _|
'|Retit->ir la Resolucion Jefatural de baja del Oficina de A to d '
10 |bien y enviar al Jefe de la Oficina de 0.08 Secretaria 1 jeina ae. dieinrin
g - Administracion Resolucion Jefatural
Administracion. -
i — I e — ]
Firmar la Resolucién Jefatural de baja del 0.25 Jefe de la Oficina de Oficina de Resolucion Jefatural
bien y derivar a la Sub Oficina de Logistica. ’ Administracién Administracién FREICIN SSTAELS
Asistente Sub Oficina de ie
. ) P Resolucién Jefatural
Administrativo Logistica




Ficha Técnica de Proceso Nive

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

| 2 (Procedimiento) ,

Baja de bienes patrimoniales 2. Codigo

Sustentar y registrar la baja de un bien patrimonial.

Jefe de la Sub Oficina de Logistica
- Ley N°29151 - Ley del Sisterna Macional de Bienes Estatales
- Solicitudes de baja de bienes

Mo aplica

7. Secuencia de Actividades

‘| N
é Actividades | Tiempo promedio I?uesto Organo fa l.Jnidad
v} {horas) ejecutor Qrganica
& :

~. |13 Recibir la Resolucion Jefatural de baja del 0.25 Jefe de la Sub Sub Oficina de
bien v enviar al Especialista en Patrimonio. ’ Oficina de Logistica Logistica

14 Registrar en el sistema la situacion de la 0.05 Especialista en Sub Oficina de

baja del bien. ) Patrimonio Logistica
Elaborar el oficio para la notificacidon de la - L
15 |resolucién a la Superintendencia MNacisnal 4,00 Espeaghstar &n Sub Off_Cl_rma de
. Patrimonio Logistica
de Bienes Estatales,
I |
rl R T
Revisar y derivar el oficio para la
1% notificacion de la resolucidn a la 4.00 Jefe de la Sub Sub Oficina de
Superintendencia Nacional de Bienes ' Oficina de Logistica Logistica
Estatales.
|Enviar el oficio para la notificacién de | r o o
.. P 'a ¢ aan ‘.9 2 Asistente Sub Oficina de
| resolucidn a la Superintendencia Nacional 0.08 B - e
b . Administrativo Logistica
, Ide Bienes Estatales. ) -
| 1
; ARecibir el oficio para la notificacién de la '

" |resolucion a la Superintendencia Nacional 0.08 S arratath ] Oficina de
de Bienes Estatales y enviar al Jefe de la ’ Administracion
Oficina de Adminsitracién.

7
Fi | ofici di rl ificacio
rar €t oficio y disponer la notificacion a Jefe de laOficinade|  Oficina de
19 |la Superintendencia Nacional de Bienes 0.25 . . o .
Administracion Adrninistracion
Estatales.
|
Enviar la notificacion a la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales. 0.08 Secretaria 1 Oficina de
Procedimiento de Servicio de mensajeria. | ' Administracion
inaliza el procedimiento.
H ide tiempo del procedimiento {(horas}

Notas:

1. El tiempo total del procedimiento calc
involucrados.

. Registro.

. rProyéctode! - |
memorandum de, , |
baja de,bienes. .|

Baja de bieries™ | 1.

i |II| ‘

Oficicio de
notificacion de baja |-
de bienes

Oficicio de
notificacién de baja’
de bienes

Oficicio de
natificacién de baja
de biepes

w S

. Oficicio ';J:e.;‘_:

notificacién de baja | -
de bienes. . |, |

oficicio de’ 1|
notificacion de baja =
de bienes - i

Oficicio de -
notificacion de baja
de bienes

LI
[

1




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento ‘Actos de disposicion final 2. Cadigo

| ESS— e ———— & | - I. .
T

|3. Objetivo Dar un desting final al bien dado de baja, segin la normatividad vigente.

i - .

|14, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica |

5 - Ley N°29151 - Ley del Sistem_a ]:ie;:izunal de Bienes Estatales
5. Requisitos vy L ;
- Resolucion de baja de bienes

6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades : . N i

| L
7 e — -

Tiempo promedic Puesto Organo o Unidad

Actividades {horas) ejecutor Orgénica

Secuencia

Organizar el expediente administrativo, - R S '1}'
elabarar informe técnico v proyecto de '
resolucién para disposicion final por
causales de: donacién, permuta,
destruccion,

;Es caso de residuos de aparatos |
eléctricos y electrénicos o donacién a
colegios? - . Expedientes

1 |a) Sf es RAEE: Publicar en la web 32,00 Especialistaen | SubOficnade | 4 iouctrativos -
{Procedimiento de actualizacién del Patrimonio Logistica disposicién final
portal institucional}. Ir a ia actividad N* I

2.

b) Si es para los Centros Educativos; ' ’ ‘
Publicar en ia web {Procedimiento de

actualizacidn del portal institucional).
Ir 2 la actividad N* & ) | .
c} No: Ir a la actividad N” 7.

— = .

Cursar invitacion a empresas autorizadas . 7 .
. . Especialista en Sub Oficina de
para recibir residuos de aparatos 4.00 . . .
L L. Patrimonio Logistica
eléctricos vy electranicos.

administrativos =3, 7L
disposicior: final /. [, & 7 &

Solicitar publicacion en el portal : o
institucional y publicar en un lugar : ]

. . cos - . Expedientes
visible en la Entidad {p.e. periddico Especialista en sub Oficina de | 'p' .

0.50 : - L administrativos -
mural) Patrimonio Logistica disposicion final
Procedimiento de Actualizacion del P
portal institucional

Elaborar el Acta de Evaluacion de las
. . (s

empresas EP-RS ? EC ,RC que Especialista en Sub Oficina de Exlp{‘:.-dle Fes

manifestaron su interés para la | administrativos -

2.00 . . .
. . . . R Patrimonic Logistica . .
donacioén. (continia en la actividad N -LBDNSE_@{J( \_G[;J_s?" - disposicién final -
%, va - S

7).
| 55

o
P S

3,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

i .
|1, Denominacion del Procedimiento
© 3. Cbjetivo

S Y

4. Responsable

!Actos de disposicion final

2. Codigo

AZ.3.5

|Dar un destino final at bien dado de baja, segln la normatividad vigente,

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

& 5. Requis..itos

6, Foi’n‘iatos

7 Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

|
Comunicar a la Unidad de Gestion
‘5 |Educativa Local, la relacion de bienes

|disponibles para donacién a colegios

Luego de 30 dias habiles esta debe
remitir a QSINFOR La relacién de Centros
Educativos Estatales que seran
beneficiados de la donacidn.

Recepcionar el expediente de
* . |disposicion final para revisién y

| .|de Resolucidn Jefatural y/o
[ |Presidencial.

8 |memordndum de disposicion final v
" |derivar a la Oficina de Administracion,

Recepcionar, registrar el proyecto de
memorandum para la Oficina de
Administracion y remitir al Jefe de la
|Sub Oficina de Logistica.

[

Recibir el proyecto de memorandum y
Resolucion Jefatural y/o Presidencial y
lentregar al Jefe de la Oficina de

- | |Administracion.

‘_ Recepcionar, evaluar y firmar el

- | proyecto de memorandum y Resolucion
. Jefatural y/o Presidencial y derivar a la
_.|Oficina de Asesoria Juridica para opinion

— =

7. elaboracion del informe legal v proyecto

Recepcionar, revisar, firmar proyacto de

[ Ley N°29151 - Ley det Sistema Nacional de Bienes Estatales
- Resolucion de baja de bienes

No aplica

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
(horas) ejecutor Organica
Especialista en Sub Oficina de
3.00 . A ..
Patrimonic Logistica
UGEL EXTERNO
i i -
i Especialista en Sub Oficina de
32.00 t ; . .
! Patrimonio Logistica
Jefe de la Sub Sub Oficina de
8.00 . P .
Oficina de Logistica Logistica
|
| Asistente Sub Oficina de
0.08 o - : .
Administrativo Logistica
0.08 Secretaria 1 Oficina de.
Administracion
4.00 Jefe de la Oficina de Oficina de
: Administracion Administracién

Registro

Relacién de bienes
dados de baja

Relacién de bienes
dados de baja

Expedientes
administrativos -
disposicién final

Memorandurm -
disposicion final

Memorandum -
disposicidn final

Memorandurmn -
disposicién final

Memorandum -
disposicion final

-



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)
] 1 | | T
1. Denominacién del Procedimiento |Actos de disposicion final 2. Cédigo - CAR3S

|3. Objetive Dar un destino final al bien dado de baja, segin la normatividad vigente, 3

14, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica = ' T
|

| - - Ley N°29151 - Ley de_l Sistema Nacional de Bienes Estatales
15, Requisitos

- Resolucion de baja de bienes

[
, Formatos [No aplica
|

7. Secuencia de Actividades

| —_— —_—— = —==

. |
5 |
[}
= i H | N
g Actividades Tiempo promedio F"uesto | Organc f) l:lnrdad Registro
a {horas) ejecutor | Organica
— &
¥ |
o ‘ —— - -
Recepcionar y registrar el proyecto de I i
memorandum y Resolucién Jefatu il y/ ) Oficina d Mermorandum -
12 y Resolucion Jela yie 0,08 : Secretaria 1 I GE o by

Presidencial y derivar a Oficina de Administracion | disposicion final
Asesoria Juridica, I : _ gy e
i I ' ol

Recibir el expediente relacionado a la T | —_ . Ly S 8
. NP . Oficina de Asesoria Memorandum - - . -
13 |disposicién final y entregar al Jefe de |a 0.08 Secretaria 1 —-— v oMY S R
L. . Lo Juridlica disposicién final |
|0f1c1na de Asesoria Juridica. ! [ pEIL w7

Revisar, suscribir y colocar el V°B® al
|pr0yecto de Resolucion de disposicidn
final,

| ¢Es un colegio?

Jefe de la Oficina dei Oficina de Asesoria Memorandurn -

dlSpOSIC]OP fmal
| )

‘ | . ) y , = aT}

de memorandum y Resolucign Jefatural 0.25 Jefe de la Oficina de Oficina de lResoluuon Jefatural

17 |y derivar a la Sub Oficina de Logistica y 7o ba e 2
Administracion Administracion dis osmon fmal
2 la Sub Oficina de Contabilidad y | | ! &

P14 < 1.50 . o 3m - ; e
a) No: Resolucion Jefatural: Ir a la Asesona Juridica | Juridica disposicion final
actividad N® 13, | !
b) §i: Resolucion Presidencial; Ir ala |
actividad N* 17. ; i
] _ ' = N T
WRemblr el expediente de dISp()SICIon . Oficina de Asesoria |Resolucién Jefatural
5 Ifinal y derivar a la Oficina de 0.08 Secretaria 1 b ) Ay
| Junidica disposicion final
Adrninlstracmn |
,—— — — AN 1 S— : ‘
I | Recepc!onar ¥ registrar Rroyecto de . Oficina de |Resolucion Jefalural
[ 16 /memorandum y Resctucion Jefatural de 0.08 Secretaria 1 i P : |
. o Administracion
‘ disposicion final. |
|

‘Recepcionar, revisar y firmar proyecto

Tesorerfa. = | | 4 ;:‘-_ : '_ E i_!_ 'i j.
| - — -, S | . o . - - . - __! B B o
| l
Recepcionar y registrar la Resolucién | | ‘
iefa'tltl.ral Y del-m;a:)aolﬁ sub‘tj)frcma de Oficina de Reselucién Jef atura{ |
ogistica y afa su ‘ena de Administracion disposicién final

Contabilidad y Tesoreria,
{continia en la actividad N* 24).




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procediriento)

1. Dengminacion del Procedimiento Actos de disposicion final

(A = e - = — e mm———— =

2. Codigo

AZ.3.5

Dar un destino final al bien dadeo de baja, segun la normatividad vigente.

B N . | ¢ ' ) ‘ =
", |4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

'5. Réquisﬁtos '

b | - Resolucion de baja de bienes

|6 Fc_)'rri"natos_ No aplica

T

7. 'Secuencia de Actividades

L Ley N°29151 - Ley c‘l_el Sistema Nacional de Bienes Estatales

Organo o Unidad
Organica

Oficina de Asesoria

Juridica

Registro

Resolucion
Presidencial -
disposicion final |

'+

"
¥} .
= L Tiempo promedio Puesto
3 Actividades {horas) ejecutor I
% ' \
i | - | - —
. . . |
19 Rec1b1r el ?xpedlente de d!s‘posn:.on 0.08 Secretaria 1 |
final y derivar a la Secretaria General.
) - ey e ==
|
Recepcionar y registrar proyecto de |
20 |memorandum y Resolucion Presidencial 0.08 Secretaria 3 ,
’ [' . |de disposicion final.
- |
. " |Recepcionar, revisar y firmar proyecto |
i 1 ! K . |
: . : Resol
2T de n?emor'andum‘y e;o_gcw_n 0.00 Presidente Ejecutivo
- |Presidencial de disposicion final y
‘i |derivar a la Oficina de Administracion.
SR Rc-;lcepcionar y registrar Resolucién
h 22 Presidencial de disposicion final y 0.08 | Secretaria 3
" |derivar a la Oficina de Administracion,
, \Recepcionar y registrar la Resolucién
iPresidencial y enviar at Jefe de la i 0.08 Secretaria 1
Oficina de Administracion.
Recibir v derivar la Resolucion |
24 Presidencial a la Sub Oficina de Logistica 0.17 Jefe de la Oficina de
y a ta Sub Oficina de Contabilidad y : Administraciér |
Tesoreria. |
.o |Enviar la Resolucion Presidencial a la [
2 L . 0.08 i
? Sub Oficina de Logistica. | secreral
: II. :- | —_—
Ti|,, (Recepcionar y registrar la Resolugion - dsisteante
b i 26 | Presidencial y enviar al Jefe de la Sub Adiministrativo

|

0.08 ‘

\_" - |Oficina de Logistica. '
|

|

sf |Especialista en Patrin.onic para
" formalizar la entrega de s bivues o la
institucién faverecida.

Secretaria General

Presidencia
Ejecutiva

Secretaria General

Resolucién
Presidencial -
disposicion final

Resolucion
Presidencial -
disposicion final

Resolucidn
Presidencial -
disposicion final'

Oficina de
Administracion

Resolucidn
Presidencial -
disposicion final

Oficina de
Administracion

Resolucién
Presidencial -
disposicion final

Oficina de
Administracion

Resolucién
Presidencial -
disposicidn final

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Resolucion Jefatural
y/o Presidencial -
disposicidn final

Resolucion Jefatural
y/o Presidencial -
disposicion final




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) K SO s "

—_— S— - — ” — — ]
|

|‘l. Denominacion del Procedimiento |Actos de disposicion final 2, Codigo A2.3.5

|
3. Objetivo [Dar un destino final al bien dado de baja, segun la normatividad vigente,
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica
e = SE— L —_——

|5 Requisitos - Ley N°29151 - Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales ]
|~ - Resolucion de baja de bienes L b

6. Formatos No aplica LN b s i i
7. Secuencia de Actividades
P | |
w - . S L v, .
c D e
c | Actividades Tiempo promedio I':’uesto . Grgano ? l..lmdad Reaherar 6
3 (horas) ejecutor Organica = ;
—— w . .
4 |
- — == H———— s T = — — 1 == i =y ] l
Recepcionar y elaborar acta de entrega r i A, Cot
28 del bien para la remision a la 300 Especialista en Sub Oficina de Acta de entrega - |- :
Superintendencia Nacional de Bienes ’ Patrimonio Logistica | disposicion final .
_( Estatales, .
Elaborar el oficio para notificacion de
disposicién final a la S i ia v " ”
p, cton m'a ata uperlnt.ende,na | Especiatista en sub Oficina de Cficio - disposicion
| 29 |Nacional de Bienes Estatales incluido el 1.00 | . R ¥
. - R Patrimonio Logistica final
acta e informe tecnico y derivar a la
Oficina de Administracion.

Revisar y disponer envio de oficio para . .
notificacion de disposicidn final a la B T T S

30 Superintendencia Nacionat de Bienes 0.50 Jefe de la Sub Sub Oficina de | Oficio.- disp'osi';iéh
Estatales incluido el acta e informe ' Oficina de Logistica Logistica -, finat - i
S técnico y derivar a la Oficina de : ' i

Administracién, IRl Y A E
. i sl

“| |Enviar oficio para notificacion de
7/ | disposicion final a la Superintendencia
A52-1 31 |Nacional de Bienes Estatales incluide el 0.08
acta e informe técnico vy derivar a la
Gficina de Administracién.

Asistente Sub Oficina de Oficia - disposicién
Adrninistrative Logistica final

Recibir el oficio para notificacion de
disposicion final a la Superintendencia
32 Macional de Bienes Estatales para .08 Secretaria 1

K notificacion y entregar al Jefe de la
&, ‘xfw Oficina de Administracion.
3
=1
b

Oficina de Oficio - disposicion
Administracién final

S

it [
R I R
i, i

Recibir oficio para notificacion de = e i N R
Jefe de la Oficina de| Oficina de  Oficio-- dispesicion.

disposicién final a ta Superintendenci
MNacional de Bienes Estatales, revi
firmar.

Administracion Administracion ~ Doty 'ﬁn:a[ e




iU Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

R - F Denorhinacion del Procedimiento
. Fi. A2 v . :

| B : . ' .
13. Objetivo -

!4‘ Responsable
|

15, Requisitos

- 16'. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

tSEcuencia

" |Firmar et oficio para la entidad
| 34 |beneficiaria y SBN con copia al Organo
| v -1de Control Institucional .

e

3N \Remitir el oficio para notificacion de
. |disposicion final a la Superintendencia
= IMacional de Bienes Estatales.
" |Procedimiento de Servicio de
mensajeria. '
Finaliza el procedimiento.

Total de tiempo de! procedimiento (horas)

Motas:

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

Actos de disposicion final

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

J- Resolucion de baja de bienes

No aplica

TTiempo promedio
{horas)

0.25

0.08

93.92

|

Dar un destino final al bien dado de baja, segin la normatividad vigente.

Puesto
ejecutor

Jefe de la Oficina de
Administracién

Secretaria 1

Organo o Unidad
Orgénica

Oficina de
Administracion

Oficina de
Adrministracidn

Registro

Oficio - disposicidn
final

Oficio - disposicion
final




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

| 9 : o
Afectacion en uso de bienes patrimoniales

3. Objetivo

Entregar un bien patrimontal 2 otra Entidad en la calidad de afectacion en uso. -

|4, Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

5. Requisitos

- Ley M°29151

2. Codigo

- Ley ded Sisterna Nacicnal de Bienes Estatales

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

No aplica

AZ2.3.6

Actividades

Secuencia

Presentar documento solicitando
afectacion en uso sustentando el
beneficio que reportara al Estado
del uso que se le dara al bien,
adjuntando adicionalmente:

1 |- Copia de DNI del solicitante.

- Entidad del Estado: Copia de
Credencial y/ ¢ resolucion que
acredite su representatividad.
Procedimiento de Tramite
documentario,

Recibir el documento solicitando
afectacion en uso y entregar al
Jefe de la Cficina de
Administracion,

Derivar el expediente de
afectacion en uso a la Sub Oficina
de Logistica mediante proveido.
Recibir el expediente de
afectacion y enviar a la Sub
Oficina de Logistica.

Recibir el expediente de |
5 |afectacién y enviar al Jefe de la
Sub Oficina de Logistica.

Revisar el expediente de
6 |afectacion y derivar al Especialista
en Patrimonio,

Organizar expediente de
afectacion en uso y consultar la
dispenibilidad de los bienes.

Enviar respuesta sobre el estado y
|la disponibitidad de los bienes
para afectacion en uso,
:Procede solicitud?

a) Si: Ir a la actividad N* 9.

b} No: Ir a la actividad N° 25,

Tiempo promedio Puesto
{horas) | ejecutor
Usuario Externo
0.08 Secretaria 1
- S - -
0.17 Jefe de la Oficina de
: Administracion
|
0.08 Secretaria 1
Asistente
0.08 Administrativo
f
0.08 IRTAVE A
Oficina de Logistica
1.00 Especialista en

Patrimonio

Organo o Unidad
Organica

Externo

Oicina de
Administracion

Oficina de
Administracién

Oficina de
Administracion

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Rot interno

Registro

e aplica

Selicitudes de b'i'eh'esl "

en afectacion ;|1

Solicitudes de bieries
en afectacion

Solicitudes de bienes

: en afectacion.

Solicitudes de bienes
en afectacion

|S(::[icm'ti,ldes de bienes
| en afectacion

| et

|

So[icitu_clé's.aq'b'i_'ehe_s

|
-

Sl I

'

Respuesta de i');it,_-:'n_é%' ’ =,
en afectacion,’’ | 17 -

en aféctacién ' |+
s 2ll]
o




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

,3 Objetivo

- . —__'_ .__...‘I

Afectacion en uso de bienes patrimoniales 1, Cédigo AZ2.3.6
(

Entregar un bien patrimonial a otra Entidad en la calidad de afectacién en uso.

o |4 Responsable

_f '|5: Requisitos

|6 Formatos

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Ley N°29151
: Ley del Sisterna MNacional de Bienes Estatales

No aplica
R i - - i I— —— - -
P 7. Secuencia de Actividades
. — |_ - T —_— — e -—  —— — —_——
g ‘
I T 2
i Tiempo di P Organo o Unidad .
5 Actividades ‘ e proRetta ‘uesto ¢ . Registro
= | {horas) ejecutor Organica
&
. ot " teni
I!ELaborar el informe .t’ecmco v el Especialista en Sub Oficina de Info rnes. Fecn cos de
9 provecto de resolucion de 1.00 : - s afectacidn en uso -
iy Patrimonio Logistica
afectacion en uso. procedente
BERILE DS R Joysclesis Jefe de la Sub Sub Oficina de Expediente de
10 |resolucién de afectacion en uso a 2,00 = i - (e
- o o Oficina de Logistica Logistica afectacion en uso
la Oficina de Administracion.
|
— = | — u
| . o
L . .. .
Enviar el.->r<ped|en °y p_r f::yecto de Asistente Sub Oficina de Expediente de
11 |resctucion de afectacion en uso a 0.08 " . . i
= - . ) Administrative Logistica | afectacion en uso
la Oficina de Administracion.
P IRecibir y deri ediente de 5} .
. |Recibir y envar expediente . . Oficina de Expediente de
afectacion en uso al Jefe de la 0.08 Secretaria 1 e r i
. L -, Administracion afectacion en uso
Oficina de Administracidn.
. Révisar expediente de afectacion . Jefe de la Oficina de Oficina de Expediente de
. |en uso. ’ Administracion Administracion afectacion en uso
! iti di j . .
Rem]tll’.F:'l expediente Ge. . | g Oficina de Expediente de
14 |afectacion en uso a la Oficina de 0.08 Secretaria 1 - " e
. . : Administracion afectacion en uso
. |Asesoria Juridica.
15 Revisar y derivar expediente de 0.17 IJefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria Expediente de
Iaf@ctacié’r1 en uso al especialista. | ) ‘ Asesoria Juridica Juridica afectacion en uso
—— : - { — :
R te d _— ficina de A i
16 evisar ‘e‘l expediente de 0.00 Espechalista Legal Ofic d'e‘ Sesaria Exped}a_ente de
I afectacion en uso. | Juridica afectacién en uso
17 Colocar V°B® a Proyecto de 0.17 Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria Expediente de
Resolucion de afectacion en uso. E Asesoria Juridica Juridica afectacién en uso
‘lRecibir el expediente de
; = " - .
2 ectacion er} uso 'y entregar al 0.08 Secretaria 1 Of)C}na de_" Exped}?nte de
Jefe de la Oficina de | Administracion afectacion en usp
Administracion. l
‘Firmar la Resolucién Jefatural y
remitir una copia a la entidad ’ 0.17 Jefe de la Oficina de Oficina de Resolucion Jefatural
publica v otra a la Sub Oficina de ’ Administracion Administracion afectacion en uso
" 'Lo_gistica, m




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

— : — ;

r
1. Denominacion del Procedimiente  |Afectacién en uso de bienes patrimoniales 2. Codigo |
| |

S = —— = == e 1 - : 1!,:

3, Objetivo Entregar un bien patrimonial a otra Entidad en la calidad de afectacion en uso., * | IR

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica

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

{5 . Requisitos

{_*__ —— e .

16. Formatos No aplica |
I

‘7. Secuencia de Actividades

. - _ — s =
- |
ke] : . !
2 s o | idad ] j '
g Actividades Tiempo promedio i F:'uesto | Organo j:)_l‘_Jm & Registro . -
3 (horas) ejecutor | Orgénica - 4 vy
L - = = = o . 1. Giefid e oy
i Enviar la Resolucion Jefatural y PRI I Sl R
remitir una copia a la entidad . Oficina de Expedientede: -4 -
20 .. L. 0.08 Secretaria 1 . i AL LA
piblica y otra a la Sub Oficina de Administracion afectacion enuso . :
Logistica. ' LI [ g
.R | . " | - ” —— J— _ | o , .
iRecibir la copia de la Resolucion .. LR SR | T~
. . of d Expediente de* i A
21 Jefatural y enviar at Jefe de la Sub 0.08 Secretaria 1 jemace xpeciente B9 i 2
. L. Administracion afectacion en uso
(Oficina de Logistica. N .
Remitir copia de la Resolucidn a W . .|
control patrimonial para coordinar Jefe de la Sub Sub Oficina de Resolucion Jefatural -
22 . .08 . e P (s
entrega del bien. Oficina de Logistica Logistica i afectacion en uso
Mota: Esperar recojo del bien '
(- - = —_—— | i — | — |
23 Entregar el bien y etaborar acta de 3.00 Especialista en Sub Oficina de Acta de entrega - |
entrega, ) Patrimonio Logistica afectacion en uso
_— S - — — - — S— _— Sa— — - |
Remitir el oficio para notificacion _ .
de disposician final a la . I
Superintendencia Nacional de i RN
.p Jefe de la Oficina de Oficina de Acta de entrega -
Bienes Estatales. 1.00 . e PR - |
-y .. Administracion Administracion -afectacion en uso
Procedimiento de Servicio de : - S
mensajeria. L Eopiesred
Finaliza el procedimiento. el A
| - N S — ! _ . i i
! R
L " Informes técnicos 'dé;
Elaborar respuesta de no Especialista en Sub Oficina de g e ati ¥ |
. o 1.00 : . - afectacion énuse- | . .
aceptacion de afectacion en usc. Patrimonio Logistica G e 1 T
no procedénte |
Col V*B* al of t | Inf técni d
°g* ici iti nformes téchico
o ocar & otieioy remitiv Jefe de \a Sub Sub Oficina de it e
26 |expediente de afectacidn en uso a 0.08 Oficina de Losistica Logistica afectacion en-uso - | 1)
la Oficina de Administracion. o g no procedente - |
i i ié ) Informes técnicos de
Enviar expedlﬁrjte de afectacion Asistente 5ub Oficina de | Lo
en uso a la Oficina de 0.08 L. . L afectacion en uso -
s .. Administrativo Logistica 2
Administracion. no procedente
Recibir oficio de no aceptacién de : | S
) o N l Oficina de Informes técnicos de
afectacion en Usoy entregar 0.08 | Ofienade 1 eacion en wso-
¢ e. (_e a .?cma € no procedente
Administracion. ‘ 5 _




. Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiente  |Afectacién en uso de bienes patrimeniales 2. Codigo AZ.3.6

3. Objetivo Entregar un bien patrimonial a otra Entidad en la calidad de afectacién en uso.

' 4. Responsabie ‘Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Ley H°29151
- Ley del Sisterna Nacional de Bienes Estatales

5. Requisitos

-|&. Formatos |Mo aplica
i

= ; i";'."_ Secuencia de Actividades

".; ¥ «
X T L,
'_ S~ .. Tiempo promedia Puesto | Organc o Unidad .
- | e Actividades
| 31 : (horas) ejecutor Organica Registro
LR
1} 5 . i_ ... . - - — e —
.+ |- |Firmar el oficio de no aceptacion - . Informes técnicos de
B T T iy s Jefe de |a Oficina de Ofici .
T 129 (de afectacion én uso y remitir a 0.25 . Admini:taradc?én afectacion en usa -
entidad publica, no procedente
Enviar ei oficio de no aceptacion
de afectacion en use a entidad Inf técnicos d
30 publica. oiid . Officifia da nrorr:esl 'E'CI'IICOS &
Procedimiento de Servicio de i : Administracién atectacion €n uso -
aC i ne procedente
mensajeria,
‘Finaliza el procedimiento.
Total de tiempo del procedimiento |
. i 12.50
(horas) !
Motas:

' 1 EL tiempo totat del procedimiento calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de
—los involucradas.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

' m |

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

|4 Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

|
Registro y Asignacion de Bienes

-

Patrimoniales 2. Cédigo

Registrar el bien en el SIMI y SIGA - Patriminio y asignarlo al colaborador respensable.

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Requerimiento del responsable de Almacén
- Orden de compra.

- Guia de remision.

- Factura del bien.

- Formato de asignacion de bienes en uso.

—— = i
L¥ . .
= . Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
&
2 Actividades {horas) ejecutor Organica
@ E
@ |
Consolidar Orden de Compra, Guia
de Remisién, Factura, Contratos y |
1 otros; de los bienes adquiridos y 0.33 Responsable de | Sub Oficina de
comunicar al responsable de : Almacén Logistica
Control Patrimonial para su
registro. '
Recepcionar documentos y
verificar fisicamente el bien -
. o E list ici
2 |considerando las pautas sefaladas 0.25 Sg:;‘;:inﬁoen Sui{?f;:é:aal L
en el Catalogo de Bienes Muebles g
del Estado.
| Generar el cadigo patrimonial en
: ’ el SC.’ Itwlare de. Ianentarlo Especialista en Sub Gficina de
— 3 |Mobiliaric Institucional - SIMI v 017 Patrimonio Losistica
registrar ei bien en el SIGA - s
| Patrimonio
Imprimir {a etiqueta de cédigo de Especialista en Sub Oficina de
barras del/los bien/es y adherir en) 017 Patrimonio oiihicn
una zona visible del/los mismo/s. ) §
Coordinar con el responsable de Espicialiéta sn Sub Oficina de
Almacén y el area usuaria sobre el 0.17 A Logistica
Icelaborador al cual asignar el bien xR
Imprimir la ficha del/los bien/es,
donde figuran las caracteristicas s _—
. . . E: list Sub Ofi
6 |de los bienes ingresados, adjuntar 0.08 speciatista en Y TR/

copia de la guia de remisién,
factura u otros documentos.

