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INTRODUCCION

 El presente docaments denominada “Manual de Progedimientes de la
“a_; W 'Er"m‘: :Oficina Regional de Administraclén® de la Sede del Gobierno Reglonal de
(';‘ }T‘acna constituye un documento de trabaje para los Sistemas y Areas de
:[frabaj-:- da la Oflciha Regional de Administracion, que ha sido elaborado
feniendo an cuenta la Directiva N0 002-77-INAP/DNER “Normas para la
Formulacion de los Maruales de Procedirnientos”®, aprobada con la
Resalucidn Jefatural MO G59-77-INAR/DMR, norma qua estahlece los criterios
técnicos para la  formulacion  del presente documento de  gestidn
; J _institucional. Asimisme, se ha tenido en cuenta Ios criterios de simplificacidn
S '-Iq,u_e se precisan en e DS, N® 007-2011-PCM gque sl blen es cierta deben
2t - sdplicarse a los procedimlentos administratives y servicles prestades en
\ gkclusividad contenidos  en ! Tewto  Unico  de  Procedimlentos
ama - Administratives [TUPA), también resulta necesarlo su aplicacion a 0%
B grocedimiantos Internos de trabaje con el objete de optimlzar, uniformizar y
celeridad al desarrollo de las actividades adminlgtrativas.

/%) presente Manual de Procedimientos {MAPROQ), es un documeanto
Héscriptive v de sistematizacidn  normativa, que poses un  caracter
nstructive e informative, que busca facllltar el Funcionamients de |a
administracién, asi como asegurar la rapida orfentacidn del personal,
reduciende al minlme su periode de adaptacidn, rapidez, unlfermidad vy
» precision en el trabajo, determinandose como premisa los niveles de
r :randimlentn v produccidn organizacional.

Liid

El presente documente e gestidn  permitiré apoyar la gestién
| administrativa de la Sede PRegional, ya que describe en forma clara,
/{EE i-\‘\ sistematlca, ordenada v secuencial las actividades vy tareas administrativas
[ jﬁn]mnrtanhes del catidiane guehacer Institucional, lo cual redundarda en

ejorar de manera continua y permanente |2 calldad de tos mismoes,

//I Manual de Procedimmientos (MAPROY como un instrumento de gestlon a la
administracion  qeneral, trata de simplificar  y  uniformizar  los
procedimientos, gue &jecutan los Sisternas y Area de Trabajo que depanden
o\ funcionalmente de la Oficina Regional de Administracion de [a Sede del

| Gobiernn Regional de Tacna, buscando viablllzar la gestidn administrativa y
! la tomra de declslenes oportund.
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TITULO L

EEIEPDSIEIDHES GENERALES
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OBJETIVD

El Manual de Procedimlentos (MAPRQ) de la Oficina Regional de
Administracion de la Sede del Gobiemo Regional de Tacna, tiene
come  objetlve orientar a los Administrados asi como a  los
Furclonarlos v Servidores, sobre las etapas, actividades e instanclas,
que comprenden ies principales procadimientos que se desarrallan en
fos Sistenas Administrativos y Areas de Trabajo de la Oficina
Regional de Administracidn.

ALCANCE

Lo establecido en el presente manual es de alcance a las Unidades
Crganicas def Goebiemo Regional de Tacna.

BASE LEGAL

ey MO 27444 Ley del Procedimiento Administrative Genoral.

« Loy M® 27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestldn del
Estado v su Reglamente aprobado por Decreta Suprema Ne Q30-
2002-PCM.

* Ley N® 27867; Ley Organica de los Goblerngs Regionales, sus
modlficatarlas v ampllatorlas, las Leyes Nros. 27902, 28013,
28161, 28926,28961, 28968 ¢y 29033,

= Ley N9 277E3: Ley de Bases de la Descentrallzaclén,

= Ley MO 27785; Ley de Conftrel Interno de las Entidades de| Estadn
w su madificataria la Ley NP 29743,

= Resoluclén de Contraloria N 320-2006-CG: Warmas de Control
Intarna.

= Rasplycldn  Jefatural N2 058-77-IMAP/DRM; que aprueba la
Directiva M@ 002-77-INAP/DNR "Hormas para la Formulacldn de los
Manuales de Procedimientos™,

» Ordepanza Regional N®  033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; ague
aprueba el Reglamente de QOrganlzacldn y Funciones {ROF) del
Gablarno Reglonal de Tacna.

APROBACION Y ACTUALIZACION

La aprobacian del presente Manual es mediante Resoluclon Ejecutiva
Regional, pravla opinién favorable de |a Gerencia Regional de
Plancamiento, Presupuasto ¥ Acondicionamianta Terrltorial.



: alizacidn  yfo  madificacidan  debe  ser perlddica, como
consecuencla de cambios en la  organizacion, reingenierla de
procesos gue impllca el redisefo de [ogs procedimientos o cuando se
detecten deficiencias o "ruellos de botella® que necesariamente
impliqguen una revisidn de los procedimientos de manera integrat.

TITULO II

' DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA REGIONAL
G\ DE ADMINISTRACION

De |la Oficinag Ejecutiva de Pecursos Humanos
De la Oficing Ejecutiva de Abastecimiento y Gestion Patrimonial
De la Oficiha Ejecutiva de Contabllldad

De la Oficina Ejecutiva de Tesoreria

De la Oficina de Equlpe Mecanlco




2.1 OFICINA EJECUTIVA DE RECURS0S HUMANOS

ADMISION ¥ CERTIFICACION DE PRACTICAS PRE
ROFESICMALES f TECNICAS

PROGRAMA DE CAPACITACION

CONSTANCIA CERTIFICADA DE HABERES Y
DESCUENTOS

PRESENTACION DE L& DECLARACIGN JURADA DE
INGRESOS ¥ DE BIEMNES ¥ RENTAS

ACI'UALIE#-CIéN DE LEGATID DE PERSONAL ACTIVG
FAGD DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTD Y/O GASTOS
DE SEPELIO

PAGD DE PEMSIONES AL AMPARO DEL O LEY N2 20530
CONTRCL DE ASISTEMNCIA ¥ PERMAMEMNCLA DEL
PERSOMAL

LICEMNLCIA CON S0OCE DE REMUMERALIDMNES
ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGD: PENSIONES,
SERVICIOS PERSONALES, CAS Y JORMALES
CONTREATACION DE PERSOMAL BAJD LA MODALIGAD
(CAS)

TRAMITE DE SUBSIDIOS DE ESSALUD PAGO DIRECTO
INSCRIPCION DE DERECHOHABIENTES

TRAMITE DE CAMBIO DE ADSCRIPCION
DEFPARTAMEMNTAL

COMVENMNIOS DE BIENESTAR SOCTAL

AUTORIZACION DE DESCUENTD EN PLANILLA DE PAGD




- ; PROCEDIMIENTO
4/ Cédigo - DRA-GCERRHH-01 ATMISTIOY ¥ CERTEFIGATION DE
# | Fecha :Judo 2012 | CEE FEOEREDEHALE
Versian - 1.0 PRATYI PRE &f
L Magina :1de TECHICAS
£|Graano: 2. Unidad Drgénica: )
-4 Cflcing Regoonal de Qflcing  Ejecativa de Recursps  Humanos/Ared de
Administracion (ORA) Capacitacian v Prictlcas

3. Objetlvo:
Establecer un procedimiente para el proceso de Ingresc, seleccidn, desarrofle,
evelupcion, retribugign pecuniaria ¥ conclusidn £ las practicas pre prafesionales o
técnicas, en la Sede Regional.

4. Amblte de Aplicaclon: 1
“; El procedimlents es aplicable al conjunte de estudiantes pravenlentes de las
Lniversidades & Institutos Superior Teensldgicn de |2 jurlsdicelon de la Regidn Tacna,

quignes 58 benefician cen €l desarmllo de fas practicas pre profeslicnales.

Base Legal:

| = Ley N® 28175; Ley Marco del Empleo Piblico.

‘- Decreto Legislativo N° 276; Ley ce Bases de la Carrera Adminlstrativa v

f Remuneraciones del Sector Pablico.

- Decreto Supremo N© 005-20-PCM; Reglamentg de la Ley de Bascs de la Carrera
adminlstrativa v de Remuneraclones del Sector Publica,

- Grdenanza Regional N 033-2010-CRYGOE REG. TACMA; Aprusha Reglamento de
Crganlzaclén v Funclones del Gotlernc Regional de Tacna. |

= Resolucidn Ejecotiva Ragional MY 419-2008-PRAGRTACWA; Aprueba la Directhva
Ejecutiva Regicnal N® 07-2008-PR/GOB REG. TACNA "Mormas ¥ Procedimientos para
la realizacldn de Practlcas Pre Profesionales/Técnicas en el Soblernc Regional de
Tacna" ¥ su medificatgria la BE.E.R. M2 311-2010-PRSSOE.REG. TALCMNA,

. Imicia de Tramite:
Presentacien en =l Area de Tramite Dacumchtarle vy Archivo Tnstitucianal, de i@
Solicitud per parte del estudiante de |a Universidad y/o Institute Pdbllcs o Privado.

. Raquisitox:

a) Carla de presenlacién de la Universldad o Institute Superor, expedida por la
Autaridad compatenta, en la coal se indique |3 especiatidad y/o el periodo de a5
practicas.

b} Presentacion de wun Plan de Practicas, sl asi lo exlge la Universidad o Instituto

. Superior Tecnoldgico,
< Curnculum Yitas no decumentade,

dh Copla simple de DML

a] Dos {02) fotografias tamafic camet, con una antigiedad na mayor de tres (03
masas,

Dezcripclén de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tlampo

i Area de Tramite a1 Recepciona y reglsora la Solicitud de | 30 Minutes
cumentario y Practicas Pre Profesicnales.

14



' ﬁcin:ﬁﬂﬁf de
# Recur Humannos

[DERRHH]

[

Recepciona Solicitud 1,.T lo deriva al Area de
Capacltacidn v Practicas, para  suU
avaluacian.

30 Minutas

Area de Caparitacicn
y Practicas

D3

-Reeepeona y evalda segun reguerimiento
praseplade por las Unldades Qrganicas y
prasupuasta asignado.

= Selecciana al personal,

= Scolicita Certificacion Presupuestal.

-Comunica al Ineresado la precentacidn
de oz requisitos  exigidos  para |3
admisidn.

01 Dva

Procede al [lenado de la Ficha de Inscrlpoién
v preparacign del Canvenic de Practlcas
Pre-Profesipnales, para gu suscripclén por
parte del pestulantz a las practicas,

11 Hora

Entrega Carnet ¥ comunica &l nomerc de
Tareta para gl registro de contral de
asistencia del personal practicante.

15 Minutos

idad ©rganlca

04

A I3 culminacidon e las Practicas Pre-
Profesionales evalda Informe de practicas ¥
suscribe el lefe Inmediako.,

30 Minutos

Ared de Capacitacion
y Praclicas

ns

Cataja Inferma presentado por gl personai
practicarla, |2 cual debe adjuntar la Hgja
Referencial de evaluacidn del desarrollo de
las prdcticas; cruza infarmactdn con &)
reporte  de  control de  asislencia  del
practicante, de estar conforme procede a
clabarar la certlficacldn correspandients.

01 Hora

Micina Ejecutiva de
Fecurses Humanos
(CIERKHH)

04

Firma Certificade de Précticas y procede a
£l entrega a través del Area  de
Capacitacien v Practicas.

20 Minutos

DURACION:

Ol Dia
g4 Haoras
1% Minutox

11
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PROCEDIMIENTO

Cadigo”; TRA-OERRHH-DZ

Facha : Julin 2012 N
Vearslon : L0 - . FrROERARL DE CAPREIT A ETOR

Fégina :1lde?2

1. Grgano; 2. Unidad Qrgénica:
Oficina Reg onal de Oflcina Ejecutiva de Recursos Humanas [OERRHHY
Adminiskracian {ORA} Area de Capacitagidn y Practicas

3. Ol etlva:

Conlar ton un instrumento administrativo que parmita la claboracidn v aprobacion
del Pregrama de Capacitacidn, can 13 finalldad de fortalecer los concclmlentos v
habilidadeas de los servidores de la Sede Regianal.

4. Amhito de Aplicac|dn:
La puesta en marcha del Programa de Capacitadén beneficia a los funcionarios y
sarvidares que mantienen un vincula laboral can la instltuclén,

se Legal:

= Loy WY 2ZELFS; Ley Mareo del Emples Pablico

£ Luy M= 2765E; Ley Marco de Madernizacian de la Gestlén del Estada.

T - Ley MT 2B411; Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto.,

= Decreto Legislative N® 276, Ley de Bases de i@ Carrera Adminlstrathva y
Remuneraclanes del Sactor Pobllco.

- [ecreto Leglslative MO 1025 Aprueba Mormas de Capacitacian y Rendimlente para
gl Sector POblico,

- Docreto Suprema N9 G05-93-PCH; Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
sdminislrativa v de Femuneracianes del Secter Pablico,

= Decreto Supremo N? O0%-2010-PCM; Aprueoa Reglamento del D, Leg, NO 1025,

-

. Inicle d& Tramita:
Identificacitn de las requerimientos de (a8 nececldades de capacitacion en las
diferentes Unidades Organicas.

. Requisitos:
a) Reguerimicnts de necesidades de capacitacldn.
b] Digponibilldad Presupuastal,

‘ . Dezeripeldon da Actividades:

¥ -.ia.;\ Responsable Etapa Actividad Tiempo
~ lunidades Organicas | 01 | Presenta reguerimiento de necesidades de 91 Dia
LT R capacitacidn, ante comunlcagidn cursada
ot par la QERRHH.

JEFATURA SERRHH

Fecepriana requetimicnto de necesidades
de capacitacian, registra y deniva al Area | 30 Minutos
de Capacitacion y Practicas.

1=




ARES DE CAPACTTACION ¥ PRACTICAS
) - Evalia vy priorlza los requerimigntos
) presentadas  en funclén a las necesidad
);. institucignal v el prasupuasto aslgnado. 02 Diag
% - FElabora el Programa da Capacitacidn v lo
Aoficina Ejecutiva de presents para su aprobacidn.
Recurscs Fumanos a2
(DOERRHH] JEFATURS OERRHH
Fevisa, da conformidad y eleva a la
Iefatura de CRA el Programz de Gl Hara
Capacitacldn, para su  trdmite de
aprebacion,
Cficina Regional de a3 Revisa, emile canformidad  sollcita a |a Ol Hara
drminislracion GRPPAT el linanciarmicnto respactiva,
A&
rencia Foglansl 04 | Tama concclmlente, otorga financiamienta 01 Dia
Ha Planearnianta, v camunica & ORA para el afio de su
Presupuesto ¥ ejBCcucian,
Acandicianamiantg
Terrlitarial (GRRPATS |
oficina Regional de 0% | Tama conoclmienta v deriva a QERRHH, 30 Minutos
Admministracdn
{ORA)
| Gficina Ejecutiva de | @6 | Toma canccimients ¥ con el financiamiento 01 Hara
Recursos Humangs autorizada gesliena la  aprobacion  del
(OERFHH] Programa de Capacilacikdn ante la SGR a
traves de la ORA.
Cficina Regional de a7 | Eleva el proyecto  del Pragrama  de | 30 Minutos
| dministracicon LCapacitacidn a la GGR para su aprebacion,
= TORA)
Gerencia General a8 Fecepcicna y deriva a ORA] parg que | 30 Minutas
Regonal [(GGERE} provecte el acla resolutlve de gprobacian
del Programa de Caparitaclén,
: - Recepelong documentacian,
- - Revisa y emlte Dictamen Legal.
Oficina Regional de - Prayacta acta resclutive que aprueba el .
| Asesaria Juridica e Pragrama de Capacitaclan, 02 Dias
[ORATY -Gestiopna W¢ BY  de |as  instancias
invalucracdas,
unelanarico 10 | Syscribe  resolusidn  gue  aprueha el 01 Hora
aculada Frograma de Capacitacidn y dispone Ia
| hotlficacldn correspondienle. D
as
DURACIGN: 06 Horas
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PROCEDIMIENTO
T onlie oL DORHSTAMCLS CERTIFIGALRS DE HABERES %7
‘i Mersion : 1.0 CESCUEHTDS
Paglna :1de?2 -
iiﬁl:l.. Organa: 2. Unidad Drgdnica:
Cficina Regivnal de Oficina Ejecutlva de Recursas Humanes (OERRHHY/
Adminisiraclan {ORA] Area de Benefcios i
. Dhjetlhvo:
Establecer ef procedimiento para &l otargamiento de la constancia que exprese log
e pages ¢ l0g descuantos de ley efectuados ai servidar, por la prestacion de servicias a
= la imstilucidn, en un determinado penodo de tiempo,
4. Amblte de Aplicacldn:
El procedimlente es apllicable a los servidores piblicas que han lzborade (pasiva) o
a#ﬂm"‘“ru laberan {activa) en la Sede Reglanal.

1] TETET -
i f" Ve Base Legal:
g - Decreto  Legislative N2 276; Ley de Bases de la Carrere  Admimistrativa
=2 Ll
B L ooEroen if Remuneraciones del Sector Pablica.

- Decreto Supremo NP 005-50-PCM; PReglamenta de la Ley de Bases de la

> Administrativa v de Remuneraciones del Secter Pibiice,

- Qrdenanza Regignal NP $23-2010-CR/GOE.REG.TACNA, aprueba al Reglamento de
Qrganizgacién ¥ Funcignes {ROF] del Gakierno Roglanal de Tacha,

- Manual Normatho W 36; Constancia Certificada de Paga de Haberes y Descuentas,

! | 6. Iniclo de Tramite: .
- El personal activo v pasive presenta Solicitud al Area de Tramite Dooumentario
71“ Archivo Instituclanal.

7. Req visitos:

fi Salicitud con indicacidn del periods laborada v condidon laboral, _
g Dpcumenlacidn (Cerlilicade, Constancia, Boletas de Pago u otros) que acredita
haber laharadp &n la institucién {em caso de tratarse de ex servidor).

'f;‘B. Descripcion de Actlvidades:

ey r \r i'l
i |
e Respansabla Etapa Actividad Tiampeo
{ Area de Tramite 1 | Recepciona Solicilud del personal activa v | 30 Minutos
o Documenlarla y pasiva, registra y deriva a la OERREHH.
2 frchive
® 4 “Institucional
z= f S L IATDYAL
oflcina Ejecutiva de| 02 | Recepelona Solicitud v derivada al Area de | 30 Minutes
| Recursas Humanos Beneficlps, para su atencidn.
[CEFRHH]

-Recepelong  solicitad ¥ revisa  a
dacumentaclan, . .
-werifica  en  Flanila Unlca e Pago {5 Dias

{Mombrades, Contratades 1y Obraras)

ga da Eoneficios 3

14



Eventuales), los periodos laborados.
-Traslada Informacion en  Formate  de
Constancla de Haberes ¥ Descuenlas; ¥
-Elabora y refrenda Constancia, gestlond
firma de la Jefatura de la DERRHH.

ficing Ejecutiva de
ecursos Humanos

Firma Constancia Certificada de Haberes v
Descuentgs y se entrega a Interesado.

30 Minutos

DURACION:

05 Dias
01 Hora
30 Minutos

1r




NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO: CONSTANCIA CERTIFICADA DE

HAEBERES Y DESCUENTOS

GERENCIA GENERAL REGIONAL (GR)

AREA DE TRAMITE

CQFIGINA REGIONAL DE ADMIHISTRACION (ORA)

DOCUMENTARIC ¥
ERRHH
el QFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANDS (O }
(ATOpAI JEFATURA DERRHH AREA DE BENEFICIOS
1! SOLICITUD

Ragangitnn Sl |
dul poruord ek y
pasive, regsia y |

l SCOLICITUD

SOLMCATUD

Recexclona Saldiud y
lenivarda gl Araa da
Elmredic oy, sy v

aecidn

|
CONSTANGIA
CERTIFICADS DE

FlTra CrralAne A

Cudilcy:dp de Hal:agz y
Leeggsanias y aqlmga ol
Iniaresadc

}

oha y reema e
druneknlae &n que
adjuqla!a Sclelud

;

Warifica an Plandla L
dc Fage 1%ambracee,
Cravvaledns y OaTros
Cvmrpiasdus), Kk v iocion
aboradae

==

~Tregalgda Fiwman &
on famabo o= Sorakarcia
da Febarcs y Dascoernos,
- Elabora y refrenda
Conataneis.

'

CONSTANCIA DE
HABERES Y

TERMING

b s i

("ulr_-'f s BEDEEED W T TR

1%




: f““- ﬁ ‘*ﬂ“"”ﬁ j/ PROCERIMIENTO
it -

g

1 / '.'.-'-IZII'I.l,,;j“‘w.hI

[ ) [T 3]

\ g»f"’ )
E

dign . DRA=GETRHH-04 FPRESEMTACION D L& EECLARNETOHN

o e ey e IURADE DE [NGRESGS ¥ DE BIENES ¥

bglna - 14de ? BRI

¥ 1.

Organo: 2. Unidad Organleca:
Oficina Regional de Oficing Ejecutiva de Recursos Humanas [DERRHHY/
Adrninlstracidn (TR} Area de Escalafan.

2. Objetivo:

Srlicitar a los Qbligados [a presentacian de la Declaracidn Jurada de Ingresos y de
Biznes v Rentas, conforme |o dispone el Articulo 407 v 417 de la Constitucidn Politica
del Perd, indispenzable para el ejercicia del Camo de Conflanza ¥ de aguellas gque
administran a manejan fondos del Estado.

. Armbito de Aplicasion:

El Procedimiento es aplicable, a los Furcianaries v Servidores Piblicos en conditidn
de "Obligados”, segun la narmatliva vigenle al respecto,

Base Legal:

- Constitucidn Politica del Perd; Articulos N© 40% v 41%,

- Ley N® 27482; Ley que regula la presentacidn y pullicaclén de la Declaracion
Jurada de ingresos y de bienes y rentas.

- Decreto Supremo N2 080-2001-PCM; Reglamento de |3 Ley W™ 27482,

- Decreto Ley N9 003-2002-PCMH; modifica el Reglamento de [a Ley HO 27482,

- Decreto Supremo N® 04/-2004-PCM; medifica Formate Unico de Declaradion
Jurada de Ingresos y da Bienes v Rentas.

. Inlela de Tramies:

La Cficina Ejecutiva de Recursos Humanos scllclta 2 los ™0kligades” ia prosentaclén
de la Decleracidn Jurada de Ingresos y de Blenes ¥ Rentas, a traves del Farmatoe
Unica aprabado con el D.5. N 347-2304-PCM,

. Requlsitos:

a] 5o Funclonarle o Empleado de Conflanza,
L) Ser Servider PAblice que administra fondes del Estado.

i
) 8.
=1

Descripelén de Actividades:

Rezpansable Etapa Actividad Tiempo

= | Oficina Eieculiva de| 01 |Se cursa comunicacion a los "Obligados”, 01 Gia
“_"Recursos Humanos aclicitande la presentacion de 2
(OERRHH} Declaracidn Jurada de Ingresas y de Bienes

v Renlbas.

— Area de Escalafdn 02 presentacléh y que hayan reciblido la
LTS % comunicacléin correspandienta.
L

Fecopriong €l Formate de Declaracién
Jurada de lngresps v de Bienes y Rontas
da parts de los "Ghligados” & su | 10 Minutos

19



- Revisa llenade del Farmata Unico v
procede @ efectuar ia  relacion  dal
personal chbllgado a la presentacian de la
Declaracldn Jurada, para su remlsion a la
CGR, via slectrénica,

- Remitg a la Jefalura de la OERRHH la
Secclén Prmera de las D) para su
rernlzlédn B la CGR v la Secclén Segunda
para sU respectiva publicaclon

01 Dia

IOficina Ejecutiva de
Recursas Humanps
{OERRHH)

03

Tramita las Declaracienes Juradas hacia 14
ORA salicitanda el envio de la Serccidn
Primera a la Contralaria General de la
Pepuklica vy la poblicacidn del Seccién
Sequnda en &l Diario Oficial "El Peruann®

01 Hora

EAdministracion

?ﬂ:lna Raglanal de
j‘f‘ (ORA)

D4

En un plazo no mayar de siete (07) dias,
curmple con remitir & Contralaria General de
la Republice la Seccoiin Paimera de [as
Dedaraclones Juradas de Ingresos y de
Bianes y Rantac.

01 Dia

Dispone la publicacian de  la  Seeclén
Sequnda de la Declaracion Jurada, a través
d= a QEAYGEP, dentri del plazo establecida
por lay.

01 Hora

icind Ejecutiva de
Abastecimignta v
Gestion Patrimanial
[CEAYGF]

05

Prepar oofmdhlcaclon ¥ envid por medin
glectrgnice a la Empresa competente, para
la publicacién de |a Seccidn Segunda en €l
Diario Ofickal “El Peruang”, dentra da fos
wiiribe (207 dias utlles slguientes a la fecha
de presentacleon dg la D).

01 Dia

DURACION:

04 Dias
02 Horas
10 Minutos

Ly

*
£

Y

'CGR= Cort-aleria Sencral de la Regiblica
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PROCEDIMIENTD: PRESENTACION DE LA DECLARACION
JURADA DF INGRESDS Y DE BIENES ¥ RENTAS

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION (ORA)

OFICINA EJECHTIVA DE RECURS0S HUMAMGS

(OERRHH) OFISINA EJECUTIVA DE
JEFATURA ORA ABASTECIMIENTD Y
JEFATURA OERRHH | AREA DE ESCALAFON GESTION PATRIMONIAL
(OEAYGP)
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Y

fwersion : 1.0 ATV
fRagina : 1de g
A. Argano: 2. Unidad Organlca:

PROCEDIMIENTOD

 Julo2012 ACTUSMLTZACIEN GE LEGAI0 HE PERSGMAL

Oficina Ejeculiva de Recursos Humanos (DERRHHYS
hrea de Escalafén.

Oficing Regional de
Acrinistracion (CQRA)

3. Objetivo: _
Mzmzenimlente y actuallzacién de 1a documentacion que ebra en ¢l Legajo de Personal
Wcliva de la Sede Reglonal,

4. Ambito de Aplicacién:
RArsulta aplcable a los Funclchanos v Servidores Publicos [nombrados y contratades
par sarvicios persanales) de [a Sede Reglonal,

5. Baze Legal:

= Deercto Leglslatva MNT Z76; Ley Jde Bases de
Rermuncraclanes del Sector Publica.
Cecroto Suptetns N® 0D5-90-PCM: Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
adminlstrativa v de Remunetaclonss del Sector Pablioa,
Rezalusidn Dirsctaral MN* 004-54-INAP/DNP; aprugba gl Manual MNormatlvo de
Parscral D QQ5-94-DHF "Legajo Parsonal®.

la Carrera Administretlva v

=

—

6. Inicio de Tramibe:
El perscral activa presenta Solicitud en la Oficlna Elecutlvd de Recursos Humanos,
roqulrlcndas Incorporaclin de documentos para actualizar su Legaje Personal.

| 8. Descripcidn de Actividades:

7. Requisitos:

a] Documentas debldamente fadateadas.

b} En saso de tratarse de Gradoe o Titule Profesional, debe encontrase debldamente
aulentleads par 13 Seeretarla General de 1a Unlhversidad que ha expedlde el Titule o
de |a instancia competante si se trata de un titulo expedida per Instiluta,

ot Periddicamente debe cumplir gan presentar 13 Hablltaclén Profesional vigante,

Responsable Etapa Actividad Tiempo
A0y Usuario: Parsanal 01 Presenta Balicitud requirlendn | 05 Minulos
e Rctivo [nombrado/ Incorporaclan de dacumentaclin en el
4 cgntratado] Legajo Personal que abra en el Escalafén
T Instltucional
| Oficima Ejecutiva de 02 | Recepciona, reglstra Solicitud v tramita | 10 Minutos
Raqursos HUmanos al Area de Escalafén,
[OERRHH)
Eevisa dacumentaclén presentada | 30 Minutos
| o3 acorde a los requisitas exlgldos para su
ingraso al begajo Persanal.

22
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-
b 5 A
L
I:; [=: B -? '9‘ -
RE —
= . Inserta documentacidn presentada en | 30 Minutos
e g o cada Seccidn carrespondlente del Legajo
i B ) Fersonal Activo.
3 J o . 01 Hora
3| - Eb DURACION: L5 Minutas
.E&r"m.:,.r
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LEGAJO DE
' PERSONAL ACTIVO
QFICINA EJECUTIVA DE RECURS0S HUMANDOS |OERRHH]
PERSONAL ACTIVO
JEFATURA OERRHH AREA DE ESCALAFON
INICID
o W
' Razaodera , masia DOCUMENTACION
Prﬁ;:&?ﬁggrd%ﬂ.ﬂ Zgiglue v samilaa
ineorperacian do Araa ds Eacabaiiy
S LA
L3gajo Persoral que
Qg er o Ezcakakin Revisa documentscitn
Inyilucaa presantada acarde con
l o8 requisics mgj:ns
1]
Flagaio Parsonal

SOLICITUDY LEGAJD

PERSONAL

E. =scllcha o persanal la subteracdn
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PROCEDIMIENTO

fdigo_: BRA=GERRHH-06 - )
Fecha : Julio 201 e [ SUBSCLIE POR PALLECTHTRRHTE
1.0 ¥/© GASTOS DE SEPELIC
aglnha : 1de?2
Grgano: 2. Unidad Drganica;
2/ Oflcina Reglonal de Oficina Ejyecutiva de Recursas Humanos (GERRMH)/
Adminlstraciin [ORA) Area de Baneficios, B
3. Objetivo:
Dreterminar el procedimlento para otorgar el subsidio por fallecimients y/n gastos de
sepelle, al persenal active, oenslonlsta o benseficlaric respectivo.
'4. Ambito de Aplicacién: -

. Base Legal:

El procedimiento es aplicable al personal active (nambrado v contralada en serviclos
persanales), personal pasiva [pensionistay de la institucion, Aslmismeo, al personal
que s& considere beneficlario en 1o que respecta a 1os gastos de sepalle.,

- Ley M® 27444, Ley del Procedimienla Administraliva General v sus modificatorias.

=Cecreto  Legislativa N9 276, Ley de Hazses de & Carrera  Administrativa
Femuneraciones del Sector Plblico.

- Decratn Supremo N 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
adrminlstrative v de Femuneraclanes del Sector POblice.

= Ordenanza Regional N9 J32-2010-CR/GOEB.FES.TACHNA; aprueba el Reglamento de
Qrganizacion ¥ Funclanes {ROF) del Gobiernp Regignal de Tazna.

- Acuerde de Conselo Heglomal Ne 0L3-2010-CR/GOB,REG.TACKHA; ReconoZea los
beneficics por cumnplir 20, 25 v 30 anos de servicio a favar del Estada y al subsidio
pat luto ¥ gastos de sepelio & ios servidores piblices del pliege 460-Gablerno
Fagional de Tasna, se calculen en bage a la remuneraclon tatal.

- Decreto Reglonal N 091-2010-P.R.TACHNA; Pesuelve las peticiones de pago sobre
subsiclics por fallecimiento v gastos de sepelio.

. Inicic de Tramite:

7. Requisitos:

» b] Partida de Defuncidn cxpedlda por la Municipalidad.

El Interesadc presenta la Solichud y el ewpediente por o Avea de Tramite
Cocumeanlaria v Archive Institucional.

s

En caso de presentarse la selicitud de manera excluyente por cads subsidie, sa
presentaran los requlsltcs exlgides para cada case, caso contrarie no deberd
duplicarse la presentacion de requlsitos:

Subsidio por Fallecmglanta:
&) Selicitud dirigida al Cirecter Elecutivo de Recursas Humanos,

) Partida de Nazimienta (en casa ho obre en Legajo Personal).

d] Partide de Matrimanic a la que acredlts &1 wincule Ffarnlliae (en casg de
fallecimiento de familiar directo del Titular: conyuge, hijos, padres)

8} bEn case de muerte del Titwlar [personal nombrade o contratade}, los beneflclarios
en orden excluyente, deberdn cumgplir cen presentar documento aflcial que
gcradite el vinculo con el tltolar.

f| Copia del Documents Nacional de ldentidad {ON1) vigente (en £aso de no cbrar en
Legaje Personal].

g) Ser nombrade, contratado en plaza de funcianamichto ¢ pensicnista.

