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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

Cédigo de| procedimiente | P-PAT-01

___NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO PATRIMONIAL CONTABLE
PROCESO. I : Apoya
SUBPROCESO oI SR 2 = — ==
o QO RESPO DEL PR | Oficing Genaral de Administracion = OGA
UNIDAD O RESP BLE DEL P Oficina de Contral Patrimonial — PAT
UNIDAD FUNCIONAL SABLE DEL Pnncenmmﬁ' Oficina de Control Patrimonial — PAT
| PROPGSITO =|

Realizar los aclos necasanos para realizar el Inventario Patrimanial de Biznes Culturales Muebles e Inmuebles de prus:uedad
del Ministerio de Relaciones Exteriores
ALCANCE : =i = =
Todos los Organos del Ministerio de Relaciones Exteriares y las Entidades afectadas, donde existan bienes de propiedad
del MRE
MARCO LEGAL s
Ley N® 28151 = Ley General del Sistema Nacicnal de EIEnES Estatales,
Decreto Suprema N° 007-2000-VIVIENDA del 14.03, 2009, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26151- LE:,:' General del
_Sistemna Nacional de Bianas Fstatales
Directiva ‘Procedimianto de Gestion de jos Bienes Musbles Estatales’ aprobada con Resolucion N° DD46-2015/SBN
aprobada con Resolucion N°* 0046-2015/SEN del 03 de julio de 2015
Directiva CGA N° 002-2012 Directiva para el Registro, Control y Administracion de Bwenes Muebles Patrimoniales del
Ministeric de Relacione Exteriores Ubicados en el Territorio Nacional, aprobada por mediante Resalucion Jefatural N*
| A43/RE del D6 de Junio del 2012,
Reaulucmn Jefatural N* 0613 del 06.10.2015 que aprueba la Directiva ‘Disposicion para Ia Gestion de los bienes muebles

Diractiva OGA N 005-2015 Directiva para la Toma de Inventario Fisico de los Bienes Patrimeniales de propiedad del
Minigterio o Relaciones Exteriores, aprobada madianta Resolucitn Jefatural N° 06 14/RE del 08 de octubra da 2015
Resolucidn N* 158-97/SBN de fecha 23.07.1997, que se aprusba el Catidlogo Macional de Bienes Mueles del Estado y
| Directiva que norma su aplicacidn
Resolusien N' D35-98/SBN de fecha 24.03.1998, que aprueba el Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado

Administracion de los Bienes Fu'luebbes- Patrimoniales de las Misiones del Servicio Exterior,
Resolucian 027-20713/SBN-ONR e fecha 10,05.2073, aprusba Directiva N° 003-2013/SBN “Procedimientas para la Gestion
adecuada de los bienes muebles estatales calificados como residuos de aparatos eléctricos y electronices -RAEE

Ley N* 2744 del Procedimients Administrative General
“REQUISTOS T S T
- ~ PERFORMANCE |
Indicadar Formula Unidad de Fuente | Responsable del Medicidn
— -medida Indicador
Tasa de Bienes i
: [M" Blenes inyentariados] Jefe de la Oficina de Especialista
Patrimoniales [N* Blenes registradas] % OGAPAT | Control Patrimonial | Administrative
Inventariados
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende i Frm:uum:fa Tipa®
Ragistros de bienes 5 2 ; I
1 patrimaniales OGA-PAT OGA-PAT | \ariable M
SALIDA g
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipa *
~ 1| Inventario de bisnes patrimoniales OGA-PAT - Anual M
(") Con software "S", de manera manual "M",
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
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Ly T = iy, = 1T "‘,ull
v ..':ﬂ.,,'jt ; S B L : ; Q:.E HORAS A i
Elaborar Terminos de Hefersncla TFi para a! sarvicio de
toma de inventaric patrimonial, cuttural, bienes muebles e
inmuebles de propiedad del Ministerio de Relaciones
Exteriores. Contratacion de empresa gque realice el Especialista
1| inventario PR . Administrativo
Continua en el Procedimiente de Contratacion de
Servicios, segun corasponda
Elaborar proyecto de  memarandum  solicitando ; Especialista
- designacién de integrantes para Comisién de Inventario OBAPAT ol ~ Administrativo
Jefe da la Oficina
3 | Firmar memorandum OGA-PAT 5 min de Contral
: Patrimonial
Consolidar informacion remitida por las dreas invitadas y
proyecta RJ = Especialista
4 OGA-PAT 30 min Adicistratieo
| Continua precedimiente de aprobaciin da RJ .
Viene de procedimiento de aprobacitn de R Especialista
B DGA-PAT 5 min Adminikirithio
Remite BJ a integrantes de Comisién
Elaborar proyecto de mamarandum a Log solicitando el Especialista
& | mantenimiento (pintado y limpieza) de dficina de OGA-PAT 5 min R
Adminisirative
Inwantario
Jefe de la Oficina
7 | Firma memarandum QGA-PAT & min de Centrol
B Patrimonial
Elaborar proyecto de memorandum a OT solicitando ; Especialista
& instalacicn de equipos L i = Administrativo
Elaborar proyecte de memorandum a Log adjuntanda ET _ Especialista
g |y pa:lld:_u BiGA para adoguisicion de Utiles de oficina para OGA-PAT 30 min Adeninigtrativo
inventaria 2
Jefe de la Oficina
10 | Fimrmar memerandums OGEA-PAT 5 min de Control
. 1 Patrimaonial
Elaborar memorandum a OGA, a todos fos Centros de Especialista
11 | Cosio, ODES y Misianes del Exterior informandao fecha de OGA-PAT 5 min Administrati
b ; ministrative
iniciec de inventario -
, = . Especialsta
12 | Elaborar plan de trabajo ¥ croncgrama dé Hempos OGA-PAT 30 min Administrative
; : Comisién de Comisian de
1_3 .Gnrnlslfm de inventario aprueba Inumiilarc Finsatitic
14 Conyacar @ reunidn de Comité para inicio de Inventario y | Comision de & iR Comisidn de
presentacien de Plan de Trabajs Inyanitario Inventario
Revisar los formatos requeridos de acuerdo a normativa : Especialista
5 | sBN S ARAFAT | Smi Administrative
| Cerrar base patrimonial contable y entregar en digital de i Espacialsta
i la misra al Postor OGA-PAT 1 Administrative
| Especialista
Actualizar los Inventarios de las Misicnes y las ODES a la : Administrativo y
Ve ‘ fecha de Inicio de Inventario. oot L. Apayo
______ Administrative
18 | Elaborar proyects de cable a todos los OSE y DDES OGA-PAT 2 Espacialisia
adjuntado la base patrimonial por cada Misién Administrative
Jete da la Oficina
19 | Revisar y visar proyeclos de cable OGA-PAT & min de Control
Fatrimonial
r Jefe de la Oficina
20 | Fimnar cables OGA, 2 Genaral de
Administracion
Eiabarar memorandum a OGA, v & todos los Centros de Especialista
21 | Costo, ODES v Misiones del Exterior informanda fecha de QEA-PAT 5 min e 3
Administrativo
inigeo d.e inventario
Coordinar, supervisar, controlar I ejecucian cofrecta del A Especialista
e Inveniario Patrimonial PAT s Administrativg
pnciliar los [nventarios remitidos por los OSE y las 3 Especialista
5g entregan al Postor, R 3 Adrministrative
xar el primer informe remitido por el Supanisor, _ Especialista
I. &l Inventario v se da la conformidad mediante OGA-PAT 45 min Adrrinistrative
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.: T B = T
1 ‘:'n_ P s o Tt 1 e e s e o ;
Jefade la
25 | Firmar memerandum OGA-PAT da Control
) Patrimanial
Analizar &l segundo informe remitido por &l Supervisor, Especialista
26 | duranta el inventario y se da la conformidad mediants OGA-PAT 45 min Ak trative
memorandum a LOG
Jefa de la Oficina
27 | Firmar memorandum DGA-PAT 15 min de Contral
o Patrimonial
28 Recibir de Suparnvizor del Inventaric en Hoja de Caleulo Comisién de p Comisidn de
con teda la informacion del Inventario realizado _Inventario Inventario
28 | Remitir Io informado por el Postar a la UCO y PAT cl";l':r‘;ﬁ:'a’llge 1 ?ﬂT:::f;r'}:"
Migrar informacion entregada registrada en el 5IM| de la Espacialista
30 | sBN i eg_ SafRAT ! Adminstratvo
Elaborar proyecto de informe a la SBN, adjuntando & Eszpecialisia
_‘“ infarme final y las actas conciliadas MahakAT, i N Administrative
Jefa de la Oficina
32 | Revisary firmar informe OGA-PAT i de Caontral
___Parrimonial
. Jefa de la Oficina
33 | Rewisar y firmar informe OGA i General de
L M L - Administragion
4 Elaborar informe sobre todo lo actuado durante el | Especialista | .. o Especialista
inventario patrimonial al Jafa PAT para conocimiento Administrative Administrativo
Fin de procedimignia ==
___ TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 58 Dias y 30 minutos
"] Tiempos promedios estimados y cada oche (8) horas equivaien a un dia de rabajo.
W e T ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO =
I - i
= o CONTROL DE CAMBIOS _ - :
Fecha Ublcacian del cambio Descripcion del cambio bt |
I
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Inventario Patrimanial Contable

OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION

Dficina de Conlrol Patrimonial

i 1 . E iglista Admmisinat
Capeciabata Adminstrativo xhﬁm;;;ﬂ b ComiskGn de fmventario 5lI:‘:.T:.\-.:n].v‘::- Anmlnﬁ:ﬂ‘:ﬂw :
{ Irvisics |
1. Blabora Términos !
de’ Risder [TOR S} parm = E:}ﬂmtm“ ;dn' - d
a realizacan  del Saracios
et anual de bienes
2. Hlaboras proy. de
memo sofckando o 3. Firmar
desig, da inegrantes i memesindum
par Comisidn
4 Consoldar
nfarmason remitida .| | Procedimenic de
por |as dreas invitadas 7| japobacida de Rl
L if proyecta RJ
& Romie Rl a
intagraries de +
Comison

!

6. Elaborar proyecio
de memo soliceando
&l maranimento da
oficing de inventario

T. Firma memomandum

8, Elaboras proyeco
de memordndun a
0T sobcitando
netalac on de eguipns
L ]
it Elaborar o
e marmo adjuntando tr 4 Fimmar

ET BGA 32 rresrrisind uma.
paeslu'l Eﬂ?. da tlles

|

11, Elaborar
memorandum a DGA, |
& lodos los Cemiros de|

Costo
12, Elabarar plan de 13, Comisionde

trabajn y cronograma 4= = jivenikario aprusha
oe iempos

15 Revisar koa 14, Corvecar a
formaios requeddos [ reunin de Comié
de acusds a parg Inigic de
nommative SEN Inweniaro
18. Cemrar basa 17, fcliiglizar o
patrimonal contatley o immntarios de las

epiregar e dgis de
la mis Poslhor

Misiones y las ODES
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Rt ictEs -
wvinisterio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Inventario Patrimonial Contable

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficna de Contsl Patimonial

Especiaisia Admnisinativ

Jefa de la Ofd ra de Control
Fatrimareal

Coarmisidn de |mentana

Jele de ' Qo ra Genaral de
Admir Sracion

18, Elaborar proyedo
de cabie a todos jos

19. Reisar y visar

QSEy ORDES con
b el priial
| 22 Coordnar,
| Bupervisar, conrolar s 2 Eborarmams
o e i informande fesna de
T:.:r-rur:n Parﬁcmm micio de irvertario

proyecios de cable ‘

L 20 Firmar cabies

!

23. Concillarlos
Irwerlarios remidides
por los OSE v las
QDES

W

24 Analizar el pimer

il 25. Fimrar

irdorme memiido por e
Suparyisor

memordrdum

-

e P
28 Anahrar e
sogundo informs

27, Firmar I

remilido por el
Superveor

3. Elaborar proy.de
nlorme ala S8M,
sdiuntando informe
firal y adas

30, Migrar inforrracin
enimsgada regisrad
an el EIM| oo ' SBN

e -

rrarmarEndum

28. Reghir de
Supanvsor ol

Irentario an Hoja de

Céleula

.| 32 Revisary firmar

26 Rermiir o
irtorrmads por el

Poator & la UGD ¥
PAT

————

X Elaborar informe
sobie el irvenlario
patnmenia al Jefs

PAT

infarma

33, Rovgar y firmar
informe
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Ministerio

PERU

|de Relaciones Exteriores

g

P-PAT-02 Analisis de bienes sobrantes y faltantes en el inventario
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. IMinisterio
PERL

e Relaciones Exteriores

[Cédigo del procedimiento. | P-PAT-02 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . _|
AMNALISIS DE BIENES SOBRAMNTES ¥ FALTANTES EN EL INVENTARIO l
PROCESD - Apoyo
SUBP ] | i - =
'RESPOMNSABLE DEL PROD IMIENTD Oficina General de Administracicn-0GA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Centrol Patimanial-PAT
| UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Cantrol Patrmonial-PAT

PFIDPESITCI %

Analizar los sobrantes y faltantes que dic como resultade el Inventario Anual; & fin de determinar o 5uc.edldn

ALCANCE

Lima, Oficinas Desconcentradas y Contraminas

| MARCO LEGAL

LEI' N® 29151 = Ley General del Slsierna Macional de Bienes Estatales.

Dacrela Suprema N° 007-2005-VIVIENDA del 14.03 2008, que aprueba el Reglamento de |a Ley N' 28151-Ley General del

Sistema Macional de Bienes Estatales

Directiva ‘Procedmiento de Gestion de los Bienes Muebles Esiatales’ aprobada con Resolucisn N* DD45-2015/SBN

aprobada con Resolucién N° 0046-2015/5BM del 03 de julic de 2015

Directiva OGA N° 002-2012 Directiva para =1 Registro, Control y Administracion de Bienes Muebles Patrimoniales del

Ministerio de Relacicne Extericras Ubicades en el Territerso Macianal, aprobada por mediante Resolucidn Jefatural N®
44 3'RE del 06 de Junio del 2012,

Resalucion Jefatural N° 0613 del 06 10.2015 que aprusba Ia Directiva "Disposicidn para la Gestion de os bienes musbles
| patrimoniales ubicados en los drganos del Sarvicio Exterior

Directiva OGA N° 002-2012 Directiva para el Registro, Control y Adminisiracion de Bienes Musbles Patrimoniales del
Ministerio de Relacione Exteriores Ubicados en el Temitaric Nacional, aprobada par mediante Resolucion Jefatural MN°
443/RE
Directiva OGA N° 005-2015 Directiva para la Toma de Inventario Fisice de los Bienes Patrimaniales de propiedad del
Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobada mediante Resclucion Jefatural N* 0614/RE de! 06 de ociubre de 2015
Resolucian M° 158-97/SBN de fecha 23.07 1987, que se aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Mueles del Estado y
Directive que norma su aplicacidn.
Resolucion N® 039-88/SBN de fecha 24.03. 1998, gue aprueba e Reglamento para el Inventario Macional de Bienes
Muebles del Estado
Resolucion Vice Ministerial N* 0127-2003-RE de fecha 18.12.2003, gue aprueba el Reglamenta para el Registro, Control y
Administracian de los Bianes Muebles Patrimoniales de las Misiones del Servicio Extarior.
Resolucian 027-2013/SBN-DNR de fecha 10.05.2013, aprusba Directiva N* D03-2013/5BN “Procedimentos para la Gestion
adecuada de |os bienes muebles estatales calificados como residucs de aparatos ekéctricos y electronicos -RAEE

Ley N° 2744 del Pmc&dm‘nerﬂu Administrative General
"REQUISITOS i, e e I S T
- , 1 ~ PERFORMANCE
Indicador Formula | Unidad de Fuente Responsable Medician
medida del Indicador
Tasa de . ;
ety W* Bignes Analizados 3 Especialista en
Codificacion de |y giones Inventariados L QLAPAT Jefe Administracion
Bienes |
: ENTRADA
Usuario a quien -
N* . Insuma L Proveedor atianise Fracuencia Tipe .
1 Inventaric Patrimonial Anual | Area Afectada DGa-PAT Variable Manual
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Fracuencia Tipo *
Analisis de fatanies arrojadas por :
nventario anual y que se llegan | Lima, Oficinas Desconcentradas y variabla manual
iear Contramings

CINAGENERAL ADMINISTRACION
aneamiento y Presupuesto - Dficina de Racienalizaclin y Métodos Pagina 281

0182

MANUAL DE PROCEDIMIENTOG = BEICH

Elaborado por: Oficina General de




l _Organo Propletario il
i i ]
. ETAPAS| Ay
o mmc Mﬁnﬁ ressiad. ; : = _ :
.ﬂ. nwal ﬂacunhar anahzar rns bienes !‘alt.antﬂs '_|,r agrupar 3 [ Especlalmta
; por usuano, Rl g Administrativo
2 Para bienes faltantes fuera de Lima, remitir relacien de OGA-PAT 4 Especialista
faltanies via comeo v solicitar su ubicacion. Administrative
3 Ubicar bienes faltantes en Lima OGA-PAT 1 Asisteria Técnico
;i . : | | Especialista
i Registrar bienes ubicados . OGA-PAT 2 Adrmiinistrativo
l Remitir informacion de biengs ubicados en  ofras
ublcaciones, para registrar en el SIGA  su
desplazamignto. ) Especialista
& DGEA-PAT 15 min Adrministrative
Continea en el Procedimeents Codificacion de Bienes
| Patrimoniakes |
Viene en el Procedimiento Codificacion de Bienes
Patrimoniaies Especialsta
4 WA L Administrative
Coneiliar con UCO bienes ubicados
Para bienes faltantes en OSEs, revisar las observaciones A
7 remitidas an los informes de inventanio por las Misiones, QOGA-PAT 25 Mmiﬁmtm
|y se analiza la situacién de los faftantes por cada Misidn ~ |
I Elaborar cable a la Mislén, remitiendo la relacidn de Ezpeciaiizia
B faltantes para busgueda o en su defecto para remisien de | OGA-PAT i Administrativa y
Informe sustentande |a falta del bien a3 Apoyo Contable
Jefe da la Cficina
& | Revisar y visar cable OGA-PAT 5 min de Contral
- Patrimaonial
| Jele de [a Oficina
10 | Rewizar y firmar cable OGA & min General de
' L | Administracidn
Descargar relacion de bienes ubicados en gl SIGA, para [ Especialista
UL posterior canclliaciin OGA-PAT < Administratve |
Para los bienas no ubicados a nivel naciznal, elabarar Especialista
proyecto de memorandum a a3 Areas Usuarias AGA- intrat
I 2 solictando un informe con las posibles causas del estado PAT ! ARTRRESD
de faltante. .
Jeta de la Oficina
13 | Firmar memarandurm OGA-PAT & min de Control
I Patrimonial
Analizar informes y remitir infermacien para saneamignto
de acuerdo a normativa SBM vigente Ezpecialista
14 OGA-PAT 10 Administrative
Continua en el procedimianto Baja de Sansamianio
sobrantes y faltantes Lima
} E [ Especialista
Descargar del SIGA resaluciones de saneamiento en el o
" para posterior conciliacion SGA-PAT L Akl
- i ! ) Apoyo
I Para los bienes no ubicades en el exterior, analizar los | o0 et
16 informas de saneamiento remitidos por 168 OSE, i e st
Remitir intorme y relacion oe benes fallantes paia
saneamienio por normativa de eatar vigenta Especialista
17 DGA-PAT 1 Admimistrativo
Continua en el procedimients Baja de Saneamiento |
sobrantes y faltantes Exterior |
Especialista
Descargar del SIGA rescluciones de sansamiente para :
I 18 posterior conciliacion DGA-FAT 1 Adminstrativo
Para bienes ublcados en el terrifario nacional, analizar los g
) i3 pecialista
19 | bienes sobranies, contrastande la informacién con los | OGA-PAT 15 | Al
- Administrativa
tres inventarios aneriores SiE
nnrfingr |2 varficacion de zene, madelo u otros datos P Especialista
gfarmendificar el bien sobrante OGN amin i Administrativo
l "'I__-; mente subrantes en Lima CGA-PAT 1 Asisients Técnlca
MANUAL DE pncznmmh'rn ' :
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Ministerio
iciones Exteriores
ELahnta; mlacin- d.e bienas ubicados con sU nueva
ubicacian g
22 OGA-PAT | 10min b Sl
Continua en &l procedimiente Codficacin de Bienes
Patrimaniales _
"Jien_ne dei procedimiento  Codificacion  de  Bienes
a3 Patrimaniales OGAPAT 1 Asistente Técnico
Etiguetado de bienes sobrantes en Lima =
24 | Conciliar con UCO los sobrantes regularizados OGA-PAT 1 ' Aﬁ;ﬁﬁ;}&
Para los bienes sobrantes en las DSEs, verificar &l no = o
25 | existe duplicidad con registras anteriores  (estigma, OGA-PAT an Mmi:i{:{ratlw
facturas, inwentario, etc) -
| Elaborar cable a Mision solicitando los documentos de - Especialista
8 adguisicién de los bienes sobrantes QGA-PAT ki Administrative |
Jefe de la icina
27 | Visar cable DGA-PAT & min de Control
- Patrimonial
Jefe de la Oficina
28 | Firmar cable O3EA 5 min General de
! Administracidn
| Apalizar la documentacion  remitida  por  los Apoyo
__29 05 Esfacturas, contratos, boletas, ele) QGA-PAT = Adminisirativo
30 | Solictar infarmacian histérica al Archive Central DGAPAT 2 P
. 8 T Especialista |
Procesar en el SIGA los bienes sobrantes de las OSEs g .
) regularizados por andlisis DGEA-PAT 2 Administrative
T = : Apoya
32 | Elaberar informacion para imprimir ebquetas QGA-PAT 15 min Administratio
53 | Impririr etiquetas de codigo de barras OGAPAT | 20min Pt
34 | Remitir efiquetas via valija a las OSEs OGAPAT | 15min | e
| Fin de procedimiento I ]
| TOTAL TIEMPC EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 153 dias, 6 horas y 10 minutos.
(") Tiempas promedios estimados y cada ocho (8) horas eguivalen a un dia da trabajo,
N il ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 1
CONTROL DE CAMEBIOS = -
Fecha | Ubicacién def cambio | Descripelan del cambio
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Analisis de inventaric

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGON

Oftona de Coatml Patdimoss!