‘Archlvar la documentacion,

Patrimonio Logistica

= - -

Sub Oficina de
| Logistica

EspeCIahsta en

. A ““\_QCNSE'U@
adjuntando a la Orden de Compras; %,
| £ \2

o
&
Jhl.il&ai‘w"ﬁ:v

|
|
il
|

Expedienté de
compra del bien

Expediente de
compra del bien

Expedlente de.

compra del blen N

Expediente d_é'
compra del bien

LA
Expediente’de

compra del bien /| .

Expediente de
compra del bien

Expediente de
compra del bien




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Registro y Asignacion de Bienes

'1, Denominacién del Procedimiento . . 2. Codigo AZ2.3.7
| Patrimoniales
|3. Objetivo : Registrar el bien en el SIMl y SIGA - Patriminic vy asignarlo al colaborador responsable.
l T i — —— — - -
1 | 14 :
ST | 4. Responsable (Jefe de ta Sub Oficina de Logistica
] : . i — ! S S
N o ' _ I- Requerimiento del responsable de Almacén
IR - Orden de compra.
" |5: Requisitos | . . p
AR - Guia de remisién,
- Factura del bien,
Frt—— - T —= = = ———r
:6._Forrinafos ' - Formato de asignacién de bienes en uso.
i 7. Secuencia de Actividades
| @
=] = - -4
| & Actividades Tiempo promedio l?uesto Organo ? !Jnidad [ Registro
= (horas) | ejecutor Organica
3
= i — =
[Imprimir el formato de Asignacion oo -
[ mpr_lmlr ¢ . Especialista en Sub Oficina de Formato de
8 |de Bienes en Uso al/los Usuario/s 0.08 : - - : 3 A
| - ) Patrimonio Logistica Asignacion de Bienes
Nota: se imprimen 2 juegos.
|
=i S ,! - | — i ]
_ | Especialistaen |
9 Suscribir la asignacion de bienes. (.08 Patr}momo / b Of,m.n A ge . Fonirflato de"
Asistente Logistica Asignacion de Bienes
Administrativo
— —l N N 1
| Entregar un juego del formato
| 10 suscrito al Colaborador y archivar 0.08 Asistente Sub Oficina de Formato de
-7 |un juego en el archive de Control ’ Adrinistrativo Logistica Asignacion de Bienes
- | Patrimaonial I
" ITota! de tiempa del procedimiento
O 1.50
+ = (horas)

" Notas:




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

Registro de Bienes Sujetos a Garantia o I
Reposicion

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

5. Requisitos

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

|Comunicar al responsable de

|Control Patrimonial la
coordinacion para el ingreso de
bienes por reemplazo.

Recepcionar la Guia de Remision,
2 Factura y demas documentos
sobre ¢l bien por reemplazo.

Yerificar que las caracteriticas del
bien a reemplazar esté conforme
al Catalogo de Bienes Estatales.

Elaborar Acta de Entrega - [
Recepcion por el Bien que se
entrega al proveedor y el Bien que |

se recepciona.
1 S
Suscribir el Acta de Entrega y

Recepcion

Suscribir el Acta de Entregay
Recepcidn

Elaborar Informe Técnico para dar
de Baja y de Alta los bienes en
mencion,

Elaborar el proyecto de Resolucion
8 |Jefatural para aprobar la Baja y el

2. Codigo

- Requerimiento del Area usuaria en relacion al bien.
- Sustento del 4rea informatica o de servicios generales en relacion al bien.
- Formato de asignacion de bienes en uso.

- Formato de Acta de Entrega - Recepcidn de los bienes.

Patrimenio

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
{horas} ejecutor ‘ Organica
— S — B
Usuaric de la' Oficina Oficina de
de Tecnologia de {a A
- Tecnologia de ta
0.50 Informacian ¢ .
, - Informacion; Sub
Usuario de Servlcwsl o Bt ShE
Oficina de Logistica
Generales
|
e et IS ———— i_ — ——
Especialista en Sub Oficina de
Q.17 : . £
Patrimonio Logistica
017 Especialista en Sub Oficina de
: Patrimonio Logistica
Especialista en Sub Oficina de
0.25 » ; Ay,
Patrimonio ' Logistica
| ——
0.05 Prayeeass Externo
responsable
Especialista en Sub Oficina de
0.05 - d "o
Patrimonic Logistica
Especialistaen | Sub Oficina de
3.00 : . B
Patrimonio Logistica
0.50 Especialista en Sub Oficina de

Logistica

A2:3.8

Registrar los bienes sujetos a reemplazo en aplicacion de las garantias de cornpra por
mantenimiento o por falla de fabrica dentro del periodo de garant:a :

Registro

Aviso via correo
.electrénico o via
| - telefénica. .

Expediente de )
reemplazo de'bien |

XITRNL
Expedientedé

reemplazo de Bien - -

Expediente de
reemplazo-de bien

Acta

Expediente de
reermplazo dehien

- Expediente de

reemplazo de bien

Expedieﬁt‘e de!'

reempla'_z'{:) de bien g

|




Ficha Técnica de Praceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denorinacién det Procedimiento

3. Objetivo

|
B
* . |4. Responsable
.

|, Requisitos

: 6 Formatos

SR ﬁgcuericia de Actividades

{Registro de Bienes Sujetos a Garantia o

Reposicion

T 2. Codigo i A2.3.8

Registrar los bienes sujetos a reemplazo en aplicacién de las garantias de compra, por—\

|

mantenimiento o por falla de fabrica dentro del periodo de garantia.

i Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Requerimiento del drea usuaria en relacion al bien.

- Sustento de! drea informatica o de servicios generales en relacion al bien.
- Formato de asignacién de bienes en uso.

- Formato de Acta de Entrega - Recepcion de los bienes.

Actividades

Secuenciza -

Recepcionar y derivar a la CA el
_|Expediente de Reemplazo det bien
Nota: el expediente esta )

9 |conformado por el informe
técnico, proyecto de RJ, el Acta
|de Entrega - Recepeion y la guia
de remision del bien.

iRecepcionar el Expediente de
‘Reemplazo dei bien. |

[visar el proyecto de Resolucion
. 11 |Jefatural y derivar el expediente a
L Uo7 {aOficina de Asesoria Juridica
" |Registrar el expediente en el
~ |sistema de tramite documentario
'y remitirlo a la Oficina de Asesoria
Juridica

13 Eecepcionar el Expediente .

Revisar y derivar el expediente al
14 |especialista designado para su

| atencion

- |Revisar el expediente y elaborar
’ |Informe Legal

Recepcionar el Expediente y |
derivar al Jefe de OAJ

|
|Revisar y dar V*B° en el proyecto
“Yde Resolucion Jefaturat

Recepcicnar el Expediente y
derivar a la Oficina de
Administracion

Registro

Expediente de
reemplazo de bien

Expediente de
reemplazo de bien

Expediente de
reemplaze de bien

Expediente de
reemplazo de bien

Expediente de

reemplazo de bien

Expediente de
reemplazo de bien

Expediente de
reemplaze de bien

Expediente de
reemplazo de bien

Expediente de
reemplazo de bien

l
|
: N

Expediente de
reemplazo de bien

Administracion

reemplazo de bien

Expediente de

— R e
Tiempo promedio | Puesto Organo o Unidad
(haras) ejecutor Orgénica
|
Auxiliar Sub Oficina de
0.08 . : P
Administrativo Logistica
.08 Secretaria Of.‘ c?na d?,
Administracion
n . I - .
Jefe de la Oficina de! Oficina de
0.25 .. - L .
Administracion Adrninistracion
0.08 Secretaria Of.m,’ B d?,
Administracion
0.05 { Sheratarti Oficina df: IAsesorIa
| Juridica
Jefe de ta Oficina de| Oficina de Asesoria
0.25 Cars s
| Juridica Juridica
. Oficina de Asesoria )
3.00 E: lista Legal wro
specialista Lega | Juridica
.08 ‘ Secrataria Oficina dfe ‘Asesona
l N Juridica
1.00 | Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria
: Juridica Juridica
0.05 } SReTEATE Oficina dle ‘Asesona
| | Juridica
57 : Secretaria BHEnAGe




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Registro de Bienes Sujetos a Garantia o

Reposicion —‘ 2. Codigo

3. Objetive

4. Responsable

mantenimiento o por falla de fabrica dentro del periodo de garantia.

Registrar los bienes sujetos a reemplazo en aplicacion de las garantias de compra, por|

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

5. Requisitos

6. Formatos

- Requerimiento del area usuaria en relacion al bien.
- Sustento del 4rea informatica o de servicios generales en relacién al bien.
- Formato de asignacion de bienes en uso.,

- Formato de Acta de Entrega - Recepcion de los bienes,

7. Secuencia de Actividades

i)
T " . . .
§ Actividades Tiempo promedio I':‘uesto Organo ? Unidad |
2 (horas) ejecutor Organica [
& 1 :
ol o o SN |
20 \Aprobar y suscribir la Resolucién 1.00 Jefe de la Oficina de| {Oficina de
Jefatural de Baja y Alta ’ Administracion Administracidn
Recepcionar el Expediente y
notificar a los responsables . Oficina d
F3 T P P 0.08 Secretaria - ?,
indicados en la Resolucion Administracion
Jefatural
Registrar la ba}]a del bien devuelio Especialistaen Sub Oficina de
22 |y et alta del bien entregado por el 0.25 Patrimonio Logistica
proveedor en el SIMI. Ao %
Imprimir el Asi i6 . .
mpr}mlr el formato de SIgnalt:lon Especiatista en Sub Oficina de
de Bienes en Uso al/los Usuario/s 0.08 ) ] .
L . Patrimonio Logistica
Nota: se imprimen 2 juegos. .
Especialista en
. . iy . Patrimonio / Sub Oficina de
Suscribir la asignacion de bienes. 0.08 atr. onio Y e
Asistente Logistica
Administrativo
Entregar un juego del formato |
25 suscrito al Colaborador y archivar 0.08 Asistente - " Sub Oficina de
un juego en el archivo de Control ’ Administrativo Logistica
Patrimonial i
Tatal de tiempo del procedimiento . )
{ podelp 11.22

{horas)

Notas:

1. El tiempo total del procedimiento
+SED RS invelucrados.

=

| i

R Registro i.-. ¥

Expedienie:da 1
reemplazo de bien, J :

Expediente de
reemplazo de bien

Expediente de
reemplazo de bien

Formato de
Asignacidn de Bienes
c NPT Y

' Fé)_rma'to_'_d'é 3 | EE
Asignacién de Biefes|




-

e

1 Denominacién del Procedimiento

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

'_Registro de Bienes Patrimoniales Externos
[a la Entidad i

2. Codigo

‘3. Qbjetivo

4. Responsable

b

5. Requisitos

|

- Comunicacion
- Seguridad

16. Formatos

(

7. Se

———

| Secuencia

cuencia de Actividades

Jefe de la Sub Oficina de Logistica

- Declaracion Jurada de bienes de terceros.

= = e
de ingreso y salida de bienes muebles por parte de servig_ios'ﬁeneyalés |-

1 |control patrimenial el ingreso de

Actividades

Comunicar al responsable de

bienes de terceros.

i

Generar codigo y registrar el bien
en la base de datos de bienes de
terceros

Llenar el formato de declaracion
Jurada de Bienes y Equipos de
propiedad particular en tres (G3)
juegos

Verificar los datos de la
declaracion jurada.

7

Total de_tiempo del procedimiento
{horas) ;

Matas:

Dar V°B*, colocar cédigoy
entregar original del formato al
tercerc

Entregar una copia de la
declaracion jurada a servicios
generales - seguridad

Custodiar una copia de la
Declaracidn Jurada de Bienes y
Equipos de propiedad particular
para verificar si el bien vuelve a
ingresar o salir de la entidad.

Archivar un original del formato en
el archivo de control patrimonial

Tiempo promedio I' Puesto
(horas) ejecutor
|
Responsable de
.08 Servicios Generales -
Seguridad
! -
0.05 ‘ ESpeCllallStEIl en
| Patrimonio
-+ —
‘ Tercero
0.05 Espem:allstal\ en
Patrimenio
Especialista en
0.05 pocHIsR
Patrimeonio
0.05 Espea.allsta'\ en
Patrimonic
0.05 Responsable de
: Servicios Generales
Especialista en
0.05 spe

Patrimonio

0.38

Grgano o Unidad
Organica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Tercero.

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Logistica

Requerimiento® 1

[Registrar y asignar ndmero de inventario provisional a los bienes muebles de terceras |
|personas que ingresan o salen del OSINFOR.

L |
il
R Tl

i ]

Requerimiento. |

Requerimiento

Deda(ac_i;inljyr:‘ada I
I |."
!

il Vl e

Declaracion .Jﬂlg'lf;ilda

Declaracion Jurada

Declaracion Jurada
o

Declaracion Jurada

describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por partede los.<. ' - -
N . . 2} .J‘- ) .: . . -.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| g -
2 Atencion de otros r rimientos : : o

1. Denominacién del Procedimiento t . c_o & otros requerimie 2..Codigo [ “A2.4
logisticos ) _ | TR R LA

3. Objetivo Atender solicitudes relacionados a la logistica del OSINFOR.: '_

i
o e .
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Logistica A
. - Memorandum de requerimiento de areas usuarias.

9. Requisitos . :

- Téerminos de referencia {de ser el caso).

I6. Formatos - Pedido SIGA

|7. Secuencia de Actividades

otal de tiempo del procedimiente

T
\ihoras)

27.17

i N — -
| B
)
o c . Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
@
= Actividades {horas) ejecutor Organica Registro
g
& .
I — . === e e — - e - e =
\ , Especialistaen | -
’ Cotizar y realizar la compra de 0.67 Pfo rlarr]lacién Sub Oficina de Viaies
" |pasajes aéreos. ’ L?;gistica Logistica : ' J T
iCoordinar con el Diario el Peruano Especialista en Sub Oficina de - | Pubtié'ac:fiéﬁe:s en £l
2 |y otros diarios las publicaciones 1.00 Programacion Loglstica N Pelrua'nt; e |
del OSINFOR. Logistica 8 . Rk b |
Buscar la informacion para la . L | -
. L al o By Sub Oficina de Requerimientos: .
3 l|atencion de requerimientos 4,00 Técnico en Logistica - Logisti dveriaas
diversos - egistica /Ersos L i
Reatizar el control y la renovacién o . R ‘
4 |de seguros contra accidentes de 4.00 ESE:::::;::“ Sut:_;)ﬁtsctlirzz i Renovacion de SOAT.|-
transito y tarjetas de propiedad. | s : '
|
‘4/'-"-. i B B | B I o ] !
Elaborar las especificaciones Especificaciora '-
5 técnicas (Términos de Referencia) 4.00 Especialista en Sub Oficina de técpm‘cas seeurds
para la contratacidn de seguros ) Patrimonio Logistica atr‘imonigles
patrimoniates. P @
|
Reali imien L
.ea lza‘r' sefuimientos. \a | Especialista en Sub Oficina de Seguimiento seguros
6 |ejecucién contractual de seguros 12.00 Patrimonio Logistica patrimoniales
patrimoniales. ' . . N
[ _ — | | S W—
Absolver las consultas de los | e B S Sub Oficina de .| "l ae
7 |0rganos y Unidades Qrganicas del 1 1.50 e a8 L Eeistics | Consi:lt_a_'log,is'tlica',
OSINFOR en temas logisticos. ( _ 5 - L Eag e

Notas:




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

= . - - = S— —_— =

1. Denominacién del Procedimiento  [Gestidn de asignacion de mavilidad (vehiculo) 2. Codigo o ‘A5

Ller 1]

Sistematizar y mejorar ei control del servicie de movilidad requerido poar las diversas areas. i

3. Objetive ) . ]
usuarias para las comisiones de trabajo.

4. Responsable Jéfe de la SUb Oficina de Logistica

5. Requisitos Médulo de seguimiento vehicular

i6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

R =
2
i n
g ) i i idad o
s Actividades Tiempo promedio | F"uesto Organo f) l‘Jm El Registro
3 {horas}y ejecutor COrganica
‘% 1
T D R I B | —
|
Manifiesta requerimientos de
1 |movilidad para comision de 0.05 Funcionario o Especialista Area Usuaria
L trabajo
—— '
I|lngresa| al médulo del Sistema
2 |Integrade y luego al madulo de 0.05 : Persona designada Area Usuaria
seguimiento vehicular i .
1 . ]. i,
3 |Registra pedido de movilidad 0.08 Persena designada Area Usuaria ' '-'; ol ' b
=17 - - N B - | i or
Ingresa al médulo de seguimiento Encargado de Seguridad y - }
4 ; . et i 0.03 L : S0L o
vehicular en el dispositivo movil || Mantenimiento Xy
Registra papaleta seleccionando . !
E
5 |requermiento de movilidad y 0.08 reargado de_ Sgundad 4 SOL
A - Mantenimiento
asignande camioneta y chofar
|
! —_—— — - ——— et S i i S I —— —
|
,d 5 n B
Ingrlesa al mo ulc? de s_,ggu:mnfen'to 0.08 Chofer oL |
vehicular en el dispositivo movil
e — - — — e — - — = ___|
|
Verifica asignacio isj |
eri |ca! g ignacion de comision 0.05 Chofer SOL
de servicio ' |
- d_. = —— - —_— —_— _— —_— [ - 1
| 1 .
8 Be‘-gllstra en aphFa‘t’wo movil et 0.03 Chofer soL OIS S IR I
inicic de la comisidn THI Ny AL rh o
- s : . Ty L S
Reglsltra en aplicative I.T|.O,Wl la 0.03 Chofer oL Iy ad
culminacisn de la comision P P
— | - ! - i

al de tiempe del procedimiento

053

1. El tiempo total del procedimi
involucrados.
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Programacion fisica y presupuestal

3. Objetivo

Establecer normas y lineamientos que crienten el proceso de programacion fisica y presupuestal
afin de optimizar la utilizacion de recursos y postbl litar el logro de los objetivos.

4, Responsabie

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

5. Requisitos

6, Formatos

- Ptan Estratégico Institucicnal {PEI}

r

2. Codigo

- Programacion presupuestal de las Unidades Orgénicas

- Normatividad de presupuesto publice
- Presupuesto multianual

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Registro. ' ;

formulacidn del presupuesta y
derivar a la Secretaria General.

Asesoria Juridica

Juridica

Recibir la Resolucidn Presidencial
" |de conformacion de la comision de

Secretaria 3

Secretaria General

Informe de Conformaclon del ‘
Comité de Programamoh Y
Forrnulacwn

Informe de Conformadlon del

bl
o =
c . Ti i 1 id
g Actividades iempo promedio lf’ues o Organo 0 !Jnl ad
o (horas) ejecutor Organica
2
] _ R I -
[
Elaborar informe de la
o « e Jefe de la Sub ..
conformacion de la comision de .. Sub Oficina de
Ci s 6.00 Oficina de
|programacion y formulacion del Presupuesto
Presupuestc
ipresupuesto.
|Firmar el inf; del
| Trmar etinjorme e Jefe de la Sub Lo
iconformacion de la comision de . Sub Oficina de
2 . . 1.00 QOficina de
programacion vy formulacion del Presupuesto
Presupuesto
presupuesto,
Elab P ié ] i
aborar el rf)yecto de ReS‘O!l:lCIOI'I Jefe de la Sub -, Proyecto de Resolucion de
de conformacion de la comisidén de . Sub Oficina de
3 Y L. 1.00 QOficina de
programacion y formulacion del Presupuesto
Presupuesto
|presupuesto.
|R los d |
emitir los doc t: o =
. Humen OS. a. N Especialista en Sub Oficina de
4 |Oficina de Asesoria Juridica 0.5¢ .
- . Presupuesto Presupuesto
mediante memerandum. ‘
|
| e R N | R |
5 Revisar marco legal y vigencia de 4.00 Especialista Leaal Oficina dfe jﬁsesoria
poderes. Juridica
Imprimir y visar la Resolucion
PreSIde_n_cllal de conformag’on de Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria
6 |la comision de programacion y 1.00

Conformacion del Comite de
Programacion y Formulacion

Memorandum del Proyecto de
Conformacion del Comité de
Programacion y Formulacion

Directiva de Programacmn ¥
Formulacion y. Flcha de Vlgenma
| de Poderes, - .

)

| Resolucion de Conformaclon del
Comite de Prograrnacmn yi
I
Formutacién. '« 1,

H

3

Resolucion de Conformacion del
Comité de Programacion y
Formulacion

]




" - Ficha Técnica de Procesc Nivel 2 (Procedimiento)
& Ve W
.| 1. Deriominacion del Procedimiento Programacion fisica y presupuestal 2. Codigo

A T S—

A3.1.

|3. Objetivo

14, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto
|

- Plan Estratégico Institucional (PEI)
- Programacion presupuestal de las Unidades Orgénicas

Establecer normas y lineamientos que orienten el procese de programacion fisica y presupuestal;
|afin de optimizar la utilizacidn de recursos y posibilitar el logro de los objetives.

|5' Requisitos - Normatividad de presupuesto piblico
- Presupuesto multianual
= = ——f— =
6, Formatos |No aplica

4

" |7, Secuencia de Actividades

“Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad

- Activid -
 Actividades {horas) ejecutor Organica

) ‘ Secueneid .

Registro

Visar Resolucién Presidencial de
" |conformacion de la comision de
- |programacion y formulacion del | |

& |presupuesto, hacer visar al Jefe 1.00 Secretario General | Secretaria General
de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y derivar a la
Presidencia Ejecutiva,

{Firmar Resolucion Presidencial de
conformacién de la comisién de

9 |programacion y formulacion del
presupuesto y devolver a la
Secretaria General,

0.83 Presidente Ejecutivo Prgsnder.\aa
Ejecutiva

o

Resolucion de Conformacidn del
Comité de Programacion y
Formulacién

Resolucisn de Conformacion del
Comité de Programacién y
Formulacion

] 1Remitir la Resolucion Prasidencial
" il |de conformacion de la comisién de
" |- - |programacién y fermulacion del
-|presupuesto a la Oficina de
Iplaneamiento y Presupuest yvala 0.42 Secretario General | Secretaria General
“0ficinarde Tecnologias de la
Informacion para publicacion.
/ . |[Procedimiente de Administracion |
idel-Portal Institucional.

g Firmar acta de instalacion de la

| Zomision de programacion y | !Jefe de (a incma e 0f1cmja de
11 i 1.00 i Planeamiento y Planeamiento y
| formulacion del presupuesto y
R Presupuesto Presupuesto
i aprobar el plan de trabajo.
|
|
A1) Ep paralelo:
Solicitar a las unidades organicas Jefe de la Oficina de Oficina de
Planeamiento y Planeamiento y
Presupuesto | Presupuesto
II
_ I L

Proveido de la Resolucion de
Conformacion del Comité de
Prograrmacién y Formulacicn

Plan de Trabajo - Comisidn de
programacion y formulacion del
presupuesto

Mernorandum Maltiple del
Pedido de la Dernanda Global




Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

o PR IR . |

1. Denominacién del Procedimiente  |Programacion fisica y presupuestal 2. Codigo A3.1.1

Establecer normas y lineamientos que orienten &l proceso de programacion fisica y presupuestal,

3. Objetivo . . i s T
) afin de optimizar la utilizacion de recursos y posibilitar el logro de los objetivos. - -~ =

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

! - Plan Estratégico Institucional {PEIl} .

- Programacion presupuestal de las Unidades Organicas waag R

- Normatividad de presupuesto piiblico Tl '
- Presupuesto multianual BT S Y

5, Requisitos

6. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades
— R
&
G ! . . - ;
— S Actividad Tiempo promedio I?uesto Organc»f:) {dead Registro
a (horas) ejecutor Organica
2 |
=l — = m—— — =S —— — ——— = =
AZ) En paralelo: tefe de la Oficina de Oficina de : -
i . . . Memorandurn solicitande
13 |solicitar el cuadro de necesidades 1.00 Planeamiento y Planeamiento y e
. . . Cuadro de Necesidades
a la unidades organicas. Presupuesto Presupuesto .
Consolidar y revisar la informacion Cuadro comparativ de 5
registrada en el SIGA {Sub Oficina Técnico en Sub Oficina de 2P N
14 L 5.00 Demanda Global vs.Guadro de
de Logistica). Presupuesto Presupuesto Necesidades -
{Contina en la actividad N° 18). Uy
3 : . L
A } gn paralela? .. Jefe de la Oficina de Oficina de Memorandurm solicitando - B
Solicitar actualizacion de la X : N e '
15 |, o ) 1.00 Planeamiento y Planearniento y actualizacion del 'sistema -
informacion en el sistema Presupuesto Presupuesto centralizado de planillas
centralizado de planillas del MEF. P P ep o
1| — — T | m—— e e ]
lpéuctualizar informacién en el
Isistema centralizado de plarillas Especialista en
| f - - . i
.. . Sub Of d Registro actualizado del Modulo
16 | del MEF (Sub Oficina de Recursos 2.00 Planillas de Hb Dricina ge gistro actuatizac
| . Recuirsos Humanos de Planilla
[Humanos). Remuneracion | . .

{Sigue en la actividad N° 18).

Especialista en

Sub Oficina de Registro actualizado del Médulo

17 |Registrar las tareas en el SIP. 24.00 Planeamiento 8 :
| . Planeamiento | de Planilla
Operativo ‘
, . Especialista en - 8 SEAT s
R Sub Of : b i
8 egistrar las metas fisicas en el 4.00 Plancariento ub 1cn'1a de Registro de Metas fisicas
SIP. . Planeamiento BV, W
Operativo i : ST
Registrar las necesidades de Especialista dets - R L
19 bienes, servicios y de personal en 5.00 p, 5T Rol internc Cuadro de necésidades - .- |
Unidad Organica ST
el SIGA. . il ‘
Integrar y analizar la informacion 4.00 Técnico en Sub Oficina de Informacion del SIP, A ';'r'a:v___é'*g' de'l.
_’0' a en el SIP. ' Presupuesto Presupuesto interface con el SIGA T .-
&_. > 2=
5 .
%




i

.;F_i'g'hé Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1I.’D_'ér'ibmina_cién del Procedimiento  |Programacion fisica y presupuestal 2. Cédigo ‘ A3 1.1

Establecer normas y lineamientos que orienten el proceso de programacién fisica y presupuestal,

3. Objetivo - afin de optimizar la utilizacién de recursos y posibilitar el togro de los objetivos.

‘54. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

- Plan Estratégico Institucional (PEl}

- Programacion presupuestal de las Unidades Organicas
- Normatividad de presupuesto pubtlico

- Presupuesto multianual

15. Requisitos

|6, Formatos No aplica
l —_— —e — — q
7. Secuencia de Actividades
P | |
] i 4 & s 1
! . Activicistes i Tiempo promedio l't‘uesto Organoc o l.Jnldad Registro
h > (horas) ejecutor Orgénica -
P 1 ] | ’
. '5_I._" I v, l N 3
. ] [ “iRegistrar {a informacion fisica y ’
Eill 2 Ipresupuestal en el aplicativo de 4.00 Especialista en Sub Oficina de Informacion fisica y
R _Iprogramacion presupuestaria del . Presupuesto Presupuesto presupuestal
- l | MEF.
tla_t!)o_r.a.r la. Propues'ta de Jefe.dfe {a Sub Sub Oficina de Reportes impresos del médulo
| 22 | prégramacion multianual del 32.00 Oficina de
] * | Presupuesto del presupuesto
| presupuesto. Presupuesto
I Comisidn de
Aprobar la propuesta de 3.00 Programacion y i Oficio de propuesta de
programacion multianual. ) Formulacion de programacién multianual
Presupuesto
Elaborar oficio a la PCM
ici i i0 fi L L -
solicitando designacion de un Je e'd.e a Sub Sub Oficing de Oficio para propuesta de
24 |representante del sector para la 1.00 Oficina de
.. Presupuesto representante
isustentacion del presupuesto al Presupuesto
_ MEF.
I" B — = = e
' r de ofici Jefe de la Sub -
E_labprar proyecto de oficio para” . Sub Oficina de Oticio de propuesta de
remitir. propuesta de programacion 2,00 Oficina de Presuptiesto roaramacion multianual
| multianual al MEF. Presupuesto P prog
:' IRe-vis - el to de oficio par - _
| . ?I & prayec pau.a,l Jefe de la Oficina de QOficina de L.
remitir propuesta de programacion . . Oficlo de propuesta de
e . 1.00 Planeamiento y Planeamiento y ! ce .
|multianual al MEF y derivar a '} programacion multianual
o Presupuesto Presupuesto
|Secretaria General.
. : ' i
a . - - P I - | -
 remiicprapuest de programacitn | Gficinm e Oficio de propuesta d
27 . prop pros . 0.08 ' Secretaria 1 Planeamientoy | € Ropues_a €
multianual a! MEF a Secretaria I programacion multianual
Presupuesto ;
General. .
— — _ — — ——1— e —
Recibir el proyecto de oficio para
iti tad T, iG . . ici
qg |remit ir propuesta de programacion 0.08 Secretaria 3 Secretaria General Oficio de P{ropues?a de
multianual al MEF y entregar al programacion multianual
Secretario General.

A LS g PN




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1, Denominacidon del Procedimiento

Programacion fisica y presupuestal

3. Objetivo

i
4. Responsable

5, Requisitos

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

2. Codigo {

Establecer normas y lineamientos que orienten el proceso de programacién fisica v presupuestal
afin de optimizar la utilizacion de recursos y posibilitar el logro de los objetivos.