5



¢} Comprobantes de Pagp originales [Facturas, Boletas, erc.}, gue acredita haber
efectuada las gastos de sepalic a gervicls funcrarie,

8. Descripcidn de Actividades:

Responsabla

Etapa

Actividad

Tleampo

Area de Tramite
Crocumentario y
Archiveg Tnstivugignal

| (ATDYAT)

oL

Recepeicha expoediente del Intergsado,
registra v derivd a ta Oflcina Ejlecutiva de
Recursas Humanos (JERRHHL.

20 Minukos

Cficina Ejecutiva de
Fecursps Humangs
(DERRHH]

02

JEFATUPRA QERRHH .
¢ recepolona, reglstra v deriva al Area
de Beneflclos.

30 Minutos

ARES OE BENEFICIOS

Revisa el expedlente, werlflca bos
requisitas exigldes v elabora  Informe
Téenmico Legal W provecta resolucign de
aprabacidn.

{1 Dia

JEFATURA OERRHH

Recepciona Irmforme &  proyvecto  de
resolucian, de encentrarla conforme a
l&y procede a refrendario,

Firma y matifica resolucldn a Interesada
e instancias correspondlentes,

D1 Hara

AREA OF REMUNERACIONES
-Realiza Pedide o Sellcitud de
Certificackdn en el sistema de Madulo
Adminlstrative, sprobade dispone ¢
proceda 3 |13 efaboracian de la Planilla
de subsldles.

=Farrmula  Planllla de Subsidias  en
cumplimiernta de  lo resuelte  en
resolucidn, cfectuando su Compromisc
y gestiona su tramite ante [a OECONT,
con las firmas respectivas.

L1 Hora

|li.'.!ll‘int;i na Ejecutiva de
¢ Contabilidad
fQECONT)

03

Efectiua |a afectacldn presupuestal ¥ el
procese de  devengado, tramltandola
ante DETES, luego de  wverificado
expedisnta,

30 Minutos

=
g
Bk
-

31

:ﬁ-cuna Ejecutiva de

. [ Tesoreria {QETES)

04

vierifica expediente y de encontrarle
cenfomme procede & realizar la Fase de
Girado v |a Fase de Pagado.

30 Minwtos

ostlong abono en Cuenta Carrichte de
Inlercsado o entrega el Cheque, £n caso
corresponda.

01 Cva

DURACION:

02 Dlax
04 Horas

6
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44 édigo : ORA-OERRHH-07

PROCEDIMIENTO

FEAET FEMSTRHES AL AHEPLRD BEL

Fecha

¢ Julio 2012
Yerslan ; 1.0 BEMEETD LEY HMT SnEa0
ina :1ded
1. Organo: 2. Unldad arganica:

OHicina Regichal de
Adminlstracion (OFRA)Y

Oficina Elecutlva de Recurses Humanas {DERRHHY
Aread de BeneflCios,

Ohjetiva;
. Marmar el procedimlents del reconocimients de pensiones gue s@ otorgan bajo los
" alcances del (. Eey N® 20530 para su atencion aperfuna.

4, Ambito de Aplicacién

'F1 Procedimiente es aplicable al personal que se encugntra bajo los alzances del
Régimen de Pensipnes del [, Ley MY 20530 y que solieita Pensldn de Cesantia;
asimismeo, es de dlcance 3 los famlllares directos del trobajader i orden
excluyente: Esposa, Hijos v Padres para la solicitud de Pensitn de Wiudez, Orfandad
Y Aocendencla,

Base Legal:

- Constituclén Palitlca del Fard.

- Decreto Ley N 20530; Regimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios
Prestades al Estado no comprendides en gl Decreta Ley M 15990,

- Ley N 27444 | ey del Procedlmlents Administrative Genaral.

-Ley MNE 2F61F Ley que dispone la reestructuracion del sistems naclonal de
punsianes dol B, Lay NO 19920 ¢ modiflca el D, Ley NO 2DE30 y la loy del slstema
privada de administracién del fando de pensiongs.

= Ley NU IZ4449; Lay gue establere nuevas reglas del Régimen de Penslones del
Cr-Chabo Loy NO 20530,

- Cecrete Leglslative WP 276, Ley de Bases de la Carrera Adminlstrativa v
Rermuneraclanes dal Secter PObICG,

- Decrets Supremo N9 DOS-90-PCM; Reglarente de la Ley de Bases do la Carrera
Administrativa v de Remuneracianes del Sector Piblico.

-pecretn Supreme  W® 0159-2002-EF,  sprueba  Uneamientos  para el
recanceimienta, declaracldn, callflcaclén v page de las derechos penslonarios del
L. Ley M9 20530,

-Dacreto Supremo  MNE  D48-Z004-EF; dictea normas  complementarlas  para
supervision ¥ contral del cumplimicnte de lineamientas w directivas del Anexa del
L5, Mo 15%-2002-EF.

- Qrdenanza Regicral N9 032-2010-CR/GOB.REG. TACKHA; aprueba al Reqlamenta de
Qrganizacion ¥ Funcianes {ROF) del Gablerno Reglonal de Tacna.

. Requisitos:

Inicio de Tramite: .

Presentacien de Solicitud por el Arca de Tramite Daocumentarle vy  Archivo
Insticuclonal, por parte del personal que se ehcuentra dentro de las aleances del O
Loy N9 20530 o sus descendientes directes (esposa, hljos v padres).

PEMZICN DE CESANTIA (*

i} Solicitud del ex trabtajludur requiriende pensién de cesantia, con indlcaclin de
su direcclén domiclflarla,

23 Eopia legalizada del Documente Nacianal de Identldad [DNI) a fedateada par el

funcionario competente de la entidad,

23




33 - Resolucion de nombramienta que acredite su ingress a la Adminkstracian
Publica {+].
“04)  Resglucign de Incerporacian al Régimen de Pensiones 3 carge del Estado,
rege.ladg por €l Decretc Ley N2 20330 (*].
5y FResolucign de cese (*],
) Resglucignes de quinguenios (™),
7y Consrancias de Haberes y Descuentns, desde su ingress hasta la facha de su
g=z8 en |la adminkstraclén Pobllca (%),
3 Resaluclin de nombramicnta cn el dltlmo carge y nivel gjercida [*}.
V Resalutlones de contrate, reemplazo, suplencla, locacdn de servicia, de ser &l
case [*].
10) Resaluciones de licencias sin goce de haber, si axistieran (¥},
11} En casoe de haberse reconocido afos de Farmacian Profesional, adjuntar |3
Resolucian [*).

&. 45 < {*) Requisitos que deben ser exlgldes en caso de no abrar en 1 Lagajo Personal.

'JF‘ENS!-DN DE VIUDEZ

1% Sobcltud del cimyuge sobrevlviente yfo de su representante legal, requirlendo
pensitin de wiode: yio de erfandad sl fuerd el caso, cgn indicacign de so
direecicn demiciliaria.

2} {Lapia legalizada del Documenle Macianal de Identidad (DMI} ¢ fedateada por
el funcicnario competente de la entidad.

3y Pesalucion de gtorgamienta de la pension del causanta,

41, Acta de defuncign del causante: criginal v/o copla cartificada a legalizada.

5y Partlda de matrimonlo emitlda con posterloridad 3l fallecimiento del causante,
on capia ceHificada axpadida por la municlpelldad respectiva,

&) En caso de ser hombre el bereficiabo; debe cumplic con presentar [a
Declaracidn Jurada con indicacion de encortrarse Incapacltado para subsistic
FCr Si misma, carecer ge renta afecta a mentos superlores al monte de Ia
PEMSIGN ¥ N0 estar amparado por algun siskema de seguro. )

73 En caso de no concurrir con hijos; debe presentarsa Declaraclon Jurada con
indicacicn de no tener hijos menores de edad ni mayares Incapaditadas con
derechio @ pensicn,

8% En caso de concurrlr con hijos menores de edad; parlida de nacamients de
cada hijo menot de edad, expedida por |a Municipalidad rospectlva o copia
certificada o legalizada.

17 Solicitud del recwrente o del represenlanle |egab requiriendo pensich de
arfandad, con indlcacldn de su direccion damiciliaria,

2y Copla legallzada del Documenta Macianal de Identidad (DINI) del causante
ante qatarlo o fedateada por el fundionaria compeatente,

1) Reseluclén de otorgamlento de pensién del causanta,

4)  Acta de defuncldn del causante; eriginal o copia ecHiflcada o legalizada.

5} Partida de nacimionta de los hljes menpres de edad del causante: ariginal a
copia corlificada a legallzada.

En cgsn de sar hijo adaptiva:

17 Lopla certificada de la Resolucidn que declare |3 adepricn realizada por el
calsate,

27 Partida de nacimienta expedida por la Mupicipalidad, con la Aanptacion
cotrespondiente; original o capia cartificada o [egalizada.

En caso de cancyrrlr con hijos incapacitadas:

1% Partida de macimlente del hijo incapacitada, cxpedldo pET la Munizlpalidad,
2y Resalucitn Judicial que declare |3 incapacidad: copla certificada expedida por el |
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#En caso de ser hija soltera mayor de edad

=4  PEMNSTOM BE ASCEMDIEMTES

1) Declaracion Jurada de 13 recurrente de ser solkera, no temer actividad lucrathva,
carccer de renta efecta, ne encontrarse amparada en ningan slstema de
sequridad saclal, ademés de ng haber formado hogar fuera de matnimanlc.

2) Constancla de Inscripolan de la hida soltera mayor de edad en el Reglstro de
Aeequrados del Sequro Soclal de ESSALUD, expedida por la Oficing ce Reglstro
y Cucnla Individual Nagional de Empleadores y Asegurados [QRCINEA),

1) Solicitud del recurrente o del representante legal requirendo pension de
ascendiente, con indicacién de su direccidan demiciliaria.

21 Copia legalizada del Documento Macianal e identidad {OMIY del causante ante

J notario o fedateada por el funcionario competente de la entidad.

3) Resolucién de otorgamiento de pensién del causante,

4) Acta de defuncion del causante: origingl o copla certificada o legalizada.

89 Partlda de Macimlente del causante: copla certificada expedida por o
Municlipalidad respectiva,

B) Declarackin Jurada del recurrente Indicando haber dependido econcrnlcarmente
del caysante a sy Fallecimiento v carecer de renta afacta o |Rgresos SUperiores
gl mankte de la pension; ademds, de declarar que desconacse la existencia de
tiulares con derecho a penslan de viodez u crfandad,

| 8, Descripecinn de Actividades:

g / Razponsabla Etapa Actividad Tlempo
[ c/ Area de Tramite il Presenta Solicitud acompafiande [os | 3G Minutos
t/*’“ Cocumentarla v Archlive requlsltos exigides para la pansidn
| Institucional (ATDyAL} sglidtada.
' JEFATURA DERRHH 15 Minutos
Pecepcigna, registra v dedva al Area
de Beneficios,
AREA DE BENEFICIDS
+EECL::DEJT_|C$:_:::;: 0z -Hecepcic_ma W rna_v_i?a requisitcs que
(GERRHH? acompana la petician de pensldn.
- e enconfrarse canfarme, proyects
o Informe Tecnice Legal seqln los
: modelos que se precisan en gl 0L5.| 03 Dias
o MY Q4B-2004-EF v resplucion  de
5 otorgamienla de pansién,
i - Presenta Infarme Técnlco Legal v
i provects resclutlve & la lefatura de
; la GERRHH, para su evaluaclcn final.

n




T #ﬁmrﬂq‘(‘
(L f Ve
Z N (S :
5| z — I
2 3= / / JEFATURA DERRHH
¥ o
N - Receptipna expedients, evalls y de
T AA By \ ancontrarle  conforme  proteda @
W B *VH \ firmar acto resalutivo que aprueba el 03 Hotas
hary ) ¥ abargarnichte de penslan.
L2 £ = Refrenda  resoluckdn y  dispone fa
R notificacicn a Interesado ¢ Instanclas
iy correspondientes.
03 Dias
DURACION: 02 Horas
45 Minutos

EXl




PROCEDIMIENTO: PAGO DE PENSIONES AL AMPARD
BEL DECRETO LEY N" 20530

OFICINA EJECUTIVA DE RECURE0S HUMANDOS (OERRHH)

“Frompaftaco de los
PEquisilos NEcEsanos

CHIVO INSTITUCKONAL JEFATURA GERRHH AREA DE BENEFICIOS
(o )
. ‘r &
e Rresenta Solicitid EXPEMENTE

Recapdong feglsirg y
deriva &l fraa da
Ce=rmlician

|

—

INF TECMICO J—I
LEGAL
RESOLUC

Refenda escliGbn y

pmnlﬂnldilll'ﬂ'#]j
reviSa TEqUISILOS que ]

acompafia

Proyecia Informa Tiécnico
Lagal, segin modela 4
nevmalive Sday
resalclin que eharge
paEkn

.

INF TECNICO
LEGALS
RESOLUC

=T
T

dienoar la netdicacidn a
IrbAnrsAdr = inslancias
cowrespandisnbes.

r
|
r |

[ TERMIMX> J

1= firea L=cslafin
2= Brup che RemuinnArac ones

|3 firgar o de- Corrol Inshtuclseal
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PROCEDIMIENTO

F=CERRHH-OE

: Julio 2012 SOMNTEDL BE ASTSTERLE ¥ PERMLSN BFCIR
\ersidn : 1.C BEL FERSSMAL
y 1 de 2

Pagina
222
A, Organo:

[Higna Regional de

Administracion [ORA)

2. Unidad CGrganlca:
Oficina E|ecutiva de Recursos Humanas {OERRHH Y
Area de Canlrol de Aslstencia,

3. Obhjetivo:
‘Werificar 1a Bsistencls ¥ permansencla del personal nombrade que labora en fa Sede
Regional, asl coma del personal contratado par las distintas modalldades: servicios

Jpersonales, proyeclas de Inversidn y contratacion administrativa de serviclos {LAS).

"3, Ambito de Aplicacién:

El procedimients es de alcance al personal que labora en la Scde Reglonal
iMombradas, Servicios Parsanales, Proyectos de Inversldn v CAS).

Base Legal:

Ley Marco del Emples Poblies N7 2B175,

Decreta Legislativa M@ 276 Ley de Bases de la Carrera Adrminlctrathva v de
Remuneracicnes del Sectar Pdblico ¥ su Reglamento aprobada por Decrefo
Suprema MO DO5-90-POM.

Decreto Legislative N 1057; gue regula el Régimen Especial de Contralacion |
Adminlstratlva de Servlclos. l
Dacrata Leqlslathe Me BOO; establece harario de atencidn y jornada dlarla en |8
Administracian Pablica.

Decreto Suprema M9 075-2002-PCM; Reglamente del Decretp Legislative M 1057
Reglamenta de Qrganizacidn y Funciehes [ROF] del Gobiemg Regicral de Tacna;
aprobada por Crdenanza Regional N 333-2310-CR.TACNA,

Decreta Suprema NT 028-2007-PCM; dictan disposiciones a fin de promover |a
puntualidad como prictica habitual cn todas las entidades de |a Adminbstracidn
Publica,

Resclucién Qirectoral N® 10-92-1MARSDMP; aprueba &) Manual Mormativa de
Personal N2 Q01-92-DNP ¥ Control de Asisteéncla v Permanencia®,

F.5.05.R. NO 222-2009-5.5.R./G. R TACNA; aprueba el Horario de Trahajo de=l
persanal contratade baje la mcodslidad de Contrato Administrative {CAS) ¥
persondl contratade por Proyeclos de Lnwersion,

H.E.B, MO 214-2008-PR/G03, REG.TACNA; aprueba el Reglameanta de Contrel de
Aslstencka ¥ Permanencia de los Servidores del Goblermno Regicnal de Tacna.

7. Requisitas:

6. Inicin de Tramlite:
Registro de la asistencia del personal nombreda y comleatade por servicics
personales en el Reloj Drgital a Lraves de |3 ubilizagian del ONI o Fotachek; v, del
personal de Proyectos de Inversldn v CAS en el Reloj Tarjotero, mediante las
i Tarletas de Control de Asistencia.

a) Tener vincule laberal com la Institucldn: en condicion de nombrada, contratadse por
servicios personales, contratada por |z medalidad de CAS o por proyectos de
inyersian.

| Comtar con la decumentaciéon que acredite el wincuio labeoral fresglucion do

nambramients, centrato de serviclos, propuesta de contratacion autonzadal.
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Etapa

Actividad

Tiempo

m
el
21
&
3

Cficina Ejecutiva
de Rerursas
Humanos
{JERRHH}

01

JEFATURA QERRHH

Recepriona autonizacldn de contratacicn,
en el casa de persohal contratade por
proyvectas de Inversldn ¥ dispene apertura
de Tarjeta de Control de Asistencia; v,
tratdndase de  perscnal  CAS,  ante
resultadas del Concurso Adminlstrative v
suscripcion  del  contratn,  dispone  esta
apertura.

01 Dia

AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA
Procede a aperturar la Tarjeta de Control
de Asistencia, asignandale el numero que
correspande,  en  casa  de  perscnal
contratade por Prayectos de Inwversion v
CAS

01 Hora

Verlfica diarlaments el reglstre en las
Tarjetas de Control de Aslstencia del
persanal CAS vy Proyectns de Inversidn,

02 Horas

Verifica e ingresa  dlarlamente en =l
Software la infarmacian relacianada 3 la
agistanrcla del personal nembrado
(registro de asistencla, boletas de salida,
licencias v permizes), dmprimlends el
Reporte mensual ¢erraspondlente,

02 Horas

_Ernite los Informes sobre las Tardanzas,
Faltas Injustificadas Y Asuntos
Particulares, e aguerda al  reporte
mensual  que  resulta del  control de
asislencla del personal Nembrado, CAS vy
Prayaclos de lnverslan; adjunta proyecto
resolutiva.

01 Dia

JEFATURA ZERFEHH
Fecepciona Informe vy provecto rasalutiva
sobre Tardanzag, Faltas Injustificadas v
Fermisos por Asuntos Particulares, de
encantratlo conforme suscribe resocludon y
dispane la nolificactin a Interesados y al
&rea  de  Remuneraclones, parr =l
descuentn en la Flanilla e Pago.

30 MInutos

DURACION:

02 Dias |
05 Horas
30 Minutos |
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.}!DMBEE'DE_E?HDI:EDIMIEHTE: CONTROL DE ASISTENCIA
Y PERMANENCIA DEL PERS0ONAL

M|

OFICINA EJECUT!VA DE RECURSCS HUMANOS (CERRHH}

JEFATURA OERRHH

AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA

INICIOH

PR (

)

BCEpPCIONG Autorizacion, para &l caso d
=) personal contratad

o

[
]

B el r 9

|
 J

Parsonal por CAS, ania
reautailoe vl Corpaumo
Barminleiralo ¥
BURCARCI N el 2oniTeho
&E Cispone |3 23erura oe
la Tarj=la d= Cantrol de
Asistencia

FerROnGl pov
pPTyectas de irversir,
= pispon= |2 aaerura
de & TAfEE Lha vas

AubonzZaca pu

rarrRtacan

i

]

1ARIL A DE

GO IHA R
RS TEMCIA

[

{' m.-/ .

INFORME

]

L]

&

v

Frocede a aperurar Tanata de

Control de hs:;g_:‘lna, asignandole el

ndran %ua CHTEEPDnde al persanal
por GAS y Provechos e Inwssrzian

i

Varnfica digrismerle £l riegiglro de (84
Tarjckas de Conlral de Adksbancts dal
catsoeial TAS y Provecios de
Imyargidan

'

Verifica & Irgress dianamante an el
fware [a infornracila relacanad
B 13 azlat=1cia dal perscnal
nombreds (regiatne da esiesencia,
toletas de dalida, icancles y

L4
REPOATE MEMSUAL

Emlta a5 Informmes sabmz las
Tardanzae. Faltas Injusliicadas v
aguritae Partkculanss, de 3cuerdo al
Raparts Meraus!. adjunlandn
provects rsaladivo

v

PROY. RESOLUTIVD
INFORME

Euzorbe |6 redolucldn y dizpzna
18 netifeackn o Interesado v al
lhrpa de Renwngrasiones pars el
|. doscucrie cr Planilla de Pag:

.

I
RESCLUCION 1

[ TermiND |

- NEVWELVE ALAFLA LL CONTROL DE ASSTFRCLA

is




PROCEDIMIENTO

- .'- i
fo——<{Codigo : DRA-GERRHH-DI .
4{ /—Wcha : Julle 2012 LECERTGILY @OR GOEE DIE
rsién : 1.0 | FEMYHERSCTER ES

'.:"\:.!'"r.,d_..‘.h.l-.ﬁ |
Nl e St .
1. ﬁrganur 2. Unidad Orgénlca:
~.|  Oftoina Reglonal de Micina Ejecutiva de Recurtos Humanos (DERRHH}
Sl Adminlstracidn (DR Area Técnica Administrativa,
v'H '=
_ébq 3. Objetivo:

| Normar el otargamients de |as licencias con goce de remuneracionses que solicitan
) o I' los servidores nombrados y contratados par servicios personales de fa Sede
pis 1 Feglonal, en ef marco de la normatividad vigente.

|

A 4. Ambito de Aplicacién:
/ Es aplicable al personal nombrado y &l personal contratado por senvicios persanales
en la gue |e carresponda.

um{} /, 4.5 Base Legal:
Sy g VA - Ley M2 23175; Ley Marco del Emples Pablloo.
‘Hw - Decreto Legislativa M9 275; Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Reruneraciones del Secter Fihlice.
- Decreto Ley N® 22867, Ley de Desconcentracion de atribuclangas de los Sistemas
de Persanal, Abastecimiento y Facionalizacldn.
- Decreto Supremo Mo 005-90-PCM, Reglamento del O Leg, B2 276,
- Resolucldn Ejecutiva Regional M9 214-2008-PR/GOB.REG.TACHNA; aprusha =l
s # Raoglaments de Comtral de Asistencla w Permanencia de los Servidores del
N Gubicrna Reglonal de Tacna.
f Ll - Resaluclén Dlrectoral M2 001-53-INARSDNR; aprueba el Manual Normativo 003-93-
( CMP "Ucenclas ¥ Permisos®,
6. Inicio de Tramite:
Sollcltud presentada por el {la} Servidor {a} en la Oflcina Ejecutiva de Recursos
Humanos [(DERRHH].

\?. Requisitos:
|

' a} Llcencia por Enfermedad:

- Salicitud dirlglda al Directar Ejecutive do Recurses Humanas con 13 wisaclin
del lefe Inmediato. )

- Certficado Médico expedida por EsSalud, Centro Asistencial o Medloo |
Farticular debldarnente visada por la Direceidn Reglonal de Salud,

b} Licencia por Falleclmlanto da Cényuge, Padres, Hljos o Hermanos:
- Sollchtud dirigida al Director Ejecutive de Recurscs Humanes con la visacion
de Jefe Inmediata,
- Acta de Defuncidn.
- Acta de Narimlento, Acta de Matrimonio a decumento legal recohocida que
acredite el vinedla de parentesco,

<€) Licencia por Gravider:

- =plicitud dirigida al Direclsr Ejecutlva de Recursas Humanos can visacién del
lefe Inmediato.

- Cortflcade Médico expedida par EsSalud g Centra Aslstencial del Estada,
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L el
e o

Contar con el auspiclo o propuesta de la entidad.

- La capacltacion debe encontrarse referida al campo de accidn instituclanal vfo
especialldad del servidor, .

- Compromlse por escito de continuar prestande sus servicios an @ Instituclon

por el doble del tlempo de llcencia, contades a partir de la focha de su

relhearperacion,

8. Descripcion de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

‘Servidor 01 | Presanta Solctud & la Oficing Ejecutiva de | 10 Minutes

Rerurses HUmManos.,

JEFATLIRA OERRHH . 20 Minutos
Deriva Balicitud al Bres Téonlca
Administrativa.

AREA TECHICA ADMIMISTRATIVA 01 Hora
Recepoiong expediente y revisa requlsitos
Que ACOMpana v que san exigidos segan 1a
[lcencia que € viene salicitando.

Emlte Informe  Técnice Legal  de 01 Dia

Oficing Clecutiva encontrarse conforme a la narmatividad
T [Femee vigente el expedlente  presentads;
Hurmanos 02 | asimisma, proyecta  resoluciédn de

[CIERRHH} aprabacion de la licancia,

JEFATURA GERRHH 01 Hora
Fecepclona  expediente ¥ proyecto
resolutiva, evalta v de encontrare
confarme a ley procede @ refrendar acto
rasoluliva,

Dispene  notificacion  de  resocluelén  a | 30 Minutes |
Interasade ¥ Areas de Trabala de la
LJEFFHH.

DURACION: a1l Dia
03 Horas

a7




NOMB EL PROCEDIMIENTO: LISENCIA CON GOCE DE
REMUNERACIONES
OFICINA EJECUTIVA DE RECURS0S HUMANDS
STO e AREA TECNICA
JEFATURA OERRHH ADMINISTRATIVA
| * SOLICTTUD SOLICITUD
== H" Fresants 50 clled 8 & ——-T”{—
il A |. Oficina Eyeculiva de :
3 1, R=cursus Humanos Recaacicngy I:IEH'-I'E [} Ravisa mqulsios que
I = _‘@ HB l :&:ﬂg&;}"”ﬂa gearpala Selickud y que
il PP sar azigkl s, BN 16
I_. .-;'_‘ SOLICITUD l licercla qua ulara
.I-.'E.;" E
|-|:::| . -
i ] EXPEDIENTE ¥
b, = S n?s?:ﬁ%um |~
e +
i Ewvalla expedianba y ErnLII::l Ir:Turrr'-B TacnIm
W alYy provecis
r.m:mim gy ufir.'m A aprabackr
da la itantia

'

EXPECHENTE ¥
PROYECTD
RESOLUTIVG

IProceda @ relrendar acto
resalutivo y dispone su
nofificacitn

@I - DEWUIELYE AL 0ALA [k 1ZHILS

W-AWI‘-’GCERH-IH

1+ A COMTACQL DIE ARITTERKIA,
I TR

1 =A SEMLUNERACKNES

4

§

= COMTRCL METITUCIMAI
= |MTERE AR
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PROCEDIMIENTO

- ORA=-GERRHH-10

Cédigo _: OR BL&BORACEON BE PLANILLALS DE PAGTR
recha - Julo 2012 PENSEONES, SERVICICS PERSOMALES, CAS

5 Figlna clded —

¥ MORHLEE

2.Unidad Organica:
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos [QERRHH)Y
Area de Femuneracioneas.

1. llﬂ-rganu:
Oficing Regional de
Adminlstracion (ORA)

2

3. Objetivo:
Normar el procedimiento para el paqe dol persomzl nombredg, contratade por
dervicios personales, contrato administrative de servicios ¥y obrero eventual
{jornales), en la Sede Regional.

4. Ambito de Aplicacién:
El pmcedimients es asplicabla 3 los servidores en gondicion de  nombrados,
cantratados por servicios personales, CAS v obrerc eventual,

Base Legal:

- Loy NP 28411; Ley General del Sistema Maclonal de Presupuesto.

+ Decrata Legislative N9 276; ley de Bases de la Carrera Administrativa vy
Femuneracicnes del Sector Pablico,

- Decreto Legislative M9 1957; que regula el Régimen Especial de Conbratation
Administrativa de Servlcios.

- Ley W9 2584%; Ley que establece |a eliminacian progresiva del Réglmen Especial
del Decreto Leqglslativa MY 1057 v atorga derechos laborales.

- Decrato Suprarmo MY 075-200B-PCM; reglarmento de Decreta Legislative N9 1057 ¥
su modificatorla dispuesla par al D.5. MY 65-2011-PCM.

- Decreto Supremo M9 005-20-PCM; aprueba Reglamentoe de la Ley de Bases de la
Carrera Admenistrativa ¥ Remuneracianes del Secter Peblico.

- Decreta Supremo MO 018-2007-TR; establesen disposiciongs relativas al uso de |a
FManilla Flacirinica y disposiciones tarnplamentarias y anexos al respecto.

- ©rdenanza Regional Mo 033-2010-CR/GOB.REC.TACNA; aprueta el Peglamenta de
Orgarizaoén ¥ Funclones (ROF) DEL Gobierno Regional da Tacna,

. Inicio de Tramite:
Oficing Ejecutiva de Recursos Humancs.

)

Fipy; et b B
. -

7. Requisitos:

7.1 Pensiones
3} Resclucién de recpnocimients de pensldn.
b1 Relacion de descuentas autorizados.

7.2 Nombradoxz
a) Resolution de Nembramicnto.
b) Resclucicn de Tardansas, Faltes Injustificadas y Asuntos de indole particular,
] Descuentos voluntarios v autorlzadas,

-

LA
™ — —
=

7.3 Sarviclos Personales

a1 Exlstencia de Plaza presupusstada,
b] Certificacidn Presupuestaria.

o] Suscripelén de Contrato de Personal,
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= {
e |

| 7.5 Jornales

al Propuesls autarizada.

oritrataclén de Servicios Administrativos [CAE)
a) Certificacion Presupuestaria.

b)- Resultados del Concurso,

¢] Syscripcidn del Contrato.

7.5 Pmye&nﬁ de Inversién
a) Certificacian Presupuestaria,
b1 Prooussta de contratacian autorizada,

b] Hoja de Tareo de Personal Obrere [mensual)

\&r | 8. Descripcion de Actlvidades:

L

Femuneraciones

Carvicigs F'grsanuléﬁ Y Cesantes

Elabaora cuadra de descuentos
viluntarios, verificande el aleance de los
Ingresos percibidas, procediendo 2 su
ingresq en el SeMware de Flanklas,
Efectiia los descuentos de ey ¥
descuentes judiciales.

Elabora Planilla de Aportes de ATF en el
Slstema AFP MFT,

lnprne  Planiflas (02 Originales 02
copias)

Elabora Resumen de las Planillas {04
cjetmplares].

Flanilla CAS:

Process descuentos por Faltas

injustificadas sn Planllla,

Sollcita al personal la presentacidn de:

a) Reeclbe por Honararios y de ser el
casa ta suspenslon de 4ta. Categoria.

k] Ceclaracidn Jurada,

Elabara Flanitla de Aportes de AFF en ¢l

Sisterna AFP NET, de ser el c3sa.

Efectla las  descuentos de  foy

descuentas judiciales.

Gestipna apertura de CUENEES 2n Caso de

tratarse de nueva ingrese de persanal.

Imptitne Planllfas (03 ejemplares),

Responsable Etapa Actividad Tiempo
ficima Ejocutiva de 01 Rernlte @l Area de Remuneraciones la | 15 Minutos
ursas Hsmanms dacumentacitn sustentatoria para la
REHH) formulacion  de  Planilias:  Contratos,
Resglucign, Informes, Prapuesias
autorizadas de contratacian, Tarces de
personal obrero, etc, segln =ea sl casd,
que pormlta dar knicio 8 1a formulacian de
la Flanllla,
DOERRHH/&raa de 02 Planilla _ da  MWornbrados.  Copkratadaos (*]

(")
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- Elabara Resumen de Planllla de CA5 (04
ajemplaras).

Planilla de Jornales: o

- Procesa descuanias [t faltas
injustificadas seqin Tarao.

- Procesa los descuentos de ley v los
descuentos Judlclales, de ser el caso.

- Gestlena apertura de cuentas, en case
de rratarse de nuewg  ingreso de
perschal eventual.

- Clabore Planllla de  IJornales  [J3
ejermplares) segln propuesta autarizada
y diac trabajados, sequn tareq,

= Elabara Plarilla de Aportes de AFP en al
Sisterna AFR HET.

- Besumen de Planilla de Ilsrnales [04
elemplares},

Flanilla de Proyectos de [oyersion: (%)
= Procesa descuontos por faltas

injustificadas.

« Procesa los descuentos de ley ¥ los
descuentas judidales, de cer 2l caso,

- Gestiong apertura de cuentes, en Caso
de tratarse de onuevp ingresa de
personal,

- Elabera Planilla (03 gemplares) segun
propuecta autorlzada y certificacian,

- Elabora Planilla de aportes de AFP en gl

P [ |  Sistema AFF NET.

- Fesurmen de Planilla (B4 ejemplares).

L - Realiza compremise de [a Planila en el
Sistema Integradoe de Administracion
[SIAF}, colaca sello de  aprobacion

."ll indicanda el nbmeore de registra SIAF vy 01 Hora
0 numero de planila.
y - faectiona  VCB® da  la  Jefatura  de
oy DEREHH,
QERRHH/Area de | o3 | Jramita haca OECONT.
Remunperacionas
- For el comrea eleclrénlen envia el abona
de las Planillas & la CETES.
< - Las Boletas de Page impresas y sellada
L par el encargade del  Arca son 01 Hora
antregadas a la OQficina Ejecutiva de
Tesareria.

