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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento P-LOG-D1

_ HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _
FORMULACION DEL CUADRO ANUAL DE NECESIDADES
FROCESO ; Apoyo
'SUBPROCESD —
AND PON Oficina General de P-dmlm&traclém OGA
NIDAD CA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTC Oficina de Logistica - LOG
IJHMAD-FUHGIGH#LEE&EO_HHELE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Programacion - PRG
PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para la farmulacion del Cuadro Anual de Necesidades de la institucion, para obtener informacion
para la programacion de las contrateciones y adquisiciones, sobre la base de las metss del Plan Operative Institucional (POI),
asi come para que la Oficina General de Planeamiento v PIEEuDuEﬁtEI pueds formular el presupuesto del afio sigulents.
ALCANCE

Todos los Ggganus de la Sede I:enual def MII'IIEHBFID de Relaciones E:tannras

MARCO LEGAL

Directiva N* DD3-2016-08CE/CD

Directiva N” 005 -2009-OCSE/CD Plan Anual de Conirataciones

Ley W* 30235, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

Decreto Supremo N° 39? 2015-EF, aprueba Unidad Impositiva Tributara para el aﬁo 2016

REnmsﬁ‘n : — o
PERFORMANGE
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable Medicidn
medida del Indicador
Mivel de = : Especialista de
M® Respuestas de los Grgancs Jefe Unidad de
Respussta de ; % DGA-LOG % Contratacionaes_
i Erganus N* Crganos del MRE Programacisn PRG
1 | 5
N® ! Insumo Provesdor Usuﬂ::dq'u ®N | Fracuencia Tipo
o Informacion Histérica de R . . | SIGA
1 Cuadros de Necesidades OGA-LOG-Programacicn OGALOG [ Anua
informacion de érganos de Oficina General de F | i | M
2 MRE Plareamiento y Presupuesio UL 0G sy
i . SALIDA ! |
I
N* | Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo * g
1 s —
1 | Cugdra Anual de Mecosidades | Oficima General da Planeamiento y Presupuesta Anual haA |
{*) Con scftwere “5°, de manera manual "M
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ano P rio
Pracedimiento Evaluacicn del Hbﬂ'&l&ﬂﬂ‘mﬁl‘ltﬂ de Bienes y Servicios DGA
2 Pracedimiento formulacion del Plan Anual de Cantrataciones

E '-— TR R e S TN T
EWHBELPMCEDMEPEH il ﬂm& : i s R ‘SH:E |
Fte'.rlsar el Sistama SIGA para Ldem!ﬁcar B8 | neaioe | " Espacaallsta L]
_1 caracteristicas del sisterna. Contratacicnes_PRG
f—r—rElaborar proyecio de Manual para el ingresoc de Especialista de
e i i i LOG 1 pac
3 -.ﬁ?%giamﬁn del cuadro de necesidades del Sistema | OGA- Contrataciones. PRG
ry visar Manual para el ingreso de informacion | qe0 ) g [ ; Jefe Unidad de
dio de necesidedes del Sistema SIGA Programacian
) rar proyecto de memorandum miliple para _
f—-;}'" ghlititar a los organos el registro de su cuadmo de OGALOG . ; Jefe Unidad de
[ 'TIEWEIC‘EI‘.'!EE para el afio siguiente en el SIGA y Programacidon
adjuntando el Manuat e
Revisar pmyactn y wvisar memorandum  miltinke , | efe Oficing
Fplicitands Cuadro de Necesidades. EREOs y feL?;gE!stlc:al .
iSar, firmar y anviar memorandurm moits e p«ur & neral de
au . i OGA : Admims_uﬂién
J Elaborar malterial para capacitar al personal en el OCALOG 1 c Jefe Unidad de
" registro de s infermacidn del cuadro de necesidades ! _ Programacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION "
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F L1 e =5 g
g ¥ 0 im R { s
8 PEIaburar prur:,ranlq du mamaréndum a OGA Para | nea g | 1 z Jefe Unidad de
establecer la fecha de la capactacian al personal Programacion
g Ete'.ria-ar ¥ '.risgr memorandum a DGA, sefalando fecha DGALOG " Jefa Gfici_na de
e capacitacién al personal. . ___ Logistica
Jefe General de
10 Ral.lu_;ar, firmar y enviar memorandum de OGA QGA B 1 Administracion
11 Ejecutar capacitacién al personal para el registro de OGALOG 1 s Jefe Unided de
informacion del cuadro de necesklades Programacién
Asesorar a los Organcs para el correcto registro de | Jofe Unidad de
informacién en el cuadro de necesidades, sobre la Programacion
L base de |las actividades previstas en al proyecto de PQI QGALOG L |
del siguiente afo fiscal al que cormesponda. |
Registrar informacion del cuadro de necesidades en el Especialista de
13 | sica S " | centrataciones_PRG
Emitir los siguientes reportes: Jefe Unidad de
» Cuadro de Necesidades de Servicios Meansualizads Pragramacian
14 Fase - Requerido OGA-LOG 5
« Cuadra de Mecesidades de Bienes Mensualizado
_Fase - Requerido | m———
| Solicitar a los Organos ravisar y firmar cuadros de Jefe Oficina de
pecesidades resuftantes adjuntando para tal efecto las Lagistica
especificacionas técnicas de bienes y los t&rmincs de
15 | referencia de servicios en general y consullorfas. En | OGA-LOG 1
casp de obras, las &reas usuenas remiden la
descripcion general de los proyectos a ejecutarse y
remitic 8 la Oficina de Logistica =
Recibir ios memeorandum de todos los érgancs del | Jefe Oficina de
16 | Minigterio, adjuntande los repotes emilidos y | OGA-LDG 1 Lagistica
aceplados.
Recitir, analizar ¥ depurar informacién registrada en al
cuadro de necesidades, para lo cual emite reportes por s
17 | » Metas y especifica 0GALOG 20 Gmﬁ‘;‘mi“;ﬁ;‘::’:ﬁ
s Nivel de items y oficinas
+ Contratos y Senvicios Basicos =
Elaborar, revisar y visar provecto de memordndum de Jete Unidad de
18 | OGA a OPP para ia firma, con cuadro consclidado de | OGA-LOG s Programacsan
| | necesidades
"Rewvisar y visar memorandum para QPP y wvisa al Jefe Oficina de
1% | cuadro c.gnaplndadq de necesidades ChafeLi | é Logistica
20 Revisar y firmar el Memerandum y aprobando &l OGA " Jefe General de
Cuadre Consolidado de necasidades : Admiinistracian
Remitir memorandum para OPP. con el Cuadro
Consolidado de necesidades para formular el Plan
21 | Anual de Contrataciones (PAC) OGA 30 min Jﬁﬂﬁ;ﬁﬂ a
Confinua an el Procedimianto formulacion gel Plan
Anual de Contrataciones
| Fin depmmdmantu
TOTAL TIEMPCO EMPLEADO EM EL PHGEEDIHIENTD 54 dias, & horas y 30 min
{*) Tiempos promedios estimados v cada ocho (8) horas equivalern a un dia de trahapu
N= ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
4 - CONTROL DE CAMBIOS “
~ Fecha I Ubicacion del cambia Descripcign del cambia
i
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Ministerio

PERU
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FLUJOGRAMA: Formulaciin del Cuadro Anual de Necesidades

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CFicina de Logisica

Especiaisia de
Cenratadores PRG

Jafe Unidad de Prograrmacion

Jets Oficira ga Loglstica

Jele (Migna Gereral de
Adrrinistracion

1. Restaar el setema
SICA, idenlifi cande las
caraderisics del
sEBma

!

2. Elaborar proy,del | 3. Redsary vsar 8l | 4 Eaborar proyeto 5 Rewsar proyecio y | b. Rovisar y firma
Ml pira ing e proyeco del Manud de-memao pars soigtar Vi memarindum 5. MREMEEndum mukiple
de= indarmacsn al I de ingress de Informacadn sobre mitiple soliciianda solicitando
Cuatm do Necesid. infarmacsén | hoemaades informacitn | infarmasdn
. Elsborar material
B-Ha peE capackadon en |
fijands fecha para la ek -
capacitacitn i
Infarmaciin al 1G4
F 10 Rewsar y firnar
| 8. Rewisary visit | remmardndum mdiiple
memoiErdum mitple fial Faitin i
11, Becatar e capaciacdn acan
capaciiaciin para I
regigino de
infarrmacsn
13 Fegistrar 12. Asesomr 8 los
imfarmacisn del sudisl Grgarcs e el omedo
do necesdades end [ reryisire de
ShEs irfor macadn
15 Scligtar a ks

14.E:rmrrupuﬂ=del|

Crganos fevisar y

Cuadno de t
MNees dadas ]

penbar ing cuadros
de necesidades

————

16, Redbitmemaa
todos los Croanos

17. Racitir, analizar y
degurar infomaaion

aduntando reparies
emititos y acepiados

del Clado de neces.
yemile. feportes ‘

7| memo con cuadmo de

1B Saborar, revisar ¥
wisar proyecis de

| mamardndurm de G4

159 Rewvisary visar

20 Revear y lmar
Memorandum

recasidases

a OPP con Cuadro
conzdidads

7| mprobsde Cusdns da
Necesdases

'

21. Ramitir memo
adumtands Cuadro
Consoldado de
MNecasidades

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elahorado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos

0182

Pagina 227



Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-LOG-02 Formulacion del plan anual de contrataciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborada por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionallzacion y Métodos

0182

Pagina 228



Exteriores

| cédigo del procedimienta | P-LOG-02 |

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO |
| FORMULACION DEL PLAN ANLIAL DE CGMTFEATAEIONES |
PROCESO Apoyo ]
SUBPROCESO 3 o —
ORGANQC RESPONSAELE DEL PROCEDIMI i Oficina General de Administracion - OGA

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL P

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Oficina de Logistica - LOG

Un:dad de Programacicn - PRG

PROFPOSITO

=

Establecer los pasos a seguir para formular el Plan Anual las Confrataciones, del ano siguienie gue deben ser atendidas par
convocatorias, en aplicacion a la ley de adguisiciones y contrataciones del Estada.

ALCANCE

Fialan:mnas Exteriores.

Dficina de Lagistica de la Oficina General de Administragion y todes los Organos de la Sede Central de! Ministerio de

MAREOD LEGAL

| Directiva N* 005 -2008-0CSE/CD Plan Anual de Guntratacmﬂes

| Decreta Sugr&mn W* 184-2008-EF, Ley de Adguisiciones y Contratacicnes del Esfada y 5U reglarmento

[ Tl PERFORMANCE : =i 1 ;
I Indicador Formula Unidad de | Fuente |Responsable d1 Medicidn
medida Indicador _
Opartunidad i Jefe de la
formulacian del Fecha entrega — fecha prevista= 0 6 menas dias i Oficina de dele e
| LOG 5, Programacisn
FAC Logisiica
ENTRADA = ! .
i Usuario a quien ’ =
N Insumo Proveedor Siisnis Frecuancia | Tipo
Consolidado del Cuadro de Necesidades, cuyos i ¥ i g
1 montos son mayores a tres(3) UIT OGA-LOG _ OGA-LOG Anua 5. |
2 [Presupussto Institusianal de Apertura OPP OGA-LOG Anual I M
SALIDA. e
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia [ Tipe *
1| Plan Anual de Contrataciones | Oficina General de Planeamiente y Presupuesto Anual Manual
{*) Con software 'S", de manera manual "M".
W* PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propletario

1 | Elaboracidn v Aprobacion de Resaluckonss Administrativas

Secretaria General

* ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO -'-mﬁi";"-?m.ﬁh
Elabu-rar &l proyecto ‘de Plan Anual de
Contrataciones-PAL, considerando;