- Plan Estratégico [nstitucional (PEI)

- Normatividad de presupuesto pablico
- Presupuesto multianual

| 6. Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

- Programacion presupuestal de las Unidades Organicas

a8
u 2
c L Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
o Act
g ctividades {horas) ejecutor Qrganica
# |
Revisar propuesta de
9 !)rogramaflon, visar y den\far ta 3.00 Secretario General | Secretar{a General
informacion a la Presidencia
Ejecutiva.
Firmar el oficio para remitir
propuesta de programacion . . . Presidencia
30 ; .
multianual al MEFy devolver a la 0.17 Presidente Ejecutivo Ejecutiva
Secretaria General.
Recibir el eficio para remitir
propuesta de programacion
37 [multianual al MEFy derivar a la 017 Secretario General | Secretaria General
Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
Entregar oficio con la propuesta
2 \de Programacion Multianual al MEF 1.00 Especialista en Sub Oficina de
al Jefe de la Oficina de ) Presupuesto Presupuesto
Planeamiento y Presupuesto.
| 33 Sustentar et Presupuesto de 3.00 Je;?igii;adiub Sub Oficina de
Programacién Multianual. ’ Presupuesto Presupuesto
rd
Sustentar el Presupuesto de Jefe de la Oficina de Oficina de
34 |Programacion Multianual. 3.00 Planeamiento y Planeamiento y
Finaliza el Procedimiento, Presupuesto Presupuesto
Total de tiempo del procedimiento 118.33
{horas) ‘

Natas:

4311 5 E

Oficio de propuesua de B
prograrmacion multlanual

Oficio de propuesta de
programacion multianual

Oficio de propuesta de
programacién multianual

Oﬁcm de proppesta de
programacmrl njlultlanual

tnforme de prograrnacmnr h
multlanual 4

Informe de programacwri 3
multlanual

1. Et tiempo total del procedimiento calculado describe (a ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los
involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

7. Secuencia de Actividades

i Secuencia
|

5. Requisitos

6. Formatos

Actividades

Recibir oficio con notificacion de

1 |asignacion de techo

presupuestario por parte del MEF,

Formulacién fisica y presupuestat

2, Codigo A3.1.2

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

- Requerimientos
- Plan Estratégico [nstitucional

No aplica

Ajustar de ser necesario la informacion registrada a la organizacion correspondiente
a la estuctura funcional y programitica, metas presupuestaria, clasificadores de
ingresos y gastos, y fuentes de financiamiento.

A1) En paralelo:

Elaborar oficio a la PCM
solicitando designacion de un
representante del sector para la
sustentacion del presupuesto al
MEF.

Enviar oficio solicitando
designacion de un representante
del sector para la sustentacion del
presupuesto al MEF a la Secretaria
General.

Recibir oficio solicitando
designacion de un representante
del sector para la sustentacion del
presupuesto al MEF y entregar al
Secretario General.

Firmar el oficio solicitando
designacién de un representante
de! sector para la sustentacion del
presupuesto al MEF y remitir a la
PCM,

{contintta en la actividad N* 14).

Al) En paralelo; .
Elaborar propuesta de la
distribucidn de la asignacid

Especialista en
Presupueste

Sub Oficina de
Presupuesto

e = ——
| .
di i
Tiempo promedio I?uesto Organo ? l:lnldad Registro
{horas} ejecutor Organica
. . . Presidencia Asigancion
0.17 Presidente Ejecutivo . e‘ ¢ 8
Ejecutiva presupuestal
Oficio de solicitud
de designacion de
Jefe de la Sub "
. Sub Oficina de representante del
3.00 Oficina de
Presupuesto sector para la
Presupuesto s
sustentacion del
presupuesto al MEF
Oficio de solicitud
oncnage | st
0.08 Secretaria Planeamiento y P
Presupuesto sector para la
sustentacidn del
presupuesto al MEF
Oficio de solicitud
) de designacion de
- . . ntante del
£ 0.08 Secretaria Secretaria General represe
sector para la
sustentacion del
presupuesto al MEF
l =
|
Oficio de solicitud
de designacion de
' . tante del
0.50 Secretario General | Secretaria General represen

sector para la
sustentacion del
presupueste al MEF

Proyecto de
propuesta de
distribucion de la
asignacidn




1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

|4. Responsable

5. Requisitos

- Requerimientos

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Formulacion fisica y presupuestal

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

2, Codigo

A3A.2

Ajustar de ser necesario la informacidn registrada a la organizacion correspondiente
ala estuctura funcional y programatica, metas presupuestaria, clasificadores de
ingresos y gastos, y fuentes de financiamiento,

- Plan Estratégico Institucional

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

No aplica

3

L) N

g » Tiempo promedic Puesto Organo o Unidad

¢ tividad . . Registro

a2 Actividades {horas) ejecutor Organica 8

&

| 7 Evaluar y aprobar 1a propuesta de .00 Je(gef-i(cli;‘-.;];a dS:b Sul Oficina de Distribucion de la
la distribucién de la asignacion. ’ Presupuesto Presupuesto asignacion

. g‘;""::l‘:;i’l: ;ai:t:‘;f;gzs s 100 Especialista en Sub Oficina de | Distribucion de la

santea ’ Presupuesto Presupuesto asignacion
asignacion.

] e = —— B 1 g Sl e p i

9 Realizar los ajustes en los 2.00 ( Técnico en Sub Oficina de Registro en los
sistemas (SIP y SIGA). ) Presupuesto Presupuesto sistemas SIGA y SIP

Jefe de la Sub - .
10 |Revisar la infarmacién en el SIP. 4.00 Oficina de S";':e?:'c;';itﬂe si::f::g;gi ‘OSSI o
Presupuesto P 4
Registro en el
Ajustar la informacion fisica y maddulo de
, fe d . .

1 presupuestal en el modulo de 5.00 Jeoiiciéa dS:b Sub Oficina de programacion y
programacién y formulacién : Prestpuesto Presupuesto formutacion
presupuesktaria del MEF, P presupuestaria del

s MEF
| _—
. ) . Registro el
A tizar o

2 a;lt:::Z:iZ\?o :lae '?;;rsﬁiclzi:l?zla do 2 .00 Especialista en Sub Oficina de aplicativo de
de planillas del MEF. Presupuesto Presupuesto re?(‘jl:t;?aﬁr[l;;aﬁéido
Imprimir y remitir formato visado Jefe de la Sub Registro el

1 en el aplicativo de registro 0.33 Oficina de Recursos Sub Oficina de aplicativo de
centralizado de planillas del MEF. ' Humanos Recursos Humanos |registro centralizado
{continva en la actividad N* 14). de planillas MEF
Elaborar la propuesta de Jefe de la Sub Sub Oficina de Formulacién de

14 |formulacién dei presupuesto 24.00 Oficina de Presunuesto presupuesto
institucional., Presupuesto s institucional

m Registrar la informacién fisica y |
m N 15 presupuestat en el aplicative de 4.00 Especialista en Sub Oficina de
formulacion presupuestaria del ’ Presupuesto Presupuesto
i MEF. |
- 4 " [ L — - _
Elaborar la propuesta de deﬁi‘?@i : Jeg;g;r d?b Sub Oficina de
adicional P
- i od Presupuesto | Presilpuesto |




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento  |Formutacion fisica ¥ presupuestal 2. Coédigo A31.2
R R .
Ajustar de ser necesario la informacion registrada a la organizacion correspondiente
3. Objetivo a la estuctura funcional y programatica, metas presupuestaria, clasificadores de
ingresos v gastos, y fuentes de financiamiento.
R Tt - = = = — .
4, Responsable Jefe de a Sub Oficina de Presupuesto
5. Requisitos { Requerlmlep tps L
- Plan Estrategico Institucional
6, Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
= I
(=
& Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
@
é Actividades {horas) ejecutor Orgéanica Registro
l { u
—‘ ﬂ Comision de _{ .
o iy Formulacion de
Aprobar propuesta de formulacidn Programacion y
17 NN 3.00 .. - presupuesto
del presupuesto institucional. Formulacion de s
institucional
Presupuesto __{
rar infor: .
Elgt?o ar info m.e Ay el proyectq ,de Jefe de la Sub - Formulacion de
oficio para remitir la formulacion . Sub Oficina de
18 . 5.00 Oficina de presupuesto
del presupuesto institucional al Presupuesto L
Presupuesto institucional
MEF. F }
En.\r\_ar el mforrn.e_ yel proyectt? d N Oficina de Formulacion de
oficio para remitir la formulacion . X
19 . 0.08 Secretaria Planeamiento v presupuesto
del presupuesto institucional al Presupuesto institucional
MEF a la Secretaria General, P
| R S —t
Recibir el informe y el proyecto de
oficio para remitir la formulacién Oficina de Farmulacion de
20 |det presupuesto institucional al 0.08 Secretaria Planearniento y presupuesto
MEF y entregar al Secretario Presupuesto institucional
General.,
_ — ____jr N | _ - =
isar infs ici r: .
Revl.s§r informe y o.f}cw para Formulacién de
remitir la formutacion del . .
S 2.00 Secyetario General | Secretarja General presupuesto
presupuesto institucional al MEF y R
. . . . institucional
derivar a la Presidencia Ejecutiva.
W Firmar oficio para remitir la . . Formulacion de
o : : . Presidencia
formulacién del presupuesto 0.17 Presidente Ejecutivo Eiecutiva presupuesto
institucional al MEF. ) instituctonal
. Entregé:r c;ﬁcio_cor; los ) T w N ‘——-— T R _ 1 Fc;mulacién de
. Especialista en Sub Oficina de
23 |documentos de la formulacion al 0.17 presupyesto
Presupuesto Presupuesto RS
MEF. J institucional
Jefe de la Sub L Reportes del modulo
. Of d
e oncese | P2 oo e
< ante : Presupuesto P MEF
— g — = — oL —~ — S— —




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Formulacion fisica y presupuestal 2. Codigo A3.1.2

Ajustar de ser necesario la informacidn registrada a la organizacién correspondiente

3. Objetivo a la estuctura funcional y programatica, metas presupuestaria, clasificadores de
ingresos v gastos, y fuentes de financiamiento.

L - e — . _

|4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

] G ==

- Requerimientos

5. Requisitos - Ptan Estratégico Institucional

6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

T

] |
B
v .
P
E Actividades Tiempo promedio F uesto Organo ? l:lnldad Registro
‘§ {horas} ejecutor Organica
Jefe de la Oficina de Oficina de Reportes del modulo
Sustentar el presupuesto . .
29 | 4.00 Planeamiento vy Planeamiento vy de presupuesto del
institucional ante el MEF.
Presupuesto Presupuesto MEF
Sustentar el presupuesto Reportes del médulo
institucional ante el MEF. 4.00 Director de Linea |Direcciones de Linea| de presupuesto del
Finaliza el procedimiento MEF
- B o _ | - |
yotal de tiempo del procedimiento 91.67
(horas)

Notas:

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

los invotucrados.

it Q!
TN
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1, Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

unidades Organicas.

5. Requisitos

- Requerimientos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

No aplica

Aprobacion del Plan Operativo y del |

Presupuesto Institucional ‘

2, Codigo

A3.1.3

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

- Plan Estratégico Institucional

e N _
-
u
b .
g Actividades Ttempo promedio I?uesto
o (horas} ejecutor
B4
[Recibir oficio con notificacidn de
1 |la asignacion del presupuesio 0.17 Presidente Ejecutivo
aprobado por parte del MEF.
Comunicar a las Unidades
N Organicas la aprobacion del 1.00 Técnico en
presupuesto y solicitar ajuste de . Presupuesto
ser necesario, [
| Realizar las modificacicnes g %
. . Técnico en
i 3 |correspondientes en los sistemas 4.00 Presupuesto
(SIP y SIGA). P
. . . Técni
4 |Revisar la informacion en el SIP, 3.00 ecnico en
Presupuesto
—f—— _ L —_— 0
Elaborar el Proyecto de
Presupuesto Institucional segin la Jefe de la Sub
5 |Directiva para la sustentacion 8.00 Oficina de
ante el congreso {aplicativo del Presupuesto
MEF).
Enviar el Proyecto de Presupuesto
& [Institucional a la Secretaria 0.08 Secretaria
General.
Recibir el Proyecto de Presupuesto
7 |nstitucional y entregar al .08 Secretaria
Secretario General.
Revisar oficio y Proyecto de
Presupuesto Institucional y remitir 2.00 Secretario General
a la Presidencia Ejecutiva.

Organo o Unidad
Organica

Presidencia
Ejecutiva

Sub Oficina de
Presupuesto

Contar con un herramienta de planificacidn a corto plazo, en el que se establecen las
lineas de accidn v se programan rutas operativas v financieras de cada una de las

Registro

Asignacion
presupuestal

Memorandum con la
asignacion
presupuestal

Sub Oficina de
Presupuesto

Registro en el SIP y
SGA delas -
modificaciones
presupuestales

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria General

Secretaria General

Registro en el SIP y
SIGA de las
rmodificaciones
presupuestales

Proyecto de
Presupuesto
Institucional para
sustentacion en el
congreso

Proyecto de
Presupuesto
Institucional para
sustentacion en el
congreso

Proyecto de
Presupuesto
Institucional para
sustentacion en el
COoNgreso

Proyecto de
Presupuesto
Institucional para
sustentacion en el

congreso




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Aprobacion del Plan Operative y del

o . 2, Codigo A3.1.3
Presupuesto Institucional 2

1. Denominacion del Procedimiento

- _ e - - - _ l
Contar con un herramienta de planificacion a corte plazo, en el que se establecen las

3. Objetivo lineas de accion y se programan rutas operativas y financieras de cada una de las

L unidades Organicas.

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

- Requerimientos

3. Requisitos - Plan Estratégico Institucional

6, Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

1]

o -

i medi Puesto Organo o Unidad

& Actividades Tiempo promedio . $ - Registro

§ {horas) ejecutor Organica

¥
Firmar oficio y Proyecto de : : Oficio y proyecto de

o L , . . Presidencia

9 |Presupuesto Institucional y remitir 0.17 Presidente Ejecutivo Eiecutiva presupuesto
ala PCM. 1 institucional
Nota; Esperar la Aprobacion de La

a
Ley del Presupuesto y la llegad Jefe de la Sub N

10 de los Anexos de la Ley, 7 00 Oficina de Sub Oficina de Ley de presupuesto
Registrar ajustes en el aplicativo ’ Presunuesto Presupuesioc Con anexas
WEB del Presupuesto, en caso de P
demanda adicionat.

I e S — = i — T —— —
| A As llJnldades prganlcas Especialista en Sub Oficina de Memorandum con

11 |para que realicen los ajustes 1.00

3 . Presupuesto Presupuesto montos del PIA
respectivos en el sistema.

2 Realizar modificaciones en los 1.00 Técnico en Sub Oficina de Registro al sistema
sistermas (SIP y SIGA). : Presupuesto Presupuesto SIP - SIGA
Emitir reporte y remitir a ta Memorandum con

ficina de P . . ’ .

13 Oficina de la'nearnlentoy ‘ 0.33 ‘ Jefes de l:‘as‘ Secretaria General lnfcufn?e dg las
Presupuesto firmado por el jefe Unidades Organicas modificaciones
respectivo. realizadas

: Cons'o'lldaf informacion de Especialista en Suly Oficina de Re:porle

14 |modificaciones al presupuesto en 1.00 Presupuesto Presunuesto consolidados del

el SIP, = o ajuste en el SIGA-SIP

[ .
A1) En paralelo; [ Proyecto de informe

15 |Elaborar informe de aprobacién 4.00 Et:)pecia(ista en Sub Oficina de de aprobacién del
del Pl& y Proyecto de Resolucidn. resupuesto Presupuesto Play proyefto de
I resolucion
— — ., — .
1 — - — |
Visar el Informe y Proyecto de [ Jefe de la Sub Sub Oficina de le?zgtzbi?:ilg;oéze
Resclucion de aprobacién del PIA a Oficina de p P
la Oficina de asesoria Juridica. Presupuesto resupuesto AY proyecto de

resolucion




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|
{1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Requerimientos

- Pian Estratégico Institucional

No aplica

Aprobacion del Plan Operativo y det
Presupuesto Institucional

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

2. Cadigo L A3.1.3
Contar con un herramienta de planificacion a corto plazo, en el que se estabtecen las

lineas de accidn y se programan rutas operativas y financieras de cada una de las
unidades Organicas.

L]
E Actividades _Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad Registro
¥ (horas) ejecutor Organica
B
Visar y firmar el Informe P de inf
Y orme y Jefe de la Oficina de|  Oficina de royecto de informe
Proyecto de Resolucion de . . de aprobacidn del
17 jy . 0.17 Planeamiento y Planeamiento y
aprobacion det PIA a la Oficina de PIA vy proyecto de
. . Presupuesto Presupuesto L
Asesaria Juridica. resolucion
Remitir Informe y Proyecto de
Resolucion de aprobacion del PlA a | . |
L ) ‘o L Proyecto de informe
la Oficina de Asesoria Juridica. Oficina de de anrobacion del
1& |Procedimiento Emision de 0.25 Secrelaria Plapeamiento y p !
y PiA v proyecto de |
Opinon Legal sobre Actos de Presupuesto .
s . resolucion
Administracién y Actos
Admiistrativos
inf.
Colocar V°B* al Proyecto de Proyecto de l n orme
c . . . de aprobacion del
9 |Resolucion y remitir a la .08 Secretario General | Secretaria General
. LT . PIA y proyecto de
Presidencia Ejecutiva. .,
| resclucion
Firmar Resolucién d b"Ir Presidenci Resalucion d
irmar Resolucién de aprobacion . . . residencia esalucion de
20 . P E i . .
del PlA, kg residente Ejecutivo Ejecutiva Aprobacion del PIA
Comunicar al Congreso, a la
Contraloria General de la . . . Presidencia Resolucion de
21 . 017 Presidente Eiecut. . . .
Republica y al MEF resigente Ljectivo Ejecutiva Aprobacion del PtA |
{sigue en la actividad N* 30}.
4 _ L - N — e I
Proyecto PO,
A2) En paralelo: Jefedelasub | . . roy ..
" Sub Oficina de informte tecnico de
22 |Elaborar el Proyecto de Plan 56.00 Oficina de
QOperativo Institucional Presupuesto Presupuesto sustento y proyecto
pera ¢ ) P de resolucion
| Proyecto PO,
Elaborar el Informe Técnico de 4.00 | Especialista en Sub Oficina de | informte técnico de
Sustento del POI. ‘ Presupuesto Presupuesto sustente y proyecto

.

de resolucign




1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

unidades Organicas.

Aprobacién del Plan Operativo y del
Presupuesto Institucional

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

5. Requisitos

- Requerimientos

6. Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

- Plan Estratégico Institucional

Contar con un herramienta de planificacién a corto plazo, en el que se establecen las
lineas de accidn y se programan rutas operativas y financieras de cada una de las

A31.3

Tiempo promedio
(horas)

Organo o Unidad
Organica

Puesto
ejecutor

Visar el Informe y Proyecto de
Resolucion de aprobacidn det POI
a la Oficina de Asesoria Juridica.

Visar y firmar el Informe y
Proyecto de Resolucion de
aprobacién del POI a la Oficina de
Asesoria Juridica.

25

Elaborar el Proyecto de Resolucidn
de aprobacidn del POl y derivar a
la Oficina de Asesoria Juridica.

26

|Enviar el Proyecto de Resolucion
de aprobacidn del POl a la Oficina
de Asesoria Juridica.
Procedimiento Emision de
Opinén Legal sobre Actos de
Administracion y Actos
Administrativos

Recibir el Proyecto de Resolucion
de aprobacion del POl y entregar
al Secretario General,

28

Colocar V'B” at Prayecto de
Resolucién de aprobacion del POI
y derivar a Presidencia Ejecutiva.

29

Firmar la Resolucién Presidencial
30

3

Secretaria General.

de aprobacion del POl y devolver, 2:

.17

0.17

Jefe dela Sub Sub Oficina de

Oficina de
Presupuesto
Presupuesto
Jefe de la Oficina de Oficina de
Planeamiento y Planeamiento y
Presupuesto Presupuesto

Registro

Proyecto POI,
informte técnico de
sustento y proyecto

de resolucidn

Proyecto POI,
informte técnico de
sustento y proyecto

de resolucidén

1.00

0.08

0.08

-
"3
.

Jefe de la Sub Sub Oficina de

Oficina de
Presupuesto
Presupugsto
Oficina de
Secretaria Planeamiento v
Presupuesto
Secretaria Secretaria General

== S == A

Secretario General | Secretaria General

+

Presidencia

|
Presidente Ejecutivo s -
Ejecutiva

Proyecto PO,
informte técnico de
sustento y proyecto

de resolucién

Proyecto POI,
informte técnico de
sustento y proyecto

de resolucion

Proyecto PO,
informte técnico de
sustento y proyecto

de resolucién

Proyecto de
Resolucion
Presidencial de
aprobacién del POI

Resolucién
Presidencial de
aprobacion del POI




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procédimiento)

— ,

1. Denominacion del Procedimiento

Aprobacidn del Plan Operativo y del
Presupuesto Institucional

3. Objetivo

1. Codigo

A3.1.3

Contar con un herramienta de planificacion a corto plazo, en el que se establecen las
lineas de accidn y se programan rutas operativas y financieras de cada una de las

unidades Organicas.

4, Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

5. Requisitos

&, Formatos

7. Secuencia de Actividades

- Requerimientos
- Plan Estrategico Institucionat

No aplica

Actividades

K]
7]
=
@
|
@

v

31

;
T
|

Derivar copia de la Resolucidn
Presidencial de aprobacion del POI
a la Oficina de Tecnologias de la
'Informacion para publicacion v a
lla Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Procedimiento de Administracién
del Portal Institucional, de la
Intranet y de 1as Redes Sociales.

Comunicar la Resolucién
Presidencial de aprobacion del POI
a las Unidades Organicas.

Finaliza el procedimiento,

Total de tiempo del procedimiento
{horas)

Motas:

Tiempo promedio Puesto
(horas) ejecutor
0.17 Secretario General
Jefe de la Oficina de
1.00 Planeamiento y
Presupuesto
91.76

Organo o Unjdad
Organica

Secretaria General

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Registro

Proveido, copia de
Resolucion de
aprobacion del POI

Memorandum, copia
de Resolucidn de
Aprobacién del POI

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

los invelucrados.




|1. Denominacion del Procedimiento

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

- ! Secuencia
l

'3, Objetive

4. Responsable

5. Requisitos

Actividades

Formulacién y actualizar la Directiva
de Planeamiento ¥ Presupuesto.

Difundir la Directiva de Planeamiento
y Presupuesto.

Capacitar sobre tos lineamientos de
la Directiva de Planeamiento y
Presupuesto.

A1) En paralelo:
Emitir reportes de ejecucion
presupuestal y remitir por correg a la
Secretaria General.
{continua en la actividad N° 8).

‘AZ) En paralelo:
{Solicitar a las Unidades Organicas el
registro de los avances de las metas
|f jsicas.

| i -

Solicitar a las Unidades Organicas la
lreprogramacion presupuestal.

1 —_—

- POl aprobado
- Presupuesto aprobado
- Directiva de Planeamiento y Presupuesto

Registrar en el SIP el avance mensual
o trimestral, enviar impreso y
firmado por el Jefe o Director.

Registrar en el $IP la reprogramacion

Tiempo promedio Puesto
(horas) ejecutor
8.00 Especialista en
Presupuesto
| —— ]
Jefe de la Sub
3.00 Oficina de
Presupuesto
3.00 Especialista en
Presupuesto
1.00 Especialista en
Presupuesto
Jefe de ta Sub
2.00 Oficina de
Presupuesto
1.00 Técnico en
Presupuesto
Especialista de la
0.25 Sub Oficina de
Logistica
Técnico en
1.00

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Seguimiento y evaluacion fisica y
presupuestal

Jefe de 1a Sub Oficina de Presupuesto

N aplica

Presupuesto

2. Codigo

Plasmar los memorandos trimestrales en una fecha de Gestidn Institucional, ademas de
evaluacion de sus metas fisicas, presupuestales programadas.

Organo o Unidad
Orgénica

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oicina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Logistica

Sub Oficina de
Presupuesto

L = —

A3 1.4

Registro

Directiva de Planeamiento y
Presupuesto

Presentacion de la Directiva
de Planeamiento y
Presupuesto

Presentacion de la Directiva
de Planeamiento y
Presupuesta

Reportes de ejecucion
presupuestal

| Memorandum de solicitud de |
avances de metas fisicas

Memorandum de solicitud de
reprogramacion preuspuestal

Registro en el SIP de avance
rmensyal o trimestral,
formatos firmados por el
Jefe o Director

Registro en el SIP de
reprogramacion presupuestal




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

&, Formatos

7. Secuencia de Actividades

presupuestal

Seguimiento y evaluacion fisicay

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

Plasmar los memorandos trimestrales en una fecha de Gestion Institucional, ademas de
evaluacion de sus metas fisicas, presupuestales programadas.

A3.1.4

- POl aprobado

No aplica

- Presupueste aprobado
- Directiva de Planeamiento y Presupuesto

Secuencia

2, &
%, &
Fien o P

F

13

14

15

.

i Puest: ; o o Unidad .
Actividades Tiempo promedio .ues o Organ ¢ ik Registro
{horas) ejecutor Organica
Integrar la informacion registrada por
las Unidades Organicas e integrar con
la informacién presupuestal.
;Tipo de reporte? 1.00 Especialista en Sub Oficina de Integracién de informacion
a) Mensual: Ir a la actividad N* 10, ) Presupuesto Presupuesto en el SIP
b} Trimestral; Ir a la actividad N” 13.
c) Semestral / Anual: Ir a la actividad
N° 23,
. L . L. Proveido, reportes de
Consolidar reporte de avance fisico y Técnico en Sub Oficina de "
1.00 avance fisico y presupuestal
presupuestal. Presupuesto Presupuesto
mensual
. . § gy . Proveido, reportes de
Elaborar informe de avance fisico y Especialista en Sub Oficina de ..
3.00 avance fisico y presupueste.._-
presupuestal mensual, Presupuesto Presupuesto
mensual
if i te d isi i i
Difundir el reporte de avance fisico y Jefe‘dle la Sub Sub Oficina de Prove‘m‘lo, reportes de
presupuestal. 1.00 Oficina de avance fisico y presupuestal
L , . Presupuesto :
Finaltza el procedimiento Presupuesto mensual
lidar Inf e d io L " .
}ConF.o ! ‘ar n Ofm © gestion Especialista en Sub Oficina de Elaboracion det IGI, Proyecto
Institucional Trimestral y Proyecto de 1.00 .
- Presupuesto Presupuesto de Resolucion
Resolucidn.
Elaborar Informe de gestion Jefe de la Sub L .

2 L . g L. Sub Oficina de Elaboracion del 1G], Proyecto!
Institucional Trimestral y Proyecto de 32.00 Oficina de “ |
.. Presupuesto de Resolucion

Resotucion. Presupuesta
. .. .
Vlsa{r el‘lnforme: de gestion Je e‘d‘e la Sub Sub Oficina de |Elaboracion del 1Gl, Proyecto
Institucional Trimestral v Proyecto de 0.17 Oficina de 2
-, Presupuesto de Resolucion
Resolucion Presupuesto
Visar y firmar el Informe de gestion Jefe de la Oficina de Oficina de Elaboracion del 1GI. P
Institucional Trimestrai y Proyecto de 017 Planeamiento y Planeamiento y abo ai:o'; N l ! royecto
Resolucion Presupuesto Presupuesto © Resolucton
Enviar el Informe de Gestign .
“Ahstitucional Trimestral y Proyectofa | e, ! Oficinade |\ b oracion del IGI, P
T, . T v Froyec & 2 2 | Secretaria 1 Ptaneamiento y aboracion de J, royecto
esalucion a ta Oficina de Asesqgfig de Resolucion
78 | Presupuesto _
' . i
%



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Seguimiento y evaluacion fisica y

1. Denominacién del Procedimiento
presupuestal

2. Cédigo II A3.1.4

Plasmar los memorandos trimestrales en una fecha de Gestidn Institucional, ademas de

3. Objetive " .y
evaluacion de sus metas fisicas, presupuestales programadas.

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

- POI aprobado
5. Requisftos - Presupuesto aprobado
- Directiva de Planeamiento y Presupuesto

6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

2
. é Actividades Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad Registro
3 (horas) ejecutor COrgénica e
¢
] = — - e - - - .
Revi VeB* .
18 RE:EE:::S Ec:::zﬁ‘r: fOI’:‘IE Zg?::;g: de 017 Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria Proyecto de Resotucion,
. : Asesoria Juridica Juridica fichas de avance
nstitucional.
Recibir el Informe de Gestion
19 Institucional Trimestral y Proyecto de 0.08 Secretario General | Secretaria General | IGI, Proyecto de Resolucion

Resolucion y entregar al Secretario
General.

| Revisar Informe de Gestidn
20 |Institucional y dar conoformidad. Q.17 Secretario General | Secretaria General
Derivar a la Presidencia Ejecutiva.

Proyecto de Resolucion IGI,
fichas de avance

Revisar Infarme de Gestion
21 |Institucional y firmar Resolucién de 0.17 Presidente Ejecutivo
aprobacion,

Presidencia Resolucion G, fichas de
Ejecutiva avance

Comunicar la Resolucion Presidenciat
de aprobacién del 1GI a la Oficina de |
Tecnologias de la Informacidn para
pubticacién y a las demas Unidades |

w 22 |Organicas. 017 Secretario General ! Secretaria General

N
Ve 3¢

DSINFOR

Resolucion G, fichas de

Procedimiento de Administracién avante
del Portal Institucional,
Finaliza el procedimiento, de la
Intranet y de las Redes Sociales.
3 1 | Especialistaen | suboficinade | .
23 |Registrar la meta fisica en el SIAF. 1.00 SPecIans Registro en el SIAF
Presupuesto Presupuesto
Registrar informacion en el aplicativo 8.00 Especialista en Sub Cficina de Registro en Aplicativo del
de evaluacion del MEF, ’ Presupuesto Presuplesto MEF
o . - Informe, reportes de
glaborTr Inf?rme e |mpr1::nllr reportes 24.00 E;ezz;al:::tgn 5:':9?: lc‘-llr;tge evaluacion presupuestal y
e evaluacion presupuestal. p 3} proyecto de oficio
Jefe‘d.e ta Sub Sub Oficing de InforTe, reportes de
Oficina de evaluacion presupuestal y
Presupuesto . .
Presupuesto proyecte de oficio
Jefe de la Oficina de Oficina de Informe, reportes de
Planeamiento y Planeamiento y evalyacion presupuestal y
Presupuesto Presupuesto proyecto de oficio




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

presupuestal

3. Objetivo

Seguimiento y evaluacién fisica y

2. Cédigo

A3.1.4

Plasmar (o5 memorandos trimestrales en una fecha de Gestion Institucional, ademds de
evaluacion de sus metas fisicas, presupuestales programadas.