Especlalsia Adminisimtivo

Aalsenls Tacnio

Apaya Admensralive

Especialaa ddmniimlive v
Apeya Contabie

Jate da i Ofcirg de Coniml
Patrimonz’

1. Revsa el Eyped, de
Condiastn dal
Imeraaric de Bienas
Falrimaonasies

s

2. Elabora Infonmme
| BCPicE) USSR

I pasasin de los
bignes sohmntes

|

4 Rrwisa y firma 3. Elabora proy. oe
irrarErHiLm z memo soldtanda
remmitienga e infarme publicer Asta hiernas
Teeniao sobrantas

'

5 Bl Infarme
amie ausnizasEin
pam publicar relacan
e bimnes sobranias

v

. Fublica & refacion
de benes muakies

7. Elabora Acta de
Sanearmento e

snbrantas g un lugar
vighle y weh

14. Elabora Informe
Tecrico para

OFICINA GENERAL DE
ADMENISTRACI0HN

Jofe da lp (o Genersd ga
Adrinisiracien

10. Elsbora Adla ge

| & Remile caties a
| DSE pare puplcacen

g, Publics b refsadn
di biones muebles

Bleras y Bolkdia alta
debsmismos |

* el liste o= benes
sobranbas

mobrartes en un lugss
wisible

susknlar ol alla e ks
benes soomniad

Spneamenio ce
Benas Musbles

| oo

12, Eiabora pm{.racln-
e EAORIEEN para

13, Howisa y firma
FREmd EmLend &

apmhr el alia de
benes sobanes

14. Favss Informe
Técnico y Resalucon |

T OGA, elnforre
Técnioo y proy. Ressl,
T

BRILOENUD #lE o
BiEres sobmamles
]
¥
16 Reviza Iferma
Técnion y aprusba

16, Cooding
L nUImEIEn B

Resakicién spmobantke)
ata dn biznes

17. Elabiora infaime
Thenica susentando |

Resciucian Jefaluns

I Falts de fos bienes |
patimonales

16. Elabara proyncin
i s i par s

apeshar &l alla de
bsnes sohrantes
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Especialsts sdmnsimtive Asistenle Técrico By Administratve PR Addrninlaimcion
18 Paa bienes
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analizar sobranies
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worficantn de sere u _ | 21 L'bicar Fslcamants
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34 Ramtir eliguetas
wig walia m lms OEES

CE)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Flaborado por: Oficina General de Planeamientn y Presupuesto - Dficina de Raclonalizacion y Métodos Pigina 285

0182

8, Baborar cabls 8
CSE solchenm los
dncs de adguisicen




Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-PAT-03 Saneamiento de bienes sobrantes y faltantes del inventario

MANUAL DE PROCERIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Flaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Meétodos Pagina 286

0182




Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

| Codigo del procedimiento | P-PAT-D3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SANEAMIENTD DE BIENES SOBRANTES ¥ FALTANTES DEL INWENTARIO

PROCESO Apoys =
SUBPROCESO - - B
ORGANOC RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTD Oficina General de Administracion-0GA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Cficina de Control Patrimonia-RPAT

| UMIDAD FUNCIONAL RESFONSABLE DEL PROCEDIMIENTO. | Cficina de Control Patrimonia-PAT

| PROPOSITO . : ' ‘
Cispaner &l procedimiento para realizar el saneamients de bisnes muebles patrimeniales sobrantes y faliantes en el
Ministeric da Helaciones Exteriores,
_ ALCANGE g

Tados los gnﬂanns del Ministerio de Relacicnes Exteriores ubicados en el terrfone nacional
. MARCO LEGAL

Ley 28151 Ley General del Sistema de Bienes Estatales y la Direcliva "Progedimiento para el Alla y la Baja de Bienas
Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcién por la Superintendencia de Bienes Macionales, Resalucion N°D21-2002/5BN
Direciva N* 001-2015/SBN Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales, aprobado mediante Resolugion Dag-
2015/SEN del 03 de julio del 2015, L .
Directiva OGA N° 002-2012 Directwa para e Registro, Control y Administracién de Bienses Muebles Patrimoniales del
Ministerio de Relacione Exteriores Ubicadas en el Territoric Nacicnal, aprobada por mediante Resolucion Jefatural N” 443/RE
Direetiva OGA N° 003-2012 Directiva para el Reglstro, Control y Administracidn de Bienes Muebles Patrimonlales del
Minist=rio de Relacione Extericres en los Organos del Servicio Exterior. aprobada por mediante Resclucion Jefatural N°
444/RE.
Resolucion N° 027-2013SBN Aprueba Directiva 000-2013/SEBN Procedimientas para la Gestion Adecuada de los Bienes
Muekies Estatales Clasificados como residuos de Aparatos Elsctricos y Elactranices RAEE I:Iel_g d2 Mayo dal 213
| REQUISITOS i = = = E = 1]

| PERFORMANCE
Indicador Farmula Unidad da Fuente Responsable Medicion
= medida | del Indicador i
Tasa de Baja [W® Bisnes Dados de Bajal : OGA- .
Bignes Musbles [N* Bienes por Dar Baja) % AT Jom Especisiista
: ENTRADA
M Insumo Proveedor [ Usuario a quien atiende Fracusncia Tipa™
Memaorandum, Cabla u 1
Hata de Remisidn
1 informands scbre bienes | Area Solicitante OGA-PAT Variable Manual
musbles  soorantes. v
faltantes
N Producto o resultado Usuario a quien atienda Frecuencla Tipe *
Resolucion Jefatural de Baja del =
I 1 Bien Muebla Patrimonial Area Solicitante variable manuzal |
{*) Can software "5", de manara marual “M"
[ PROCEDIMIENTDS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Organo Propietario
1 | Inventaric Patimenial Contable DGA-PAT
2 | Analisis de bienes sobrantes y faltantes en el inventario DGA-PAT
HE : : 8 _UNIDAD. DL CION U
- el e _ |OPERATIVAFIGRAS | DIASE) | TEoTONSABLE
Elaborar memorandum a  OGA  solictando
1 autorizacién para saneamiento de bienes sobrantes | OGA-PAT 2 Asistente Adminstraino
en el inventario ) . _
Jefe e la Oficina de
2 | Fimael memardndum OGA-PAT | Smin Control Patrimonial |
3 ﬁ%’; =} NM y elaborar memorandum de OGA 1 Coordinador de OGA
i5 H gL - -
%R Ttredr memorandum de autorizacien de ! Jefe ce la Oficina General
Ziisa ﬁﬂ&&esmmmﬁﬁunﬁ, e B L L de Administracion
A g Iy F e Mg e
\,& " Lf:_;fﬁ;‘-:;.-"' 5% R {' N

IAGENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

e ;. - o — — .-| .._ = - 3 . > A "L - EanH
e ity ey T RN AHORAS | DI
Elaborar proyecta de memardndum  solicitando
difundir la relacion de bienes sobrantes por diez(10}

5 | diasen: DGA-PAT | 30 min Asistente Adminisirativo
. Fagina Web
= Perigdice mural . :

& | Visar proyecto de memorandum REfear|| e _ Jéfnﬁiﬂ?aﬁﬁﬁiiﬁf

7 | Revisary firmar memorandum OGA S min Jafa;e;\:;: :1?5'?1533; : .
Elaberar los siguisnies documentos:

. Infarme Té&cnico

1 « Actade Saneamiento OGA-PAT 1 Asistante Adminstraive
® Provecto de Resolucion Jefatural
+  Proyecto de memorandum a OGA N

9 | Revisar y visar informe Técnico DGA-PAT 2 Especialista Administrative
Rewvizar y firmar memorandum a OGA e Informe Jefe de la Oficina de
Técnica, ademas de visar: Control Patrimaonial

01 Acta de Saneamiento REARAT | Sl
»  Proyeoio de Resolucion Jefatural
Revisar y firmar Rasolucién Jefatural

11 : aGA & fmin Jefe de la {)ﬁg‘lna G_-u_znaral
Continua en el procedimianta de aprobacion de de Administracian

|| Resolucidn Jefatural
WViene del procedimients de aprobacion de
Resolucian Jefatural

12 Elaborar oficio a la Superintendencia de Blenes OGA-PAT I Asistants Asminkliing

Macionales — SBN vy adjuntar documentacion
. generada

13 | Revisar y visar oficic OGA-PAT | Smin Jgf;.ﬁzlr;ﬁm:zi:?

14 | Firmar y remitir ofica oGA | 5min O e
Viene del Procedimiento Andlisis de bienes
sobrantes y faltantes en &l inventaric
Para el saneamients de bienes fallantes en al 5 ) :

15 | {arritorio nacional, elaborar DGA-RAT 1 Asistente Administrativa
. Inferme Técnco
«  Proyeclo de Resolucidn Jefatural
«  Proyecio da memordndum a OGA

18 | Revisar y visar informe técnico = OGA-PAT | 20 min Especialista Administrativa
Revisar y firmar memorandum a OGA, ademas de Jefe de la Oficina de

7 visar: o OGAPAT | 5min Contral Patrimenial
+ Informe Tecnico
s+ Proyecto de Resolucion Jefatural -
Revisar v firmar Resolucion Jefatural _

18 OGA 5 min Jefe de la Oficina Gengral
Continua en el procedimiento de aprobacion de de Administracién
Resalucidn Jefatural R
Viene del procedimiznio de aprobacion de

1u: | TORRILCEN JaAT OGAPAT | 30min | 1 Asistente Administrativo
Elaborar oficlo a la SBN adjuntando documentacion §

' Jefie de la Oficina de

20 | Fimna el oficia QGA-PAT | 15min Control Patrimanial

- ! Jefe OGA

21 | Descarga rescluciones en | ESTIGMA OGA-PAT 3 Asistente Administrativo
Viene del Procedimiento Analisis de benes |
sobrantes v fatantes en el inventario

22 | Para el saneamiento de bienes sobrantes en el OGA-PAT 1 Asistente Administraivo
exterior, elaborar proyecto memorandum a OGA
solicitando aulorizacion para saneamiento de bienes
faltantes gh el exterior e =

: & de la Oficina de
QBA-PAT | A3 min Control Patrimonial
mal:m-rar.s_'qprqlq?_ralndurn_de OGA 1 Coordinadar de OGA
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Ministerio

de Relaciones Exteriores
7 :J.H!lﬂih 3 ey m = T e
| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVAFIGRAS | DIAS(T | RESPONSABLE
a5 HE‘u'Iﬁ-EIr y firmar memranﬂum de au1anza¢.|6n de OGA 5ln Jofe de la Oficing General
saneamiento de faltantes en el exterior | de Administracion
Elaborar cable lnitruyundn a la DSEs scbre el " : 2
._2& procedimiento de saneamiento - OGA-PAT 1 Asistarte Administrativo
. Jefe de la Oficina de
27 | Visar proyecto de cable CGA-PAT 1 Control Patrimanial
: . Jefe de la Oficina General
28 FII‘I'I'EEIFI'.'-EIN.?h . QGA _5 min | de Administracion
29 Publicar relacitn de bienes sobrantes y remitlr la OSE 10 Jefe del Grgano-del
documentacian para saneamiento. | Servicio Exterior
Valorizar bienes sobrantes, ademas de elaborar
. Informe Técnico : coas i
E Proyecto de Resolucin Jefatural, DGA-PAT ! Aziatente Administrativo
Proyecto de memardndum a OGA _ 1
31 | Rmrl&ar y visar informe técnico OGA-PAT | 20 min Especialista Administrative |
Revisar y firmar memerandum a OGA, ademas da Jefe de fa Oficing de
VisAl ; Contrel Patrimenial
B . informe Técnico RIRARAT || i
= Prayecto de Resclucign Jefatural
Revisar y firmar Resolucian Jefatural
! Jefe de la Oficina General
2 Continua an el procedimiente de aprobacian de ) S de Adminstracion
Resolucidn Jefatural
Viene dgi procedimiento de aprobacion de
i) | Fenician i OGAPAT | 30min | 1 Asistente Administrative
Elaborar oficio a la SBN adjuntando documantaeitn
Jefe de la Oficina de
3% | Firma el oficic OGA-PAT [ 15 min Contral Patrimeonial
— Jefe DGA
Elaborar proyecto de cable & las OSEs adjuntando " :
6 Resolucion Jefatural OGA-PAT 1 Asistente .ﬁ-dmlngmlwa
37 | Elaborar oficio & la SBN con toda la documentacion QGA-PAT | 15 min Asistente Adminstratve
Jefe de la Oficina de
3% | Firmar y remitir oficia OGA-PAT | 15 min Control Patrimonial
| o Jofe OGA
Para el saneamiento de bienes faltantes en el
exterior, elaborar proyecto de cable para instruir a la T
o 0SEs en elaboracidn del informe de sareamignia de OGA-PAT ! Asistente Administrative
| bienes fatantes |
M S PR e A Jefe de 1a Oficina de
40 | Ravisary visar proyecio de cable OGA-PAT | 3 min Control Patrimenial |
! ] ; Jate de la Oficing General
41 | Revisary firmar cable ) OGA G min dis AdminiEtacian
4z | Elaborar y remitic informe de saneamiento de bienaes OSE 15 Jefe del Organo dal
fattantes ” Sarvicio Exterior
43 | Emitir del SIGA reporte Contable Patrimonial OGA-PAT 1 Asistenle Administrativa
44 | Rewisar y visar informe Tecnico DGA-PAT 2 ‘Especialista Administrative
Reavisar y firmar memorandum a OGA e Informe Jefe de la Oficina de
Técnico, ademas de visar: | Control Patrimanial
45+ Acta de Saneamiento REAPAT | D
= Proyecto de Resolucion Jefatural ~
Revisar y firmar Resolucion Jefatural
Jafe de la Oficina General
45 | continua en el procedimiento de aprobacion de s 5 de Administracién
Resolucian Jefatural
Viene del procedimienta de aprobacién de
Resolucion Jefatural
s Elaborar proyecto de oficio a la Superintendencia de OGA-PAT 1 Asistents Administraiive
Bianes Macionales — SBH y adjuntar decumentacin
generada. o
48 | Revisar y visar oficio con la documeniacién adjunta OGA-PAT & min B Jggenﬁgllgﬂ:ﬂﬁgf
| ; . ) Jafa de ia Oficina General
45 F.mﬂl@nu.r oficio _ OGA 5 min de Administiacién
Elabnms g._- las OSEs adjuntanda la Resolucion ; Asiztente Administrativo
&
S |

—an

0182

Pigina 2849




. 23 Ministerio
w de Relaciones Exteriores
EpE . __DURACION

-L-'— - - g ¢ ¥, ._ﬂmﬁ-ﬁﬂt } ._,_ e T T T ‘_'-E' _ :
AS DEL PROCEDIMIENTO | OPERATIVAFGRAS | DAST1 | wgﬂﬁlﬂlu:ﬁ Bl
54 | Revisary visar proyecto de cable OGA-PAT | &min ‘ig fﬂfg:;g’:;:gﬂg?
52 | Revisary firmar cable 0GA s'min Jefadcia;zﬂ:;l;igg: o
53 | Descarga resoluciones en el ESTIGMA OGA-PAT 3 Asistente Administrative |
Fin de procedimiento = ) - |
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 53 dias, & haras ¥ 15 minulos :i

(* Tiempos promedios estimados y cada coche (8} horas equivalen a un dia de trabaje.

N° -- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO . oW

H CONTROL DE CAMBIOS 31
Fecha | Usicacién del cambia Deseripeién del cambio
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<ol Ministeri
] . |IMiInisterio
PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Saneamiento de bienes sobrantes y faltantes del inventario

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
D cna de Conlrol Patrimonial
. } , R Jefe de 8 Oiara de Comml ; Jafe ge B Oidna Genersl da
Eapecialists Adminstelive A slenle Adminisirativo Piateireaiial Coomdinadar de DA Ak
_1__Elawarmm - 4. Revisar y firmar
i rmma || Jap0emstony] || anodeasrimn
duloizadon para 5 mearrarindim - il 4 7| e sanearsanto de
sENAEMENID sabranies
5; Elabarar proyedo |
de mamo soicitards 8, Wigar proyeato de .| T Redesryfimmar
diundir |a relacisn de b mamoEnrdum & rEfaEnEm
hispes aotranies |
] 8. Elaborar Informe
9 Revigary visar | Técnis, Asla de =
informe Técnien  [7 Sanearniemo y ctros e i =
docs.
10 Revisary irmar ;
' o memaringum & OGA SBholiiis o bl
& Infarme Técrica [_ Procadimienia de
Procedimiento de ¥ —— 'E::ﬁ?;ﬂm fp———2
EPRB':MMEEI?" | 17 Eaborarolizo e | |_ Jefatural
etal IH Suged Mendancia de __II 13 Resizar y wizar _| 14, Firmar y remir
! Bieries hationales — 1 mlicia aficic
Dt [ () -
. | —
15, Elaborar; Infamea
Técnico, Proyeds de
| Feeciucion Jofatural v |
o v proy.de mema )
16. Rewsar y visar 17. Revsar y firmar 18 Rlavsary firmar
informe scnico 7| memaEndurm s DG4 7| Fesclucion Jetaiuml
Procedimieric de |
apiobacion de 2
Fesclucibn e
v | Jetaiural
18 Emboreroficc ala
SHMN adjumanss # 20 Firea al ofico
dacumaniacin
21. Descarga
rescluones enal %
ESTIGMA,
[ ] Proced Ansiss 22 Elbarar  proy ; Anglizar soldbid y 25 Rovsary finmat, |
Oy Lnet | 4fmame parm  aulodz . &3, Fiima el | slaborar memoBRSET »  aulonzacande
sobramos ¥ pam sEneamiemo dej memomndum de tespueata sanaaments de
fatantes laliames an ol cxbeiod | faanles en el exianor
28 Baborar cabe N
instnuyende a | O5Es | 27 i=ar proyecto de =
pabre of procsdmisntol £ cabbe U
de sanesmenio
r_|
|
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Ministerio

PERU i .
|de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Sansamiento de bienes sobrantes y faltantes del inventario

DFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Ofigna de Conlrol Patrienonial

el da [a Oficina de Contral | Jafe de da Oddine General de | Jefa dal Omgans del Ssnacio

e _ R e
Espacial sta Adminisimtive Azistipnta Agminis et ; i P sl r
| 20 Publicar relacidn

A | e benss sobrantes y

7| remibr 3 doc. pam
31 Revizary visar 30 Valorizer lhenes M.
o S + sobranies, adamas de & o |
s waborar docs

Frocedmants o

32 Restser y firnar __|3:!I.H‘¢'-inrf fiivvr = apnhacn de

———= mEmEEAndum & O0A - - i
| o . J Resclucon Jefstusi | Resclucion
L::Iamas de visar docs, L I Jetfatural
=
3 Baboraroficeaia J
SEMN aduniands
documardacian
36 Eaborar proyedo
de cable & lea OSEs | :
aclirtans 45 Firma gl ofico
Resclucn Jefalural |
R i i 38, Fimar y ramiti
[ I

a5 Eaborar proy, de

cable para insrur ala |

OSEsen alsboacen | P e——

ded [ HorTE 42 Babores y remiir
1 40, Ravsary wisar A1, Revisary firnas | | irdarme da
"l preyedo de cablo ™ cabies sanearmieo de
beares faltantes
. 43 Emifiic ded SI3A

44, Revisary wizar | reparte Conlable |4

informe Tecnico

Patrimesial
T —||
| Procedimians de |
| 45 R;“:;"‘ﬁ% || |aB Rasisar y flmar | apmtssin e
. HET“ e Rasohicitn Jefutural ¥ Resalucién
& |nforma Tacrico Jetatural
47 Elaborar proy. d-;_ J
ofici a la L

Supen mendenca da
Bienes Macionales |

4B Fmasar y visar |
oficio oon & | 4%, Firmar y remitic
e T decumentaciin oficio
50, Elaorar cable a st
las DSEs adjunfando [+
|n Resaluw:ion Jefatural

S| & Renamaty yeaar | 52 Rewsary fimar
proyocio de cable G cabie

53, Desciirgs
resciuponesen el A
ESTICHMA

|
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P-PAT-04 Codificacion de bienes patrimoniales
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= . |Ministerio
” PERU
g e de Relaciones Exteriores

[ Cédigo del procedimiento | P-PAT-04 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CODIFICACION DE BIENE-E PATRIMONIALES

—

PROCESO ; Apoyo 1
_SUBPROCESOD_ . . : - .
ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficing General de Administracion-OGA

“UNIDAD DRGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Contral Patrmonial-PAT
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Control Patrmanial-FAT

PROPOSITO : : i

Cadificar las nueves benes patrmonales conforme a las narmas del Sistemma Naclanal de Bienes del Estado

ALCANCE ! .

Tados los Organos del Ministere de Relaciones Exieriores, ubicades tanto an el terntorio nacional, somo en 2l exterior del

_pais que adguisran bisnes patrimoniales
MARCO LEGAL .

Ley N” 28151 — Ley General de| Sistema Macicnal de Bienes Estatales.
Decreto Supreme N* 007-2008-WIVIENDA del 14.03. 2009, gue apruaba sl Reglamento de la Ley N* 28151-Ley General del
Sisterna Nacional de Bienes Estatales ) . =

Birectiva "Procedimientio de Gestisn de los Bienes Musbles Extatales” aprobada con Resolucion N* D046-2015/SBN

| aprobada con Resolucidn N* 0046-2015/58M del 03 de julio de 2015 L =

Directiva OGA N° 002-2012 Directiva para el Registro, Contrel y Administracién de Bienes Muebles Patrimoniales del

Ministerio de Relacions Exteriores Ubicades en el Terrilorio Macional, aprobada por madiants Resolucion Jefatural N°

443/RE del 06 de Junio del 2012, o=

Diteciva COGA N* D05-2015 Directiva para la Toma de Inventario Fisico de los Bienes Patrimoniales de propiedad del

Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobada mediante Resolucian Jefatural N° 0614/RE del 06 de oclubre ge 2013

Besolecien N° 158-97/SBN de fecha 23.07,.1997, gue se aprueba el Catalogo Naclanal de Bienes Mueles del Estado y

| Directiva que norma su aplicacién. . ] ] :

Resclucion M° D30-93/SBN de fecha 24.03.1995, que aprueba e Reglamento para el Inventaria Nacional de Bienes

Muebles del Estado ’ § . - L

Resoluzion Viee Ministenal N° 0121-2003-RE de fecha 18.12 2003, gue aprueba el Reglamenta para &l Regisiio, Control y

Administracién de los Blenes Musbles Patrimeniales de as Misiones del Servicio Exterior.