» Informacién  de  contrataciones  def  Cuadro

Especialista de

frataciones wsadu para su revision v visado y

1 Conzclidado de_Ns_m_asidadas entragado a OPP OGA-LOG 10 Contrataciones PRG
« Antecedentes historicos de los Planes Anuales de
Contratacidn de los afos anterioras
« Vigencia de los contratos en ejecucidn
Elaborar y visar memaorandum a OPP solicitando : Jefe de
2 revistdn y opinidn del Plan Anual de Contrataciones OBA-LOG * Prngrarna_clﬁn
Revigar y firnar memorandum a OPP solicitando OGA-LOG 1 Jefe |a Oficing de
3 | ravisién ¥ opinign del Plan Anual de Contrataciones ; Logistica
Revisar, evaluar y coardinar cen la Oficing de Jefe de
4 | Loglstica-Programacion, e sustenio del Plan Anual QPP - OPR 2 Programacion
= de Conlrataciones y proponer los ajustes necesarios
Raformutar y visar los presupuestos dal proyecto del ; q Jefe de
v ) Fian Anual de Contrataciones revisado ndieinic Pragramacion
3 de fa Oficina de Planeamiento y Jefe de
esio &l proyecto del Plan Anual de OGALOG 1 Programacion
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| " Elaborar pmyecto l;le Ftesuluclﬁn de Secraiarla
¥ | Ganeral (RSG) para fa aprobacién del Plan Anual de OGA-LOG 1
Contrataciones

Fad, -
Jefe de
Pregramacion

Elabora proyecio de memerandum de OGA a
8§ | Decreto Supremo G para remilir el proyecto del PAG QGA-LOG 1
para su aprobacidn

Jefe de
Programaciin

Reviza y visa proyecio del
Contrataciones v la Resolucién de Secrstarla OFP- LOG 1
Ganeral, asl como al memordndum da OGA, para
su aprobacion

Flan Anual de |

Leglstica

adjuntanda

Continua - an

Reviza y fimna memorandum a Secretaria General
proyecto del Pian
Contrataciones y proyecle de  Resolucién de
10 | Secretaris General visados para su aprobacion OGA 5

Procedimients. Elaboracion  y
Aprobacion de Rescluciones Administrativas

Anual  de

Jefe de Oficina
General de
Administracian

e

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 20 dias y 5 horas

(“iTiempos promedios estimados y cada ocho (B) horas equivalen a un dia de trabajo

N

~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

“CONTROL DE CAMBIOS

Facha

Ubicacién dul carnblu -

Dnscﬁpc:fﬁn aﬂ.nambTB

A

”,f

*11| T
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Formulacion del Plan Anual de Contrataciones

QFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION

Ciicna de Logisiiea

Linidad de Frogremacian

Especiaiata de
Conlmtlagaornes_PRG

Jate Linidad de Programeson

Jofe Oficna de Logistica

Jete Ofidne Gerecsl da
Admire sieacidn

1. Eaborar el proy de
Flan Anual de
Contratscones FAC

2. Elaborar y misar
o  memo soickandn

1 Restaar v firmar al

reyigidn y opinién dal
FAC

4, Revaar, evel uar y

memo sobire oplreon
ded PAD

cocrdings con LOG -
susienio def PAC

'

&. Refomular y visar
los prEsupUesios ool
prayecto del PAT
revismin

. Reobir de OPP

proyecio de Flan
Arual de

| Conlmias ores Wsado

7. Elaborar proyedo
de R50G par la
epiobacon del PAC

'

8. Elaborar proyecto
de memode 0GA 8

DSG pam remir pray
paE sU aprobacisn

9. Rewvsary visar | 10, Revisar y fimrar

e de 0k v | memo y vsdr PAC y

proyeds ge RSG paa | RSG para envio pars
apobacion de PAG probackn

)
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[cﬂdlpc del procedimiento | P-LOG-03

SER] Ministerio
@ ~ |de Relaciones Exteriores
[ .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE REQUERIMIENTOS

| SUBPROCESO

"PROCESO _Apoyo

"ORGANO RESPONSABLE DEL ?h?.‘rhEmmEHm Oficina General de Administracion - DGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Logistica - LOG
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Programacian - PRG

PROPOSITO _

Establecer los pasos a seguir para evaluar los req uarimienios gue hacen llegar los usuarios a la Cficina de Logistica, de modo
gue pueda establecarse ol proceso de adguisicién gue corresponde y su relackdn con el Plan a Anual de Contrataciones (PAC)
g Iniciar &l proceso para su atencidn, en funcién a los montos estimados de fa adguisicion,

ALCANCE

Oficina de Logistica de e Oficina General de Adminlstracian :.I tu-dm- los L'Jiganw de la Sede Central del Ministeria de
Relaciones Exterioes.

MARCO LEGAL

Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado v su re;:larr‘nentl:r

Decreto Supremo M® 387-2015-EF, aprueba Unlda;j_ Impmllw& Tributaria para el afio 2016

Directiva N® Dl}ﬂﬁzﬂ‘rﬁ-ﬂSCE’CD

HEH:UIEITDG s . =
T PERFORMANCE r
Indicador Formula Unidad de Fuente Raesponsabl Medicion
medida e del
e & Indicador |
% Requermientos | Reguenmientos rechazados o ;i llefe Unidad de| Especialisia de
rechazados Total reguerimientes recibidos Requerimisntos | QGA-LOG | Programacion | Contrataciones
_ENTRADA
Usuario a quien
@ -
| 3 Insumo Proveedor atiende Frecuencia Tipo
1 |Requerimiento por evaluar #"Eif“t";”a”"' oSelictante | | Grgano del MRE | Diarla Manusl
| 2 |Especificaciones Técnicas para bienes #;:ig:uarla 0 Salichants / Organc el MRE | Diaria Manual
. .- T
3 [Términos de Referancia para seniclos #ﬁiig:“”a o Solicitants / Organe del MRE ing Manual
" 4 |Expediente técnica para obras #LT::E:H”E o Solicitante / Organc del MRE | Diaria Manial
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
i Requerimiento evaluade Unidad de Adquisiciones diaria M
{*}) Con software "5", de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietaric
% | Licitacién Pdblica ) Oficina General de Administracicn
2 | Concursa Publico Oficina General de Administracicn
3 | Adjudicacion Simplificada “Oficina General de Administracién
4 | Belzccign de Consuftores Individuales Oficina General de Mmlmatraclﬂn
5 | Comparacien de Precios Oficina General de _Admlmstracmn
& | Subasts Inversa Elecirénica Oficina General de Administracién
E'i'i!.m mmlum F - RES|
Remblr requerimiantos de los distintes érganus del MRE '51' Jafﬂ Gﬂmna ua
, ramitir a PRG para su verificacion y evaluacidn OGA-LOG | 10min Logistica
Recinir los requerimientas y verificar cumplimiento de
Términos de Refarencia (TDR's) para servicios Jeie Unidad dé
ecificaciones Técnlcas {EETT), para kos bienss | OGALOG | 10 min Programacian
istros iy cbras.
en sistemna S1GA . : =1
Z ﬂﬁxme coufnents de sus!entn? 4
sm B Eeguenmiento?3

Pégina 233
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Ministerio

PERU
de Relaciones Exteriores
R | > M T Tt M
- = = N & it : ! b = s
D&vnlv&r D:umentus a sullcliarﬂ.e para :urnplutar | ; Jefe Unidad de
| 8 Retarna a la actividad 1 . ) EeHG | 10 Frogramacian
Verficar si reguerimiento se encuenfra incluido en el
4 | Cuadro de MNecesidades w/o Plan de Anual de A-LOG | 10 min “IF?:DE !:;_I::;;:
| Contrataciones vigente ~ 3
¢ Reguerimienta en PACTS
JReguerimiento na esa en PACTE
Registrar en contioles del PAC la  atencion del | n 3 Especialista en
" requerimiento WERLEE . ik Contrataciones_PRG
{ : Especialisla en
E | Solichar cotizaciones a I_n_a Proveedores OGA-LDG 1 N Contrataciones_PRG
322 7 : Especiahsta en
7 | Recibir y clasificar cotizaciones de los Provesdores QGA-LOG 3 Contrataciones PRG
J S Ezpecialisia en |
& | Validar cotizaciones con los Proveedores ) OGALOG Conbrataciones. PRG |
Elabarar la Indagacién de Mercado, cuando supara la 8§ Especialisia en |
| @ UliTs OGA-LOG Contratacionas PRG |
q : Jefe Unidad de
10 | Aprobar el informe de lndagacnﬁr!ﬂih!arcadn OGA-LOG 2 Prociami
LProceso de Adguisicion SEACET 11
- (Process de Adquisicién no es SEACEY 18
$a1mrtar a OPP disponibilidad presupuestal _ Eapsciallsta en
11 | Continua en el procedimiente Certificacian de Crédito OGA-LOG Contrataciones PRG
Presupuestal . . =
Retorna del procedimiento Certificacion de Crédito
12 Presupuestal OGALOG Especialista en
Elaborar el Informe de aprobacidn expediente contratacian, Contrataciones_PRG
seqln &l proceso gue cormespanda N
45 | Elaborar proyecio de memordndum para remitir expedients | OBA-LOG Especialista en
de adquizicién a la Oficing General de Administrasion Contralaciones_PRG
Revigar v visar memorandum para 2 Oficing General de Jefe Unidad de
L Administracion EReLes | Programacion
15 Revisar y firmar memordndum para la Oficina General de LOG ’ Jefe Oficina de
fAdminstracion Logistica
Revizar y firmar Resolucidn Jefatural de aprobacién de : Hahd
| 1 ::E::;znm y la designacion del Comité y confinua el | OGA Jg‘:‘?ﬂﬁ'ﬁﬂmﬁf
Remitir Expediente de Contratacion para 'a atencion pof la | DGA-LOG Jefe Unidad de
17 | Unidad de Adguisiciones, seglin proceso que coresponda 10 min Programacian
Fin
Evaluar existencia en el almacén del MRE, del bien . Jofe Unidad de
18 solicitado o de algun bien sustituto o alternative. il Pragramacian
i Existe Bien an almacén?13
4 No existe bien en almacén?20 =
Coordinar con usuario solicitante v o persuade de hacersu | OGA-LOG
15 | solicitud al aimacen indicdndeles el nombre y codigo del 10 min Jefe Unidad de
bien existenta y finaliza Programacidn
. Fin de precedimiento o
o : OGA-LOG : Jefe Unidad de
20 Evah..l_ar existencia en la Oficina de Contrel Patnimonial 15 min Programacién |
¢ Usar blen usado o reparado? 21
;Mo se puede usar bien usado o reparada?22.
Coardinar eon usuario soficitante y evalda la posibiidad de "
utilizar un blen usado en buenss condiciones, incluso el ; 2 Jefe Uinidad de
£ reparar el actual, para evitar la compra de uno nuevo. OGALOG | 30 min Programacion
Fin de procedimiento =} e
Decidr la compra por agotar las posibilidades de no tener oG - Jefe Unidad de
| &2 aue adquirr el bien OGA-LC Aem Programacion B
Registrar en controles del PAC fa alencion  del = i
requerimients v frasladar a la Unidad de Adguisicionas, el 1 specialista en
23 | requerimientc para atender coma adnulsicién directa sin QLG || Contrataciones_PRG
_proceso ASP
N Fin de procedimento
TDTAL TIEMPO EMPLEADG EN EL PROCEDIMIENTO 11 dias 7 horas y 15 min B,

romedios estimados y cada ocho () horas equivalen a un dia de trabajo

"ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIM]) !
Elaborado por: Oficina

JFTEINA GENERAL ADMINISTRACION
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t Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