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

- POl aprobado

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

- Presupuesto aprobado
- Directiva de Planeamiento y Presupuesto

b
u 4 -
i i o Unidad
£ Actividades Tiempo promedio I_’uesto Organo ' I_Jm a Registro
3 (horas) ejecutor Orgdnica
.2
Elaborar proyecte de oficio de Jefe de la Sub Sub Oficina de Informe, reportes de
28 |comunicacién de evaluacion 1.00 Oficina de Presupuesio evaluacion presupuestal y
presupuestal, Presupuesto P praoyecto de oficio
Enviar el proyecto de oficio de Jefe de la Sub - Informe, reportes de
o < .. Sub Oficina de i
29 |comunicacion de evaluacién 0.08 Oficina de Presubuesto evaluacion presupuestal y
presupuesial a la Secretaria General. Presupuesto B proyecto de oficio
Enviar el proyecto de oficio de Informe, reportes de
30 jcomunicacion de evaluacion 0.08 Secretaria 3 Secretaria General | evaluacién presupuestal y
presupuestal a la Secretaria General. proyecto de oficio
Revisar el Informe de Evaluacidn, dar Informe, reportes de
conformidad y derivar al Presidente 2.00 Secretario General | Secretaria General | evaluacion presupuestal y
Ejecutivo. proyecto de oficio
Revisar Informe de Evatuacion y . . . Presidencia Info",n,e' reportes de
. - 2.00 Presidente Ejecutivo . - evaluacion presupuestal y..
firmar oficio. Ejecutiva T
proyecto de oficio
Entregar evaluacion presupuestal al Proveido. tes d
13 MEF, al Congresa y a la Contraloria 017 Presidente Eiecutivo Presidencia y lo e_ 0, reportes tel |
General de la Repiblica. : ] Ejecutiva eva ”a"""“tprc‘?;”pf‘,‘e," aly
Finatiza el procedimiento. proyecto de oticio
e = - S|
Total de tiempeo del procedimiento
P P 98.10
thoras)
MNotas:

1. £l 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) = 1y

—_— —_— —— — A — I — ST —— - W= =

1. Denominacion del Procedimiento Emisién de certificacién presupuestal \ 2. Codigo oo A3 £5- :
| . 4
i) — — . = il
3. Objetivo Garantizar que se cuente con crédito presuplestario disponible y Libre de afectacion. :.
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto S l
5. Requisitos - Requerimiento de crédito presupuestario.
&, Formatos No aplica :
| .
7. Secuencia de Actividades ﬂ
— _ . : —_ : R
2 :
U .
= 3 H s
e Actividades Tiempo promedio Puesto Organo o I:ln1dad - Registro
3 {horas) ejecutor Orgénica
o~
Especialista en sub Oficina de o o v it
pecia . Logistica, Sub Oficina | = -+ - . =\~
Programacién Logistica, de Contabilidad : Lo
. |Registrar gl certificado de crédito Tesorero, Especialista de . . y Registro de certificacion
1 . 0.17 o Tesoreria, Sub Oficina A D
presupuestario (SIAF). Viaticos y Fondos por L presupuestal en el SIAF-
o de Contabilidad y . T R
Encrago, Especialista en , L . I R
: .. | Tesoreria, Sub Oficina Y
Planillas de Remuneracion| - .
’ de Recursos Humanos !
Solicitar aprobacion del crédito . Oficina de Registro de certificacién
Z . 0.50 Secretaria 1 " . i
presupuestario, Administracion presupuestal en él SIAF
Revisar la solicitud de aprobacién de
. crédite presupuestario,
' ;Procede? : :
3 a) 5i: ;Pedido abarca mas de un 1.00 Jefe de la Sub Oficina de Sub Oficina de Registro de certificacion
ejercicio? ) ) Presupuesto Presupuesto presupuestal en el SIAF
a,1) Siz Ir a la actividad N° 6 y 11, '
a.2) No: Ir a la actividad N* 6. -
b) No: Ir a la actividad N° 4. o
o b N L ' L
Ik - Correo eléctronico de
Y|Rechazar en el sistema la solicitud de .. Sub Oficina de co < b oo
e . 1.00 Técnico en Presupuesto rechazo de certificacion
credito presupuestario. Presupuesto i
presu_py.es_tall G
B |--I:-' ':?'::
Comunicar €l rechaze de la solicitud . Correo electrénico’de
. .. .. Sub Oficina de e
5 |{via correo electronico}. 1.00 Técnico en Presupuesto Presupuesto rechazo de certificacion
{continga en la actividad N* 1). P presuplestal
A1) En paralelo: ] ! ] f
}Enp " Jefe de la Sub Oficina de Subr Oficina de Aprobacidn de la
6 |Aprueba en el mddulo presupuestal 1.00 N
—ﬁh% Presupuesto Presupuesto certificacion én el SIAF
m stig el SIAF.
_ %@ 2l — D= I — =
; Especialista en Sub Oficina de Consulta en el sistema
Presupuesto Presupuesto SIAF




O O

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

"|1.'Denominacién del Procedimiente

r .-_ — — —
3. Objetivo

N

Emision de certificacion presupuestal T 2, Codigo

' |4 Res'bbnsable_

~ |5+ Reqiisitos’

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

- Requerimiento de crédito presupuestario,

A3.1.5

Garantizar que se cuente con crédito presupuestario disponible y libre de afectacion,

|6. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades
— ' _ = _ |
.8
L 1 .
c . Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
g : Rl Repgistro
= Actividades (horas) | ejecutor Organica 8
&
1 - — = it
- ficin N Bofinn |l
g Imprimir y firmar certificacion 0.08 Jefe de la Sub Cficina de Pla?’ueZmiz:esfo Certificacion de Crédito
presupuestal ’ Presupuesto Presupuesto y Presupuestario
. |
Firmar Memorandum de aprobacién Jefe de la Oficina de {ficina de Mermorandum de
1 9. |adjuntando certificacion 0.17 Planeamiento y Planeamiento y aprobacién adjuntando
|- presupuestal Presupuesto Presupuesto certificacion presupuestal
. |Enviar Memorandum de aprobacién Oficina de Memorandum de
] 10 |adjuntando certificacion 0.50 Secretaria 1 Planeamiento y aprobacién adjuntando
.; prés_upue'stal Presupuesto certificacion presupuestat
— _ ] ——
: s - Memoran i5id
Az), I,En parale'lcf, Especialista en Subr Oficina de PANCONT 68 privision
[ 11 |Emitir [a prevision presupuestal para 0.17 Presunuesto Presupuesto presupuestal para el
‘ el siguiente ejercicio. P P siguiente ejercicio
itir v visar la previsio . L. :

AU Y Visaraprevision Jefe de la Sub Oficinade | Sub Oficina de Memorandum con
mAesupuestal a la Unidad Organica 0.17 Presupuesto PresupLesto aprobacion, Certificacién
Slicitante. P P de Crédito Presupuestal
Visar la prevision presupuestal Jefe de la Cficina de Oficina de Memorandum con
ad‘untanpdo memol:andc?ﬁrmado 0.17 Planeamiento y Planeamiento y aprobacion, Certificacién
' J Presupuesto Presupuesto de Crédito Presupuestal

R |
a Firﬁ]ar la prevision presupuestal a la . . Memorandum con
14. |Unidad Organica solicitante 0.17 Jefe de la Oficina de MEITeS, e aprobacion, Certificacion

Finaliza el procedimiento,

" [Total de .t_iémpo del procedimiento
{horas) '

Administracton

Administracion

de Credito Presupuestal

— |



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Modificacion presupuestal programatica

|
3, Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

del pliego.

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

- Solicitud de modificacion presupuestal.

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Ne aplica

Asegurar €l cumplimiento de metas, siguiendo (a escala de prioridades por el titular

L]
c i i Unidad L I
P Actividades Tiempo promedio If’uesto Organo? nida Registro . ' |
a {horas) ejecutor Organica Moo x |
% -
Solicitar la medificacion
presupuestal.
;Tipo de modificacion?
P ati i : i . - IO Ul At
1 a) ro‘gramah::o misma meta; Ir a 0.08 Coi:;fdmad?r de‘Meta Unidades Organicas modificacion |
la actividad N* 2. fisica y financiera b T e
. . presupuestat! * -
b) Programatico diferente meta H !
entre misma Unidad Organica: Ir -
a la actividad N* 4.
P — | _ ]
Registrar La solicitud de . 5011?‘FUd fi,e
S oy 2 Coordinador de Meta . - | modificacion
2 |modificacion presupuestal a traves 0.08 = . . Unidades Organicas | :
del SIp fisica y financiera | presupuestal -
’ | misma meta
L _ _ - i
Evaluar la solicitud de
ificacid . 2L Evaluacio L SIP 1
modificacion presupuestal Especialista en Sub Oficina de | yal uac1'0|'1 en't’?
3 |;Procede? 0.03 Presupuesto Presupuesto modificacién
a} 5i: Ir ala actividad N* 5, P 2 presupuestal
b) Ne: Ir a la actividad N* 7. i
- T 1 o
Evaluar la solicitud de ser el caso L b
ifi v fi i - . T
y'\fen icar avance financiero y o . Evaluacién &g el SiP |
fisico. Especialista en Sub Oficina de BT A, TH] I
0.05 modificacidn:. . -
iProcede? Presupuesto Presupuesto S et L;e?st'ali"--" S
a) Si: Ir a la actividad N° 6. i
b) No: Ir a la actividad N® 7.
I TN — - 1 = 1t '
f b=
5 Modificar en el mddulo de 0.47 Especialista en Sub Oficina de Registro en'el BIAF,
presupuesto del SIAF. Presupuesto Presupuesto | o Wi
Modificar en el madulo de Especialista en Sub Oficina de | Registroenelsiply.] - @
6 |presupuesto y aprobar en el SIP y 0.17 2 :
SIAF Presupuestio Presupuesto [ el SIAF
Comunicar a ta Unidad Organica Correo electrénico
via correo electrénico la no Especialista en Sub Oficina de | de no aceptacion de
7 - e 0.03 e e
aprobacion de la modificacién Presupuesto Presupuesto rmodificacién
presupuestal. | presupuestal




bjé";ivo

. ‘Responsable

]5. Requisitos

16. Formatos

Secuencia

10

7. Secuencia de Actividades

presupuestal

Actividades

Fod L : s . -
1, Denominacion del Procedimiente  |Modificacion presupuestal programatica

RS : Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

2. Codige

A3 1.6

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

Asegurar el cumplimiento de metas, siguiendo la escala de pricridades por el titular
del pliego.

|- Solicitud de modificacion presupuestal.

Nota: Espera al final del mes
Elabarar informe de modificacion
en el nivel programatico y

_|proyecto de resolucion.

Procedimiento Emisién de
Opinon Legal sobre Actos de

. . {Administracién y Actos

|Admiistrativos

Visar el informe de modificacion
en el nivel programatice y.
proyecto de resolucién

|

"|Visar y firmar el informe de

maodificacion en el nivel
programatico y proyecto de
resolucion y enviar a (a Oficina de
Asesoria Juridica.

Revisar Informe de aprobacion de
notas modificatorias
presupuestales v colcar V°B® en
Proyecto de Resolucion y anexo a
la nota de modificacion
presupuestal ,

Visar la Resolucion de aprobacién
'de notas modificatorias

" Ipresupuestales

-_.Récibir Resolucion de aprobacion

de notas modificatorias
presupuestales y entregar al

-|Secretario General,

Firmar la Resolucion de
aprobacion de notas

modificatorias presupuestales y e
* Jlanexo a ta nota de modificacidn:

Mo aplica

Tiempo promedio
{horas}

0.10

0.17

0.30

0.10

0.08

Puesto
ejecutor

Jefe de la Sub
Oficina de
Presupuesto

Jefe de la Sub
Oficina de
Presupuesto

| |
Jefe de la Oficina de

Planeamiento y
Presupuesto

Organe o Unidad
Organica

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Registro

Informe de
modificacion en el
nivel programatico y
proyecto de
resolucion

Informe de
madificacion en el
nivel programatico y
proyecto de
resollcion

Informe de
modificacion en el
| nivel programatico y
proyecto de
resolucion

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Resolucion de
medificacion
presupuestal

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Secretaria 3

| Secretario General

Oficina de Asesoria
Juridica

Secretaria General

Secretaria General

Resolucion de
modificacion
presupuestat
Resotucidn de
aprobacién de notas
modificatorias
presupuestales

Resolucion de
aprobacidn de notas
modificatorias
presupuestales

-



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

T
|4. Responsable

5. Requisitos

Madificacion presupuestal programatica

del pliego.

‘ 2, 'Cédigo

Asegurar el cumplimiento de metas, siguiendo la escala de prioridades por el titular

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

'I— Solicitud de modificacion presupuestal.

6. Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Puesto
ejecutor

Tiempo promedio
i {horas) |
|

Derivar copia de la Resolucion
aprobacion de notas
imadificatorias presupuestales y
ranexo a la nota de modificacion
|presupuestal a la Oficina de

15

| Tecnologias de la Informacion para

{publicacidn y a la Oficina de
Planeariento y Presupuesto.

del Portal Institucional.

Comunicar la Resolucion
Presidencial aprobacicn de notas
modificatorias presupuestales y
anexo a la nota de modificacion
presupuestal al MEF

Finaliza el procedimiento,

0.17 Secretaric General

Procedimiento de Administracion

1.00 Secretario General

Total de tiempo del procedimiento
(horas}

Motas:

2.87

Organo o Unidad
Organica

Secretaria General

Secretaria General

|
|
Al1.6 :

Resolucion de
aprobacion de notas
modificatorias
i pfesupuest-élies '

Resol_uci_c}n%‘e i
aprobacion de rotas |

modificatorias | 't

presupuestales - |

1. El tiempo totat del procedimiento calculado describe la ejecucién del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de

los involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiente  |Modificacion presupuestal institucional

3. Objetive
mayores recursos presupuestales

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

5. Requisitos - Requerimientos de las Unidades Organi

2. Codigo

cas.

A7

Asegurar et cumplimiento de metas y objetivos, a través de la incorporacion de

Registro

6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actlvidades

G | Tiempo

1= .

§ Actlvidades promedio l‘:‘uesto Organo ° l'dead

3 ejecutor Organica

2 {horas)

1 Solicitar la modificacién 0.08 Dllrectwos dr:.* l‘as Unidades Organicas
presupuestal. Unidades Organicas
Registrar la solicitud de

2 |modificacidn presupuestal a través 0.08 Secretario General Secretaria General
del SIP.
Evatuar la soticitud de
modificacion presupuestal. Especialista en Sub Oficina de

3 |iProcede? 0.08 Presupuesto Presupuesto
a) Si: fr a ta actividad N* 5. P P
b) No: Ir a la actividad W" 7.
Evaluar la solicitud de ser el caso
y verificar avance financiero y

4 fisico. 0.08 Especialista en Sub Oficina de
iProcede? ’ Presupuesto Presupuesto

a} Si: Ir a la actividad N* 6.
b} No: Ir a la actividad W* 7.

Especialista en
Presupuesto

5 Modificar en el modulo de 0.08
presupuesto del SIAF. ’

Modificar en el médulo de
presupuesto y aprobar en el SIP y

0.08 Especialista en

Presupuesto
SIAF. P
= .. = 4
Comunicar a la Unidad Organica
via correo electronico la no Especiatista en
7 < e s 0.08
aprobacién de la modificacion Presupuesto
presupuestal.
Elaberar informe de madificacion
en €l nivel institucional y proyecto 0.10 Jefe de la Sub Oficina

de resolucion, cada vez que se de Presupuesto

incorporen recursos

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Registro en el SIP -
medificacion
presupuestal

Solicitud de
modificacion
presupuestal -
misma meta

Evaluacion en el SIP -
modificacion
presupuestal

Evaluacion en el SIP -
modificacion
presupuestal

Registro en el SIAF

Registroen el SIP v
el SIAF

Correo electrénico
de no aceptacion de
modificacion
presupuestal

Proyecto de Informe
de Modificacion a
nivet programatico,
proyecto de
resolucion




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Pracedimiento

Modificacion presupuestal institucional

3. Objetivo

4. Responsable

mayores recursos presupuestales

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

2. Codigo

A31.7

Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos, a través de la incorporacion de

5. Requisitos

- Requerimientos de las Unidades Organicas.

Proyecto de Resolucion.

Firmar Resolucién de modificacion
presupuestat y comunicar al MEF,

Totalde -tié;;;) del procedimiento
{horas}

Asesonra Juridica

Juridica

Jefe de la Oficina de

0.10 Asesoria Juridica

1.08

Notas:

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

los involucrados.

6, Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
'g Tiempo
% Actlvidades promedio F"uesto Organo o Unidad Registro
2 ejecutor Orgénica
(horas)
b4
Revisar Informe de medificacion . L. , Resolucion de
9 |presupuestal y cofcar VB en 0.30 Jefe de la Oficina de | Oficina de Asesoria modificacion

presupuestat

! Oficina de Asesoria
Juridica

Resalucion de
modificacion
presupuestal




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento Mod'lflce.zuon del Plan Operativo 2. Cadigo - A31E
|Inst1tucmnal : -
i , . . : o
3. Obietivo Realizar ajustes a las metas fisicas y presupuestales para segurar entre ellps_l,y 1 L :
S contribuir de mejor manera al logro de los Objetivos Estratégicos lnstitui:icn?lésé. | NS
- | = —
4. Responsable | Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto
- Informe de seguimiento trimestral del POlde las Unidades Organicas
5. Requisitos - POl aprobado
- Solicitudes de las Unidades Organicas
&. Formatos Ne aplica _ T I
7. Secuencia de Actividades I
e —
—. .
|2 - a . 3 s
) £ Aivibiniddd Tiempo promedic I.’uesto QOrgano o l_dead Registro
e {horas) ejecutor Orgénica ;
A
Registrar y solicitar reformulacion Jefe de las Unidades . | g
. i ., P
1 del POI (SIP). 0.30 Orgénicas Secretaria Qeneral | Regmt@ en e_l Sl
Analizar el informe de sustento de ' ] HH
reformulacién del PQL. Jefe de la Sub .. Informé-dey slistanto ;-
e s ., Sub Oficina de iy s i I
2 |;Conforme con la modificacién? 1.00 Oficina de Presupuesto de reformutacionidel| - -+
a) Si: Ir a la actividad N° 4. Presupuesto P CPOL T
b) No: Ir a la actividad N° 3, . ik o
. .
: - S i I i) L
Comunicar a la Unidad Orgénica la ComuricaEien d 6
no conformidad de la medificacion Especialista en Sub Oficina de s = GO
3 0.10 no modificacion Hel
al POL. | Presupuesto Presupuesto pol .- pit ok
Finaliza el procedimiento. | N B CT
. . = o Conformidad,
Registrar cambios en el POl en el Especialista en Sub Oficina de 'on bl
4 0.10 ] | registro de cambios -
SIP. Presupuesto Presupuesto
| en el 5P
L _ S — . — ———
Proyecto de informe
: g JefedelaSub | . 4 y
Elatrorar informe de reformulacién il Sub Oficina de de reformulacion y
L 1.00 Oficina de |
del POl y Proyecto de Resolucion., Presupuesto proyecto de
Presupuesto . i
resolucion
| .
. : i L Proyecto de informe
Enviar el informe de reformulacion Oficina de 'deyfeformula;:io'ny
6 |det POl y Proyecto de Resolucion a 1.00 Secretaria 1 Planeamiento y oo ecté délgj '
la Oficina de Asesoria Juridica. Presupuesto PLoye B
- . resolucion’:
L - — S e . - == =} I_
Proyectd dle informes| .
i . i6 PQI - i e Aol A T
Revisar laf'i ormulacion del Y Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria | de reformulaciony |, ¢
7 |colocar V°B® a Proyecto de 0.30 p R N . F ! )
" Asesoria Juridica Juridica proyectode.,. -1l .
Resolucion. ! Sl g
resolugjor




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Penominacién def Procedimiento

+'1 3. Objetivo -

4. Responsable

Modificacidn del Plan Operativo

Institucional

2. Codigo

] A3.1.8

Realizar ajustes a las metas fisicas y presupuestales para segurar entre eilos y
contribuir de mejor manera al logro de los Objetivos Estratégicos Institucionales.,

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

I_

5. Requisitos

6, Formatos

|7, Secuencia de Actividades

- Informe de seguimiento trimestral del POl de las Unidades Organicas

- POl aprobado

Mo aplica

- Solicitudes de las Unidades Organicas

Actividades

Secuencia -

_ |Recibir el informe de |
£l g’ reformulacion del POl y Proyecto
_ i 1d€ Resolucion y entregar al
o A d- Secretario General.

{
| N B
i =
b s ) . } .
. |Revisar la documeantacion de

{9 |reformulacién del POl y colocar
[V°B” a Resclucion.

Revisar la documentacidn de

- |reformulacion del POl y firmar la
Resolucidn. Devolverl al Secretario
General.

Comunicar ta aprobacion de
Resolucian de modificacién del
PO

Finaliza el procedimiento.

L+ "lgs;invotucrades.

Grgano o Unidad

Registro

Proyecto de informe
de reformulacion y
proyectoe de
resolucion

Proyecto de informe |
de reformulacion y
proyecto de
resolucitn

Tiempo promedic Puesto
(horas) ejecutor. Organica
1.00 Secretaria 3 Secretaria General
0.30 Secretario General | Secretaria General
. , Presi i
0.30 Presidente Ejecutive n‘emdel.'lma
Ejecutiva
10.00 Secretario General | Secretaria General
15.40

Proyecto de informe

I de reformulacién y

proyecto de
resolucion

Informe de
reformulacion del
POl y Resclucion

“ht b ;E‘l"tiempo total del procedimiento calculado describe (a ejecucidn del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de



1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Emision de conciliacion del marco legal

4. Responsable

5. Requisitos

Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto

2. Codigo

6. Formatos

No aplica

Cumplir la normativa de ia concialiacion del Marco Legal.

- Hoja de trabajo de la conciliacion del marco le_gal
- Cerrado de \os EEFF en el SIAF

7. Secuencia de Actividades

Organo o Unidad

Crganica

Sub Oficina de
Presupuesto

[ |
1 'G
c .. i di Puest
& Actividades Tiempe promedio _ues (a3
8 I (horas) ejecutor
&
. e ax Especialista en
1 |Revisar conciliacién en el SIAF 0.08
Presupuesto
Elaborar el proyecto de oficio con =
Especialista en
2 |los nombres de las personas que 0.10
. Presupuesto
suscribiran el acta.
Enviar el prayecto de oficio con
los nombres de las persol
3 o P nas que 0.08 Secretaria 1
suscribiran el acta a la Secretaria
General,
Recibir el proyecto de oficie con
los nombres de las perso .
4 . personas que 0.08 Secretaria 3
suscribiran el acta y entregar al
Secretario General.
- - - i I
Firmar oficio con los nombres de
| 5 |las personas que suscribiran el 0.10 Secretario General
acta y enviar al MEF.
Verificar lo registrado en el SIAF -

.- . Especialista en
con el fisico enviado 1.00 Presupuesto
mensualmente al MEF. P
Fotocopiar los reportes de 017 Especialista en
modificacion presupuestal. ’ Presupuesto
Presentar la informacidn de | Jefe de la Oficina de

8 I 0.50 - Cp
conciliacién al MEF. Administracion
Presentar la informacion de Especialista en

e s 0.50
conciliacion al MEF. Presupuesto
_ e
c\)}erificar la informacién con el [’“ | Especialista en
especialista de la DGCP del MER.™ - L Presupuesto

P

[

|
L

sub Oficina de
Presupuesto

Oficina de
Planearniento y
Presupuesto

Secretaria General

Secretaria General

Sub Oficina de
Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

Oficina de
Administracién

Sub Oficina de

Presupuesto

Sub Oficina de
Presupuesto

.{-

2w E A

Oficio’de :

conciliacion, del
marco legal

Oficic de
congciliacion del
marce legal

Oficio de
conciliacién del
marco legal

. Oficiode
conciliacion del
Jmarco fegal” | [;

) (e

Revision en el ) AF |

Fotocopias I'd‘e
reportes dé ‘
madificacidn:

presupuestal .|

Fotocoptas de
reportés de

modificacion
presupuestal

Fotacopias de
reportes de
modificacion
presupuestal
reportes de
modificacion

" Presupuestal .

|




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

-|1. Denominacion del Procedimiento ‘i Emisién de conciliacion del marco legal 2. Codigo A3
. — = _! — — |
c. .. - ]3.0Objetivo :Cumplir la normativa de la conciatiacion del Marco Legal.
e G g L : |
. i r | } .‘ | i
] e e . ! =
4_.-'_'Responsable Jefe de la Sub Oficina de Presupuesto
P - Hoja de trabajo de la conciliacion del marco legal
- Cerrado de los EEFF en el SIAF
o ; Eﬁfﬁiqtos : No aplica
T 4 ?.Ts'e_ct_:lér{cia de Actividades
.|
] . i . :
[ § Actividades Tiempo promedio F.’uesto Orgpno f:b I:lnldad Regiid
= : {horas) ejecutor Orgénica ;
A
_ R = ——— = i _
1 Suscribir el Acta de Congiliacion 0.30 iJefe de ta Oficina de Oficina de Acta de conciliacion
del Marco Legal. ’ Administracion Administracion del marco legal
Suscribir el Acta de Conciliacidn e e.d.e Fah Sub Oficina de Acta de conciliacién
12 0.30 Oficina de
- |del Marco Legal. Presupuesto del marco legal
. Presupuesto
- | —
Jefe de la Sub Sub Oficina de
Suscribir el Acta de Conciliacion Oficina de o Acta de conciliacidn
0.3¢ s Contabilidad y
del Marco Legal. Contabilidad y . del marco legal
, Tesoreria
I Tesorena |
" |Suscribir el Acta de Conciliaciéh i Especialista de la Befdimo No anlica
|del Marco Legal. DGCP - MEF P
T |'Remit'ir una copia del Acta de
{7 IConciliacidn del Marco Legal a la o . ' . .
N D, L Especialista en Sub Cficina de Proveido, Copia del
 1Sub Oficina de Contabilidad v 0.25 o
= R Presupuesto Presupuesto Acta de Conciliacion
' :Tes_orena. Anillar a
" |documentacion y-archivar.
'T'o.;:all de t‘i;;npo del pro_cedimienl; R
I 4,07
(horas}) '

Motas:

1. El tiemnpo total del procedimiente calculado describe La ejecucion del procese sin inconvenientes ni demoras por parte de

los involucrados, .
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)
R .

1. Denominacion del Procedimiento Pagos de OC, OS5 ¥ planillas 2. Cadigo

S — - — b

Tramitar los pagos a los proveedores de bienes y servicios que abastecen a la Entidad

3. Objetivo
) y el pago programade de las planilias del persenal de OSINFOR.
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria R I
. i :
o === = . _ _ - _ —1=
- Orden de Compra y Orden de Servicio v
5. Requisitos - Planillas de Remuneraciones
’ - Conformidad de Bienes
- Conformidad de Servicios
6, Formatos - Carta orden.
—_—m _
| 7. Secuencia de Actividades
= B! : as
o . : : -
5 Actividades Tiempo promedio Ii’uesto Organo? Flnldad Registfe
| 3 {horas} ejecutor Organica
é
El ' jalj . :
abora el expediente de (a ©/C, Espgmahs‘t’a en Sub Oficina de
1 |O/S vy otros pagos. .50 Ejecucion Logistica
{continua en la actividad N° 3). Contractual 8
Elaborar el expediente para pago ' Especi.a\lista en Sub Oficina de
2 |de planillas. 0.50 Planillas de Recursos HUmManos
{continba en la actividad N° 3). | Remuneracion
e ey e SR e |
: inistrati /5, Planilta CAS.,
el SISTRAD, ATkt ivo Tesoreria Sladl ,-a’T,_ s
7 - - - i - ; T
| Jefe de la Sub - < L 8l
. . .. Sub Of d 3 : 7
4 Derivar al Especialista de Control 0.08 | Oficina de CL:)ntat;icl;;Zd © Entrega de /G,
Previo. : Contabitidad y 29Y 1 ors, planita’Cas '
. Tesoreria - : RERAIE o
Tesoreria d 1 ¥
. Realizar control previo de la
Idocumentaci(')n de sustento.
Mota: , revi jali ici L
ota: Para c.a‘da caso, revisar lat Especaallsta‘en Sub OfIFTI'Ia de 0/C, 045, Planilla
5 |documentacién fuente, que esté 0.48 Control Previo y Contabilidad y .
. o . CAS revisados
completa y gque cumpla con las Fiscalizacion Tesoreria o
normas contables y
|presupuestarias,
e - fici _ .
Colocar el V*B® en los documentosI Espec1allsta‘en Suby O |‘c?na de 0/C, 05, Planilla
6 |y entregar al Integrador Contable 0.08 Control Previo y Contabilidad v CAS visados
para su registro en el SIAF, | Fiscalizacion Tescreria
ng's,tgalr en dla? f,aie d?,"egf':go er Especialista en Sub Oficinade | 0/C, 07S, Planilta
7 |G mocilo administracion Y | 0.25 Control Previo y Contabilidad y | CAS, transferencia y
derivar a giros, O/C, O/S, planilla : T 5 =g g < HiTE
: Fiscalizacion Tesoreria devengados '
y transferencia. : EL N
ok 2 |t
Realizar el registro contable en las Sub Oficinade |- OJC,'QIS;-:Bl'aini'_lla‘ 3
5.8, | fases compromiso, devengado y 0.21 Integrador Contable Contabilidad y CAS, tr?nsf;er’_-ep{;ia il
\J pase para giro. Tesoreria. devengadoy. J .
) NI — e L R




F

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

— — xs S .

1. Denominacién del Procedimiento  |Pagos de OC, 0S5 y planillas 2. Codigo A3.2.1

Tramitar los pagos a los proveedores de bienes y servicios que abastecen a la Entidad

3. Objetivo y el pago programado de las planillas del personal de OSINFOR.

|
{4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- Orden de Compra y Orden de Servicic
- Planillas de Remuneraciones

< |- Conformidad de Bienes

- Conformidad de Servicios

5 Requisitos

e, Formaté_)s S : - Carta orden.