Decrele Supreme N° 007-2010-VIVIENDA, que modifica el 0.5, N D07-2008-VIVIENDA que aprobd el reglarn-eﬁm Ley H°
28151 que cred 8l Sistema Macional de Bienas Estatales

3 L __ PERFORMANCE ;
Indicador Formula Unidad de Fuenta Responsable Medicidn
medida del Indicador
Tasa do ; :
3 s [N° Bienes Cods] Especialista en
Endlg!:acmn de [N® Bienes por Cod ] % [ OGARAT Juie Administracian
iEnes | ]
- . ES— T : |
N* Insumao Proveador Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo®
Decumenta informands la - ' . \
jcompra del bien patrimorial Ares Afectada - i | Mara
SALIDA _ =
N° Producto o resultado Usuarlo a quien atiende | Frecuencia Tipa *
Registro &n el Sistema Integrada ¢ ;
L' | de Gestion Administrativa -SIGA il ‘ Ve il
[*} Con software 5", de manera manual "M,
W | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA [ Organo Propietario
1 Inventaric Patrimonial Contable | OGA-PAT
|2 ArfBlisis de blenes sobrantes y faltantes en el inventario l OGA-PAT
3 : ._%!E_?mm“a de sobrantes y faliantes en el inventario OGA-PAT ]
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=

Recu:ur ¥ analizar Ios mguue nizs documentos para codificar

| RESPONSABLE

T o ki

.

el Biemn
« Compra de bienes an el leritorio nacional. recibe del
almacén central via interfase del médulo Almacen al Auxiliar
3 Modulo Patrimonial del Sistema SIGA. OGA-PAT 3 Administrativa

« Compra de bienes en el extenor recibe de UCE,
comprobantes gue sustentan la adguisicicén de bienes

« Compra de inmuebles en el leriterio nacional o en &l
exlarior del pals: recibe documentacion que acredite |a
adquisician del blen inmueble

51 es la compra nacional de un bien? 2

Mo g5 la compra nacicnal de un bien? &

| Recibe del Almacén central, en forma fisica la Orden de Agxilar
2 Compra, la PECDSA (con detalle de la ubicacion del bien) DEA-PAT 1. Administrativa
y la Guia'Factura de Compra
Registra los codigos petrimoniales por cada bien de Auxiliar
& acuerdo a la PECOSA QRAPAT ! Admiristrativo
/5 Es la compra nacional de un ben mueble?4
= ¢ No es la compra nacional de bien musble? Después de 5
En el Sistema Esfigma, regwirar los datos del active fijo, Aiisiliar
generande el comelative de la codificacidn confgrme al : s
4 | Zatalogo de la SBN y MEF: e imprime eliqueta de codigode | O 1 Adminsstrais
barras adhesiva.
. Uhic_ar bien en el almacén, verifica caracieristicas y coloca Téanico
5 fa etigueta de acuerdo a jo establecido por l& SBN OOAPAT 1 Kdirinizbistivo
Continua en actividad 9
En el Sistema Estigma registra los datos del activo fijo ; Apoyo Conlable
& adguirido en el exterior, DGR 3 e
En &l Sistema Esllgrna imprime etigueta de r.-dd:gu de barras Augxiliar
4 adhesiva, i kb 1 Administrativo
i5ies la compra en el exterior de ‘men mueble?d
4o es la compra en el exterior de bien mueble?s
Remitir etiquetals) via valija diplomatica al drgano del
B | senvicio en el extericr donde se ublea en bign mueble OGA-PAT 1 Apnye Donile

codificado,

Al final del mes, realizar la conciliacién contable de las
hienes adquiridos, para verificar |a incorporacidn del activo
fijo en los estados financieras
« En el caso de bien adguindos en el teritoric nacional,
concilia los bienes registrados tanto en et Sistema SIGA
como en el Sistema Estigma.
« En el caso de bienes adquiridos en el extarior, revisa ios
9 documentos de adguisicién, convitiendo los valores de QR AT ¥ RS LaTIEED
compra a délares v luego a nuevos soles de scuerdo al
Tipo de cambic; luego en el Sistema SIGA registra |as
caracteristicas del bien y el valor NEA [Nota de Entrada

al Almaceén)
Continda en el Proced. Contabilidad de Activa Fijo
Viene del Proced. Contablidad de Activo Fijo
Especialista
10 | ai ey rbpaets de olicis salsands a e gam, | BOAEAT 1 Administrativo
la incorporacion de aclivos
: ; = efe de la Ofici
1" Revisar informe y visa proyecto de oficio para SBN, OGA-PAT " J da G:ntr:;’I;IHE
solicitando incorporacion de activos Patrimanial
; T de Ofi
12 Revisar v firma oficic para SBN, disponiendo ef envid del OGA q Jeéeengm' :;'.‘Iana
misma. Administracian
Fin de procedimiento - = -
TI}TAL TIEMPO EMPLEADG EN EL FRGGEDIMIEMTG 10 dias y 30 minutos
i*} Tiermpas referenciales
N i .- ANEXOCS DEL PROCEDIMIENTO - =
-Efjgueta de Cadigo del Bien mushble = =t
N
R CONTROL DE CAMBIOS 3 i :
=  Fegha 3. | Ubicacitn del cambio Descripcidn del cambio
A s 0 | oA DEr
:f"" (3 lf-'!ﬂ" ﬂﬁ:w_,.., ||-|_=___1::.ig
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FLUJOGRAMA Codificacion de Bienas Patrimoniales

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cficina de Control Painmaral

Auiliar Asmnistativo

Taenico Adminisiratv

Técron AdmrmEsralio

Apoyn Contatlin

Espectalglg Administrativ

s

| 1, Reabe documentos

para codificar el Baan

2 Reecibe del Almaceén

< naciors| ge
e’

el coriirad, en fomma (4
[isica documantos

| 3. Regisira los codgos
palrmoniales por cada

been de acuercoa |3
PECOSA

"
4 En & Sistema

&
~#=_namonal e un
k=1 LI
=
St

Esfigma, regisirar os M
datos del actva fijo
S

Mir =

5. Liticar bwen en el
amacén, varifica

caracierElcas y
| cclocaia clguets

L 1%

10

Estipma registra adive
fije adquindoen el
esderior. |

r
& En i Sigema I

7. En el Sigema
Estigmaimprime

[T et
proyeds de ofde

# sl ciano 8 la BN,
la inoorporason de

mcoparacicn de aciv, |

12 Rewsary firma
oficio parmm SBN
dizpeniendo ol enat

ded mismo

eliguela da cidigo de Pder
baras adhesva
& Al final del mes
ks ” romliza |3 conciscian
EpBr = o comabie de los Henes
L sdquridos
y
1
Procad | 3, reaizar la
Lainle
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Confabsi dad da L= mng;mimi
Auctivo Foo mdquirdica, |
Cficing de Contred Patrimonsal
Especaksta Adminstativo
Jela de la Oficdna de Conlrel
Patrimonial
11. Rewsar informe y
visa proy.de ofcio. |
solicitands Fy

o
el U |
PN e P S

LLy ".'11 L]
(“‘fr )PP/ i
% { (1 &'ﬁff'-'lr

ol
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ANEXD 1
ETIGUETA DE CODIGO DEL BIEN MUEBLE

MINISTERIO DE RELAGIONES

EXTERIORES
74.08,9500.5490

TECLADC - KEYBUARD

ADVANCE j

I
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

[ cédigo del procedimiento | P-PAT-05

l. : NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES EM EL TERRITORIO NACIONAL

FROCESO Apaya |
“SUBPROCESO . = _

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina General de Administracién-OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Control Patrimonial-PAT

“UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD | Oficina de Control Patrimonial-PAT

| PROPOSITO ; '

Disponer el procedimiento para realizar |a baja de bienes muebles patrimaniales del Ministerio de Relacionss Exteriones.
ALCANCE x 1 3
Tedos los Drganos del Ministerio de Relaciones Extariores ubicados en #l territorio nasional
MARCO LEGAL ' B : '

Ley 29151 Ley General del Sistema de Bienes Estatales y la Directiva *Procedimiento para el Alta y la Baja de Bienes
Mugbles de Propiedad Estatal y su Recepeion por la Superintendencia de Blenes Nacionales, Reselucicn N°021-2002/5BM
Diractiva N° 001-2015/5BN Procedimientos de Gestian de los Bienes Muebles Estatales, aprobado mediante Resolucion 046-
| 2015/SBN del 03 de julio del 2015.

Diracliva OGA N° 002-2012 Directiva para el Registro. Control y Administracién de Blenes Muebles Palrimaoniales dal
Ministerio de Relacione Exteriores Ubicados en el Termitorio Nacional, aprobada por mediante Resolucion Jefatural N* 443/RE |
Directiva OGA N° 003-2012 Directiva para el Registro, Control y Administracidn de Bienes Muebles Patrimoniales dal
Ministesio de Felscione Exteriores en los Organes del Servicio Exterior, aprobada por mediante Resolugion Jefatural N°

444/RE.

Resolucian N° 027-2013/SBN Apfueba Directiva D00-2013/SBN Procedimientos para Ia Gestion Adecuada de los Bienes
Mugbles Estatales Clasificados como residucs de .P.‘p-aratuﬁ Eléctricos y Electrénicos RAEE del 3 de Mayo del 2013
SR R T N e

b
e

I - PERFORMANCE :

Indicador ' Formula Unidad de Fuente Respanszable Medicion
medida del Indicador

Tasade Baja | [N’ Bienes Dados de Baja e -
Bienes Muebies [N* Bienes por Dar Baja) i SEREAT ki Rapasalsi

N® Insumo Proveedar Uisuario a gulen atiende | Frecuencia Tipo*
Memorandum, Cable U ' '
y |Hola  de  Remision | 4. gojicante OGA-BAT | Variable Marwal

infarmarnda sobre el
siniestra

: SALIDA "
N® | Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia \ Tipo

Resolucion Jeiatural de Baja del . .
Giar Mushie Patrknorisl Area Solicitants variable manual
i) Con software “5°, de manera manual N

1

=5 "PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA [ ~ Organo Propletaric
| 1 Atencion de Requerimientas por Encargo Personales OGA-Dficing de Finanzas

| 2 Alta de Bienes 3 OGA-PAT =

[ 55 Caja Chica OGA-Dhcina de Finanzas

T

- e h‘

3 -W H
| HO i

..I:. 4:. R Ty B L P kg e T
~ ETAPAS DEL PROCE
Viene del Procedimiento de Andlisis de bienes sobrantes

v fallantes en el inventario Asistente
PEmaRRE ¢ Administrative

Emitir reporie Patnmanial Contable del 5IGA
¢ Baja,de bienas a nivel pacional?2
iMe g8 baja de bienes a nuel a7 Sigubanie

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — OFICINA GENERAL ADMIN ISTRACION
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il - = 5
:*'L_.I AL . v 4 L T = L
Elaborar los siguientes docurmentos:
s Informe Técnico |
« Proyects de Resclucién: Se puede aprcbar en una Aaigtisrita
misma reselucién |a baja y disposicidn, cuando dichas | - i :
£ actos sesn  donacion, permuta.  destruccion, R ipisirat
transferencia por dacidn en pago y por retribucidn de
SENVIGInS
s Memaorandum a OGA oo
3 Revisar y visar informa Wenica HEdﬂi:E?J;'t:n
' Revisar y frmar memarandum a OGA, ademas de visar, Jefe de la Oficina de
4 | =«  Informe Técnico OGA-PAT S.min Contral Patrimonial
«  Proyecto de Resolusion Jefatural
Revizar y firmar Resolucién Jefatural Jufe-de la Dfcing
5 | Continua en el Procedimiento de aprobacién de QEA S min Hfﬂfﬁ::ﬁfﬂn
L Resalucién Jefatural "
Viene del procedimiento de aprabacién de Resalucién
Jefatural i
Asistents
R ’ . GGAPAT Administrative
Caardinar la fecha de entrega de los bienes con |os
|| beneficiades
Elabarar
« Infarne comunicando a |2 entidades beneficiadas Asistente
7 los bieres a entregar COAPAT Administrativa
+  Proyecto de Oficio "
; : Jefe de la Oficing de
8 | Visar proyecla de oficio CGA-PAT 5 min Control Patrimonial
Jefa la Oficina
9 | Firmar y remitir ef Oficio DGA General de
. . Adminisiracian
Fara los bienes son Residues de Aparaios Eléciricos v Asigtente
10 | Electrénicos — RAEE, elaborar proyectos de cartas de OGA-PAT Mirnidrative
| | Inwitacidn a las empresas autcrizadas
| Jefe de la Oficina de
11 | Eirmar carias de invitacien a empresas autorizadas QGA-PAT & min Gontral Patrimanial
Jefa 'a Oficina
12 | Firmar cartas de invitacién a empresas autorizadas OGA 5 min General de
i Administracion
Elaborar proyecto de memarandum a OGC, para la Aslatants
13 | publicacion del informe de baja y donacién en fa pagina DGA-PAT | 10 min Administrative
web
; Hicina d
14 | Firmar al memerandum OGA-PAT 15 min Jgf;l:jrgllgaut.fr;mqim?
| Elaborar proyecto de memorandum a OCI solicitande | ¢ =l Aestents
i deskgnar un veedor | CEARAT 19 Administrativo
; Jefe de la Oficina de
16 | Firmar memarandum para GCI OGAPAT | 10min pobsiialaisiotive i
Agizfants
17 | Elaberar Acta de Entrega OGA-PAT Admi::k;mtim
Técnica
18 | Entregar bienes dados de baja OGAPAT | 2 .
. Jefe de la Oficina de
19 | Firma el Asta de Entrega OGA-PAT | 10min ide-Stntnde
fici BN endo. | — Asistente
ag Elahq:'a_r oficio a la 5 remitiendo |l documentacion OGA-PAT 30 min Blrrilrighratios
respeciiva
Jefe de la Ofcina de
21 | Visar oficio para la SBN OGA-PAT | 5min Gt Ftrisnsl
= ' Jefa la Oficina
22 | Firmary remitir oficio DGA 5 min General de
Administraciin |
. Disposicion final por subasta pobhca?zl
#lisposician final por subasta publica? Siguiente
e ] Aszistente
237/ - pyecto de memordndum a OGA consultande | ~-s pat | 10 min Adminiitrativo

= 0182
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W 1157 Yo o b7l P T
P [ e - |
3 Jefe de la Oficine de
24 | Firmiar mamardndum el Jafe . QOGA-PAT | 10 min P anirel Patrieiial
[ Analizar y elaborar proyecto memorandum para PAT,
25 | proponiendo realizar disposicién por Subasta Poblica o OGA Coordinador de OGA
|l Restringida =
Jefa la Oficing
25 | Aprobar disposicién v firmar mamorandum OGA 10 min General de
2 Administracian
27 | Tasar bienes a valor comercial OGA-PAT ﬁ.l:l?nsilrfi::!’;ﬁm
Elaborar las bases administratvas y cronograma de Asisterte |
28 | actividades i Administrativo
Elaborar:
« Expediente Tecnico Asistanta
2| e Proyecto de Resolucion FIARAL Administrative
« Memordndum a OGA
30 | Revisary visar Expediente Técnico OGA-PAT 1 e
Revisar y firmar memorandum a OGA, ademas de visar: ) Jefe de la Oficina de
3 |« Informe Técnico OGA-PAT 5 min Contrgl Patrimanial
»  Proyecto da Resolucién Jefatural
Revisar y firmar Resolucién Jefatural Jote dala DBGinS
32 | Continua en el Procedimiento de aprobacidn de QGA S MG:;?E?;;?M
Resolucion Jefatural =
Viene del Procedimientn de aprobacion de Resalucion
Jefatural sistents
o i QGA-PAT Administrative
Elabora Térmings de Referencia para la contratacicn de
un martifiers pablico
Elaborar proyecto de memorandum a LOG y adjuntar ] Asistenta
o Términes de Referencia AT [ i Administrative
Firmar mamarandum
Jefa de la Cficina de
5 Continua en &l Procedimianta de Campra de bienss y e kel e Contral Patrimonial
| servicios
: e ’ Jefe da la Oficina de
Wia n_n_da! Procedimiento de Compra da bienes y Cantrol Patrimonial y
A R OGA-PAT Jefe de la Oficina
Vender bignes dados de baja an acla plblico. Hfﬂ?ﬁ:ﬁiﬁﬁﬁ
Elaborar proyecte de Oficio & informe para la 5BN i : L Asistente
i remitiendo la documantacion respectiva i e Administrativo
| o ici ]
38 | Firmar informe y visar proyecto de oficia OGA-PAT 1 g;ﬂzllgﬁm’;ii:‘
' | Jefe de Ia Oficina de |
Cantrol Patrimonial ¥
33 | Firmar y remitir informe DGA-PAT 10 mim Jefe de ia Cficina
General de
- Administracion
T ;Subasta publica declarada desierta o existen bienas
por vender 740
i Subasta piblice declarada desiera o exsten bienes
por wender? Fin de procedimignto
. istente
40 | Elaborar proyecto-de memarandum a OGA informande OGAPAT 10 min Mi:nﬁlr?iat rativo
. Jefe de la Oficina de
41 | Flemar memarandum DGA-PAT | 10 min. Rantiol ;m Amanial
a2 | Rewsar y proponer autorizacién para subasta restringida OGA 10 min Coordinador OGA
¢ 3 - s : . Jefe dela Oficina
43 Revisar y firmar memaorandum autorizando 8 proceder OGA 10 min General de
con la subasta resinngida Administracion
Elaborar. diiisits
i : Adrinistrativo
L o de Resolucion de venta OEAPAT AR
] "E'th pvitacion para subasta restringida |
2 = Especialista
45 R CEAPAT } Administrativo

; @p'
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FE : L s 7 3. o T "."w;-. I- e “:'I-.:H.::lh.-:;
Revisar y firmar memorandum a OGA, ademas de visar, )
46 | = Infarme Técnico DGA-PAT 5 min jg;if;llﬁgﬁﬁgf
s Proyecto de Resolucion Jefatural i)
Revigar y firmar Resclucian Jefatural Jofe de-la Oficina
47| Gantinua en el pracedimiento de aprobacian de 0G4 AL AErr?iT‘n?;tarlagli!ﬁ .
Resolucidn Jefatural i
viene del procedimiento de aprobacidn de Resolucidn é&fE"dTFI,B Cicing da
Jafatural onlrol atnmuqlal Y
48 DGEA-PAT Jeta de la Oficina
" . L General da
Vender bienes dados de baja en acto pabhca Adeministracién
| : Azistanta
Elaborar proyecto de Oficla & informe para [a SBN % .
49 temitiendo 1a documentacian respactiva QGA-PAT Himin AdreioRtralivg
Revisar y firmar informe; asi como visar proyecto de Jefe de fa Oficina de
ol oficio RAerAT 1 Contral Patrmanial
| Jefe de la Oficina da
Contral Patimanial y
51 | Fimnar y remitir informe OGA-PAT | 10 min Jefa la Oficina
General da
= Adrinistracion
Fin de procedimianto i P ===
| TOTAL TIEMFO EMPLEADQ EN EL PROCEDIMIENTO 24 dias. 6 horas y 10 minutos
I ¥
(*) Tiempos refarenciales
N R “ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
4 ~ CONTROL DE CAMBIOS ; |
Fecha Ubscacion del cambio Descripcién del cambia
M = =
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

|2.Ebd1m‘a{ln5:nrnu

3. Reveary viar

CHiana de Cornel Patrmaonial
Jete de la Ofcra General ge
. Ademimsiracian
Assinrin Adminatatve | Enpeckiis tormaimive | 00 I;S:g:ﬁﬁ o Técrica Adminisiraliva
1. Emiir reporie +Brp de
Patrimonial Carrabie branes a nivel LM 1
el SIGA i el g
T 0 = &

5. Faviaary firmar

| Téenico, Proyacta de

Infior me oo

Resaucion Jefatursl

proyecto de ofiao

|Rm|ucianyntm
£, Coondnar |a fecha | Provedimients oe
drentegadece o | apmcbacion de
pienes con los | Resclucion
s | Jetatural
7. Elaborar e y 8 Visar proyedo de ||

T

8 Femar y remitr &
i

L

10. Elaborar proyecios
de cartas do imatacion

11. Firnar carlas de

i |

12 Firmar carlss de

rwilasdn a emgresas

B i BCE0N 8 aMpEresas

a8z e-.:mresaa | avionzadiss l auloizadas
|
13, Elaborar groyedo }
de mema para la | S 14, Firmar el
pubhacon del memoarndum
niorme
e —_—
PR . . —.
| 15, Elasarar prayesto
da memaandum a
oCi
17, Eaborar Aztsde |
Entiega
% .| 18 Eniregar bieres
Y A — — L it dados da bap
20, Elatorar eficoa la |
EBM mmiliendala | 19, Fima el Adade |
documentacian Ertrega
res pactiva OFICINA GENERAL DE
1 ADMINISTRACION
Coordinadar de DGA
21 Visar ofico parala 122, Fimar y remiis
SO S—— SBN " | oficiy
23 Elaborer proyede | So05H
de memea consutando final por a
Ia dl.ﬂ}d&:;ﬁ:ﬁnd el in_mgma - =
24 Frmias oy ecic: 26, Aprober
ramoEndem paa —  disposicitn y frmas
o meori et FAT, propon endo memssndu
e roaizan disgeRican
A — [ ]
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FLUJOGRAMA: Baja de bienes muebles patrimoniales en el territorio nacional

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina dio Contol Palrmaoral

Jefa de la Cldirm de Cenlral | Jefe da la Oficna Gereral oe ot de OGA ¥ Jete de PAT

Especiaisia Adminstative Agigtara Admiristativo Patrimznial Admini stracifn

a | 37 Tamar bienes &

| valoromersd

2B Elaborar las bases
edrrinisirmivs y

CIONDOrama e
acilvidades

IS *
21, Elaborar
Expadienis Téoko,

30, Rewsary visar

Expadianie Téonico Proy. Resolucion
Merne 1. Revsar y firmar ? c | Procadmienio de
T .| memo, visar informe :;BEE':E; LI:::.I apmbacdn de
7| Teenieny Proy, de v Rmsoiucen
13 Babora Térmnos Resolcen Jefalural | Jefatural
e Referencs parala | e ———— = ]
contratissdn de un
madilero plbhca
34 Elabarar proyeco Procedimiento r.h:. | :
de mamay adunar | d a5, Firmar | ssmsasitn de | daiﬁﬁl"’;:?h':::dn
Térrminos de mEms=Endum * Resdueidn " e
fefermncia JeFaturel ]
- ]
37 Blaborar proy.de ; .
i @ informe pam | | | 3ial;lrrrnar M;n;y o] 39 Fimary romitr
a SEBN remitianco la m rilaerma
doajmanlasin |
-
A
5 Fin
. DFICINA GENERAL DE
40 Eaboisr proyeco ADMINISTRACION
de memordndurm &
CiEA infomrmands Coandinador de 04

42, Revisar y proponar

|  Auodizacion para
44 Elaborar [rarme 43 Redisa y fimar subssta ractringide
45, Revisar y visar | Tacnicn, Proy. G marma adenzande & | |
Expedients Téonico Resclucitn de venta y proceder con Fa
Canas do | rebacion siibasta resirmgda

A7 Reesary Lmnar

| |46 Rawisary fimar
Epsclucion Jefatuml

" | mamorandum a Db

-"f,'-'r-.-'.‘_Fr B
e

P o
i !
T '

L)
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Baja de bienes muebles patrimoniales en el territorio nacional

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cicing de Corfral Palnmanal

Asigienle Adminisiasivo Jei e l;s:::ﬂ:f ol | Jefe “;I'jgir;;g;:"a' G| efe de OGA y Jels de AT
Jefaiural
49 Elatorar proy.de 48 \ender bienes
Cficio e informe para = dadas de bag an aco
la SEN pidtlico
E() Revsan y fimar \
mfoema; asi oo | 51, Firnar y femite
| wisar proyecio de nfiorme
oficia