4 Oficina Ejeculiva de| 04 Reahza  afectacion  Presupusstal v | 30 Minutos

| Contaaiidad Devengade de la Planilla en el SIAF ¥
({OECONT) tramita hacla §a Qficina Ejecutiva de
Tesoreria.
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ficlna Ejecutiva de

g' wsarekla (OCTES)

L

05

- Fecepcicna Planilla de Pago, Resumen
de Planllla v 5& transmile al Banco de |8
Macldn wia slstema electronica para <l
Abano de las Cuentas Individualas,

- Elabora Comprobante de Fago y Carta
de OCrden, reallza control previo ¥
gestipna firma electrénica por parte de
ORA,

01 Dia

“Wia sistema alectrdnico se transmite al
Banco quien procede a reallzar el abong en
[a cuenta individual de cada trabajador,
para que prmoeeda al retlro de sus
emolumentos

01 Dia

L . e -QFRRHH,/ Area de

‘i\ =N St T
ol
- T T

b ReMUnCracianes

=

06

Posterior a los D5 dias dael mes slguients,
e procede @ cansolidar la Infarmacidn
laborat ¥ remunerativa de las diferentes
rmodalidades de paga, para posterlcrments
registeaclo en el POT Planilla Electrdnica
Formularle  Virteal 0601, por  pericdo
tributaria v efectos de pago.

(**)

detarminada por fa SUNAT

£ Las Planillas se presentan segun cronograma establecida y autorizado.

L) M‘}ﬂ La informacién del PDT Planilla Elecirdnica se uliliza para afectos del pago tributario, sagln cronograma de pago
ok
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PROCEDIMIENTO

S . - ——
501, . Coédigo : ORA-OERRHH-11 _
/:3- e L Fecha _: Julio 2012 CONTRATACICH DE PERSCHAL BAID LA,
5'( erslon : 1.0 : HMIDmALERALD GL.E [*])
':"’ﬁl_?l____ Pagina_: 1da 2
b1, Organu: 2. unldad Drgénlca:

Ny

Oficina Elecutiva de Recursos HumanosfArea Téeonlca
Adrminiztrativa,

Oficina Regianal de
Adminislracidn [ORAY

. Objetivo:
Establecer el procedimiente para el ingresa de perzsonal a la Adminlstracion Piblica,

1 por la modalidad de Contrate Administrative de Servicles [CAS).

—

Ambito de aplicacidn:
Esta referida su aplicacion a la contratacién de persanal bajo el Régimen Especial del
Decrete Leqlslative N9 LOST y su reglaments,

. Base Legal:

L - Ley N© 27515 Codign de Etica de la Funcidn Pablica y Normas Complementarias.

-ley M 28771: Lev gue establece la prehibicldn de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Secter Pdbllco, en ceso de
parentesco.

- Loy MY 25444 Lay dal Pracedimlents Administrativa General,

= Cecreto  Legislativa WP 1057; regula el Régimen Especial
Adminicstrativa de Bervicias {CAS].

= Ley N? 29849: Loy gue estableca |a allminaclin progresiva del Regimen Especlal del
Cecreto Legislative N 1057 v otorga dereches labarales.

- Cecreto Supramo NT D75-2008-PCM; Reglamento del Decreto Leglslathvo N 1057 y
su medificataria dispuesta por el 0.5, N9 0653-2011-FCM,

- Ordenanza Regicral N9 033-2010-CRAGOE.REG. TACHA; aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funclones {ROF) del Goblerne Regianal de Tacna.

= Resolucidn Gerencial General Reglenal Mo Q86-2049-6.6.R /G.R TACHNA: aprueha la
Cirecliva Genaral Regional N7 01-2009-GGRGOB REG.TACHA “Procedimients de
Contratacign Administrativa de Serviclos [CAS] en el G.R.T",

de  Contratacién

. InTcio de Tramilte: )
Requerimienta de Unidad Orgdnlca, sollcitande v sustentande la necesidad de
centratacion de persgnal por la medalidad CAS,

. Requisitr._:s: =

a) Existencia de |la necesidad de contratacién (Pian de Trabaja, stc.].
by Incorparacign en el Plan Anual de Cantratacionas (&L,

€] Terminos de Referencla.

a1 Disponlbllidad Presupuestaria,

i,

_ﬂ: Descripcion de Actividades:

: "/ Responsable Etapa Actividad Tiempo
{Unidad Organica o1 Presanta & la OERRHH reguerimients de 01 Dia
(L.0.) contratacion de Pereonal baje la modalldad
dr  rontratacién  acdministrative  de
SErvICios. -
Bllicina Ejecutiva 02 |- Evalda requerimienlo en funcién a las | 4o 0000
 Recursos necesidades planteadas por |a U.C. _
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- En coprdinacign con la Sub Gerencia de
Presupuesta  ingresa en el Mddulo
Adrminiskrative i= Saficitud de
Cortiflcaclan.

& traves del sisterna evalda disponibllidad
presupuestal del organg reguiriente y o de

sar favorable a través del sistema aprueba | 45 Minutos
la Salicitud de Certificacion.
. ORAOficina i Verificade |8 certificacian, prepara
; i, Ejecutiva de | Convocatorla y  Bases del Concursg,
~ . ) Recursos Humanos wanfarma a los Términos de Peferencia
—{y{ (CIERR.HH) alcanzados  por la MO, para ser a0t Ca
ceron | antregades & la Comlslén encargada de
E llevar adelanle &l proceso de saleccidn del
I perscnal CAS. 1
| Comision de 05 | Recepelany  Bases, revlsa y de estar
Frocesa CAS canfarme los mlembros proceden a wisar y a1 H
- : . ora
salicitar su  aprobaclon mediante  acta
: receublvia, ]
Fa/QFRRHH be A Ltraves de la DERRHH gestiona la
' aprobacian de la Convocatoria y Bases del 1 Hora
Concurse  ante la  Gerenctia General
Redianal,
| Garencia General o7 | Pecapciona  expediente v eapide  acto
Feglonal (GGR) resclutlve para su aprabacion. 01 Dia
ORASOICIna (b1 Aptabada kB Convocataria v Basas s¢
N ~ Ejecutiva da procede & e publlcaclén en el Partal
7 / Recursas Humanos Tnstitucional, por el término obligaterio de 05 Dias
(Lt (DERFHH) 15 dias hakiles, tiempa en el gue a la vez
se recepClonard las expedientes de los
postulantes,
- Al sexto dia, la Comision Evaluadera del
Procedimiente ©CAS procederd a @
evaluaclén curricular de las expoedlentes
presentades vy publicard la relaclén de
R ornisién de aplos a la en!:revlsta DEF?I‘.ZI:IEL ]
Frocesa CAS LEL] - Al sétime dia, la Comision Ewvatuadara 03 Dias
.:" procede a realizar |2 Entrevista Personal.
- Al actavo dia, La Camisiédn publica los
resultados Finales v samunlca resultados
a UOERRHH mediante Acta Final o Informe
L - Final.
Cficina Ejecutlve de| 10 Fecepcipna fctafInforme Final y procede a
__| Recurses Humanos Blaborar el Cartrato  Administrativo, o1 Dia
L P{OERR.HH) gesticna |ps wistox y su aprobacion ante
o (GR,,
grencia General 11 Suscribe  Contrato oon los  wistoes  de
| Regional canformidad de la QERRHH, QRA, GRFFAT | 01 Hora
i ORALL
1 o —— il 12 Dias
DURACION: 03 Horas
35 Minutoxz
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PROCEDIMIENTO

i "-.' ORA-QOERRHH-12
e e St TRANITE DE 2UESIDI0S OE ESSALU -

rsion : 1.0 PA®O DIRECTO

agina :1de3

_ i- Organa: 2. Unldad Orgénica:
Aln {ficina Regianal de Oficina Ejarutiva de Recursos Humanos (QERRHH)S
& ! Administracian (ORA) Area de Bienestar Social
| ~} 3. Objativa:
[ - Acceso de los trabajadares al derecho de subsidics ante EsSalud, conforme la ley lg
X prev,

| 4, Ambito de Aplicacicn:

Personal en condicidn de nombrade, contratado por servicips persanales, persondl

CAS y obrere eventyal.

se Legal:

&f | 5y fla

Loy N9 ZE790; Ley de Modernizaclen de | Seguridad Sacial en Salud.

Lay M9 27056; Ley de Creacian del Saguro Soclal de Salud (ESSALUD]. .
Lay N9 ZB791; establece modiflcatarlas 2 la Ley N? 26790, Ley de Modernizacian
de de la Sequridad Sacial en Salud.

Decrete Supreme M9 O09-37-54; aprueba el Reglamento de [a Ley N 26730 ¥ sus
rmadlficatorlas,

Decrete Supkerna M9 003-3B-SA:  aprueba Normas Técnlcas del Segure
Complemantaria de Trabale de Rlesgo.

Decretn Supremo NP D20-2006-TR; aprueba normas reglamentarias de la Ley NE
28791,

acuerda de Conselp [irective NC S9-22-ESSALUD-99; aprueba Reglamento de
Fago de Prestaciones Econdmicas,

Resoluclon de Gersncla General M9 243-E3E-ESSALUR-2001; aprueba Mormas
Complementarias al Reglamenta de Page de Prestaciones Econdmicas.

Resalucion de Gerencia General N? 654-GG-CHSALUR-2001; aprueba Directiva
sabre Aracedlmlanta para Distribucién, Emisian, Reglstro y Control del CIT.

r 6. Inlcio de Tramite:

L Area de Bienestar Saclal de la Oflcina Ejecutiva de Recursaos Homanes.

7. Re

quisitos:

INCAPACIDAD TEMPORAL

Contar con 03 meses de apartes cansecdtivos & 04 alternos, dentro de |05 Seis
(O8] meses calendarios anteriares al mes en que se inicid la incapacidad, En casa
de arcidentes de trabajo salamerte as exlglble 1a afiliacian.

Formulario BOO2 pago directe Qriginal ¥ Copla,

Cortiflcado de Incapacidad Tempoeral (CITT) Orlginal {Descanso Medico).

En coso que el SITT fuera expedide despuds do las 48 horas deberd sor visado por
al Médico de Control de ESSALLUD,

Fotocapia de la Baleta de Pago del pericdo de la contingencla.

Fotocapia del BNT del Asagurada Titular,

Canstancia de las doce (12) ditimas retmuneraciones, anterlares a [a contingencla.
En zase de Accldente de Trabajo, adjuntar fotocopia del Aviso de Accidente de
Trabajao, debianda el Asequrado estar afiliada al Seguro Complemsntaric de
Trabajo de Riesgo. )

Si la acumulacian de la contingencia pasa los 150 dias, se debera presentar
fotecopia del Qictamen de la Comlsidn Medica.
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En caso de Personal CAS presentar, se debe adjuntar fotocopia del Contrate de
Sustituddn vigente,

HMATERMNTDAR

Contar con 93 meses de aperlas consocuthvos & Od alternos, dentrm de les 5218
{L6) meses calendarios antericres al mes an gue se nlcla el goce del subsidio.
Farmulario 8402 pago directa original ¥ copia.

Certificado de Lnecapacldad Tempotal (CITT} Qriginal {Descanse Médica).

En rasa rfue &l CITT fuers axpedido despuss de las 48 horas deberd sor visado por
el Médico de Contral de ESSALUC,

Fotoropia de las Baletas de Paga dal perleds de V2 contingencia {presentar
griginal),

Fotocopia del DNI de la Asegurada Titular.

iConstancla de las doce {12 Gltimas remuneracipnas, anterioras a la contlngendia,
En caso de Perzonal CAS presentar fotocopia del Contrata de Sustituclon vigents,

LACTAMNLLA

Contar con 03 meses de aportes consecutives o 04 altermas, dentra de los seis
f06) meses calendatwas anterores al mes en que s produja el alumbramlento.
Formulario 8002 paga directa criginal v copla,

Fotccopia del DNI del mifa (presamtar oAginal].

Fotocopia de la Baleta de Page, del mes de nacimignto del pifp {pressntar
priginal].

Fotocopia del ONI del Asegurado Titular {presentar ariginal).

Fotocopia del ONI del Sanyuqe wie Concubing {presentar original ).

Ex cast de Parsenal CAS presentar fetecopla del Contrate por Sustitucion, caso de
persanal nombrado Cerdificado de Trabkajo.,

SEPFELE]

Corlar con D3 meses de apartes concccubivos & 04 alternps, dentro de los sels
iD6) meses calendarias anteriares al mes del fallecimicnte. En caso de accidente
de trabalo basta que exlsta |3 afiliacian,

Formularlo 2002 Pagn CHrecto Qriginal v Copia firmada per ef beneflclarlo v la
entidad empleadora,

Certificade de Defuncian (copia simple}

acta de Cefunclén (Orignal )

Copia del ONL del asegurado Titular fallecida.

Copia del ONI  del Beneficiaria,

Comprabante de paga criginales las que acrediten gastes funerarios!

» Baoletas del Ataud,

Cantrato de compra v venta con la funerarla,

Boleta del nicha,

Cantrate de Compra ¥ Yenta del nicho

Constancla de entlerro.

Ceonstansla de cremaclén sl fuera gl caso.

Autorizacian de traslada del caddwer sl fuera el caso.

Fotocopia de |a baleta de pago de remuneraciones del mes de fa contingencia.

En casa de las penslanistas de 199%0 o de la 20530, resolucidn del pensionista o
cesanktia segin €l caso ¢ Constancla do Penslonlsta.

Ceclaracion Jurada [Formate EsSalud).

Constancla de reembolse del empleader & AFP sl fuera el caso.

Craqstancla de reembolso per fondos de sepcllo del beneficiario si fucra el case.
Cedificads de necropsla v parte policial en case de murerte sibita.

. Descrlpeldn de Actividades:
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Rezpansable Eiapa_T_ Actlvidad Tlempa
abajador (&) il Prosanta la hecesidad del subsidio al Area | 30 Minutas
bequrada (at/ de Bienestar Soclal,
gieficiario (a) _ _
rea de Blencstar g2 | La Trabajadora Sacial precede 6 llenar e | 30 Minutas

Social Formularo Ne 8001 /f Formularla N2 BO0GZ,
seglin sea el subsidia solicitado por el
| Trabkajadar Acequrado Tltular 1]
Bernaflzlarlo.
iOficina Ejecutiva de 03 Terminade el llenade del Formularic | 15 Minutos
ecursos Humanos tespective, gestiona la Firma y sello de la
{DERRHH) Jefatura de la QERRHH,
-Procede a recabar & flrma  del
Trabajador Asegurado Tilular; on caso
o de Sepelie, salicita firma  dal
Beneflclarla, Acompafia al Formularo los
Area de Bienestar requlsitos que 5e  ewige para  SU
Soclal 04 preschntackdn ante ESSALLUE, 01 Dia
[ » La Trabajadara Soclal regliza los tramites
carraspandicntes ante EsSalud guien una
vez que evaloa, cormunica conformidad ¥
la fecha del desembolss del subsldlio
ante [a entidad finanders,
a5 La Trabajadora Social comunica al (3 1a) | 15 Minutas
Trabajador (a) Asegurada (&) o
Beneficiario (a) Beneficlarle (2], la fecha para gl
desembolso del  subsidio en entidad
finanel=ra.
01 Cia
DURACTON: 01 Hora
A0 Minutos
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PROCEDIMIENMTD: TRAMITE DE SUBSIDIOS DE ESSALUD -
PAGD DIRECTD

TIVA DE RECURSOS HUMANGS [OERRHH
AAJADOR ASEGURADO/ GFICIHA EJECU I |

BENEFICIARIO JEFATURA OERRHH AREA DE BIENESTAR SOCIAL
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PROCEDIMIENTO

*
Lodigt : ORA-DERRHH-13

m

e Lyfecha lulie2012 | geassprecndn BE DERECHOKABLENTES

i Vershom . .0

Pialna 1= 2

Organa: 2. unldad Grg#nica:
- (ficing Regional de Oficina Elecutlva de Recurses Humanos ({JERRHH}

i

_tEVAdministracion (GRA} Area de Blehestar Soclal

Af Objetiva:
Gl pcceder el derecha de atenclén ante EsSafud de los famillares directas del Trabajader
dsegqurade.

1 1. Amhito de Aplicacian:
5 aphica al Trabajador en condicion de Asegurade ante EsSalud,

'2J Bage Legal:

© - lpy NT 2E780; Ley de Madernizacidn de la Sequndad Social en Salud.

- Ley N® 27056; Ley de creacion del Seguro Soclal de Salud {ESZALUDH, .

- Ley N© 28791; establece modificatorias a la Ley N 26790, Ley de Maderhlzacion de
de la Sequridad Social en Salud.

- Decreto Supremo N° 009-97-5A; aprueha =l Faglaments de |a Ley WO 26700 y sus
modificatorias,

- Decreto Supremo N® 020-2006-TR; aprusba normas reglamentarias de la Ley WO
28741,

. Inicio A& Tram e
Zl T-abaladar Asequrada sollzita Inscripcidn de Derechohablentes arte la Asistente Sceial del
Area de B erestar Soclal,

!l 4. Ragulsitos:
\ CONYIMGE:
il - Original ¥ Copia de DN de ambos.
r - Criginal v capla de la Partlda de Matrimanie Civil, eon vigencia no mayar de tres
(03} rmesas,

CONCUBIMND (A]:

- Original y Copia de DNI de ambos, en caso de que los DNI'S no tenga el mismo
domicilio, presentar en original y copia: Declaracién Jurada de, Domidlio y de
Convivencia; asimismo este documento debera ser renovado cada dos (02} afios,
caso contrario se dara de baja al concubino (a).

HIJOS MENORES DE EDAD:

- friginal y copia DNI 4« Ttukar,
== L - Qriginal y capia del NI del hijo (a).

Fo e By
iy ‘IS, Descripelén de Actlvidades:
| LEQEATE .
{{;_KE e Responsable Etapa Artividad Tiempo

5 13 -

=2 Trabajador (a) o1 Calivita @ la Trabajadara  Social la 30 Minukps

cegurade [3) inscripeldn  de  sus  Derechohabientes,
ular adjuntands los requisitps que s€ exigen
i para la inseripoicn.
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02 La Trakajadora Soclal procede a llenar ¢l | 30 Minutos
Farmularia M9 1085 para la Inscripeidn
del Derechghabierte y gestlona firma y
sella de la Jefatura de la DERRHH.
03 Recepciona Fonmulario v procede a su 15 Minutes
firma,
Area de Bienestar 04 La Trabajadora Socfal presenta a EsSalud 01 Dia
Social el Formularia MO1085 de los
Derechohabientes v realiza el tramite
correspondiente.
‘frabajador (a) 05 Fecepciona copia de la Acreditacian de 15 Minutos
UAscgurado (a} Inscripgian por parte de la  Asistente
Titular Social.
o1 Dia
DURACION: 01 Hora
30 Minutox
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SRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE
DERECHOHABIENTES
OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOE HUMANDCS {CERRHH)

AREA DE BIENESTAR
SOCIAL

:

e “mcede 4 llear
Ao e b Bolicita ivssipsin e @s Formularie N° 1585 para |
3 Derschohabiantes, adjuntando los inst PGk dal

_@é]‘ requisites qla ArgAn pArA Ia Derechohabiernla
: _*_'_; Irserps or *

JEFATURA OERRHH

]
] FORMULARIC 1085

Zasinna fimay sedode B
Jeidnhare da 1 DFRRHH

Y l

Receaciona a i de FORMULARIO 1085
acredilacd da irdcripciin por
Rmoopoana Farmrularis ¢ |

,[/ f parle de a3 Azlatarss Socel
: Lo l,
procede a su firma

|
FORMULARIC 1085 I

¥

PresenLls e E2Salid al
Farmularls 1285 de los
TERMING | Darechehablerias y raallza =|
irimre cargsrondirta

1
Racsmclonz la copis da la
gargdltanktn de inscripoidn,
pars 4u ariraga al Trabapdor
Aspgurada Tilular

FORKMULARID 1085
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/ . || -7, Requisitos!
. - Estar habil para la atencicn en EESALUD
l( - Cuatro (34 ditlmas Boleta de Pago.,
= Copia de DNI del Titular,
- Cppia del ONI del Esposa {o) & Hijos,
il .
fﬂit\f"’ 2 B. Descripelén de Acthridades: :
= Eﬁ}ll L. | R
5 '.} Responsable | Etapa Actividad Tialrpo
l\?.__ rabajadu- {a] | D1 | Solicita |2 Adscripcidn Departarnental al | 10 Minutas
O ] Asegurado [a) Area de Bienestar Social,
- Arca de Blenestar 02 | L@ Trahajadora Social pracede al llenade del | 30 Minutos
Soelal Formulario de ESSALUD “Solicitud de
Camblo de Adscrlpcion Departamental®,
“#Oficina Ejecutiva 03 | La lefstura de GERRHH toma genocimients | 10 Minutas
f-de Recursos ¥ Firma Farmularla de ESSALUD,
Humanos
| {OERR.HH) _
[Ares de Bienestar 04 Realiza tramite ante EsSalud con la 0L Cha
Sarlal documentacidn pertinenla ¥y chtrega copia a
Interesado para su atancldn respectiva.
DURACIGN: EQ%EJ:M_

“4f Fecha

&,
I W LR

PROCEDIMIENTO

| Chdlgo - ORA-OERRHH-14

TREKITE DE SAMEDD BE ABSCRIFETDH
EEE & ETLMEMNT AL

¢ Julidr 2012

| epsian: 1.0
Paqna : 2 d=1

-
ﬁg rgano:
% Oficina Reglonal de

Adminlstracidn (ORA)
“'{ Objatlva:
i:~~DELurrninar ol trEmite a segulr para una Adscriprion Departamental,

Z. Unldad Drganica:
Oflcing Elecutiva de Recursas Humanos [QERRHH)S
Area de Bienestar Social.

a: Arnhltu de Aplicactén:
i 'J’E"E-:JI'IEl £n condlcign d¢e Aseguradg Titular.

5. Basa Legal:

- Ley N© 26790; Ley de Modernizacian de la Sequridad Social en Salud.

- Lew MO 27058; Ley de Creacidn del Sequro Soclal de Salud {ESSALUL).

- Ley Mo 28791; establece madificaterias a la Ley M9 256790, Ley de Modernizacldn de
de la Sequrldad Saoclal en Salud.

© - Decreto Supremo N Q09-07-24; aprusha el Reglaments de la Ley NS 26790 y sus
madificatorias,

- Decrete Supremo WO 920-20058-TR; aprucha normas reglamentarias de la Ley N9
28791,

| @. Inicig de Tramite;:
El Trabajador Asegurado Titular solicita la Adscripclén Departamental al Area de
Blenestar Saoial.

i
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: PROCEDIMIENTO
#| Cadign - DRA-QERRHH-15
rachs 2012 CONVENIOS DE BIENESTAR SOCTAL
Y Pagina 1 de 2 = E
1. Organo: 2. Unldad Orgédnica: .
&) Oficina Regional de Qficina Ejecutiva de Recursos Humanas/Araz de
Administraclan {ORA) | Bienestar Sccial
3. Objetive!
- hcerder a los diferentes convenics realizados por el Area de Bienestar Saclal
. ™, &n beneficio de |os trakajadares de la Sede Reglonal.
v
E . '8 Ambito de Apllcaclén
|

(Es aplicable al personal cesante, actlvoe ¥ CAS que mantiene un vinculo laboral y

“Jeonlraclual con la Instibueidn.
=y

A

5. Base Legal:

- Lay M7 28175; Lay Marma del Emplen Plablico

- Dectote Legislatiyva NP 276, Loy de Bases v de Remuneracianes del Sactar Pablico ¥
su Reglaments aprabade can 0.5. N9 045-90-PCM,

- Decrelo  Legisfative NS 1057; regula el Régumen Espegial de  Contratacién
Adminictrativa de Servicios [CAS).,

« Decrete Supremo N9 375-2008-PCM; Reglamenta del Decrete Legislative NP 1057 ¥
cus modifcakorias,

= Ordenanza Regianal M? 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; sprucba Reglamento de
Organizaclin v Funcrones del Gobiemo Regional de Tacna.

6. Inlcio de Trimite:

/ ) Instituclan sollota suscriblr un Convenio de Bignestar Sacial con al Goblerno Regignal
[ -ﬂ(ﬁt”ll de Tacna, para una prestaclon de seryldos yfo bienes, en beneficie del parsonal,
7. Requisitos:

\ « Institucidn que cuenke o@n un negocio legalmenta formatizaco.
-l Convero ofrezca beneficics favorables hacia el trabajador en ) accesp a las
sorviciog o adqulsicldn de bignes,

. Descripcion de Actividades:

Responsahble Etapa Actividad Tiempo
Area de Trarmite 01 Recepclona Carta de la Instituclén que 01 Dia
Docurnentaric ¥ salidta suscrpcion de un Canvenle de
Archive Institucional Bignestar Soclal con el Gabierno
A \EATD';M} Fegional de Taena ¥ Ilo tramita a Ia
3 . QERRHH.
1 Oficina Ejecutiva de 02 l.a Jefatura recepolona  propoesta v | 30 Minutos
Recursos Humanos dizpone su evaluaclin por parte del Area
ok i | (OERRHH) de Bienestar Sacial.
=" | DERRHH/Arez de 03 Rerepclond y evalla la propussta de 01 Dia
Bianectar Social canvenin, an frelacion a los heneflclos
gque ofrece al personal, emitiends el
Infarme Técnico en case de ser favorable
adjuntando el prayecta de Cohvenia,
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de 04 La Jefatura avalla Infarme ¥ el proyecto 01 Hora
de canvenle; de estar conforme, coloca
YweBT y deriva Convenlo hacla la QRA,
-+ para su suscripcion.
CHicina Regisnal de 05 Euserbe Convenlo de Blenestar Sacial v | 30 Minutos
Admiristracidn [ORAY doyuelve a3 GERRHH para la colacacidn
de nimere, custodia e implementacion,
" 02 Diax
DURACION: 02 Horas
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- .f J :

odigo : CRA-OERRHH-16 _

Becha o 20z | AUTORIZACION D DESCUENTS EM

|| Mersian @ 1.0 | PLAMEILLE [[{E PAEE
Fagina : 1de 2 ;

=" | 1. Qrgano : 2. Unidad Orgénlca:
_’:;:.'_j.'-'--.-,_‘:s-\ﬂ Gflcina Regional de L Oficina Ejeeutlva de Recurses Humanas {OERRHH
,’.‘i 2 Ao ’-.:C_&.ﬂ.drnlnlstr_ac:én {ORA] Area de Bienestar Soclal,

bjetivo:
“Fstaklecer el procedimienls para el descuento voluntaro ¥y auionizadg por el
¥ parscnal, en la Plapilla de Pago respectiva,

4. Amblto da Apllcacicn
e Es aoplicable al persanal que mantleng up wincubo labaral v contractual con la
el e nslilucian. Lo hormado no es apllcable @ los descuentos de ley ni Ios descuentes
{;fh' B Judiciales.

“f A
\ .ﬁ?.ﬁ.-aasa Legal:

? ek * Lev NP 238411; Ley Gencral del Sistemna Macional de Presupucsto.
ot | /- Resolucitn Ejecutiva Reglanal N7 055-2010-PR/G.R.TACNA, establece el monta de
- | maximo de descuente de 50% en 2l Ingreso total de las remuneracliones,

I

, &, Inicio de Tramite: )

El personal autarizada ¥ con vincula laboral sollcita al Area de Blenestar Social el
Farmato de Autorlzaclon de Desguenta para hacer efectivo los beneflclos del
Cotwvenlc de Blenestar Sacial,

7. Requisitos:

= Exlstencla de Convenlo de Bienestar Social.
- Taner vinculo laboral con Ya [nstitucian,
-Dizpeh b lidad o alcance £n Planilla de Pago.

g. Dascripcion de Actiridades:

Responsable Etapa Actividad Tiampo

. Trabajador a1 El Servidor salicita Farmato de | D5 MinUtos
L “sutarizaclon de Descuente en Planllia™ al
Arca de Blenestar Sacial.

Il_l_"i__..-r"'

,%EF!.HHHfﬁrea de o2 Evalia exlstencla de Convenia de Blenestar | 10 Minutos
“I" Blenestar Social Social v dispanibfidad en Planilla de Pago
del trabajador solicitante, De ser favarable,
gestiona wviste bueno del Responsable del |
Area de Remuneraciances en el Formata de
mangtorizacion de Descucnto 2n Planilla”™.

v TOEREHH/&rez de | 03 | Werifica disporibilldad en Planilla y de astar | 10 Minutas
| Remuneraciones canforme proceds 2 refrendar el Forrnato
. de “Autarizaclén de Descuente”.

ERRHH/Area de 04 | Recepclana Formate debidamente suscrito, | 10 Mingtas
enestar Social proceda & wisar, colocd numero y Jestlona
firma de |2 lefatura de la OERRHH.

L




05

Recepciona Formato, flrma vy entrega &
Intaresado.

13 Minuktos

DURACION:

45 Minutos

=l
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OFICINA EIECUTIVA DE ABASTECIMIENTO ¥
GESTION PATRIMONTIAL

2.2.1 AREA DE ADQUTISIOMNES

01. ADIUDICACION DIRECTA MENOR A JUIT

02, DEVENGADD DE LA ARQUISICION O CONTRATACION
DE LOS BIENES Y/0 SERVICIOS

03. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

2



EI =
%3' '1-'::‘::--" [
N e / PROCEDIMIENTOD

Cédigo : ORA-OEAyGP-ADQ-01
e e LPle L ADIVCIEACESN CIRECTS MENDHR & 3 UIT

ersion : 1.0

2 L
FUADE T
A a1 N
._.'-3" ﬂﬁﬁ "
r' . n

i “Hagina : 1 de 5
 AUM

7. Objetlve:

———p = =

1. Organo: 2. Unidad Orgénlca:
Dficina Ragianal de Oficina Elecutlva  de  Abastecimiento  y - Gestion
Administracign [ORA] Patrimanial! Arca de adqulsiclaoneas.

Estableesr mecanlsmes y acclones a seguir para adguiric hlenes v servicios en la
madalidad de adquisitidn sin procesa mancr a 3 UIT- Adiudicacian Directs.

4. Amblte de Apllcaclén:
Sede det Sobiemo Regional de Tacna.

5. Baze Lagal:

L= Ley N® 28411 Ley General del Slstema Macional de Presupueslo.

» Ley WO 27EET; Ley Orgdnica de |lps Gobiemaos Regionales ¥ su madificatorla ey N®
27302,

- Ley NP 28411; Ley General del Sistema Maclonal de Presupuesto v sus mid|ficatorias,

= Lay NP 27444 Ley del Procedimlante sdminkstrative General ¥ sus mediflcatarlas.

- Deacreta Legislativp N7 1017, Ley de Cantrataciones del Estade,

- Ley N 28716; Ley de Control Interne de las Entidades del Eztado.

- Ley de Presupuesto para ¢l Sector Plibllce vigente,

- Ordenanza Reqlonal Ne 033-2010-CRSGOB.REG. TACNA; Reglamenta de Organizacian y
Funciones del Gobierno Reglonal de Tacna.
Dacretas Sopremo W9 184.2008-EF; Reglamente de @ ley de Cenlrataclones v
Adguisciones del Estado.

« Resclucion de Cantralaria NS 320-2006-CG; Normas Generales de Contral Interma.

6. Inlclo de Tramite: .
Fl Area de Adquisiciones recepciona del Area Uspana el pedlde de compra wfa sendicla
menar 3 tres (03] UTT.

: - {

F ]
i
-

7. Requisitos:

- Pedido de Compra yfo Servicip, en formate ded SIGA - Médule Logistica, menar de 43
LIT, cebidamente justificade v aulprizada.

- lérmngs de Referencla (Serwgios).

- Especlficaclones Técnlcas {Compras).

- Loz Términos y Bspecificaclonas deben consignar la finalidad pablica del requerimiznio
del blen o sarvicio, .