. |7. Secuencia de Actividades

el N ]
. § Activi daaes Tiempo promedio I':‘uesto Organolo l:tnidad Registro
o | . {horas} ejecutor Organica
2
Registrar nota de compromiso,
iti bante d Sub Cficina de
emitir comprobante de pagoy . cl Comprabante de
9 'cheque en el sistema de giros, 1.67 Girador Contabilidad v
) . ) I pagoy cheque
registrar la fase girado en el Tesoreria
médule administrativo SIAF. —l
‘ fici
Firmar los cheques virtuales de los sub O l‘ctna de Comprobante de
10 \ 0.08 Tesorero | Contabilidad v
-~ |pagos mediante CCI. . pago
| | Tesareria
| . . I B
19 Firmar los cheques virtuales de los 0.12 Jefe de la Oficina de Oficina de Cdmprobante de
.. |pagos mediante CCI. ) Administracion Administracion nago
LU A , ’ Sub Oficina de
SRR Elaborar Cart fisi ,
3 12 |, aborar Carta Orden Tisica y 0.08 Tesorero Centabilidad y Carta orden
. |firmarla .
) : . Tesoreria
. . Jefe de la Oficina ¢ Oficina d
13 [Firmar Carta Orden fisica 012 ere e. 6_‘ ]a.r?a © }c]na e,‘, Carta orden
i o Administracion Administracién
. |Firmar los comprobantes fisicos _ _
. A : Jefe de la Oficina de Oficina de Comprobante de
14 |relacionados a los pagos mediante 0.03 " . . -,
el Administracion Administracion pago
. Sub Oficina de Comprobante de
15 |Firmar los cheques fisicos. 0.08 Tesorero Contabilidad y pago v cheque
Tesoreria firmado
16 |Firmar los cheques fisicos 0.12 Jete de a Oficina de Oficina de coar\n?)ml?cahnteuie
q ’ ’ Administracion Administracion pagoy cheq
firmado
_ —_ . - | _—
s | e =
Recibir los comprobantes de pago, Técnico Sub Oficina de Comprobante de
para firma del Jefe de Sub Oficina 0.12 Administrativo- | Contabilidad y pago y chegue
de Contabilidgdy Tesoreria. Contabilidad | Tesoreria firmado

h




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3, Objetivo

4, Responsable

Pagos de OC, OS y planillas

5. Requisitos

- Orden de Compra y Orden de Servicio
- Planillas de Remuneraciones

- Conformidad de Bienes

- Conformidad de Servicios

6. Formatos

- Carta orden.

2. Codigo

Tramitar los pagos a los proveedores de bienes y servicios que abastecen a la En't__i_dad_ :
y el pago programado de las planillas del personal de OSINFOR. '

Jefe de ia Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

7. Secuencia de Actividades

_ — T ==
= , .
i 5 .

i i O Unidad
§ Actividades Tiempo promedio I?uesto rgano? , nidad .
3 {horas) ejecutor | Organica
& |
Firmar los comprabantes de pago .
deri / . as .
YTis:;rar segun corresponda Jecf)ef-igie; aadeub sub Gficina de
1817 . . ili
a) Yentanilla: Ir a la actividad N* 0.02 Contabilidad y Contabllld?d ¥
. Tesorerfa
15. Tesoreria
b) Banco: Ir a la actividad M* 16,
Atender el pago en ventanilla, Auxiliar Contable - sub Oﬁ‘C{na de
9 |55 e 0.08 . Contabilidad y
Finaliza el procedimiento. | Cajero .
Tesorena
Entregar la carta orden at Banco Técnico Sub Oficina de
20 |de la Nacidn para su 0.50 Administrativo - Contabilidad v
transferencia, Contabilidad Tesoreria
Archivar la carta orden y \ Técnico Sub Oficina de
21 |comprobante de pago. 0.13 Administrativo - Contabilidad v
Finaliza el procedimiento. Contabilidad Tesoreria
Controlar L i de ch '
abono en CCI por fuente de St Oficha do
22 | o P 0.25 Tesorerg Contabilidad v
financiamiento. >
S - Tesoreria -
Finaliza el procedimiento, y
Total de tiempo del procedimiento
5.67
{horas)

Notas;

Bloque'dei’:: ¢

comprobantes de | 7,

pagoy cheque ~ 1 -
firmado

Comprobante de
pago cancetado
Carta orden por
transferencia,
reversion o pago de
planillas

” Carta orden por
| transferencial -
| reversion g pagode [\

' plani(las. ¥

1
j4

Comprobante.de’
pago .
P

1. El tiempo total del procedimiente calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominaciéon del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5, Requisitos

Atencion de viaticos

Atender una solicitud de viaticos por parte del personal de las unidades orgéniqas de

la Entidad.

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- Sglicitud de viaticos.

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

No aplica

A3.2.2

Registro

in)

2 )

i i Unidad
§ Actividades Tiempo promedio I?uesto Organo ? . ni

o {horas) ejecutor Orgéanica

3
Elab la soli tdd i I o

aborar la s t

1 oncitud ce viaticos y 0.08 Directive de las UQ uo

anexos en el SIGA .

| — L =S
Recibir solicitud de viaticos y ;.
: Oficina de
2 |anexos ¥ entregar al Jefe de la 0.08 Secretaria 1 - i
.. .. . Administracion
Oficina de Administracion.
|

Autorizar el tramite de la solicitud )

3 de viaticos mediante proveido y 0.03 Jefe de la Oficina de Oficina de
derivar a Sub Oficina de ’ Administracion Administracién -
Contabilidad y Tesoreria,

A v L =
Recibir la solicitud de viaticosy | Técnico Subx Oficing de

4 |anexos, firmar y sellar la hoja de 0.0z Administrativo - Contabilidad y

cargo y registrar en el SISTRAD, Contabilidad. |7 Tesoreria
it S .
. - . ' Jefe de a Sub Sub Oficina de

5 Derivar la solicitud de viaticos al 0.02 Oficina de Contabitidad
Especialista de Control Previo. ) Contabilidad v , Y

. Tesoreria
Tesoreria
Realizar control previo de la ‘
r documentacién de sustento. !
Nota; Para cada caso revisar la Especialista en Sub Oficina de

6 |documentacidn fuente, que esté 0.25 Control Previo y Contabitidad y
completa y que cumpla con las Fiscalizacion Tesoreria
‘normas contables y
presupuestarias.

Elab a planilla de viati Especialista en Sub Oficina de

7 LaSIgt:r & plamitia de viaticos en 0.17 Control Previe y Contabilidad y

| € Fiscalizacian Tesoreria
1
Nota; A la conformidad del
Control Previo Especialista en Sub Oficina de
0.08 Control Previo y Contabilidad y

Formato de solicitud
y anexo de viaticos

Memorandurn vy
formato de sclicitud
y anexo de viaticos |

Memorandum y, .
formato de-selicitud |
y anexo dé viaticos 1

i ! 7 A

Memorandumy. |,
formato de soligitud |
y anexo de viaticos |,

M&% gscallzau:lon

Tesoreria

i

Memorandumy. - 7o T
formato de solicitud | ’
y anexo de viaticos

Formato de solicitud |
y anexo de viaticos

Planilla de viaticos

Bloquede .. |' '
. memorahdumy . |
farmato de solicitud
y anexo'de viaticos.| .




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

- |1, Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

Atencién de viaticos

la Entidad.

; 4:Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

i -5, Requisitos

|6, Forfatos

e ‘?.'gqcuencia de Actividades

] |

- Solicitud de viaticos.

A3.2.2

Atender una solicitud de viaticos por parte del personal de las unidades organicas de

|No aplica

]
§ Actividades | Tiempo promedio Ffuesto Organo o llJnidad Registro
3 {horas) ejecutor Orgénica
A
Registrar y transmitir la
certificacién presupuestal en el
SIAF. sub Oficina de Certificacion
9 [ ;Aprueba la certificacion 0.25 Analista Financiero Contabilidad y
presupuestal? Tesoreria presupuestal
a) Si: Ir a ta actividad N* 9,
-+ b)Y Na: Ir a la actividad N* 7. |
_ ' S |
Emitir la certificacion de crédito Memorandurn de
presupuestal y remitir con 0.33 Técnico en Sub Oficina de certificacion
. Imemorandum a [a Sub Oficina de 2 Presupuesto Presupuesto
| Contabilidad y Tesoreria. presupuestal
= | — S 1 a
|Recibir los decurmnentos de Técnico Subr Oficina de Memorandum de
141° |certificacion presupuestal v 0.17 Administrativo - Contabilidad y certificacion
- In‘eg.isl:_rar en el Si¥D. | Contabilidad Tesoreria presupuestal
217 ¢ [Revisar los documentos de Je(;ef-iS;;a dSQUb Sub Oficina de Memorandum de
" | 12 |certificacion presupuestal y 0.08 Contabilidad y Contabilidad y certificacion
’ derivar segln corresponda. Tesoreria Tesoreria presupuestal
: Registrar las fases compromiso y -
‘3@&“ Sl 1 devejngado en el médulo , 0.50 Analista Financiero (Silé?nca)z::lllzz; 3 fanilla d? V?é,ticos y
2\ administracion SIAF y realizar el . anexos individual
V°B° 2 pase para contabilizacion. G
F — = L = =
%, NFOR &/ [Reatizar el registro contable en las SubOficinade | o oo
EningrieDA4 |fases compromiso, devengado y 0.20 Integrador Contable Contabilidad vy AL _ev!a!: My
pase para giro . Tesoreria s eI
‘ Registrar la nota de compromiso, I
emitir comprobante de pagoy l Sub Oficina de Comprobante de
|15 lcheque en el sisterna de giros, 0.50 Girador Contabilidad y pago y cheque de
registrar la fase girado en el | Tesoreria viaticos
mddulo administrative SIAF.
£1|Firmar el cheque vy derivar al Jefe Sub Dfif:ina de Comprotsngs: g
' dé_ la Oficina de Administracion. e Tesorero C0$Last;1rl::;d Y pago\i;:tri\cegsue s
A i e ————————— ik =
P [} Flrmarlell cheque y de\:rquﬁ;» a ¥ | Jefe de la Oficina de Oficina de Comprobante de
7. /5ub Oficina de Contablhﬁg Y opls I Administracion Administracid pagoy cheque de
. | Tesoreria L\; oo SR viaticos




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Atencion de viaticos

3. Objetivo

I4, Responsable

la Entidad.

;'Jefe de la Sub Oficina de Contabitidad y Tesoreria

5. Requisitos

- Solicitud de viaticos.

6. Formatos

No aplica

Atender una solicitud de viaticos por parte del personal de las unidades orgénicé's;

I(‘.Je'. .

7. Secuencia de Actividades

it

' Registr6 A
T -5 1

‘Bloque de, * 1 .
comprobante dé: | |:
pagoy cheque dd .| |

viéticds:': 1o ],

Comprobante de
pago de viaticos
cancelade

Comprobante de
pago y cheque de
viaticos

& .
§ Actividades Tiempo promedio l?uesto Organo? pnidgd
2 {horas) ejecutor Organica
(%3]
Recibir, registrar en el SISTRAD y
derivar documentacion, segdn
corresponda.
;El beneficiario del viatico Asistente P Sub Oficina de
18 |pertenece?: 0.08 Administrative Contabilidad y
a} Sede Central: Ir a (a actividad Tesoreria
N° 18,
b) Oficina Desconcentrada: Ir a la
actividad N° 19, |
|Atender pago de viaticos en L Sub Oficina de
19 |ventanilla. 0.05 Auxiliar Contable - | ¢ pitidad y
{continda en la actividad N* 20). Cajero Tescreria
Cancelar el comprobante de pago
y depositar el cheque en la cuenta Técnico Sut Oficina de
20 |de ahorros del beneficiario de 0.83 Administrativo- | {Contabilidad v
|vidtico. | Contabilidad Tesoreria
|{continta en {a actividad N* 20). f ’
Controlar los pagos de cheques de | Sub Oficina de
21 |vidticos. 0.25 | Tesorero Contabilidad y
|Finaliza el procedimiento, : Tesoreria
o — 4—
Total de tiempo del procedimiento
4.03
{horas) J
—— = r

Notas:

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




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

— . = == = : —
) |
. r |
1. Denominacién del Procedimiento Atencion de fondos por encargo y 2. Codigo CA3.2:3 .

| reembolsos |
| | i | ]
!
3. Objetivo Atender una solicitud de Fondos por Encarge o reembolso por parte del persenal de las
' |unidades organicas de la Entidad.
|
‘4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria g
| .
' e BT
5. Requisitos - Solicitud de Fondos por Encargo, a través del Maodulo SiP SR [ V5
. N YL B )
6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
Pt
§ Actividades Tiempo promedio I':'uesto Organc o I:lnidad Regf_:_ltr;:; ! :
—| B (horas) ejecutor Orgénica R y
3 1
Pr tar {a solicit fond . ) o
[ 1 esentar ta solicitud d'.e . ondos par encargo o 2.00 Directivos de las UQ vo Fondos por encargo
reembolso y anexos emitidos en el SIP. _
Recibir la solicitud de fondos por encargo o i
L . Of d Blogue de Fondos por
2 [reembolso y entregar al Jefe de la Oficina de 0.05 Secretaria 1 ]c]na eﬁ, = P
p .. Adrministracion encargo |
Administracion.
| “ -
Autorizar el tramite de solicitud de fondos | o .
' . A | i . . .

3 por encargo o reembolso mediante proveido y 0.17 Jefe de la Oficina de Oficina de . Bloque de Fondos por
derivar a Sub Oficina de Contabilidad y ) Administracion Administracién | .. : ‘epcargo
Tesoreria. R T '_'I .

| . T :
Recibir la solicitud de fondos por encargo ¢ . Sub Oficina de
) . Asistente "
—_ | 4 [reembolso, firmar y sellar hoja de cargoy 0.17 Administrativo Contabilidad y
registrar en el SISTRAD, o Tesoreria
e =—_, - | I — )
Jefe de la Sub .. L )
. . - ee“ea . Sub Oficina de - o
Firmar y realizar el pase para derivar al Oficina de L Solicitud de fondos por | "
5 . - 0.08 | - Contabitidad y ; _
Especialista de Control Previo. Contabilidad y . encarge
. Tesoreria
Tesoreria .
_ 4 ]
\Realizar control previo de la documentacién
ide sustento, s - :
: Especialista en Sub Oficina de -
Nota: Para cada caso revisa la P . L Solicitud de fondos por
6 d tacion fuent e et 1.00 Control Previo vy Contabitidad y encareo
ocumentacion fuente, que este compietay Fiscalizacién Tesareria 8
que cumpta con las normas contables y
presupuestarias, |
i - i_ - S - 4 - S
Nota: A la conformidad del Control Previg . . - :
- ea Especialista en Sub Oficina de G e
Colocar el V*B® en los documentos de . . . Solicitud.de fondos por

7 .. 0.08 Control Previo y Contabilidad y o s ke

solicitud de fondos por encargo y entregar al . o . lencargo |
Fiscalizacion Tesoreria 2 o] e =g
|Integrador Contable. ST B




"'-"-,F:icha_f"!‘éc'nica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1, Denominacion.del Procedimiento

3. Objetivo

|

4, Responsable

\7:Sectiencia de Actividades

|5. Requisitos

6 F ormatos.

Neo aplica

|Atencion de fondos por encargo y
reembolsos

Actividades

Tiempo prorﬁedio

. |Régistrar y transmitir ta certificacién

presuptiestal en el SIAF,

:Aprueba la certificacion presupuestal?
a) 5i: iIr a la actividad N® 10. .

b) No: Ir a la actividad N* 9.

Yerificar y reasignar saldos.
{contintta en la actividad N° 8).

Emitir la certificacion de crédito presupuestal
y remitir con memorandum a la Sub Oficina
de Contabilidad y Tesareria.

Recibir los documentos de certificacion

1y 'J:'_r'es_u_puesl;al y registrar en ! SITD.

OBQ
OSINFOR

O

|Revisar los documentos de certificacion
présupuestal y derivar segin corresponda.

'El':al:;oii'alr:'el _Pfoyecto de Rl de fondos por

Pﬁjrgd a la Oficina de Asesoria Juridica.
Nt :

r el Proyecto de RJ de fondos por
rgo a la Oficina de Asesoria Juridica
aprueba?

a) Si: Ir a la actividad N® 15,

15

b) Ho: Ir a ta actividad N° 13,

2. Codigo

A3.2.3

Atender una solicitud de Fondos por Encargo o reembolsc por parte del personal de las
unidades organicas de la Entidad,

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- Solicitud de Fondos por Encargo, a través del Madulo SIP

Revisar el Proyecto de Resolucion Jefatural
de fondos por encargo y colocar el VFB*.
Derivar a la Cficina de Administracién,

Puesto Organo o Unidad Bodibro
{horas) ejecutor Organica ce
— M
Especialista en Sub Oficina de .-
0.33 Control Previc y Contabilidad v e bl
S . encargo
Fiscalizacion Tesoreria
0.17 Técnico en Sub Oficina de Solicitud de fondos por
: Presupuesto Presupuesto encargo
0.25 Técnico en Sub Oficina de Solicitud de fondos por
: Presupuesto Presupuesto encargo
é
. Sub Oficina d .
hsistente " = solicitud de fondos por
0.17 - . Contabilidad y
Administrativo ) encargo
Tesoreria
f l
Jefe de La Sub Sub Oficina de i
Oficina de - Solicitud de fondos por
0.08 o Contabilidad y
Contabilidad y . encargoe
. Tesoreria
Tesoreria
Especialista en Sub Oficina de Proyecto de RJ - Fond
0.50 | Control Previoy Contabilidad y WOSEGCRIIY - NS
Fiscalizacion Tesoreria WSl SEeRIR
Jefe de t
© e. .e a sub Sub Oficina de
Oficina de o Proyecto de RJ - Fondos
0.33 ", Contabilidad v
Contabilidad y . por encargo
; Tesoreria
Tesoreria
f
Je e‘d'e la Sub Sub Oficina de .
Oficina de . Resolucién Jefatural -
.17 s Contabilidad y
Contabilidad y F Fondos por encargo
. Tesoreria
Tesareria
Oficina de Bleque de Resolucion
0.08 . s Jefatural - Fondos por
Administracion

encargo




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

11. Denominacién del Procedimiento

3. Objetive

Atencion de fondos por encargoy .
Ireembolsos

s
2. Codigo

lunidades orgdnicas de la Entidad.

4, Responsable

|Atender una solicitud de Fondos por Encargo ¢ reembolso por parte del personal de las'

5. Requisitos

|
6, Formatos |

7. Secuencia de Actividades

No aplica

Tesoreria.

L |
E Actividades i Tiempo promedio F.’uesto
o | (horas) ejecutor
| @ I
< |
17 |Firmar Resolucion Jefatural de fondos por 0.08 Jefe de la Oficina de
encargo. ’ Administracion
— L— —_— —  —-— L =
Enviar copia de RJ de fondos por encargo a | Asistente
18 . f s ; 0.08 L -
las Unidades Organicas involucradas. Administrativo
Registrar las fases compromiso y devengado | Especialista en
19 |en el médulo administracion SIAF y pase para | 0.50 Control Previo y
giro. | Fiscalizacion
Reali i las f ‘
20 ealizar e} registro contable en las asgs 0.33 Integrador Contable
compromiso, devengado y pase para giro.
!
Registrar nota de compromiso, emitir
. 27 camprobantg de pagoy chF:-que en el 51sl€ema 0.67 Girador
e de giros, registrar la fase girado en el médulo
' administrativo SIAF,
I Firmar el chegue, genera carta orden y
22 |derivar al Jefe de la Oficina de 0.17 Tesorero
Administracion.
,Firmar el cheque, cartas orden y devoiver a 0.08 Jefe de la Oficina de
la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria ’ Administracion
Entregar los documentos de fondos por
24 |encargo a la Sub Oficina de Contabilidad v 0.08 Secretaria 1

-l

\Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

| Solicitud de Fondos por Encargo, a través del Médulo SIF

Organo o Unidad
Organica '
Oficina de

Administracion

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria
Sub Oficina de
Contabilidad vy
Tesorena

Sub Oficina de
Contabitidad y
Tesoreria

Sub Oficina de -
Contabilidad y
Tesoreria

Oficina de
Administracién

Oficina de
Administracion

Reso[ucmn Jefabup dl ;

Resolucuon Jefatural -

Fond05 qu encargo

Fondos por encargo

Solicitud de fondos por

encargo

Sﬁlici tud de fondos por

ENCargo

Compfobante de pagoy
cheque de fondos por

€ncareo

Comprobante de pago,
cheque 'y i:arta orden de

fondos por encargo

! T
Comprobant¢ dé.dab,o
cheque y c.arta onden de| X

fondos por encargo

Bleque de Comprobantes
de pago cheques y carta

orgen de Fondos par
encargo




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {(Procedimiento)

| 1. Denominacién del Procedirmiento

Atencitn de fondos por encarge y

| reembolsos

unidades organicas de {a Entidad,

2. Cadigo

A3.2.3

'Atender una solicitud de Fondos por Encargo o reembolso por parte del personal de las

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- |5} Requisitos |
e
6. Formatos, -

7. Sét’:yén’éie; de Actividades -

Secuencia

25

27

28

) i _Réirisal" los documentos de fondos por

K gg_iic_alrgo y derivar segdin corresponda.

-4 ;E1 beneficiario del viatico pertenece?:
|8) Sede Central; ir a la actividad N* 27.

"I+ *|b) Oficina Desconcentrada: Ir a la actividad
- NTI28,

- Solicitud de Fondos por Encargo, a través del Mddulo SIP

—
JNO aplica
T = . - IR [

[feq
|Atender pago en ventanilla.
Finaliza el procedimienta,

la Oficina Desconcentrada

Finaliza el procedimiento.

-[las Unidades Operativas.

Grgano o Unidad !

Qrganica {

Registro

Bloque de Comprobantes
de pago cheques y carta
orden de Fondos por
encargo

Blogue de Comprobantes
de pago cheques y carta
orden de Fondos por
encargo

Comprobante de pagr “e|.
encargos cancelac

Comprobante de pago,
cheque y carta orden, de
fondos por encargo

06 Cartas orden de
fondos por encargo

BREES. ._'To_tai"Hé tiempo dél procedimiento (horas) ’

W

lry@twﬁdo describe la eje

i £
Actividades Tiempo promedio Puesto
! {horas) ejecutor
.. F Sub Oficina d
Recibir documentacion y entregar al Jefe de 0.08 Asistente Clgntablicllgz d ©
la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria. . Administrativo . y
Tesoreria
I
f
Je Oiigi;a di"'b Sub Oficina de
. .. C ili
0.0 Contabilidad v ontabllld'ad y
) Tesoreria
Tesareria
'!c') Unidad Operativa: Ir a |2 actividad N° 29,
. Sub Oficina de
i n -
0.05 Auxiliar Contable Contabilidad y
Cajero .
Tesoreria
Cancelar el comprobante de pago y enviar a
ancela P pagoy . Sub Oficina de
0.17 Asistente Contabilidad
Procedimiente de Servicio de mensajeria. . Administrativo 'a Y
Tesorerna
Enviar cartas, 6rdenes al Bance de la Nacidn . -
y remitir el C/P, Resoluciones Jefaturales a Te.cmcc{ Sub Oficina de
; 0.83 Administrativo - Contabilidad y
. |[Finaliza el procedimiento, ‘ Contabilidad Tesoreria
8.78




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

-

1. Denominacion del Procedimiento

I3.0

4, Responsable

5. Requisitos

Pago de devengados

bjetivo

2, Cadigo

A3.2.4

Realizar el pago de devengados derivado de un gasto aprobado y comprometido.

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- Documentos sustentatorios
- Resolucion Jefatural de Devengados

6. Formatos

’Recuencia de Actividades

No aplica

! Secuencia

2

—

de cargo y registrar en el SISTRAD.

Actividades

Presentar la solicitud de reconocimiento
de pago de devengados,

Recibir la solicitud de reconocimiento de
pago de devengados y entregar al Jefe de
la Oficina de Administracion,

Autorizar el tramite de solicitud de
reconocimiento de pago de devengados
mediante proveido y derivar a Sub Oficina
de Contabilidad y Tesoreria.

Recibir la solicitud de reconocimiento de
pago de devengados, firmar y sellar hoja

Revisar la solicitud de reconocimiento de
pago de devengados y derivar al
Especialista de Control Previo.

Organo o Unidad

Orgéanica

Realizar control previo de la
\docurnentacién de sustento.

Mota; Para cada caso revisa la

documentacién fuente, que esté completa

'y gue cumpla con las normas contables y
presupuestarias.

Tiempo promedio Puesto
{horas) ejecutor
0.08 Directores
(.05 Secretaria 1
Jefe de la Oficina de|
017 T it
Administracion
Asistente .I
0.12 Administrativo
Jefe de la Sub
Oficina de
0.65 Contabilidad y
Tescoreria
Especialista en
0.25 Control Previo y

Fiscalizacion

Unidades Orgénicas

- =

Oficina de
Administracion

Oficina de
Administracion

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad v
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesareria

T~
|
|
i

Solicitud de devengados




|5|4""_Fiei;hisitos .

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Pago de devengados

|3, Objetivo

2. Codigo

A3.2.4

Realizar el pago de devengados derivado de un gasto aprobado y comprometido.

|Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

i- Docurmentos sustentatorios

6. Formatos

|- Resolucion Jefatural de Devengados

|No aplica

. 7.._§e‘cuén'c'iq'de Actividades

Actividades

Secuencia

Nota: A la conformidad del Control Previo
Colocar el V*8" en los documentos de
solicitud de reconocimiento de pago de

~ |devengados y entregar al Integrador

7 |Contable.
;Documentacién proviene de fa Sub
Oficina de Logistica?
a) Si: Ir a la actividad N° 18,
b) No: ir a la actividad N° 8.

| IR,eg_istra’r y transmitir la certificacicn
B Iprfesupuesta_l-en el SIAF y elaborar
‘Imemorandum dirigide a la Oficina de
8_iPlaneamiento y Presupuesto.
i |zAprueba la certificacion presupuestal?
a) SirIr a la actividad N” 9.

Y Ho: Ir a la actividad N° 7.

Emitir la certificacidn de crédito
9 |presupuestal y remitir con memorandum a
la Sub Gficina de Contabilidad y Tesoreria.

Recibir documentos de crédito
presupuestal y registrar en el SISTRAD.

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad N
. . Registro
(horas) ! ejecutor Organica
|
Especialista en Sub Oficina de
0.08 | Control Previo y Contabilidad y Solicitud de devengados
Fiscalizacion Tesoreria
Especialista en Sub Oficina de Memc;randu:‘r:c‘de st(?lmtud
0.17 Controt Previo y Contabilidad y et
e Ak . . presupuestal de
Fiscalizacion Tesoreria
devengados
Memorandurmn de
0.5 Técnico en Sub Oficina de aprott;:a‘-:lor? ‘de
) Presupuesto Presupuesto cenificacien
presupuestal de
devengados
Memorandum de
Asistente Sub Olel'na de aprol?a!cmq ’de
0.17 ¢ ¥ 4 Contabilidad vy certificacion
Administrativo .
Tesoreria presupuestal de
devengados
Jefe de la Sub L. Memoram?}]m de
o Sub Oficina de aprobacion de
0.08 i Contabilidad ificacié
) Contabilidad y Teso]r] i certificacion
Tesoreria s prgsupuestdal de
evengados
]




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) - RN

— — = e . e -
1. Denominacién del Procedimiento Pago de devengados 2. Codigo
3. Objetivo Realizar el pago de devengados derivado de un gasto aprobado vy c0mpronﬁetid0i'
|4. Responsable |Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesorerfa |
‘5- Requisitos . |- Documentos sustentatorios . ’
’ - Resolucion Jefatural de Devengados
6. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades .
8 I
U N . . Lo o .
= Actividades Tiempo promedio lf’uesto Organo o I:Inidad " Registro |
2 (horas) ejecutor Organica - P e e
~ 4 | g g el
e R - ___._17_____ ___i_ S — — et — = - .__.: ,_ _ —
Elaborar Proyecto de Resolucion Jefatural Sub Oficina de Provecto de RJ -"Illj:a o dé
12 |de devengados y derivar a la Dficina de 0.33 Tesorero Contabilidad y ¥ N 'g. N
. . ; . devengados .7
Asesorta Juridica. Tesoreria . S
—— —
Enviar el Proyecto de RJ de devengados RN ERT AL AR .
L . Y < ,e'de ngados 2 Jefe de 1a Sub . S it R
la Oficina de Asesoria Juridica . Sub Oficina de S : e
. QOficina de " Proyecto de.RJ) - Pago de|
13 |i5e aprueba? 017 Contabilidad Contabilidad y devengados
a) §i: Ir a la actividad N* 14, Tesoreria y Tesoreria s
b) No: Ir a la actividad N° 12, l or
Revisar el Proyecto de Resolucién Jefe de la Sub - o
. Sub Oficina de
14 Jefatural de fondos por encargo y colocar 0.13 Oficina de Contabilidad Provecto de RJ - Pago de
el V'B". Derivar a la Oficina de ’ Contabilidad y ady devengados
o y . Tesoreria
Adrninistracion. Tesoreria
_l— — — ——— — e r—— - — —_ a—— — ———— —— — — -_ -I
Recibir el Proyecto de RJ de devengados y .
. . . J-
I 15 lentregar al Jefe de la Oficina de .05 Secretaria 1 Of.iC] ha d?, Proyecto de RJ - Pago de
o .. Adminisiracion ) devengados
Administracion, ! : ST
T e e ey F i S T N
1 |Firmar Resolucion Jefatural de aprobacién 0.17 Jefe de la Oficina de Oficina de | Resolugion Jefatural -
de pago de devengados. ’ Administracién administracion l Pago de devengados
| b T Fe . )
Enviar copia de resolucidn a las Unidades | . Oficina de Resolucién rJéféthrgl'; o
17 .. 0.17 Secretaria 1 . . : : e
Organicas Involucradas. Administracion Pago de devengades . |7
T — — e — — SR — - i — _fl_ — — —} .___ i .I" SRV . —~ r}
| B i il
Registrar las fases compromiso y Especialista en Sub Oficina de IR L ST I
. . ", . " Resolucion Jefatural.: & .
18 |devengado en el médulo administracion 0.17 Controt Previo y Contabilidad y gy L
. e . Pago de devendados [, !
SIAF y pase para giro. Fiscalizacion Tesoreria L . 5
__1: d_ I D e e
i miso, emiti ici
cgi:stgzrar;i;a dee ?f:p rzhesieeenfglr Sub Oficina de Comprobante de pagoy
19 | . P . P g‘ y <heq X 0.50 Girador Contabilidad y cheque de devengado
sistema de giros, registrar la fase girado en Tesoreria emitido
el modulo administrativo SIAF | '
- = = — === . | = — = — =———"S\ - - =
: Py Sub Oficina de Comprobante de pago y
Pl cheque y derivar al Jefe ge gy i ontabilidad y cheque de devengados
&.de Administracion. % P .
: ES0reria firmado




1 .
e

oot

.Fi(i'ha. Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

{1. Denominacién del Procedimiento

Pago de devengados

3. Objetivo

"4, Responsable

1. Codigo

A3.2.4

Realizar el pago de devengados derivado de un gasto aprobade y comprometido.