.,
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Ministerio

|
PERU ‘

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento | P-PAT-06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . =

BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES EN LOS ORGANCS DEL SERVICIO EXTERIOR

Apoyo

PROCESO
 SUBPROCESO i e S - — _
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO : Dficina General de Administracion-OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Control PatrimaniakPAT |

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina o Contrel Pairimonial-PAT

PROPOSITO : : I
Disponer el procedimiento para realizar |a baja de bienes muebles patrimaniales de los DSE.
ALCANCE a -

Tedos los Drganos del Ministeric de Relaciones Exteriores ubicados en el territorio nacignal
MARCO LEGAL ; " = L
Ley 29151 Lay General del Sistema de Bienes Estatales y la Directiva "Procedimiento para el Alta y la Baja de Bienes
Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcién por la Supsrintendencia de Bienes Nacionales, Resolucion N 021-2002/5BN
Directiva N° 001-2015/5BN Procedimientos de Gestion oe los Bienes Musbles Estatales. aprobade mediants Resolucion 046-
| 2015/5BN del 03 de julio del 2015. . -
Directiva OGA N° 005-2015 Dwectiva para la Toma de Inventario Fisico de los Bienes Patrimoniales de propledad del
Ministeric de Relaciones Exteriores, aprobada mediante Resolucion Jefatural N O514/RE de=i 05 de octubre de 2015
Directiva N'D02-2015 OGA /RE “Dizposiciones para la gestion de los bienes muebles patrimoniales ubicados en los drganas
del servicic exterior” = -
Resolucian Jefatural N* 0813 del 0B.10.2015 que aprueba la Directiva "Drsposicidn para la Gesfion de los bienes muebies
patrimoniales ubicados en los drganas del Servicic Exterior

Ley W* 2744 del Procedimiento Administratve General

l ' : : PERFORMANCGE _

Indicador Farmula [ Unidad de | Fuente Responsable del Medicién
; medida Indicador “
Tasa de Baja Fio Jefe de la Oficina de Asistente
: [Qados 1 )
Bienes Mugbles I?N—BEE%E’:.:‘G £ D:raﬂ?aa Y QGEA-PAT Contral de Administrativa
en O5Es _ P 1= Patrimanial o
ENTRADA I . i
N° Insumo Proveedor Usuario a guien atienda Frecuencia Tipo*®
|Infermacicn para la baja de
1 bienes muebles | Area Salcitante OGA-PAT Variable Manual
patrimeniales 1|
T SALIDA
[ N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Resclumén Jefatural de Baja del . ;
! . Bien Mueble Patrimanial Area Solicitante s | manunl_
(") Con software 5", de manera manual "M,
TR PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA I' Organo Propietario
- . E

Vigne del Procedimiento de Andlisis de bienes

aobrantes y faltantes en el inventario
1 OGA-PAT 1 Asistents Administrativo

Elaborar cable a  las  Misiones  solicitando
| documentacian necesaria para baja y disposicion :
2 Consolidar y ordenar documentacién enviada par | oes pat 10 Asistents Adminigtrativo
3

Misiones

Patrimonial Contable dal SIGA DGAPAT 1 Asistente Administrativo |

L7
'¢=

(e
e e

&
.
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Ministerio

aciones Exteriores

T A e , il i [ =

o3 siguientes documentos:

& Informe Técnico

« Proyecio de Resolucion: Se puede aprobar en una
misma reselucidn la baja v disposician. cuando

4 dichas actos sean doRacion, permia, destrcritn, OGA-PAT 2 Asistente Adminstraiive
transferancia por dacién en pago y por retibucion de
SBMVICIDS
« Proyaclo de memorandum a OGA
s i . Especialista
& | Revisary visar informe técnico . C:IG-P?-FAT 1 Administrativo
Revisar y fimnar memerandum a OGA, adamas de | Jefe de la Oficina de
vigar: Control Patrimanial

+  Informe Técnica CGA-PAT 5 min

= Proyecto de Resolucién Jefatural
Revisar y firmar Resoluckn Jefatural

Jefe de la Oficina
OGA 5 min General de

Confinua en &l Procedimiento de aprabacitn de Administracién

Resolucion Jefatural
Viene del procadimiente de aprobacian de Reseluzicn
Jefatural

8 OGA-PAT 2 Agistente Administrativo
Elaborar cable a Misidn remitiende s Resolucién
Jefatural indicando fecha de disposicién final

9 | \fisar proyecto de cable COGA-PAT & min

Jela de la Oficina de
Contral Patrimaonial
Jefa la Oficina General
de Administracion

10 | Firmar y remitic el cable OGA 25 min

: Disposicitn final por subasta poblica?

i No es disposicion final por subasta publica?
Siguente pregunta

Ramitir cable a8 OGA, solicitando autorizacian para

Jéfe del Organo del |

realizar subasta piblica e . Servicio 81 Exterior
En coardinacion con ‘os  OSE. elaborar bases | Asiglente Adminisirative
administrativas de Subasta Publica MtaPRL | 18
Elaborar:
+ Expediente Técnico i | o .
13 Pr o da Baathislon OGA-PAT 1 Asistente Administrativo
« Proyecto de memeréndum a OGA ~ -
ok Especiafisia
14 | Rewisary visar Expediente Técnico OGA-PAT 1 Adeministrativo
Revisar y firmar memardndum a OGA. ademas de Jefe da 1a Oficina de
15 | visar: o OGABAT 5 it Contral Patrimonial
+ [nforme Técnico
s Proyecto de Resolucion Jefatural
Revisar y firmar Resolucion Jefatural Jefe de la Ofitina
16 Continua en el Procedimiento de aprobacion de 0G4 & min MG‘:{:!?EF;::?M
Resolucidn Jefatural ] s
Viene del Procedimiento de aprobacion de Resolucion
Jefatural
17 DGA-PAT 1 Asistente Administrativo

Elabora eable a fa Misian adjuntando la Resolucitn
Jefatural y las instrucciones para la subasta.

18 | \isar proyecto de cable QGA-PAT & min

Jefe de la Oficina ae

Control Patrimoniat
19 | Firmar y remitir el cable OGA 20 min . JE?;L;?;E?;E;;rﬂ

| Jefe del Grgano del
Servicio al Exterior
Jefe del Grgano del
Senvicio al Extancs

20 | Subastar bienes muebles patrimoniales 1

21 | Remitir documentacion de la subasta 0OSE 15

Elaborar oficio 2 la SBN remitends la documentacian
22 mypemiu,abhasta diez (10) dias habiles después de | DGA-PAT | 30min
caneluids todo el procesa

gra la SBN OGA-PAT 5 min

Asgistente Administrative

Jefe de la Oficina de
Contral Patrimanial

] 3 Jefa la Oficina General
piicio | oo Gln de Administracidn

S AT
‘;‘,/*'""" e
‘ N

Elahorado por: Oficina General ifis pilipe Pagina 308

0182

l ;
12




F : .: E I--. L] '._- =
s i 2L ‘ L s A ’ -
;Subasta publica declarada desierta o existen bienes
por vender?.25
ASubasta piblica declarada desierta o existen bignes
por vender? Fin de procedimiento i
o5 | Remii cable a OGA, solicitando autorizacién para 15 Jefe del Organa del
realizar subasta restringida - _ Servicio al Exterior
Elaborar bases administrativas para la  Subasta g T
26 Resringida i OGA-PAT 10 | Asistente Administrative |
Elaborar:
27 | Ottty LEIvEY QGA-PAT 3 Asistente Administrativo
+ Proyecio de Resolucion
+ Proyecto de Memordndum a OGA
28 | Revisar y visar Expediente Técnico DGAPAT ; T
Revisar y firnar memorandum a OGA, ademas de Jefe de la Oficina de
visar. r Control Patrimenial
22 | . Informe Técnico QLR | -
«  Proyecto de Resolucion Jefatural
Revisar y firnar Resolucidn Jefatural Jifa de la Oficina
&5 Continua en el Progedimeento de aprobacion de s 5 min Au?rs;?;:!a‘iﬁin
Hesaolucian Jefatural
Viene del Procedimiento de apraha:.uﬁn de Resolucion
Jefatural
& Elaborar proyecte de cable a la Msion adjuntando 12 QOAPAT 1 Asistenis Administrativg
Resoluckin Jefatural v las instrugcianes para |a
subasta restringida. _ NS
32 | Visar proyecto de cable OGA-PAT | & min e
33 | Firmar y remitic el cable DGA 20 min JELHEILUrEf;‘?;rE;EﬁrEI
34 | Subastar bienes muebles patrmoniakes 1 ‘E;:!?v?;lfggé&;:r?ﬁ
35 | Remitir documentacion de la subasta OSE 5 | esa Ot
Elaborar oficio a la SEN remitiendo la documentacién . SER
36 | respectiva hasta diez (10) diae hdbiles después de | OGA-PAT | 30min Ausisturie Horina g
concluido todo el proceso LY .
37 | Visar eficie para la SBN OGA-PAT 5 min, Jéfnfglagngf
o ; X [
38 | Firmar v ramitir oficia OGA 5 min JELZ';E;?;?: rﬁg:m
| Fin de procedimients K )
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EM EL PROCEDIMIENTO 93 dias. y 6 horas

(*) Tiempos referenciales

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacidn del cambic |

Descripsion del r.:.aml:m

T _ |
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oy PR e 1
Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Baja de bienes muebles patrimoniales en los drganos del servicio exterior

ORGAND DEL SERVICID AL
OFICINA, GENERAL DE ADMINISTRACION EXTERIOR

Cficina de Contml Fatrmaonal

Jefe de la Cicire Generalde | Jete del Gmana del Senvicio alr

Acimirairacion Exieror
Asisiente Adminstralive | Especialista Adminstrative: | 2219 ggﬁﬂ:ﬁf i
1. laborar cable a Bs
Mesiones 5o iciansg
documentason
2. Consolidar y
ordenar
dacLmenigcon
efviass por Misiones
3 Emikir repane
Pairimanial Conlabla
del SIGA
4, Elaboras Irforme
Técnic, Proyde 5, Reveary vear 6. Rewsar y firmar 7 Revsary firmar
Rasolcién: y Froy. de " |informe cnios 7 rremordndum a OG0 7| Resciuzion Jefmuml
MBS
Pracedmienio de
aprobacen de
Resousion
Jafatural
L 4
|
B: Elahorar cable a - '1
Misidan remitents la 1 vl - Vel pmimda e p 10 F"“:abﬁ"a;“ i
Resolucion Jefistural
11, Remir catie a i
:':; EE!T;DE;: P 0G4, saliclanto " tinal por
i dratiuas AutarizacEin pera M sutEstE
Bubasia Piblica Bobicsa plTAs Akl
13 Elabecar Informp 15. Revigar y firnar -
Tednic, Prioy.de .| 14 Revisary visar _|mema, adarmds de n ;i;z'zg_: &T:; |'
| Resolucin y Proy. de | Espediente Técnico " (wiser Indoima Técnico T A,
e ¥ Proy. o Resohs \/
17 Elabora catle a 12 | Pracedimients de ‘
Migidn aduntarda B apropacion de o
Resolucion Jefatural ¢ Resslcon
nstucciones Jafaturad .
Ll
_[ 18, Visar proyecto de | 19, Farrar y remitic el .| 0. Subasiar enas
"il cable 1 cable 7| musbies palrimanalas
| =0

[21 Etaborar olicho a b 21, Remiir

SEM remitiende B doairrantacian de &
docisnentacion e sUbesia

| 23 Visar oficio parals _| 24, Fimar y remiic
o SEN ofca

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficing de Racionalizacidn y Métedos Pagina 310

0182




Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Baja de bienes muebles patrimoniales en los drganos del servicio exterior

ORGAND DEL BERVIGID AL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION EXTERIOR

Cicira de Control Patrimaonial
Jete de |3 CHicira General de | Jefe del Grgano dal Servico al
Jate ga i Oficira de Contrsl Adrninistrecign Eferior

Patrimonial

Asistents Adminsiativ Especialista Adminstmtivo

:
25, Remitir cable a
28, Elaborar bases
adminstrativas parasa!—: O0GA soliciands

' | aulnnzectn subasta
Subasta Restringida reatingida

27, Elsborer 25 Peiear v firmiae Procedimients de
Expedienie Témico, |28 Reviary var i mmwd:ﬂ OGA | 30, Rewisar y firnar .| | spmbacion ge
Proy, Resalusion y Expedients Temicno atiods d”; i | Resolucion Jefaiuml Resoiugion

Proy. mema ki Jafatural

3. Elaborar proy.da
cable & la Msian | 32 Vsar proyesio de 33 Fiemar y et 2l | 34, Subasiar Manas

' asjrfards b Res & i canlo cable misetles patrmoniales

instruttones | |
—_—mm

56 Elaborerofico afa| 35 Remir
SBEMN emitencc didturmentacidn da [a
documentacion subasta

| AT Wisar ofido parala | 3 Fiear y rermitic
| 5BEN aficia

-

;, Fin )

,-Lr_n;r e
e
I:.-:--‘{\-,-.a#”'-‘-r:.;'?:-ﬁ.-'

,;_-II:_?':: . He
Ry :
E‘\. k' & o -

- RE
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-PAT-07 Desplazamiento interno de bienes patrimoniales
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

[Cédigo del procedimiento |  P-PAT-07

B NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| DESPLAZAMIENTO INTERND DE BIENES PATRIMOMIALES
PROCESD e : i Apoyo
SUBPROCESO - e - =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO || Oficina General da Administracign-0GA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Contral Patrimonial-PAT
UNIDAD FUNGIONAL RESPONSABLE DEL PROGEDIMIENTO | Oficina de Contra! Patrimonial-PAT

PROPOSITO ol G 1
Desplazar bienes patrimoniales requerides par los usuarios del Ministeria de Relaciones Exteriores para dasarrollar sus
actividades.

ALCANCE <
Tados los Organcs del Ministero de Relaciones Exteriores, ubicados tanto en el territario nacienal, comao en el exteror del
pals que adguleran desplazar bienes patrimoniales.

 MARCO LEGAL =
Ley N 29151 — Ley General del Sistema Macional de Bienes Estatales. _

Decrete Supremo N° 007-2008-VIVIEMDA det 14,03 2008, que aprueba el Reglamento de la Ley N* 28151 ¥ sus
modificatorias aprobadas con los Decretos Supremas N° 007-2010-VIVIENDA, y N° 013-2012-VIVIENDA
Directiva OGA N° 002-2012 Directiva para &l Regietro, Control y Administracion de Bienes Muebles Patrimoniales del
Ministerio de Relacione Extercres Ubicados en el Territorio Nacional, aprobada por mediante Resclucion Jefatural N*
443/RE del 06 de Junio de| 2012 i -
Resolocien N° 158-97/SBMN de fecha 23.07 1987, gue se aprugba el Catdlogo Nacional de Bienes Musles del Estado y
Directiva que norma su aplicacion. o -
Resolucion Vice Minstenal N° 0121-2003-RE de fecha 18.12 2003, gue aprueba el Reglamente para el Registro, Contral y
Administracion de |os Bienes Muebles Falrim%lfbas de laz Misignes dei Senvicio Exterior.

!_ { 12 - 5 = A w.v.-::.ﬁ-_'_m,-._‘ i T ",'p:-_ A - =y — __-_.__-5-. = 3 -
& PERFORMANCE o]
Indicadar Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
d medida del Indicador =
Tasa de : Jefe de Cficina -
; Desplazados Audiliar
Desplazamianta LH__E&&&;_@_F_’I % DGA-PAT de Contral i
du Biehes [N® Bienes por Desplazar] Patrimonal Adminmstrative
ENTRADA i i
N* Insumo Proveedor | Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipe"
Documento nfarmande el =
i desplazamienio de bienes Area Soliciiante OGA-PAT Variable M
| patnmaniales | |
SALIDA ; X
N Producto o resultado Usuario a gulen atlende Frecuencia | Tipo *
Crden de Desplazamiento Intemo : ;
L 1 de Bienes Patrimoniales | OGA-PAT variabla | M
(*} Con software *5", de manera manual "M
: PROCEDIMIENTOS ¥ N AS CON LOS QUE SE RELACION : no Propletaric
1 | Baja de Bienes Muables Patrimeoniales | DGA-PAT ]
3 | Aha de Bienes Muebles Patrimaniales | OGA-PAT ==

E T e e P Y ) ) = =
_ ETAPASDELPROCEDMENTO | oiftinva e
Viene del Procedimients Ala de Bienes Muebles
Patrimantales ik
. _ OGA-PAT 30 min s
Coordinar con salicitante las caracteristicas del bien |
| requeridal 2 ] e —i
seibipigohicing y derivar al responsable de fa Jafe de Oficina de
2 | fapdiomlian o DGNPATT | HRieiD Control Patrimonial
Bigh se despigralpor Sede Central? 3
IL__ igruna 2diespldza por Sed -
' 1 =
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AT, T et
Recibir y analizar solicitud {mmo-r&n&u
desplazamiento (asignacion o devolucion) del bien
patrimonial, detallando: : Auxiliar
* | Descripcion de Bien CRMEAT | S0mib Adminstrativo
» Codigo del Bien/ Inventario (Opcional}
» Justificacion del desplazamignto
En o Sistema SIGA registrar el :Ieaplazamlan!u
(asignacion o devolucion) del bien, imprimir Crden de Auxlliar
. Dazplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales v QA-PAT Vhara Administrativa
visar
Crgano del T
Reviaar y visar Orden de Desplazamiento interno de hdinisterio de
* | Bienes Patrimoniales Relaciones Qi REEF”;;_“':M el
Exterigres __ il
Revisar y visar Orden de Desplazamienta Infame de
& Bienes Patrimoniales OGA-PAT 5 min. Jefe
Gestionar el desplazamiento del bien del lugar de Téenica
7 | orgen al lugar de destino; sclicitando los recursos DGEA-PAT 1 hora Adminitrative
{movilidad, otres) y el apoyo respectivo
;Bien se desplaza fuera del local de origen?7
- LBien no se desplaza fuera del lecal de origen?11 N |
5 Verlficar bien desplazade y visar Orden de | OGI- Oficina de 16 min Encargado de
Desplazamiante Interno de Bienes Patimaniakes Sequridad Seguridad 1
g Verlficar bien desplazado y visar Orden de | OGI- Oficina de 1 ivin Encargado de
Desplazamiento Interna de Bienes Patnmaoniales Seguridad E Seguridad 2
Revisar y visar Orden de Desplazamiento Interno de : Usuaric Destinataria
10 | Bienes Patrimoniaies. E QRARAT 19 min. del Bien
En el Sistema SIGA reglstrar el desplazamento O ; Aunxiliar
[asignasién o devolucidn) del bien ik i - Administrative
Archivar Orden de Desplaza mienie Interno oe Bienes
Patrimaniales A
12 DGA-PAT 10 min. el !
Continua an el Procedimientc Baja de Bienes o
Mugbles Patrimoniales
| Finde prur:.adh'nlantn f_
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 horas y 45 minutos
{*I Tiempos referenciales
N ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO :
= = - =t e i, R ' |
Fecha Ubicacidn del cambio s Descripcion del cambio =|
i |
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de Relaciones Exteriores

Ministerio

FLUJOGRAMA: Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales

OFICING GENERAL DE ADMINISTRACION

Crogans o Minstero de

Redaciones Exancoes

OFICINA GEN, DE AFOYO A
La GESTION INSTITUC,

I
. Fln

Ot 3% =+ et Dficina de Seqgundad
Jefe *ﬂmr Comnl B AdrPia Técnica Administrativo Usyain Responeabie del Bien| Encargads de Saguridad 1
=
(e ) re——
i Codificacsn da
Eares
Patrimaoniaies
] 1. Coandinar aan
d&;ﬁﬁtd:rﬁdb“-fha; . solcitanks |as
var s S PO * caracioristicas del
o la phend dn ban requesndo
Tien 3. Redisir y analzar
: [ aclicitug de
:wiga par desplazamieno del
b b patrimonial
Mo 4 En el SIGA register ' :
Crden de
desplazamints & »  Desplazamiento
impramir Orden de Iniemo de Fenes
Dwsplaz.Irieme impal
6, Riowisary visr | |
Orden ga Despraz. |
iniemo de Benes |~ ) B Verfcartien |
Flegrlm.mlaﬁs { 7. Gestionar al despl mral;n ¥ wiar
I - dmms.mr&a del Crdan de Desplaz
ien | ntamic
T
OF ICINA GENERAL DE Ltk e
ADMINISTRACION Organa del Ministerio o | _-" BEST :
Relaciones Exteriores
Oficna de Contml Patrrmonisl Cofietner: s S
Especealsta Adminisirstive Ui Ustfinatadn dal Hlen ke a5
M
— 1=1 -'LEH st Simama 0. %mﬂr Vg o_Varficar ben
SIGH registrar & De Mo e e
despl Rzamiento del irdarip s Bisnee Ren e
ik = Patrimoraks Dresplaz amiento
12 Archiva Drien de
& Diesplazamierio
Inteme de Bienes |
L Pairimoriales
Procacmisnby
| | Pajs de Bisres
Tl | Muskies
Patrmaonales

G “‘.L_ﬂ_’;’.

e TR
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-PAT-08 Registro de inmuebles adquiridos, afectados en uso o
incautados
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| cadigo del procedimiento. F-PAT-08
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INMUEBLES A ADGUIRIDOS. AFECTADOS EN USC‘J O INCAUTADOS

.Fu.po it

T Oﬂ:ma General de Adminlstracién-0GA
N Dflmna. da Control Patrimenial-PAT
Oficina de Control Patrimonial-PAT

PROPOSITO
Registro de los inmuebles wquundns afﬂmadns en Uso 0 incautados.
ALCANCE T

Lima, Oficinas Desconcentradas y Cuniramlnas

'MARCO LEGAL = - . I
Ley N* 28151 = Ley General I:Iel Sisterna Macional de Blnnas Estatales,
Dacrato Supremo N® 007- ZO0EVIVIENDA del 14.03.2008, que aprueba &l Heglamenh de la Lay N° 28187-Ley General del |
| Sisterna Nacional de Bienes Estatales
“Directiva ‘Frocedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales” aprobada con Resolucian N° 0046-2015/SBN

aprobada con Resolucian N 0046-2015/5BN de| 03 de julic de 2015
Directiva OGA N° 005-2015 Directiva para la Toma de Inventaric Fisico de los Bienss Patrimoniales de propiedad del
Ministeric de Relaciones Exleriores, aprobada medante Resolucien Jefatural N*® 0614/RE del 08 de oclubre da 2015
Rezolucion N° 720-2006-MP-FN del 15 de junio 201G, aprusba Reglamento de la Cadena de Custodia de Elementos