Fecha | Ubicacidn del cambio V¥ Dazcripeidn del cambic
i
FLUJOGRAMA: Evaluaciin de Requenmientos
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cficina de Logistica
Jale Oficina de Loglstica
Especialista de Contatadones_PRG Jete Uinidad de Programacion
Inicis:
2 Rt requering. y 1. Redhir s
wrﬂ'&emﬂzzﬁ - Tequerimientos o8 log
2 E.S.?I:‘t&,ul drganos y remile FRG
[
5. Regisirar en 3. Devolver
comrales FAG 18 | | gﬁ.zﬁgﬁ; i documentos o
glancdan del e e Sclicante para
requadimienio B cormgledar
1‘ 4, Verficar 5
: : requerimiento se
3 Validar soligadones T.Reciiry clasifcar encuchtra en & PAC
o prares T colizas ores de
F provesdores
I ———
9. Elaborar nforme de 10 Agrobar Informe de
& Estudio @ i Egtudio do
| Posibilidades (ks de Fosbiidades oe
B LT} Merzada [EFM)
12, Hacorar Inferme 1%, Bolictar a DPP
de agicheson de (4 disponibiidad -
Expadiana preaupLestal
13 Elaborar proyesio 14 Revisar y wisar
e memerandum para | memerindum &. 054, o 15 Foevisar y firmar
remilir expedane a 2 rpam aprobar memasandum a 0G4
O0A axpadienin
OFICINA GENERAL DE
ADMIMNISTRACION
Jefe Oficna Gereral de
Admni=acan
v
16, Rewisar y firmar 17, Remitir Expadienis
Resclucon Jatatural . a la Linktad de
apich. Expadiona y 7| Adgusiciones para
desigrar Corits Eap alendar HE
[ =
*“
1B. Evaluar axigtends 20, Evaluar e slanca o b
del ben an e &l macén on la Oficina oe * ussda o
o sustilule Conirel Patrimanial ad
19. Coominar con 21, Coominar con
pEano solidiado al uslario solicitasio al  —fe———=_ Na
EHimEcan almacén
fr———— Fn *
23 Regsiraran 22, Dcickir camprar
confreles PAC Yy | despubs de Sgolar
trasladgr & ADD para e —
como AGP

ENERAL ADMINISTRACION
iento v Presupuesto - Oficina de Raclonalizaciin y Métodos Pagina 235
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| cédigo del procedimiente |  P-LOG-04

- NOMERE DEL PROCEDIMIENTO s
EVALUACION DEL PLAN AMUAL DE CON I'RATACJDHES

PROCESOD Apayo
SUBPRC o e T . -

! ] 5 L PRO IMIENTO * | Oficina General de Administracién - OGA
UNIDAD ORGANICA RESF OHEMLED%P IMIENTD | Oficina de Logistica - LOG
| UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Programacian - PRG
PROPOGSITO

Establecar o pasos a segulr para la evaluacidn del Plan Anual de Contrataciones a fin gue el Titular de ls Entidad o el
funcionarie a guien se & haya encargado la aprobacion yio modificacion del PAC, pueda adoptar, de ser el caso las medidas
correctivas necesarias para alcanzar las metas y objetivos previstos en el Plan Operstivo Institucional v &l Presupiesto
Institucional. Asl mismo, de ser el caso disponer el deslinde de las responsabilidades respeclivas e imponer las sanciones
administrativas comespondientes, de acuerdo a las nomas internas de la entidad,

“ALCANCE _

Oficina de Logistica de la Oficing General de Administracién y lodos los Organos de la Sede Cﬂr\tr“al del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

MARCO LEGAL _ 1
Ley N° 30225, Ley de Contratacicnes del Estado v su reglamento

Decreto Supremo N° 387-2015-EF, aprueba Unidad Impositiva Tributaria para el afia 2016
Drirectiva N*® 003-2016-05CECD

REQUISITOS

= e PERFORMANCE -

Indicader Formula Unidad de Fuente | Responsabledel |  Medicion

medida . _Indicador !
Modificaciones al Cantidad de ; s Jefe Unidad de Especialista de
PAC Medificaciones PAC Medificeciions: | DEALOR Programacien | Adquisiciones |
ENTRADA - em B
1
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia ] Tipo®
1 |Registros Excel del PAC Unidad de _ﬁfqﬂg"rgmqt_:i&n Secretaria General | s
N* Producto o resultado Usuarle a quien atiende Frecuencia Tipe *
1 Plan Anual de Conirataciones Evaluado Secretaria General 5 = &
{*y Con software "S", de maneta manual "M"
'N°|  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~— Organo Propietario

1 | Licitacion Piblica Oficina General de Administracian
2 | Concurso Publico Oficina General de Administracian
3 | Adjudicacion Simplificada ) Dficina Genaral de Administracin
4 | Beleccion de Consultores Individuales Oficina General de Administracion
3 | Comparacian de Precios : Oficina General de Administracian
B | Subasta Inversa Electrénica Oficina General de Administracién
6 | Contratacidn Directa g Dficina General de Administraciin

. ETAPASDELPROCEDIMIENTO

[ Realizar evaluacianes periddicas bajo el enfoque de
gestibn - por  resultados, sobre @  ejecucidn  de
contrataciones asi comao su incidencia en el cumplimianto
de las melas del Plan Operativa Institucional y el 50 i Jefe Unidad de
Presupuesto  Instilucicnal, scbre las contrataciones QGALOG i Frogramacian

realizadas, de acuerdo con los procedimientos de
seleccian para bisnes, servicios y obras establecidos por
&l O5CE.
Confirmar el registro en la matriz Excel de todas las o
2 :::J-i::i?:as efectuadas en el perivdo materiz de | OGALOG 10 min CUE:;JE::;:J:;?_ESRG
L] lacer las difern significativas entre o ; ' Jefe Unidad de
AQ% R #ﬁéﬂw 0GALOG | 10min o
T = Mg, - -
[ 8 “Lri “rhf %
=\§ M = s 2\
KT%;:' [ = .r..’-‘:'.";-; |;T|r:‘ P’.'é :
x‘_\ ‘;“I-«—-"'"E':‘-é- I'x‘f* g .F ,
MANUAL DE PROCEDIMIE INA GENERAL ADMINISTRACION
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Evﬁluair Ias cﬂusaﬁ ¥ u:rcunﬁtﬂn:laﬁ :Ie las varaciones

variaciones respetc &l PO, para las  acciones
cofrespondienles.

Fin de procedimiento

significativas  (Cancelaciones,  incumplimients  de

i Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, BeALDE 2 Especialista en
reprogramacian, declaracionas desiedas, etc) Ademas Contrataciones_PRG
de las wvariaciones respecto 8 s objetives y metas
establecidos an &l POL -

Preparar Informe pormencrizado -sobre log: aspectos
relacionados con |a epecucidén del Plan Anual de
Adquisiciones, con una descripcidn, recomendaciones y 5 3 "

5 | comenlarios de las actividades de los sendidores, GG;'F{'E A & CDETE&TESE &I:'-IRG
funciocnarios y A&rgas usuanas encargadas de sy =
cumplimiento, ¥ las variaciones existentes y sus
explicaciones respecto al POI
Revisar y elaborar el Memorandum a Secretana General

& | remitiende al Informe scbre Ejecucién del PAC, visando DG;';E?G 4 J::‘:gL':::';di::

| ambos documentos, = =
Remitir memerandum y adjuntar &l Informe de Ejecucién § . -

7 | del PAC, para revisitn del Jefe de Logistica, para revision DB’;'RI}?G 2 GunEt::fa?c!:;: EI:HG
¥ Wisacion. =
Recibir, revisar, visar y remitir Memorandum, asi como el Jafe Oficing de

& | Informe de Ejecucidn del PAC, para revisidn y fimna del | OGA-LOG 2 Logistica
Jefe de la Oficina General de Administracian,

Recibir, revisar y firmar Memorandum a Secretaria 3 |

9 | Generaly adjuntar el Informe de Ejecucion del FAC, para | OGA-LOG - Jzzfdﬁ;?:;ﬁ:;::
sU remision
Remitir el Memorandum a Secretaria General adjuntando Jafe Bﬂcilna Ger!eral

| 10 gl Informe de Ejecucién del PAC, Incluyendo fas 0GALOG | 10 min de Administracion

TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO

5 dlas, 2 horas y 40 min

{*Tiempes promedios estimados y cada ccho (8} horas uquw'aiah- a un dia de trabajo

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO i

CONTROL DE CAMBIOS

Ublcacién del cambic |

Desmpclﬁh dal r;ambm

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Evaluacitn del Plan Anual de Contrataciones

OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION

Cficing da Logishca
Jofe Oficina Gereral de

E imi Adminisiracion
Eumw'ﬂl::f;ﬂﬁ Jele Upidad de Brogramasin Jate Oficina de Logistica
2. Conflinrar ragebo % Fincikzsr |
R o | e
et pendicas ool PAC
3 Ewtablecsr |
.| diferencas entre
i programado ¥
reszado
4. Evelugr les causas
¥ circunslanmas de las|
varaciones
gignificalivag
5 Preparer |nforme 6. Revisar informe
pamrmenarieadn sobre eaborar &l memo
I jecusn del Plan Bl para reinn
de Adquisciones Secreiana Genesl
T, Remiir mems
adjurando of infoma |
para rewsEan y fims [ e :
| desdeicc | o rovearyviar | | [ % Fetrime
o mwmd;mﬂﬂm =|mjmulm“_.ﬂe
frme oe Jete OGA | Epcutitn FAD

| 1D Fermlir meme 8
S50 edurands
Infomme di Epeustn
del PAC

Fin

o
(N
A
!
o

Y

F
L
f
e\
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento |  P-LOG-05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

L

MANTEMIMIENTO DE EQUIFDS E INSTALACIOMES

Apoyo

[ PROCESO .=
SUBPROCES :

LE DEL DI

Cficing General de Adrministracian - OGA

[5] i 7
UNIDAD ORG. \ RESPONSABLE DEL P IMI Oficing da Logistica — LOG
UNIDAD FUNCIONAL RESP ABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Adguisiciones - ADQ

PROPOSITO .

Establecer los pasos a segulr para brindar los ﬂmmm necesanos para el mantenimienio de los equipos e instalaciones, en
Ios locales ubicados en Lima v edministrados por el Ministeric de Relaciones Exteriores.

(ALCANCE
La Unidad de .ﬁ.dqulslclnn&s de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores.
MARCO LEGAL 3 =K
HEQUIETD-E
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicidn
T medida del Indicader -
Tasa de atencion de W Selicitudes atendidas % OGA-LOG Jefe de Supervisar
mantenimenios M® Solicitudes recibidas i Adguisiciones | de Sarvicios
E’"’Hmﬁ‘ 3 #
N® Insumao Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia | Tipo®
1| Plan de Mantenimiento Anual | OGA-LOG DGA-LOG = Anual Manual
T SALIDA =
M* Producto o resultado U=zuario a quien atiende Fracuencia Tipo *
1 | Orden de Trabajo Organas del Ministerio de Relaciones Exieriores 'I.I’aria_:_l_;l___'_ 3 hanual
(*) Con software "5°, de manera manual "M’
N° | PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

1

Distribucién de Bienes de Almacen

Cficina General de Adminisiracion

wlad, segln coresponda para el pago respactive
de fa Oficing ge Logistica.

j0 no se repjiEi CEL

= S o i
mmmmmm;znm RESPONSABLE |
i F‘ara EI-ENIEW de mantemmlenh:l B trav!rs de Contratos u
1 Ordenes de Servicio, recibir copia del Contrato u Orden de OGA-LOG 5 i Su;_:emlsur de
Servicio para la ejeu:.ui:ién del senvicio de mantenimianto, Servicios Generaies
| Incluyende pragrama de ejecucion. = —
Asignar la alencidn del servicio de mantenimienta al ; . Supervisor de
- | personal especializade ) PN & min Servicies Generales
Coordinar con el usuaric el servicio de mantenimiento a
realizar ¥ emite |a Orden de Trabaje (Q.T.) cuando Supervisor de
2 | corresponda (Limpieza, ascensores, aire acondicionado, | OGA-LOG 30 min Metitenimiento
Jardines vy plantas ornamentaies. cerrajeria, gasfiteria,
carpinteria, pintura, efc.). B
Supervisar os resultados de la coordinacion y Emltlf &l Acta 5 _
de Inicio de los trabajos, cuande estes son por Conlrate de OGA- Upenvisor en
4 Servicio, hacienda firmar el documento por el personal = 8 Mantenimienio
autorzado del Proveedor dal servicio. | :
Coordinar permanentemente el servicio de mantenimiento | MS uae{‘rls_ur en
de terceros, actualizando el registro Excel de los frabajes L0 15 m antenimiento o
5 realizados en armenia con ks Orden de Trabajo u Ovden de S A_mfthm \
Servicio, hasta su conclugidn. | Administrativo
Emitir &l Acta de Culminacién del Servicia, cuando se trate Supernvisar ?n
Contrato de Servicio o de Ot o el Informe de OCALOG 15 m Mant::;rirl-;;n oo