Jefe de {a Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

5. Requisitos

e L
6. Formatos

No apiica

T
- Documentos sustentatorios
- Resolucion Jefatural de Devengados

g ‘_3"71'-"'Se’£3'l._|'encia‘ de Actividades

a
Ry . .
d P
| £ -. Actividades Tiempo promedio ‘uesto Organo? Elmdad Registro
A (horas) ejecutor Orgéanica
I & w
S - b - Comprobante de pagoy-|" .
Firmar el cheque y devolver aia Sub 0.08 Jefe de la Gficina de Oficina de che pue de devenl:;ailo:( D
Oficina de Contabilidad y Tesoreria : Administracién Administracion q . -
| firmado
!__]_ ! =
I |
{ - - Comprobante de pago y
l : Ofi d
22 Entregar lc_'s, documentos a! 3 Sub Oficina 0.08 Secretaria 1 'cyna EI.. cheque de devengados
de Contabilidad y Tesorena Administracion 1
firmade
- |Recibir documentacion de page de . Sub Oficina de Comprobante de pagoy
- Asistente o
23 |devengados v entregar al Jefe de la Sub 0.08 L. . Contabilidad y cheque de devengados
- i . Administrativo , .
Oficina de Contabilidad y Tesoreria. Tesoreria firmado
; . I — — |
- |
d F{?\nsar-los dmumentos d? pago de . Jefe de 1a Sub o
0.t devengados y derivar segun corresponda. Oficina de Sub Oficina de Comprobante de pago y
_ ik 24 | ;Pago con cheque?: 0.05 ) Contabilidad ¥ cheque de devengad
fa '| e Contabilidad v . .
Co b |a) 5 ir a la actividad NT 26, Tesoreria Tesoreria firnado
-+ -|b)-No! Finaliza el procedimiento.
e o L _
-, tht}egér cheque a proveedor y firmar Auxiliar Contable - sub Oﬁf:l_na de Comprobante de pago
125 | L 0.05 . Contabilidad y
|decumentos de pago. Cajero . cancelado
. . Tesoreria
Llevar el control correlative de  los |
b de pago debi o
comprobantes . pag b darn'e nte 5ub Oficina de Comprobante de pago y
cancelados y foliados para custodia y - !
26 - 0.50 Tesorero Contabilidad y cheque de devengados |
conservacion por fuente de . .
- . Tesoreria firmado
financiamiento.
Finaliza el procedimiento.
e e o |
Total de tiempo del procedimiento (horas) 3.58
[ ==

fempo total del procedimigntorcalk




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Pago de POT - IGY

3. Objetivo

2, Codigo

Declarar el impuesto general a las ventas mediante el Programa de Declaracién

Telematica.

4. Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesorerfa

5. Requisitos

- Registro de Compras y Ventas

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Mo aplica

Banco de la Nacidn.
Finaliza el procedimiento.

Tesoreria

b | ) .
o .
: . N ’
5::_" Actividades Tiempo promedic .ues o QOrgano o Pnidad
| g {horas} ejecutor Orgénica
£ %2
{ . = — =
Registrar diariamente todas las )
ventas y gastos sustentados con sy Asistente Sub Ofrf".ilna de
1 |comprobante de pago en el 0.08 Administrativ Contabilidad v
Modulo de Registro de strativo Tesoreria
Compras/Ventas.
Emitir el reporte de ventas y s
X . Sub Oficina de
gastos donde se determine el Asistente i
2 ¢ 0,08 B . Contabilidad v
monto total de ingresos y gastos Administrativo ;
Tesoreria
efectuados.
Declarar mensualmente POT 621 Asistente Sub Oficina de
3 |de acuerdo al cronograma de 0.17 S , Contabilidad y
H Administrativo 2
|pagos. Tescreria
| Asistente Sub Oficina de
4 |lmprimir reporte POT. 0.03 5 L . Contabilidad y
Administrativo ,
Tesoreria,
Llenar formutario SUNAT para | "
. - - i Sub Oficina de
5 pago de impuestos varios (AFP, 0.08 Auxiliar Contable- | Contabilidad v -
Renta de dta, IGV, ONP, Essalud, : Cajero i
. Tesorena
detracciones) |
- ;. S ———
Imprimir la constancia de la ‘ Asistente = Oﬁf:],na dz
& .. . 0.02 o . Contabilidad y
presentacion del PDT y archivar. | | Administrativo ;
|~ Tesoreria
Efectuar pago al Banco de la Técnico Sub Oficina de
7 |Nason pas 0.33 Administrativo - Contabilidad y
: Contabilidad Tesoreria
Con i s -
r;tetr:coilz;esel padg(: é‘sjif:osmzzmtsel sub Oficina dg
8 Y P 0.33 Tesorero Contabilidad v

Registro = 7|

A

Facturas, Boletas det:? -
Yenta, N/Crédito " © o
N/Débito, Recibq /. +! /o
por Honorarios, .73 .%o
tickets de ventas, | - ¢
recibos servicios. || L T s
publicos, ticket dé .| " . 7 81
aviacién, TUUA ' :

Reporte de Registro
de Compras y de
Ventas

PDT 621

Reporte de POT 621
S
| o e !
Formulario' de pake i
de impuestos vaiios i R

Impresidn
declaracion PDT; Yy

e

Pago de IGY

Controles al pago
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

‘1. Cenominacian del Procedimiento

3, Objetivo

Apertura de caja chica

Aperturar los fondos de caja chica asignados para el ejercicio en atenc10n a Los gastos menudos

2, Cédigo

de urgencia y no programados de las areas usuarias.

4. Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

5. Requisitos

6. Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

{- Resolucion de designacion de responsable de caja chica

A3l

Lt

Registro

m
| =
| E Actividades Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
3 {horas) ejecutor Orgénica
Eam R I 11
v
| = —— = —_— | — =
Proponer la apertura de fondo de Caja Sub Oficina de
1 |Chica y remitir a la Oficina de 0.33 Tesorero Contabilidad y
Administracion. Tesoreria
Recibir documento de apertura de caja Oficina de
2 |chicay entregar al Jefe de la Oficina de 0.03 Secretaria 1 L. -
- i Adrministracion
Administracicn,
I L S u _
Autorizar la apertura de fondos | Jefe de la Oficina de Cficina de
3 . . 0.25 . o .. L
mediante proveido. | Administracion Administracion
B - i I
| e
4 Enviar documentos a Sub Oficina de 0.03 cecretaria 1 Oficina de
Contabilidad y Tesoreria. . Administracion
. ., e Sub Oficina de
fame R t t t fi
5 [Registrary transmitir la Certificacién 0.33 Tesorero Contabilidad y
Presupuestal. ;
Tesoreria
Solicitar aprobacion de ta certificacién Je(f)?igii;a dSeUb Sub Oficina de
6 |presupuestal a la Sub Oficina de 0.17 .. Contabilidad y
. . Contabilidad y .
| Presupuesto mediante memorandurn. . Tesoreria
Tesoreria
| . I . it .
e Jefe de la Oficina de Oficina de
Aprobar certificacion presupuestal, . .
7 ., . 0.17 Planeamiento y Planeamiento y
imprimir y enviar con memorandum.
Presupuesto Presupuesto
Recibir el memorandurn de aprobacion . Sub Oficina de
S . | Asistente .
8 |de certificacion presupuestal y registrar 0.17 Contabilidad v

en el SISTRAD,

Revisar el memorandum de aprobacion
de certificacion presupu 2atal y derivar

Administrative

lefe de la Sub
QOficina de
Contabilid

Tesoreria

Memaorandum proyecto de
apertura de caja chica

Memorandum proyecto de
apertura de caja chica

Memorandurm .ptby_egto' de
apertura de caja chica -

AT

apertura de ca]a chlca . J

Certificacion de apertura de
caja chica

Memo solicitud de aprobacion |
de certificacion de apertura
de caja chica

Memo de aprobacion de
certificacion de apertura de
caja chica |
. ; _

Memo de certificacion de
apertura-de caja chica. .

»Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Memo de certlflca,cwrl de ;
apertura de caja ctha N e

Memorandum proyecto de |



7. Secuencia de Actividades

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Apertura de caja chica

3. Objetivo

" |4, Responsable

! i'-S';;Réq_ll.‘lisitos
o riale

2, Cédigo

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

-~

Aperturar los fondos de caja chica asignados para el ejercicio en atencion a los gastos menudos,
ide urgencia y no pregramados de las areas usuarias.

A3

- Resolucidn de designacion de responsable de caja chica

6. Formatos

No aplica

il |
- o .
: e Puest Or idad
S ‘ Actividades Tiempeo promedio i sto gano F) EJn da Registro
=N A (horas} ejecutor Organica
ki ‘ L =l
\Proyectar Resolucion Jefatural de
lapestura de fo_ndo. - Proyecto de resolucion de
|Mota: Determinar el monto en base a Sub Oficina de apertura de caja chica para
10 |datos histdricos y las necesidades de la 1.00 Tesorero Contabilidad y P ) i
. , Sede Central y
entidad. Tesoreria Desconcentrada
Nota: para Sede Central y
Desconcentrada.
. |:
Enviar el Proyecto de RJ de apertura de
" . . Jefe de la Sub -
fondo a la Oficina de Asesoria Juridica Oficina de Sub Oficina de Memo revisidn de proyecto de
11 |;5e aprueba? 0.25 e Contabilidad y resolucidn de apertura de
. . . Contabilidad y . . ;
., |a)Sizirala actividad N° 12. Tesoreria Tesoraria caja chica
“i-|bY Mo Ir a la actividad N” 10.
S , Sub Ofici ' i ra par
Recibir Proyecto de RJ de apertura de | Asistente . |.na de Resolucion de apertura para
12|, - 0.17 i . 4 Contabilidad y Sede Central y
-7 |fondo v registrar en el SISTRAD. | Administrativo ;
| - ; Tesoreria Desconcentradas
!__'-_ A —— i — e — I ——=— @ o —=—m— — |:
o | f la Sub s "
. |Cotecar¥*B" al Proyecto de RJ de de evd‘e . Sub Oficina de Resolucién de apertura para i
: . " Oficina de . |
13 |apertura de fondo y derivar 2 la Oficina 0.17 i Contabilidad y Sede Central y
L - Contabilidad y .
de Adiministracion, . Tesareria Desconcentradas
Tesoreria
Recibir el Proyecto de RJ de apertura de .. Resolucion de apertura para
. . Cficina de
14 |fondo y entregar al Jefe de la Oficina de 0.05 Secretaria 1 o < Sede Central y
s s Administracién
Administracion. Desconcentradas
== = =
15 Firnmar Resolucién Jeatural de apertura 0.17 Jefe de la Oficina de Oficina de Resolu?;;\ dé'l ap erLt ura para
de fondo, ) Administracion Administracion e Central y
Desconcentradas
i _
16 Entregar documentos a la Sub Oficina de 0.08 Secretaria 1 Oficina de Resolucslsdn dg aperltura para
Contabilidad y Tesoreria, . Administracion e Central y
Desconcentradas
il_jir la documentacién y entregar a Sub DOficina de )
e sub Oficina de Contabil;gﬁ_qf){ b 0.08 Contabilidad y esolucion de apertura

Tesoreria




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| s

1. Denominacién del Procedimiente | Apertura de caja chica

2. Codigo

S S L -, o

3. Objetivo

4, Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

No aplica

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- Resolucion de designacion de responsable de caja chica

Aperturar los fondos de caja chica asignados para el ejercicio en atencidn a los gastos menudos,
de urgencia y no programados de las areas usuarias. :

o . Tl
2 . f
o . . . e
g Actividades Tiempo promedic F.’uesto Organo f:o lrlmdad Régi_s tro
—| B (horas) ejecutor Orgénica F
' &
Registrar las fases compromiso _ “ p J .
devengado en el mddulo administracion -Sub Oficina de Resolucwn de apertura para . S
18 |SIAF y deriva a giros .42 Integrador Contable Contabilidad y Sede Central /. Sedey |
Nota: para Sede Central y Tesoreria Desconcetradas I i i
Desconcentrada o T
— s U — - T | E—
Realizar el registro contable en las fases Sub Oficina de .
1% |compromisc, devengado vy pase para 0.25 Integrador Contable Contabilidad y Resolucion de apertura
| |giro. Tesoreria
i i ] — — |
|
Registrar nota de com iso, emiti -
¢ promiso, emitty Sub Oficina de
comprebante de pago y chegue en el . - Comprobante de pago y
. . . - 0.67 Girador Contabilidad y . :
sistema de giros, registrar la fase girado Tesoreria cheque de caja ¢hica
en el médulo administrativo SIAF. :
Sub Oficina de
Fi i o, robante de pago
! 9q [Firmary visar el comprobante de pago y 0.08 Tesorero Contabilidad y Comp oba 8 pagoy
b cheque. . cheque ﬁrmado
| [ Tesarerla i
> | . |
2 Firmar y visar el comprobante de pagoy 0.08 Jefe de la Oficina de| Oficina de Comprobante de pago ¥
cheque. ' Administracion Administracion cheque frrmado :
tura de fondo de o ici
At?ndef el pago de apertura de fondo de Auxiliar Contable - Sub Ole!na de Comprobante de pagcr
23 |caja chica. 0.08 - Contabilidad y
Cajero ) : cancelada
Sede Central Tesoreria |
Cancelar el comprobante de pagoy . H
enltrega‘r con chegue al responsable de Asistente Sub Oﬁgna de Comarobaii te: d'e'pa'go =
24 |caja chica. Sedes Desconcentradas, .33 L , Contabilidad y :
- . .y Administrativo , cheque pagado
remitir a traves de Tramite Tesoreria R
Documentario.
- — —_— —_— S -, - — —
Cobrar chegque en banco y guardar en . Sub Oficina de
l - e
custadia en la caja fuerte. Auxliar Contable Contabilidad v
: ';'I Finaliza el procedimiento. Tesoreria
r:

1 e |




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

Reembolso de caja chica 2. Codigo A3.3.2

Reembolsar periddicamente los fondos de caja ¢hica para la-atencion de gastos
menudos, de urgencia y no programados de las Areas Usuarias. '

4. Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad vy Tesoreria

5. Requisitos

- Comprobantes de pagc

6. Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Illll

m .
v} : .
= L Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
] Actividades i : gano o’ Registro
o (horas} ejecutor Organica
A
Proponer fondo revolvente anual
la atencién de | | L
para 'aa gncmn e los reembolsos Sub Oficina de Propuesta de fondo
de caja chica en la Sede Central y -
1 L 0.50 Tesorero Contabilidad y revolvente para
en las Oficinas Desconcentradas , )
. . . Tesoreria Sede Central
{solicitados por las Direcciones de .
| Linea). |
- == ! =
Consolidar la propuesta del fondo T A
revolvente anual para la atencion . Propuesta de fondg
. . Sub Oficina de <1 aF .
de los reembolsos de caja chica en . revolvente para . |
2 . 1.00 Tesorero Contabilidad y Syl
tas Oficinas Desconcentradas , Oficinas- * -~
. ) . Tesoreria : Joo
{solicitados por las Direcciones de Desconcentradas
Linea). s
Remitir memorandum de fondo . Sub Oficina de R Lo SR
L Asistente i Memorandumide - 1
3 |revolvente a la Oficina de 0.17 . . Contabilidad y DA E o Iy s
. .. Administrativo 2 fondo revolvente " | I .
Administracion. Tesoreria . ;
1 S — — _ == S -]
Revisar y suscribir un Jefe de la Sub -
. . | Sub Oficina de C
memorandum de fondo revolvente Oficina de . Memorindum de
4 - o 0.33 o Contabilidad y )
solicitande autorizacion a la Contabilidad v . fondo revolvente
. .. L ) Tesoreria
Oficina de Administracién Tesoreria
Recibir memoranfﬂljn'n de fondo ) Oficina de Mermorandur de
5 revelvente y remitir al Jefe de la 0.05 Secretaria 1 " -
Tl e ch Administracion fondo revolvente
Oficina de Administracion.
[ | _ i_ _ = |
AUtOfl_Z‘al’ el fondo revolvente ?ara Jefe de la Oficina de| Oficina de Memorandurn de
& |atencidn de reembolsos de caja 0.13 " - = i
. . . Adrministracidn Administracidn fondo revolvente
chica mediante proveido. | " ’ i
I . 181
Enviar documentos de autorizacion L] I | .
del fondo revolvente a la Sub 0.05 Sacratai(s § Oficina de _ Memorandum de” [
\Oficina de Contabilidad ¥ . Administracion fondo revolvente . B
| Tesoreria | aly £y B
Registrar y transmitir la SUb ERlcina, de fRegieh de 21
gistrary 0.75 Tesorero Contabilidad v Certificacion ' ¢ | *
Certificacion Presupuestal. : Lt
Tesoreria Presupuestal. |,

1- !
i
i

i
Pt

31

s

N O R T




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|1. Denominacién del Procedimiento

3, Objetivo

© . |6. Formatos

" |7. Secuencia de Actividades

| Secuencia

10

4, Responsable

;v |5 Requisitos

|

Desconcentradas

Reembolso de caja chica

2, Codigo L A3.3.2

Reembolsar periddicamente los fondos de caja chica para la atencion de gastos
menudos, de urgencia y no programadoes de las Areas Usuarias.

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

" - — -

’.

Mo aplica

" Comprobantes de page

memaorandum.

Administracion,

|del reembolso.
:Esta conforme?

&oyreccion correspondien L =]

haliza ef procedimiel?té_.""‘/:—-m-' :

Fiscalizacion

Ti edio Puesto Organo o Unidad ,
Actividades S R - 8 - Registro
{horas) ( ejecutor Organica
‘ Memarandum de
ici ion d f ia Sub " L
Solicitar aprobacién de la Jefe dela Sy Sub Oficina de solicitud de
certificacion presupuestal a la Sub Olicina de ", ..
Oficina de P ta mediante 0.17 Contabilidad Contabilidad v aprobacion de
\cina de Fresupuesto media ady Tesoreria certificacion
Tesoreria
presupuestal
. . - Memorandum d
Aprobar certificacion | Jefe de la Oficina de Oficina de ora - m e
o= = , . . aprebacion de
presupuestal, imprimir y enviar 0.17 Ptaneamiento y Planeamiento y certificacién
con memorandurn, Presupuesto Presupuesto
presupuestal
. - Mernorandu
Recibir el memorandum de . Sub Oficina de S5 P SR
e Asistente s aprobacion de
certificacion presupuestal y 0.08 - : Contabilidad y et
, Administrativo . certificacion
registrarlo en el SISTRAD. Tesoreria
presupuestal
' - rand
Solicitar reembolse de fondo de . Sub Oficina de Memo_ andum e
e . . Auxiliar Contable - L solicitud de
caja chica a la Oficina de 0.42 ] Contabilidad y
Cajero s reembolso - Sede
Tesoreria
Central
e e o o
N 0.42 | Cajeros de las 0D oD solicitud de
Administracién de las Sedes
| reembolso - OD
f . .
Derivar los documentos de Jeoeﬁg;;a diub Sub Oficina de Memorandum de
reembolso de fondo de caja chica 0.03 s Contabilidad y solicitud de
A - Contabilidad y ;
a Control Previo para revisidn, . Tesoreria reembolso
Tesoreria
Facturas, Boletas de
Revisar y fiscalizar los documentos Yenta, N/Crédito
Especialista en Sub Oficina de N/Debito, Recibo
0.33 Control Previo y Contabilidad y por Honorarios,
a) 5i: Ir a la actividad N° 17, Fiscalizacion Tesoreria tickets de ventas,
b) No: Ir a la actividad N* 16. recibos servicios
| plublicos
[Revolver a la Sede para la Especialista en Sub Oficina de Co;m:lmzamon 2
0.08 | Control Previo y Contabilidad y cde de no

conformidad de

Tesoreria

regmbolso




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

|
3. Objetivo

Reembolso de caja chica

Reembolsar periddicamente los fondos de caja chica para la atencion de gastos
menudos, de urgencia y no programados de las Areas Usuarias.

4., Responsable

|Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

5, Requisitos

l- Comprobantes de pago

6, Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

m | |
] i |
o + +
S Actividades Tiempo promedio I?uesto
o {horas) ejecutor
L 1] |
¥ |
Derivar los documentos de Especialista en
17 |reembolso de fonde de caja chica 0.08 Control Previo y
para giro. Fiscalizacion
Registrar f MPromi
gistrar (as fases ;o promiso y Especialista en
|devengado en el modulo .
- L. 0.67 Control Previo y
administracion SIAF y pasa para e
. : Fiscalizacion
giro.
Realizar el registro contable en las
19 |fases compromiso, devengado y 0.50 | Integrador Contable
pase para giro
Registrar nota de compromiso,
emitir comprobante de pago y
20 |cheque en el sistema de giros, (.83 Girador
registrar la fase girado en el
médute administrativo S{AF
N _ Al
Revisar, visar comprobante de
21 |pago, firmar el cheque y derivar a 0.08 Tesorero
la Oficina de Administracién.
Recibir documentacion de pago de
reembolso de caja chicay A
22 . 0.0 Secretaria 1
entregar al Jefe de la Gficina de 8
Administracion.
Revisar, visar comprobante de I
23 pago, firmar el cheque vy derivar a 0.13 Jefe de la Oficina de
la Sub Oficina de Contabilidad y 3 Administracion
Tesoreria.
| Enviar documentacion de pago de
bolso de caja chica a la Sub .
| 24 [FESM - 0.05 Secretaria 1
‘ Oficina de Contabilidad y
| Tesoreria. |
‘ 2 Atender el pago de reembolso de 0.03 | Auxiliar Contable -

caja chica de la Sede Central

Cajero

Organo o Unidad " Registrb ' i.:' fi

Organica - : LR
Sub Oficina de | Proveido para girg - | * -
Contabilidad y reembolso de:'g@ja_ B
Tesoreria chica
Sub Oficina de Solicitud de ! |
Contabilidad y reembolso de' cdja .
Tesoreria chica - :
Sub Oficina de Solicitud de
Contabilidad v reembolso de caja
Tesoreria chica

Comprobante de
pago y chegques de
reembolso de ¢aja

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

chica
d
Sub Oficina de : Zognpr;? a'nutzs' je
Contabilidad v pagoy eq TR
, reembolso de caja
Tesoreria o .
chiga:
Comprobante de : S
Oficina de ‘pago y cheques dé -

Administracion reembolso dé caja

“chica ; -

Comprobaﬁféfdef :

Oficina de
Administracion reembolso de caja |

chica

Comprobante de
pago y cheques de |
reembolso de caja

chica i J

Oficina de
Administracion

Comprobante de
pago de caja chica
cancelado

Sub Oficina de -
Contabilidad y

pago y chequés de' I1: L



" Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

- - Motas:

1. DPenominacién del Procedimiento )Reembolso de caja chica

3. Objetivo

{
|

4. Responsable

5. Requisitos

e i 6. Formatos

2. Codigo

A3.3.2

No aplica

‘7 Secuencia de Actividades

Actividades

“Secuencia

L

* |Remitir los cormprobante de pagoy
cheques a las Oficina
Desconcentrada a Trarmite
Documentario.

L ! -
i

26

Cobrar cheque en el banco y se
mantiene en custodia en caja
fuerte

;Selicita nuevo reembolso?

a) §i: Ir & la actividad N° 12.

b} Ho: Finaliza el procedimiento,

27

Total de tiempo del procedimiento

. | {horas)

—

- Comprobantes de pago

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

‘Reembolsar peridgdicamente los fondos de caja chica para la atencidn de gastos
menudos, de urgencia y no programados de las Areas Usuarias.

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad :
; 24 Registro
{horas) | ejecutor Crganica
Asistente sub Oficina de iospfg:: n::sdje
0.20 sLene Contabilidady | P80 Y Cheques
Administrativo . reembolso de caja
Tesoreria \
chica
” Sub Oficina de Cheque de
Auxiliar Contable - 1 .
0.83 . Contabilidady | reembolso de caja
Cajero . | :
Tesoreria chica
8.18




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

Atencion de pagos en

urgencia segun indica

efectivo

la Directiva.

e

2, Codige

Realizar la atencién de pagos con caja chica a las Areas Usuarias en los casos de

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

5. Requisitos :

6, Formatos

- Resolucion Jefatural

No aplica

7. Secuencia de Actividades

- Requerimiento de Gasto Menudo {Recibo de egreso, vale provision_al)

Organo o Unidad
Orgénica.

uo

uo

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

i
5 Actividades Tiemp;: protmedio F.’ues:o
— z {horas) ejecutor
[Ts] |
S l- - L ,{ . [ - - I . - )
t olicitar vale provisional / recibo 0.05 Directivos de las UO
de egreso.
Presentar €l vale provisional /
recibo de egrese con el V°B” del . .
Jefe inmediate, Administrador, 0.05 Directivos de las U0
Contador y Tesorera.
Recibir vale provisional / recibo
de egrejsos y entregar efectivo. Auxiliar Contable -
4 |;Es recibo de egresos? 0.05 Caiero
a) 5iz Ir a la actividad N 5, .
by No: Ir a la actividad N* 6.
A facti .
Fender ele et_:t] \,;0 del reciboy Auxiliar Contable -
5 |djuntar a rendicion de gastos. 017 =
- __ Cajero
Finaliza el procedimiento,
Atender el efectivo solicitado a Auxiliar Contable -
6 . " Q.05 X
través del vale provisional. Cajero
Colocar el sello de recibi conforme
al reversg del compreobante de
7 |pawo con los datos v firma del 0.05 uo
- personal encargado del gasto y la
m justificacion del mismo
g N ) '
i§ . 4\ o
L\ GSINFOR
"é,-ar ‘\@ Recabar firmas en cada
T g P comprobante de pago ¥°B° del 0.08 0o

Jefe inmediate, Administrador,
Contador, Tesorera

Ib) No: Ir a la actividad N° 10,/

Recibir, revisar y visar
comprobantes de pago.

a) 5i: ir a la actividad H* 11, / /
{

1

-1

;Control previo es conforme? S HEE ;-

Especialista en
Control Previo y
Fiscalizacion

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

uo

uo

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

. Registro - i

- “.;_5‘.' f"|_5'.
Vale provisjonal 0./ 17 . == .

recibo de egreso |

Yale provisicnal o ~
recibo de egreso
visado

Vale provisional o
recibo de egreso
cancelado

Rendicion de gastos |
N A A

Vale a_tenq_?'d,b '

P IV,
: 1

Venta, N/Crédito |

por Honorarios,
tickets de ventas

Facturas, Boletas de
Venta, N/Crédito
N/Débito, Recibo

por Honorarios,
tickets de ventas

Facturas, Boletas ::ieI
Venta, N/Crédito
N/Débits, Recibo

por Hondl'qfibsf )

| . tickefs de ventas.

) !

Facturas, Bo‘!eti_a_nlsl':tlzlé fE

N/Débito, Reciba | "+:




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

11, Denominacién del Procedimiento

|

3._ Objetivo

4, Responsabie

! :
Atencidn de pagos en efectivo

2. Codigo

A3.3.3

Realizar la atencién de pagos con caja chica a las Areas Usuarias en los casos de
urgencia segun indica la Directiva.

iJefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
]

' ‘| 5. Requisitos

6. Farmatos

| Secuencia

pago al usuario para

regularizacion,

E . :_ 7-.-Secu_:encia de Actividades

Actividades

Devolver los comprobantes de

Finaliza el procedimiento

= L — I —

. _-!'(horas}

. Motas: -

Recepcionar y registrar en el
12 |méduio de caja chica.
Finaliza el procedimiento.

e ‘ {Total de tiempo ded procedimiento

Enviar los comprobantes de pago a
cajero para atender el pago.

|- Reguerimiento de Gasto Menudo (Recibo de egreso, vale provisional)
- Resolucion Jefatural

;No aplica

| Tiempo promedio
| {horas)

I 0.08

0.08

e’

= )
1
i

FOR

-

0.88

Puesto
ejecutor

Especialista en
Control Previo y
Fiscalizacion

Especialista en
Control Previo y
Fiscalizacidn

Auxiliar Contable -
Cajero

Organo o Unidad
Organica .

Registro

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria
Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesorera

Comunicacion de no
procedente -
desembolsos

Comunicacion a
cajero - desembol505|

Comprobante de
pago




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento  |Arqueo de caja chica y valores 2. Cédigo A3.3.4
.I Verificar que el manejo del efectivo de la caja chica, cumpla con las normas :
3, Objetivo establecidas en plazos, vistos y cuadres diarios. Del misme modo, efectuar el control
de los cheques y valores en custodia,
4. Responsable Jefe de ta Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
5. Requisitos - Documentaos sustentatorios de gastos
- Valores
6. Formatos No aplica iy TR Lt
| ' Lprboie
| _— — — ——— e e i e
7. Secuencia de Actividades e )
8 s
u = = N ] ]: N
é Actividades Tlemprc: promedio !i’uesto Organo ? l?JnIQad o
S~ o {horas) | ejecutor s Organica ; :
v
. . ) Jefe de la Sub S "
Emitir memorandum comunicando ., - S C
. \ Oficina de Sub Oficina de : :
arquec de Caja Chica a Tesorera { 1 o
. . . Contabilidad y Contabilidad v
1 |con copia a la Oficina de 0.08 , . L Memo de arqueo .
. .. . Tesoreria / Jefe de | Tesoreria / Oficina ) |
Administracion) y registrar en el ..
la Oficina Desconcentrada
SISTRAD. |
Desconcentrada
I - S | N— ! — i
Iniciar arquec solicitan - L
.,q olicitando . Especialista en Sub Oficina de Resolucion de
resolucion de responsable de caja : -
2 . . 0.08 Control Previoy Contabilidad y apertura y
chica, resolucion de apertura de S , ;
. ) e Fiscalizacion Tesoreria responsable de caja
caja chica y ampliaciones.
i I | _ il | _ -
i i . T Dinero,
Reall}..'ar el conteo dgl dinero en Especiatista en Sub Oficina de ~ Dinero |
efectivo, la sumatoria de vales . e : comprobantes-de
.. 1.00 Control Previo y Contabilidad y i Py
provisicnales y documentos de [ , S , | pago, vales - |
Fiscalizacion Tesoreria i i :
gastos. i ~ provisiondles
Corte de documentos de ingreso: [ S T
a) Reportar en formato el ultimo | - ' ] (O
documento emitido y en blanco Rl R
{factura, boleta, voucher de Factura, boleta,”; il b
ingreso y recibo de ingreso). voucher de ingresoy| ¢
b) Reportar vy verificar el registro Especialista en Sub Oficina de recibo de ingreso, -
interno del ultimo cheque emitido 0.67 Controt Previo y Contabilidad y cheques en cartera,
y cheque en blanco por cada Fiscalizacion Tesoreria cheques en blanco, |
fuente de financiamiento. cartas fianza
¢} Reportar el ingreso de tas recibidas
cartas fianza vigentes y de las ’
cartas fianza vencidas que se
encuentran en custodia.
Elaborar informe con anexos de ]
tiitr firmar de cafer, gracor Especiaitaen || SubOficinade | - - 1
. Jero, § ’ _.0.50 Control Previo y Contabilidad y Acta:de arqued
tesorero, firma y remitir al Jefe g Fiscalizacion Tesoreria IR R G
de Sub Oficina de Contabilidad y /‘,\:_ | .
Tesoreria. Al l
b 1
L N Fpza Y

S— s




AOTH :_; Lt 5, Requisitos

- 777 76, Formatos

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

1, Denominacién del Procedimiento

R
i
'3, Objetiva

4, Responsable

Arqueo de caja chica y valores

2. Codigo

A3.3.4

Verificar que el manejo del efectivo de la caja chica, cumpla con las normas
establecidas en plazos, vistos ¥ cuadres diarios. Del mismo modo, efectuar el control

de los chegques y valores en custodia.