Materales, Evidencias y Administracion de Bienes Incautados |
Resolucian Directoral N* 012-2016-EF/51 01 de fecha 28 0B 2016, que aprueba |a Directiva N* 005-2016-EF51.01
"Metodologia para el reconpcimiente, Medicién, registro y presentacién de los elementos de propiedades planta y equipo de
las entidades gubernamentales”
H P " g T ﬁ T.nﬁ"":l.‘. i
Iindicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicidn
medida : del Indicador
T i— . Jefe de [a Oficina
asa de ragisiro de [N Bienes Regisir] 9% OGA-PAT | de Control Especialista an
bienes muebles E[H Bienes por Cod.] Institucional Adrministracidn
ENTRADA . 1 &
Usuario a quien |
N® En_:umu Prwd?r atidende : Frecuencia Tipe*
Reciba mamorandum de la A
oficing involucrada en la Todas las Arsas del "
1 afectacion del uso del bien | Area Afectada tinisterio Variable &
mueble e =
| : ' Sﬁljﬁ'l |
| N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Fracuencia Tipo *
T Andlisis de fattantes arrojades par o
1 el inventario anual y gue se llegan LR, Dflnlgﬁltl?:;?:::entrﬂdas y variable M
a ubicar |
[*} Con software °5°, de manera manual "M’
A TS

DA | DURKGION_ | cesro

"n.-"|éne |;l.=,-| "Frn-nadlmrentu para Adqulslcmn g
Disposicien de Inmueables

Especiahsta
Administrativo

Recibe y analiza memorandum de la oficing
mwluumda en la afectacidn del uso del bien mueble | - |

ﬁ"? it ||n.|e
e
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Ministerio

PERU
Gravh Eszpecialista
g | Eannrenns OGA-PAT 3 Administrativo y
e Arquitecto
= BAT rq
Elaborar informe de sfectacién en uso o analzar de Especialista
3 axpadiente dal inmueble remitide por la Comisidn OGA-PAT z Administrativo y
l | MNacional de Bienes Incautados - CONABI Arguitecto
; - Especialista
4 tilab_urafdﬁ::_ha té;:gua can las especificaciones OGA-PAT > Admministrative’y
cnicas del inmue Arquitacto
l 5 'lu"aInriza_rdglhinmulehieflerre:du s coinstrl;::iﬁnj ¥ OGA-PAT 1 ME;?;E;?;E:E y
| coméerir dicho valer a moneda nacional (soles) Arquiiectn
Elaborar  proyecte de memorandum a8 UCO, Especialista
i remifiendo informacién para registro contable del OGA-PAT 10 min Administrativa y
| inmusble. ~ Arguitecto
Jefe de la Oficina
7 Revisar y firmar mamarandum OGA-PAT 10 min de Centrol
Patrirnanial
| | ¢Existe mantenimiento mayor o adecuaciones 78
| (Exista mantenimianto mayor o adecuaciones? 10
Reportar el detalle v valor de las adecuaciones yio Ezpecialista
| manienimientos  mayores  afectuados  en  los OGA-PAT 1 Administrativo y
|_inmuebles en uso por el ministerio Arguitecta
Elaborar expediente con  la  informacidn  de Especialista
q mantenimiento liguidada, incrementando el valor del QOGA-PAT 30 min Administrativa ¥
i e en el Sl uitecto
| inmueble en el SIGA e . E#::m"m
10 Eflaburq:ﬁ pru:.ractbddeb. o Ul:'lattl-n atural para la OGA-PAT 30 min Administrativa y
| afectacién en uso del bien mueble Arquitecio
. Jefe de la Oficina
11 | Revisar expediente y visar resolucién OGA-PAT a0 min da Contral
l ___Patrimanial
Jefe de la Oficina
12 | Rewisar y firmar Resolucién Jefatural OGA-PAT 30 min General de
i - Adminigtracian
Elaborar proyecte de memorandum a UCO adjuntado Especialista
I i sxpediente para el registro conlable respectivo QGA-PAT Hﬁ i Administrativo
] - Jefe de la Oficina
14 | Revisar y fimnar memaorandum OGAPAT 5 min de Control
— d Patrenanmal
| Fin de procedimients
_TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTD 3 dias y 7 horas
i*) Tiempos referanciales
l b N 2 i W
: ; : e L0 ; i et 3 et 1
Fecha | Ubicacitn del cambio | Descripcion del cambio |
E_\
= ity
"553__;.
g,
Ié.f
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Mini

PERU

||;i|: Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Registro de inmuebles adguirides, afectados en uso o incaulados

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[Micina de Conlml Patrimanial L
Jele de B Oidna Gorenal de

Admini Sacidn
13 de Condml
B intialin Adkrdnistiative Especiist Adminstativ ¥ Arquitesto i~ £
1. Fackiry analiza ] #, Goordinar moepoitn) 3. Elabodar inliorme dE!
meme de afectacion L e Cerlific. de > afecacion enuso o 1
il uiga dal e Gravameniss, anaizar exped de de
ke SUNARP y SAT COMANEI
5, Vakarizar el 4 Elabarar ficha
inmustie v convertir | t&mic con las
dicho vaior n moneda | especificationss
naoral [sodes) téonicas del inmueble
B Elabares proyacin
de mema, remiliends p| 7 Redzacyfirnar
infarmacion para ramaEndu.
ronyisireomntabie
& Elaborar expadas 8, Repomar gl dﬂl_ﬂh ¥ A%
on & infomadin de | walor de adecuaciones : e
martepmientas [ yio marsarimEnton » 'T"T
quadada mayares sfeciundos g
-] Rmn\% n 11. Favisar
Jefatural para |5 »  supedierie y visar 3 Rllilsf e fml
alecnmdn et uga de s
e rriebie

13, Elabarar pro
da permo e LICO
adintato expedinnta
pam al Mgl
sonahie respactive

| 14. Resisar y firmar
rEmaEnim

AN m O B E Em B b B B bn B AN BN EE =N
=
=1
i
|
|

'\L'\-\.

i
(5
m

23N

G R A
s agem BT
|8 & a,ﬁ}
W27
X

|llr i
L]
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-PAT-09 Afectaciones en uso de bienes muebles
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

 Cédigo del procadimiento |  P-PAT-08

' ~__NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AFECTACIONES EN USO DE BIENES MUEBLES

_PROCESO : Agoyo
SUBPROCESO =

' ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracion - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Gontrol Patrimonial - PAT

"UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Control Patrmonial - PAT

FROPOSITO = - =1 "
Analizar los fattantes gue dio como rasultado el Inventaric Anual
Lima, Oficinas Descancentradas y Contraminas

MARCO LEGAL ]
Ley N* 29151 — Ley General de| Sisterna Nacional de Bienes Estat&les
Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA del 14,03.2009, que aprueba el Reglamento de la Ley N 29151-Ley General del
Sisterna Macional de Bienes Estatales
Directiva "Procedimiento de Gestien de los Bienes Muebles Estatales” aprobada con Resolucién N° 0046-2015/5BN
aprobada con Resolucidn N* 0046-2015/5BN del 03 de Julio de 2015
Directiva OGA N* DD2-2012 Directiva para el Registro, Control y Adminisiracian de Bienes Musbles Patrimoniaies del
Ministerio de Relacione Exteriores Ubicados en el Temitorio Nacional, aprobada por mediante Resclucion Jetatural N
443/RE del 06 de Junic del 2012,
Resolucion Jefatural N° 0613 del 06.10. 2015 que aprueba la Directiva "Disposicitn para la Gestidn de los bienes muebles
patrimoniales ubicados en los drganos del Servicio Exterior

. Resclucion N° 158-07/SEM de fecha 23.07 1897, gue se aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Mueles del Estado ¥

Directiva que norma su aplicacién.
Ley N* 2744 de] F'rocadlmrentcn .ﬂ.;:lmmlslrstwu E‘rﬁna!al

: ~ PERFORMANCE ]
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida dal lndlc-l;lur

Adminkstracién

Tasa da i Jefe da la Oficina -
s [N® Bipnes afeclados " Especialista en
afeciacicn de [N" Bienes por Afectar] Y OGA-PAT de Cantrol :

muebles Patrirmonial

| 5 ENTRADA
N* Insumo Proveador Usuario a guien atiende Frecuencia Tipo®

| 1 |Bienes muebles por afectar | Area Afectads Todas las Areas del Ministerlo | Variable M

$ = ’E--m .
N Producto o resultade Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *

Analisis de falantas arrojados por
1 el inventario anual y que se llegan
a ubkcar
("1 Gon software *5°, de manera manual "W

Lima, Oficinas Desconcentradas y

Contraminas I variable M

N° | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
Superintendencia de bienes
nacionales

1 Directiva "Procedimiznto de Gestidn de los Bienes Musbles Estatales

Directiva para et Registra, Control y Agministracion de Bienes Musbles
Patrimoniales del Ministerio de Relacione Exteriores Ubicados en el Directiva interna MRE
Tarritorio Macional o

Directiva N° D02-201 3/SBN "Procedimientos para la Gestién adecuads de
fos bienes muebles estatales calificadas como residucs de aparatos

Superintendencia de bienes

eléciricos y electrdnicos -RAEE : ARCIGTRI e
P & L= B - A
. =g x === el
— . I | 1
“EA mL Ak Firma y remite memorandum disponiendo I8 OGA B Jﬂf%:ﬁefa?g:na
__m TETe afectaclén en Uso de bienfas) muebla(s) i . Administracién

fﬁ]ﬂhuradu por: Oficina General de Planeamicnto y Presupuesto - Oficing de Raclonalizacion v Métados Pagina 321

ST
0182

i MG\
4 r|-'! lé- : ||
JAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION




™ ke
la Oficina de
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2 Derivar atencion de memaorandum o OGA-PAT 5 min Control Patrimonial
Elaborar proyects de memorandum &l drgano GA-P ; Asistente
E competante, requinenda la aprobacidn de afeciacién d o, = Administrative |
i Jefe de la Oficina de |
4 Revisa y firma memarandum OGA-PAT 5 min Ceontral Patrimorial |
Recibir aprobacidn v emitir reporte Patrimonial - i Azistente
® | Contable del SIGA s Administrative
| Elabarar ios siguientes documentos
«  Informe Tecnico Asistente
& |+  Proyecto de Resalucin Jefatural DGA-PAT 2 Administrative
_ »  Proyecto da memorandum a OGA I
' ; ST DGA-PAT 2 Espacials=ia
7 | Revisar y visar informe Tecnica . Administrative
Revisar y firmar memorandum a OGA e |nforme | Jefede la Gﬁcina_du
B | Técnico, ademas de visar Proyecto de Resclucion | OGA-PAT 5 min Control Patrimonial
 Jefatural
Revisar y firmar Resalucion Jefatural Jefe de Ia Oficina
OGA i | di
- Continua en el procedimiento de aprobacion og i Merﬁ#n?sr:aciﬂn |
Resolucién Jefatural - _ |
Viena dal procadimianto de aprobacién de
Resolucion Jefatural
Asistente
L Elaborar oficio a la Superintendencia de Bisnes OGA-PAT 1 Administrativo
Macionales — SBMN vy adjuntar decumentacién
generada.
) Asistente
| 11 | Elaborar Acta de entrega de bienes EI'G-'.R:F'AT Srin Administrativo
12 | Entregar de Bienes | OGA-PAT | 30 min Técnico Administrative
icina de
13 | Firmar Actas de entrega de bienes DGA-PAT 5 min Jéif;flgfmﬁ;gigl :
14 | Elaborar eficio para remitir lo actuado a la SBN DEA-PAT & min Adﬁﬁiﬁ?ﬁm
—— - Jefe de la Oficina da
15 | Revisar y visar oficio g Swin Contral Patnmonial
Jefe de la Oficina
16 | Firrmar y remitir oficio OGEA 5 min Ganaral da
i Administracicn
Fin de procedimients
| TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias, 3 horas y 30 minutos
(*) Tiempos referenciales
F = e
CONTROL DE GAMBIOS = =
Fecha Ubicacién del cambio Descripcicn del cambla |
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I Minist

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Afectaciones en uso de bienes muebles

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRATION

Cficna oa Goniml Patrimandal

. de la Dicra G |
Fapecishists Administeativ Tiéxricn Admirisirstve Jaiviois Adristuio  |ofe e e Cikeire de Cankal 1 Jefe e & Obcina £nrers) de
3, Elaborar prayecio 1. Firma y mernite
de mama, requeisnds | . Denvar atancion de | e dEparienda la
la sprobecion de memarandum alaclacdn en Usn do
aleciadan bimnies) mustisg)

i

4 RevEa y frma
mamaerdndum

& Raechir aprobacian
¥ B rapoin
Falrimanial - Contable
del 5IGA

'

6. Exorar Informe
Ténics, Proy
Resokic. y Proy.meme

I

[

7. Resigar y visar -
irforme Temicoe

8. Reisar y fiomar
b memdardndiem a 00GA
& infgmne T o ricn |

9. Rewaar y fimnas
Resphucian Jalalural

:

10. Elabarar ofido Procedimento de
G0N  adjurilar g apobacdn do
domumentacdn [ Fmakiciin

penemda. Jeftual

!

42, Eniregar o8 11 Flaborar Acka da
Birnes enirega de biengs

F Y

13, Firnar Ardnes de
enlrega de bienes

i 14, Elaborar afl e

[ remir e acduaca
Bk 3ON

F

o 15 Fovsary visar | 16 Fimer y remific
o ofizi ofcin

e
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de Relaciones Exteriores

P-PAT-09A Conciliacion patrimonial y contable

i A
B

o
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Ministerio

de Relaciones Extericres

| Codigo del procedimiento | P-PAT-DSA

HDHB'HE:IIELPRECEDNEHTG |

PROCESO i Apaye

CONCILIACION PATRIMONIAL ¥ CONTABLE

"ORGANO RESPONSABLE DEL PR
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL P

SUBPROCESO =

FRHI:EDIH.EHTﬁ T Cficina General de Administracién - OGA

%T Oficina de Conlrol Patrimenial - PAT
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROGEI Oficina de Control Patrimonial - PAT

FROPOSITO

Analizar los faltantes que dio come resultado el Inventario Anual

ALCANCE _

Lima, DFclnas Desconcentradas v Cuntramlnas

Ley N* 29151 = !_e:..r General del Sistema Macicnal de Elernes Estatales.

Decrete Supremo N 007-2009-VIVIENDA del 14,03, 2009, que aprueba el Reglamento de la Ley N 29151-Ley General del
Sistema MNacional de Bianes Estatales

Directiva Procedimiento de Gestién de los Bienes Muebles Estatales’ aprobada con Resolucién N° 0046-2015/SBN
aprobada con Resolucion N* D046-2015/5BN del 03 de julio de 2015

Directiva OGA N' D02-2012 Directiva para el Reglstro, Contral y Administracion de Bienes s Muebles Patrimoniales del
Ministerio de Relacione Exteriores Ubicados en &l Teritaris Macional, aprobada por mediante Resalucion Jefatural N*
443/RE del 06 de Junio del 2012

Resclucidn Jefatural N* 513 del 06 10 2015 gue aprueba ia Diectiva “Disposicién para la Gestion de los bienes muebles
patrimoniales ubicados en los crgancs del Servicio Exterior

Directiva OGA N° 005-2015 Directiva para [a Toma de Inventana Fisico de los Blenes Patrimoniales de propiedad del
Ministeric de Relaciones Exferiores, aprobada mediante Resolucian Jefatural N® D814/RE del 06 de octubre de 2015

Resclucion N* 158-37/SBM de fecha 23.07.1997. que se aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Mueies del Estado y
Directiva que norma su aplicacian

Resolucion N° 039-98/56N de fecha 24.03.1998, gue aprueba al Reglamento para el Inventario Nacional de Bianes

Musbles del Estade —
" Resolucion Vice Ministarial N° 0121-2003-RE de fecha 1812 2003, que aprueba el Reglameanto para el Registro, Control y
Administracien de |os Bienes Muebles Patrimoniales de |as Misicnes del Servicio Exterior.

Resolucion Vice Ministerial N° 0121-2003-RE de fecha 18.12 2003, que aprueba el Reglamento para el Registro, Control y
Administracién de los Bienes Muebles Patimaoniales de las Misicnes del Servicic Exterior.

Resolucion 027-201 3/SEN-DNR de facha 10,05 2013, aprueba Directiva N° 003- 2013/5BN “Procedimientos para la Gestign |
adecuada de |os bienes muebles estatales calfficados coma residucs de aparatos eléctricos xeladmnlm -RAEE

Resolucién Directoral N° 012-2016-EF/51.01 de fecha 28 06 2016, que aprueba la Directiva N* 005-2016-EF/51.04
‘Metodologia para el recenccimiento, Medicién, registro y presentacién de los elementes de propiedades planta y equipo
de las entidades guberﬁamentales

Razolucidn N TEQA-HJUE—MP—FN del 15 da junis 2016, aprueba Reglamento de la Cadena de Custodia de Elementus
Materiales, Evidencias y Administracidn de Benes Incautados

rral;uﬂ

|
REQUISITOS e T e igg i O g SN PR 3 "_ﬁl
I T PEHFBHAHEE T
Indicador Formula Unidad de Responsable dal Medician
medida Indicador
Tasa de Conciliacidn | N° Bienes Conciliados o OCA-PAT Jefe de la Oficina de Especialista
de Bienes N" Bienes por Conciliar Control Patrimonial Administrativa
T ~ ENTRADA _
| Usuario a gulen ! =
Ll
N Insumo Proveedor atioeda Frecuencia Tipo
1 Facturas de rendiciones del extarior LUCE OGA-PAT | Warlabla M
SALIDA =
- -]N' Producto o resultado Usuario a guien atiende Frecuencia Tipo *
1K : e
el 1 Actas de Conciliacién PaT _ Variable M
“o4¥) Con software “5°, da manera manual "M
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I Fecha !I - |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion ¥ Miatodos Pagina 326

. " Organo Propietario
- P«nahzﬂr. fa:;tunas ge adqulmmn de hIEI'lE'.-'S recibidas de Lo ;
; UCE. consignadas 2n [as rendiclones del exterior CGAPAT Aoy Adeiisiraivo
Registrar bienes adguiridos en al Estioma v en el S1GA ' Especialista
2 analizands diferencias identificadas y reporiandolas a | OGA-PAT Administrativo y
UCO via email, Apoya Administrativo
3 Consolidar resoluciones jefaturales emitidas en el mes y OGABAT | Especialista
' conciliar en gl SIGA Adminstrativo
Solicitar Actas Contables para las  afectaciones, ; Ezpecialisia
4 | desafectaciones y extinciones de bienes muebles HBAPAT | A5min Administrativo
g | Analzar actas contables de afectaciones y resoluciones | nea par Especialista
de afectaciones en uso y desafectaciones Administrativo
| Solictar la imerface entre el SIGA- PAT y el SIGA- Especialisla
B Almacen-LOG de las drdenes de compra de Almaceén vy | OGA-PAT 15 min Ad A
rministrativo
las pecosas. X
+ Registrar toz valor de las adquisiciones de bienes en OGA-PAT Especialista
Lima, verficando la cuenta contable Administrativa
Analizar a disposicien final de los bienes dados de baja Especialista
8 | enLimayenelExterior | PR 1 Adrninistrativo
Realizar el Proceso de Cierme Contable en |2 base del Ezpecialista
' ? | sica N SR d Administrativo
Elaborar proyesto de memorandum para remitir a FiM,
10 | reportes contables de bienes muebles & inmueblas y | OGA-FAT 1 Apave Administralivo
base S1GA para conciliacian |
) ; = | . Especialisia
I 11 | Revisar y visar proyecio de dn'fammand LT GG&-P'AT 15.min Adrminsiratvn
; Jufe de la Oficina de
12 | Revizary firna memerandum OGA-PAT .!_ 5 min Control Patrimonial
i Especialisias
I 12 | Revisary firmar Actas de Conciliacion DGA-FIN . T Contables UCO
z i Especialista
14 | Revisary firmar Aclas de Conclliacién B OGA-PAT 15 min Administrative
; : Jefe de la Unidad de
I 15 | Revisar y firnar Actas de f:-:nv:uluzfcldn DGA-FIN 18 min Contabilidad
. it I Jefe de la Oficina de
16 | Revisar y firnar Actas de Conciliscian OGA-PAT | 15 min Control Patrimonial
| Fin de prmadlmmnm =l
I | TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PRDCED!HIEHTO 33:.diag, 1 hora y 35 minulos B |
(*) =) Tiampos referenciales
I N° - 'ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO
[ E: ~__ CONTROLDE CAMBIOS B = !
l Ubizacion dal cambia Descripcion del cambio = |
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PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Conciliacion pafrimenial - contable

OFICING GENERAL DE ADMINISTRACION

Micna de Cantml Patirmonil

teprcabsa Admnsimative y
Ao A i st eli

Especiisia Administmtive

Jele de la CHdrm de Conisl
Patrrmenial

Espacikeias Cantables UCO

adgusicon de bienes
recibidas de UCE

1. Analizer faclumes de

10, Elaborar proy.de
MRME Para rermit,
reparbay de bisngs
muedhas o inmnh,

2. Regisiras bisnes

3, Consolicar
.| mesolucs. pfhirles

-"’I atfgquirdas an gl
Estipmay en el SIGA

1

BrnifdEs any o mae Yy
concliar en ol S1GA

4 Soldler Adas
Conlakias para
addclacones, desafcs
y exling. de Dienas

L yesiee v

B Analiar aclas
cardables da
afecAmarEs v rescic
e gfactadiores y des

¥

. Salotar | inlerface
wine &l SIGA- PAT ¥
al Sl A-Aumacan-L 00

'