- Caduna v Matad Presupuestal [Secuancla Funclonal), priorizada para & ejecuclon del
gosle en el ejercicic presupusslal,

= Autarizacion en al sistema para la g]acuzlan del gasto,

- Fuente de Financiamignta,

- Certificacién Presupuestal emitida por la GRPPAT {via sistema). ]

- En case de pedidos con cargo a proveckos de inversion publica, éstos deleran contar
con 2l visto buene del Supervisar,

8. Degcripcign de Actividades:
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Etapa

vy “DAECTON |

FrEfa AL |
{

01

Actividad

Tiempo

Fresenta FPFedide de CamprafSetvicle
SIGA (03  slemplares), debidamonte
Rrmada y autorlzada por el Jele
Inmediale  (Incluye también  a  nival
virtual del SIGA].

Los pedidas gue regulersn mayer detalle
v caracterizacian del blen ylo senvigia,
deben  incluir ocbligaterlamente  [as
Ezpeclflcaciones Técnicas {blenes) o
Térmminos de  Referencia  {serviclos),
asirmlsmo el Walor Refarenclal.
Tratdndese de adguisiciones informaticas

las especificacianes tecnlcas  deben |

contar con la auterizacldn del Directnr de
la Qficina de Teenslogia de I
Informacion,

d1 Hora

ST | Area de
. Sdquisiciones (ADQ)

SECRETARLA,

Area de
adqulsiclones [ADG)

JEFATURA

D2

Fecepciona Pedlde de ComprafServiclo
{03 gjamplares).

Feviza la presantaclidn del Pedide.
Procede a efectuar su reglstro en el
Slstema STSGRT.

Aleanza al Jefe del ADQ,

15 Minutos

03

Verifica el expedients del pedida para
aprobar y/o decaprobar &l tramite a nivel
del S1GA,

De encantrarse aprebado, asigna el
pedidp de servitles /o compra a un
Cotizadpr wia SISGRT v remite pedide
fisico para realizar estudio de mercado.

01 Hara

]

,
RO

- ea de
Adguisiclones (ADNQ}

—| COTIZADOR

04

Reallza la verificacign del expediente del
pedida, e detalle de | descripoidn y el
Itetm a tems.

Verlfiea la correlaclen entre los termings
de referendia ¢ setvlclos) vio
gspecificacianes téenlcas (blenes) con el
item v descripcidn del pedida, en el que
debe precisarse el plazo, lugar de
gntrega, caracteristicas  cspecificas ¥
condiciones.

Reproduce en Fisioo y widual la Sofcitud
de Cotizacidn generada par el SISGRT
del pedide.

Realiza el Estudio de Mercado a los
proveedares registrades en |la Base de
Cateos de la GRT; de acuerde @ las
caracteristicas  y condiclanes de
requarimlentes soflcitades, indicando o
plaze #h que deben ser entregados.
Rocepcland  1@s  cotizaciones  de  los
proveedoras, en fisico en sobre corrado,
reglstrando la fecha vy la hora, yfo

wirtual; en ambos gases, conforme al

02 Diag

B4




Farmato SISGRT.

- Elabora el Cuadro Comparativo del costo

real del bien vwo serviclo cotizada a
precly de mercado, tenlende En
canslderacian al valor referencial

establecido por el areda usdarla en el
pedide segun cada itam.

En el caso que los costos a precle de
mercada  supere el 10%  del  walor
referencial del pedido, se procede a Su
deyalucian a ta Unldad Usuaria, a travas
de Secretaria,

Sa derlva Expediente a Jefatura de ADQ,

Area de

Fecepciona el expedicnte v procede a
verificar las Colizaclenes y el Cuoadro
Camparativa,

Otarga Ia BUEMNA PRO al proveedar que
cumple con estédndares de menor costo,
galidad v condiclones establecides por la
Unidad Usuara, refrendando con su
firma en el Cuadrg Comparativa,

Adquisiciones.

dquisicienes (ADQ) 05 - Dlspome 1A contratacian del bien v/o
servleln 3 13 consiguients emisldn de 13 | 02 Horas
QRDEN DE COMPRA wo SERVICIO,
- Reglstra en gl SIGA el Plan Anual de
Chtenoign (PADY fijando el importe por |
iterm de ser el caso y total de la orden a
girar.
- Deriva el expedlente de pedide a
Secretaria para su entrega al personal
giradar.
Area de Recibe los pedides v asigna a traves del
Adaulsiciones (ARG SISGRT al perscnal giradar de servicios a
08 £OMNPras, sequn corresponda 5 Glnhl<eS
SECRETARIA d '
- Pecibe el pedldo reglstrando en el
SISGRT.
- Varifica si el expediente Cuenta con
documentacion campleta, s1 corresponde
la fuente de financlamlento,
dlsponibilidat presupuestal de 1l meta ¥
clacificador de gaste, RUC del Prewecdor,
ete,, para continuar con su tramite.
- Galitita autorizacién presupuestal en el
=]l SIGa  para  cortificar Ya fuente  de
S-frea de financiamierta, meta ¥ clasificador del
| pAdquisiciones [ADG) gasto  (debiende estar pricrizada v
| BEREONAL CIRADOR dispaner de salde presupuestal) por et |
cual se comprometera la alecockdn del
o7 gasto, 01 Dia
- Elabora vy emite e  Cuoadre  de
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- Emlte fa Qrden de Compra o Orgden de
Servicle en el STEA, aspeclficando plaros
y forma de pago u oteas caracteristicas
relevantes.

- Sollclta Certificacian Prezupuestal en el
SIAF, debiende ser aprobado por SGPRE-
GRFPAT.

- Begigtra el compromisa anual de la

Crden de Compra U Orden de Servicia ch

el SIAF, debiende ser aprobado.

Poaliza el reglstre  de  afectacidh

presupuestal  a  nivel compremiso

mensual,

- Reallza registro en el S1AF de la Orden
de Compra o Servicig, previa certlficaclén
vy compramlso anual.

| - Remite la U/S u OFC can al expedicnte

" B del proceso de adgquisicidn para las

i A firmas respectivas.

| - Reclbe @ &fC w FS para tramite de

firmasz del: Jefe de ADQ Y Dlrector

Elecutivo de OEAYGF,

Previamento reviza que la mzdan social y

el manta del impoerte de 1a O/C u Of5 58

encuentra de acwerdo a la propuesta del

proveedor ¥ aprobada por al Jefe de

AD7.

« Firmada la O,C u 0OfS procede & SU |
registra  del trédmite en el Cuaderno, |
ceglin carrespatdad (Cotmpras/Servicioe), .
v procede  al  respechwe  desglase,
conforme s detalks a continuaclan:

Wi 0 el

CROEN DE SERVICID (01/04 COPIAG)

» 1 copla para el provesdar que 3
enlregada o través del Cotizadar.
"o Aquisicinnes (ADQ) = 01 copia pata et archive de ADQ. 01 Hora
' = {11 copia para la Unidad Lsuaria.
;PERSONAL APOYOQ 08 = [ ariginal ¥ 01 copla para su tramite
ADMINISTRATIVO ante  la  Oflcina  Ejecutiva  de
' Contabilidad [QECGNT] v Cficina
Ejecutiva de Tesarera [OETES].

QRDENES DF COMPRA {02/08 COPIAS)

| » 0Ol rcopka para el proveedor que s
entregada a treves del Catizador.
= D1 copia para ¢l archivo de ARG,
| = 01 copia para OECONT -  Cantrol
i Potal.
= 01 ropia para la Unidad Usuzra,
‘ = 02 priginales v 02 coplas para el Area |
de almacén:
- Kardex; 01 ariginal v ol copla,
- Archivo de Almacén; 01 copia.
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- Contabilidad; 01 ariginal,

- En el caso de la &S esta es rermitida a la
DECONT para la continuidad del Lramite
de pago; reqlstrandose en el cuaderno
de ordenes para DEVENGADDS, |
adjuntando la slguiente documentacion:

= Canformidad de la Unidad Usuaria.

= Coamprabante de Pago {Factura/Boleta
de Wenta/Reclbo de Honorarios).

= Calicitnd de Suspension de Renla do
Ata. Categaria cuando sobrepase el
walar Sf 1,500.00 (de ser a8l casal.

* Copia de DML

v Copia de Tnscrpcion del RUC en |a

i _ | SUNAT,
‘,&f « Aepeditacion del cumplimiente de la
o prastaddn del servicia.
e o = Declaracion urada de
2y incompakibilidad, nepotismo,
antecedentas penales, etc, (de ser gl
caso).

» Carta del Proveedor.

- En raso de una Jrden de Compra asta &5
| aleanzada al Area de Almacén (02
| originales v 03 coplas} con &l expediente
del pedido de cotmpra, registrdndese el
tramite en el cuaderhs de drdenes para
DEVEMNGADOS,

I - Receptiona Orden de Compra.
I -De conformidad al plaze de entrega
cumple con recepclonar el bign o los
bienes que zoli¢ita ingresar el Proveedor,
a traves de la presentaclén de |a Guia de |

Rermisign.
- Verifica gue el bien se cncuentre |
confonme & conforme & las |

09 gspeciflcaciones, plazos v condiclones ("}

astablen dos,

- Entrega a CECCOMNT 01 orlgiral de la CfC
can gl expedients del padido de compra,
adjuntanda Camprobante de Pago, para
Ia conctlnuldad de su tramite de pago.

- Dlstrlbuye original ¥ copia de la O/C
hacla el Area de Kardex par#s su regsiro
¥ tratamlenta contakla,

uk,
hre Mol (4% Plaze gue se encuentra supeditado 2 b enlréga del blen conforme a o eshipulade en los

Témincs de Aeferancia o Espoy ficaciones Tauniyas,
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PROCEDIMIENTD
™ Nfgdige -ORA-CEAYGP-ADG-02 EEVENEADD DE L2 ADGUISICTSHN ©
Sp e i Julio 201 CONTRATAENSN BE LGS IEHES /O
i iPagina 1 de 3 SERNTLLOS
r’-ﬁﬁﬂ?f% éroano; _ 2. Unidad Organica: . .
A\ a?"f % Oflcing Regional de Oficina  Eimcutiva de Abastecimienio y  Gestion
_{/ 'f;t adreinlstracign (OAA) Patrimanial/ Area de adquislclones.

-E}'Tmffﬂ Qhjetiva:

S g aEid A .
.ﬂ,;:;a..'ff Ceterminar el procedimiznio para el reconochinkenta de las derdas por 8 adquisiclon o
cantratacion de bienes v/q servicios de ajerclcle anteriar,

T4, Ambito de Aplicacién:
i .‘\Sede del Gobierno Regional de Tacna.

"l -

[ Ej-ﬁnasz Legal:
f‘,fg::;_'f # Ley NO© 27B67; Ley Organica de Gobiernos Regionales v sus madificatorias la Ley N©
i 4 27902, 28013, 28161, 28926, 28961 y 289498,
. - Ley HW? 23411; Ley {Eeneral del Sistema Macional de Presupussto ¥y sUs
modificatorias.
Ley N© 28716; Ley de Contrel Interno de las Entidades del Estadoe.
- Ley de Presupuesto para el Sector Piblico vigente.
- Ley N© 28693; Ley General del Sistema MNacianal de Tesoraria,
- Decreto Legislative W2 1017; Ley de Contrataciones dei Estado.
- Decreto Supremo N® 184-2008-EF; Reglamenta de la Ley de Cantrataclohes y
Adouisiciones del Estade.
- Resoluclan de Contraloria Mo 320-2006-CG; Normas Gencrales de Central [nkerna.

) Inicia ‘de Tramite: ) _ )
El Area Wsuaria salicita & 1a Oficina Ejecutiva de Abastecimients v Gostion Patrimonial
el reconacimiento de la deuda, adjuntando la documentacidn sustentatoria.

= 7. Regulsitos: )

= Daovcurnents del Area Usuarla sollcltande recenocimiento de deuda,

- Infonmes del respansable dol Prayecto yio Actlvidad de ser el caso.

- Informes del Grgana de Supervision en case de Inverslones (Proyectos/Cbrash

- Cop adel Pedldo de Compras yio Servicia tramitade an al eferclcle antariar.

- Copia de la Orden de Compra o Servicie expadida {de ser al caso),

- 1adieacién de la Fuente de Financlamiento, Cadena Presupucstal, Meta v Especifica

del Gasto,

= Determinachkin del mante de 3 deuda.

»  Cerriflcacldn Presupuestal autorzada,

Tt . Descripcion de Actividades:

o I :":_;.-' M

( < ?'E], Responsable Etapa Actividad : Tiempo
i :

a0 Area Dsuaria (AU a1 | Selicita a la ORA reconocimlento de la | 41 Dia
' deuda, adjuntands la deocumentacion

gustentatoria  (segun  reqguisitos), que

incuye la certificacion presupuestal,

(T




ina Regional de

- Recepriona ¢ registra decumento  de
reguerimiznta sabre reconccimienta de
deuda.

. g . AR Minutos
inistracion (ORA) EEg Derlva a la Oficina Elecutlva de
shasteairnlente y Gestian Patrimcnlal.
: -
= Pecepciana expadiente da
TRbastecimlenta v recanocimients da deuda, 30 MInUtos
ElErstién Patrlmoral L3 Ceriva al Area de Adqulsiciones, para
+ & OEAGEP) sy evalpadon ¥ alaneldn.
JEFATLIRA E
- Racepclona  ewpedients  y  darlva  al
Glradar respectivea,
GIRAEOFR
- Regepclona 1a dogumentacidn, rowlsa y
verlfica disponibilidad de presdpuesto
n el slstema. .
04 | -Imprime el reporte de ejecucldn de 71 Dia
Compromisos vs marca presupuastal,
= Elabera el Inforrme Técnico,
= Presenta a lefatura de ADD.
JEFATLIRA
- Recepricna laforme Técnico y prepara
documentacian de elevacldn hacia |3
QR4 gestionande la firma de [=
QEsyGR,
A
ffcina I_Eje_cutiva de - ReCcepcionsa reviza expediente Jde
H -& t: 1_ p -,,-
ST fﬁpaf FC'FT'f'.-' .y | oS reconecimlento de dewvda. 01 Hara
QEaEsLan PELrmenta - Firma dacuments de elevacion hacia ta
e ORA, para su tramite de atencidn, A
= Recepeiona expediente,
: ficina Regi_ﬂlnal de ag - Ejahura arlo rr:_*snlutlvn. o1 Dia
mlmstracion [(GRAY | - Firma resoluclén.
i | - Hotifica & las Areas de Trobajo
invalucradas,
- Motiflcada con la resplecidn derlva al |
Glrador respectiva para que afectua el |
compromiso en gl STAF.
- Emita la W 0 QF5, dandose Inicle al 0 Mi
! inutos
&7 racphocliniente de |2 deuda, wvia
devengados,
- Deniva a OGECCNT.
- Recgpricna 0T L 5 que adjunia
cxpedlente  de  reconocimlento de
deuda, .
; . Minutos
o - Cfectia el registre de la rase de S

Davergade en e STAF,
- Tramlta expediente hacia DETES.

M



BLWL hilis
L] 0T

- Racepciana O/C u O3 que adjunla
axpedlante  de  reconpcimiente  de
deuda.

= Efectda ¢l girado v registro de la Fase
de Pagado en &l SIAF,

09 - Efertda ol abono a 13 cuenka respectiva P B
del Acreedor de |2 deuda.
- Archiva expedlento, dandose  por
ciHminade el reconaslimento de |3
deuda via devengadas,
Q4 Dias
DURACION: 03 Horas
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PROCEDIMIENTQ

: GRA-QDEAGP-ADQ-03 |

e 2022 CONFORMIDAD DEL SERVISID
R
“TiAni i 1. Organo: 2.uUnl/dad Orginica; .
. Oflcina Regionak de Oficina  Ejecutiva de Abastecimienle Y Gestign
| Administraclin [ORA) PatrimenialfAras de adqulsiclones,
. Dbjativo:

Es eslablecer mecanismeos y acclenes a seguir para la atencidn con [os servicios baja la
modaligad de adjodicacidn de menor cuantia que requisren las diferentes umdades
argdricas del Goblerno Reglonal de Tacna,

P T s
S e {4y Amblto de Aplicaclén:
p . Pura 2l personal gue labore o preste servicio bajo cualguier madalldad en |3 Sede del
4| "@‘1 Gobieraz Regional de Tacna.
\'; & e JIEEI] Iyl !.IB "
.5, Base Legal:
"'“* y - Decreto Lagislative ND 1017; gue aprueba la Ley de Contrataciones del Estado,

- Ley Mo 2871a; Ley de Contral Inkerma de lac Entldades del Estada.

- Drdenanza Regignal M Q33-2010-CR/GOB. REG. TACHA; aprueka &l Raglarmente de
Organlzacién y Funcignes (ROF] del Gakierno Regianal de Tacna,

- Dacreta Supremto WO 134-Z008-EF; Reglamenio de la Ley fde Contratacienes y
Adquisiclenes del Estado,

.Iniclo de Tramite:

El &rea de adqulsiclones de la (Migina ESjecutiva de Abastecimiento y Gestidh
Patrrinmal (GELAYEH nobifica al Proveedor de la Ordet de Servicio expedida, pard que
adjunte |ns requisitos e inicie su tramite de Alenclan.

Ee-qumltns
Tforme de Conformidad del Servicia.

Formate de  Suspensidn  de  Ata.  Categoria-Formularip WD 1602 (cuanda
carrgspandal.

Ceclaracion Jurada.

Copla de [nschpcldn del RUC de la SURNAT.

Carla del Pravecdar,

Fuctura /Recibo por Hanorarlos Profesionales.

LI,

En casa sea necesarla, sedebera acreditar con el cumplimiento de la prestacion de
servicig fFarmata fisica o CD, 2egln sea el casa del trabajo realizado, conforme a las
caractersticas establecidas en los Términas de Referencla v Cantratos).

. Descripclén de Actlvidades:

]
Responsable Etapa Actividad Tiempo

Area de 01 | Expedida la Orden de Serviclos (044 copias), | 01 Hora
Adquisiciones/ procede a notificar al Provecdor,

OEAYGP | |
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o2

Nalificadw can la Orden de Servicios presenia
los  requisites  ante  la Unidad  Orgénica
requirienle del serviclo, para gue inicle
recanocimienla da la prestacidn del servicio.

01 Dia

Inidad Organica

03

- Recepriona  expediente que  presenta
Proveedar para el reconacimichto de 1@
prestaclan del servicio.

- Elabara conformldad del servicia.

- Tramits  conformidad  adjunte con  las
requisitee proscntades por el Proveedor a |a
DEAYGP.

{1 Hora

Ofigina Ejecutiva

= —+de-Abastecimiento

y Gestion
Patrimonizl
(OEAYGP)

04

- Recepriona la conformidad y werlfica Iz
prasantacldn de [os requisitos exigidas.

- En case s encuentre conforme, se proceda
a ubicar la Grden de Servicics [WS) y S8
adjunta el expedlente de conformidad.

- Sg deriva a la OECONT.

=0 Minutos

ficina Ejecutiva
de Contahbilidad
(DECONT)

05

- Recepciona la G/S que adjunta expedientz
de confgrmidad.

- Se registra, habilita y trasmite la Base de
Datas en  linea del SIAF  {Fase de
Devengadaol.

- Aprobado, te procede a contabilizar en 2l
modula contable SIAF,

01 Hara

i :'.!.*1:;"'_.- :

e

Oflaina Ejecutiva
g Tescrerz

06

|- El

|- Se efechila el

- Qecepclona la QY5 gue adjunta expedlents
de conformidan,
= Se deriva al Slrador de comprobantes.
Girador  werlfica que el expedienle
adjunte la deotumechtacidn sustentataria vy
procede a elabarar of ©fF a raves del
ingreso en gl SIAF.
contral previo, de estar
canforme se gestiona frmas del Director
de la OFRA, OECONT ¥y OETES & autoriza su
trasmislén wia STAF para que apruebe el
abeno a la Cuenta Corriente Interbanearia.

01 Dia

DURACION:

02 Dias
03 Horas

30 Minutos |

!



R E R TR
.-..._..m_._._.._....,_:_.-u_...__nn_.n_u..u

-5 = b X
: o &y - ’
“r . = _#r o ......:1.....:.....r1. =

W LD, Temomas oo m_.v e ¥ e, ks
1) _.u.....nw ETLFIEH I1|. g 3 . .“...... F.

| I :

= | = r

£ R
L] AON
5 o 15 L@ﬁ:. i
= (T s i
g T o Bl Vi
il i -
S e

*
PE ULFALCD
o St Oup
wil gye eorademy —— —

(531300 VIYIUES3L
20 ¥ALLA 22 YR

DOV YHnLy43r
[LNO230) OrarIET LMD E—— m__“_wnn._u_m._w 203 d94v30 vainlv4ar
30 FALLNOATI ¥ NIDIAO E..w_
(d5Av30) TVINOWINLY

HOILE3D A OLNIIWIDALSYEY 30 YAILNIAr3 ¥NIDIH0)

[vH0) NOIDVHLSININGY 30 1VNOIDIH YNIDIHO0 |

(onN) v HNYSHO OvdliNn

THOIDAE TEANID PIDHIH3ID

HOQ33A0Hd

CIDIAMAS 13d OTOIAHDANGD SOLNIINOTI0Ed 130 JHTGHON




2.2.7 AREA DE PROCESDS E INFORMACION

01. PLAN ANUAL DE CONTRATACIOMES (PAC)

02, PROCESO DE SELECCION DE ADIUDICACION DE MEMOR
CUANTIA {AMC)

PROCESO DE SELECCION DE ARJUDICACION DIRECTA
PUBLICA { ADPY/ADIUDICACTAN DIRECTA SELECTIVA
{ADS)

EXONERACION EM LOS PROCESOS DE SELECCION
EXOMERACION EM SITUACION DE EMERGENCIA
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

CONSULTAS Y/U OBSERVACIONES A LAS BASES EN
PROCESDS DE SELECCIGN DE AD Y AMC

REGISTROS DE PARTICIPANTES

CONTRATO DE BIENES ¥/0 SERVICIOS EN PROCESQS DE
SELECCION

RECURS0S DE APELACION DE PROCESOS DE SELECCION

7h




Bl R e

Gl -m
i o

PROCEDIMIENTO
s OBA-OEAYGP-API-01
“dulo 2012 PLAN ANUAL DE CONTRATACIDNES (PAE)
:1lde 2 |
F-Organo: 2. Unildad Orgénica;
\ Oficina Recional de Oficina Elecutlva de Abastecimiento y Gestldn Fatimecnial/

Area de Procesos e Infarmagidn.

/,,*:'j‘;‘““ _‘.ﬁ.dmml'a"mm-:un LORA)
; bjetivo:
ever |a coatrataclan de Ins hienes, servicics y akbras, durante &l afq fiscal, arientados a

rmplimlerte de 1as metas ¥ ab-etlvos contenides =n el Flan Operatlve Institucianal ¥ en
funcior al Presopuesto aprabade.

|4, Ambito de Aplicacién:
{ Sede del Geblerna Reglanal de Tacna,

Wl E

P

[ 5. Base Legal
\ - Ley N° 27857 Ley Organica de Gobiemas Regionales y sus Medificatorias e Ley Ne
L q 27an2, 2801=, 281481, 28925, 29961 v ZBOAE.
w4 - --Ley N 2B411; Ley General del Sistema Macional de Presupuesto y sus medlficatonas,
- Ley NO 27444; Ley de Pragedimientn Administrativo General y sus modificatorias,
pAIEC Ley MO 28714; Ley de Contral Interne de |as Entidades dal Estado.
gy de Fres.upueﬂa para el Sm:l:n::-r Fabllco vigente

—; 'ev:re'tn Eupremu M2 134 2008-EF; Reglamento de |3 Le-,r de Contrataclones vy
& Siadrulsiciones del Estado.
CResulucidn de Cantralarla N® 320-2006-CG; Normas Generales de Control Interng.

Inlcio de Tramite: .

La Oficing Ejecutiva de Abastecimiento y Gestign Patrimonial & través del Area de Procesos €
; Infu::-rman:lc'rn solicitan los reguerimientos de |a programaciin de |35 necesidades 2 1as
rudades arganicas de |a sede Regional.

-',??.Eﬂlliﬂltﬂi

}ﬁ Presupuesto Institucianal de Apertura [PI&).
Pedido de Bienes y Servicice.

- Expedients Tacnico v Plan de Trabajo aprabade,

- Prosupuesta Analitico (Proyecto/Obra/Actividad)

scripcion de Actividades:

7 Responsable Etapa Actividad Tiempo

L=
R‘-"‘ -Solicita |93 regeedmlentes 3 las unidades
4 orgadmcas de |3 Sede Regional a traves de |a
> [I.f{clna Regional de 01 Dflcina Ejecutiva de Abastacimlente y Gestion | 02 Dias
; m5tran:nnﬂ [ORA) Patrimonial.

~ Galicita & 1a Sub Gerencia de Presupuesio, el
Presupuesto Inlclal de Apertura (PLA).

02 Presantan requerimiente a la Dfleina Elecutiva £*)
de abastecimlento y Gestion Patrimonial, para
su evaluaclin vy consolidacion, En el caso de
provectes, obras y actividades deben complir
eon adjuntar Resolucién de aprobaclon del
Expediente, Plan de Trabaje v Ppto. Analitice.
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03 Deriva requerimientos al Area de Procesos e | 01 Hora
Inferrnaclén,

= Evalla requorimicntos en funcion de Ia
aprabacién del Presupueste Tnicial de Apertura
(FIAD, reallzanda aAjustes de s
ragu eririentas con fas partidas
presupusestarlias respectivas.

- Fermula e Plan Anual de Contralaciones {PAC)
a través de log pedldes de Campras yfo
Servicics qua  programen  las unidadas
organicas, tomanda en eonslderaclin que los
bignes ywo servicios a ser Incluidos debern| 04 Dias
tener montos suparigres a las 3 UIT.

- Para las modificaciones pasteriores del PAC se
tendrd en cuenta lo dispueste en el Art, 59 del
Reglamento de (3 Ley de Contrataciones.

F - Pracede & |a visacion del PAC,

; ol T : Elabora  proyecto  de  resolucton para A

! aprobadidn del PAC,

S’il{_ - Degriva PAC a IJcfatura de DEAyGP para cu

W9B?, adjuntando proyecto resclutivo,

04

-0Oficina Ejecutiva de 05 Evalia provecto de PAC v de estar conforme | 01 Dia
stecimlentn y Gestlén celoca WIB® y se prepara decurmento para la
ymonial [OC&yGER) firma de |la ORA, =levanda PALC @ la Oflcina
Reglenal de Asesoria Juridica.

i Reguunal de - Procede a la visacian dal provecto de PAL,
2 '&,’ ﬂw?‘:;;*- drfﬂ'matra:mn (ORA) 06 - Deriva a la ORA]l expedisnte para su tramite | 01 Hora
\1—” "‘T:—":f de aprobacidn.

(L
Q" - Emite Dictamen Legal,
- Revisa proyecto de resolucldn alcanzads ¢
cstar cenforme gestiona la wvisacidn de |os
uridades organlcas invalucradas:

AR RS
|7 V18° Jeh a1 ORA
..'. ff Df}clﬁa Regional de b) OEAYGP
".‘_ E ;rd/:}a luridica (ORAT) a7 c) GRPPAT
. d1En case se trate de una modificacidn o
Inclusian del PAC, sa raqulere visacign de |a
Unldad Organica requiriente.
-Tramlta Expedierte a la GGR  para  suU
aprobacidn.

02 Dias

- Procede a |a Arma del aclo resolukbec.

O, |BPre {2l General -Dlspone la colacacién  del nimero y  la
al [GER) 08 notificaclon respectiva de |a resclucién a las |

01 Dia
unidades arganicas involucradas.

|
|
AT ,1{9 Procesos e 03 | Nellicada de la aprobacign del PAC, &n un plazo
lnfn:lrmacmn (APTY ne mayar & 35 dias hablles contades desde so
aprobadon, procede a |3 publicacion del PAC &n
el Sistema Electrdnice de  Adguisiciones v
Cantratacicnes del Estado (SEACE), ast como de
| 12 resolucidn gue lo aprueba,

05 Dias

Las Jniclales Orgdnicas deben 2ure gl can prasentar les red.enmienbig e acuerds al plazo ctorosds
&n comaacacin co-sade por ORA. desendo terecse en fuertz gque el PAC debe enContrarse
aprcoads dertm de log guiaes (L34 dias hablle: siguicntes a la aprezacidn cal Frosupuesis
Trslilucie 1al.

T
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PROCEDIMIENTO
g8 CRA-DEAGP-APL:0Z| FAOCESD OE SELESCCOM DE _
o fEpcke + Jllo 2012 ADIVDICACION BE MENDR CUANTLA
~*A¥aglna i | dc 3 f [AHIEY

. Grganoc: 2. Unidad Orginica: .
Clicing Reglonal de | flcing  Ejecutiva  de  Abaslecimients v Gestion
Adminictracidn [ORA) | PatrimonlalfAr=a de Precesos e Informaclin

. Gbjetiva: .
adeulsicldn, suministrs o arrendamiento de bienes, asi como la contratacien de
serviclos eho general, consultorlas ¥ ejecucion de obros, bajo la modalldad de
adjudicacdn de Menar Cuantia, en &l marce de la Ley de Contratacionsas del Estada y
i — su Reglamento, a fin de asegurar |8 opnrtuna satisfacddn de las necesldades de
"7 campras & servicios que superen s 33 OLT,

__&?';( [ &:_lmhil;de Aplicacion:
L "L Sede del Goklerno Reglanal de Tacha.,

5. Basa Legal:
- Ley N9 27887 Loy Organica de Soblarnes Regipnales y sus mddIificatonas |8 Ley

e OMIEN MO 27902, 2B013, ZBL61, ZHDRE, 28961 v 239463,
i o \“'tw Ley M* 28411; Ley Gencral del Slstema Nacional de Presupuesto ¥ SUS
4

W e LY. moditicatarias.

wE | %) Ley H© 27444; Ley dal Procedimicnte Adminlstrathve General v sus madificatorias,
=)
1
3

wo, \TmEccon/ g 2fi- Decrela Legislative NP 10217; Ley de Contrataclones del Estado.
S SN - Ley NU 26716; Ley de Contral Interno de las Entidades del Estada.
oy "*HW”".H\;_.;' - Ley de Presupuesto para el Sector Piblico vigante,
-~

St - Omdenanza  Reglenal  Ne 033-2010-CRAGOB.REG.TACNA;, Reglamento  de
| Organizacién ¥ Funciones del Gobierne Regianal de Tacna, |
e | - Dacrela Suptemc M? 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Centrataclones y |
o, Adguisiciones del Estado, |

Resclutidn de Contralarla N9 320-2006-C6G; Normas Generales de Cantral [nterno,

({4 @ Inicio del Tramite: _
e ¥ El brgana requirente a unidad usuaria solicita la adguisicién o contratacion de un
Wkl servicie bajo la modalidad de adjudicaclin de mener cuantia, segan los montos

S refaraqciales establecidos en la Ley de Presupuesto vigente,

Raquls(tos:

N\ - Plan cda Trabaja debldamenta aprobade {obras, actividades y proyectos).
Incluslan em el Plan Anwval de Contrataciones (FAC).

- Certificacion Fresupuestal.

- Especificaciones Tecnicas v/o Términes de Referencla debldaments refrendadas.

- Expediente de Contrataclin debldaments aprobado.

~ Presentacion de requerlmichio, con Una anticipacion de un (01) mes.

; -ﬁy Descripcidn de Actividades:

—— — —

:1 Responsable Etapa Actividad Tiempo

Onidad Usuaria 01 Presenta requermlonte 3 través del 02 Horas
= Pedido de Campra/Serviclo conforme
al Plan de Trabajo, adiuntando las
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2 frea de Procesos e
< Informacion (AP

2,
4

-

0z

" Especificacicnes Tecnicas o Términas
ie Referencia, debidamenls wisados.

- Yorilica gue €l requerimignto =e
encuentra inslulda on el Plan Anual
de Contratadones {FAT) '

- Pevisa e  contenido de [as
Especificacinnes Tecnicas! TErmines
de Referencia; y, de estar conforme |
dispone se fnicie el process de
Conzacidn  por el medic  de
comunlcaclén idéneo,

01 Dias

- Receaciana las colizaclones de [os
Prowveedares

- Realiza el Estudio de Mercado, para
determinar &l  Walor  Referencial
YR,

-Salidita a SGPRE
Presupuestal.