Jefe de la sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- -

- Documentos sustentatorios de gastos
- Valores

No aplica

7, Secuencia de Actividades

Grgano o Unidad

Organica

|

Registro

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Memorandum con
acta de arqueo

Oficina de
Administracién

Memorandum con
acta de arqueo

QOficina de
Administracion

Memorandum con
acta de arqueo

Notas:

P
. gg: ActTyeiscing Tiempo promedio I?uesto
-3 {horas) ejecutor
&
: | - — _
IElaborar un memorandum para
informar a la Oficina de 0.08 Asistente
Administracion y registrar en et ’ Administrativo
SISTRAD.
— | - —
Recibir memorandum con acta de
{7 |arqueoy entregar a Jefe de la 0.05 secretaria 1
Oficina de Administracion.
! Revisar‘y devolver el lefe de |la Oficina de
| 8 Imemorandum con acta de arquec 0.08 Administracion
] | para archivar documento.
E
AR Corntrolar la ejecucion de la caja 0.50 Tosuter
o b chica.
.. ‘ - |Programar y disponer arquecs
4 1 jinopinados del fondo para pagos Jefe de la Sub |
. ’ | '10 ‘Ien' efectivo, caja chica y valores 65 Oficina de !
27 len custodia, segdn Directiva de ’ Contabilidad vy ‘
Tesoreria. _ Tesoreria !
Finaliza el procedimiento. I
| Total de tiempo del procedimiento = 5%
{horas) :

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Memorandurn con
acta de arqueo

1. El tiempe total del procedimiente calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de
los involucrados.
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

5. Requisitos

6. Formatos

1. Denominacion del Procedimiento

Recaudacidn por aprovechamiento forestal—!

y fauna silvestre

3, Objetivo

4, Responsable

2. Cédigo

A3.4.1

Registrar la recaudacion recibida por parte de la Autoridad Forestal {MINAGRI, SERFOR v Lc_:s!

Gobierncs Regionales), correspondiente al aprovechamiento forestal v de fauna silvestre. |

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- Oficie, vouchers de transferencia

- Voucher {cddigo 0Z11)

- Recibo de ingreso

- Acta de conciliacion

7. Secuencia de Actividades

)
l Secuencia

A
L
!

Actividades

Revisar los estadeos bancarios diarios.
;El estado bancario tiene movimiento?
a) No: Finaliza el procedimiento.

b) Si: Ir a la actividad N° 2.

Imprimir el reporte de estado bancario.

Yerificar en que oficina bancaria se ha '
efectuado el depédsito, para establecer a
que entidad corresponde. J

J
& SERFOR o Gobiernos Regionales, segln
4

\.lamar y/0 remitir correos electrénicos al

corresponda la oficina bancaria, para
confirmar la transferencia
correspondiente; y solicitar copia
éescaneada de la carta orden tramitada en
iel Banco,

ISolicitar copia escaneada de la carta
arden de transferencia a favor de |
OSINFOR, presentada en el banco de la
Macidn.

Mota: 25% de la recaudacién por
aprovechamiento forestal corresponde a
OSINFOR,

Gestionar la conciliacidn y la recaudacion
del Dereche de Aprovechamiento Forestal
las Autoridades Forestales

ir copia escaneada de la cart
itir a caja.

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad

{horas) ejecutar Organica

Suby Oficina de

0.08 Tesorero Contabilidad v
Tesoreria

Sub Oficina de

0.05 Tesorero " Contabilidad v
Tesoreria

Sub Oficina de

0.08 Tescrero Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de

0.17 Tesorero Contabilidad y
Tesoreria

Representante de la Externo
Autoridad Forestal

Sub Oficing de

1.00 Tesorero Contabilidad y
Tesoreria

i Sub Oficina de

Tesorero Contabilidad y
Tesoreria

Registro -

Estados bancarios

—

Estados bancarios

Movimientos de
| - Estados bancarios '
| “ww 9

r

Correos o fla}m@dqs‘l SO

segdn corresponda. -l

Mo aplica

. |
=17, B
AL =0 6t -
Coordinaciones con .

" | Gobiernos Regionales |
(=P SR
Carta_-,or;de_n. -
transferencia a_ﬁa\!rblr
det OSINFOR. -




b

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3, Objetivo

4. Responsable

) |5_. Requisitos

|Recaudacién por aprovechamiento forestal!
ly fauna silvestre

2. Cédigo

A3 4.1

Registrar la recaudacion recibida por parte de la Autoridad Forestal {(MINAGRI, SERFOR vy los
Gobiernos Regionales), correspondiente al aprovechamiento forestal y de fauna silvestre,

‘Jefe de {a Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

P

- Oficio, Vouc_hers de trans_fere_nc_ia
- Voucher {cddigo 0211)
- Recibo de ingreso

e Formatos

7. Sééu’encia. de Actividades

Actividades

| Secuencia

Emitir recibo y voucher de ingresos de las

transferencias por derecho de
aprovechamiento forestal en el sisterna
de recaudacion web,

- Acta de conciliacion

% | Registrar la fase determinado en el SIAF.

Registrar la fase recaudado y remitir
vouchers para la firma.

"¢l |Realizar el registro contable del
A ls ,
- |determinado y recaudado.

I - Fﬁrmar el voucher de ingreso y pase para
segunda firma.

Firmar &l voucher de ingreso y devalver
para archivo.

Emitir el Acta de Conciliacién y obtener
[la firma de OSINFOR y las Autoridades
14 Forestales,
‘Nota: a realizarse cada 3 meses
Finaliza el procedimiento.

Total de tiempo del procedimiento {horas) ‘

po total del procedi
) _-.a' '/’/:.g".,

| - .
Tiempo promedio i Puesto Organo o Unidad 1
i . . Registro
(horas) | ejecutor Organica
| T
S fici
0.08 Auxiliar gon table - C';?]gt;;:z: ddj Carta orden, recibo y
Cajera . vaucher
Tesoreria
Auxiliar Contable - Sub Oﬂ?!na de Fase determinado en
0.05 ) Contabilidad y
Cajera , el SIAF
Tesoreria
- ficina d
Auxiliar Contable - DG e N Fase recaudado en el
0.05 y Contabilidad v
Cajero 2 SIAF
Tesoreria
I T
Sub Offcin de Recibo de ingreso
0.05 Integrador Contable Contabilidad v 8 4
A voucher
Tesoreria |
Sub Oficina de Recibo de i 5
0.05 Tesorero Contabilidad y = ISR ¥ N
, voucher firmado
Tesoreria
Jefe de |
efe de la Sub Sub Oficina de L
Oficina de o Recibo de ingreso y
0.05 . Contabilidad vy .
Contabilidad y . voucher firmado
| . Tesoreria
i Tesoreria
Sub Oficina de —
2.00 Tesorero Contabilidad y Acta de‘ Conciliacion
. firmada
Tesoreria
3.75




Ficha Técnica de Procesc Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién det Procedimiento

Recaudacidn por procedimiento TUPA y \

servicios varios

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

|

Registrar la recaudacion recibida del pago por tramitacion de los Procedimientos TUPA y

otros servicios,

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- Oficio, vouchers de transferencia

- Voucher
- Retibo de ingreso

!
&. Formatos

Ng aplica

7. Secuencia de Actividades

Organo o Unidad
Organica

L

2 . .

§ Actividades Tiempeo promedio I':’uesto

o {horas) ejecutor

R |

S - 4+ —
Atender el ingreso por te

1 |precedimientos TUPA o servicios 0.08 AUX]UE::F (;ontable ’
varios. | ajero
Emitir la boleta de venta o la
factura correspondiente en el -

2 |médulo web. 0.05 A”’“”ag Contable -
Nota: remitir comprobante al R
usuario,

3 Emitir el voucher en el Madulo 0.03 Auxiliar Contable -
Web. ’ Cajero
Registrar la fase determinado 0.03 Auxiliar Contable -
para aprobacion en el SIAF. ’ Cajero
Registrar la fase recaudado en et Auxiliar Contabl
SIAF y remitir al Jefe Sub Oficina .03 L 152' ‘oroa €
de Contabilidad y Tesoreria. a)e
Reali [ i

ea 1zar el registro contable del 0.03 Integrador Contable
determinado y recaudado.
L S - E— —
Realizar depasito de efectivo al Te.cnlcoh
banco dentro de las 24h 0.83 | Papniptrediyes
Contabilidad

Adjuntar el voucher en recibo | Técnico
respectivo y entregar a tesoreria 0.08 Administrativo -
para revision. Contabilidad
Fi L h 35i

9 ‘ irmar el voucher depdsito y pase 0.05 Tesorero

para segunda firma.

Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria

Sub Oficina de
Contabitidad y Tesoreria .

Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y Tescreria

Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria

Suix Oficina de
Contabilidad y Tesoreria

Jefe de la Sub
Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabitidad y Tesoreria

A3.4.2 '

Registro

Procedimientos TUPA |

Atencion en ventanitla|
o con estados
bancarios

Vocuher de ingreso

Fase determinadode | °
ta transferencia a,
favor del OSINFOR,

A l.p'.” ]

Fase recaudadé d'é:"l'q: 30 TR

transferencia & favor
del OSINFOR

Fase determinado y-
recaudado de la
transferencia-a favor
del OSINFOR

Deposito en el banco |

1

Deposito en el banco

Recibo dellin'grgs,o ¥
voucher firmado |

Recibo de ingréso yi
voucher firmado ' .
i




-'___-;Fic_'ha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

|
| . S
|
!

3. Objetiveo

[ S

4. Responsable

IRecaudacidn por procedimiento TUPA v
Iservicios varios

" 2, Codigo

A3.4.2

=

Registrar la recaudacion recibida del pago por tramitacién de los Procedimientos TUPA v

obros servicios.

Jefe de ta Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

5. Requisitos

- Recibo de ingreso

- Oficio, vouchers de transferencia
- Voucher

6. Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

S Actividades

Secuencia

Total de tiempo del procedimiento
{horas)

MNotas:

T
|
|

Tiempo promedio Puesto
{horas) ejecutor
1.28 ‘

Organo o Unidad
Organica

Registro

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




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

]Centralizacién de ingresos por recursos

1. Denominacién del Procedimiento . 2. Codigo A3.4.3
propios
|
s Realizar la transferencia de la recaudacion de ingresos a la Cuenta Unica del Tesoro
13. Objetivo
(CuT) |
14, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
- Oficio, vouchers de transferencia
5. Requisitos - Youcher
i~ Recibo de ingreso
— - - Y .
6. Formatos INo aplica g
L = 1 - - - .'I '
7. Secuencia de Actividades ',
— = e
| =
) . . . .
— g Actividades Tiempo promedio F"uesto Organo ? Unidad Registro
3 {horas}) ejecutor Orgénica
A
Caso:
- Transferencia a la CUT
|- Registro de intereses acreedores
Determinar la captacion de
1 aCaja ’ P ve I 0.50 Tesarero Contabilidad y recaudacidn RDR
) . ia “Central y Multas
Nota: se realiza durante los Tesorer! &y o
primeros 5 dias del mes posterior. T
| {
Verificar el abono de intereses a _
la CUT para emitir y derivar Sub Oficina de o |-
. \ o Reporte de intereses |, -
2 |reporte a caja para su registro. 0.08 Tesorerc Contabilidad y .
; ; . acreedores mensual' |- -
Nota: se realiza la quincena de r Tesoreria RO
cada mes, i
t
Emitir recibo de ingreso por la |
transferencia de recursos propios - Sub Cficina de s ; :
- Auxiliar Contable - ST Recibo de ingreso y |
3 |ala cuenta Unica del tesoro . 0.17 Caiero Contabilidad y Lkt TiFadn
plblico. Por la ROR Central y la ) Tesoreria | '
| RDR multas. '
: . Oficinade | :
Generar la fases compromiso en el Auxiliar Contabte - S . Fase compromiso ‘
¥ 0.08 . Contabilidad y }
SIAF y esperar aprobacion. Cajero . | transferencia a CUT |
Tesoreria | |
_ [enererlas feses devengadoenel || piar contable - | SR OB de g dovengago
‘ . SRRl AR 3 P ! Cajero AL transferencia a CUT ‘
giros. | Tesoreria
Generar las fases girado y emitir Sub Oficina de e l
comprobantes de pagos. RDR . s Fase girado
0.42 Girador Contabilidad v : | =
Central con cheque y RDR multas . transferencia a CUT |-
Tesoreria . oy
con carta orden. | LA |
1 - - _— } L - T NN Sl B
) - . Sub Oficina de | iEe> -
Generar fase determinado Auxiliar Contable - c | Fase determinado | o
o X Contabilidad vy ) o N
SIAF y esperar aprebacion Cajero ; transférencia a:CUT |- -
Tesareria Tk A




o Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetiveo

4. Responsable

Centralizacion de ingresos por recursos

propios

Realizar la transferencia de la recaudacién de ingreses a la Cuenta Unica del Tesaro

(€U

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

5. Requisitos

- Oficio, vouchers de transferencia

- Voucher

- Recibo de ingreso

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

JNO aplica

A3.4.3

’ Actividades

Secuencia

Generar fase recaudado en el SIAF
B |y devolucidn T-6 esperar
aprobacién en estado V.

Tiempo promedio
{horas)

0.08

Realizar el registro contable del
9 ldeterminado y recaudado, vy del
girade

Emitir T6 en el SIAF y carta orden

10 .
y remitir al Tesorero.

Emitir y firmar carta orden y T4,

11 :
-+ |pase para segunda firma

0.05

0.17

12 |Firmar carta orden y cheque {T6).

Llevar carta orden, cheque y Té al
Banca de la Nacién para su
deposite a la Cuenta Unica del
Tesoro.

13

Adjuntar el voucher en en el

docurnento respective recibo de
14 ,ingreso o comprobante de pago
para su archive definitivo.
Finaliza el procedimiento

Total de tiempo del procedimiento

{horas}

Notas:

3.05

Puesto
ejecutor

Auxitiar Contable - |

Integrador Contable

Organc o Unidad .

Organica

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

i Auxiliar Contable -
Cajero

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Registro

i
Fase determinado |
transferencia a CUT |

' Fase determinado vy
recaudado

T-6 transferencia a
cuT

Tesoraro

Jefe de la Oficina de|
Administracion |
Técnico
Administrativo -
Contabilidad

Sub Oficina de
Contabilidad v
Tesoreria

Oficina de
Administracion

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

T-6 transferencia a
cuT

T-6 transferencia a
cuT

02 T-6 y voucher de
deposito

Técnico
Administrativo -
Contabilidad

Sub Oficina de
Contabilidad ¥
Tesoreria

02 T-6 vy voucher de |
deposito

|




- Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|

[1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo
| =
|4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Ordenar los comprobantes de pago con la
consulta RUC, sello de recibi conforme y
visade, de la rendicion de los viaticos,
otorgados desde la Sede Central.

¢Hay devolucion de viaticos?

a} 5i: Ir a la actividad N° 3.

|b) No: Ir a {a actividad N°* 2.

i
Elaborar el informe de la comision del
Iviético 4 presentar.

s —

|

‘ Depositar €h caja del OSINFOR el monto
[ correspondiente y entregar al cajero para
| caso de Sede Central.

Deposmar en banco y remitir el voucher
por correo para case de la Oficina
Desconcentrada.

Generar el recibo de ingreso en el Moduto
de Caja por devolucidn de viticos,

Nota: para el caso de la devolucion en la

Sede Central, esta actividad se realiza en
paralelo con la actividad N° 3

Registrar en el SIAF el Formato Té para
| idepositar en el Banco de la Macion los
|viaticos.
| |Paralelo con actividad N* 8

Lleva al Banco de la Nacion el Formate T6 | —
|y depositar cheques y/o efectivo.

Rendicion de cuenta |

Realizar la sustentacion de tos gastos de las comisiones de servicio de’ Los comlszomdog que e
otorgue el viatica. : i :

:Jefe de la 5ub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- Rendicion de Viaticos

- Nota de liquidacion

Tiempa Puesto
promedio N Organo o Unidad Organica Registro
ejecutor
{horas)
|
.Reportes de
Responsable del ' rendmlon de \natlcos
0.25 v cape Rol interno 4 Repqrtes de
wviakico !
- rendlcmn de
' Lransferﬁ-ncaas
0.50 Respolnrsalble bl Rol interno Lo el
viatico viaLicos 't
, Rendicién.de
.08 ‘ Respog‘n's E,lble det Rol interno enl ,!C,]On €
) viatico viaticos
\ o
0.67 | Respo_n,sa_lble del Rol interno | Rer ‘dllc_mn de
viatico | viaticas
Recibo de
Sub Oficina de Contabitidad devolucion de
0.08 } Auxiliar Contable N Y vidticos / Recibo de
Tesoreria TR
: : devolucion de
! | @ricargos’
h 1 I'g.
——— 1 - — e I _Lvy
{
0.17 Cajero Sub Oficina de Contabi ldad y

Tesoreria

-

Sub Oficina de Contabilidad y
Tesoreria

\naticos e

Formato Ti&. bara ;

|
-]
<
|




F;cha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

¥ G

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo’

4. Responsabte

5. Requisitos

" &, Formatos’

. |7. Secuencia de Actividades

LR | _'E- ‘
RUASUR = A N
p ma Tt =N : -
~i ‘: L Actividades
&
S
. |I . [%!3
- Recibir, régistrar en el Sistema de
| |Informacién de Trémite Documentario
i L(SITD} ¥ derivar documentacion, segdn
| 8 corresponda
Comisionado de Lima: i a la actmcldd [
10

Conmmsionado de Provingia: Ir ala
actividad N 9

Aceptar en el SITD, registrar en el SIGA

9 |y visar los documentos sustentatorios de [

la rendicién.

‘ IO Recﬂ:nr visar y registrar en el SIGA

, _' . Reczbu Informe de rendicion de viaticos ¥
- |derivar-

:'Rev.i_sar las rendiciones de viaticos,
cansulta RUC, estado activo habido,
datos generaies de la ent1dad razon
soc1a!

13

Ingresar at Madulo de Rendicion Lds
3. documentoes sustentatorios {factura,

L aleta, ticket maquina registradora y
[ é:] ra Nota de Liguidacion

Rendicion de cuenta

2. Codigo

A3.5

Realizar la sustentacion de los gastos de las comisiones de servicio de los comisionados que se

otorgue el viatico.

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Rendicion de Viaticos

Nota de liquidacion

T1ernpc‘) Puesto
promedip ejecutor
{horas) )
0.33 Secretaria
0.20 Coo'rd'madc_)r
Administrativo
0.50 I Auxiliar Contable
0.05 | Secretaria
I
4.00 Auxiliar Contable
2.00 Auxiliar Contable

| Organo o Unidad Organica

Sub Oficina de Contabilidad v
Tesoreria

Direccidn de Supervision de
Concesiones Forestales y de
Fauna Silvestre / Direccion de
Supervisién de Permisos y
Autorizaciones Forestales v de
Fauna Silvestre

{
| Sub Oficina de Contabilidad y —;

| Tesoreria

| sub Oficina de Contabilidad y I

Tesoreria

Sub Oficina de Contabilidad v
Tesoreria

Sub Oficina de Contabilidad v
Tesoreria

Auxiliar Contable

Sub Oficina de Contabilidad v
Tesoreria

Registro

Memorandum .

Rendiciones

Rendiciones

Nota de liquidacion
de rendicién de
viaticos, fondo por
encargo y de
transferencia




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento Rendicidn de cuenta 2. Codigo ~ A3S

Realizar la sustentacidn de los gastos de las comisiones de servicia de los comisionados que se
otorgue el viatico.

3. Objetive

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

m

E Tiempo

] Actividades promedio

L

-~ & {horas)

Contabilizar el registro contabie de la

15 . 85 1.20
rendicion.
Adjuntar rendicidn

16 ] 6n al comprobante de 0.10

pago, foliar y enviar al Archivo

Elaborar Informe consolidado de viaticos |

17 !mensualizado. 4.00
|Finaliza el procedimiento,

o -|To_ta| de tiempo del procedimiento (horas)

Motas:

- Rendicién de Viaticos : ' PPN P T

- Nota de liquidacion o w LAt ?.' .f:' 1

Puesto

. Organo o Unidad Organica
ejecutor

| Sub Oficina de Contabitidad ¥ Régistro: de 2§

Integrador Contable

Tesoreria .rendicion |
Auxiliar Contable Sub Cficina de Cofntabihdad Yy
Tesoreria
Jefe de la Sub Informe'de
Oficina de Sub Oficina de Contabilidad y : .
- 8 resultados de
Contabilidad y Tesoreria ik
I rendicién de cuenta

Tesoreria -

ribe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parté de los |q\{pltl'1g:r'_adbs_. .

: WA et




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento  |Gestion del calendario de pagos Z, Codigo

Conocer la demanda de los gastos de las areas usuarias, para el cumpllrmento de 5(IS

3. Objetive
metas fisicas y lograr la ejecucion éptima del gasto.

4, Responsable | Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

5. Requisitos

-l- Requerimiento de Informacion de dreas involucradas

6. Formatos - Calendario de pagos |
7. Secuencia de Actividades ‘
- 1
() i .
c i di | idad N
& Actividades Tiempo promedio I'j'uesto ! Organo ,O l.Jm E} Registro
o {horas) ejecutor | Organica : .
g o
e 4 = _ el
Solicit ién d - e glef Lyt
¢ arProgramaCIOn e Sub Oficina de Solicitud de . -, -
calendario de pagos a todas las e R
1 . ol 0.30 Tesorero Contabilidad y programacion de -
Unidades Organicas.Nota: antes Tesoreria ealendarid de-tae |
del dia 18 de cada mes e P T
Firmar memvorandum de sollc?tud Jefe‘ d.e la Sub Sub Oficina de PR dur de ,_
de calendario de pagos y enviar a Oficina de | oy ALITS O
2 . .. . 0.02 o Contabilidad y solicitud de ot s i b
la Unidad Organica (virtual o Contabilidad y . AARY ;
‘o 5 Tesoreria calendario de pagos [0 P
fisico). Tesoreria ’
Recibir el memorandum de ] Memorandum de
3 |solicitud de calendario de pagos v 0.08 Administrativos Unidades Organicas solicitud de
entregar al Jefe inmediato. calendario de pagos
. - Memorandum de
Derivar al especialista para solicitud de
4 |elaborar programacion de 0.08 Directores Unidades Organicas .
| calendario de pagos calendario de pagos -
’ | Unidad Organica
Memorandum de
Elaborar v colocar V°B® a la . ‘ e it
i . ' Coordinadores \ .. solicitud de
5 |programacion de calendario de 1.00 g . Unidades Organicas . P
2005 ¥ Droveccion de respuesta Administratives calendario de pagos | -
Pagos y proy puesta. Unidad Orgénica. |
Revisar y firmar memorandum y Me_moféndum_ éon.' | .
6 |enviar programacion de calendario 0.25 Directores Unidades Organicas |calendario de pagos | - .. -
de pagos. Unidad Organica ‘ Yoz .

. | PR §x
|Recibir programacion de : Y 7 SR
|calendario de pagos de las . Sub Oficina de Programacién de | L. 1
i L - Asistente " . S 1

7 |unidades organicas v derivar al 0.08 Administrativo Contabilidad y calendario de pagos - :
Jefe del Sub Oficina de Tesareria Unidad Organica
Contabilidad y Tesorenia,

| S __L e ]
L .z |
Recibir programacion de Jefe.dg ta Sub Sub Oficina de Programacién de
calendario de pagos de las Oficina de i .
. L . 0.08 e Contabilidad y  |calendario de pagos -
unidades organicas y derivar a Contab1l1dad ¥ . . ..
y , e Y Tesoreria Unidad Organica
£Tesoreria. T TP |
. - /( ﬁL\‘; — —
Ir.'.'_" \I'r' _
SR Y J}
\‘?\\\ i [t j
NG




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

=== = — — -

1. Denominacién del Procedimiento  [Gestion del calendario de pagos i 2. Codigo ‘ A3.6

Conocer la demanda de los gastos de las dreas usuarias, para el cumplimiento de sus

': 3 ObJethO metas fisicas y lograr la ejecucién dptima del gasto.

'{4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
= o B L. . . . 'I
5. Requisitos - Requerimiento de Informacidn de areas involucradas
—_— | ‘ S —— _ I
6. Formatos - Catendario de pagos

7. Secuencia de Actividades

o
kT g < : .
§ Actividades Tiempo promedio I':'uesto Organo ? I_.lmdad Registro |
] (horas) ejecuter Orgéanica ;
A . |
Consolidar y ajustar la
programacion de los gastos del
mes siguiente por generica de Sub Oficinade | Programacion de
9 |gastos. 1.00 Tesarero Contabilidad y | calendario de pago -
Mota: 4 partir del mes de febrero Tesoreria consolidado
de cada afic se cuenta con un |
iplazo de hasta el 25 de cada mes. |
|
i I S
g m e i : | Suby Oficina de Programacion de
.. |Registrar y habilitar envio de . e ;
10 _g y” 0.50 Girador Contabilidad y | calendario de pago -
programacion en el SIAF. z :
& Tesoreria consolidado
IVerificai— el envio de programacién Ul Sl R Prograimasion de
1 P .33 Girador Contabilidad y calendario de pago -
por el MEF en el SIAF. . .
Tescreria consolidado
Habilitar el monto a utilizar en el
mes, el primer dia habil del mes. . .
Existe En pago fuera de Sub Oficina de Programacién de
1z |¢ o 0.25 Girador Contabilidad y catendario de pago -
pregramacion: Tescreria consolidado
a) Si: Ir a la actividad M* 13,
b} No: Finaliza el procedimiento,
. e Sub Oficina de ,
Registrar la ampliacion de ' T taci
13 g ) P 0.32 Girador Contabilidad y Ampl}af\cmn al
s calendario (pagos devengados). Testrait calendaric de pago
ol
.I 1 | ) — - _ fri— ' e ————
i | - |verificar la autorizacidn de Sub Oficina de | Oficio de ampliacién |
| 14 ampliacion en el SIAF, 0.25 Girador Contabilidad y de calendario de
" |[Finaliza el procedimiento. Tesoreria pago
| Total de tiempo del procedimiento
;L 4,58
|(horas}

el %enientes ni demoras por parte de

asinvolucrados. \ N\ ST

Notas: { T
~ZBR\EI tiempo total d I[f;i(rot@digﬁe



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento  |Integracion contable 2. Codizo | A37
' |
3. Objetivo iElaborar los Estados Financieros del OSINFOR.
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria N "‘_ :
o . N o ) B
5. Requisitos - Requerimiento de Informacion de areas involucradas e
CEstados Francerss T
6. Formatos . . S
- Libros contables .
7. Secuencia de Actividades
e —— S _ _
8
W . - | 4 ;.
= Tiempo promed o Unidad
g Actividades po promedio lf’uesto | Organo ; l:ln
5 {horas) ejecutor Crganica
& |
E _|_ e — o — —= I e e e — S
Proyect 5 | )
qyfec ar memoranfjum Memerandum de
solicitando a las Unidades Jefe de la Sub . o
o ) . Sub Oficina de requerimiento-de
Orgénicas un informe y sustento Oficina de | i, . . :
1 : s - .50 L Contabilidad y informacién a las
de informacion complementaria Contabilidad y . . -

Ny . | Tesoreria unidades organicas -
para la elaboracion de los Estados Tesoreria EEFF
Financieros.

4 Memarandum de
Numerar memorandum y . o

e L . Sub Oficina de requerimiento de
transmitir por tramite Asistente e , L
2 X . 0.25 L . Contabilidad y informacion a las
documentario a las unidades Administrativo . . b
orgénicas Tesoreria unidades organicas -
g . E IEEF,F;
Memarandam ;{e :
Recibir memorandum de Personal requerimientoide
3 |requerirniento de informacion para, 0.08 Administrativo de las uo informaciéna'las |, .
los EEFF. uc _ unidades organicas - | ', . .
EEFF 13 |-, 3
SR P = — N (S e et ==es LA
, ) . Memorandumde T 1
Consolidar la informacion = L
complementaria para los EEFF y requerimiento. ge
4 . . 1.00 Directivos de las U0 uo informacién-a las
enviar a la Sub Oficina de . " ;
it , unidades arganicas -
» Contabilidad y Tesoreria. |
EEFF |
Informacion
requerida para EEFF |
. . {Movimientc de
Recepcionar, registrar colocar | -
. . . | Sub Oficina de almacenes,
proveido en sistema 1os Asistente s - :
5 . . . 0.08 L . Contabilidad y movimientos bienes
memorandum de 1a informacién Administrativo . . L
o - Tesoreria patrimoniales,
solicitada . .
listado resoluciones,
estado situacional
litigios, ete)’-

e

Ao of /o,
v




Ficha Técnica de Proceso Nivet 2 (Procedimiento)

11. Denominacion del Procedimiento

'_:l

L., | 3. Objetivo

. 4.Resp6n‘sable

Secuencia

.. lefectuadas por el Integraclor/,’__”_"-.:L ;
. = i

¥ '|Contable y requerir a la UI:!]_QI?d

" |Organica efectiie tos ajusf_el‘_s'

!

-7 |5. Requisitos
4t it

= 6;.'_qumatos

|

|

!

Contable.