7. Regisirar haa valar
de log adnulsicones
dn Dlencs an Lima,

weiific. Cla contaba

B Aralzarla |
disposciin fina de hai |
benes dades da baja

l| &n Limay an el Exi |

9, Aealzar el Procesa
de Glems Contable an

s proyeso de

Ia base dol SIGA
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P-PAT-10 Evaluacion de solicitudes para el mantenimiento mayor de
bienes
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de Relaciones Exteriores
l Cédigo del proced nglgnl’:u P-PAT-10
1
HGHBHE DEL FR’HGEDIHIENTD
I EVHLLFﬂl:Hf}N DE SCLICITUDES PARA EL M#.NTEHIWENT{} MAYOR DE F.'-IEHES
PROCESD | Procesos de Apoyo
SUBPROCESD -
ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD Oficina General de Administracian - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCED Oficina de Control Petrimonial - PAT
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCED Oficina de Control Patrimonial - PAT
' | FROFOSITO :
Evaluar las salictudes de asignacian extraordinaria para realizar mantenimienta mayar en las misiones en el exterior
ALCANCE ]
Todos los ﬁ'rganas del Minstero de Relaciones Exteriores ubicados en el exterior
l MARCO LEGAL
Resolucien Ministerial N* 0778 Reglamento para el Mantenimenio de |os Bienes Inmuebles de Propiedad o Bajo
Administracion del Ministerio de Relaciones Exteriores en el Exterior dEI Q7062006 |
l S e Sie R T
i : o PERFORMANCE -t I
indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable del Medicion
l B : medida Indicador
Tasa de Solictudes : : ;
b N° Seliciudes Evaluadas a Jefe da la Oficina de Espacialista
da Manienmiento g s e DGA-PAT : iTkin
Maver Evaluadas M® Soficitudes Recibidas . Cantrel Patrimantal Administrativo
L - e
N® Insumo ' Proveedor Usuario a quien atlends | Frecuencia | Tipe®
{Cable salicitando la o E il
l g = | Misién OGA-PAT Variable M
- SALIDA
l N® Producto o resultado Usuario a guien atiende Frecuencia Tipo *
=il Acta Final de Evaluacion OGA-PAT variable M
("} Con software “58° de manera manual "M"
LE PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Fropietario |
1 Frocedimiznto de Aorobachin de Asignaciones Exiracroinarias QGA-GSE
| —r
‘ mm AS DEL PROCEDIMIENTO it 15
l Viena del Pracedimienio de Aprobacion de Aslgnacmnes
Extraorcinarias Jafe de la Oficina
= 1
1| Recibir Cable de Misién, con solictud de autorizacisnge | CCATHT | 1Bmin. Serom
I asignacién extraordinaria para mantenimiento mayor,
analiza y deriva,
Revisar cable v los siguientes documentos adjuntos:
«  Evaluacién del Trabajo a Ejecutar|inferme Técnico),
amitido por un especialista
. Ficha de Peritaje Tecnico
] Fotografiaz o Video donde sa muestre & estado del E e
2 Inmueble antes de la intervencidn OGA-PAT 1 hora Adiﬂﬁi?:r;ili?n
«  Minimo tres cotizaciones detalladas, con el
presupuesto en délares amencanos de 08 costos
[ del trabajo a realizar.
+« Recomendacitn del Jefe de la Misién sohre las
colizaciones presentadas. =
g,Raqutere documentacién adicianal? 3
equiers documentacidn adicional? 4
able 3 la mision safictando documentacian
Especialista
l OGA-PAT 1 hara Administrativo
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| Elahnrar prﬁyacm da memnrandum mll:rtandn Especialista
4 | informacion a GSE-UCE respecte a los gastos de DGA-PAT | 10 min Administrativa
mantanimientos menores gjecutados por la misien
Jefe de la Oficina
5§ | Rewisary firmar memorandum solicitando infarmacion OGA-PAT 10 min de Control
Patrimanial
Reaioir revisar Informacién  de  los - gastos de Especialista
. mantﬁnlmhirentu redlizados DEAFRY i Administrativo
| Elabarar Informe detallando la opinldn de la oficing Eszpecialista
..? respecto de [a agignacién i e i) i Administrative
+Es canfarme la asignacian extracrdinaria? &
1 Mo es conforme la agignacién extraordingria? 14 ir
Revisar y evaluar el Informe emitido sobre la asignacian el e iy ol
g extracrdinaria para el manienmenta mayor OGAPAT I"howa de Gontrol
| Patrimanial
o | Convocar a reunion cel Comite Pemanente para | OGA-Oficina | o o “'Effjg‘acfnﬁ’;f'"“
Aslgnaciones Extraordinanas de Mantenimiente Mayar de Logistica Pritrirsrial
10 | Revisar informe DGA-PAT 1 hara Comité
i Regiiiers lrl.furrnaulljn adicienal? 11
N A MNo requiers informacian adicional? 12 Al | .
11 Remitic Cable solictande informasion adiclanal DGA-PAT | 10 min, Camité
Evaluar y emitir Acta, con la aprobacien o desaprobacion
b e lodos los miembros del Comits B | it : il Cambn
¢ Aprueba Asignacién Extracrdinana? 13
;Nu aprueba Asignacion Extrasrdinaria? 14 =]
Elaborar y firmar memardndum remitiendo a GSE Acta de Jafe de la Oficina
13 | aprobacién de la asignacidn extraordinaria. OGA-PAT 10 min. de Control
Cantinua en la actividad 15 Patrimanial
Elabaorar cable a la migidon con copia 8 GSE informando Especisiista
14 | |a negativa de asignacion extraordinaria para OGA-PAT 10 min At
mantenimanio mayoar
Archivar expediente de soliciiud de asignacidn
extracrdinarnia de mantenimiento mayor ]
15 OGA-PAT | 10min Af;rf;'f‘;'r'; .
Continua en el Procedimientos de Aprobacicn de
Asignacicnes Extracrdinanas
Fin de procedimianto ) =)
TOTAL TIEMPO EMPLEADC EN EL PROCEDIMIENTO 8 horas y S0 minutos |
{*} Tiempos referenciales
[ L “ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO =
Acta Final de Evaluacion =
i {3="04 CONTROL DE CAMBIOS “Eai
Fecha _ Ublcacién dal cambio Descripcian del cambio
I
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FLUJOGRAMA: Evaluacién de Solicitudes para &l Mantenimiento Mayor de Bienes

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cficna de Centrol Patrimanal Cfizna da Logistica
Carrld
Especioisia Agminisralive md&';ﬁ;ﬁ;ﬁ St S
Inizia
Procedimiento de S
Aprobacion de >
Aslgnecanes
Exlranmi nanas
1, Rechir Cabie con
solicitud de autodz, de
Asgnacion
! axbreamdinaria
2 Rewesrcabley | |
documentieg
e 3. Ramilir cable a la
; misan sokcande doc
L. docismentacion - S M ke o T e
1 Frecisiones
)
Mo
4. Elsborar proyedo |
da rrarmo solcitando
nferm dé maniens
_u 5 Resary fmrar
mamoEndum
soligtando
irfarmasin
I Elsborar Informe B Redbiry revsa
dealianc 1a cainign | informacn de los |
e | oficing 188 pecio gastos de mantens
g L Asigriaadn realizados
I
o B Revisar y ovaluar e
g nlarrre emilids scbre » 10 Reisar inherme

Hag:;m"}'.‘ ¥ i amignacitn axdraon,
: pam &l rwal, mayor

Exdraordinanas da
[ Mactenkivents Maec

soliatands
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- M
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mema remitienda Acia
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exiraomdiraria Bagnacion extraom. |
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eudraond.de
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de Relaciones Exteriores

AMNEXO 1
ACTA FINAL DE EVALUACION

ACTA DE REUNION N* 008 - 2044
S TE WENTE D &

Siendo las 1200 hores del dis 30 de aarl de 2014, an & Oficina de Control Pafrmenial se reunia of Comite
Tacnico Permanenle encargado de eveluar, revisar y oprobar b solicildes de (88 misionez en sl extarior para el
yso de Ios recurses del Fondo de Manlenimienio Mayor de los Blenss Inmuebles de Propiedad oel Minisiero de
Relaciones Cxtesores an &l Exterior, el misma gue se enceentss Integrade por ks Sra. Yanina Orega Davila, Jofa
de la Ofizing da Control Patrimoniad, desicnaca por 8 Resolecidn de Secretarla Genera! M° 1301-201 1/RE da 25
de noviambre de 2011, quien lo presde; al Abogado Marils Wong Montero, representante de la Oficina Generat
de Asuntas Legalas desigrads mediante Memordndum (LEG) N® LEGD4G52ZME, v el Sro Radl Aldomadin
Gutlerrsz representarie de & Oficlna de Loglatics, designarde madiante Mamorandum (QGA) N'OCAZBAA2073

Asimismp, astuyo preseste 8! ing® Wemen Oniz Fad¥a, como apoyo téchico al Comitd en su calfidad do
reapenaable de los provecics do infrasstroctura del Misisterls oe Relaciones Exteriores.

Agenda.-

Evaluar la solicitud de la Embajada del Peri en la Repiblica de Eguador, con sede an Qulto para
realizar trabajos de cambio totel de piso y reemplazo de tuberdas de luz, agua y desagbe en la
planta baja da la Residencia Oficlal, de propledad del Estado peruana.

1. Medianle mensajes L-OQUITO20140348 y L-OUITO2014038T oo 11 de marco y 17 da marzo de
2014, respaciivamenta, ls Embajada del Perd en la Repibica de Ecuador con sade en Quilo soficho
una asignaciin extranrdinaria pare realizer rabajos de cambio lotal dal piso de s Residencla Cficla),
debide @ que |a alforibrs ivstalada sobre una baee de madera, presents  seras irmegulardades por
encontrarse gn mal eslaco debido al iempo lranscumdo (mas de 40 afos de vide G}, motivo por el
cual ha sdo necesaro relirada, a fin ce evitar aocidentss v probiemas de salud de los habiantes del
inrueble:

2. Sin embargo, on reunidn Spslenids con el Embajedor Albero Salas Sarahona, Secrofario General del
minlsterio de Relaciones Exteriores, sz considerd fnsbuic a @ Misidn para que se incluys en su
requerimients |a realizacién oel cambio ce lubarias de conexiones de luz, agua wo desaghe gque
pasen por debaje del piap del érea 8 intervenir, & efector de que mas adelanie no tengs que
levanlarse nusvamenia al pso cenbado, hebida susntz que de [s coosdinaciones reslizadas con 3
Embejedore Elizabath Astate, fefa da la Mision Diplomalica. ese trabajo integeal denls reaizarse en
algdn momenta,

3. En ese gentido se Instruyd @ 'a Miskén mediantc mensaje OGAZR142070 ce 27 de marza de 2014,
slearoar o expedienie congicderando los pracitados trabajos.

4 La Jefa de Mision conveod a diferenies empresas a fin de gue oropongan dus nespeciios
cotizaconzs consideranda |os sigulenias rabros:
= Dazainstalacion de la alfombra y cofdia zdealos.
= Carmblo de ubgrias de sgua y dasagle.
= Damble de juberias para conexiores elecincas,
« Prepareddn y nivalacitn del conlra piss
»  Suninigiro del piso de mamol
«  instalacidn de piso ce marmol y coritra zbeales.
» Limpleza del rea trahajada y eliminaciin de reziduos,

(&7
5, Mediante mansaje L-QUITO201405041 de 00 de abril de 2014 y L-ZLHTO201405R7 e 34 da shrif ce
_} 2044, la Mision remifia tres cotizacionss para realizar los tabajos sefialados lineas amioa, asi como
M.«f‘ las Tolografius de | suscin del piso, 2 ficha de peritaje téenien v la recomendacion
@)’ correspondients; contands con e Informe Técmico eleborado por la empresa MANGESA y el Amg®
Iwde Faolo G. el cual sefiala gus Il.mga ¢@ hanar la revisidn minucioze del e, oo he determinado gus

l# matruciura de meders que sirve do base para la alfombra, esld delesorada en aproximadaments

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION )
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento v Presupuesto - Oficina de Racionalizaciin y Métndos Pagina 332

0182




Ministerio

de Relaciones Exteriores

0%, asl cormo in existenda de humadad en s'guros seciores. existisndn in lalente peligre contra |a
galud ¥ |3 seguridad de |ae persones gue hatian en ol Rmdebls, metivo por el cual 85 urgeria
ambisr |8 astructura de madera jumo con la alfomboe del dres del primer plso. Adicionaiments gl
&ry® lviie Polo sefiala gue an al piso & ven dertes fisuras, modivo por ef cual debe ser retirado pam
precedes B compactaro mecénicamants. Luego 52 deberd colocar una capa de hormigén simple,
afaclends o esle material una malla elecirosoldada para concluir con un acebado liso que permia
colocar el nuevo e,

8§ En ests conlekio, ol Jele de Miskin solicilé con cerécler de muy wgenie, se autarice uni asignaclin
extreordinera para realizar las irabajos sefialados en ol punto 4, para o cuel remilio, conforme se
eslablece en los ariculos 13" y 167 del Reglamanto para & Mantenimiento de los Bienes Inmusbies
de Propiedad o Baja Administracién dal Ministero de Retagones Extariones en al Exterior, sprobado
medianie Resaiucion Ministariel N° 0770-2008/RE, lo siguente:

&) Las felografiss que muestran la situacidn dei plso a intervanir.

b} Tres collzeciones deta®edes con el presupusst per cada trehaje,

£} Larecomendecian del Jeie de Migiin sobre |as colizeciones preseniades

di Ficha de perilaje lhcnico comespandlants

®)  El Infarme técnico elaboreds pod a émeresa MANGESA y el Arg” lvin Palo G

7. En ese marco, la Oficna de Conbrol Patimonial en su Informe Técnico N° 05-2014-
PATMantenimisnto, sefalt que siende responsabliided de | Cancillaria presarva® y canzamar el
palkimenio del Estada en el exierior, ¥ en la medida cue &l Jaie de Mision es responsable de la
Mizign Diplomaticn es Importante y convenients efeciuas al levantamisnto y cambn o=l pisc del
primer nivel de ls Residencia Dficlal. aprovechendo escs frabajos para realizar el cambic de ies
luberias de e, agus v desaple, kabida cuanta que eslas insialaclones fienen mas de 40 ahos de
anbgledad,

A fin de susleniar el cosio de dichos Irabajes, fa Mizlon Diplomatica remifio tres cotizaciones, de
acudn al sigusente detalle:

COSTO POR EL CAMEBIO E msmmggﬂ_ EL FISO DE MARMOL TRAVERTING PERUANG

r;i?:
! Ptnﬂldnr
b !"' 2 s g ) 1 i g
TERMIKON 9,939.36 4,116.00 14,055.36
Terrazos de los Andes 17.385.09 7.056.00 24,441.09
Marmoles Naclonales | 19,152.00 7.056.00 26,208.00 |

R ACION, NI MTRA PISO ¥ REEMPLAZO BERIAS
DE LUZ. AGUA ¥ DESAGUE

TR

e | Costo Tatal
i : leempl: n.leuhiErIu
ik [ : Eiik T “F.us-sﬁ!f-. =1t
- Arg. lvan Polg 15,276.80
oo Arg, Ernesto Silva 16,952.54
' ? Ing, Marcelo Heredia 17,337.60

@""'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborade por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 333

0182

l §




i
i
J

PERU

Ministerio

12

14,

14

15,

g

de Relaciones Exteriores

Sobie el parfcular, ol Jefe de Mizién recomendd las colizaciones presentades por la Emprasa
TEAMIKON ¢ ei Arg® lvan Pols, dado que dichas propuestas no shlo san las mas scandomicas, sing
nue brindan las garantias nezesarias en férminos de calidad de [os rabsjos & reallzarse

. Er mes sentido, conforme lo indicade por [ mencionaca Mision Diplomatica y en el eniendido qus 125

colizeciones remitidas contienen |a fotalidad e los Irebajos nacasarios para resoivar joe probismas
planteadeos. se ha realizady la evaluacion comaspondienis,

En ese mareo; 8l Ira” Warren Ortiz, responsabie da los proyeatns de infrarstriciurs del Ministero,
ha =ido invitado por &l Comiié para asesatarlos en la evaluacicn técniza de las propusstze
aicanzadas por al Jefa de Misian, indicando que el dessgrepado de las cofizaciones presentadas
permile determinar el detade de jos ebajos @ ser reslizados confurme ol objetivo de la soficitud de

Lepru Qutla,

Asimismo, |8 Unidad de Revisisn ¢ Cuentas de |8 Oficine de Gestion def Servico Extaerior, hi
informad que ain no cusnta con la sendicidn de cuentas respactva de o Messin motiva por el cual
1o 50 conace 0N &l manks que habria ejecutads en Bl rubro de mantenimianto mensr, Sin embergo
es imporianie sefislar que slende U.5.5 1,339.50 mensuales el monlo pera aste rubra, so evidencia
gue en los res meses branscurrdos en & caso de gus no hubisrs deculado ningon trabajo de
malerimienls menor, 8l manto acumulédo no alcanzaria pare cubrr ios coslos pera siender los
trabajos sollcitedos,

En esle conlexto, confinuando con s evslaacids del expedients, 28 ha determinado que, dada la
imporancia de realizar ests nlervencidn y &0 virtud del Reglamento para el Mantenimisnio de los
Bienes Inmuehles de Propledad o Bajo Adminisiracion dal Minlsteric de Relaciones Exteriores en gl
Exlerior, 88 necesaro dofar dw los recureos necaserios 8 Lapru Cuilo, aprobando asi su soliciud da
menlenimisnio mayor para el cambic del piso, cafierias de egua, luz y dosagle de la primera plants
de la Residencla Oficlal,

En 8za sentido, Bl Comité Técnico Permanents acorst aprobar la sclicitud para el Uso def Fongo da
Manisrimienla Mayor (Remodelacidn: Inclusian de mejofas), & fin que se realicen ios frabajos
sefialados an los punlos pracedentas, sonforme a lag cotizaciones recomendaded.

Ser tante, de consideraro pertinente, &l slorgamieris d2 |s Asignaciin Extraordinara  aprobada,
comespondara a la colizackn presenteda por la empresa TERMIKON Cla, Lide. v el Arg® Ivin Pola
G, euwye costo total ssciende a ULS§ 28,332 16 (Venbnuave mil trescientes reinta y dos'y $6/100
Didares Amaricanas), debiendo remitise &l Acle respectiva 8 |3 Oficina de Gestan del Senvicio
Exfurior o fr que conlinge con &l procedimianta corespondients, en & marco de sus compstencias.

Por ofro lado, el Comité considess cue dada la anvergadura de los frabajos a reallzarse &n dicha
inmuesle v dada s especializackdn necesarls pars el seguimiento y verificacion de diches trabajos,
g5 nacesaro gue al momento de remitic los recursos, de ser el caso, sa debe inskulr o 18 Miskdn
taries an considarscdn ko siguienla;

« [El coriralista v la Embajads deben suscrible un contrato en el cuzl se especifquen las
condiciones y responsabiidades de embas pares. Asimismo. considerar el plazo de la
garaniia da kos trabajos realizados por & contrefists.

+ En el caso gque sa diera un adelanio, éste debe ser eniregedo contra una cana fianza gue
sirva de reepaldo B i Misian anie una evenluabdad da incumplimisnte por parte del
contratisia,

+  Pracier gue 8l momenta de hacer 18 rendicion ce coentas respectiva; el Jefe de Misidn
debard ramitr |8 Decleracion Jureda de conformidad da los brabajos, en base al formalo
arviads madiante ceble 0GA20133333, suserito por el Jefe de Mision y &l Coniretisls gue
hubiera reallzado la intervancidn.
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La rauridn concluyd a las 13:15 horas.

7 IK1551-.;._ Yanina-Otfags Cavila
=" Presidenta
Oficina de Genirasl Paifmanisl

@i N S ?/,{{r Hr’j

#,.a.ﬂhog. kartin Waong Montaro Ing® Rad! Akdcradin Guliermes
Repregertants = Represantania
Oicina Ganeral da Asumos Legales (Hicina de Leglstica

?g Wharnd~ Oriz Pedilla
Teenicodavitado para asesorar &l Camite

!
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P-PAT-11 Adecuacién de infraestructura en el exterior
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EP \‘i PERL Ministerio
: " |de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento | P-PAT-11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT ;
ADEI:UAE:I M OE INFRAESTRUCTURA EN EL EIT‘EHIDR

ﬁﬁ:E!ﬂ M = Apclyrcl
WREWMLE DEL PROCEDIMIENTO = Dfll:lna General de Administracion - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL P IMIENTO | Oficina de Contral Patrimenial - PAT

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Cficina de Control Patrimonial - PAT

PROPOSITO e %

Suministrar infraestructura para la ﬁjacumﬁn de las labores pruplas del Ministerio de Relaciones Exteriores en las misiones

consulares

ALCANCE

Tadaos las misiones en el extenur donde s& requ-&ra a.ﬁecuar |nflﬂ-estruutura

MARCO LEGAL : 14

Sistema de Inversion Publica INVIERTE PE DE{:r'EI{:I Supremo H‘DL?? 2017-EF

Reglamento para el Mantenimients de |os Blenes Inmuebles de F"rupledaci o Bajo Administracidn del Ministeno de
Relaciones Exteriores en el Exterior, aprobade por Resolucién Ministerial N* 0779-2006/RE dal 07 de julio de 2005,
Nﬂrma Tacnica de Ennsirucmﬁn apllcable a cada p.als

ISiTos A P i Y |
PER
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida | del Indicador
Tasa de Jefe da la
adecuacion de [N® Req.de Adegusg Alends ] . OGA-PAT Oficina de Especialista en
edificaciones en | [N Reg.de Adecuac Solicits ] Control Infraestructura
el exterior Patrimaonial
ENTRADA
N® Insumo Proveador Usuario a guien atiende Frecuencia Tipo®
Requerimiento de adecuacion ¢ . 3
| mantenimiento en el exterior Organe Solicitants OGA-PAT Wariable | M
! i = SALIDA T == = ¥ |
. Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Infraestructura  medificeda  de 4z )
1 acuerdo a lo solicitado Organo Solicitants Variable _I'u'l
(*) Con software “S", de manera manual "M,
N® "PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘Grgano Propletario
1 Adgquisiciones DGA-LOG
> = Ehn= ) —
AR [ uNDAD [
ETAPAS DE _ |operatval i 2t
1 Reguerimianio de adecuacion de inmueble SGG 1 Secrelario Gea'leral
| jAdecuacidn de infraestructura? 2

i Mo es adecuacién de infraestructura? Continua en &l
Procedimiento Elabaracion del Perfil de Inversion
Piblica y Fin de procedimiento

Jefe de la Oficina
2 Evaluar propuesta OGA 1 Ganeral de
Administracion

. Procede modficacion solictada?3
LNo Procede modificacion solictada? Fin de
procedimientodel Proced.