- Certificada procede a elaborar =l
Fesurnen Ejecutivo, temiende eon
cuenta catiracicnes, estudio  de
mercado ¥ compras histdrieas,

- Prepara el Expediente de
Contratacion, parm  gestionar SU
aprobacion.

l# {Certificacicn
03 Dias

ficina Reg anal de
Admin, stracian
[ CHRLA]

03

o ghdirea de Procesos
= Informacion

04

- Expide documenta que  aprucha
Expadianta de Contratacign de estar
conforme, Casa contranio I
devuelve para su subsaneclin.

- Procede a notificar al APL v al
Corn|té Especial Permanante
adjentande e Ewxpediente  de
Contratacion.

J1 Cia

Notificada con |3 resoluclen presta a1 Dia

apaya técmica  al Comlité epn &
alabaoracian del provecto de Bases,

05

~ Recepcicna oxpedlente aprobado vy 11 Dia

procede & la claboracion de las

| Bases Adminislralivas con el apoya
técnico del personal del AP

- Solicita la aprobacion de Ias Bases 3
la ORA,

,__,r;ﬁ?ﬁn:ina Feqgional de
=1 administrazicr
| (ORA)

g
NG

% AL

04

01 fia

Frepide documenta que aprueba las
Bases Administralivas vy notlfica al
| Comige y al APT,

e 2 Inferinadn (APE)

ar

Procaede a cfectaar la Canvocatoria |

ton la publicacidn de las Eases

| Adriinistrativas en ol SEACE B=i come
del Resumen Ejeculiva, informando al
Comte Especial Permanente.

| Procede al Reglstto de Farticipantes

Gl Hora

01 dia [*)

a1



= | Com.k: Espucizl
Permensnte JOFF)

o8

Areq de Prorssas e
nformactdin (APl

0s

- Recepciona las propuestas de los
Postares.

- Evalla las propuestas téCnicas y
ecandmicas  presentadas por  laz
Postores, elaboranda el Cuadre
Comparatlve de Resultados a traves
del ¢ual atorga Iz Buena Pro al
Fastar ganador,

- Levanta el Acla de Otorgamlents de |
la Buena Pro, para su publcacicn en |

al SEACE.

02 Dias {**}
(AMC Bs, y
Servicias]

& Dlas

(AMC Obras v

Cunsultorlas de
Jaras)

05 Diaz (**¥)
[AMC que deviena
re LR, CF y A0
daeclaradas
cesisrias)

- Culminada & plazo de 05 dias
habiles sin que Ios postores hayan
ejercido 8l dereche de Interponer el
recirsa de apelacion, progede  al
Consentimiento de la Buena Pro oy
enlleita su publicacion en e| SEACE.

= Remite Expediente @ la APT para
que conlinde Sl tramite
agdministrativoy,

05 Dias

PlEkllca en el SEACE &l Consentimienta
dio la Buena Pro (en el dia).

01 Hara

Remite al Area de Adgulsiclones 1a
daocumentacign  suslentatorla del
preceso, pard que praceda a emitic 16
Orden de Compra (GfC) v Orden de
Sarvicios [OfE], scgun corresponda,
emjtida esta procede a su publlcacian
en el SEACE,

01 Dia

10

- Recepcicna decdmantaclon
custentataria v emite la 0/C u OF5,

| - Molifica al Postor Ganadar

01 Dia

T ermpo minimao dispuesto por Loy, pudiends sar mayor de acusrde 4 3 SeflSticaciin
del bien o la especializacon del servicia.
En casc se trate de Adjudicaciones tde Menar Cuantia dervadas de Licitaclenes
Plklizas, Concurses Poblizos v Adjudicasiones Directas declaradas desiertas, el plazo
cerd mo mencr de seis (06] dias habiles,
En rasc se trate de Adjudicaciores de Menar Cuartia derivadas de Liclkaclones
PiElicas, Concurses Poblicos v Adjud-caclenes Directas declaradas desierlas, €l plaio
cerd na menor de ocho (03] dias kabiles,

B2




PROCEGIMIEBNTS: PROCESO DE SELECCION DE ADJULNICACHIN DE MENOH CUANTIA {AMEC)

LiMES  (afip

GESTICHN P OIRLAL | CHEA )

A HES LE ALALLIRIE ]

TCEPA REGIOMNAL DE ADRIMISTRACION [ORA)

DFICINA EIEC, DE ARASTEC. ¥
ARTA OF PROGRAMMACION ©
= A E T T T L]

CORITE ESPECIAL FPERMANENTE
h=_g]

DiRECCIOM DA

(AL DE ADRANISTRACIEN [ORA]

IH { LB

uFLIRk &L IL

AREA DL PROCGRARAC E
1

LUMNIRAD USLRARLA




PROCEDIMIENTO

BIREETR POBLIGS {ADE]SADIUEITRETD

Version ; 1.0

DIRESTA SELEETIVE (ADS)

dgina : Lde4d

1. trgana:
Oficina Regional de
Aministracian {ORA]

2. Unidad Organlca:
Oficina  Ejecutlva de Abasiecimiento

Fatrimenial/Area de Procescs e Informacion

3. Objetlvo: ]

| Adquisicidr, suministro o arrendamlento de bienes, asi como la contrataclon de
-_'a'narr'-.rlcl-::us en genaral, consultarias ¥ eiecucicn de obras, baje |3 medalidad de
_ﬁ.djudlcaclén Directa Publica/Selectiva, 2n el marca de Ia Loy de Contratacicnes del
Esktado y su Beglamenta.

v  Gestion

Base Legal:

Loy M9 27867, Loy Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatarlas la Ley N9
Z7O0Z, 28013, 2B161, ZA9ZE, 23561 v ZEOGE,

Ley M 28411; Ley General dal Sistema MNaclonal
madificatorias,

Ley N9 27444; Ley del Procedimientn Administrative General y sus modificatarias.
Decrete Leqislativo M0 1017 Ley de Contrataciones del Estado.
Ley M9 28715; Ley de Cantral Intarng de las Entidades del Cstade.
Ley de Presupuesta para el Sector Pablice vigente,

Qdrdenanza  Reqgignal N2 033-2010-CR/G0E.REG. TACHA;
argerizacldn vy Funclones del Goblerno Regienal de Tacna,
Decrete Suprema NU 134-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataclones v
Adguisicionas del Exlado.

Resolucidn de Contralgria M2 320-2006-CG; Mormas Ganerales de Contral Lntams,

de Presupussta vy SUS

Eeglamente e

)

. L]
=
T

Inlele del Tramita: )

Cl drganc requirents o unldad usuaria solicita [a adguisician a contratacien de bignes o
\servicles, baje la medaltdad de adjudicadon direcla plblica/selectiva, segin o
Jrmantcs referenclales establecldos en la Ley de Prasupuasto wigente.

. R
-

aquisitox:

Flan de Trabajo debidamante aprobtade [obras, actividades y proyoctos).
Ingluzian en el Plan Anual de Centratacienes (PALC),

Cartificacion Presupuestal.

Térmiros de Referencia debidarmente refrendadas.

Expedlents de Contratacldn debidamente aprakade.

Presentacidn de reguerlmicnto, con una anticipacian de 45 dias.

8. Descripeléon de Actividades:

£4



Etapa Actividad Tiempo
Presenta  requenmlente a través del
Pedldo de ComprafServicio, confoerme al |
a1 Flan de Trabajs, adjuntande as 02 Horas
Especificacionas TéchlcasTérminos  de
Fefarencia debldaments visadoes.
-~ Werifica gue el requerimlents se
ancuentre incluide en el Flan Anual de
Cantrataclones (PAC).
= Revisa comlenida de las
Especificagionas TEcnicas/Témminos de
Referencia.
. - Dispane se radlice el progeso de
| Area de Procesos e cotizacion dal bien o serviclo, 3 Faves
’,-;;'}__L‘ﬂ'l_f"x Informacién (APT) Ue die| rnE-l.:Iiu da cnrnun'lt.'av:léﬂ Fddneo, 02 Dias
RVl - gl oA - Recepricna las calizaclones de  fos
) "‘E’i “'-I o Provesdores
= el B -Realiza el Estudie de Mercado
g Tor "'r ' empleando  diferentes fuentes, para
g determinar €l Valor Referencial,
-Determinada el Walor Referencial
cojicita -a traveés de & QOEAYGP- 3 |a
# e SGPRE la Certificacion Presupuestal.
Sl5ub Gerencia de - Recepciona requer|mlento de
=] Presupussta certificadon presupuesial,
s :f:.,' [SEPRE] n3 | - Heroa .l:EftH._IEEEiE'?I'l. .!:II'ESIJ[_‘IIJ'EStﬂl. en 01 Dia
i rasp exista dispanibilidad.
- Recepciona Certificacion Presupuastal y
T en caso que &l requerimiento no cuente
; ‘r'LL-p{-I':E"‘iﬂfEa de Procesps & con  presupuesta comunicarda a la
¥ wne Unidad Usuaria para su alenclén, :
= T I,iﬂjl'ur'ﬂ'lacmn (BPLIL 0% || - zianara Resumen Ejecutive teniends an 01 Dia
|~ _{H!' 24 sugnta  cotizaclones,  estudic de
ki ot L ,,gl',' mercada y campras histéricas,
ST TR - Prepara el Expediente de Contratacldn,
= ;nu;pﬂ, | Dpara gestionar su aprobaricn,
“ai' Wﬁg - Expide  documentz  que  aprusba
5 . icina Regional Expediente de Contrataclon de estar
- % admiristracin | 05 canfarme, case _r:::jntraﬁn o devuglve 01 Dia
\t.l';! / para su subsanacian.
g i (ORA) - Procede a netificar al AFL ¥ al CEP
\1““_ adjuntanda &l Expedlente de
'f . Cantratacion. I
Area de i Molificada ron el documento de
| Provesos e | o6 aprobacidn del expediente, presta apoya | may
JInformacitn , toenlen al Comlté en la elabgracicn de las
Tiapl Bases Adminlstrativas, :
Comité Especial - Recepeitha cxpedlente aprobado.
o7 - Procede a elaterar bas Basas con apoyo 02 Dias

‘\.\ Permanente

] ll (CEP)

técnica dei API v salicite su Bprobacidn
a la ORA.
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4R

Administracion
S (ORA)
Ry

| Oricina Reyional del

08

Explde & docurmento gue aprueba las
Bases Admlnistrativas ¥ notiffca  al
Comlte v al APT.

01 Dia

T
=2 |

|
ot

¥

o,

L
-

ﬁf
‘Mrea de Pracrsos e

T _.-": nformacizn {4P1)

e

W
o= -
19 kﬁiﬂ?ﬁﬁ
Wt
St TF
e

-

fr

&

o ) 4
:*1 %

09

Efectiz la  Convocataria  eon 13 |
publicaclon de {as Bases Adminislratlvas

en el SEACE asi comeo del Resumen

Ejecutiva, infarmanco al Camité Especlal

Fermanenia,

01 Dia

Gestlona ante la QFTES, el tramie de
pago por el derecha de participacidn en
gl procesp de seleccidn.

01 Hora

Procede al Regisiro de  Participantes
hasta ¢! dia slguiente de k2 Integracidn
de las Bases,

08 Dias

Fecepciana c¢obsultas v observacianes
raspecto de las Bascs.

03 Dias

ri‘%
a
z
'y

i

10

Aroa e
Frogramaciin e
rrarmaciion (AP

11

Abhsuelwe las Consultas vy Observaciones y
procede a su publicacion en el SEACE ¢oh
el apoya del AT (=),

03 Dias

Inlegra las Bases administrativas ¥ su
publicacién en el 3EACE.

01 Dia

- Recepricna las propusstas en
presencia de MWotarico PAblico, on caso
de Processo do SA0OF.

- Evalia las propucstas  bEcnicas v
econamicas  presantadas por los
Postores, elaborands =1 Cuadro
Comparathvo de Fesultados a bravis
del cual otorga la Buena Pro al Posto-
gatadar.

- Levarila &l Acta de Otgrgamienta de la
Buena Pro, pars su publicacien en el
SEACE (*=],

01 Dia

=

- Culrminade 2! plarg de 05 dias hdblles
gin que los pastores hayan ejercide el

derecho de interpaner el recursc de
apelackdn, procede al Cansentimiento
de la Buana Pro.

- Remite al API el Expedlonte para que
publigre 81 Consentimiente do 13 Buena
Pro en el SEACE v formalice el Contrate

_respectivo.

05 Dias

- Piblica en el SEACE af Cehsantimiento

de la Buena Pra [<**],

01 Hora

- Comunica 2 Postar  Ganadar el
Consentimienta de la Buena PRy
golicta  presentacion  de  Garantias

10 Dias
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previo a la suscripecidn del contratg,

- Elabara Canlrate y gestlona firmas del
Praveadar ganador v de la Gergncia
General Regional, prewvia visacion de
las ynidades oryanlcas invalucradas,

En cass que el Participarts nn eulé de acserss fon 13 absofecion de as Oheervaciones daneadas a las
s, podre snlicitar su elewsodn el Tikolar d= @ Entldad » al OSCE, semin oorresponda, €170 del
plaza de 03 dlas hdblles, contzcos aesde ol dia siguiente 1le Ik fatificacén del phago absalubec a raves
del SEACE. El plazs para emitlr v nobfcar pronunaamicnto a kraves del SEACE, por parte del Titwlar de
la Enlidad sera & 08 dias haliles v de 10 dlaz 6 v sor sarte del OSCE.

Cr caso U ceclararse desierlo el procesa el Camltd ermiticd el informe especdiva v canfarme a o
narTac, s gLisete convoselonia se -eadlzard rradianta un praccso de Ad:dicazidn Je Menor Caanta,

e (FFR) 0 cm de |rabarse de i peslos dniee, & consentimlento de | Buzna Feoose produc @ el mismo dfa de
i ] Ia rezilizacion de su otorgarnierls, En caza de exizth mds da dos [02) pastooes, el corsentimientc sem
r’r:- VRS R afentuem oo gl plaro so e 050 o s,
. W * l_l'
el

Br
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PROCEDIMIENTCG

¢ ORA-DEAGP-AP-04

Julio 2012 TMERACTION BN LES PROCESDS DE

: 1.0 SELECCIOMN

:1lde3

1. Organa: 1. Unidad Grganica: 3
—— C¥lcing Regional de Oficina  Ejecutiva de  Abaslecimishto v Gestian

ﬁ-‘—'-'—" e Administraclon {ORA) Patrimanlal Area de Precesos e Infarmacln,
.';.J.rﬂ.‘ L:.H._ 3 . =
s 3. Objetiva:

Contratar de forma inmediata v directa lo necesario para atender los requerimientes
relacionades con o5 Lipos de exgneracion previstos en la Ley de Conbratacionas odn
rCepclén de las contrataciones que se realicen en situacidn de cmergencla.

Y
TREG I

‘4. Ambito de Aplicacién:
o8 H A nivel de sede del Gobiemna Regianal de Tacna, cuande se trate de |as exoneraciahes
..'E _ de procesos de seleccion, orevistas en los incisas a), e), d), €] v ) del Articulo 209 y
ﬁ“ Trt. 21v de k& Ley de Contrataciones del Estado, aprobado com ol Oecrete Leg, NE
17

s it entldades:
= Eny glituackin de dezabastecimlenta:
% = Cardeler de secreta;

ECIE, S
5 ?
o L=

<
|

@
&
3

- %' = Proveedor Oruco de Bienes y Servicins;
f-" ' —t” | 3 » Sarvicins Parsanalisimes. !
e u‘-ItEucmHﬁ' = = —— |
'E:fh g 10, Basa Legal:
fo | TZF - Ley No 27BET; Ley Organica de Gebiernss Reglanales v sus modiffcatoriasg la Ley NP

| 102, 268013, 28161, 28024, 28961 v 2B9aR,

Ley Mo 28411 Ley Gensrat del Sistema  Macional de Presupuesto ¥ sus
rradificatoras.

Ley MY Zrd44; Ley del Procedimignte Administrativn General y sus modiflcatorias.
Decrets Leglslative K® 101 75 Ley de Contrataciones del Estado,

Lay NP 28716, Loy de Conlral Interno de [3s entrdades del Estado.

Ley de Presupuesta para el Secter Publico vigenta,

Ordenanza Ragional Ne 033-2010-CRAGOEREG, TACMA; Reglamenle de Organlzacion
v Fuaclanes del Gablerne Reglonal de Tacna,

Decrets Supremo N 184-2008-EF; Reglamente de la Loy de Contrataclonss v |
Adguisicionds del Estade.

Resolucitn de Contralaria Me 320-2006-CG; Normas Generales da Centrol Intema. |

EI.F[ ) |

i A S
I"-cﬁ il , Hf',r nicio de Tramite: |
S5 El Area Usuaria sollelta y prepara Informe sustentatgric para la exoncraclon del proceso |
| - de selaccidn. l

= {'? Requisitos:

- El Peddo de Compra/Seracio debe enmarcarse en algunas de |85 situacianes gue
proclsa la Loy de Cantrataciones ¥ su Reglamento, para salicitar |la exanerdcion.
Términos de Rafarensidf Especificaciancs Técnicas, dekidamente vicados,

Infonme Sustentatarls do la Unldad Usuarla,

Informe Tecnico del Area de Procesas 2 Infarrmacldi,
I+forme Legal emlitlde por el Organe Asasar Juridlea,
Acuerdo de Consejo Reglonal,
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......

Actividad

Responsable Etapa Tiempo
A | \idad Lsuarla a1 Sollcita =xoneracitn del procesa de seleccion | 01 Dia
i i debidaments sustentads, adjuntando Pedido
T de Campra /Servicia.
:ﬁ.\‘l’ _:‘;-_:r_i:‘:"; o ; o
=51 Oflcing Ejecutiva de q2 Recepciona y dispone gue € aArea de | 01 Hora |
= abastecimiento ¥ Procesos e Informacion evalde ¥ prepare el
. INDE . Gest.dn Patrimanial Tnforme Teécnico correspandiznta,
Il.f-. Legt NEOEAYGE) |
l :|ll ,'I i |
i ¥ -»_!.- /IF: e = |
e ""-ﬂ‘.'#‘ - Recepripna Pedido, evalla y prepara '
e respuesta; en casa encuenlre conformudad |
!ﬁ.ma de Frocesos e a3 con la narmatividad wigente al respecto, )
< s lnformacian {APL) prepara Infonme Técnico. aor Dia |
Py < - Gesliona contnuldad de trémite ante el !
. | Organa Acpzor Jurldlco a rravés de QFRA
., f%l 1
- "?"'"1'q.ﬂc1'na Eegional de (4 Canaliza Expediente al Oryane Asesor | (1 Hora
tadrinistraclan lurdico,
‘ | (ORA)
-Revlsa Expedients y de  encontrarle |
eonfotme a ley, procede a elabarar el
|  Inforrme Legal. |
L= | - Prepara documentaclén para [a firma de la o1opla |
PR, can &1 WPBED de la GGR, coh el abete de
remitir Expadiente al Concejo Reglonal.
SUREE 32-_ff,4éfr&s_mcrﬁla Realenal | 06 | Remlite Expedlents al Consejo Regianal 1 Hora
3 W EPR
S Ll | —t
' %l : = : | - Evalua expedierte v de estar conforme
'k."f&ﬂh : ? | aprueba mediante Acuerde Reglonal 13
M-:ﬁﬁw:fﬁ exoheraclin del procesa de seleccion,
e ) . | - Geslioha su publlcaclan en el Diaria Oficial
Cn:.-;]sem Fagional 07 | "E| Peruano®, (%
i - Maliflea a la Serencia General Regiunal
gl nara que disponga la compra del bien o 12
1. prestacign del serviclo exoneradao,
_ S B )
%ﬁm pERrERDIA Seneral 04 Toma canoclmienta del Acuerda Regiohal y lo | 01 Hara
.. 18 .Regional [GGR) deriva & OEAyGP para que disponga la
T adquisititn y demds acciones,
< FDficina Ejecutiva de 09 | Metifica ool Acuerde  Regional para gue | DL Hora

Abastecimisnte ¥
GCestinn Fatrimonial
VOBAY P

Regiunal.

alcance documentacldn sustentateria al Area
de Adquisicionas [ADDQ] e Inlzle proceso de
compra del hien a la prestacidn del servicio,
asimismo para Oue comunigue Contraloria
General de la Repiblica {CGR) ¥ al {flrgann
de Cantrol Tnstibugional (OCI) de la Sede

g0



- Alcanza dacumenlaciéen al ADQ, para que
inigig proceso de compra 4 d¢ la prestacicn | DL Hora
del servicio.

- Procede &  elaborar  Expedients  de
Contrataclin, Bases (segun modela de
exonaeracidn)  y  Conwocatoria  segdn
aracesn de seleccién, en un plarp de dies
110] diax.

= Prgpara docur-enlacldn para la firma de la
GGR, remitiendo a la Contraloria General
de la Republica fCGERY v Organo de Congrad

. di
Institucional [OCI), los Infermes Tecnloo v 10 dias
Legal asi comoe el Acuerda Regional, dentro
del plazo de los 10 dias, contadas a parir
e da la aprabacién de la exoneracion,
gt - Pracede @ publicar em el Sislema
# Tl Electranice de Contrataclones del Estado
' _‘&, {SEACE).
g Gerencia General 11 Flrma Oflcio para remitir a la CGR v OCI 01 hora
Regional (GGR] Informes v Acuctda Reglonal,
13 Dias
a 07 Horas
DURACIGN: (*)

IEY Mo Incluye @l plaza de atencidn y aprobaclén del Expediente de Exeneracidn por parte
il Coniseja Renional,
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Cndlg-ﬂ 'DFL.'!-. CEAGP-AP-D3 .
- lulic 2012 THOMERLCTOM E SITUACTEN DE
1,0 EMER@ENCIA (*)
1 de 3
A ;ﬁ Organo: 2. Unldad Organica; .
o Ofivina Regional e Ofieina  Ejecutiva  de  Abastecirmients v estian
Admin si-acidn [ORA]. Patrimanlalf Area de Frocesas e Infarmaclin.
| 3. Objetivo: -

T T
7 lia Inlclo da Tramlita:

PROCEDIMIENTG

Contratar de forma inmedigta v directa 1o necesaric para atender [os requerimientos
sobrevinlentes de una situacldn de emergencia,

4. Ambito de Aplicacion:
A nivel de sede del Gohiernc Fegional de Tacna.

"\.

Ny &,Base Legal:

- Ley MO 27867, Ley Organica de Goblerncs Reglonales v sus madificatorias la Loy Ne

; 27902, 2RADM 3, 28161, 2892a, 28961 v 28564,

- Ley MNT 28411; Ley General del Sistema Naclonal de  Presupuestc v suf
madificatorias.

- Ley N9 27444 Ley del Procedimlentn Administrative General v sus modificatorias.

- Decreto Leglslative N9 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

- Ley H? 218714; Ley de Contral Intermo de [as Cntldades del Estade.

- Ley de Presupuesto para el Sector Fiblice vigenta.

- Ordenanza Regional N® 033-2010-CR/GOE REG. TACNA, Reqglamento de Organizacion
¥ Funciones del Gobierne Reg.onal de Tacna.

- Decreto Supremo WY 184-2008-EF; Reglamente de la Ley de Contrataciones del
Estace,

- Fesclucien de Contralaria N2 320-2006-C45; Hormas Genarales de Control Tnterna.

_Presiduncia Regional declara situackin de emergencia mediante Decrsto Reglonal y
ll:lll:.pl:-ne sp proceda & la adquisicién de les blenes v servicios para 13 atencioh Inmedlata
=) de la emergencia. |

—

" | Presidencla Reglenal

7. Requisitos:

El Pedida de Compra/Serricia,

Termings de ReferenciafEspecificacionas Técnicas, debidamente visadas.
I[nfarme Sustentatorlo de la Bmidad Usuaria.

rnfarme Legal emitide por el Grqano Asesor luridico.

Acuctdo de Conselo Reglenal.

8. Descripcién de Actividades: |

Responsable . Etapa Actividad | Tiempo

i

(PR) 01

| -Dlspone la notificacian a las instanclas
adrlnlsktrativas involucradas,

Fel) i i - Expide Decreta Regicnal que declara Ia
|
|

|
. I

; P - I
emergenca en 21 ambito regisnal. i 01 Dia

e _— e

53



|- Toma conecimients del Decreto Regicnal.
- Presenta al Area e Adqulsliclones el F‘Edic:u
ge Campra/Servicle con indicecian de la
02 Fuente de Financlamenta, Meta vy a1 Hera
Especifica del Gasto,
- Recepciona Pedido de Compra/Serviclc.
- Procode & realizar la adquisicion del bien o
servicin, amitlendo la Orden de Campra
03 (0/C) u  Orden de Servicia  [Gf5) a1 Gig
respectivamentes,
| - Mgtifica de la O o OF5 al Area de
| Procesos e Infprmacion.
|
I |
- |- Tnicia la regularizacidn del procese de
exoneracian par la causal de emergendsia.
| - Gestioma  inclusian de la adquilsklén o
~ contratacian =n el  Plan  Anuwal de
TR Sl Contrataciones  [FAC), ©h caso no 58
2k gncyenkre programaca,
V&/ j'f:l | - Elabora el Expediente Administratiye de
| Contratacian vy Bases del proceso  de
i M de Frocesos & selgccién, ge&tifapannln su aprobacidn ante
Informacion [(API] 04 =) () sl : . A
' - Efectia su magistra v publicacién en el | D5 Dies
SEACE,
-Coordina con la Unidad  Usuarla  a
presentacion del Infarme Témled,
- Bl EBxpediente de la ewxaneraclén  es
canallzado a ha ORA,
Oficina Reg.onal de 0s Cargllza Expediente de la exoreracidn  al | 01 Hora
Bdrministracion Urgano Asesor Juridico.

- Revisa Expediente vy de  encontrarla
conforme a ley, procede & elaborar el
Infarme Legal, #l oual es adjuntada al
06 Exprdiente de |a exonaracion. 01 Dia
- Prepara docurmentacidn para s rermisidn al
Consela Regional, a trevées de la PR,
preparandao &l Ofici con 8| WPBR de 1a GGR.

Micira Rogiosal de
Asesaria Jurdica

1‘:' Th{?"'?-;‘("'ﬁr‘:-'E"dEH'-'-'ﬂ Regional | 07 | Flrma {ficic para remitic Expedlente de | 01 Hora
M P | (PR) Contrataclén al Consejo Regional.

- Recepciona documentacién  sustentatoria
para la exoneracion del proceso de
seleccion por la causal de emergencia.

| - Expide Acuerdo Regional que regulariza la

| o8 exoneracion del proceso de seleccién por la **)

| causal de emergencia.
- Gaestiona su publicacién en €] Diaria Oficial
| "El Peruano®,
. Matifica a las instanelas adminlstrativas del
| Gebierna Regicnal.

94




| Yirea de Procecns e

- Notlficado can el Asuerdo Regional a
través de OFA, procede a publicar con el
SEACE el Informe Tecnica, Infarmea Legal vy
ol Aacucrdo del Consejo Regional.

/ B . o9 - Prapara la documentacidn  {Informes 01 Dia
gnfermacian (APL) Acuerdo Reglonal) para su remision a la
Cantraloria General de la Repiblica (CGR)
v el irgano de Contrel Instituconal (OCT),
a través de la GCR.

1% erencia General 10 Firma Oficic para remltlr documentacien a la | 01 Hora

) egional (&R} CGR yw OCI (Tnfarme TéerlcofLegal ¢ Acuerda
3 Regicnal],
em—— 09 Dias
wa e P 04 Horas
F L (Y DURACION: (*)

AR

qvcroE
v aerarom AFY
= o

- e

=

(']

V iy
1 -5

4

Toda contratagon efochuaca baio la causal de emergencla debera regalarizarse
dentro ce los dicz (10) cias habilos siguientes de etectuada la entrega dal bien o ba
primera cakregd en case de suministros o del Iriglo de la prestacion del serviclo,

ILa Juraclén mn ncduye &l Hampo que demcra el Expedierte en ol Consejd Raganal,
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ENTO: EXCORERAE|ON EM
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OFSCINA LIRCLUTAA OF ARASTEC,
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e INFORMACAN (am)




PROCEDIMIENTO

SUBASTA TWVERSL ELECTREMICA

] 2. Unidad Organica:
~fficlna Regional de Dficina Ejecutiva de Abastecirnlents y Gestion Fatrimenlal/
administracian (ORA)Y Areq de Procesas e Infarmacish.

bjetivo:

yever |a contrztaclén de los bienes v servicios catalogados coma cofMunes & través de una
nvocatorla pibllca, al postor que aoferte €1 mencr precio por 05 blenes y Servicios

nvocados, ¢n funcldn al presepueste aprabada,

Sede del Gobierno Regional de Tacna,

e _
5. Base Legal:
I Siley MO 27857, Ley Orpanica de Gobiernos Reglonales v sus Modificalorias la Ley NO
,@a | 27902, 29013, 28161, 28326, 28951 v 29564,
5 I Ley N2 283411; Ley General del Sistema Macional de Presupuesta v sus modificatorias.
% poen s ey Ne 2Ta44: Ley del Procedimiente Administrativo General v sus mod|ficatorias,
Lew MC 28716; Ley de Control Interno de |las Entidades del Esiada,
Ley de Presupuesto para €| Sector Plblice vigente,
Decreto Leglslative MO 1017 Lay de Contratacionss del Estado.
yprema WS 184-2008-EF; Reglamonte de la Ley de Contrataciones y Adqulsiclones del
stado.
Resolucitn de Contraloria N2 320-2006-C6; Mormas Generales de Cantrol Tnterma.

& Inicio de Tramite: 3
Lo El Arga de Procesps e Informacidn recepclena os diferentes requerimientos de las Areas

= —

7o Clisuarias (SOLO BJENES COMUNES)

Jf rf 1| 1= —
A L k7. [Requisitos
o '-"F. S /= Presupuesto Tnstitucional de Aperlura {PIA).

¥~ Requerimienta debe encontrarse fncluida on la Lista de Bignes y Servicias Conunes
© publcada er el SEACE.

Expediente Tecnico ¥ Plan de Trakajo aprobada.

Certificacion Presupuestal.

Incluslan en el Plan Anual de Consratacionas {FACH.

Presentacldn de reguerimiento, con una anticipacian de diez (19} dias.

gl de‘ ;#Descﬁpcir&n de Actividades:
=t ¥

M
' _~“Responsable Etapa Actividad Tiempo
. | Unidad Usuaria 01 Presenta requerimiento a lravés del Fedide de 02 Horas
' /! (ugy! ComprafServicic, conforme al Plan de Trabajo v
fy CEREIE ) adjuntande las Especificaciones  Téchicas!
Y Términogs de Feferencia, debidamente visados.
.Ll_'::’#_ - werifica gue el requerimlentt se encuentre
heep de Procesos e 02 incluido an gl PAC, _ 01 Dia
Hindacmacion (APD) - Revlsa el contenide de las Especflzaciones
?-,"':!-,'1 Técrnicas/Terminos de Referancla; v, d= estar

o7



conforme dispons S inicie Bl procasa de
Cclizacicn,

a3

- Recepciona las Cotizacionas.

-fAedllza el Fstudic de Mercado,  para
determinar el Valor Referencial, segdn Iz
cotizacian,

- Elasara el Resumen Ejecutiva, tenisnde en
euchta cobizaciones, estudio de mercads vy
compras Ristdricas,

- Efectia requerimiento de Certifleaclén Pptal.
d la Sub Gerencia de Presupucsto [(S5PRE) 3
traves de fa QERyvGE.

- Qbkenidg |a certificacicn procade a preparar 2§
Expedlente de Contratacidn, para gestlonar
s aprobacion ankte 2! Organo Resolutiya,

D3 Dias

a4

- Expide acto  resolutlve gque aprueba

Expediente de Contratacldn  de  estar |

conforme, case cenkraria o devdelve para su
subsanacidn.

- Sz procede a nolificar al APL y al Comité
Fapecial de Subasta Imversa adjuntando 2|
Expediente de Contratacidn.

01 Dia

5

- Pecepciona expediente aprobado.

- Apaya al Comild en la elaboracidn  del |

proyecto de las Bases Administratlvas.

o1 Ola

{E

Frocede a elabarar |as Bases con apoyo tecnico

del &Pl vy solicita su aprobacien al Organa
Resalutiva.

bl Dia

o7

Expide el acte resolutlva que aprueba las Basas
Administralivas y notifica al Comité y al APL

Bl Dia

ng

Procede @ efecktuar la Conwacatarla <on la
publicacion de las Bases Administrativas en el
SEACE asi come del Resumen  Ejecutmvo,
infarmandc al CESY.

b1 Hora

I_,--" 'H.
Cﬁm & Especial de
Sutiasta lnversa

09

m—

- Worlflca @ trawves del SEACE el registro de
provocdores yw espera que el sislema clerre el
pericde de pujas ¥ emita el acta electranica
indicandn el ganador.