Administrativo

i \31-'“"'%.-){
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P - i - - . - & —r e
e o : =4 sl |y BT
Bliscriaot e ohmiibsabn, iy 2000 ST | B TIVA | HORAS | L sl s |
Elabaorar pruy'ecto de Guadm de Ejecucién del Corrtralu. Haraliiar
7 | adjuntando Informe del Contratista para revisien e Informe | OGA-LOG | 30 min e
g Administrativo
de Conformidad. -
] ; - . N Suparvisor an
8 | Rewisary visar Cuadro de Ejecucién de Contrato OGA-LOG 10 min Mantenimienta
Revisar y firmar Cuadre de Ejecucion de Contrato v remite ; : Supervisor de
8 8 LOG para al pago respectivo DGAERG SR Semnvicios Generales
Recibir mensuaimente del contratista Cuadrs Resumen de
Senvicios proporcionados, adjuntando copia de lzs 0TS : Supervisor en
8 debidaments fitmadas por el usuaro en sefial de Sl Hmon Mantenimeenia
conformidad del sarvicia.
Rewvisar v visar el Cuadre Resumen de Servicios vy sl esta Supervisor en
11 | conforme a los registros de contral Excel, emite &l Inferme | OGA-LOG 15 min Mantenimients
de Conformidad dirigido a la Oficina de Logistica
Rewvisar y firmar el Cuadro Resumen de Senvicios y s esta
conforme a los registros de contral Excel, remitic con et . Supervisor de
12 | |nforme de Conformiiad dirigida 8 la Oficina da Logistica, | D©/LOG | 10min Servicios Generales
pare el pago respeciivo,
Para el servicio de manienimigntos menores, can pamonal Susivisor de
13 | propio. recibir solicitud de servicio de mantenimiento | OGA-LOG 5 min i
: Servicios Generales
manares. via comen o llamads telefonica.
Asignar la atencién del servicic de mantenimiento al OGA . Superviscr de
_14_ personal especializade ANy kil Servicios Generales
Coordinar con el usuaric el servicio de mantenimienio a < Ope:adur de
i realizar. _.___ o i 1 n Mantenimignto
Frogramar y supervisar gl servicio de manienimentia a GA-L Supervisor en
_15 | realizar, autorizande la Orden de Trabajo. e 06 | 1omin Mantenimignto
Supervisor en
17 . Elaborar la Crden de Trabaj_n . OGA-LOG | Smin Mantenimiento
+Requiere materiales?18
| iMoo requiere materiales?19
e : - Oparador de
_18 Solicitar y obtener los materales del Almacén de bienes OGALOG 15 min Pyl resic o)
. ador d
19 | Ejecutar el senvicio de mantenimiento OGA-LOG 2 e
Hacer firmar la Orden de trabaje al usuario en sefal de ; Operador de
U conformidad - SRS | = Mantenimignto
Confimnar con el usuario solicitante, la satisfaccién det TeT: : Superviscr en
21 | earicio recibido. 4 ARG | e Maritenimignio
Reatrar diariamente en el confrol Excel el semvicio : Suparvisor en
22 roporcianado OGA-LOG | 10 min Mantenimients
|_Fin da procedimiento
TOTAL TIEMPO E_![I_I_?LEADG EM EL PROCEDIMIENTO 3 horas, 51 minutos
[*ITiempos promedics estimades y cada acha (B) horas equivalen a un dia de trabajo
N® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTG
3 — CONTROL DE CAMBIOS i ”
Fecha Ubicacitn del cambio Descripcidn del cambio
/i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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? BERT] Ministerio
w H de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Mantenimiento de equipos & instalaciones

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cficina de Logistica

Supervisor en Sen oo . Supervso en Manenimients —
Generales Suparviscr de Mansni i o Auiliar Administrdive R Adeirsie| v
1. Recitir copia del 3. Coondinar con el 4 Superisar los & ”::ﬁ n.:::‘l
Corteato u Orden de —#| usuafio elserdoo de —e  resuliados da la e FaETR L o
Sapacio manbemmienbs coardnacan e
| RIS
2 Asignar la alencién G Erretir el Acla de
el sErvico de Culminason del
manierriemo Sardca =
o 1. Elabarar proyacto
i iSenidosg P — ' ta Clacro de
rEpi? Ejecuciin gel Conlatn
9. Revsar y mar |4 Revisar y vise
Guadio ge Ejeausion 1 Cuadm de Epcicion
e Confratn de Conrats
- ==
¥
10, Redhir ;
11.Revsary visar ol
i rmm:lamenbe E:&Irn_' Clindrs s
12, Rawsar y fimmar ef
Cuadm Resumen de DFICENA GENERAL DE
Bervicos ADMINISTRACION
l (Micna de Logistica
15 Renbr soliciud de|
senicio de
mantenimienta Operador de Manteni misnls
MENCES
| 14_Asignar serdoo de 15. Coomnar con el
mantarimienio al usuario ol garvcio og
personal Tl reanlenkmiemo a
wapeakeads 16 Progemer el i
¥
w Em'?r’“’t:‘.w' - supsrdsar gl servico (4 I
b de martmimisnio I-
S Reiitie 8. Sehoitar ¥ obtenor
* Glos? S+ los rmatenales dal

Almacdn de biengs

R S

18, Ejecudar & servico

or

| der rrantenimigrs

0182
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[ =% Cormmarana | |

2 Regstrar 21 Confimsar aon 8l 20.Hacar fimar @&

daramentzend | usdano solidtante, la | Crdendetrataje al

canral Excel al salistaccon del ustisrio en safisl de

BArven Sropitionao | servici recbds confarmidad
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Offcina de Racionalizacion y Métodos Pagina 243




Ministerio

de Relaciones Exteriores
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

[ Cédigo del procedimients | P-LOG-05 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
__SERVICIO DE TRANSPORTE LOCAL

PROCESO - Agaifo -
SUBPRO! : o

ORGAND F Ta ] DEL PRO Oficina General de Administracian - OGA
1] AMNICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Logistica - LOG
UHH!A.D UNCIONAL [o] LE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Adquisicionas - ADO
ot | T e ey R S e [

Establecer los pasos a seguir para brindar ios semvicios de transpore local p-ur nacesidades del servicio, al personal del
Ministerio de Relacicnes Exieriores.

ALCANCE e
Unidad de quumlulnn&s de la 'Dflnma de Lngisla:a del Mlnlstesln de Flalaﬂmnes Extemres
MARCO LEGAL 7
Resolucian Jefatural N* 0254/RE-2014, Aprueba Directiva OGA N° D2-2014 Nommas ¥ Procedmientes para el Control y Uso
de fa Flota Vehicutar del Ministerio l:iEr Reiacmnes Exteriores.

REQUISITOS
- ~ PERFORMANCE
Indicador | Formula Unidad Fuente Responsable del Madiclén
de Indicador
Al medida e
Tasa de Servicios M* Salictudes atendidas u OCA-LOG Jefe Unidad Supervisor de
da Transpons M* Solicitudes recibidas Adquisiciones Transportes
ENTRADA L
L Usuario a guien i
M Insumo Proveedor = atlirvdo Frecuancia Tipo
1 Solicitudes de Servicia de Organos del MRE que raquigran OGALDG Anusl Manual
Transpories sarvicio de transporte
i . BALIDA
l N* Producto o resultado Usuaric a gulen atiende Frecuencia Tipo *
1 | Servicio de Transporte brindade Organos del Ministerio de Relaciones Exteriores Variada Manual
{*) Con software "S", de manera manual “W",

N PROCEDIMIENTOS ¥ HGR_'MAS CON LOS QUE SE RELACIONA Qrgano Propietario "
| 1 | Distribucian de Bienes de Almacén : Oficina General dg Administracidn
. ..-__. g -.— 5 '_,". i I

[ Para el Sewmm de Tranapnrta L::-cal rer:'.:h1r snllmtud | :
1 | para la ejecucion del servicio de transporte v evalla OGA-LOG Smin En:rf:r::;g?t;de
disponibilidad !
iExiste disponibilidad de vehiculo?3 l |
& Mo existe disponibilidad de vehiculo?2 -
oardinador o
2 Ernitlt_ -:::I:._Irre:n infornandao _u:.jle no dls_p:anlhllldad_, para que OGA-LOG e gup&mm‘ e
usuario ag:a uso de mavilidad paricular rraf]_:l . Transporte
Programar wishicula y Auxiliar de Transperte para la fecha 5 Supervisar de
A v hora solicitada. OGA-LOG Foin _Transporte
f Ceoardinador o
4 Elaborar ia Fapeleta de Salida de Vehiculos DGA-LOG & min Supervisor de
Transparte
5 E!rin_:l_ar el Servicic de Transporte ¥ reporta incidencias al 0GALOG 5 Chafer
Auxiliar de transporte 1 =
i e ~ | OGA-LOG 5 mi Auxiliar de
B | Registrar enla Libreia de r.n_r.ll_rnnl el kilometraje recorndo . ; min Transporte
Para el Abastecimiento de combustible, verficar
diariamente el nivel de combustible del vehiculo a su OGA-LOG i Chiofer
rgo y & éste se encuentra a un cuarto del fangue,
itar tarjeta magnetlcu para abastecer.
i eta_ magnetica para efectuar 3 ;
u-&,!a., io¢ autorlzads OGA-LOG 5 rin Chofer

e Planeamiento ¥ Presupuesto - Oficina de Raclonalizacion y Métodos Pagina 245
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Trasladar- vehicule a estan::'i.ﬁn de senvicio y presentar

G | tarfeta magnética, para abaslecer el wvehiculo de | OGA-LOG 2 | Chofer |
combustible y recibir el voucher del consumo, | i
Recibir guincenalmente del Froveeder de combustible el Suparvieor de
10 | Reporte de Consumos de Combustible, adiuntando cepia | OGA-LOG S.min | Transporte
| de |os voucher | -
Concifiar voucher recibideos del Auxiliar de Transporie con e g lsoi d
. L gana upervisor de
11 | el Reparte de Consumo de Combustible remitida por &l | Salicitante 3 Transporte
Froveedor __
Emitir Informe de Conformidad de Abastecimiento Superviser de
12 | Quingenal de Combustible, remitiendo a @ Oficing de | OGA-LOG 1 Transporte
| Logistica- Adquisiciones

Revisar y firmar el Informe de Cenformidad de Supervisor de
13 | Abastecimiento Quincenal de Combustible, remitiendo a | OGA-LOG 1 | Sareing Canpraks
la Oficing de Logistica- Adguisiciones |
Fin de procedimiente H i}
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL | PRGGEBIMIENTD 2 dias, T horas y 37 n mmuius
(%) Tiempos promedios estimados y cada ocha {E] | horas equivalen a un dia de trabajo

=== ANEXOS DEL PROCEDIWIENTO = 7

T et : CONTROL DE CAMBIDS =
Fecha Lipicacion del cambio Descripcidén del cambio
i ] =

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION )
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M%; Vs PERL] Ministerio
- |de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Servicio de transporte local
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
[Fieina de Logistica
Coominador de Transpore Mnﬁ;mﬁwd& Supenisor do Transsome Ghefer Avnglar de Transpoie

1. Recbr copa del
Corrate u Orden da

2 Adgnar la atend tn
e serv o de
marileni Mo

r

3. Coomdnar gon el
# usuaric el sendcio de
mantanimano

4. Supervisar los
resuffados de la

coardinacdn & Coordinar =l & Emibirel Acta ce

I > » servico da Curninadibn del
manenmeanio da Safvicia

iEcens

| 7 Elaborar proyedo
de Cuadra de 4
Ejecusdn dael Contrato

B

- W

B. Revigar y visar
Cusdm de Epcucidn
oe Conlrato

——

10. Reahir
g8, Redzary {immar
et LUK g Cuadin de Epcicion OFICING GENERAL DE

i surmmﬂ de Contraa ADMINISTRACION

—+_"" Oficina de Logistica

11.Revisar y visar el
| Guadm Resumen de Buperyisor de Senicos
Servicios Ganeraks

13 Redbr soliciud de

12, Revasar y fivnar &l e
Come Haamnn M enamamianis
Barvicios | menoeEs

=23
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PERU

de Relaciones Exteriores

P-LOG-07 Mantenimiento de vehiculos
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I‘ Ministerio

|de Relaciones Exteriores

| codigo del procedimiento | PLOGOT

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE VEHICULDS

SUBPROCESO i
a A g DEL I T =i, Oficina General de Administracian - OGA
[s] i L3 NTO | OMicing Logistica - LOG
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCED . | Unidad de Adguisiciones - ADQ
PROPOSITO .