Jete de la Oficina de

3 | Elaborar Anteproyecto OGA-PAT 15 Conteol Patdmonial
" Pr ya;;:c:ll;:abie para ser enviada a 2 [a Misién para su OGA-PAT B 1 IIE;E:;?;LTEH?:
visar cable adjuntando anteproyecto de GGAPAT £ | .Jg:;gg”:ﬁﬂg:;r
“‘* r@m:“ oG 2aT o | DRees
R
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E Elabu-rar mﬂd&lﬁ l;ie Bases para la mnlrataclﬁn de - | i
T Supervisor y consultor para |a elaboracion del DGEA-PAT 2 f:fﬁ;?m?u?:
| Expediente Técnico
Apoyar y coordinar con el OSE la contratacidn del
8 | consultory el supervisor para la alaboracian del DGA-PAT B E:#:;i:f:ta ?:
| expedente = il .
Reciblr y revisar proyecio de contrato para la elaboracion Especialista en
9 y sUpervision de Expediante. COAPAT 9 Infraestruciura
Coordinar y revisar con asesoria legal de GSE . Especialista en
13 medificaciones a les coniratos | GGAPAT 3 Infraestruciura
. Ezpecialista en
11 | Proyectar cable v remitir proyentos de confrato OGA-PAT | 1 i aas it
! . . Jafa de fa Oficina de
12 | Revisar y visar cable que remile proyectos de contrato CEA-PAT 1 Cenirel Patrimonial
Coordinar con el OSE la elaboracion del expediente [ Especlalﬁ_t'é en
_13 técnico para la adecuacitn de la infraestructura. sgadlit] <0 Infraestructura
i ) . : : Especialista en
| 14 | Recibe y ravisar entr!.ga parcial de Expediente Técnico OGA-PAT 7 ' Infraestructura
i Espacialista en
15 | Proyectar cable dando conformidad de entrega parcial DGA-PAT 1 Infraestructura
| Recibir y revisar cable que remite expedionte técnico Y Jefe de la Cficina de
1 final para su aprobacian QUARAT | 20w | Contrel Patrimenizl
17 ﬁfamsar, firmar y remitir cable adjuntando expediente OGA 20 rin Jal‘%:emj?a?::na
t&cnico aprobado, ) Adrministracin
Elaborar propuesta de bases para la contratacidn de
18 | servicios de ejecucidn v supervision de la adecuacion de | OGA-PAT & ?:ﬁ::;i:j::u?:
| infraestructura.
| Elaborar proyecto de cable para remitir el proyecto de Especialista en
13 bases OGAPAT ! Infraéstruciura
o | APOYar en la contratacién de empresa ejecutora y Organg W Especialista en
supervisora para la adecuacion de infraestructura | Solicitante Infraestiuctura
Sequlr y apoyar técnicaments la adecuasion de ; Especialisla en
_21 infraestructura e ! Infragstruciura
Recibir y revisar expedientes de avances en la ejscucian Especialista en
22 | gelacbra_ - il : Infraestructura
Recioir y revisar docurnentacién final de adecuacién de OGA- Especizlista en
i infragstructura ol PAT 8 Infraestructura
Seguir y apoyar tecncamente la adacuacian de A Especialista en
f 24 _Infragstructura - Akl ¢ Infragstructura
Fln de procedimiento
TﬂTAL TIEMPQ EMPLEADD EN EL PRDC EDIMIENTOD 167 dias, 4 horas y 20 minutos
* Tmmpns pmmedm eatimados v cada ocho iS] haras equivalen a un dia da trabajo.
N* B ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO o
I CONTROL DE CAMBIOS =
Fecha Ubicacidn del cambic _Descripeitn del cambio
i L
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;II

PERU |,
8 [=]

FLUJOGRAMA: Adecuacion de infraestructura en el exterior

Relaciones Exteriores

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SECRETARIA GEMERAL

Of dra ge Cortl Patrimonisl

Espocalista en Infrmstrstura

Jele de la Cicra de Corrrel

Patrironis

Jefe de la Ofcra Geraral da

Sdministraciin

Sacrelans Genera

4 Proyectar cabie pam
saf enviado 8 la

3, Remir cable ala
rrisian soldtands doc

Miaidn pane su
aptabacadn

faltanie o realzar
precEones

1. Requerimianio da

5 Revwsary visar
.| cable adjurfands

anleproyechs s

adscLuaEan

7. Blaborar modeio de
Bzses paa la o

corfiratacitn de
Supendisor y congltor

. Coordnar licenoas

para la agrobacdn de 4
proyacta [

N —

B Apoyar y coordinar
con el OSE B

3

8 Redbir y ressss

oriratassn del
cnsuion y Supervisor

proyecio de contrato
pam fn elabomddn y
sugenasion de
dierie

'

10. Coominar y revisar

12. Revisar y visar

Expediene Técnico

#  cadle gue remite
oyecios de contrain

_

11, Proyedar cable y iy sy
p b2 e psl de
fermitir ma;dns- de & GSE i E
l:::-rrlr 9 los conbardas
[
: | 13 Coondinar
14. Reciba y revisar
& claboracan de ﬂpeﬂ.
enlega pardal de oo 4

adecugddn de rnfmcsr

2, Evaluar propuasia [+ adecLacion o8
| inmuebile
5
. Proced l
moECean
ot
Procedimisnt
Elaboracion ded | | P
Peerfil de Imversicn
Piblica
Mo

15, Proyeclar cable

16, Reditiry rend sar

|

17 Rewsar, firmar y

18, Elaborar proyado

remifir Gabke
# dardc conformidas de #  cablegue remie - . saril
arirega parcial expedienis teonico Hdmai::pemd-e .
18, Elabarar

de cable parg el

propusstade bases |

para la coniratacién

o proyecio de bases i g
20, Apoyar enla 21. Sequr y apoyar
confratacicn de lacrijcamante |6
BITamsa sjeculon v g adecuacion do
ELIpariEDm Inliaset et

r

23, Reahif y rentsar

22, Rpdbir y re sar

r-.._

o rahes
(80 R

documentadan final | expadientes de
e adecuacon de Evances en la
infracsirehm Bpcucin de la obra I
24, Segur y apoyar
et camentes &
adecusaon e
{7 lL Lo,
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-PAT-12 Atencion de siniestros por medio del seguro
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Ministerio

!-dr_" Relaciones Exteriores

[E?diﬁu'dﬂpmammmt'n [ peaT2 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC L

ATENCION DE SINIESTROS POR MEDIO DEL SEGURD

PROCESO o Apoyo
SUBPROCESD = i B
ORGANO RESPONSABLE DEL FEOE-“E Dficina General de Administracion-0GA
"UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCE Oficina de Control Patrimonial-PAT
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL ED Dficina de Control Patrimonial-PAT

PROPDSITO

Reponer o restaurar el bien afectado par una 5In|as1rahdad
ALCANCE

Todos los Organos del Ministerio de Halacmnss Exteriores utln:al:lmi- en el terntnﬂn nacianal,
MARCO LEGAL

Ley de Contrataciones del Estado y su Raglamantb

Codigo Civil {cuando corresponda)

i

PERFORMA e 1
Indicador Fermula Unidad de Fuente Responsable del Medicién |
ekl medida - Indicadar
Tasa de atencién " Sinigstros Atendi o OGA-PAT Jete da la Oficina de Especialisia
de Siniestros W* Siniestros Qcurridos Contrel Patrimanial Administrative
I ENTRADA
N® Insumao Provesdor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo®
Memerandum imformandeo i =i
i il sl Area Afactada OGA-PAT | _"u"ar{able
| " I —F
Documentacion asociada
| 2 |Liginiestio Area Afectada  OGAPAT | Variable
[ SALIDA = 3 = |
|
N Producto o resultado Usuario a quien atlende Frecuencia Tipo *
Reposicion o restauracian  del =
1 Bien ¢ dinero Area Afectada variable M

{*] Con software 'S, de manera manual ‘M-

N° | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

1 Atancitn de Siniestros por Medio del Seguro OGA-PAT

2 Baja de Bienes Muebles Patimaoniaies _ OGAPAT =2
3 Alta de Bienes Mugbles Patrimoniales i OGA-PAT

4 Trarndf._-_E_a_nra el Pago de Obligaciones Naclnnalas OGA-FIN

— [ T e B, o _f,, [ e e N -.|. -.
1 Idantificar la necesidad de |a aphcacion del seguro h;?;:;g:i 1 min Personal Afectado
;Aplma_ﬂngum vehicular?2 1
i No aplica Seguro vehicular?s -
Comunicar a la compalfiia seguros el sinlestro rgang del .
" solicitar |a asistencia del caso al asesor de seguros Ministerio S-min Personal AMfectada
3 | Elaborar informe con el detalle del siniesiro ﬁ?;:;ﬁg' 1 Personal Afectado
4 Remitir memarandum comunicando el siniestio ¥ Organo del 1 Jete del Personal
adjuntado el respectivo informe Minlsterio | iz —5) Afectado
Hfleﬂig-lry Eern.:ar_ maanAJdu;n con E;a documentacian Jola de 1a Oficina
g ||| RS S B NRORE %) OGA-PAT 10 min de Gantrol
| | i en |a actividad & 5 | i
A% a PAT el siniestro, informando los datos rgana del |
5 e hs del hecha. o Ministerio 2 B g
‘ Ala compafia seguros el siniestro y GAP - Especialista :'
= miencia del caso al Asesor da saguras | A3 AT fini Administrativo
(i L -
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Ministerio

.Rer'n rt|r E‘lTIEII al asesor de SBOUIns, solln:rtandﬂ Ia
atencidn del siniestro, en el case de emergencias, el ; Especialista
. email es remitido directamente a la compania de QEAPAT Y Administrativo
Segquros, con copia al asesor de sequios -
LAplica segura?e
i MNo aplica segure? Fin de procedimienta
Elaborar proyecio de memorandum para fa LOG Omano del ;
v para informar e siniestro i Ministerio J! TP | Fpnm Mostade
| Revisar y firnar memarandum informanda a LOG Crganc del ;
10 ot gt Kfiniatinio | 5 min Personal Afectado
Coordinar con el asesor de seguios ¥ groanc(s) del | ; Especialista
i | ministetis invaluerade(s), |a aplicacidn de! seguro DGHPAT 0 Administrativo
| Bt il Jefe del Personal
12 Coordinar con LOG emisidn de cheque para el pago I'I.n'l’lr?ister'm 4 Atectado v
del deducible por el uso del segure OGA-PATY Especialisia
L J Adminizirativo
Recibir de Compafiia de Seguros 13 conformidad de
la atencion del siniestro
Continua en paralkelo cone -
13 | = Procadimients Baja de Bienes: en el caso de QOGA-PAT 10 min .P'ii:i:'lz::;'ifn
pardida o robo de bienes)

* Procedimienta Alta de Bienes: en el caso de

reposicion de bienes
= Siguiente actividad .
Recibir de LOG confarmidad con repasician o * Especialista
e reparacion del bien sinkestrada AT 1 ime Administrative

Recibir de la Compania de Segurcs el Endoso, Especialista
15 | detallando el costo de la reposicién o reparacion de OGA-PAT 1 Advrinistrative
acuerdo al Conirate de Seguros.
Fin de procedimiento _

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 5 horas y 38 minuios
(*} Tiempos prarmadios estimados y cada ocho (B) horas equivalen a un dia de trabajo.

N ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO . !
! Documentacidn asociada al siniestro
2 | Endoso J

i ~_ CONTROLDE CAMBIOS _ a .
~ Fecha Ubicacion ds! carnl:-ln Daagf,lpmbﬂ dal cambio
i
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Ministerio
I de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Atencitn de Siniestros por Medio del Seguro
l ORGAND DEL MINISTE RIC OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cricina g Coniml Palrirmonial
l Parsanal Alectado Jafe gal Personal Afeciado
Jefa de i@ Obcira de Connol ;
Bapimeia Especilista Adminlairativo
| ()
1. iantificar la
nacasidad de la
aplicacian dal segum
FApkea Seg
wehloular?
I él
I Comunicarala |
commpafia seqgums &l
EaniEalro y soliciar
l No | _asisiencia ' asesar |
) 4 Rernlir rremo & Recbiry dervar
3 Elabf;:; ':1::;'.:& _J omupcands & o| ‘memocon @ doc,
L :inanﬂn-a simesro yaduntada relacionada al
i respechve infarme MBS0
& Comunicar aPAT &l
sinkeatro, informandao |
los daloe mée
l redevanlas del necho, T. Comunicer ala 8. Remilr emal al
| eompania sagumos ol asesr de Seguroe,
7| sisvesira v ssiiciar la soliciand: la alencion
asistencls ol sinesra
I G Elaborar proyecio
de memuéngum paral o LApica
la LG pasa infoemar [ = sagung?
&l sinkesro
' 10, Revisar y firmar 11 Coodinar con al Mo
memarindum o] EHEESON dE SEQUTE Y
irdormands & LOG del i argares), &
ini apkcsmtn del s Fn
I L oo | | 6RGAND DEL MINISTERID e= (_Fn )
Jofe ded Persondl Afectsda y
I Especiaista Adminilasiv
| 12 Coominar i@ LOG 13 Recitar © de 14, Racbér de LOG
emisiin de choque | Compania de Seguros .| eonformidad con
pare & pego del 7| cedormidad da &\ 7| reposiclon o repamc
deduciola atencin del eniestro el bien sineaiado
I |
§ v v
Prag.Tranie: pas 15 Recitirda ia
Procedimienio el Fago de .
Ak as Hlenes Chlgasones Ccn'p:?g df: E“.eg! :um
1| Heconaies
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(W Tipo De Siniestro

Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

DOCUMENTACION ASOCIADA AL SINIESTRO

Cracumentacién

Curn-enlarlu

| Perdida o Rabo

Copia de Denuncia Poficial

La Denuncia Policial debe ser realiza por afectado o |
per el responsable del bian,

Peritaje Técnico del Seguro

Cuando el Procurador del Seguro realiza e
varificacion del siniestra.

2 Accidente de Transito Copia de Denuncia Policial | Si existe participacion en el sinlestra de un tercero, el
Chofer responsable de la unidad debe formalizar ia
denuncia palicial. )l
Paritaja Técnico del Seguro | Cuando el Procurader del Segurc realiza la
—_ verificacidn del siniestro,
3 Incendio Informe de Cuerpo Genasal | Informe emitido por el personal @ cargo de fas
de Bomberos del Pari | investigaclones de las causas del incendio,
= = Peritaje Técnice del Segure | Emitide por ef Procurador del Segura
4 Desastres  Maturales  y'o | Informe interne de | Informe emitido por ef Especialista en Infraestructura
incendic acuirencia de la Cficina de Contral Patrimonial
Informe Técnica de dafios | Infnn-m& emitido per un especialisia en la materia
Planos de  Distibucian | Plans archivatos en la Oficina oe Contral Patrmanial
Ganaral |
5 Perdida o Robo de Dinero o | Copla de Denuncia Policial La Denuncia Policial debe detallar Fecha, hora ¥

‘Valpres administrados por el
Kinistario

legar de |3 courrencia; parsona afectada, sefalando
&l valor de |o perdide o robado.

informe Interna  oe la | Emitido por la Oficina de Seguridad
Ccurrencia

Arguec Apll{;&bla a pedida o robo de Caja Chica
Detalle valorizada en ﬁ.pll.cal:-la a pedida o robo de Caja Chica

afactiva (caja chica, algin
pago, efc.)
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 2
ENDOSO

& pacifico

RUC Nro. 20100035392

b TS E-42653371  TRANSPORTES - CARGA

Vigencia @ 28/02/2013 - 14/06/2013 ABIERTA

Cliente  : MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 7105075

RUC. N® : 20131380101 Télefono : 3112400

Direccion - JR LAMPA NRQ 545

Localidad : LIMA LIMA LIMA

Asegurade @ MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 7105075
Agente : INTERMEDIACION ESTADO EMPRESAS SIN 0300605

Direccién : AV JUAN DE ARONA B30 ESQ CON TAMAYD
Localidad : SAN |SIDRO LIMA LIMA

Teléfono : 5184000 R.N.P.

Prima - 284.90

Comision por Intermediazion 0.00

Deracho da Emision B.55

Interezes 0.00

LGV, 52.82

FORMA DE PAGO
< Contada Sin Cupon >

ELARAS, Emitido ef 14 de Marzo del 2013

Estimada Chianin *

La Supsrntendancia de Banca y Seguros con Rescluman BBS N, 225-2008 de fecha 18022008, dispons
cim fa cobertura 9 inicia con a acoptacién de |2 sollcliud del seguro y 8l pago ce ia prima

£l incumgplimienta del pago estabiacide en el convenio de pago ofging [a suspensidn inmedlats ce a

cobertiina,
La fecture se emitird & momanto del pago corrmspandionta.
e [T AOC AT A S

Climntn

CROEL a2
[T

Ll MW B

b o -\'_,I",all.|I
Vi, 0
\:"h.- B R

20 Pl
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Ministerio
de

PERU

Relaciones Exteriores

O pacifico

POLIZA DE TRANSPORTES
TRCA-6713412

ENDOSO Nro, 4263371
COMNTRATANTE

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERICRES
ASEGURADO

MIMISTERIO DE RELACICNES EXTERIGRES
DIRECCION

JR LAMPA NRO 545

LiMA LA LIMA

VIGENCIA,
DEL 28/02/2013 A LAS 00:00hs. HASTA EL 14/06/2013 A LAS 23:58hs.

Se deja conslancia por este Endoso que, de acuendo a solicilud de los seflores asegurados
anotados en referancia, por comunicacién recibida el 04.03,2013,, se prorroga la vigencia de
la poliza en referencia, hasta &l 14.6 2013 (23.58 ha.}

Por lo tanto sa cobra al asegurado |a prima correspondianta;

PRIMA 284.80

DERECHO DE EMISION B.55
INTERESES 0.00
IMP. GENERAL VENTAS §2.82

TOTAL ENDOSO 346.27 DOLAR USA
POR 106 DIAS HASTA EL 14/06/2013

Il:lu

Todos los demés témminos ¥ condiclones de esta pblize (a excepcion de lo  expresaments
/ﬁ' "'%a ariedo por el presente endoso) quedan en todo su vigor,

2 ”3%
o
=]
=
_"

ima, 14 de Marzo de 2013

.l 77
5 ?-—,..m 4 7

JUBN MESA LUGIANG BEDOYA DEL ASEGURADD
GERENTE DE DIVISION GERENCIA OPERACIONES Manbe! Francisco Cox Cances

el de @ Ofcina Zenaral e Adminsicstn
Nenbeeerizizclng s S Bk
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de Relaciones Exteriores

P-PAT-13 Curaduria sobre bienes culturales
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Ministerio

de Relaciones Exteriores
Eﬁdtgu del procedimiento P-PAT-13
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO .
CURADURIA SOBRE BIENES CULTURALES
FROCESD Apova
SUBPROCESQ -
ORGANC RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD Oficing General de Administracion-0GA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROGEDIMIEN Oficina de Control Patnmonial-PAT
UNIDAD FUNCIO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Cficina de Control Patrmanial-PAT
PROPGSITO
Adrinistrar los bre nes culturales rnuebiaﬁ e Inmsebies :lel Mlnlstenn de Relaciones Exteriaras
ALCANCE
El presente procedimiente es de aplmac-&n de |a Oficina de Gontrol F’atrmumm
| MARCO LEGAL =
Ley N* 28286, Ley General del Patrimonia Cultural -
Reglamento de la Ley General ﬂel Patrimenio Cultural

Ley N® 30230- Ley que establece medidas tribularias, simplificacitn de procedimientos y permiscs para la promocian y
dinamizacidn de |a inversién en el pais
Ley N 28050, Ley de Reguiacian de Hahllltaclunes Urbanae y de Edificaciones
Ley N® 30454, Ley gue modifica la Lay de Hﬂgulaclﬁn de Habllitaclones Urbanas y de Edrﬁ;ﬂcmnes 28080
Ordenanza N° 52, Fteiiammtu de |a Hdmlnﬁtﬁclﬁﬁ da‘l ﬂﬂnlm H:&tﬂncn dE Uma

_L

TREQUISITOS o = P e el T F 7 o 15 |
T PERFORMANGE !
Indicadar Formula Unidad de Fuente Responsable Medicidn
o medida del Indicador |
Tasa de Curacién | Bignes Curados Especialistaen |
de Bienes Bienes por Curar i bl Jef_e Administracion |
! ENTRADA T3
N® Insumo Proveedor Usuario a qulen atiende | Frecuencia Tipo®
|1 |inventario de bienes culturales OGA-PAT OGA-PAT “Variable | M
SALIDA
N® Producto o rasultado Usuarlo a quien atiende Frecuencia Tipo *
1__| Bienjes) cultural(es) OGA-PAT variable M
[*} Con software *5", de manera manual "M",
N PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS GON LOS QUE SE RELACIONA Organa Propietario.
1 Desplazamiento Intarne de Bienes Patrimonisles DGA-PAT ~
| 2 | Baja de Bienes Muebles Patrimoniales OGA-PAT =—t
3 Alta de Blanes Muebles Patrimoniales OGA-PAT —

N LA "_'ﬁ..l-'-' T R '-"_I_ ! '_' T
_ ETAPASDELPROCEDMENTO | opmrma |
1 | Supervigar el inventario de Ios bienes culturales OGA-PAT 40 .&g:[s::'r:r?an
Anualmente, con la informacion del inventario general Asesora an
2 | los bienas culturales, actualizar la Hoja de Calculo de OGA-PAT 2 Curaduria
Bienes Culturales del minsteric y de terceros.
Elaborar proyecls de  Oficio, comunicande  al Asesara en
3 Ministerio de Cultura la actualizackin del registro de CGA-PAT 1 ;
H Curaduria
lag bienes culturaies
. ; - — Jefe de Ia Oficina
B dReués.glgr y wisar proyecto de Oficic para el Ministerio OGAEAT 5 min %E Cantrol :
iz Gultura — Fatrimaonial
; = 7 Jefe de la Oficina
5 R::,.qggr, firmar Oficic para el Ministerio de Cultura y OGA-PAT 5 min, General de
ordeng-su Mamision Adminstracion
ASe20ra en
OGA-PAT » Curaduria
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Ministerio

PERU

de Relaci

-Il."-'i-.;_L = o e .-|Il_

litar &l accesc

o M A s
Dwrante cada visita de inspeccidn, faci

Aggsora an

T 8 los ambientes domde se ubican Ios bienes OGA-PAT 4 Ciissdubis
culturales, a los perites del Ministeric de Cultura =
Analizar el Regisiro de Catalogacidn de los bienes PV
& | culturales, remitide poer el Ministerio de Cultura OGA-PAT 10 min oo
mediante oficio. .
MActualizar Hoja de Calculo de Bienes Culturales dal
ministerio y de terceros, detallando;

9 » Hetiro de condicitn de bien cultural, pasando a la OGA-PAT Asesora en
base de datos de bienes arlisticos o dados de Curaduria
baja.

l + Incorporacion de nuevos bienes culturales
| Tramitar la confratacion del Perfo Tasador, para
W valorizar aquellos bienes culturales que lo requieran. T bbb bn
f duria
Continua en el Procedimiento de  Contratacion i
Directa ——
Retorna del Procedimiente de Contratacion Directa. 4
| @303 &N
& Coordinar con el Perts Tasador las visitas de SOAPAL 1 Curaduria
inspeccion fisica de Ios bisnes cullurares. e
Durante cada visita de inspeccion, facilitar acceso a P 1 Asesora en
12 los ambientes donde se ubican los bignes culturales ORelry Curaduria
Analizar el Informe de Tasacion, remitido por el Perita OGAP Asesora en
ki Tasador y emitir conformidad . AT ! Curaduria
Actualizar Hoja de Céleuls de Bienes Culturales del | Asesora en
14 | ministerio ¥y de terceros, detallande el valor de OGA-PAT 1 Curaduria
tasacian. -
En la Hoja de Calcule de Bienes Culturales del
ministeria y de terceros, seleccionar los biengs
culturales en estado de consenvasién critico
Elaborar los Témincs: de Referencia para fa B RaniE R
15 | contratacion de un especialista que lleve a cabo la OGA-PAT Ciraduria
consenacion yio consenacion de aquelios bienes
cullurales que o requieran
Continua en el Procedimiento de Contratacion
Directa v la sigulente actividad i
Coordinar con el Especialista la restauracion de los
bienes culturares que ko regquieran, definiendo: . Asesora en
Ll Ambientas da jrabajo OBA-PAT 1 Curaduria
»  Permisos con las oficinas afectadas e
Supervisar el trabaje de restauracion de cada blen OGA-PAT 2 sesara en
7| cuttural y emite conformidad Aﬂuraduna |
Revisar informe final de la intervencion del bien SE5018 8n
- cultural RGHARAT L Curaduria
Retoma del Procedmients de Contratasian Directa
Asesoraen
18 | Actualizar Hoja de Célculo de Bienes Culurales del OGA-PAT 1 Ciratiuris
ministerio. y de lerceros, detallanda  lag
restauraciones realizadas 3 )
Anuatmente, evaluar e informar el eslado de Azesora en
20 | conservacion de los inmuebles culturales, a fin de OGA-PAT Curadurla y
deferminar los elementos a ser restaurados Curador
i Existe medificacion dal inmueble? 21
. Nao existe modificacion del inmueble? 32
Asesora en
Curaduria,
ialista en
| Elabarar anteproyecto de obra, para ser pre:sen.ladu PAT Especial