- Ewalda la documentacldn de admisibilidad del
postor ganadar que emutld el SEATE v =i
cumple can toda ko solicitado, Casg contraric
procedara a evaluar la dacumentacion del
siguiente postor.

- Levanta el Acta de Qtargamlento de la Buena

Pro, para su publicacian en el SEACE,

02 Dias
fAMT]
45 Dias
(ADS/ADP}
OB Dias
[LPFCFY

- Culminade ef plazo establecido sin gue lops

08 Dias
[LP/CRY

postores  hayan  efercido el derecha  de

23




| Interponer gl recursq de apeiacion, procede al
| consentimlents de la Buena Pro y soliclta su
publicacion en &l SEACE.
- Romute Expedlente & la ART para gue continue
zu Lrdmile administrative,

3% Dias
{ADAMT)

|
‘| Area de Procesos &
nformacian (AFI)

10

Pablica en el SEACE el Consentlimlents de s
| Bucna Pea,

01 Hora

'En case de AG/CP/LP se nolifica al postor
ganador para que en el plazo pravisto presente
la documentacion exigida en Bases v conforme
a Ley,

02 Dias

= Recepciana  y  worflca la  decumentacian
exigida v presanlLada par ¢l postor ganadar.

- Procede a formular prayecta de Contrato en
casa de ADVCPIP,

-Gestlona aprebacion  del  Contrato ante
Srgane Resolutive competente,

10 Dias

Tratdndose de un process de ACYCRSLR, &l
eomtrato susctlto es pubficado en el SEACE, asi
coma de la Carta Fianza.

01 Hora

Tratdndose de un procesa de AGYCRSLF se
remite al Area de Adquisiciones el contrato
sLscHba Y =l ¢8 un procese de Mepor Cuantia
(MCY, se remite el Consentlmlento de Buena
Pro v demads decurnentaclién sustentatoria del
proceso, pata que praceda a emitlr [a Orden de
Compra o Crden  de  Servielas,  segln
corresponda,

01 Hora

-Elabora Orden de Cempra o Orden de
Servicios, realiza su ingreso en el SIGA v
gestigna  su  aprobacidn  eon  las  firmas
respectivas,

- Motiflca al API Ia Qrden de Compra U Orden
de Serviclo, para s aublicacidn en el SEACE,
Lraldndoso de un process de AMC,

02 Dias

a8
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PROCEDIMIENTC
CONSULTAS Vi EEERWACIDRHESD & LLE

TORAFOEAY GP-API-07|
- Jufio 2012 '

echa

Versién 1.0

BLASES B FROCES0ES CE snLeccrdy b 45D v

~{ Pagina’:1 d= 2

1. Organo:

.

— —_—
4. Ambito da Aplicacidon:

AHHT 743

2. Unidad Orgdnlca:
Oficind  Elccutlva  de  Abastecimiento vy Gestlan

Oficina Regional de L
Patrimenialy Arca de Procescs e Informadidn,

Administracian {ORA]

3. Objetivo:

Establecer el procedimiento que permita aclarar cualgulera de los extremas de las
oy, Basos admministrativas o atender el cuestignamiente respecto del Incumplimiento de
" \las candicipnes minimas u olras disposiclones directas, conexas o camplementarlas

gn relacian al proeeso de seleccidn, que planteen los Participantes.

Sede del Gabierns Regianal de Taecna,

Base Legal:

- Lay W® 278687 Ley Organlca de Gobiernos Regicnales y sus modIficatonias la Ley

CONOA7S02, 28013, 281481, 289246, 2ETEL v 2B9EE,

i- Ley Mo 27444, Ley de Procedimignte Administrative General v sus moedificatarias.

;- Loy M® 25716; Ley de Cantrol Interno de las Entidades del Estada,

» Decrato Lagislative N7 1017; Lay de Contrataclones del Estada.

= Decrato Suprerma N9 134-2008-EF; Reglamente de la Ley de Conlrataclones v
Adnuisiciones de| Estado.

- Resalucifin de Contralonia M0 320-2005-CG; Marmas Generales de Control Tnberno.,

| 6. Imicia de Tramite:

El Parocipante del Procese debldamente acreditado presenta las consulias o
abservaciones al Area de Procesos e Infarmacian [APD), para su temilsidn al Comité
Espec al Permanents (CEF) pare su absolucidn respectiva,

Reqguisitos:

- Bl Participante dehe encontrarse debidarnenle reglstrado.

- Las consultas o observaciones deben  ingresar  fisicamente, presentarsa
simultaneamente vy encentrarse  debigamente fundamcntadas, segin lo gue
cstablece la Ley de Contrataclones del Estada v su Raglamento.

E. Descripcion de Actividades;

: —
Responsable Etapa | Actividad Tiempo
Participante del 01 | Presenta consulta u observacion a las 03 Dias
proceso Bazes, segdh cronograma aprebado, para AL
elln debe  epcontrarse debidaments 02 Dias
regisLrado, AMC (%}
il N - Recepclona las  Consultas T
1 Area de Pracesos a Obsereaclones o fas Bases, o
Infarmacidn {ART) 02 | . periva al Comité Especial Permanente 1 Hora
para su agsclucidn,

im




)/

mité Especlal
=T Parmanants (CEP)

N

™
I

Absuelve en  forma  simultAnca das
Consultas u Observaciones, da ser el
caso, @ traves del SEACE v los carreos
electronicos de las participanlas, con el
apoyo de APL.

03 Dias
Al
02 Dias
AMC (%}

7| Arpa de Procesos e
T KIftormacicn (AP
- e

consultas u ohservacicnes en 2| SEALCE v
en los corregs electrénicos de Jos
participantes, con el apaya de APL.

Publica el plisge absclutorlo de 1as |

01 Hora

Farticipanle del
Froce=so

x

R Supervisor de las

Contrataciones del
| Estada [QSCE)

05

06

o7

- Tama conacimienta de |a absaluclin, en
case de no estar canfarme con la
absclucion  de  las  comsultas
abservaciones, salicita gue las Bases y
log actuados del proceso sean elevados
a la O5CE {cuandr el procesa sea
iqual 0 mayor a 3040 LIT) ¥ si es menor
A 300 UIT al Mitular de la entidad, para
que sea absuelta,

= En casa zea clevade g DOSCE debe
pagar gl derecha par clevaodn, el cual

debe ser adjuntads al Expedients 3 |

mas tardar al dia  sigulente  de
presentada su salicitud,

03 dias
(¥

= De ewistir cenformldad  con a
absolucian por parte del participants,
sg¢ pracede a la integracidn de las
Bazes, segun cronggrama,

- Casn contrarle 8 solicitud procede a
glavar el pliango do  absoludon  de
consultas v gbsarvacianes al OSCE o al
Thular de fa antidad, Segun
corresponda, <on apove de la 01

01 hora

El Titular de la entidad resuslve
solicitud a traves de la GRAJ, dentra de
loe plazos establecidos, cogrdinando
eon & AP! la publicacien  del
pranurciamiento en el SEACE,

El OSCE emite pronunclaniento dentro
de lops plazes provistos en la normativa,
asi coma su publicacian en el SEACE,

Bl ingumplimients de los plazos en
ambos casos, conlleva & la devoluclén
dal importe de la tasa al chservante,
markemends |3 obligacian de emitir el
pronunciamiento.

Titular de k3
Entldad
OB Dias

O5CE
10 DiAs

Comité Expacial
l-Permanente (CEP)

08

Absuelta das consultas v obsarvaciones
que scn publicadas en el SEACE,
procede & integrar  las  Bases
cantinuar can las etapas del procesc de
salaceiin,

- £l pronunclamiente emitide  per ol
SFACE ¢ el Tildlar de Iz entidad na

admite interpesicién de recurso algunda., |

e, AW.Z H173n v Cansultorias Gr GOrac. .
[**]  Flazo que es compuetado desde =l dia = gulente ve la nelicacin del pliego abso ubona & Lavey cel SEACE.
k] Saga CpEnaiAmA FeRbkcHn para ol procese de sefecitr de Al oy M,

(*=*)

1403



PROCEDINIENTOC: CONSULTAS Y'I) ODSERVAGIONES A LAS BRIES EN FRGCESOS DE SELECCION DE
ARJURICACION DIAECTA /| ADILUDIEACHIN DE MEMOR CUANTIA (*)

Frosor@ consuka u
oEsEVaCEn 2 am Bimag
s=oln oy yorbackh
thd el AN IariR
anlrlan anee FegETa

CORTELILTA
OBSERVALIN

SRS
Tara wcisci—iv-lu e 8
ierdpc ke pobd g wegl

L_T

- AecaprinT = Sredipa v
chzarsecioni
-Cmrfiva m CC7 paraau
| abscdecien,

| | Pl i, Cnn ARSya gl

Abesuohve en forma simullAnsas
I Conpdlers v
rhscraociores, do B E caso

Irayiea il SEBCE 3 b
romeos clicimnico d= i

=l

|

FUBLICACION ABSOLLICION DE
CONSLLTAE OREEFACIONES
SEALE-

AFALF

¥

[ i
LT |

I {1
W AT,

Fokdla e Ws ARG Vins
rolaedns 0 precescs spar |
aavadas a BS20T cuarda s
EICGED SHY (i b sy Y
AL T g i g g g M)

T & Tiloar dacCa anlidse,

Fara 34 w20 assusla

}

Encae o doeadc a UNUE |
debe pagy = dersclo o
A, o cudl dede gy

adprlacc 2l Cipudpte 2 nif

[ I PR DY | U]
e Lasla gl anicile

™

:_lJ

ﬁi
| Froceds 4 = avar clplaga e
| azsnuoponen consuhas ¢
ohsaryaciones al O2CC ool

Tl e la enliw:], apn
ARIPIFTA,

(HCINA EIECUTINA OE TITULAR DE LA
ABASTECIMIENTD ¥ GESTION EMTIDADRCHRSG AR G
conatE ESPECIAL PERMANENTE
FRATICIFANTE DEL FROCESD PATRIMOMNIAL (DEA v GP) (CEP} SUIPERY|SCH DE LA%
AREA DE PROCESOS E CONTRATACIDMES DEL ESTARLD
INFORMACION (AP} (oscE)
* ' | l
: ; i El Tatar da n entidad
ORSERVALION L R résche soNGIud @ Ik de

RS, cunrya 2 Ve prme
erylaslarddon, rrordnardo su
publicaciin an ol SEACE

a

F:CEAGE am ba
Aorunziamisro derim da
s dains prvieit en @

nor TRy, 2l cOni i)
pabizdddaan Al EEASS

olaens un apbked e,

¥

Abcaebas A corsdiesu
chemrupciorm pudipis At
o BEACE. il @ Inhagtar
Iza1 2ancs oAl rua-oon as

coyFas de proessce
=xmzodin

.

Ei promunciamasmn
amilih e d SFADS nal
Th.larda laenliead o
atmoe Fheposizlin de
FRCUFR Alguna

@ = L& JEV K TERS LS BATES

il

|*1 OHRAS ¥ CONSLILTORIAS




: ?,x'j N PROCEDIMIENTO

=1 cédigo :ORAOEAYGP-API-08

e e e i

 Facha__suilo 2012 REGISTRO BE PARTICIPANTES

. Organo: 2. Unidad Organica: .
Clicing Reglonal de Oflclna  Ejecutiva de  Abastecimlente v Gestion
AdminisLracitn (ORA) Fatrimonialf Area de Procescs & Lnformacion,
———-{ 3. Objetivo:
~_.~{» . Reconocimiento de la persona natural g juridica para que pueda intervenir o4ma
g o participante (consultas/observaciones) o pastar enoun procese de seleccion convocada
u@y}l para la adquisicion de bienes o servicios, conforme 2 las reglas establecidas en la

e | Bases y de conformidad a la normatividad vigente,

4. Ambito de Aplicacidn:
Sede del Gobierna Regicnal de Tacna.

4 UMW 5. Base Legal:
m % = Ley M2 27867; Loy Crodnica de Gablernos Regionales y sus madificatonas la Ley N

F Rt | ¥ 23902, 2ROLE, 28161, 2892G, 2BY9R] y 28564,

[-; \Gﬁ/’ : - Ley NOo 28411; Ley General del Sistema Haclonal de Presupuesta ¥ sUs
Tﬁ!:., L mioclflcatarlas.

“}E’-’ﬂ:;'““""-"','l,--" - Ley W" 27444; Loy de Procedimlento Administrative General y sus modiflcatorlas.

' | - Ley N7 28716; Ley de Cortral Interna de las Entldades del Estada.

l - Ley de Presupuesta para el Sector Poblleo vigents,

- Decrata Legislative NP 1017; Ley de Cantrataclones del Estado.

- Decreto Supremo B9 184-2008-EF; Reglamento de |la Lay de Contratacianes y

Adquisicionsas del Estada,

Respluelén de Contralaria MY 320-2006-C6; Normas Generales de Cantral Interna,

1

Inicit de Trambte:
Fl Area de Procesos e Informaddn recepclona la solicitud de registre de |os
participantes a un procesa de selaccidn.

7. Reguisitos:
- Scolicitud de registro de partielpanie.
- Copia del Registro Nacicnal de Provecdores {Blenes yfo Sarvicios) vigenia.
M - Copia del Derecho de participante, de <er 2] caso,

scripcion de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

- Fublica Bases y Convpoatoria.
- Prepara documentacion para la firma
del Director de la OEAYGP, I3 cual es
| Area Je Procoses ¢ 01 cursada a la  OFRcina Ejecutlva de | 02 Horas
-4 Informacidn (API] Tesorenia (GETES), dandole o canccer
e sobre el progesa de seleeckdn ¥ oel
cobro par el dereche de inscripidn a
los participantes (AD/CP/LP).

Oflcina Ejecutiva de 02 | Procede a firmar ¥ cUrsar comunicacidn a D01 Hora
Abastecimiento y DETES.
stioh Patrimoslal

104




y ﬁl:kna Ejecutiva d&

Toma conocimienta de requcrlmln:-.nt_d'
de JEAYGPR,
Procede 3 reallzar €] cobra par ¢l

Infarmacion {(API)

Hoja de Cenlral elaborada para cada
proceso.

e : 03 dueracho de particlpacldn en el process (*)
=
Tesareria (OSTES) de seleeridh,
Frmite voucher de paga.
Toma  conocimients  del  Procesa de 01 Dia
. 12 seleccidn publicads en el SEACE, (AMC)
T WP@rticipante 04 Paga derecho de inscrigcidn en &l Area ce 08 Dias
.4":' ‘aja - GETEL, de ser el caszno, (AD)
Solicila  woucher de  page  al
: e Particlpante.
Lo e . b Qs Procede a efectuar su pegistra en 1a 01 Hora

E————

~{*} Se realiza canfarme a los plazos establecidos en 1as Bases Administrativas,
que son lps minimos conforme e preclsa en |3 Ley de Cantratacienes del
Fetardo v su Reglamenta.

10E




Aisi=tis
BT AL
HEGiO=ag

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PARTICIFPANTES

EFIEINA REGIGNAL BE mmmmmﬂm (DRA)

diindole 3 concy =ohe

iproceIu gy H:ﬂ-’.l:rll:.'

dmbmp r Hlilared-miln
RIERAIH bin

L i - Ha
pardcl:n'lb.-_.ﬁl:v.'GP\-LF-

DOCUMENTACION !

Al
gt F R"eri{?
T
=7 g 1i':|,' !un.tu.w-wcﬂrmmn
'Ll_-_"||L ;
we ok s
o }\L‘  J ]
_E._ iy ol el
S VOUCHER DE
PAGD
T, e
v VB “h
- i
|G -] — —
= REJIOR Procode & elecuar su
wo I & I Eﬂhuun La Hoja de
b, :'n Tl il procass
N ed i
""li‘i‘-h- I
F AT HOUA OF CONTROL
r(. A DE RECEETRO
A E
B T
e Rl o
: . TERMIND
W 15 Ly

f OFICINA EJECUTIVA DE PARTICIPANTE
7 AREA DE PROCESDS E TESORERIA (OETES)
INFORMACION _[ﬁ__l
' :
DOCLMENTACION DOCUMENTAC IS o pncmmEnih:
il Fromnecea
Enkacndd b koocn
u- o SEACE.
-Faqader=c-ace
rezpronan el A
- Toma conocimsnia de d= M= ME-EQ.
P oeada g 1mndr v cursar rMy-admeEme
oMl o CETEE. sUmzmces malemH
* azhez e vhilanedd-n
b G onodl
“mzamdn-.me-ly- fin | | Eracils Ha sewndie
i D s e Ziincks - Paga de =]
la DEL viEF L -udd e sy mn wl dn
T R T [ (OETES)

k

E~Ha wnadarca xags
0.8 a5 arragacn al
[ L]

T

%E‘E

R

Fewtibd atr_char 3 maps
que £ hecho g=
corecimierma al APL.

E

VouRe

10e




PROCEDIMIENTO

Cﬁdigu (ORA-OEAYGP-API-09
cha :Jullc 2012 CONTRATD DE BIEMES ¥/& SERVIEIDS EN
sién :1.0 FROCESDE OE SELESCEDH

1. Organe: 2. Unidad Oorgénlca:
Oficina Reguonal de Oficina  Ejecutiva de Abastecimientn vy Gestldn
Admiristracion [ORAD Patrimeonial/ Area de Procesos & Informacion.

objetivo: _
Garantlzar a ka [nsttucdn la cbiencldn de bieres ¥ servicios en la calldad requerida, en
les plazos establecidos y a los precios pactados en la convocatoria del proceso,

=714, Ambite de Aplicacian;
o . Zeco del Gablerno Reglonal de Tacna,

5. Base Legal:
b | i'%' - Cadiga Civil wigente,
EomE 4 Ley ME 27857; Ley Orgdnica de Gobiernas Reqlonales y sus Modificatorias la Ley NY
27942, 2B013, 28161, A892G, 28961 y 28564,
- Ley N 23411; Ley General del Sistema Nacicrnal de Prasupuesto y sus modificatgrias.
- Ley MNE 27444, Ley de Procedimlento Administrative Generat v sus modIficatorlas,
- Ley MN® 2ZB716; Ley de Canlrol Interno de las Entldades del Estado.
- Ley de Presypuestp para 2 Sectar Pablica vigente.
- Lew M2 27806; Ley de Transparencia ¥ de Acceso a la Infarmacldn Pablica,
- Decreto Legislatlvo We 2017 ; Ley de Contratacicnes del Estada,
- Decrelo Supremeo M9 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones v
Adquisicipnes del Estada y sus madificaterlas.
- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG; Marmas Genetaies de Control Interno.
. Inicie de Tramite:
£l Area de Progesos e Infirmacidn considerando los plazos establecidos en la
Conmeasatnria natifica al Fostor Ganader, el Cansentimients de |a Buena Pro, ¥ salicita 2
presentacion de los documentos previstos en las Bases para proceder a la suscripcion
; del Corerato,

. Requisitos:

- Acta de Consentimientos de Buena Pro.

- Presentacion de {zarantias, de ser el caso.

- Canstancia vigente de no estar inhabilitado para cantratar con ef Estade {Postor
Ganader).

- Contrato de Consarcha con firmas legalizadas de los conserciados, de sar el caso.,

Descripcion da Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

- Netilica  al Postor Ganador sobore el
Consentimiento de  la  Buenma  Pro,
camunicanda el alazo de 05 dias para la

i' i) precentacion  de |4 decurmentacican
! Area de Procesos e 01 prevista en las Bases vy segun £l A, 1417 05 Dias
1 = informacl én [ APT) del  Reglamenta de  la  Ley  de
il 1 Caontratacicnes del Estado (LCE).
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- yierlfica documentacion presentada par el
Pustop anadar,
-Elabora proyecto de Contrata.

3 - Prepara oflcle para remitir antecedentas y 01 Dia
: proyacta de eontrate a la ORAL a traves
de la ORA, con el V*B® do QEAYGP.
. - Rerepelona oficin de elevacian a la DFL;J
Ghcina Reagional de que adjunta expedlents y proyecto de
y rniniEI:mgc':l:'un (oray | 02 cantrate. i
AP - Pracede a su firma,
AT - Recepelona documentacian y proceds A
. ?I:F}Ficina Fegional de evaluar expedicnte. ;
e pcuzada Juridica 03 = Elabara conlrale {04 ejemplares). 03 Dias
g el ~ Gesliond visacldn de DQEAYGP v QRA
[l v (ORAT) -Eleva contrato a la GGR para su frma
i L&,:l respectiva, .
_ie? L = Recepciona contrata, |
Getencia Ceneral -Procede @ suscriblr el contrate  de |
‘Rpginnal (GGR} 04 encontrarla eonforme. o 01 Hora
. -Derivg al APl para su tramite v |
distribucian,
AN - Fecepdona contrate .
A - Procade 8 su reqlstro v colacacién de la
%‘ numeracion correlativa.
ol - Gestiona firma de preveodor ¥ hace
f ﬁ entrega de la copia respectiva.
B A o e Frocesos g - Publlca contrato SEACE. .
- Inf & (APT ng - Distribuye copia del contrato y actuades | 01 Dua
nfarmacian {APT) al Area de Adguisiciones y al Area de |
27T DE RES, Almacén, para gue emita la Crden de |
(o — Compra u Orden de Serviela, seglmn
,Jb ¥l Jr%' comresponda.
g= 7 31 =Archiva y custodla Expedlente de
o\ e — A3/ Cantrakacidn, |
Ny, e Jot - Recepclona copia del Contrate v actuados
J"u-_!'“ip-'._i del proceso y procede a emitir la Orden
) Area de de Compra u Orden de Servicia,
Adguisitiones [ADQ) 06 - Enlrega copla de la BC u OfS al Poster | 30 Minutos
Zanador v al API para su publicacion en
| el SEALCE,
7 Area de Procesos e 07 Procede a puoblicar O4C u 35 en gl | 30 Minutos
SY/Informacion (API) SEALCE,
J 10 Diaz
| DURACION: 02 Horaz
3D Minutos
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1. Argano: Z. Unidad Organica: ,
T Ofleina Reglanal de Oficina  Ejecutiva de  abastecimlente vy Gestion
D Adminislracidn [ORA) Fatrimonlalffrea de Procesas e Infarmaclin,
AT
© b 3 amietivo:
i‘\.ﬂ« a5 a' Establecer las etapas, tiempo y unidades groganlcas que interviensn en eske reclrso
\‘:.L “_""__,J;r procesal que s presenta con ba finalidad de attener la rmadificacién, revecacion o
=L Invalldacldn de un acte realizado en el procese de seleccicn.

-3
.

PROCERIMIENTO

RESURSD BE APELEACTON DE FROCESSS
B2 SELEETICMN (%)

.'Ir."‘ina ::1Id1: z

Ty T T
il 4

4. Ambito de Aplicacion:
~ Bede del Gobierno Regianal de Tacna,

5. Base Legal:

- Ley MT 27444 Ley de Procedimients sdminlisirative General ¥ sus modifleatarlas.
= Lew M2 28716, Ley de Contral Interna de las Entldades del Estada.

- [ecreta Legislativg M 1017 Ley de Contralacicreas del Estada.

- Supremao M9 134-20053-EF; Reglamento de [ Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estada.

6. Inlclo de Trémite: _
Presentacién del Recurse de apelacién 2n el Areg Tramite Documentarlo, canforme o
precisa e Arlicula 1059 gel .5, N7 134-2008-EF,

7. Requisitos:

- Mutorizacion (Firma) de Abogade para los casos de Licitaclonas POblicas, Concursa
Publico y Adjudlcaclén Direcka Fiblica.

5 - Las pruebas Instrumeantates pertinentes,

=% - La Garantia conforme lo estipula el Ark. 1120 del Reglamento de la Ley de

£ Contrataclones del Estado, '

£ - Demas aspectos de fando v forma que se precisan en =F Art. 1099 del Reglamento |

de la Ley de Contrataciones del Estada.

8. Descripcldn da Actlvidades:

?\ Responsable Etapa Actividad Tiempo

FApelante 01 | Presenta recurse de apelacidn dentra del | 30 Minutos

i plaze de Ley, adjuntande los requisitos ;
que extipula el art, 1099 del Peglamentis j

de la Ley de Contrataciones del Estada g

(LCE].

Recspriona Recurss de &pelacicon.

Rewisa presentacldn  de  reqguisitos
confarmne al  formato de verificacidn;
en caso S0 abserye gmisfon de los
requisitos 13, 2], 33, 4), 53, B], 71, 9

Area de Tramite
Cccumentario y
Archiva Institucianal
{ATDAL

01 Hora

0z v 10) ded Art, 1092 del Reglamenta de

s s
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la Ley de Contratacianes del Estado,
ta rcomunicard al apelante para que
subsane en un plazg de 02 dias
haklles, comprometiéndola con  al
refranda de su flirma respectiva [**).
Tramita recurse al Organo  Asesor
Juridica en €] dia de su Ingresa.

|'@ficina Regional de
4o v me [Asesoria Juridica

i @ [‘-_-?RMJ

03

~de haber sido interpuesto,

Recepriona recursn de apelasida,
Coordina con €l APT el registro del
recursa en &l SEACE, en &l mismo dia

01 Dia

Corre fraslade de |3 apelacién a las
postores que  pudlesen resuilar
aleckadns, dentro del plazo de ley.

02 Dias

Yerifica Ja  dacumentacicn  adjunta
conferme a bos requisitos exigidas por
Ley: ¥, eBn casa de amisidn de
requisitos, evaluara fes mismes  al
cumplimiento del plaze  establecido
para la subsanacion, en casa de que
el apelante no cumpla can subsanar el
rerUrs o, gste 5E considerard
automaticaments Como na
presantada, Zin hecesidad de
pronunciamiente alguno.

En case de ser admitida elabard |
dictamen  legal vy  provecta  acta |
resolutive para ol VOB? del Gerente

Goeneral Rgg[gnal.

BC Dias

Gerencla Goneral
Ragional (GGRY

04

Toma conccimiente ¥ cotoca WOBD en la
regolucldn v tramita hacia la Presidencla

Regional.

01 Hora

; - ---..-’-q;.\ Presidencia Regional

05

=

Firma Rasaluclan.
Dispone su notificacion

D1 Hora

5 R RRYPR)
JE
_ /4 Area de Tramite
S TS ¥ Documentario y
SRR mrehbve Instituclonal

06

Recepalana resolucion,

Coloca nurmeracléh, fecha y efectia su
registrao, .
Entrega al Courier para su notiflcacion
gl apslante,

Motifica a las demas instanclas
competentes de la Sede  Reqlonhal
(ORA, DEAYGP, QRAJ].

02 Oias

, a de Procesgs e
g Anformacian [APD

o7

e

Motificada con la copia de |a resolucion,
proceda a su publicacidn en el SEACE,

01 Hora

DURACION:

10 Dias
04 Haoras
3D Minutos

Estadn,

Acforidos 3 squellos Procesos e Seleccdn cuyo valer referencial mo supere |35
seiscicntas Unidades Irnpasitives Tributarlas (a0 LIT).
Traldngase de la omilgidn de 6§ reaquisitas sefialados en los fncises 11, 7)1, 33 4], 5,
61, 71, %% v LG dal Artlcule 1099 del Reglamenbs ac la Ley Je Confrataclones del
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01,
G2,
Q3.
0.

05,
0,
a7z,
08,
03,
10,
11.

Sal1DA DE BIEMES DE ALMACEN

INVENTARIO FISTCO DEL ALMACEN CENTRAL
INTERNAMIEMTO OE BIENES AL ALMACEN CENTRAL
REGISTRO DE INFORMACIOM DE LAS TARIETAS YALORADAS DE
KAaRDEX

INTERNAMIENTO DE BIENES EN CONDICION DE SALDOS
SCEPTACION DE Lé DOMNACION DE RIENES FUNGIBLES
CONTROL DE LOS ALMACEMES PERIFERICOS

DISPDSICIfﬂN OE BIEMES EM CDNDIEI@N DE sALDOS
INTERMAMIENTO DE BIENES EN CONDICION DE SOBRANTES
CISPOSICIAN DE BIENES EN CONDICION DE SOBRANTES
SALIDA DE BIENES DE ACTIVO FI10 DEL ALMACEN CENTRAL
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PROCEDIMLIENTO

$€6digo - CRA-QEAYGP-AA-O1
ampratha i tuin 2012 SALIES DE EIENES DE ALMACEN

ergion : 1.0

firgano: 2. Unidad Orgdnlca:
' = :_;,. Cficina Regional de Oficina  Ejecutlva de AbElIE-tE-I:iI'I"IiEHtEI y  Geskldn
= administracion [(ORA) Patrimonialy Area de Almacen (4A4].

,';.‘.v.'i‘ Objetivo:
;:-.:.1' Entrega de materialas y'a surmlnistros a las unidades arganicas solicltantes,
fre |

/4. Ambito de Aplicacién:
il Scce del Goblerno Reglonal de Tacna.

5. Base 1egal:
Tl - Ley MO 37A67; Lley Organica de Gaobiernss Reglonales, sus madificaterlas v
. ampligtorias, las Leyes Nros, 27902, 28013, 28161, 28326, 20941, ZBO&GE y 23053,

- Ley #8716; Ley de Contral Interne de las Enifdades del ExLade.

b Decreto Ley N9 22056; orea el Sistema de Abastecimiento.

~ Ordenanca Reqlonal M0 033-20L0-CR/GOR.REG. TACHNA; aprueba al Reglamenta de
Qrganizacion ¥ Funcianes (ROF) deal Gablerne Reglonal de Tacna.

- Resalugidan Jefatural Mo 118-80 INAP/DONMA; aprueba las Nermas Genersles del
Ziskemna de Atastecimisnta, .

- Resalucidn Jefatural M2 335-90-INAP/DNA; Manual de Adminlstracian de Almacenas
para ¢l sector Pablico Macional,

- Resalucian de Conlraloria MO 220-2006-CG; Aprueba Mermas de Coentrol Interna.

. Inicio de Tramite: )
La unidad arganica scllcitante verlfica en €] sistemna, el ingreso de las exlstencias al
Almacen Central v propara PECOSA respectiva,

! Requigitos:
| - Padide Comprabante de Salida {PECOSA), leglble, con firmas auterizadas v sin
enmandaduras.

Orden de Compra,

Guia de Pemision,

Exlstencia de stock de hienes,

fvoka de Entrada de Almacen (En case de bienes donadas y saldes de materiales de
obra).

8. Descripeion de Actividades:

Responsable Etapa Actividad _ Tiempo

- Verifica al ingresa de la existencia en el |
sisterna; en caso se wisualice sU Ingresa se
ik procede @ la impresidn del Pedldo de |
| o Comprobante de Salida [PECOSAY via
; ‘ USEII?E?EEEEE?SE? 01 5i5teE_13, debidamente  walorlzada {04 | 30 Mindbas
clemplares),
- Pracede a firmar el Solicitante y =8
gestlana la firma cel Jefe inmodlato vy
~ Director de la DEAYGP,
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. , . « Racepciana & PECUSA,
e = Tama conacimianta del requerimignto y
e deGAbE:E.tECImIEnm 02 procede a refrendar con g firma la 15 Mifutas
e PECDSA respectiva.
- Devuelve a la UD zolickante para su
ASF) tramite ante el Area de Almacén,
- Feceptiona PECOSA.
-Verifica la existencia del blen sollcltado
soqun la Orden de Compra=Guia  de
Intermarmicnto, visualizada en el sistema
v de manera flelza s compara gl bien o
Bignes requerdos,
= Sirma la FECOSA el Jefe de Almacén vy
dispone la canfarmidad de |a entrega del
Tjer,
/ - Entrega bien a bienes a la UD salicikante v
P una copia del Farmalo de la PECOSA.
Al - En casc lgs hienes o materiales sollcitados
v N \ sean con desting @ un Almacén Perlférico o
_,&j |i | et ra dos de la Instisu:i:gné
e a da Almacen ebllgateriaments la  PRCOSA eber
A 03 adjuntar |a Gula de Remisldin-Recepcidn 30 Minutos
de Bienes, debidamente firmado por el
Usuarig, YWeB% lefe Inmediato [de ser al
caso), WOBS Ingenlerd ResidenteSlafe de
| Proyectn, para |z numeracian ¥
autorizaclan de salida respectiva,
« Procade & rebajer los saldos en la Tarjata
| de Cantrol Visible,
| -Entrega al &rea de kardex dos [02]
ejemplares de la FECOSA, para efectos de
la preparacian contable sobre movimiento
mensual del Almacén.
- Archiva Fformato de FECOSA y Guia de |
Remlslan [de ser gl caso).
s Ol Hera
CHIRALEN 15 Minutos
W Saan
P
-‘E':l,-"' "l,;""l
Hile v
N F:EHTE/_'{_;}'
ot I LY
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SOLICITANTE

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIGN {ORA)

YiDAD CRGANIGA (UG}

DOFICINA EJECUTIVA OE ABASTEGIMIENTC ¥ GESTION
PATRIMONIAL (OEAYGP)

JEFATURA QOEAYGP

AREA DE ALMACEN (AA)

Warlia ¢l mgrcess 9o la cads-

lyrecdn Cige] v A gialanna

Srorudy g e nepeegitnos o
ECEh 0 sjumrpoasa) win

sisbkema dabldzmerk=

wakr2aca.