Establecer los pasos a seguir para brindar @l manlenimiento nacasario a los vehlculos gue apoyan el desplazamiento del
personal y las actividades de transporte de carga del Ministerio de Relaciones Exerores,

ALCANCE it e i

Unidad de Adguisicicnes de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores

MARCO E-EB&L b ;

Raesolucian Jafatural N° D2584/RE-2014. Apruaba Diractiva OGA N° 02-2014 Mormas y Procedimientos para el Control ¥ Uso
de |a Flota Vehicular del Ministerio de Relaciones Exterioras.

_RED,_I.HSITOS i - e, e B
[ B i PERFORMANCE iy 5
| Indicador Formula Unidad da Fuente Responsable | Medicién
medida del indicader | |
Tasa de K i et Jefe de Coordinador
Mantenimiento p : 5% LOG Unidad de
| deVehiculos: | N* Total mantenlmmnm—s pravistos Adguisiciones | Transpores

| ENTRADA r

| N Insumo Proveedor u’”:ﬂg:d':""" Frecuencia | Tipo® |

Carta Solicitud de =

1 Wit 8 el Coordinador de Transporte OGA-LOG | ' Manieal
| SALIDA A e

N® Producto o resultado Usuario a guien atiende Frecuencia Tipo *

1 ‘Mantenimiento efectuado | Oiganos del Ministerio de Relaciones Exferiores Manual

("] Con saftware "S", de manera manual ‘M",

N" PROCEDIMIENTOS Y N |AS CON LOS QUE SE RELAC ] . =F Organo Propigtaria
1 Distribugion de Bienes de Almacen Oficing General de Adminisiracian

|D&t&rminar semanalmente de acuerdc al Programa
Anual de Manienimlente de Preventivo de fa flota

i vehicular (afinemients, cambio de acedes, baterlas, OGA-LOG 2 Coordirador de
Hantas, etc.), ¥ en base a |lg cobertura del contraly oe | Transporte

mantenimiento  firmado, fos vehiculos a enviar a
mantenimiento -
Elabarar los proyectcs de carta al contratista, indicando
2 el mantenimienta a efectuar a los wvehiculos gue | OGA-LOG & min

Supervisor de

T rh
cormesponda. | ransporte
. : Supervisor de
3 - Visar '_53_'13 dirigida al contratista. OGA-LOG 5 rmin Trans_p_ru_f;g ]|
4 Firmar carta dirigida al contratista, detallando & vehiculo OGALOG i | Supervisor de
| ¥ &l mantenimients a realizar, con cargo al contrato. | Servicios Generales |
Coardinar con &l contratista fa  ejecucidn  del Supervisor da
2 mantenimients preventiva. CGALOU ? | Transporte |
Trasladar el vehiculo al taller de mantenimiento del | _I
LOG 1 | Chofar
5 | rbontratista pare efectuar rabajos i _ ne
! inir la Orden ce Trabajo y el Acta de Entrega : Supervisor de
%taﬁu} del WVehiculo dal taller del Contratista, il idod _2 rmn_ | Transporte

o
g ar la Orden de jo y &l Acta de Entrega del | :
8/ gﬁ{g del talre;‘j‘WB al Supervisor de | OGA-LOG 5 rmin S#E:;I;;-r: ge
2 [ £ N Gﬂne;a H -;bdq.l-'.ﬂh_*:. l':.-_ |
. : f"*r ¥ a-._ 1
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Ministerio
3 F ) s = 7 == B
é | 'Fi-ﬂt.rbir ¥ &rh;'ar Orden de Trabajo v el Acta d.a Entreg.a. SﬁEewiaur de
del Vahieuls. Servicios Generales
Coordinar el trabajp de mantenimente hasta su . Supervisor de
1o | conclusidn QEALOG 4 Transporie
Verificar el servicio de mantanimisnto y registrar an Excal Técnico de
11 | lainformacion de la Orden de Trabajo v el mantenimiente | OGA-LOG & min Mantenimiente de
realizado al vehiculo. | J | Transpore
Elaborar Informe de Conformidad con el senvicio | | I
efectuando, adjuntands los sigulantes anexos: | Supervisor de
L Orden de Trabajo S : | Transporte
* Acta de Entrega de Vehiculo !
| Supervisor de
: ’ . y Transporte/Tecnico
13 | Visar los anexes adjuntos al Informe de Conformidad. OGA-LDG 5 min | i Mgnlanlmentﬂ
| | oe Transporte
‘isar los anexos adiuntos al Informe de Conformidad, - Supervisor de
i para la firma det Supervisor de Sanncios Generales, | BRI S | Transporte .
Firmar Informe de Conformidad del servicio de i Supervisor de
15 | mantenimiento efectuade y remilir pare su pago & fa | OGA-LOG 10 min Sarvicios Benaraks
Dficina de Legistica. —_— |

Fin de procadimiento o - |
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO | 1 dias, 2 horas, 48 minutos
(*) Tiempes promedios estimados v cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabaja

N T = ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
: _ CONTROLDECAMBIOS
Fecha Ubicacitn def cambio Descripcion det cambio
()
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o — .
DERL] Ministerio
w v de Relaciones

FLUJOGRAMA: Mantenimiento de vehiculos

OFICNA GENERAL DE ADMINISTRACQON
Cficina do Logistica
& ’ Superviser de Sérdizos Técnicoo de Mantanimento de
Coordnador de Transporta Supervisor do Transpore i atins Chader Trarapore
1. Disferrningr loa 2. Baboraf los
vehiculos a envar a * proyecios de cata al
mastemmienio wontratsta
3, Visar cada dirigds 4, Firrrar carta dingda
al cortratista i a corfratisia
5 Coaings eEcution
del manienmiento
| preventivo
1—'7 B, Trasladar &
o vehiculo o taler da
mrlhm:nln
T, Redabir la Orden o 1
Tabapy e Adade
Eniroga
8. Derivar la Orden de O, Recbiry dervas
Trabajo y &l Ada de # Driden de Trabhapo y el
| Enraga Actaoe Enfrega
10 Coomdinar &
frabayo de o
mantenimientc hasta [
B4 ConChusién 14, Werficar el senido
| e marteni menio
A ——— Tog sirar en Excel
12, Blaborar Informe: | ]
de Conformidad |
| OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACHON
Qficna de Logistica
Bupenisor de Transporiad
Tacnise de Mantenimianio de
| Tmnsporte |
13, Visar |0 anexos
- # Bdunios al Iforme de
Corfarmidad
14 Visarlos ansxos
adjumtos al informe de
Confarmidad
15 Firrrar Infome de
L Conlormidad dal
SBMVCO
Fin
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

P-LOG-08 Reparacion de vehiculos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| codigo del procedimiento |  P-LOG-DB

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO =
REPARACION DE VEHICULOS
FROCESO . ] I Apaya
SUBPROGESD = ¥ -
 ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Ofitina General de Administracion - DGA,
UNIDAD ANICA ON E DEL FPROCEDIMIENTO . | Oficina Logistica - LOG
UNTEAD FONIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Loglstica - LOG

FROFPOSITO

Establecer los pasos a sequir para abtener |a reparacion de los vehiculos gue apoyan el desplazamlenm del personal y las
actividades de transporie de carga dei Ministerio de Releciones Exferioras.

ALCANCE

Unidad de Adguisiciones de |a Ch"l::na de Logistica del Ministarlo de Relaciones Exterores

MARCO LEGAL

de [a Flota Vehicular del Ministerio de Relaciones Exteriores.

| REQUISITOS =
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicidn
de del Indlcador
£ , medida W,
Tasa de 4 ’ Jafa da
Repamcion de M Total msritelmmientm revisios ® A:qrﬂlﬁggin?es Unidad STLE?\:;?:;E
Vehlculos P Adquisiciones e
i ENTRADA -
Usuario a quien .
h[“ Insuma . Proveedor "~ atiende Frecuencia Tipo
Solicitudes de Mantenimiento rgancs del MRE que requieran
de vehiculos = servicio de transporte GEALEG AR i
N* Producta o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Mantenimiento efectuade Organos del Ministeric de Relaciones Exterioras. Varlada M
(*) Con software *5°, de manera manual "M
N° PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | ‘Organo Propletario
1 Distribucién de Bienes de Almagen Oficina General de Administracién
© eTarasoeLPROCEDMENTO | ooneAD T DURACION 1 mesponsaste
Ta | OPERATIVA |[HORAS | DIAS( :
rnfurmar de cualguier ralia quie presente el u&hlculu a
sU cCEMO, que fequiera atencldn inmediata para L h
! develver la operatividad sin riesgos del vehiculo a su Gi-LRG SR Chpter
cargo, N
Recepcionar el wehiculo v oblensr la mayor ’
2 | informacién posible sobre las fallas del vehiculo en |  OGA-LOG 30 min C”ﬁ':;';‘;ﬁ;da
cuestién y consulta al léenico de mantenimienta. ]
Realizar un diagndstico del wvehiculo y de ser | | Técnico de
3 | necesario consulta eon  un  especialista de OGALOG 2 [ hantenimianto de
mantenimiento, emitiendo un informe. . | Transporie
Elabarar documentos para sohcitar el servicio de |
reparacion o mantenimiento: Adidar

g | * it g sariicios senbraiss. schry i padidn OGA-LOG 5 min Administrativo de
de reparacion a realizar Transqciie
« Términos de Referencia
. Repurte Historico de mantenimiants del Vehiculo |
BViSET Y VISEr Informe de Servicios Generales, | OGA- : Supervisar de
watando los documentos correspondientes. LOG Smin Transpurt&
¢y wvisar proyecios  de  memorandum, f ; Supervisor de
isl: 5US BNEX0S. Sl bk servicios Generales

MANUAL DE PROCEDIMIEN FOS—OFIEINA GENERAL ADMINISTRACION
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¥ E = - T,
B ik Sl o TS e e Pl T ) !
Firmar proyecte de memerandum y deriva 2 la |
Unidad de Programacion, pars tramite |a I Jefe de la Unidad

L autorlzacion  necesara para el proceso  de OGALOG TN de Adguisiciones
contratacién,

Tramitar autorizacion de LOG :

8 OGA-LOG 5 miln S de Lot
Comtinua en el Procedimiente Compras Direcias il bl
Viene del Procedimiento Compras Directas

OGA- Supervisor de

3 Recibir la Orden de Compra Directa v coordinar con LoG 4 Transporte
taller para al envie da vehiculg _—

Trasladar el wvehicule al taller de mecdnica del ¥

0 contralista para efectuar frabajos GOMMLG ! ot
Recibis la Orden de Trabajo v el Acta de Entrega : ] Supervisor de

1 | {inventario} del Vehiculo, al talier del Contratista. CHhdaE | T8min Transporte
Derivar la Orden de Trabajo v el Acta de Entrena del S

12 | Vehiculo del taller del Centratista al Supervisor de OGA-LOG 5min Tlr::ns
Senvicios Generales | Aaskoll
Recibir y derivar Orden de Trabajo y el Acta de : | Supervisor de

_13 _Entrega del Vehiculo, DEA'LGG 2 min Semvicios Generales |
Coordinar el frabajo de reparacitn hasta su ok Supervisor de |

% | conclusisn OGA-LOG & Transparte
Verificar el servicio de reparacian v registrar en Exceal Téenica de

15 | la informacion de la Orden de Trabajo v el OGA-LOG & min Mantenimiento de
mantenimiento realizado al vehicula. | Transpaorte

| Elaborar Informe de GConformidad con el servicio |
efectuande, adjuntande los sigulentes anexos | Supamvisor de
o » Orden de Trabajo CGALOG 2 Transpore
» Acta de Enlrega de \Vehiculo
Supenvisor de
VWisar log  anexos aduntes al  Informe  de . TransporeTécnico
17 Cantaimidad. DGA-LOG 5 min de Marbanimianto
| de Transporte
Visar los anexos adiuntos al  Informe de s o1 d

18 | Conformidad, para la fima del Supervisor de OGA-LDG 5 min s
Sarvicios Generales, i
Firmar Informe de Conformidad dal jicio d i

12 | reparaciin efeacl‘:tuadu :nr:f:;irapara sus:r:glrlﬁua I: OGA-LOG 10 min 5 Sypem{u;ur dgl
Oficina de Logistica. I ST M
Fin de procadimignto ———

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dias, 5 horas, 7 minutos

(MiTiempos promedios estimados y cada acha (8) horas equivalan & un dia de trabajo
| el ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO -
: .. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambic Descripeidn del cambio
i

MANLIAL D RI}EEDIMIENTDE - OFICIN
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Ministerio

3

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Reparacion de vehiculos

OFICINA GENERAL DE ADMIMISTRACION

Ceicina de Logistica

| | .