21 |a la Comision a Ad-hoc de f8 Municipalidad |  Ders rcy Infraestructura y

Metropolitana de Lima Jefe de la Unidad
Farmuladora de

- __ Proyecios

r con el persanal de infraestructura de PAT, Azesara &n

OGA-PAT Curaduria
Jefe de la Oficina

OGA-PAT de Contral

Patrimonial |

NBENERAL ADMINISTRACION
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e A g g i 7] o - S
Realizar los pagos corespondientas al CIP, CAP,
INDECI, Ministerio de Cultura v a la Municipatidad OGA Azesora en
i Metropolitana de Lima para la  verficacion sl 1 Curadurla
adminisirativa, - il )
Elaborar proyecio de Qficio para enviar proyecto a la Asesora an
25 | punicipaiidad Metropolitana de Lima DRAEAT; 1 Curaduria
X ; ! Jefe de la Oficina
Revisar, firmar Oficic y Expediente para la
26 i g DGA-PAT 1 General de Control
hlu mcupalll:ian:j .I._I!atrnp-nllrana de Lima. . Patrimenial
| Presentar el Expediente junio con el Oficio a la : Asezora an
# | Municipalidad de Lima, OGA-PAT - Curaduria
Subsanar las ocbservaciones que indigue la comisidn Asesora en
28 | hd-hoe de la Municipalidad de Lima. SRARAT - Curaduria
Elatorar el proyvecto de obra con todas las
recomendacianes dadas en el anteproyecio, para ser Azesora en
o presentadc & |a Comisidn a Ad-hoc de la QGAFAT - Curaduria
Municipalidad Metropolitana de Lima
Revizar, firnar el Expediente para enviar a la y Asesola en
?ﬂ Minicipalidad Metropolitana de Lima. . i L Curaduria |
Realizar los pagos correspondientes al CIF, CAR,
INDECI, Ministerio de Gultura v a fa Municipalidad OGA P Asesora en
3 Mefropolifana de Lma para la wverficacion AT 1 Curaduria
adminisirativa y técnica, L
Elaborar los Términos de Referencia para la |
contratacién  del servicio de mantenimenio o
restauracian Asesora en
&2 OGA-PAT 1 Curaduria
Confinua en el Procedimiento de Confraiacion
Directa o por proceso = .
YWiene del Progedimienta de Contratacidn Direcla o
pOT procesa
33 By 1 ﬂg:rs:drsr‘i!an
Infermar a la Municipalidad de Lima el inicio de los
trabajos. ] : B
Coordinar con la Munlcipalidad de Lima las visitas ek
34 | técnicas gue s= realizaran durante la gjecucion del OGA-PAT 1 s
Proyecta. _ {
Ceordinar con el Especialista la restauracion de los
biznes culiurares que lo requieran, definiende: Asasora en
A L Ammantes de trabaj OGA-PAT 4 Curacuria
| +  Permisos con [as oficinas afectadas
T T ' ]
Supervisar &l trabaje de mantenimients 0 oG Asesora en
% | restauracion y emitir conformidad ] £ Curaduria
Fin de procedimignto 1 i
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO | 56 dias, 4 horas y 20 minutos
[*} Tiempos referenciales
N “ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO .
i byl as CONTROL DE CAMBIOS e
Focha | Ubicacien del cambia Descripoion dal eambio
|

ol
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Evaluacién de Solictudes para el Mantenimiento Mayor de Bienes

OFICINA GENERAL DE ADMIMISTRACION

icna de Cornel Petrimonial

Jefe de la Ofcdre General ge
Adrminigiracian
Asezom en Curaduia dule de :3::-;3 Lrato)

; 3. Blaborar proy.oe 4 Redsary visar £ Ravisar, frmar
[Lovpevir B - | AN e Dfoe, comunicanido al o Poyecodebfcia || Oficio para &
Irventio de las ¥ Cakleds Hienes * Mini o de Culura paa ol Minisiorio de Miiiseiie g8 Cutura y

J bienes culiumles Culuriles P — & Lo Dtk S 1) FemiaAn
B. Analizar o Registro 7. faciar :Iau:mﬂl 5.0 pordner con
de Calslogacén da | log amcientes conde : Ministens de Cultura, |
iog blenes cullurakes, =8 ublcan o8 Hanes las visitas de
el Minisl de Cutura eiflurales | InEpaczidn
9. Actualzar Hoja de 10, Tramitar la l i
Ciloulo ds Bienes contratacsn del P'urH.u-I |Procedmierto ae
Cui:ﬁan :E L Te e it o » | Conmbacién
ministerio ¥ ki Diracla
13. Analizar &l [nizrme 12. Dumanie cada 1 sl |
e Tosscin, v, | velacemmpecain [, | 11 Soonmnen
por o Perito Tasador y| faciiar acoeso 8 los ik et i
ety conformdad I ambiertes
14. Attualizar Hoia de | 15 Elaporai log 18 Coomdmar con el
Céiculo de Bienas | Términos de Reder, Egpacalsaia
Cuturales dal 7| pem la contrtacidn U] restaursdén delos
miristeria v de tere. de un especalisia boenes cullurres
|
v — .
18. Revisar nforme e ?ztma: !;: i
Coniratas fn fing da i@ intenspnciamn [+ ISinERcE e cada
Direcla el bien culunal d
= _ | A bien cultuml
19. Adualizar Hoja da
Calcolo de Biemnes

Culiuales del
ministerto y da tem,

| 20, Anualmente,

evaluar & mfcrmarn el
eslato de consana.
de infriueties culur,
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Evaluacian de Solicitudes para el Mantenimiente Mayor de Bienes

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACON
Ofiona de Contol Palnimaonal
Asesonyen Conadliia, Jefe de fa Oficna General de
Especialisia en Infmestrudura Adminiataedn
Jnfe e UFD !
Asesora en Cursduda ¥
e A 21. Elsborar
. 7| anleproyesto de obra
OFICINA GENERAL DE
ADMIMISTRACION
Oficing de Control FPatrimonial
Jede o la Oiora de Contof
Pt rimcnial
22 Coordinar con al 23 Soliatar
personal de |o| prEsupiesic para
infraesinctum de PAT real@ar log papos pars
Ho Irabajos de meslar, pregentar & Proy
25. Elaborsr proyedto 26. Revizar, frmar
24 Raalzar los pagos g e CHicio pam ermviar o Doy Expadents
Cormespongentes pray. ala 7| para la Mursdpalidad
Munic Metrop.de Lima Meatmpolitana de Lima
29, Elaborar el proy.da) 28, Subsanar 27, Presondar el
clra coniodas Es observac. de L Expadiane juntocon |,
recomendaciones en i sadn Ad-hoc de el Ofidoala
el anfeproyeco Mure. de Limi Mumispaisad de Lima
A0, Revisar, firmar e 11, Realzsr ios pages
E:pa-:l;e:‘t; T cor ek pordi entes
37, Elsborar loa cn““”mw‘"‘“‘_‘ﬂz“ e
— Téamnos de —i Direda
Referenca o par
pmcesn
34 Coordinar con la 33 Infoemar-a fa
Murid palidad de Lima 4— Municpaidad de Lima
las wisias beonicas & inid o o= [o% trabajos
e 36 Supenvisar ol
= T :r:;r;:-n ok Lo Lratajo y emiic
Spre forcd
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICIN HAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

PROCEDIMIENTOS DE LA L )
UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-UFO-01 formulacion y analisis de consistencia de proyectos de
inversion publica - PIP
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

[ Codigo del procedimiento P-UFO-01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION ¥ ANALISIS DE CONSISTENCIA DE PROYECTOS DE IN'-.FEFESIGN PUBLICA - PIP

Procescs de Apoyo

Cficina General de Adminisiracicn — DGA

- Unidad Formuladora de Proyectos de Inversian
e Publica - UFO

UNIDAD FUNCIONAL P . PR IMIENTO | Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion
ol it it a Publica — UFO

FROPDSITO

Formular estudios de pre inversian para la e]el:umﬁn de pruyectnna de m-.rarmdn publica que mejoren IDS servicios del MRE.

ALCANCE

Todos les misicnes en el exterior y ambito nacional, dunda 58 requsera mejorar los servicios prestados..

MARCO LEGAL 5

Decreto Legislative N*1252 que cres 2] Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestidn de Inversiones y dercga la
Ley N*27293 - Decreto Supremo N°027-2017-EF - Directiva N°001-2017-EF/63.01 para la Pregramacion Multianual en el
Marco del Sistema Macional de Programacian Multianual y Gestidn de Invarsiones - Diregtive N*002-2017-EF/G3.0 para la
farmulacion y Evaluacién en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestian de Inversionas Directiva
W*003-2017-EFG3.0 Directiva para |3 ejecucion de inversiones publica en &l marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual Gestidn de Inversiones.

‘REQUISTOS S o mou —rTn e

PERF

Responsable del Medicicn

Indicader

| Unidad
medida

Indicador Formula Fuente

Jefe de la Unidad

Tasza dae
elaboracion
de FPlan PIP

[M* Periles da Inversién elaborados)

[W* Perfiles da Inversitn solicitados]

Jefe de la Unidad
Formuladora de
Proyectos de
Inversicn Publica

OGA-
UFO

Formuladara de
Proyectos de
Inversion Publica

b
ENTRADA

N* Insuma Proveedor Frecuencia

Usuario a quien atiende

OGA-UFD

. Plan Multianual de OPMI

\fariable M
Inversicnes

= : “SALIDA

Usuario a quien atiende ! Frecuencia

Misiones/Sede
institucional

N® Producto o resultado

“Estudio de pre inversidn viable

1 ‘“Variable M

(") Con software 57, de manera manual "M’

N PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE SE RELACIONA P'E_Imnnn-__

OPP- OPMI

1 Ewluamﬁn dat F'Ian Multrﬂnual da Inuarsmnes

OGA-UFO

_ _FORMULACION DEPIP '-I'W i

Jefe de ta Cficing
General de
| Administracién

OGA remite a OPP la propuests del Plan de

OGA
Multianual de Inverslones

Jefe de la Unidad
Farmuladora de
Proyectos de |[nversion
F'ui:llca

En caso de PIP en el extranjerc la UFD realizara

- A-UFD 5
viajes de inspeccion para la farmulacian del PIP, OGA-UF

¢ Elaboracion del PIP por terceros 3
LElaboracidn del PIP no es por terceros?s ! {

Jefe defa Unidad
Formuladora de
Proyectos de [nversian
Publica

Elabarar Términos de Referencia para la farmulackin

OGA-UFD 15

'.. y Presupueste - Oficina de Racionalizacion y Métodos
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Elaboracidn y firnar memorandum remitiendo a OGA Jefe de la Linidad
Términas de Raferencia para la formulacidn dal PIP Formuladora de
4 DGR 2 Proyvectos de Inversion
Continua en la actividad 6 _ Publica
Jefe de la Unidad
, " i Formuladora de
5 Formulacian de Proyecio de lnversidn Publica - PIP OGA-UFO 120 Proyectos de Inversian
Plblica
Jefe de la Unidad
Revisar y evaluar viabilidad de PIP efaborado por Formuladora de
8 tercarss R " Proyactos de Inversidn
) Publica
Jefe da la Unidad
e g Formuladora de
7 Aprueba el Perfil de Inversién Publica DGA-UFD 1 Proyectos de Inversién
_Pdblica |
Jefe de la Unidad
, ! Formuladora de
g | Registrar &l PIF en el Banco de Inversionas del MEF OGEA-UFD 2 Broveetbs de iversion
Piblica
Jefe de la Unidad
Elabora Informe de consistencla scbre el Expediente Fermuladora da
g Técnico e C Provectos de [nversion
Fiblica
Jefe de Ia Unidad
Registro de variaciones o modificaciones en la fase ; Fornuladora de
| 10 de expediente i&cniza. SED 3 Proyectos de Inversidn
| Pubiica
Fin de procedimiento | (1 |
TOTAL TIEMPO EMFLEADD EN EL PROCEDIMIENTO i - 166 dias. 2 horas y Bmin
*} Tiempos promedios estimados v cada occho (8 horas equivalen a un dia de trabajo
[ ANEXOS DEL PROGEDIMIENTO
: . CONTROL DE CAMBIOS B
Facha Ubizacién del cambio Deseripeldn del cambic
i)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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¥ aaissal g :
Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Formulacian y analisis de consistencia de proyectos de inversion publica - PIF

CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Formudadorm da Froyedos de inverson Piblica
Jafe de b Dicra Ganeral de
Admirsstracion

Jafa de |a Unidad Formuladorade Proyechos de Invessidn Plblica

Invzho
1, DG mmte a OPP 2 En casode PIP &n
la propuessta del Plan o Elexianero la UFC
de Muhlsnuai e 7| realizara wajes de
Irerscnes inspecaion

3. Elaborar Téminos
de Referenca para la
{omnulacdn dal FiF.

———

4. Elaborecidn y frmar
o emitiend: &
QA Términos de
Refemntia

5 Farmulad on de

Proyedo de Inversidn
Puabbes - PIF

:

B, Fedasr y avaliar
wiablidad de FIP
elaborado por temens

A

T Aprucha of Perdil oe
Inwerskn Plbiica

r—l

A, Regisirar & PIP en
! Barco de
Imeersones dal MEF.

S

B, Eabora nfome de
oongistenc a sobre o
Expedianie Tecrico

" T

10, Regsre de
WIS O nes &
madificamones

Fin
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. Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

P-UF0-02 Formulacién y analisis de consistencia de inversiones IOARR
— NO PIP.
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b . :
Ministerio
de Relaciones Exteriores
[Cadiga del procedimiento | P-UFO-02
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FORMULACION ¥ ANALISIS DE CONSISTEMNCIA DE INVERSIONES ICARR — NO PIP
| PROCESO ; Procesos de Apoyo B
SUBPROCESO =
ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracin - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD | Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion
Pdblica — UFO
_UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD | - = i
| PROFPOSITO
Registrar las invarsiones publicas I0ARR — NO PIP que mej.qren los seru'I-:lnE del MRE
| ALCANCE i

Todos las misiones en gl Extarmr i arntlrtn naclnnal du::nde se requiera etal:mrar adecuar |nfrmtr1.|-ctura

MARCO LEGAL

Decreto Legislativo WY1 252 que crea el Sistema MNacional de Programacion Muttiznual v Gestian de Inversiones y deroga la
Ley N*27253 - Decreto Supreme N°327-2017-EF - Directiva N*001-2017-EF/63.01 para la Programacion Multlanual en &l
Marco del Sistema Nacional de Programackan Multianual v Gestién de Inversiongs - Directiva N°002-2017-EF/63.0 para la
formulacian y Evaluacion en &l Marco del Sisterma Nacional de Programacian Multianual y Gestién de Inversiones Directiva
MN*003-2017-EFE3 .0 Directiva para la ejecucion de inversiones pubiica en el marco del Sistema Macional de Programacian
Multianual Gesticn de [nversionss.

PERFORMANCE
Indicador | Formula Unidad de | Fuente Responsable del Medicion
| medida Indicador

Jefa de la Unidad
Formuladora de
Proyactos de

Tasa de , Jefe da la Unidad

: [N® Plan MO PIP glabarados)
elaboracidn de (N°.NO PIP soliciados] O OGA-UFD| Farmuladora de Proyectos

Plan NO PIP o de Inversién Publica ln'-'ar;_iﬁn Puvlica
: ENTRADA

| M= Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia I Tipo*

§ | B Wulenusl e oPMI OGA-UFO Variable M
{ Inversiones 1
| F #ﬂm

N Producte o resultado Usiiario a quien atlende Frecuencia Tipe *

1 IDARR declarada viable M_ﬁlu_nas_.rSada Variable | M
I — institucional i |
!:':I_Eg_f'l_gl_:rﬂ':'gare $ de manera m&nua] WY .

M* PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE SE RELACIONA, Organo
= Propietario

1 Evaluacién del Plan Multianual de Inversicnes _OPP-OPR

Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica a Nival de Perfil OGA-UFD

r — = S— 5 7
- " ETAPAS DELF * R | LONDADT H‘EB
: 5 ETARAS DELERAGEDIMENT [T | apemativi PONSABLE

Jele de la Oficina
Firmar memarandum remitiendo a OPP la propuesta del OGA 5 i General de

Plan de Multianual de Inversionss, Administracian

| L NO PIP elaborado par terceros? Siguiente pregunta
LNOC PIP no es elaborade por terceros? 6
LNO PIP - ICARR en &l extranjero?2

LHNO PIP - ICARR no es en el axtranjero?s

Jefe de la Linidad
\igjar & inspeccionar lugar de ejecucién del NO PIF — OGA-UFO 5 Formuladora de

2 | |DARR. para categorizar la inversin (PIP O 10 ARR) Proyectos EF Inversion
iblica
S Jefe de |a Unidad
5 Elaborar Tarhinos de Referencia para |a elabaracidn del OGA-LIFO 15 Formuladora de

MO B ] Proyecios de Inversion
' ; B Piiblica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GESERAL ADMINISTRACION ‘
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D | DURACICN _

HORAS DIAS[*) i T
Jefe de la Unidad
4 Elaboracion y firmar memorandum remitienda a OGA OGA-LFO 3 Formuladara de
Términos de Referencia para la elaboracidn del NO PIP. Proyectos de Inversion
p——— Plblica
Jefe de la Unidad
] Revisar y evaluar gl NO PIP elaborado por lerceras OGA-UFD 20 Pm::;g:giﬂ;::;iﬁn
Piblica
Jefe de la Unidad
6 | Fomular y evaluar las fichas técnicas OGA-UFO 15 pmgfcl“‘;:‘;‘;‘ﬁ:;m L
_ Fublica
Jefe de la Unidad
Redqgistrar y aprobar el MO PIP en el Banco de Inversiones 'y Formuladora de
7| del MEF Pakurg 0| proyactos de Inversion
Publica
Jefe de la Unidad
Informa a OPMI sobre el registro de la inversian en &l Formuladora de
5 | pmip EA-FQ 1 Proyectos de Inversion
Piblica
Jefe de la Unidad
9 Ewalda v aprueba la consistencia OGA-UFD 15 Pmiscr'!g:igigl:::;iﬁn
= - Publica
Jefe de la Unidad
da
10 | Registro de variaciones o modificacioneas OGA-UFD 3 Pmm:lﬁ;ﬂr&femiﬁn
Piiblica
Fin de procedimignto | |
___ TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO B4 dias, 2 haras y 5 min
[} Tiempos promedios estimados y cada ccha (8) horas equivalen a un dia de trabajo
N® -mm;-mmﬁﬁiﬁiﬂ% o L rohl

! mmﬁm;:m T Hs
Facha Ubleacidn del cambio Descripcion del cambic
)

\ - 2 6
vl AT
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Elaborado por: Oficing General de Planeamiento ¥ Fresupuesio - Oficina de Racienalizacién y Métodos Pagina 360

0182




Ve : .
o . (Ministerio
. PERU = =
de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Formulacion y analisis de consistencia de inversiones |[OARR
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Farruladon de Proyedos de Inversdn Pldica
Jefe de la Ofcna General de
Fdrrinistracian

Jefe de la Unidad Fermaiadora de Proyecios delnvemsion Pubica

1. Firmar marmo T
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Despacho Ministenal
Ministra. Mg: Lucia Cayetana Aljovin Gazzani

Despacho Viceministerial
Viceministro: Embajador SOR Méstor Francisco Popolizio Bardales

Secretaria General
Secretaria General. Embajador SCR Enc Edgardo Guillermo Andersen Machada

icina General de Administracion
Jefe de Oficina General: Econ. José Radl Corbera Tenorio

icing de Finanzas
Jefe de Oficina: Contador Publico Roman Saenz Camaro

Unidad de Contabilidad
Jefe de la Unidad: Contadara Piblico Rosa Elizabath Monteya Magrillo

Unidad da Tesoreria
Jefe de Linidad: Contador Pablico Francisco Javier Ruiz Coloma

Oficing de Gestion del Servicio Exterior
Jefe de Oficing: Consejero SOP José Luis Chavez Gonzales

Hicina de Loglstica
Jefe de Oficing; Ing. Radl Aldoradin Gutiérraz

Unidad de Programacion
Jefe de Unidad: Contadora Publico Sheila Libertad Bamera Garcla

Unidad de Almacén
German Arure Torras Luna

Oficina de Confrol Patrimonial
Jefe de Oficing: Consejers S0P Gonzalo Amaldo Rivera Roldan

Unidad Fomuladora de Proyectos de Inversion
Jefe de Unidad: Ing. Warren Oniz Padiila

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Jefe de la Dficina General: Ministro Consejero SDR Renzo Fernanda Villa Prado

CHicing de Racionalizacién v Métodos
Jefe de Oficina: Lic. Adm. José Gerardo Zapata Mena

Equipo de Trabajo
Unidad de Logistica

COficina de Finanzas Shaila Libertad Barrera Garcia
Gino Albarracin Peralia Florencio Huambo Ocan
Mancy Castafisda Sanchez Radl Josué Neira Ochoa
Elmer Giancarle Criado De Loayza
Jeanet Karina Escurra Castillo Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion
Juan Carles Espinoza Rames Miguel Angel Luyo Alvarado
Guillermo La Rosa Martinez
América Loayza Segovia Oficina de Control Patrimonial
Segunde Dicgenes Montenegro Montenggro Carmen Lilana Cervantes Salazar
Marlen Mufiez Torre José Luis Creneros Davila
Patricia Pusnte Castro Lourdes Sofia Del Castillo Bazalar
¥sabel Perales Rojas Mercedes Dusalina Landa Rodriguez
Graciela Esther Rey Ureta Divian Eutimia Pumarayme Chumpitaz
Miguet Angel Sagastagul Ruiz Maria Adela Paredes Gomez
Eloy Oswalda Sarazu Trinidad Mancy Luz Ramos Atoccsa

Ivén Boris Sierra Maedina
Oficina de Gestion del Servicio Exterior

Jorge Leonardo CespedesTapla Oficina de Racionalizacion y Métodos
Jakeline Lilibath Cordova Concha Arsenio Salazar Trufilke,
Irma Lainez-Lozada Vargas José Vicente Javier Velazco Razuri

Gisselle Zambrano Loayza
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