Slata la PECTS6 al

. Socitanie, el Jola inmedsabs
ey Direcior de la DEAGP

.

I ]
EL]
/j

]
1
PECOSA

- Faeapsiora FIG0O5A.
“rocede 3 rafranca- |n
PELOEN,

- Javieva A A lnleed
Chndnicy wlkEiaala para
A anlie e, S e cla
Al

Tackn,
I

. Hecepsora PECORA

- Were cala aseslerdca dal oien
gagin la rclwda Compra-
Sula de réameirienls v Ja
MArem™ “lscasc compara =
bén o Bienes requendos.

Firme la FECOSA =

Jety Ju Ali-wcén g
gispean b v dgd
d la entrega del b,

Canoo o ks walan
1.1are da'a InsiHuclan, 1a L0
suliciznla dubia Rlatanee e
Gula Rer mitreMacapurn de
Fiwmnas nankdamenle
Hulipada

Cromqu Ligeca e s

& o Ud eclicranlsy urna

[0*] capla delammale da
3 PFOCEA

'

Mrasails f fmnalar os sao0as
a1 b Tanqela de Coetrcl
Winb=

TARJETA DE
CONTROL VISIB

LE

S

- Cnlrsysa . Ao s Kamax
02 glemolares da la PEG3EA,
pana afcckas confabies,

- Avrddun fammalo de PECLYER,
Alurdik 01 Almpian y Gula
da Amniz 6'1-421' Ak O Ear

&l camn. l

[ TERMING ]

N mporis A Ua, SoUCITANTE

= CCPLla ARTHNG Aoy
= GRIGINAL ¥ COPWA KARDEX
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PROCEDIMIENTO

Cédigo : ORA-OEAYGP-AA-03 '
e CMVENTARLD FISTCO DEL ALMASCEN CEMTRAL
%sina 1 de 3
1. Organo: 2. Unidad Orgdnlca: .
Oficina Ragianal de Oficina  Ejefutiva  de  Abastecimiento  y  Gestion
Administracidn [QRA] Patrimonialf Area de Almacén {Ah]

bjetivo: o - =
~Werlficar fislcamente 13 existencia de los hignes que se encuentran en custodia temporal
Aaden el almacén Centeal,

4, Ambito de Aplicacién: o
Sede Reginnal del Hobierng Regional de Tacna.

5. Base Legal:

- Ley NO 27857; Ley Organica de Gakiernps Regionales, sus modificatorias y ampliatorlas,
las Leves Nros, 27902, 28013, 25141, 2892146, 28961, 28968 v 22053,

- Ley 28716, Ley de Cantrol Tnterna de las Entidades del Estado.
-Ordenanza Regional NC 033-2010-CRAGORREG.TACKNA;, aprusha el Reglamente de

o, oranizaclén y Funclones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

- Resolucidn Jefatural MO 118-80 IMAP/DMA; aprugba las Mormas Generales del Sistema

21 de Abastecimients,

s ; Resalucicn lefatural N9 335-90-INAR/DMNA; Manual de Administracian de Almacenes

¢ para el Sectar Pdglico Macianal,

- Resglucion NO 039-98-SBN; Reglamenta para el Inventarle Naclonal de Bienes Muehles
del Estada.

- Reselucidn de Contralaria N9 320-2006-C6; Aprueba Mormas de Cantrel Intarno,

-5-&

. Imicio de Trimite:

Fropussta de conformaclan del Equipe de Yerificadares para la reallzaclon del Invensaria
del &lmacen par parte del Directar Ejecutiva de Abastecimlenta vy Gestldn Patrimonial ante |
el Directar Regional de Admlnlstracian,

- Requisitos:

- Confarmacidn de Equipe de Verificadares, aprabada can Resoluclén Directoral,
-1arjetas de Contral Yisible de dlmacen,

- Tarjetas de Existencias Valo-izadas.

- Resumen Semestral del Movemients de Almacan,

Descripcion de Actividades:

Responsable Etapa Actividad | Tiempo
” Oficine Ejecullva de | DL [Efectla propuesta de la confarmacidn del | 30 Minutos
coo b ) Abastecimisnta y Equipe de Verlficadores para la realizacion del
Ie" : /7| Gestidn Patrimonial Inwantarle Cislco  del  Almacén  Central &l
/ ] [DEAYGPY : Cirector Reglanal de Administracion, '
|

- Recepelona vy registra dogumenle, Lamando
Qficina Regianal de conacimianta de |3 propuesta de .
fdministracicn 02 canformacitn oel Equipo de Yerificadores. 02 Dias

e \\l OR# | - Evalla propuesta de canformacin,
-_'-\xu%ﬁ‘['iri )

e —— e
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- Da eslar confarme explde acto resplutiva que
aprusha la cenformacién del Equipn de
YVerificadores, que |levaran adelante el
inventaric fisice del Almacén Central.

- Elabora Plan de Trabajo que ex preschtado

o | Gestidn Patrimanial

- Dispone & cfectie la conciliacidn entre el
Area de almacen y el Area de Kardex.

a la Jefatrra de OQEAyGP, pam@  sU 01 Dia
LoMosimlento,
- Da inlcio al desarmalla del invenlanio fislco de
blenes v procede a levantar el Actg de (%)
Equipa de 03 Instalaclén e inicio de actividades, segun
Verificadores (EV] cronograma de trabajo. i _ |
- Salicitan infarmacian al Area de Almacen ¥
Area de Kardex (Tarjetas y Reporte del
momlente mensyalizada del almwaceén del 01 Dia
perlodo & Inventariar},
LE!
g 1N - Procede a ordenar las exlstencias del |
»&( | 4 : i macsn.
—.-.-"—."H'AT 63 AIIECEN 04 - Entrega al Eguipp de verlficadores |as 01 Dia
"-E':"""_‘*-,{ )- Tarctas de Contral Wisible y archivo de
~ i | PECOSAS,
—. =\ = - Entrega Informacian sistermatizada de |as
=) we | f&% Kardi {AK) Tarjetas Yaloradas de kardex,
E e \ 05 - Imfommacien contaole scbre gl mavimlento 01 Hora
W, @'\ DIRECCION, / mensual del Almacén,
- Procedon & realizar el inventaric fisleo,
empleando 1l medalidad de Toma  de
Irmvenlarie “al bamrer™ es degir, donde estd
=T NEp | ¥ coma e5kd.
S - Clasifica ¥ confronta segln Tarjela Blncard
e J*‘-&_bf‘ {Tarjeta de Contral Wisible de Almacing,
( ) | E informaclin slstematlzada de las Tarjatas de
Pl el | Ewistenclas  Valoradas ¥ la  informacién
et i*f_".,;}j’;’%qulpn de 06 | cantable ssbre el movimlente mensual de 10 Dias
sl e flcadaores [EV) | tlenes de Almacén.
= - Cyulminade el inventaric e proceds a
elaborar el Acta Final de Resaltados del
: Lnwentarlo Fisice,
& - Elakora Informe efectuancdo las
:"_f | abservariones ¥ recomendaciones {faltantes
B y sobrantes),
- Eleva Acta Flnal & Informe a la QRA.
-Toma conocimignta del Inferme v Acta
g . presentada por el Equipn de Ver ficadores, .
e hOficing Rogional de | - Darlva documentacion a la QEAyGR para la 0t Hora |
: ﬂ.gggnlﬁtracmn 07 implementacicn de |28 recomendacionss por
l: } parte del AA. |
{ Dficina Ejecutiva de | = Toma eonacimienta de los resultados  del |
Abastecimiento y 08 | 1mwventarlo Fisico del Almacén. 01 Hora
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- Comunica dispasician al Ad y Ak,

- 5¢ procede a verlf car |as Tarjetas de Control
wislble de Almacen vy la informaclién
sistematizada de las cxistenclas valoradas.

Ce pracede a conclllar los faltantes v
sabrantes de Eienes observades por el
Foupa de Verificadwres,  sustentando |as
diferencias con las Ordenes de Campra,
FECOSA w Naras de Entrada (MEA}, que no

(8 ]:] hayan sido consideradas o regularizadas en 07 Dias
tu presentaclan,
«Ba |evanta Acta de Concliacign para sar
alcanzada a la  Oflcina Epecutiva  de
B Cantabilidad [ZECCGMNT), conjuntamente con
: el Acta e Informe Final del Inventaric Fisica
del Almaceén Central, para sy tréamite
corraspondisnia,
22 Dias
93 Horas
DURACION: 10 Minutos

de Trakajc.

1 3e dainic o a las actividades sequn la fecha establecida en el cronograna que forma parte dal Plan
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PROCEDIMIENTO _
igo : ORA-DEAYGP-AA-03 _
FRefha :Julic 2012 THTERFMAMIERTDT 0E BIEMES &L
sion - 1.0 ALMACEN CENTRAL

A Pagina ; 1de2

| 1. Organo: 2. Unidad Orgdnlea:

. Oficina Reglanal de Oficing Ejecutiva de Abastecrniento y  Gestion
°|‘. Adminisiracian [ORA] Patrimanlaly Area de Almacén [AA).
ohjetivo:

Recepcicn de bienes wfo materiales da las Pravesdares,

e

4, Ambito de Aplicacién:

_:“__-H_E.Ede del Gobiernc Regional de Tacna.

" |'S: ‘Base Legal:
+ Loy MY Z7B6F: Ley Organlca de Gohiernos Regionales, sus moedificakoras y

2 ampliatarias, las Leyes M PE, 2

/7402, 28013, 28161, 28525, 28961, 23968 v 2053,

g =y W9 2A716; Lay de Canlrel Interno de las Entidades del Estado.

- rdenanra Regional NE 023-2010-CR/AG0B.RES. TACNA; aprueba el Reglamento
de Qrganizacidn y Funciones [ROF} del Geblerno Reglonal de Taana.

- Decratn Ley M0 22056; crea = Sistama de Abastecimlento.

- Resolucidn Jefatural M2 118-30 TNAP/DNA; aprocha las Mormas Generales del
Zlstema de Abastecimiento,

- Besolucién  lefatural M2 335-00-TMAPR/DMA; Manual de Administracien de
Almacenes para ef Sector Publico Macional,

/- Resolucion de Cantralorfa N® 320-2006-CG; Aprueba Marmas de Centrol [nterma. |

6. ILniclo de Tramite: .

El Area de Addquisitiones entrega expedientz al Area de Almacén vy notifica Ial

oy Proveedar de la Order de Compra, para el Internamiente de los bienes al Almacen

4 Central.

! ﬂ_'.- Requisitos:
ey - Drden de compra (2/C)

“ets - Suia de Rermilslan.,

- - Facuras.

- Canlrale derlvada de un Proceso de Seleccidn {de ser el case),

o - Tarjetas de prepiedad, placae, SOAT, SEqLN 52a €| casa.
- Descripcion de Actlvidades:

rea de Almacén| 01 | - Recepciona del Area de Adqulslciones la | 0 Minutos
(AA)

2 HEEPUHS;IJIE -Etapal Actividad | Tiempo

rden de Campra (02 orginales v 03

| ropias)  debidamente  firmadas
| adjuntande contrate y/o especificaclones
EEChita,

- Registra en &l modulg de Almacén del
SIGA, e Ingresc  de  las  blencs
| comparande 2on la orden de compra,
~ Se wverifica en ol SIAF sy aprghacion.
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'\ﬂl e tu-
-\.\_u'['h dhuay
-

Neotificado con la OFC, procade & ntermnar los
bienes ap & Almaceén Central con la Guia de
Remision, dentro del plaze astablecidn en la
O/ v detnds documentos fuente. 01 Dia
- Entrega Factura, Guia d¢ Rerlsidr v
constancia  Jde |3 efectivizacicn de  los
compramisos colaterales de la contrataclédn,

02 |- Tratdindose de la compra de wehiculos, la |
gntrega de la Tarjeta de Prepiedad, Placa ¥
el SOAT, s entregardn  posteriormankte |
cendiclanando £l enkrga <l la

efectivizacion de la Carta Fianza, va qué &l

inicia del tramite ante la SUNARP ewige |a

presentacion de la Factura debldamente |
cid o] A,

(*)

|- Receaciona las blenes que adjunta la Guia de
Remisidn v Facktura del Proveedacr,

-verlflca que los b.enes respoade @ las
caractaristicas que se preclsan enla QfC o en
las escpaciflzaclanes técmicas. En caso, s
trate de un bien especializade solicita a
parkiclpaclén del representante de la UG
calicitante, Jlefe de  Provecto, [ngenlero
Resldente o Supervisor de obmafproyecta;
quién coloca YWSET en la Gula Remizign que
presenta el Provesdar.

= Exigtierdo conformidad sc procede a firmar
la Gaia de Remlsiin, prevla verificacion de la
milsma [**].

- Apertura Tarjota ce Contrel Vislble de
; 0 Almacén para caca bian internado.

'a're? de Almacen 02 |-Prepara expediente para remitr 2 QECOGNT: 01 Dia

(A8 o/C v <copla, especificaciones  EEdicas,

e e Contrata, Guia do Remizlan, Factora /o

A== c.adra resumen de "a Guias de Remilslor
(entreqasy 3 atros auntos que hayan sida
remitidos par el Area do Adquisiclones,

- Cuahde s hlenes son de naturalesa e
Activa Fijo, =e notifica &l Area de Gestion
Fatrimcnhlal de e QfC para gue proceda 2 |a
codificacian palrimarial del blen,

- Remilte al Area de Kardex, original ¥ copla de
las Orderes Campra, {O/C), para que efectis
el reglstre de tas unidades fisicas Internadas
y verifque las cuenlas contablas utilizadas.

= Archiva copia de las Ordenes de Compra v la
Guia de Pemisidn  prescntadas  por el
Proveedor.

g s e {*) rlaze que =0 detcming on =l Contraba o Orden e Corerd ¥ 5B @ncuentra aondicconada & 13
3 rFamowr raizan oo T CArld Fianea.

En caze que el traslado e intemamicrts Je fos b ses sean reallzades an varas Jomadas de [rabeje
compl suee I3 prestakac st de varas Guiag de Ramis &1 por parte ool Provesder, cuando dstac
sghrepasen el ndmem e 0d Guias, fececarlarmeanta |3 Lnided Usuarg dess comalle Con prasantar
gl Cuadrs Resumen de Iz Gaia de Aer sl6n enrogadas, Sebelarmenle ficrradas por el Almacenesrs
de Dbra o ercargaac de Almacén Sontral ¢ ¥ B2 del Ingenlern Residente o Jef: de Prayechs.
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GLWEARL OMEBRE REL PROCEDIMIENTS: INTERMAMIENTO DE BIENES AL ATMALEN
CEMTRAL

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
(DRA)

OF IS IHA EJECUTIVA DE ABAITECIMIENTQ Y
SESTION PATRIMOMIAL [OE&AyGP)

PROVEEDOR

AREA DE ALMACEM {AA)

== ¥

Forcpeona ool hran de Adgqusssrar
la -Jgen de Caompr (N2 orspnsdar y o
rofLaa dob camene |Foear y
adrianda Conlmly yoa
| A AmAn nnka TAMERE

Rl bt GO i VG proceds o
inlemar s HAwa An Wl
Alrcardn Canirad ron e Lol o
Ramikn, damrra U peips
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CoC 1Ter e hincis

]
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=W

r:mEr-nnm lne EHrsd jud
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PROCEDIMIENTO

. ORA-OEAGYP-AA-04 - _
: Julio 2012 RESTETRDS IHRORMACTEH L
= 1.4 TEAEIETRAS WELDRLERALS E KARDER
:1de 2
Jrgano: 2. Unldad Organica: |
ficina Regianal de Oficina  Ejecutiva  de  Abastecimienrto Gestlon |
‘hdrinistraciar [ORA] Patrimanlaly Area de Almacen (AA)
Dbjetlvo: . T

Preparar irfarmacidn contable para los Estados Financlercs de |z Sede del Gablernc
Feqiomal de Tacna,

I Ambito de .AEIica::iEr;:
L MEd Sede del Gobigrng Regional,

|

5. Base Legal: |
- - Ley NS 273687 Ley Qrodnica de Gebiernos Reglonales, sus modificatorias
S ampllatarias, las Loyes Mros, 27502, 28013, 23161, 28926, 28561 v 259368, |

f - Loy MM Z2A716; Ley de Control Interno de lzs Entidades del Estado. '
.{M « Decrete Loy M*® 22056; crea ol Sistema de Abastecimients.

—a - Ordenansa Regianal N® 033-2010-CR/MGOB.REG TACMA, aprusba ¢l Reglamento de
\ pouid st Crganicacidn v Funeiones (ROF) del Goblterma Regional de Tacna.
; Resolucidr Jefatural M 118-30 INAP/DING: Aprugba las Normas Generales del
Sistema de Abastecimienlo.
Resplucion Jefatural NS 335-90-INARSADNA; aprueba el Manpal de Almacenss

. Inicio de Trhkmite:

El Area de Admacén envia las Ordenes de Compra [0/C) ¥ las Motas de Entradas de
almacén (MEA] & Arca de Kardex [AKD,

ET Requisitos:

=) - {rden de Compra (O]

" - Pedido de Comprobante de Salida [PECOSA].
- Mcta de Entrada de Almacen [NFAY, cuando se trate de Intemamiento de saldas de

blznes de cbra o proyectos v donaciones,

Responsable Etapa Actividad Tiempo

-Envia al Area de Kardex las Ordenes de -
Compra (O/C} v las Notas de Entradas de
Xl Almasén [MEA), ante el ingresa de bianes
Area de Almacén gl Almacan. !
(A o1 - Asimismo, enlrega al AR formates de | 01 Hora |
7 Pedidos de Comprobante de  Salida |

{FECOSA), ante las salidaz da o5 bienes
def Almacén.
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ALSCrelia
BErC R

SR D

r Recepriona ot documentes fugntg para ia
preparacién de la Informaciin contable:
Crderes de Compra, Neota de Entrada v
PECCSAS,

- Reviza cuentas coatables utlhizadas en Ia
Qrden de Compra, en case de encontrar
diferencias ¢eordina can la  Oficina
Ejccetva de Contabilidad para gue sc
raalice los ajustes contables,

» Compara los blenes contenidas en fa 0fC
con la PECOSA respectiva, Si encuentra

| diferencias en la PECOSA solicika su

| 02 subsanacidn al Arca de Almacén, siempre | SOl
que  no  haya  slde  procesado |
cantablemanta. |
-0Oe estar conforme  procede & sU
distribucldn =n las cuenktas centables
sz pecthvas,
- Beterming &l movimienta mensual de los
bienes que Ingresan al Almacén Cenlral
[stock v permanandsial,
- Determina el mavimlente: mensual del
A B egreszp mensual del Almacén,
e TIE - Presenta infermacidn a lz QECONT,
| 30 Dias
| DURACION: 01 Hora
, ] (*)
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NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INFORMACION DE
: LAS TARJETAS VALORADAS DE KARDEX

OFICINA REGIONAL DE ADMIMISTAACICGN [ORA)

SFICINA EIECUTIVA DE ABASTECIMIENTD Y GESTION PATRIMONIAL [(QEAYGR]

ARES DE ALMACEN {AA] AREA DE KAADENX (AK)

| JHIfII} J —_ j—l_ S

ME & |
Crvw'g o Ak lyp Ty o
e, anle al gress de PECOES
Elrnes o & maoczn.
r ‘/l’_
M
= _ I Procads a neviesr las
| cusntas conlablas
| | DRDENES DE COMPRA utiizadas on la Orden de
" Compra
Ssirisma, salraga al Al l
Tarrmlcs da FECOES, anbe
Ly wulizlayly iz Bilal s nm s ]
HAY
A rncéa CFERENCIAGT
| w» .'- |
| 5l
PECOSA . -
| Cogrdina con DECONT para
L | gue se realice ios austes
1 contatias

F
Compara los bignes
canbenlcason B 002 con e

i PECOSA respochva
v 1 e :
\:.:."-’ ';-'l“!rrl I:'-. il
=y Ay o
= i, CFERINCIATT |
..-"_'\1"-? PE RE, #.! i,

. 5 e G !
/ Ve B % 1
iJ o 2
=z / E 5 1
s W _‘_,' Snliviata b albranAclion al b,

siEmane @y e hayga slida
araccsada cantabemenie

l.._-—' 1

v meyr e Lonwn prrceda @ sU
disinbucitn an A= cuanil=a
contanles respaclived y
chala-inie |l -ndbanse marsaal
e ks bimnes gua inrgasan &
Almackn iomnral [Shoch,
(wratanAntla) y do bas cpresas
mensualss, paea gy pasalacian
ala OCCOMT

I MOVIMIENTO MENSUAL

i ﬂll.ufiﬂ‘_
[ Térmmo |

OEEOHT = O1 ILIMA EJECU Mg SE COYTRRILDAR
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VALY T A —
A e, Ambito de A_phcacmn_:
: Sede del Gobierne Regignal de Tagna,
¥ 5, ‘Base Legal:

e ~
5 |:|E|L-|'_ ""\
ﬁ*%

N

N
.-

' 6, Inlcio da Tramits:

—
fitﬁlﬂﬂa;

[T 1
NN

MEWERCiE
LA DR
P i

FROCEDIMIENTO
TN TERMARLENTS OE LOS FIERES [ERM

. ORA-DEAYGP-AA-05

B T CONDUCTON BE SALDOS
Pagina  1de2 [EBRASPROVECTOS)
Organc: 2. Unidad Organlca:

{Oficine  Ejecutiva de  pAbastecimiento  y  Gestlan

Of:cina Reglonal de |
Fatrimanialy Area de Almacdn [Ad}

Adminlstraclén [ORA)

-‘:’;’ Area de Almacen, proveniente de los prayectat u oheas.

Qbjetiva;
Marmar el ingrese de los hienes gue en condicidn de saldes deban ser internadas ¢n el |

rik |

Ley M 2Z7FE6F; Ley Organica de Goblernos Regionales, sus modificatarias v
amplialarias, las Leyes Mros, 27002, 28013, 28161, 28926, 28941 y 28568,

ey M® ZB71E; Ley de Canlrol Interna de las Entidades del Estada,

Cecreto Ley NP 220855; Crea el Sistema de Abastecimiente.

Ordenanza Regional N (33-2010-CR/S0E.REG TACNA; aprueba &1 Reglaments de
©rganlzaclén ¥ Funciones {ROF) del Gohigrng Regional de Tacna

Resolucién Jefatural N9 1:B-B0 INAR/DMA: aprusha las Monmas Generales dal
Siskema de Abaztecimienia,

Resolucian Jefatural N2 335-90-TNAR/DNA; Manual de Administraciah de Almacenes

E‘i‘. Ragulsitos:

para el Zectos Publico Macional,
Resolucldn de Contraloria M 220-2005-CC; aprueba Normas Generales de Cenirol
Interng,

El Ingeniers Residente o Jefe del Proyecte dispone el internamienls en el Almacén |
Central de |ps bignes que en candicicn de salda queden a la culminacidn de la obra o |
del proyveda.

- Cierre do la obra & proyvecto (Cuaderno de Obra u otro documenta).
- Acta de Culminacidn de Obra & proyecto, donde se determing la cxlstencla de las
brenes en condicién de saldos.

8. Descripcion de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo |
| - Culminada la ejecucién de la chra o
proyecte, procede al internamienla de los
bisnes £n condloldn de saldas, al Almastn
i . s Central.
ol ﬁ.lmace&?}arll‘erlm 01 | -Can la presencla det personal autorizado 01 Dia

del Almagén Central, procede a venficar y
clasiflcar los hienes materla de
Interramlenta en condician de  saldos,

|__considerandc su situacion actual, fecha de
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vencimianla, rnidad de medida, ete.

- Concluida el proceso de werificacian y
clasifcacion, procede a elaborar 13 Guia
de Remision-Recepcion de  Bienes (02
gjarmplaras), con  indicacion  de A
procedencla del bhign, Orden de Campra,
cantidad, unidad de medida v valar,

- Refrenda ba Guia v gestlona |a firma de |a
Guia par parte del Ingeniera Residertef
Jefe de  Proyecte vy Supervisor
raspectivam enke,

- Procede al intermnamlcnte de los bignes en
condicidn de salda al Almacen Central.

_\_‘\q_h‘:l:_-lu..l._:_.,_.:.l-

.ﬂ.rea de Almacsn
IM]

02

""".- Cada 312 .35 calendar‘cs.,
":-\\‘ OkayiiP=0firina Frecutiva de Ahasteriminnin g Geslide; Palroranial.

A

- Recepeinna lae benes en condicien de
saldos mataria de inlernalento.

- Procade a werificar contenide de la Suia
de Pemision-Recepcion en relaclon a la
presencla fisica de los bienes a sar
Internados, teniende en cuentd o
glgulente: cantidad, calidad, peso,
medlda v fecha de wencimients.

- Redllza anctacicnes en la Gula de
Remlslén-Recepsién  de  Bienes, ante
cualquler chservacian encgntrada en ol
bien materia de Internamiente.

- Coloca nomers a la Guia de Ramision-
Recepcion de Bignes y proccde &
antregar 01 elemplar al responsable del
inlamarmionto de los bienes en condicign
de saldo.

- Elabara la Nota de Entrada al Almacen
'MEA], an 0 elemplares,  can
aspeciticacidn del numero de la O/C,
procedencia ¥ &l valor cosrespondiente.

| = Apertura Tarjela de Cantrol Visible para
registrar s mowirnicnto.

Motifica al Area de Kardex la MNEA
respectiva [original y capia), parga su
Ingreso v reglstra contable.

| = Archlva coplas de Guia de Remisidn-

Recepclén de Blenes v MEA,

04 Horas

Comunica mensualmente a la Iefatura de fa
QFAyGE, de la existencia de blenss en
candicién de saldos, con Indlcackin de su
procedencia, para que a traves oa 1a ORA
s& informe a la GGR v se adapte declslones
sobre sy destine y =e  [lormallce  su
utilizacion medlante acto resolutivo.

(*)

DURACION:

01 Dia
04 Horas

= Sficine Regional de Adrministracidn.

N

:f =1 GGR Gerencla General Raglonal,
AT
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MBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTERNAMIENTO DE LOS BIENES EN
CONDIGION DE SALDGS (OBRAS/PROTECTDE)

GERENCIA REGIONAL DE LINEA

OFIQINA RESIONAL DE ADMINISTRALZ IOH
{OFRLA)

ALMACEN PERIFERICO (AF)

OFICINA ESEELTIVA DE ABASTECIMIENTO Y
GESTICH PATRIMONIAL [(OEAyAF)

CLiMingdo ' oacusdn do L
ril:rH o e, Wl
Fospore-abls dal Almacksn
Parindsicg promssche ol
IntcraaTiaikade as OAaras s |
randicadr Ja aabdue @l Srnesdn
[l 1

Ton Ia proasancis do peracaal

wubn Faduy Azl Alnacda Celbial
=n:adn A vmnllesr p Sailicere
ot blenen. maisds e

ineonatlabs ar gandiclon do
ETR [T o LI PO R T T T
HilwArf cnuml Iness s e

werezmleAabs, unldasd de mcdida

e

ciricluicky W puiceoes v wwANCs R
w ClagIhexs9n procade A mabacar La
ula Ranalda-Roaceaclis do
Einrma sl el i b e
adbar zadas v con Irdicadsn ca |a
I HEHA ] L, i e did
walor.

[ipe—
GULA DE REHI-‘IIM-’
RECEPCION DE IIIEP-E&J'

1

(R TE T TH R R R TRI R PRI E P R
hinrae ma condczar As aalizlns ml
Almocen Cenral.

J

1
GUIA DE REMISIGN. W
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PROCEDIMIENTO
Cadlga : DRA-OEAYGP-AR-0G _ i
Fecha :Julia 2012 ACEPTACAEE BE DOMACEON DN
: 1.0 — | BIEHZS BUMRIELES
‘1ded |
- Organo: | 2.unldad Organica; .
4 e Oficina Ragional de Oficing  Ejecutiva de Abaslecimlento v Gestien
. 5 Administracian [ORA] PaLrirnanlaly Area de Almacén [AAY.
AR | 3. Objetivo:

s, Eslablecer precedimlentas para |a aceptacion de las denaclones de bienes a favor del

Geblerna Reglanal de Tacha,

. Ambito de Aplicacian:
Gablernc Peglonal de Tacona.

- 5. Basa Lagal:

W

7. Requisitos!

-Lay N° 27BEF: Lay Orgamica de Goblerncos PRegionales, sus modiflcatorlas y
ampliatarias, las Leyes Mros, 27502, 28013, 258161, 28926, 28561, 2859468 v 29053,
- Lay WO 2B716; Ley de Cantrel Interns de las Entidades del Estado.
- Degratp Ley NP 22056, crea el Sislema de Abastecimisnte.
- Zrdenanza Regional NP 033-2010-CR)G0OB.REG. TACNA; aprueba =l Reglamenta de
Organizacian v Funciones (ROF) del Gobierma Regional de Tacna.
- Resolucitn Jefatural NE L18-80 INAP/DNA: aprueba las Mormas Generales del
Sistema de Abastecimiento.
- Resolucion lefarural NO 335-90-IMAP/DNA; Manual de Administracion de Almacenes
 para ¢l Scctor Publico Nacional.
i = Resnlucldn de Cantralorfa NP 320-2006-CG ;) Aprusha Marmas de Conbrol Enterma.

:J.l'r-ﬂegnlu-:ién Ejecutiva Reglonal N9 301-2011-P.R./GOB.REG.TACHNA; aprusba la

Direcliva Ejecutiva Regiohal M9 003-2011-PR/GOB.REG.TACHA “Hl::ur‘_rnaE ¥
Procedlmisntos para la administracdn de |as Donaciones en el Geblerna Regional de
Tacna”,

4. Inicio de Tramite:

=) La enbidad o Instltuclén denante camunica al Gobierno Regional de Tacna sabre I3
°) danacicn gue se efeetla a favor de la enfidad, alcanzando la decumentacian

sustentatoria por el Area de Tramile Dacumentanio y Archiva fnsbituclanal.

« Si ce {rala de una antldad poblica: Actas, Resolucion, ete.
« S5i gg \rata de una empresa privada: Guia de kemision, Facturas, ot
- Si se: {rala de uha persona hataral: 0N Ly acreditar propiedad del blen a denar.

.}.
ﬂ?ﬁﬂ Descripcion de Actividades:

e

I i
Responsable Etapa i Actividad Tiempo

! Firea da Tramite .
'Dacumentaria v

1 Arehive 01

In=t busional

[ATDyAE

- Recepciana y reglstra en el sistema da
comunicacian del denante gque adjunta
la documentacidn que se preciss en los
requisitas,

- Derlva a ORA para su atensidn,

30 Minutos

1in



a Regional de
nistracion
A)

02

| - Recepciona comunicacién y
antecedentes v deriva a la DEAyGP,
pard su tramite a través del Ared de
Alrnacén,

%0 Minuktpes

A Cficina Ejecukiva de
| Ahastacimiento y

Seestinn Fatrimanial

AYGP)

03

= Receptiona CofmLnIcacion ¥
antecedentes,
- Deriva al Ad poara su evaluadon vy

tramite,

=0 Minutos

| Area de Almarén
T [ARY

O

eslar conforme coording |3 enkrega del
tien con &l danante. En caso de no astar
conforme  emite  infarme  técnico  de
Improcedencia =n la aceptacidn de |3
denacidn,

- Procede a Internar &l bien donada v a su
varlflcaclgn fisica del bien o bianes,

-Ern caszpo gue el wvalor de los blenes
donados =& encuentre  ch ddlares
americanos, se procede a su converslan
en soles al tipa de cambla, ch 1a fecha
que se produce | entrega del bien,

- Elabora | Wota de Entrada a Almacén
(MEA) walorizada (01 original v 03
copias), €l mismo  gque debe  hacer
cohstar la firma del Jefe (AAY y Director

| de OEAGYP.