17, Vizariog aresns

" Técnico de Martaririents de | Ausdlar Adminl steative de ;

Chofer Cooedinadon der Transporie: i 4 Tranepore Supenisor de Transpors
coipiariane | || 2t | | [ speemin | | [Eone ] | [ o neas v
prasm?ta gl vecﬁuq.doa T vehila y abdener la #  disgnosica dal z rﬂ;ar:;t:ﬂ - ¥ |nforme de Servcios

o . |
B4 cargo | Fpar ek 4] e manienimiente Camiarstine
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dficna da Loglisica
Jede de la Unidad de Jede de la Uridad de Supervisor de senacios
Progmmadon Adaguisiciones Generales
T. Fimnar proyecio de | :
Frocadmano = 8. Trarmnttar rramardndurn y desva | &. Baborar y vizar .
Cormgras Diectas autonzasonde LOG o s Lindad de = mmml
| Programacion e W T T
9 Reabir el C.
| .| Direcia y coardinar
" con taller para o snvo
10, Tagiatar ol | -cla_ '.nehl_u.lln.
vehiculp gl falerde % T
TRCANICE
T 11, Haabir la Oen
el i Trahso v el Acta
de Entrepa
OF ICINA GENERAL DE ADMIMNISTRACION L
Ofidna de Logisiica 15, Reabir y derivar 12 Dedvar la Orden
Crden de Trebajo v ol de Trabaoy el Ada
: : SUPETISOr e Transpono Acla de Enfrega de Entrega
TR d; Marenimiento 49 | 1 4rnien de Mantenimienis de
ity 1 mnswars
h
18, Verficar el aar'.lk:.in_i A o |
de reparacitny | : -
ragirar en Eics l;]tauu duupa&;;n
formacin deta 0T, WERB Care

16 Elaborar Infiorme:
da Conformidad con al
sandns

——

adumon al Irforme de -4
Canfir micad,

.

Conforrded dai [+

‘ 18, Fimar infomrma da
sardo de reparachn

]

18 \Visar los anexos
eduirgos al Infarme de
Canfarridad

Fin

F e b

e els
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1
»
&
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SERU] Ministerio
~ |de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Reparacién de vehiculos
OF|CINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cricina de Logiglica
Jefe de Linidad de Almacda Técrico de A macén Jerte Ursdlad de Almacén
1. Redber expedians 4. Verfliear carac, del
de |a Orden de » 3. Redbir e olen can - ben, aorrespordan a
Compra ~ Guka de & docurmenio lizs detallzdas on al
Irfemiameno
|
2, Redbir del
provesdor &l bion
6. Werilicar gue los m
bienes recbidgs | 5. Solidlar pemsonal
wiesporsanaln [ técnico espedialzadn
soliiado
7. Colocar en la Guia
de Remisainel | 4 Existen Shn B Elabarar Acla ge
nombee def uauerio o pbservacanes Devolucion de Bienes
pergonal bonica
Mo
T ¥ i r
E:iaﬂ:fger:::;-uﬂu I L] H:Wéﬁl‘;‘n‘. | [El. Coondnar las firmas
documeno de N g Hw‘; G b EE o Anu:s:a
prtit ot ingrase enes | ekt |
. Bianes de .
Capllal? ot ¥
12, Trasladar la 13 Elatorar formaio
i o informiaciin de ks o ‘Repore de Control .| 14 Codficar venlcar
2 7| adivesfios @ baves de Emmega de y el uatar adive file
dal sistema S5HEA Docurneniacdn
4 i 4 Bien espaciico?
6. Elaborar formate 15, Comunicar por al
Cargo de Reocepditn | usuaris via corfeo .. |
die Documenios de alecinbnico del bien | i
ingraso especiiico rechido
3
18, Regisirar 19
ok s enesl—»{ canidades rcibids it
fisicamenie
22 Repgstraren al 21, Freparar
Torrats Rapois de Expedierte da 14 2 ““‘: “n":“e“
Recspcitn de Orden [ Crden de Campra- “':N.g a5
de Campra Liquidada Guia de Infemamienio
[z Rawisary firmar el 1 24, Remilir a LO3 los
fomnale Repcde de _|  expederies dela
Recapcian de Ordan Ciden de compra
a BOmpea (Guia de Intemarmients
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-LOG-09 Entrega de bienes del almacén
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

|'G¢drgnn‘elnru¢|dlm1amn | PLOG-09

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ENTREGA DE BIENES DEL ALMACEN

Agoyo ——
ﬁ%&m ﬁﬁPﬁNMEBE.me C}'ﬁ:ma Ganaral ﬂe Al:ln‘||r||5.tr.a<;|¢|11 -0GA |
UNIDAD ORGANICA RESPONSAELE DEL Fﬁnllﬂ NTO Cl‘hclna LDH_F.E_I_I.GB -LOG
| UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROC | Unidad de Aimacén - ALM

| Establecer las pautas para la entrega de bienes snh:atadas por los drganos del Ministerio de Relacicnes Exterlureﬁ cr.:m Ia

finalidad de atender sus rnquenml.amm Y nacesidades
ALCANCE
Unidad de Almacén del Munlslmln de Hma:mnas Extenm‘es
MARCO LEGAL
Reselucicn Jefatural N* 335 E'D |h|.i'|.|:".I DNA gue aprueba al Manual de Administracion de P.Imal:enes para el Sector Publico
MNacional
REQUISITOS
PERFORMANCE = Lae
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicicn
= medida del Indicador
1y Atenciones Cantidad solichudes bienes atendas % OBALOG u‘;ﬂa ;3 Técnico da
mensuales Cantidad de solicitudes mes ot Almacen
Almacen
I : 3 ENTRADA
N* Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Nota de entrada al Almacén | Proveedor def Bien | OGA-LOG Diaria | Manual
CSALIDA
o Usuario a quien =
N Producto o resultado stisnds Frecuencia Tipo
1 Registro de salida de bienes del Sistema - PECOSA OGA-LOG Diaria Software
(*) Con software "3", de manera manual “M".
N | PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS PR Grgano Propietario
1 Almacenamienic de Bienes del Almacén Oficina General de Administracion
amanﬂ mmm '-; e “DIASTT | W WH-E |
F{aclhlr el pedldu del usuano y evaluar :'uerrﬂ:ar :.'
disponer) en el Sitema SIGA la entrega de los bienes,
analizando
1 « Cantidaces de los blsnes disponibles CGA-LOG 10 min Técnico de Almaceén
# Condiesdn del solictants
¢ Consumos promedios del drea sohcitante |
Generar en el Sisterna S1GA. el Pedido Comprobante de | " "
| 2 | salida (PECOSA) OGA-LOG | Smin Técnico de Almacen |
Elaborar y visa formato de Control de Emisidn de | OGA-LOG | - .

3 Pecosas, acompafiando las Pecosas impresas. i EHENKO f;l_ef.l.r.nacén
4 | Rewsary firmar pecosas y visar formate de Control de OGALOG | 4p i Jefe de Unidad de
Pacosa ) Almacan
i Registrar la recepcién de PECOSAS en el formato | OGA-LOG T Thehioo da Anashh

 Control de Emision de PECOSA

Registrar en la Taneta de Control Visible, 1a cantidad de | CGA-LOG
6 | la salida de los bienes, detaliados en el Pedldo 14 min Tecnico de Almacen
| Comprobante de Safide - PECOSA
Preparar los bienes de acuerdo a la I‘-"EGGS.P. para ser | OGA-LOG

10 min Técnico de Almacén
e'ntregadns
|tmr la re:.epn:u:'n de PECOSAS en el formalo de | OGA-LOG
5 min Técnico de Almacén
i: : OGA-LOG 10 min Técnico de Almacen
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JAD [
Dar conformidad de lo mclblda registrando en la
PECOSA:
o | " Nombres v Apellides del receptor del bien Area 10-min Respanzable del
« Firma de! Receptor. Responsable del Almacén, Lisuaria Area usuaria
Responsable de Abastecimiento y Solicitante
« Fecha de recepcién
Enfregar una copia de la PECOSA al usuario y mantieng i i
i las n?as dos (E}Dr:npras: una para ALM v olra Ifucﬂ CRrLOG &.min | Tanvee da Aoy
Archivar diariamenie fas copias de PECOSAs, en dos
12 | archivadores: uno para la Unidad de Contabllidad y fa | OGA-LOG 10 min | Técnico de Almacén
otra para |a Unidad de Almacen. |
Para los Repores periodicos, verficar en el Sistema
13 | SIGA, dos dias antes de fin de mes la informacion de | OGA-LOG 10 min Técnico ce Almacen
ingresos y salidas eslé corracta y actualizada, - |
Proceder a cerrar [o8 movimientos del mes en al SIGA, | i
} ki luego de confirmar |z actualzacian de la informacidn NGNS | am Tapnice Jeimacie
Elaborar a fin dal mes, los siguientes reportes mensuales
del Sistema SIGA:
« Mota de entrada al Almacén (NEA)
15 | » Repone de Pedide Comprobante de-Salda-PECOSA OGA-LOG 30 min Técnico de Almacen
« Reporie de Salida por Cuenta
+ Reparte de Ingresos al Almacén
» Repore de ingreso de Almacén per Cuenta
Revisar v visar cada folio da los reportes emitidos para la
Unidad de Contabilidag: Jefe de Unidad de
8 | _ Pedido Comprobante de Safida (PECOSA), CRALENE ||| w9imin Almacan
- Documentos de Ingresos al almacén.
Elaborar el proyecte de Inferme de Ingrescs v Salidas Jefe de Linidad
7| mensuales para su remisidn  Contabilidad i o B Almacén
Revisar, firmar el Informa de los Movimienios de Almacén Jofe ds Unidat
18 | de Ingresos y Salidas del mes. con los reportes y la | OGA-LOG 3 min Alrmacén
documentacion sustentaloria del caso.
Remitir a la Oficina de Logistica log dog archivadores con
la informacian de los movimientos de ingresos y salidas, . Jefe de Unidad
1 acompanados de la documentacidn cormespandiante, OGALOG: | A0min Almacén
quien a su vez lo remitira a la Oficina de Finanzas, s -
Froceder a aperturar los movimientas del nuevo mes en |
20 | el sisterna S1GA, aclualizando los saldos para iniciar la | OGA-LOG 5 min | Técnico de Almacén
|| atencién sin inconvenianias.
De la conciliacién mensual de bienes anire &l Almacen y
los registros contables, preparar informacién de ingresos :
21 ¥ salias mensuales del Almacén por cuenias, para el A Tecnica:de Almacén
enviar @ la Unidad de Contabilidad
Recioir de la Unidad de Contabilidad informacian ;
22 | registrada en el sistema SIAF, para realizar una | OGA-LOG | 20 min Jefe :‘rmli';'g:d de
conciiacion contable.
Preparar los anexos y el anélisis de ingresos v salidas,
23 | asi como el cuadro Sitoacional de los registros de | ODGA-LOG | 20min Técnice de Almacen
Almacén v 1a Unidad de Contabilidad. | "
Realizar con UCO ia conciliacion de bienes recibidos en | Jete da Unidad
24 | almacén con la informacién registrada por la Oficina de | OGA-LOG 20 min BATECE
Finanzas-Cantabilidad
Elaborar Acta de Concliacién Contable y adjunta i Jefe de Unidad
#% | documentacion sustentatoria. Sontel | famie Almacén
Coordinar la firma de los respansables en el Acta de Jefe de Linidad
*8 | Conciliacién Contable mensual PRlEG. | A0mm Almacen
Fin degru:.ad;rmantn - =
TGT.&L TIEMPO EMPLEADO EN EL FROCEDIMIENTO B Horas ¥ 7 minutes.
] Tlampns prmmduns astumﬁn& y cada nchn {E-j horas equivale a un dia laborable.
N ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO
5 CONTROL DE CAMBIDS
Ubicacidn del cambio 'Daacnp-mén del cambio
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| -
{Mini