Revisar las observaciones

correspondientes. | ( V

AN

Jefe de la Sub
Oficina de
Contabilidad y
Tasoreria

Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Integracién contable 2, Cédigo AT
Elaborar los Estados Financieros del OSINFOR.
Jefe de la Sub Cficina de Contabilidad y Tesoreria
- Requerimiento de Informacién de areas involucradas
) - Estados Financieros
- Libros contables
7. Secuencia de Actividades
i di Puest: .
‘ Kevidniss Tiempo promedio ‘ues ] Organo o l'Jnidad Registro
(horas} ejecutor Organica
Informacion
requerda para EEFF
| Movimi de
[Tomar conocimiento de la Jefe de la Sub . (Movimiento
: . . .. Sub Oficina de almacenes,
informacién recepcionada para los Oficina de - - .
. . 0.50 o Contabilidad y movimientos bienes
EEFF y dar proveido a Integracion Contabilidad v . . ;
. Tesoreria patrimenizles,
Tesoreria . .
listado resoluciones,
estado situacional
litigios, etc)
!l - — = | !

i Informacion
Revisar informacion requerida requerida para EEFF
(resumen de movimiento de {Movimiento de
almacernies, movimiento de bienes Sub QOficina de almacenes,
patrirneniales, listado de 1.00 integrador Contable Contabilidad y moaovimientos bienes
resoluciones de multas, estado Tesoreria patrimoniales,
situacional de litigios contra listado resoluciones,
OSINFOR, entre otros) estado situacional

litigios, etc)
Registrar notas contables de las o
osir:::anes tcc:m letmt;n tsarias de SMELSIEnA TR
. > compe 0.63 Integrador Contable |  Contabitidad y Notas contables
la informactén solicttada a las ,
. L. Tesarera
Unidades Organicas.
, o Sub Oficina de e
Revisar las conciliaciones e Conciliaciones
. .50 Integrador Contable Contabilidad y .
bancarias y cuentas de enlace. : Bancarias
_ Tesoreria
Realizar nota contable de ajustes Sup Oflhqna a8 Motas contables de
. 0.17 Integrador Contable Contabilidad y -
de ser necesario, | ajustes

Solicitudes de ajuste
de informacion -
EEFF




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

T o | :

1. Denominacion del Procedimiento | Integracion contable 2. Codigo £3.7 )
|
|
3, Objetivo Elaborar los Estados Financieros del OSINFOR.
4. Responsable |Jefe de la Sub Cficina de Contabilidad y Tesoreria
5. Requisitos - Requerimiento de Informacién de areas involucradas
N |- Estados Financieros - - "
6. Formatos ; 3 S
- Libros contables v
7. Secuencia de Actividades H '.I .
m ‘ . B T A
< . Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad I W on e '
¢ Actividades Registro @ . g
2 v {horas) ejecutor Organica IR it
— @ . Y-
s & :
Efectuar correcciones solicitadas a| | Solicitudes de a'j ‘{SI@‘?
12 | .. 1.00 Directivos de tas UO Uo de informacion:-
la informacion para los EEFF. :
i . EEFF
N N T
Recibir la informacion corregida Ay
. . Sub Oficina de o
por parte de las unidades Asistente e Informacion
13 .. i 0.25 . . Contabilidad y :
organicas y derivar al Integrador Administrativo , requerida EEFF
Tesoreria
Contable.
Claborar el cuadro de Sub Oficina de
N . . =53 Reporte de
14 |amortizacion de licencias 0.50 Integrador Contable Contabilidad y Sl
A Amortizacion
compradas. Tesoreria
| Sub Oficina de
Redactar el acta d iliaci | 7 Actas de
15 | A 0.50 Integrador Contable Contabilidad y _ il
de saldos de Almacen ; Conciliacién
Tesoreria
Revisa el acta de conciliacidn de Sub Oficina de | ek dé
16 |saldos de Bienes Patrimoniales y 0.50 Integrador Contable Contabilidad y Cohcilia'c!ién o
g su depreciacion. Tesoreria i gty
Contabilizar las resoluciones de Sulx Oficina de - RRELY
17 |crédito presupuestario de ingrese 0.33 Integrador Contable Contabilidad v Nota Contabte
y gasto I Tesoreria s e ]
Realiza las contabilizaci - o L
au?oﬁzt:;:z:i? SLI,«!fIic e i Registros” 1 1| || -
18 i 0.08 Integrador Contable Contabilidad v 2 sypr i
documentos entregados, 3 Contabilizados .
. Tesarera : b
compromisc anuales, [
Procesar la infarmacion en médulo
concilia de registros SIAF. Generar
y transmitir las solicitudes de Sub Cficina de Mes Conciliado- Via
19 |diferencias de certificaciones, 1.00 Inteerador Contable Contabilidad y SIAF
compromisos anuales, Tesorera |
devengados, girados, notas ! i
modificatorias. |
Nota; D rar diferenci _—
ota; De encontrar diferencias Sub Oficina de ‘ :
con la base de datos del SIAF, . . .
. . Contabilidad y Registros Validades
Coordinar soporte técnica del . .
MEF Tesoreria - -




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

‘1 Denominacién del Procedimiento

Integracion contable 2. Codige A37
N o i o .
3, Objetivo Elaborar los Estados Financieros del OSINFOR.
"4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
o 5.:Requisitos - Requerimiento de nformacién de dreas involucradas
I |
:6 i -at ] - Estados Financieros
e T ? |- Libros contables
|7, Secuencia de Actividades
o l
P . 2 + & &
i to no o Unidad
| § Actividades HietipD proftiedi I?ues R - Registro
= . {horas) ejecutor Organica
%
|Procesar en SIAF la validacién, Sub Oficina de Ejecucidn
21 |precierre, cierre de la Informacion 0.08 Integrador Contable Contabilidad y presupuestal de mes
‘ Presupuestat Tesorerla cerrado
| B ———— SIS | |
Comunicar a Sectorista de DNCP Sub QOficina de  iInformacion validada
22 para Conciltacidn Presupuestal via 0.25 Integrador Contable Contabilidad y - conciliacion
Iweb. Tesoreria presupuestal
. |Procesar en SIAF, la validacian, ' Sub Oficina de Informacion
23 |precierre, cierre de la Informacion 1.00 integrador Contable Contabilidad v contable de mes con
-~ |Contable, Tesoreria precierre
!:—:atai?]?r:ti ?*:a?hosisdiel;:(::[gx = Sub Oficina de Reporte de analisis
> . ¥ 1.00 i Integrador Contable Contabitidad v contable por cuenta
establecidos en el balance de - 5
e Tesoreria contable
comprobacion.
__: [Transmitir via SIAF la informacion BIUARCIE e INTRaZin
25 | 017 Integrador Contable Contabilidad v contable migrado a
. |contable a la web de DNCP. N ’
i Tesoreria la web de DNCP
Registrar en la web la Sub Cficina de Estados de Situacion
[reclasficacion de saldos para 0.17 Integrador Contable Contabilidad y Financiera, Estado
generar Balance General, Tesoreria de Gestidn
|Elaborar en la web el estado de Sub Ofl'alna de Estado de (;amb_ms
‘ . ) ) 0.33 Integrador Contable Contabilidad v en el Patrimonio
cambios en el patrimonio neto. .
Tesoreria Neto
’ : Sub Oficina de :
Elaborar el Estado de Flujos de 2.00 lribegrador Contable Contabilidad y Estado de I“TIUJOS de
Efectivo. ) Efectiva
Tesoreria
— = - | Sl
Elaborar el anexe financiero 0.33 iFiteeradar Gontakilé zzitgsiilirc‘l: dde Anexo Hacienda
Hacienda Nacionat AF-7. : o . ¥ Nacional AF-7
Tesoreria
Sub Oficina de Ariesn MoBleit
30 |Elaborar Anexo AF-9 Movimiento. 1.00 Integrador Contable Contabilidad y TR
. de Fondos AF-9
Tesoreria
Reglstro de la informacion de Sub Oficina de .
’Mowmaento de ,Bfenés_de} 2‘»2 ivo 1.00 Integrador Contabie Contabilidad y Ahewt Ustadoe: AF:
. | : 2, AF-3, AF-4,
"-‘: | Tesoreria
f



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacidén del Procedimiento

Secuencia

|3. Objetivo

4, Responsable

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Lat
(3]

5. Requisitos

Actividades

Cerrar informacién de la web a
nivel Pliego.

34

33

Llenar otros Formatos AF-10, AF-
1.

Cerrar informacion de la web a
Nivel Pliego y comunicar a
Sectorista de DNCP.

Elaborar las notas explicativas que
forman parte de los Estados
Financieros.

Seleccionar el registro de compras
facturas de las operaciones de
entidades del estado, para
establecer cifras semestrales de
operaciones reciprocas.

Comunicar a través de <orrec o via
telefdnica con las entidades
relacicnadas, las operaciones de
ingresos 0 gastos gue van a ser
registradas como cperaciones
reciprocas, a fin de conciliar cifras

Integracion contable

2. Codigo

Elaborar los Estados Financieros del OSINFOR.

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

- Requerimiento de Informacion de areas involucradas

- Estados Financieros

- Libros contables

Tiempo promedio
{horas}

0.50

1.00

0.50

Registrar en la weh de la DNCP la
informacion por proveedor las
cifras como operacicnes
Ireciprocas‘

reciprocas y generar actas.

_ _*4_ .

v’
Imprimir y elaborar la carpet e,
sera presentado al MEF.

Puesto Organo o Unidad

ejecutor Orgénica

Sub Oficina de

Integrador Contable Contabilidad v
' Tesoréria

Sub Oficina de

Integrador Contable Contabilidad y
Tesoreria

|
Integrador Contable

Integrador Contable |

Integrador Contable

Integrador Contable

Integrador Contable

Integrador Contable

Sub Cficina de
Contabilidad y
Tesorerta

Sub Oficina de
Contabilidad v
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Gficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de
Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de

Contabilidad v
Tesoreria

Sub Oficina de

integrader Contable

Contabilidad y
Tesoreria

" Registro:

Estados Financierbs ,
cerrados de Unldad Bl ®

Anexo AF-10 A__nexo_-l S
AF-11 del Pliego

|
Estados Financieros

cerrados de Pliego’

Notas Explicativas

Reporte par
proveedor dé.
operacmnes '

rec1pr0cas

Confirmaciéh gje:- 1
Saldos dé tas :
operaciones 1 -':'?-, S

reciprocas - . | 0 b

Carga de
formacion Via WEB

| -

Actas de
‘ Conciliacién !

Anillado de los
Estados Financieros




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| |
1. Denominacidn del Procedimiento  |Integracion contable ‘ 2. Codigo A3T
. |3. Objetivo |Elaborar tos Estados Financieros del QSINFOR.
v i
N |4, Responsable ’ Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
i | X . S — S
- |5, Requisitos - Requerimiento de Informacion de areas involucradas

- Estados Financieros
- Libros contables

6. Fc‘nrm;a_t('}s

7 Secuencia de Actividades

AL
kv} . \ - .
& Actividades Tiempo promedio Puesto Organo? pnxdad Registro
5 {horas) ejecutor Organica
b
Conciliacion MEF - DGETP
Pr ia web a nivel UE s
revisar saldos fnancieros contra sub Oficina de
41 ) .50 integrador Contable Contabilidad v Cuentas de enlace
saldos contables, Migrar aweb a )
. - Tesoreria
nivel pliego. Cerrar las cuentas de
enlace a DGETP. -
Comunicar a sectorista DGETP | sub Oficina de Actas d
para que valide informaciony |- 0.50 Integrador Contable Contabilidad y ,a . ,e,
e g . Conciliacidn
elaborar actas de conciliacion. Tesoreria
1 i |Etaborar el memorandum y ' Sub Oficina de e
| 43, |expediente para la firma de {a 0.17 Integrador Contable Contabilidad y 5 as te,
. e . Conciliacion
+ |conciliacion de cuentas de enlace. Tesoreria
Conciliacion MEF - DNCP
ngz;lilar :(r;portes con Tesoreria i Giicing de Actas de
44 . 1.00 Integrador Contable Contabilidad v =i
los saldos gue seran ingresados al T - Conciliacion
SAFOP en el aplicative web. P
_ _ | | B _ .
Aprobar el Balance de Jefe de la Sub .
P P cetd suby Oficina de
45 Comprobacion Mensual, Balance 1.00 Oficina de Contabilidad Bal
Constructivo Anuat y Balance ’ Contabilidad y ady aance
. Tesoreria
General. Tesoreria
; L S
Dirigir la elab i
irigir la e‘-,a oracion y Jefe de la Sub N
presentacién del balance Oficina de Sub Oficina de Controles de EEFF
_ o 46 (trimestral, semestral y anual de 1.00 Contabilidad Contabilidad v ontre ;;CE ’
TR TR et | los estados financieros a la DNCP Tesorer y Tesoreria
. T del MEF. esoreria
Dirigir y coordinar la farmutacion Jefe de ta Sub Sub Oficina d
de Estados Financieros y 1.00 Oficina de Cu bli?zad N
presupuestarios de \a institucidn, : Contabilidad y O_T_ta ™ ,a ¥
en forma completa y oportuna. Tesorerta esorena
. ' e T




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiente  |Integracidn contable 2. Codigo A3.7
|
= - o _ 4 P— e
3, Objetivo Elabarar kos Estados Financieros del OSINFOR. g
= - — — e = — _— . . — £ L. Il:n
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria .
- — —_ . i

5. Requisitos - Requerimiento de Informacion de areas involucradas

- Estados Financiercs !
6. Formatos .

- Libros contables

7. Secuencia de Actividades

L |.
§ Actividades | Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad Rty
2 {horas) ejecutar Orgénica g
‘% |

Verificar el registro contable vy el

control previo de las transacciones

. . X . . Jefe de la Sub "

administrativas y financieras, asi eO?ici?-naa deU Sub Oficina de
48 |como la ejecucidn det gasto, 0.50 Contabitidad Contabilidad v

cautelando la correcta aplicaciéon Tesoreria 4 Tesoreria

de las Directivas.

Fin del procedimiento

Total de tiempo del procedim_iento - ] —= — _
{horas)

Hotas:

1. El tiempo total det procedimiento calculado describe ta ejecucién del proceso sin inconvenientes ni demoras por. partg del th
los involucrados. 7 R KRR

DGETP: Direccion General de Endeudamiento v Tesoro Publico A REERS Wi S

DWNCP: Direccion Macional de Contabilidad Piblica o

SAFQP: Saldo de Fondos Plblicas




Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Chjetiva

4. Responsable.
L

5. Requisitos
-1

]
16. Formatos

7. Secuencia de Actividades
—_—

Actividades

Secuencia

Yiene de Procedimiente:
|Atencion de fondas por encargo y
reembaolsos

|Recepcionar Memorandum que
adjunta cheques y comprobante
|Recepcionar y entregar a cada
2 |responsable de fonde cheque v
|comprobante

Recepcionar cheque, firmar y devolver
comprobante de pago

4 |Ejecutar la actividad del encargo

|Entregar documentos de sustento del
| 5 |gasto (holevas, Faciuras, otres) y
efectuar devolucion, en caso hubiera
1

| 5
Recepcionar documentos de sustento
. |det gasto
A i o
. ;{)&Reqmere Devolucion?
f\ Fl efectivo se entrega al
wgrdinador Administrativo, continla

Ir a la actividad N* 8,

Reatizar el depésito en el Banco de la
Macién a la cuenta del OSINFOR

Yalidar la consutta RUC (no sera
impreso) y de la correcta emision de
cada documento de sustento del gasto
Sellar todos los documentos de

9 [ sustento del gasto validados con el
sello de “Recibi Conforme”,

Registrar los documentos de sustento
del gasto en el modulo de rendiciones.

1 Generar los formatos de repdicion de

|Rendici6n y Revision de Fondos por Encargo
(Oficinas Desconcentradas)

2. Codigo

A28

Liquidar los fondos otorgades por encargo que fueran empledos por los trabajadores o funcionarios
autorizados por el OSINFOR {comisionado)

Jefe de ta Sub Oficing de Contabilidad vy Tesoreria / Jefe de la Oficina Desconcentrada

I Tiempo promedio

I

- Comprobantes de Pago

{haras])

0.05

0.08

0.08

7.00

.10

| /d
B

Formatos de Rendicion

Puesto
ejecutor

Jefe de la Sub Oficina de |
Contabilidad y Tesoraria |

Secretaria

Coordinador
Administrativo

Responsabile del Fondo

Responsable del Fondo

Responsable del Fondo

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Adrministrativo

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Administrativo

Coordinador

Organc o Unidad Organica

Sub Oficina de Contabilidad y

Tesoreria

Cficinas Descancentradas

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

=

’ Registro

Chequesy | |
comprobantes de pago

Che_ques ¥

comprobantes de pago

Chequesy -
comprobantes de pago

Cheques y
comprobantes de pago

- ! | - .
Documentos desustento|

- del gasto -

ot dor

Docu-men:tos de]sas!‘enl‘.cél i
del gasto -,
- [

Voucher de Depdsito |

Documentos de sustento|
del gasto

Documentos de sustenlo)
del gasto

Documentos de sustentol
del gasio

. c
Formatos dn; tendicion |
~gle fondos - |




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| 1, Derominacidn del Procedimiento

. |3.Objetivo
’. - :-
. 4. Responsable

S‘IIRequiﬁt'os

6. Formato;

17, secuencia de Actividades

Rendicion y Revision de Fondos por Encargo
(Oficinas Desconcentradas)

2. Cédigo

Liquidar tos fondos otargados por encargo que fueron empledos por los trabajadares o funcionarios
autorizados por el OSINFOR (comisionado)

Jefe de la Sub Gficina de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de la Oficina Desconcentrada

- Comprobantes de Pago

i~ Formatos de Rendicion

Secuencia

rasponsable del fondo

13

Actividades

tacion v documentos de sustento det

‘ Entregar voucher det Banco de (a
| lgasta validados y sellados at

Recepcionar, visar y dar conformidad ‘
a los formatos de rendicion |

— |
Generar el informe de rendicién y
presentarle en mesa de partes de la

Oficina Desconcentrada

Recepcionar y emitir Memorandum

15 (jdara firma de’'la Oficina

Tiempo promedioc
(haras)

. |Desconcentrada

habiles).

Mensajeria

1g [Recenct
irendicion de gastos.

- e
]

IiRecepcién de documentacion de
irendicidn de cuenta y entrega del

gjecucion det gasto.

|de cuenta

Madulo de Rendiciones

Rernitir a Sede Central {03 dias

Procedimienta: Servicio de

Recepcionar v darivar a la 50CT la

16 |Fievi$ar y firmar Memorandum

|Revisar y visar {2 documentacion
recibida de rendicién de cuenta y ta

iDocumentacian conforme?
“la) Si:Ir a la actividad M°22,
by Mo Ir a g actividad H° 21,

Subsanar observaciones a la rendicion

T

Generar nota de liquidacién en el

2.58

0.05

4.00

Puesto
ejecutor

Coordinador
Administrative

Responsable del Fondo

Responsable del Fondo

Secretaria

Jefe de Oficina
Desconcentrada

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Jefe de la Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria

Organo o Unidad Organica Registro

Documentas de sustentol
del gasto y formato de
rendicion

Oficinas Desconcentradas

|
Formatos de rendicion

Oficinas Desconcentradas
de fondos

Oficinas Desconcentradas

Oficinas Desconcentradas

Informe de Rendicidn

Memorandum

Oficinas Desconcentradas | Memorandum

Oficinas Desconcentradas

Oficina de Admimstracion Memorandum

Informe de rendicion de
fondos

Sub Cficina de Contabilidad v
Tesoreria

Sub Oficina de Contabilidad y
Tesoreria

Informe de rendicién de
fondos

Técnico Administrativo /
Agistente Contable /
Analisla de Costrol
Frevig

Responsable del Fondo

Técnico Administrativo 7
Asistente Contable /
Analista de Control
Previo

Comprobantes de pago
de rendicion de fondos
{boletas, facturas,
recibos por honorarios,
etc)

Sub Oficina de Contabilidad y
Tesorena

Memorandum de

Rol interno | ;
observaciones.,

Sub Oficina de Contabilidad vy

. 1 rn §_E =
Tesoreria Sistema de Rendiciones




. Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedlmlento)

1. Denominacian del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

B Requiﬁitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

== =T

|Rendicidn y Revision de Fondos por Encargo |

{Oficinas Desconcentradas) RGOt

Liquidar los fondos ctorgados por encargo que fueron empledos por los traba Jadores s f uncnonanos
autorizados por el CSINFOR. (comisionado)

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de la Oficina Desconcentrada

- Comprobantes de Pago

- — - |
o
o
< — Tiempo promedio Puesto 2 . s Tt .
B Actividades el | ¥ Organo o Unidad Organica Registro !
o (horas} | ejecutor
3
Técnico Administrativo / Infarme de analisis de.
; . Asist Z table / Suly Oficina de Contabilidad i
24 |Registrar fase de rendicion en el SIAF 1.00 ¥ e?nte Contable ub Oficina de ansaty ejecucion del gasto
Analista de Cantrol Tesoreria 5 ;
Brevio - consolidaco Mensual
| —— a 1 SINE )
|Elab0rar informe de analisis de la Téenico Administrative / : A R
rendicidn de ejecucion mensual de sistente Contable ub Oficina e Contabitida nforme de anatisis del | 7 !
| di de ¢j Ld 4.00 Asist < bie / Sub Dfici Iz Contabilidad y 1f d t IL !
.cada Oficina Desconcentrada a la ' Analista de Controb ' Tesoreria chequc ". ey )
| Jefatura SOCT | Previo : b g
. |contabitizar 12s devol 1 — T Subof Contebilidad
ontabilizar las devoluciones ub Oficing de Contabilida
26 ‘ Y 07 | Integrador Contable : . 4
rendicidn en el SIAF 1 Tesorena
|Em|t1r Memorandum a la Direccién de Jefe de la Sub Oficina de ! Sub Oficing de Contabilidad vy Mo o
.15 i ] . Memordndum,
Linea correspondiente LContabilidad v Tesorenia Tescoreria A
Direccidn de Supervisidn de
|Concesiones Forestales y de Fauna
Recibir Memorandum con rendiciones . Silvestre / Direccién de "
y derivar a Director de Linea LS Secretariy Supervision de Permisos y YAl
Aulorivaciones Forestales v de
Fauna Silvestre
Direccién de Supervision de
Concesioneas Forestales y de Faung
0.05 Girector DSCFFS / Silvestre / Direccion de
’ Director DSPAFFS Supervision de Permisos y
Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre Y
Direccion de Supervision de f i -
Revisar y visar documentos de Concesiones Forestates v de Fauna '_[ !
sustento de gastos y formular 0.15 Coordinador Silvestre / Dwreccion de | o -
|observaciones de ser el caso ’ Administrativo Superyision de Permisos v ' C
Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre 1
Bireccidén de Supervision de g
‘ Concesiones Forestales v de Fauna ‘ ;
Visar formatos de rendicion y genera 0.10 Director DSCFFS / Silvestre / Direccion de kS
Memorandum de devolucidn a la SOCT ’ Director DSPAFFS Supervisidn de Permisas y S
Autorizaciones Forestales y de 1.
Fauna Silvestre i

Recepc1onar Memorandum de la
Direccion de Linea con rendiciones

Sub Oficina de Contabihidad v
Tesoreria




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Rendicion y Revision de Fondos por Encargo

[ . A e
s ion del Procedi il
el Enaminacion miento (Oficinas Desconcentradas) L

2. Codigo A3.8

Liquidar lus fondos otorgados por encarge que fueron empledos por los trabajadores o funcionarios

| P hgatva autorizados por el OSIMFOR (comisionado}

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de la Oficina Desconcentrada

4 'Réspﬁnsable

R l}”&eq;uisi'tos ) | Comprobantes de Pago

J i \ | i . -
6. Formatos . ' |- Formatos de Rendicién
A 1 TR B RS

e I? 'Se,cqen'cia de Actividades

k) . |
(%} L "
£ L VT Tiempo promedio Puesto : " - "
v ‘ g = Actividades . | pop ,u Organo o Unidad Orgénica Registro
§ qut 2 t {horas) ! ejecutor
& | F
Ordenar y Toliar los comprobantes de | Técnico Administrativo /
pago sus rendiciones sustentarias y 0.10 Asistente Contable / Sub Oficing de Contabilidad y
enviar al archivo. ) Analista de Control Tesoreria
iFinaliza procedimtento Previo
| I
Total de tiempo del procedimiento
: 23.91
{horas)

Motas:

i jnconvenientes ni demoras por parte de los involucrados.
LONSE Y o




‘Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento Rendicién y Revision de Fondos por Encargo 2. Codigo r P I . i."'A'-lB a
Nila o

{Unidades Operativas) ' G R[]

Liguidar los fondos otergados por encargo que fueron empledos por los traba]adores 0 funmonarlés Pl
jautorizados por el OSINFOR (comisionado) 3 o ! AL
| - X8 g iR

| 3. Objetivo

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria /. Jefe'de la Unidad Operativa Y
5. Requisitos - Comprobantes de Pago
6. Formatos - Formatos de Rendicion

7. Secuencia de Actividades

Tiempo promedio Puesto

(horas) efecistor | Organo o Unidad Organica Reg-istro

Actividades

Secuencia

Viene de Procedimiento:

A |stencion de fandes pac entargoy Jefe de la Sub Oficina de Suly Oficina de Contabilidad y

Contahilidad y Tesorena Tesoreria
reembolsos
’ ) . . [ _Caardinador 1 o ._ | Comprobantés d-_e
-1 1 IRe bantes de pz 0.15 i t . :
I cepcionar comprobantes de pago Adviinistrathia {2) Unidad Operativa _ : paﬂo |

| i
Remitir requerimiento de fondos para

: ;g Rn uerlmlrnto cle
- i 0.10 Responsable del Fondo Unidad Operativa 4
] aprobacion . ;
- ——
Recepcionar requarimiento ' ; .
: p 9 b2 Ram 0.15 Jefe de Unidad Operativa Unidad Operativa
revision
e - | — -
{ Aprobar requerimiento y remitir a | 2, ;
4 [Coordinador administrativo para su 0.18 Jefe de Unidad Operativa Unidad Operativa i
tramite
= — — | _ !
[Proyectar Resolucion Jefatural para ! '
|autorizar el at i i 3 : ¥
" - : e. 9 orgamiento .del fo’mljo Y 1.20 Coo'rd_madc?r Unidad Operativa Resolucidn Jofarural
enviar a Oficina de Asesoria Juridica ‘ Administrativo | '
para sk revisidn |
Recepcionar Resolucion Jefatur. , -
3 " ; s 0.05 Secretaria ' Qficina de Asesoria Juridica
para su revision (02 dias)
g\isar, visary deyolver documento a 0.20 Jete de. Of:cu‘m‘ de | OFicina de Asesorin Juridica !
nidad Opoerariva Asesoria Juridica ;
S mar ién r
ma_ IESRACCAGRT et AR, 0.08 Jefe de Unidad Operativa Unidad Operativa
autorizando et fondo por encargo : [
{ — SE— -t { b — 4 — . —
tegi ; . . lad & g
Registrar en el SIAF las fases de 0.50 Cooqumad?r Unidad Operativa T R )
compmm:so devengado y girado Administrativo L [ Lot |
— _ | e s e | =
Emitir y entregar ch ' R Cho U(‘ {
iti ye gar cheque y Coordinador . . fl
0 |comprobante de pago al responsable 0.10 =% : . Unidad Operativa d Comproi)antﬂ de .|
Administrativo ¥ L e T R ]
del fondo : = Pagel
k. —— - { - i - — - S — { e iy i
] Firmar comprobante de pago, recibir ’ i '
11 |cheque para su cobro v devolver 0.08 Responsable det Fondo 7 Unidad Operativa I
comprobante de pago firmado
- S p— | . — _
- . | X
12 Recibir comprobante de pago firmado 0.06 Cc}o_rdlmadqr Unidad Operativa
para su registro y control. Administrativo

s5tos diversos relacionados




11, Deneminacién del Procedimiento

3 Ob]etwo

id{ Responsable

5. Requisitos

I ;
, &, Formatos

7 Secuencua de Actividades

Rendicion y Revision de Fondos por Encargo ‘
{Unidades Operativas}

autorizados por el OSINFOR {comisionado)

2, Codigo

| Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de la Unidad Operativa

- Comprobantes de Pago

- Farmatos de Rendicién

Organe o Unidad Organica

L —— —— S =
| = i :
oy ; 4 |
g 3= Tiempo promedio Puesto
§ [, Actividades e -
ot {horas) ejecutor
B
r.'. — - ——— e — e
r ol I|'
Entregar documentos de sustento de
'gasto firmados {boletas, facturas,
14 otlos) y efectuar devolucién por 0.10 Responsable det Fondo
{ menores gastos {3egun acta) y bienes
b 12l |Sl hublera
; ' +
R'ec'ebc_icenar docuflientos de sustento
dé gasto y.devolucian (segiin acta). ,
’ . e iy (seg ) ) Coordinador
15 |;Requiere Devolucion? 0.12 L -
4 . . Lo Administrativo
15i; Ir a la, actividad siguiente. i
No: Ir a la actividad M”17 !
_ e L ;
16 |Recibir recibo de devolucion .05 Responsable del Fondo
Yalidar la consulta RUC (no serd
ampreso) y la correcta emisidn de
cada documente de sustento de gasto
ﬁ- |y el anélisis de la racionalidad del 0.20 Coordinador
g jgaste! - ’ Administrativo
AL 'umentos de Gastos invalidos?
l‘r Na actividad s:gulente
a actividad N° :
onar documentos de sustento
Gastor lidos y efectuar i
astos invalidos y war ta 0.15 Responsalile del Fondo
. ‘Iu\:uiucron en efectiva por el imporie
I J"' los qoc.umentos irivalidos
Seila'r tc’:qbs los documentos de gastos Coordinador
1% |validados con el sello de “Recibi 0.12 . .
" Administrativo
Conforme™, -
Rece ciohar, visar y dar conformidad
20 | P y ) 0.08 Responsable del Fondo
a los documentos validos
1 Registrar los comprobantes en &l 0.10 Coordinador
) modulo de Rendiciones, i Administrativo
Registrar Formato T-6 para su
2 depdsito a la Cta. Cte. en el Banco de 045 Coordmador
. [laNacidn yregistrar la rendicion en ’ T

Unidad Operativa

Unidad Operativa

Unidad Operativa

Liquidar los fondos otorgados por encargo que fueron empledos por los trabajadores o funcionarios

Registro

Documentos de
Sustento de Gasto

Unidad Operativa

Unidad Operativa

Unidad Operativa }
|

Unidad Operativa

Unidad Operativa

Unidad Operativa

Documeantos de .
Gasto Validos

Modulo de
Rendiciones

Formato Té
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