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Entrega de Bienes del Almacén

OFICIMNA GEMERAL DE ADMINISTRACION

AREA USUARIA

Oicna de Leglerica

Responsable del &ea usuaia

Teerico dol Almacén Jede Linided de Almacen
1. Feabir y evaliara 7. Generar en sl 1. Baborar y visa . .
brawis gl SIGA »  Sistcma SIGA & tormato de Conrol de . gﬁuﬂ”‘g il
soliztud del Usuario FECOSA Emmigitn de Pecosas
6. Repstraran ia 5. Registrarle
7. Prepaar fos ienes | Tanela de Conteal | TECepCicn da
de acuerdo s PECOEA isitie, la cantded do PECOGAS an Cownlas
ke de on Banes Ermisidn de Pecosas
8. Regstrarla
Recepdion de “':;::Em’a” | 0. Diar codormidad & |
PECOSA en & 4 e *| ia recopsion de hisnes
formato control | |
13, Vedfica 12, Archivar ;
imfarracion de [+ diariamente Bs copas 1%&% zmﬂ
ngresosy saloss de FECOSAs "
14, Comarloe 1. Schonine b 16 Revisary vidsr
L reqgisiros en SIGA y -
rovirm erios ded mes g T A repories Mensuales
an el 51058 vl | de Ingreacs ¥ Sabdas
17. Elaborar proyacio +
de lnforme pes
Caoniabiicad
18 Revsary Frar gl
nforme de
movirmienios del
Almanan
21, Preparar i 19, Remiir a Logizlica
irnfarmacién ga I nwiﬁmﬁm Mlﬁ: los movimienios de
ngresse y saloes il -, Almacén, paa su
para GO anvio & Finanzas
¥
Z3 Prepararios 22, Rechir UCO
| anexzs y el andiss de i matdn del SLAF
| ¥ sabdas i conclisa bn
| Ingresos

24, Realzar con UCQ
la comcilingon de
biemes entre Firanras
y el Almacen

.

25, Blabcyar Acta de
Concilipcion de Biares
pon Cortabikdad

!

28 Coodinar firmas

en Acia de
Condliaddn mensusi

oo 8 Fin )
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P-LOG-10 Solicitud de reposicion de stock de almacén
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento | P-LOG-10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
- _ SOLICITUR DE REPOSICION DE STOCK DE ALMACEN
PROCESO PR It ﬁpﬂﬂl_
SUBPROCESO ==
ORGANO RESPONSABLE DEL PROC 0 ~ | Oficina General de Administracion - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Logistica - LOG I
"UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIEN Unidad de Almacén - ALM

[ PROPOSITO

| Establecer los pasos a seguir para mantener la cenfinuidad del abastecimlento, repaniends los bienes de consumo
permanente, para los cuales se han establecide los stocks minimes o puntos de reposician; con el PROPOSITO de un
| abastecimiento cporuno de los bienes.
TALCANCE oL
Umuad de Alman.én del Ministerio de Relaciones Exteriores,

Resclucion Jefatural N* 335-90 INAP /DNA que aprueba el Manual de Administracion de Almacenss para ef seclor Publico
MNacional

ISITOS s v
PERFORMAMCE :
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable | Medicion
medida del Indicador
Tasa de atencion = : ; . Tecnico
iBescon | NOCBmmamsMgmm |y |ocaos | SSi |
slock minime = Almacén
ENTRADA i
N® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo®
1 |Plan Anual de Adquisiciones Oficina de Loglstica | Unidad de Almacén Wariable B
SALIDA £ e .
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1| Orden de Compra__ | OGALOGacén \ariable 5
[} Gen software 5", de manera manual ‘M
N° FPROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Procedimiento Distrioucion de Bienes del Almacén Oficina General de Administracion
= = m TE TER T e e AR
| ETAPASDELPROCEDMIENTO | opepimiva [ TiORAS | DIAS[Y| RESPONSABLE
Dar.armmar Ios blenes existantes v con necesidad de stock | ;
| 1_ minime ¢ de seguridad DGA-LOG 3 Técnico ff.- A'T“‘f"_f"_
Wenficar periodicamente los stocks minimos de los bienes | Técnion de Almacén
2 DGA-LOG 3
determinados. para realizar su pedide de reposicion, _ —_—
|3 fﬂl;l?;::r semanalmente @l repore de blenes con slock GGALOG 2 Técmion de Almacén
Formular &l Pedido de reposicien de slack, cuands 1 Técnico de Almacen
4 | existencia de bienes akcance al nivel de pedido ¥y se | OGA-LOG 2
empieza a consumir el steck minima = L ———
Elaborar el proyecto de Cuadro de Adguisicion por Tecnice de Almacén
Reposicton, con los bienes que se requieren adguirr, | OGA-LDG 2
“adjuntando los Pedidos de repesicidn cormespondientes.
Rermitir Proyecto a la Undad de Programackdn, para £ ; Jefe Unidad de
| realizar la adquisicion. g Aimacen
Fin de procedimeentia ] .
| TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO | 1 dia. 4 horas v 30 min N
(*} Tiampos promedios estimados v cada ocho (8) horas eguivalen a un dia de frabajo.
NEAE e ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 3
CONTROL DE CAMBIOS
| Descripcion del cambio

MANUAL DE PROCEDIMIENTHS =D
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Solicitud de Reposicién de Stock de Almacén

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Dficina de Logistica

Adglenie da Almacdn

Jefe de Lnidad de Almectn

L Inicio :I

1. Detapmnar los
Gionas exiglamas ¥

con necesidsd de
=ock mit. o de seg

!

2 Varificar
semanalmente los
Hocks minimaos de los
bienes

!

3 Baborar
samanalimenie epore
de bienes con siock
milneme

4. Formular el
requerimeaia de
repasiann de stock

e WL

5, Elgborar et proyecio
dhe Cisdra de

B, Remer Proyedto a
18 Linidad de

AdgusiEdn por
repogidin

Progmamaciin, pamn
resicar B adquisicion
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

P-LOG-11 Inventario fisico anual de existencias de almacén
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Ministerio

de Relaciones Exterjores

| Codigo del procedimienta | F-LOG-11 |

~___ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
IN"JENTP.RI'D FISICO ANUAL DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

prn

Oﬁclna General de Administracion- OGA
Oficina Logistica - LOG
Unidad de Almacen - ALM

UNIDAD _F_I._I_!l_l_l;lﬂl'nl_ IIESPOH-EABLE DEL PROCEDIMIENTO

m—

PROPESI e VL ma ™ ool Teay e toc =g S o T
Establecer los pasos a seguls para. :nnslatar anualmemﬂ- la axuslencaa hsn:a o real oe los bmnes amaﬁenaduﬁ en el almacén
dai Ministeric de Relaciones Eu:tennres genemndo sust&ntcls para los esmdns ﬁna‘nclerﬂa
ALCANCE i 1 |
| Unidad de Mrnnuén de la Oficina de Lug:shca del Mlnmten-u de Rela:c:lunes Extenurea
| MARCO LEGAL TR,
Resalucion Jefatural 365-90 INAP /ONA que aprueba el Manual de Administracion de Almacenss para el 5En‘mr F'ubllt-u
Macional
| REQUISITOS
PERFORMANCE
Indicader Formula Unidad de Fuente Responsable | Medicidn
medida del Indicador
Duracidn del Inventario MN* de dlas tomados para Inventarios JET.-E g6 ' Teécnico de
fisico anual al Inventana fisico anual fisicos GRALIG Unjcias Ja Almaceén
P = gl O ——= Almacén
. G- ENTRADA
., Usuario a .
N Insumo Proveador quien atisnde Frunuunf:l_a. . Tipo
1 ;i?éido Existencias de Almacen emitido por ef Sistema OCALOG ooALOG Anual M
SALIDA
a Usuaric a .
] Producto o resultado wilien atlonds Frecuencia | Tipo
i 1 | Acla de Conciliacion Contable de inicio y de corté documentario | OGA-FIN Anual Mo
2 | Listado de Inventaria | OGA-FIN Anual M
3 | Listado de Benes y Suministros, conciliados por Cuenta Contable OGA-FIN |  Anual M
4 | Listado de Benes y Suministros, sobrantes por Cuenta Contable QGA-FIN _ | Anual M
[ & Listada de Bienas y Suministros, fattante por Cuenta Contable OGAFIN | Anual M
5 Listado de Bienas, para baja por Cuenta Contable | OGA-FIN Anual M
| T | Hojas de Trabajo de Inventario Fisica | OGA-FIN Anual M
| B Acta de Clerre de Inventario Anual | OGA-FIN Anual M
[ & Informe Final de Inventario Anual | DGA-FIN Anual M
") Con software "3°, de manara manual "M”
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 | Almacenamiento de Bienes Del Almacén £ OGA
2 | Distribucién de Bienes del Almacén
3 | Reposicidn de Stock de Almacén
|_4 | Baja de Bienes de Almacén
] B g@gﬂﬂv i
Para ia prepara-c:rﬂjn del |rwentarlu Dunﬁrmar Ia axistencia de |
fas skguientes condiciones y materiales para el inventario
S Jefe de (a
. |® I‘—‘!alt.:a.man'ta bienes ordenados en &l almacen | OGA-LOG 5 Urtidsd e
= Sistema SIGA AlriEcen
= Tarjetas nuevas de Control Visible
an de Trabajo y Cronograma de ejecucion del inventario
_=_Abfobar Hoja de Captura aprobado por Comision
,-{5;;.,'5 7 icar a las areas usuarias:
3“'.@-‘ Frethde en que no se atendera en el Almacén por ajecucion Jefe de |a |
Q Einvantario Fisica ij__ OGA-LOG 2 Unidad de
= | N merriabastecers ﬁgg, p{m el iempa de duracién Almacién
i “/ﬁb’ ™ :
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Ministerio

PERU
; OCEDIN R
Crdenar &l blog del SIGA, en la fecha senalada en el
3 | cranograma, para despachos & ingresos, por razones del | OGA-LOG 30 mrin Unidad da
_inventaria, Almacén
Imprimir los repores del stock al 31 de Diciembre del afio a | Técnics del

4 | inwventariar, a ser utilizados en fa loma de inventarios (Hoja de | OGA-LOG 2 AIRREEN

captura de datos),

Coordinar con el personal de la empresa 8 cargo del

imventario, las siguientes instrucciones:

« Emcutar el inventario al barrer

+ Forma de contec fisico de bienes v si existe diferenceas,

recontec. Jefe de la

5 » Colocacion de sticker en bignes inventariados. OGA-LOG 1 Unidad de

» Clasificacion del Bien: buena, regular o maka Almacén

+ Determinacién de los biepes para baja.

* [nstruccicnes para la Hoja de Caplura,

+ Control de Asistencia, firma vy nombre del inventariader

# Ciere de Trabajo de Contral de |nventario

Elaborar Acta de Inicic del Inventario, para la firma de la ; Comisicn de

8 Comisidn . OGALOG | 3Dmin | Invaniario

2 Efectuar conteo y registro de los bieres en el almaceén, desde OGALOG 5 Parsonal de
la zona 1 hasta la zona 7 y otros ambientes Inventariadores

8 Verifizar los resultados del conten final del inventario fisico, si DGA-LOG 1 Personal de
existen diferencias (fallanies o sobrantes) indagar. Inverdariadores

9 | Digitar resultados del inventario fisice en el Sistema SIGA OGA-LOG 4 Tﬁfr‘n‘f;&:“
Registrar los resultades del conteo en las nuevas Tarjetas de Perzonal de

"0 | Control Visible (Bind Card) e il | _?EA'L_GG | - ] Inventariadores

1 Conciliar resultados, al final del inventare fisico cen la OGA-FIN 1 Asistente de
informacion registrada por Contabilidad Contabilidad
Elaborar el Acta de Conciliacien Contable, para ser firmando
por los representantes designados de: ——

12 | » Oficina d= Logistica = Almacén OGA-LOG 1 iAvetaraidtras
= Oicina de Finanzas — Contabilidad
+ Inveniariadores o
Emitir a través del SIGA los siguientes reportes |
= Listada de Inventario
+ Listado de Bienes y Suministros, conciliados por Cuenta

Cantable
# Listado de Bienas y Suminitros, sobrantes por Cuenta |

13 | Contable OGA-LOG 3 Tﬁ?&?ﬁeﬂe

« Listado de Bienes y Suministros, faltante par Cuenta
Contable

= Listado de Bienes y Suministros, para baja por Cuenta
Contable

= Hojas de Trabajo de Inventario Fisico —

14 | Elaborar Informe Final de Inventario Anual OGA-LOG 3 Inf:,ﬁ:ﬂ:;gfes
Elaborar Acta de Cierre, adjuniande el Informe Final para ser R
firmande por los representantes de fa Comigion; Cficina de : omision de

15 | Logistica — Almacén, Oficina de Finanzas — Contabilidag, | 0o -9 | 30min Inventario
Inventariadores y Veedores OCI.

Remitir Informe Final del |nventario en fisico y en CD a; Jofa deia
= Dficina de Logistica — Almacén OGA-L ;

16| » Oficina de Finanzas — Contabilidad 0G: | 20min lﬂi‘;g;: .

| » Comisién de Inventario
| Fin de procedimisnto | —
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO i 16 dias y 50 minutos
i) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen un dia de trabajo
N ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTG
= "CONTROL DE CAMBIOS. =
Fachia | Ubicacién del cambio Descripeitn del cambia =
PO [ =
(5" The

o

¥ -

, H
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I Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Inventario Fisico Anual de Existencias de Almacén

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CFicing de Logidica

Dfigna de Finanzas

Jefe Urndad de Amacsn

Técnioo dal Alrmacén

Comis &n de Inventana

Farsonsl de menlaradoms.

Asiglaria Contaote LICG

[ incie )

1. Confrmar
axistend a de malenal
e nventaio

:

2. Cosrunicas alas
drEas usEans sobe
fachas de invenlaio

'

3, Cedenar bloguao de

4, Imprmi repotes da

7. Eeciuar con &l
eauips. ol cortea y

registro e biones dod
almacén

s

A Verificar resulsdas

y arafizar difersncas

10 Registrarlos
.| resuftados en las

11. Conglar
| resultados al final del

Taretlas de Control
wisible

imvensario fisco con
Irformaciin contabie

12. Eaborar Acla de
Condliacian Contabls

¥ obtener imas de
corforrrdad

14 Baborar informe

k4

final del Invenana

it : *  fin det afio pam
SHEA para imveniars irventana
. le;iéﬁlglr:ﬂ o B Eaborars! Ada de
EI'I'd)I'l'ﬂI:IEI ek Inicio ded imventario.
9. Digitar en SIGA
resulsdos dal A
inveraris i sico
13 Emitir a traves dal
Er3A ropories dal [+
ineriario
e —

1% Baborar Acta de
| 16, Rarrelir B Ciarm ad:manm
intepesadog gl |nforme Imforme: Final de

I final dst Irventada Inventeno

-
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. IMinisterio
PERU

de Relaciones Exteriores

P-LOG-12 Baja de bienes del almacén
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Codigo del procedimiente |  P-LOG-12
NCOMERE DEL PROCEDIMIENTO
o] BAJA DE BIENES DEL ALMACEM
PROCESD ~ Apoya
SUBPROCESO
ORGAND RES LE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracian - OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROGEDIMIENTO

Oficina de Logistica - LOG

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Qficina de Logistica - LOG

| PROPOSITO

Establecer |os pasos a EEgulr para determinar los bienes almacenados en &l almacean, que por deferminadas circunstancias

| deben ser dados de baja.

| ALCANCE

Unidad de Almacén del Ministerio de Relaciones Exieriores

MARCO LEGAL

Resolucién Jefatural N* 335-80 INAP /DNA que apruebe el Manual
Macional

de Mm:ms!racldn de Almacenes para el 5E¢1ur Publica

RECUSITOS
Cr= R T Sh PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsabie del Medicidn
| medida Indicador
Canfidad de ltems | N° de ltems dados (iBme Unidad de Jefe de la Unidad de Técnico de
dados de baja de baja en &l afg por i Almacdn Almacén Almacén
: ~ ENTRADA i
M* | Insumo Proveedor | Usuario a quien atiende | Frecuencia | Tipo®
1 | Reporte de Bienes para ser dados debaja | Almacén OGA-LOG Variable [ Manual
: SALIDA B
N | Producto o resultado Usuario a quilen atiende Fracuencia Tipo *
il ] Resolucién de Baja de Biznes | OGALOG | Varable hanual
| 2 | Acta de Enajenacion de Bienes OGA-LDG. = Vanable Manual
-] Pe;l_l@p_ﬂpn‘rprﬂbanta de Salida- F'EQOSA CJGA—LOE‘- ‘ariable Software
(*} Con software 5", de manera manual "M’
TNe PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Erglrm Propietario l

1 | Inventaric Fisico de Existencias de Almacean

Oficina General de Admlnl&traclnn
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ETAPASDELPROGEDMENTO | JUNDAD 7
iy 'E-r st Eepdath B @-‘,‘,'- Lrienies -":"": 2 ﬁﬂﬁm{ I
Elaberar maporte  final  detallande  log bienss Thericn Ae Almarsn
| " | seleccionados para baja sl 2 S ot
Elaborar &l proyeclo de Informe Bienes para Baja,

2 sefialande a5 razones que hacen necesana |3 baja de OGALDG 3 Técnico de Almacan
dichos bienes previamente identificados.

5 | Coordinar con las areas competentes Ia documentacian ocAlog | s Téinica de Alrsten
gue sustenta la baja a los bienes i ]
Elabeorar Informe Tecnico v provecto de R.J. sefalando

4 | el sustento, por el cual kos bienes indicados deben ser | DGA-LOG 4 Técnico de Almacen

_dados de baja T
Revisar y wlsar Informe Técnico Baja de Bienes de i Jefe de la Unida

2 Almacen OGA-LOG 3 de Almacén
Enviar con Memorandum el |Informe Técnico con el -

& | susiento de baja y el proyecis de Resolucién Jefatural, a | OGA-LOG 2 1 e oo e
la Dficina de Logistica para opinién Legal. |
Revisar y derivar Expediente Técnico de Baja de Bienes 7 | ; Jefe Cficina de

d de Almacén a la Oficina General de Administracidn IR | aSiY Logistica

= . Jefe de s Ofici

8 Revisar y derivar Expediente Técnico de Baja de Bienes OGA 0 min E—‘p&ne?al dl;lna
%ﬁ a la Oficina General de Asunios Legales ' Adinlnlateaeing
e B Jefe de la Oficina

hvar expediente Tecnico de Baja de Bienes LES 50 min Ganetal de Asuntos
Fa'fa Oficina de Aauntﬂq mmistrativua Legales




“‘I‘.
fl

=

= = -‘_—__-L.--_.._. .—-..f.-. + oF] 1 FELHk =
g ( g WL t? A il 1
L B e I e T e .rl"- g B i B4 2 bl R (HE TS
; z . e : ; Jefe da Ia G'ﬁcma
Revisar y designar expedients Técnico de Baja de Bienes .
1% g LEG -OaA 20 min de Asunlos
de Almacen a Especialista Legal Administrabivos
Revisar documentos y elaboerar Opinidn Lagal de |a Baja : .
LT B et gy g LEG - OGA 8 Espacialista Legal
H : ) . Jefe de la Dficing
12 z!r:::é'nh' visar Opinsdn Legal de la Baja de Bienes de LEG - DGA 1 S Auriitos
Administrativos
; - ; Jefe de la Oficina
1 Revizar y firnar Opinidn Legat de la Baja de Bienes de LEG 0 min FEimrkt . B irctog
Alrmacn
_____ . Legales
o . . Jefe de la Oficina
4 EL—T&EEWIUWH Jefatural para |2 Baja de Bienes en aGA 1 Canprs e
Administracian
Registrar en el Sistema SIGA, la baja de Bienes de
15 | Almacén, ulilizando como sustento la Resolucion | OGA-LOG 1 Técnico de Almacén
Jefatural
Emitir el Padide Gomprobante de Salida — PECOSA de . p
TE-_ los bienes dados de bajs del aimacen QGA-LOG 20 min Técnico de Almacen
g,Blen dado de baja requiere desftino final?17y
i Bien dado de baja no requsere desting final?Fin de
pracedimientode Proc.
17 | Elaborar Acta de Donacidn o Acla de Destrucsion DGA-LOG 2 Técnica da Almacén
| Efectuar la Donacién o la Destruccién, en presencla de OGA-LOG 1 Jafe de la Unidad
persanal de |la ﬂrganu de Canfrel Institucional | e ___de Almacén
Coordinar la entrega y firma del Acta de Donacion o el Jefe de la Unidad
19 | Acta de Destruccion. ReALG ! de Almacen
| Fin de procedimiente

TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO

8 dias ¥ 4 horas

(*} Tiempos promedios estimados vy cada ocho (8) horas equivale a un dia de trabajo

N |

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO P

CONTROL DE CAMBIDS

Fecha Ubicacidn del cambio

Descripcion del cambio

)
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Baja de Bienes de Almacén

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA GENERAL DE
ABLUNTOS LEGALES

(ficing de Loglstica
Jefe de la Ohcina Genarg de: | Jefe e Oficne General de
Adrrenigtacdn Asuntos Legalas
Tacnioe e Al mecdn Jafa de g Undad de Alrracsn | Jefe Oficine e Lopsfica
e— _! —
| 1. Elaborar Repore
| Final de bienes

salectonadog

2. Blaborar Proyecia

5, Renasar y visar ]

de Infarme @& Bieres ¥ Irdomme Teonico y R,
pam baja de bienas do baja
C &, Enviar can ; Rensar y desvar B Revisar y firma 8 Rewsary defva
fmu o : :ﬂ,:a Memoringi a Lmdmﬂtc Técrico de | I Legal de la | enpediente para
i MppIEs : Logistica, & Informe ¥ 7| Saja de Bieres e 7| Baia do Bienes de Tecrico de Bajads
laR.J Amacena OGA Alrrachn Bienos da Almacin
4. Baborar Informe
Térnico y R can CFICINA GENERAL DE ASUNTOS LEGALES
sugtenio de motwvas
il
.. Cicine de Asumios Administrativos
. Jole Cricina da Asunbos
Especiaisia Legsl s
11, Revisar gocs,
olatara informe Legal | 10. Revsar y designiar |
de fa Bajade Bienes [ Especidisa Legal [
de Akracen
1% Revsar y visa
| finforme Legal de la 13, Revisar y firma
"| BeadeBenss de Omimidn Legal
Almacdn
15, Regisirar en SiGA T4.Frmar R,
beja de bienes con 4 apmbando Bajp da [+
R aprebada Benes
16 Emiie PECOSA fen dads DFICINA GENERAL Of
pif blenes dados de baja reguens N ADMINISTRACION
b sdire i
Oficing de Logistea
17. Btaborar Acts da Jete de 3 Unidad de Afmacén
Danacian o Ada de Fin }
Destniccitn
18. Blectuar 18
" Denacdn o la
Dednucsdn de bianes
19, Cocedinar la firma
et Acia de Donacin Fin
ool Actade £
Destruccion
e s -I|
e Y %\-ﬁ \
LS
‘ iz a ,{I 4
S [ s
| _,A:-‘EI
%*:?Ei'_ - ,}-.;Jt"(
e VEETCEL
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