Evalla el expediente de danacion y de |

01 Dia

| - Elahora 2| Infarme Tecnico adjuntando
expadiente que sustente la donacidn y
gesilona U aprabacién ante la ORA, para
alla prepara la documentacion de envia,
gestionando a frma de Ia DELyGP.

01 Dia

@ &4 Oficina Clecutiva de
et | Abasteclimiento y
BN Guslidn Patrlmonial
|-:|F1.l = DEA':,I'GP]

B R

Dficina Fegional de
| _Admlinistimg on
[ORA)

05

06

| - Recepciona

- Recepciona [nfarme Tecnice W
antecedentes de la donacidn; asimisme,
la decumentacion de envia hacia DORA,

- B estar confarme, procede a la flirma de
Ia decumentacon de envia hacia ORA,
 -Deriva a la ORA para su atencign ¥

aceptacion de la donacion.

J1 Hora

documentacidn que  es
acumpanada el
antecedentes de la denacion.

- e ostar conforme, e prayecta acto
resclutlva  para |3 aprobacion de  |a
acaptacian de la danacién,

-8 firma resolucldn que aprugha  la
aceptacidn de la denacldn del bien,

-5%e notifica resplucion & las |nstancias
adrinlstrativas involucradas: $5ER,

OEAYGP y OCL.

Infarma Téenloo v |

01 Dia

DURACION:

03 Dias
12 Horas
A0 Minutos
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MBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACEPTACION DE DONACION DE BIENES FUNGIELES

= AREA DE TRAMITE OFICINA REGIONAL OE ADMINISTRACKIN [ORA)
| DOCUMENTARIDY OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y GESTION
=1l IVO INSTITUGICYHAL JEFATURA (ORA} PATRIMONIAL [OEAYGP)
- (ATDyAl) JEFATURA (DEAYGP) AREA DE ALMACEN (AA)
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PROCEDIMIENTO

[ | Codigo : QRMA—QEAyGP-AA-OT
_,.»/ Fecha : luliz 2012 CONTRDL DE WS SLMNAGEHES

—

L Version : 1.0 PRI FEERECEES

Pagina : 1de

Organo: 2, Unidad Organlea: -
Cficina Regiohal de Dficina  Ejecutiva de Abastecimlento y  Gestion
Administracion (DRA) Patrimanialy Area de Almacen (AA).

3. Objetivo: N -
y  Establecer procedimientos para uma correctd administracian de los Almacenes
Periféricos.

4. Ambito de Aplicacién:
Sede del Gobierna Reglenal de Taocna.

t 5. Base Lagal:
- Ly N® 27BG7: Ley Orgdnica de Gohiemas Reglenales, sus modiflcatarlas y

. ampliatorias, las Leyes Nrag. 27602, 28013, 23161, 28926, 2689561 y 28355,

= Ley MO 287143 Ley de Control Interng de las Entldades def Estado.

= Decrets Loy NE 22056; Crea el Sstema de Abactecimlanto.

- Ordenanza Reglonal N 033-2010-CR/GOB.REG.TACHA, aprusba & Reglamenta de
Organiracidn v Funciones (ROF) del Gobigme Regional de Tacna.

- Resolucidn Jefatural N9 L1E-80 IWNAP/DIMNA; aprueba las Mormas Generales del
Sistema de Abastedimienio, .

- Resplucidn  lefatural MNe  335-90-INAF/DMA&: Manual de  Asdministragign  de
slmacenes para gl Sectar PdElica Maclonal.

- Resolucion de Contralaria MP 320-2006-Cr5; aprusba Mormas Gencrales de Central
Lnterno.

. Inlelo da Tramite: _ )
El Almaceners Periférica procede B retirar los bienes del Almacén Central con dasting
al Almacén Periféricg de Obra a del Proyvecto.

Requisitos:
= Cuia de Ramlslién — Recepcldn de Blenes,
= Notas de Radquisieldn.

Descripcion de Actividades:

-,/ Responsable Etapa Actividad Tiempo
’ Wnlaa de Almaceén 01 |El personal responsable del Almacén | 01 Hora
| (AA) Periférico procede a retirar los blenes, con

desting ab Almacén Periférico, a través de
la PECCSA vy la Guia de Remisldn-
Recepcidn  de  Blenes  debidamente
numerada..

- 5e procede Al Internamienta de  las
bieras, retirados con la Guia  de
Femisldn-Recepolan de Blepes.

= Apertura Tarjeta de Control Visible de
Almacen (BINCARD], por cada  bien
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[ | ingresado.

| - La sallda de los hienes se hard utlllzanda

ol forrnate de la Nota de Regulslcldn

02 {orlginal w 02 copias), debidaments
numerada v can las flrmas respectivas [ *)
del solicitan e,

- Manpsualmente debe Informar al Almaceén
Central sabre el movimlente de los
blenes en al AR

-De manera  inopinada, proceds  a
efectuar la  supervisidn del Almacén
Periférico, en presencia del Supervisor
de |ga Obra o Prevyecko,

-Werifica exisbencias eon las Tarjetas de
Cantrol Visible y conlrasta con las Notas
de Regulsicien para la determinaclén de

03 los saldos reales de existenda de blenes | 04 Horas
[Conciliacidn).

- Levanta Acta de Werlficacicn dal Almacédh
Petiféren, gue debe contar con las
firmas del Jefe da Almaccn, Almacenero
Pariféricn vy Suparvizar de la Obra o
Provecto,

“Area de Almacen
LAA]

La salioa <e o3 bienes del AF g5 permanente mientras dure la ejecuclin de s abra o
proyecte, por lo que no sopucde deterrmlnar a0,

A la cutminacidn de la obra o provecho, of poreanal respansable del Almacén PenfEnmo
on presercia del Jofe de Almacen procede & levantar &l Inventano de las existenciss,
irformacién esta gque deberd estar contenlda en el Acta de Culminacion de |a Obra o
Provects, procediéndose a desactivar el Almacen Porifénoa,
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NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LOS
ALMACENES PERIFERICOS

OFICINA REGIDNAL DE ADRINISTRACION {RA)

GEREMCIA DE LINEA

OFICINA EIECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y
GESTION PATRIMODMNIAL [DEAyGP)

AREA DE ALMACEN (AA)

ALMACEN PERIFERICD | AF)

[ INICIO |

El persnnal rmsponsabie mal AF
proadn a redlrar jas henes, oon
daaing & Almacan Fartgrcn, 4
ravae de la PECQ3A Y & Qe 4a
Aatrie dn-Resssddn da Jlanme,
Aabicarmunlbs rumarelos.

FECQIOA

MPrecgde g Irdernamicric
da kom henes, cimdos can
|6 Gurp da Ramisiin-Recepsiin de
Blenms.

:

Oc mancaa Inoalineda. praccis
B etachuar B3 aupendsion 8
Alrnasan Farfarico, an
piesanch dol Sparyisor e 13
Obru Froyecis,

y
Vel paislercias en lbe
Tarjr-as de Cortrol isible y
conirask can las Matas de
Requisicibn pam |a
delermiraGan de s salces
raales do cxistoncias de
hanes [Goncikacidn)

Lewanta Acka da Wariloadon
el A'rracan Peidrican.

Buparlure Tadats da Conimal
V0alble de Almachn
[BINCARD). por rAda ken
INgrase®)

!

TARJETA DE
CONTROL VISIBLE

Para la salida de los bienes se

nard ullllzardo &l formatg ds:
mole da Requisicdaon, dobdamanie

numaraday con les firmas
raspmclivas dal Sl

1

NOTA DE

Mensusimeanta deba
Irfanpar al almacén Cantmal
Boba al
muavimlando 58 105
Cime 0 2 AP,

|

ACTA DE
VERIFICACION

[ Término |
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PROCEDIMIENTO

Cédigo : ORA-DEAYGP-AA-DE
n:_ll:i::|I : Julio zm; I[E@E-E@@IH] DE BEIEMES EY CORDTSROHN

rsion : 1.0 DE SALDDS

ina :1da3

Organo: Z. Unidad Organlea: _
Dflcing Reglonal de wficing  Ejecutiva de  Abastecimienta v Gestlén
Administraclén [ORA} Patrimonialf Area de Almacén {Ab}.

DObjetivo:
4 Establecer mecanismos para la utilizasion de los blenes en cendicidn de saldos, gue
2| provienen de las cbras o proyectas de inversidn,

Ambito de Apllcaclan:
Sede del Gabierne Regianal d& Tatnha.

voae '5. Base Legal:
A \ =Lay WU 27867; Ley Organica de Gobiernos Regionales, sus modificaterias vy
‘@-‘ ampllatarias, lag Leyes Mros, 27902, 28013, 28161, 28926, 28941, 28968 y

weecm| /. 29053,

= Lay 28716; Loy de Contral Interno de las Entidades del Estada,

- Ordenanza Regienal M9 033-2010-CR/GOE.REG TACNA; aprusha el Reglaments
W oe Organkzacldn v Funclones (ROF) del Gobierne Fegional de Tacna.

35-' - Resolucidn Jefatural M% 11B-80 INAP/DNA; aprusba fas Nommas Generales del |
2/ Slstoma de Abastecimisnto, .

S - Repeofucian  lefatural N® 335-90-IMAR/DHA; Manual de Administraclon  de
}J’ Almacenes para <l Sectar Pablice Mazianal.

- Resolucidn de Contraloda N2 220-2006-C6; Aprueba Normas de Control Interma.

6. Inlclo de Tramite:
2 Las Umidades Organlcas de Linea plantean requerimiento de disposlcién de saldes
L di biencs ante la Gficing Reglonal de Admimstracldn cen |a autorizacldn del drgano
! de SLpervisian.

e
ST 7. Requlsiios:
LebliPgiy - Dlsponibllidad del blen o blenes.
3 & - autorizaclén del Urgano de Supervislén,
- Resolucidn que autarlza 12 disposicion el bizn.

= -.:u’.lil -
N Degscripcién de Actividades:
\ﬁ £ B/ p

=%, Responsable Etapa| Actividad Tiempo

| - Toma conoclmiento de |a existencia de
| bianes an eondlcldn de saldos,

- Plamtes requerimlents de estos bienes al
01 Crgano  de  Supervislén, N la 02 Horas
sustentacicn Ldcnica que el caso amerita.
En casp de no Lralarse da uh drganc de
linea, salicita direclameante a la ORA,

" 4 Whidad Organica
| de Linea
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AEAEAAL
ALHIAN AL

FRegional (GGR}

- Precede & firmar acta resclutive en c&so

o de 03 | - Tama conocimiento. 01 Dia
Hepervision -Evalia posician kECnica sobra
requerimiante de bienes en cendiclon de
saldos.
= D& estar cenforme procede a autorizar el
requerimlente v solicita 2 o Unldad
Orgdnica de Lines proceda a realizar los
ajustes necasarlos en el presupuesto
analitica de la abm o proyecto.
Umidad Qrganica 04 |Toma conoeimichto de la auktorizacian v 01 Haora
de Linea procede a salicitar requerlmiento de estos
bignas a la ORA,
iclha Reglanal de 05 | Recepciona requerimienta y 1o deriva & la | 30 Minukos
\ministracion OFEAYGR para su evaluacidn y atencidn a
R traves del Aa,
Oflcina Ejecutiva 06 | Recepclona requerimients ¥y derlva al Aa | 30 Minutos
de Aabastecimlento para suU evaluacion y atenchdn.,
- (OEAYGP) |
I - Recepclona requerimienta de disposiclan
' de blenes en condicion de saldos.
- verlflca disponibilidad,
ima T e - Einlte Informe Técnica, _ .
07 | = Prapara decumento para canalizar Infarme 01 Dia
Técnice v antecadentes a la ORA,
- Colpca YCBP a decumento vy canaliza a
OEAYGP.
- Firrna decumentacian alcanzada por el Af
ficing Ejecutiva qu;:a EHjau:ij';un'ta Tnfarme  Téshlco
antecedentes. :
: {de Abastecimlento 08 | _ meriva a 13 ORA para su conaclmianto y 30 Minutos
; ;}PEMGP} elevacion a la GGR.
I
= = Recepritna docurmenta,
] dﬂcma Rl 6 = Prepara decumenlo para elevar @ GGR el |
| Administracién gy (| Informe  Techiea - ¥ antecedentes ) o jpe
"ok ORA) (expediente} def la disposiclen de las
ﬁ\.\ bienes en cendician de saldos,
»
b
ba) - Recepciona expedients de dispasiclén de
' arancis Ganeral bienes en condicidn de salc_h:ls, _
Reqlonal [GGR] 10 | - Drerlva a QRAJ para su dictamen legal v | 30 Minutos
tramilte correspandiente.
£ ~ Fecepciana Expedients.
'Iic'rna Fenfne] e = ‘Verifica antecedentes.
Agesoria Juridica g3 |- Frmike Rictarnan Legal. 02 Dias
(ORAJ) = Prayecta acta resolutive,
- Deriva a la GGR para sy aprobacion.
- Pecepciona Dictamen Legal que adjunta
i heisdodda 12 expedlente v provecto resolutive. 01 Dia
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e
—4

—
B, nrugmcia
(=R T
-.9\

13

de encontrarse facultade o en su defecto
sz canaliza al Titelar de la entldad para al
refrende correspendiente,

Maliflcado o la resaluclén
correspondlente, comunica a la Unldad
Crganlea sollctante para que prepare |a
PECOSA respectiva que sustente la 2allda de
los bienes,

30 Minutos

dad Organlca
g Lines

14

= Prepara PECOSA,

=~ Gestlang hyoge respectivosg: lefe
Inmediatn, Supervisar y Direcler de |a
QEAYGF.

- Presenta PECOSA al A5 para su atencion y
en cgso los bienes zean retlrados can
desting al Almagén Periférico se adjuntara
Ia Guia de Remisitn= Recapeldn de Blenes.

02 Horas

Area de Almacen

15

- Recepciana PECOSA.

- Yerfica stock de les bicnes salicitadas en
las Tarjetas de Canlrol Vistbia,

- Procede @ atender laos bieres contenldos
en la PECOSA, en caso %@ trate de bienes
con desting a un Almasén  Perlfénceg,
solicitard se adjunte ia Guia de Remislén-
Recepcion de Blenas (2 ejemplaras], que
sera dehidamente numerada,

- Archlva copia de la PECOSA,  Guia,
regalucldén v demas  antecedantes  en
expedignte @ formmarse, tratdrdose de
dispasiclin de hienes en condicidn  de
saldas, para efectos de |3 informacidn do
la liquidacian de |a abre o provecto.

01 Dia

DURACION:

5 Dias
06 Hoena
I0 Minutos

i g s

b "-'r:l."-\- e
o WD A
= :;

7 of
]

§

¥] Al tErmine de la culminacion de |a obra o proyecto, ] Suparvisor verificara (o5
ajustes realizadas en el Presupuesta Analitlcs de la Obra o Proyects, en razdn
de que la utilizacidn de bienes en condicldn de saldos debe incdir en un ahorr
en gl costo total de |a ohra o proyvects ajecutadc por 1a modalidad de
administracion directa.
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PROCEDIMIENTO

T T e
Ll Sk

Codigo ;| GRA-GEAYGP-AA-OG
Feél‘]g  Jukio 2012 IHTERMEAKLENTD OFE FIEHES EH

Version : 1.0 IE@E@@M EE SORRARTTES

Paglha : 1 del

drgano: 2. Unldad Orgénlca: .
Ofiina  Reglonal  de Dficina Ejeculiva de Abastecimienta y Gestion
Agrministractdn (ORA] Patrirnenialy Area da Almacén (A4)

tibietivo:

Establecer mecanismas para &l ingrese de les blenes en cendicldn de sobrantes,
provenients de las obras o proyectos culmingdos en su gjecucian.

Ambito de Aplicaclén:
Sede dal Gobiarme Fogional de Tacna.

5. Base Legal:

! - Ley N© 27B67; Ley Crganlca de Gobiermos Regionales, sus modificatoriag y

B\ ampliatorlas, las Leyes Nros, 27902, 24013, 28161, 28526, 28961, 25968 y
A 29053,

_Ef = Ley 2B716; Ley de Contral Interne de fas Entidades del Estada,

) e e - Drdenanza Regional WNe 033-2010-CRAGOE.REG. TACNA; aprueba =l Reglamento

) de Oganizacion v Funcianes (AOF) del Gobierno Reglonal de Tatna.

- Resclucion Jefatural N© 118-850 INAP/DMNA; aprucha las Normas Generoles dol

Sistema de Abastecimiento, .

= Resolucidn Jefatural Ne 335-90-INMAPRSDNA; Mangal de administracion de

Almacenes para af Sectar Pdblico Macianal.

- Respludidn de Contraloria NO 220-2D06-C5; Aprueba Mormas de Cantrel Interno.

Inlclo de Tramite:

El Responsable del Almacén Perférlce precede al intemamienta de [os blenes en
condiciér de sobrantes [usades) al Almacén Central 3 través de la Guia de
Femisian-Recepcian de Bienes, can las firmas autorizadas.

Aequisltos:
- Acta de Culminacidn de la Obra o Proyvedde.
= GQuia de Fecepeldn-Fomisidén de Blenes.

%. Dascripclon de Actlvidades:
- l|1

Responsable Etapa Actividad Tiempo

-Culminada la obra o proyectc ¥
habiéndase cumplido con el intermamienla
de los bighes en condlclén de saldos al
Almacén  Central, en  presencia  del
personal autcrizada dol Almacen Central,

01 se procede a wetificar los blenes a ser | 02 Horas

internadas en candiclén de sobrantes.
| - Culminada |a verificacidn, elabara la Guia
de Remlslen-Receprion de Blenes {02
=jemplares].
|- Refrenda |la Guia y gestiena la firma del

Almacén Perlférico
(AP}
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Ingeniero Residentefdefe del Proyecls v |
Supervisar respectivamentsa, Can
indicacidn de la procedencia del blen,
cantidad, unidad de medida v valor de scr
el caso,

- Frocede al intermamiente de los bienes en
condicidn de sobrantes,

firea de Almacén

- Recepcicna oz hienes en condicidn de
sobrantes,

= varifica contenlde de |la Guia y el Ingreso
Fsics de los blenes, en términes de
cantidad, «¢aliklad v procedencia  del
Mmiss,

-De ostar conforme procede & colocar
rutneracldn @ la Guia  de  Remlsldn-

(A8 e Rerospridn de Blenes., i
- Firrmna la Gula en sefal de conformidad y
entraga  copia &l responsable  del
intermamignta de las blenes en condician
de sobrantes.
- ppertura Tarjeta de Contral Wisibkle para
reglstrar su movimiento de sallda.
z o1 Dia
DURACION: 032 Haras
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[TETCCl - -
OEsTRAL 4

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:INTERNAMIENTO DE

BIENES EN CONDIGION DE SOBRANTES

GEREHCIAS LINEA

OFICINA REGIE_IHAL DE
ADMINISTRACION (ORA)

ALMACEN PERIFERICO {AP)

OFICINA EJECUTIVA DE
ABASTECIMIENTD ¥ GESTICGN
PATRIMONIAL (QEAYGP)

Y

hahitrdose cymplido ron -l
interanmianty de log blanes &1
corglicdn de  3aldos, 84
procada & warlfices RaE branas
an condickt1 da sobranies, an

Culminade |8 obra ¢ proyacio :(‘

presencs de personal dal

Slmacen Canral.

9

Cylmirada la verdicacibn ¢labnra
it Gria de Fenilksion-Resepudn
da Blanas. refrande GLle y

eatiena Wt B* dal Inganiam

esidamallefa dal Pmyarin y
Supsrisgr pon irdiceclan e 13
procedercia oM bies, canlic ad,
madida o walor ¢& 6ar al oesd.

I

1
GUIA DE REMISION-
RECEPCION DE BIENE

AREA DE ALMACEN (AA)
2]
1

GLIA DE REMISION-
RECEPCION DE BIENE

- Bgcopdonn los bignas en
cortd I2ldn de echranbas,

- verfica somanido dr: la
Guia y gl ingreso fisico de
o= bimnes. &ntaminos de
cantidad. egligagd v
precedencia dal mismo.

I
\

- MO

~AHFORMEY ]

- Celcsa nUMeresian e la
Qula,
- Firma b Guin e sefal de

de conhdtndad y entrega

zople el msponsable drl
1Miernamignin de oy bie1as
wn cundicidn da sobrantes.

Aperiura Tarjeta da_Gontrol ‘

WisEia para regisirar su
movimiarts da salida.

TARJETA DE CONTROL
WISIBLE

TERMINO

sl l ( _f__'j

{4 =COMUNICH DESERVACIONES FARA SLIBSANAR
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PROCEDIMIENTO

' ORA—JEAYGP-ARA-1D
 Julic 2012 BIEEOSICTON DE BIRMES WH
: 1.0 CONDICION DE SOBRANTES
L gina r1lde 2
o “ib Organo: 2. Unidad Orgénlca:
‘.EE 5 2i0ficina Regicnal de Dficina Ejecutlva de Abastecimienta y Gestlon
\‘T_._,-L-""" *IAr_‘:r‘nlnlstrannn CORA) Patrimanial/ Area de Almacén (AA),
1:-F'-.

O, e ' —— s L _
L }' _.3;. Chjetivo:

: ' Establacer mecanismos referidas a la utlllzacldén de los bienes en condicidn de sobrantes
fusados), 1ara el majgramiente instilucianal o con fines de donacion can desting social,

,4.' Ambito de Aplicacién:
‘& _Sede del Geblerna Reglanal de Tacna,

5. Baza Lagal:

- Ley MNT ZFEATF; Lay Orgdnica de oblernos Regionales, sus  moadiflcatordas v
amplialerias, las Leyes Nms, 27902, 28013, 28161, 28026, 28561, 289408 y 29053,

Ley 2Z87LG; Ley de Cantral Intermo de las Entldades del Estado.

Ordenunza Regiohal Ne $33-2010-CRAGOB.REG.TACHA; aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funclanes (FOF] del Goblerno Regional de Tacna.

asalucian Jefatural N2 L1B-BO INAP/DMNA: aprueba las Normas Senerales del Slstema

e Abastecimiento.

Fesolurign Jefatural N9 J35-00-TNAF/DNA: Manual de administracion de Almacenes

para el Sector Pablloco Macional.

Resaluclan de Contraloria N2 320-2006-CG; Aprusba Narmas do Contral Interno.

*—wE Inlcla de Tramite:

i Las unidades Orgdnlcas de la Sede Regional o institudion sin fines de lucro, sclicitan a la
i )‘f COficina Feaglohal de Administraclén requerimients de bienes en condiclon de sobrantes,
'Epara mejoramlente Instituconal, desarrolle de actividades instituclonales o con fines

!
':!.\__ ZZ":;(TE emrnentemente sociales,
; FIEEUT :\""

o rﬁ Requls|tos:
—_/ - Aela de Cukminaclén de la Obra o Proyecta,

Py "|:|-..| 17
J.Eff' "W - Guia de Recepelén-Remisién de Blenes,
i En raso de tratarse de una nstlituclen sin fines de lucre, deberd presentar:

2 Sollcitud con la Justiflcacion de la utilizacian sacial del bien requerldo.
b) Acta da Conslituclon, expadida por Reglstros PUblices, con una antigiiedad no
% meror de tres (D3 maszes, a 1a facha del requerimienta; en casa de ne encontrarse
e . registrada, el Acta debe estar lagadizada por Motarlo PUblica.
¢) Dornumentos gue demuestren 2l ejercido de la actlyldad social; v,
d] Representaclan de la Institucien debidaments [egalizada y actualizada.
e’ - En casc de tratarse de Persona Natural en situacidn precarla 9 de emergencia, daberd
| presentar:
. I,a} selicitud con la justiflcaclon decumentada de la utlitzacién social del bien requerido.
M b) Copa del DML
2 ) Informe dal Area de Blenestar Soctal,
d) Autarizacicn de la ORA.
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Responsable

Etapa

Actividad

Tiempo

Lnidades
COrganicas)Institucianes
fines de

Persona Natural

¥
-
- |

01

Las WUnldades QOrog@nicas  plantean  su
requerimlente ante la ORA, las Instituclones
sin fines de lucro y Perzpna Nalural o
realizan a travis del Area de Tramite
Documentaria ¥ Archlve Institucional.

30 Minutos

P

02

Recepciona requenmlente y o deriva a la
OEAyGSF para sU atencion a traveés deal AR,

30 Minutos

5\ ==0ffifla Regional de
Bhe, [ AGptinistracion (ORA)
: FEficing Ejecutiva de

| Abasleelmicnta y
stion Pattmoenial

03

04

Pecepciona regquerimients ¥ lo deriva a Af
para su evaluacian y atencldn,

I 30 Minutos

- Recgpciona ragquetrimlento de bienes en
condiclon de sobrantes.

- Tratandose de wna institucidn sin fines de
lucke o persona natural, evaloa a
dacurnentacl dn presantada, para
determinar el ¢jerclicle fehaciente de |a
actividad social gue reallza I3 Instltudon a
la necesidad objotada por la persena
natural, segudn sea el caso,

- En  casa de estar conforme la
dacumentacion, procede & wverificar el
stack fisice de los bienes salicltados v sw
exlstencla en las tarjetas de cantrel.

- Tralandose de institucidn sin fines de
lucro o persona natural prepara Infarrme
Técnico salicitande  autorlzacldn de la
ORA,

- La entrega de los bienes & la Unidad
Organlca {U0O) sollcitante, se realiza &
través de la Guia de Remisidgn-Rocepeldn
de Blenes (02 ejemplares), procedlends a
la numeracian respectiva.

- Pata la entrega de Ips blenes a la
Institucién sin fines de lucre o persona
malural, und wez gutprizada, elabara el
Aely de Entrega-Recepcion de Bienes (02
gjemplares) ¥y la Sufd de Remision-
Receptior de Blenes (03 ejemplargs].
Procede a refrendar <l documentc de
entrega de laos bienes.

- De |lgual manera, Ios recepcianantes de
ot Dblenes suscriben la dacurmentaclién
respectiva (Acta v Guial.

- Proceda a la antrega de los  bienes
solicitades, gque se  encuentran en
condicion de sobrantes,

- Efectia el desrarge de |95 bienes
gntregades en las Tarjetas de Contral
respectiva.

- Archiva la decumentacidn que sustenta |13
entrega del bien socbrante.

02 Dias

DURACION:

a2 Dias
0L Hora

34 Minutax
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STt
oEhiAaL
CTE T T

, PROCEDIMIENTO
Cédigo : ORA-QEAYGR-AA-11 | B
N Fecha  :Jullo 2012 ST DE BEIENES DE ACTEVD Fi@ BEL
\tWersion : 1.0 ML ACER] CERTREL

agina ; 1Loa2

drgane: 2, Unidad Organicat _
Gficina Regional de Dicina Ejecutiva de  Abastecimiento  y  Gestlen
Administracion (ORA) Patrimonialf Area da Almacen (AA1.

Qkjetiva; _
Entrega de hienes de active fijo a |as unidades ormyanicas solldtantes,

Ambito de Aplicacién:
Sede del Gobierno Regional de Tacna,

* - 8. Base Legal:

¥ o3 - Luy MY 27B67; Ley Organlea de Goblerncs Regionales, sus modificaterlas vy
__,gl ampliatorias, las Leyes Nros, 27902, 28013, 28161, 28926, 28561, 28968 v 29053,
el = Ley 29716; Lay de Contrel Intermo de lag Entidades del Estada.
i ; - Decreto Lay M9 22054, crea el Sisletma de abastecimients

- Ordenanza Regional NU [33-2010-CR/GOB.REG.TACHNA; aprueba =l Reglamenta de
Organizacién ¥ Funclanes [ROF] del Gabierno Regicral de Tacna,
- Resolucldn Jefatural N 118-80 INAF/DNA; aprueba las Mormas Generales del
| Siskerna de Abastecimianta,
- Resalucidn Jefatural M2 335-80-INAPDNA; Manual de Administracian de Almaceneas
para ef Sector Pablico Macional,
“Resoluckan de Contralaria N2 320-2006-CG; Aprueba Morrmas de Control Interno.

WO

2
1

= t\
S

Inicio de Tramlte:

&

0E Ar La unidad argdnica spllcitante verifica en el sistema, el Ingreso de lag existencias al

Sk DE RES -
-.""-:"_'_1 I_'j -{".4;1- Almacen Central ¥ prepara PECOSA respeclivi.
o q L
=i ,r"l x 1
=] | ! e 3
2 L L |8 Regulsitos:
I #,T-[: = Padide Comprobante de Salida [PECOSAY, legible, can firmas autorizadas v sin
W LM enmandaduras.
a0 IO = Orden de Cormpra.

- Zuia de Pemision [Proveedar},

- Existencia de stock de bienes.

- Meta de Entrada de Almacén (En case de bienes donades).
- Guia de Desplazamiento de Blenes Patrimeniales.

., @. Descripeibn de Actividades: R

Responsable : Etapa Actividad Tiempo

~ Yarifica e ¢l slstema el Ingrese del bien
{ de active Ffja; «oh caso se visuallce su
; ingreso, se proceds a la Impreslon del
Pedldo de Cemprobante de  Salida

Unldad ©rganica

. 01 [PECOSAY  wig  sistema, debidaments 01 Hora
e STl (L eh valorzada {04 ejemplares).
R - Procede & firmar el Sollcitante y  se
17 \“J:m gestiana |2 firma del lefe Inmediato v
(= |Z1] Directar de la QEAYGP.

|
5"
"
o
e T
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- Identifica codiga patrimenial ol hign v
procede a alaborar la  Guia  de
Cesplazamiente de  Bienes  Muebles
Patrimoniales (03 ejemplares},
gestiananda su aprabaclén ante &l Area de
Gestion Patrimonial.

= Presanta PECOSA a la QEAyGP para la
firma recpectiva,

02

a3

- Recopelena la PECOSA,

- Tama conocimients del requerimigntg v
procede a refrendar la PECOSA.

- Devuelve & I UO sellcltante para  su
tramite ante el Arga de Almacen.

-Recepciona PECOSA vy Guia de
Desplazamiente  de  Bienes  Muebles
Fatrirmanialas.

- Yerifica |a existencia del bien solicitado
cegdn la Orden de Cormpra-Gula  de
Internamlents, visvalizada en el slsterna.

- warifica codigo patrimonial, caracteristicas,
desting v flrmas que contlene la Gula de
desplazamiento de  Bienes  Muebles

Falrimoniales v lo confronta can el ien.

| - D estar canfarme, se procede & refrendar

[ la PECOSA,

| - Entrega bien o bienes a la WO solicitante
una capia del farmato de la PECOSA.

- Procede a rebajar los saldos on la Tarjeta
de Cankrol Visible,

- Entrega al Area de Kardex dos glemplares
de |a PECOSA.

| -#Archiva formato de PECOSA y Guia de

Desplaramignta.

15 Minubos

30 Minutos

DURACION:

DL Hora
45 Minukps
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DEL ALMACEN CENTRAL

LoMNIDAD CRGANICA (U0}
| SOLICITANTE

OFICINA REGIONAL OE ADMINISTRACIAN [ORA)

OFICINA EJECLUTIVA DE APASTEGIMIENTC ¥ GESTION
PATRIMONIAL {OEAyGP)

JEFATURA QEAyGP

AREA DE ALMACEN (AA)
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BERLHEIA
GERLERLL
EfRiDaaL

AREA DE GESTION PATRIMONIAL

21, AFECTACION EM L)SO E BIEMES MUEBLES

02, CESIOM EN USO DE BIEMES MUEBLES

03, ALTA DE BIENES MUEBLES

04. GAlA DE BIEMES MULGLES

05. CODIFICATION PATRIMOBLAL

06, ACEPTACION DE LOMACIGNES DE RIENES MUEBLES

07. CESPLAZAMIENTO DE BIEMES MUEBLES {INTERNGO DEFTRITIVO)

0E.  DESPLAZAMIENTS EXTERND DE BiCNES MUEBLES

09. TNVENTARTO AMBIENTAL {BIENES ACTIVOS ¥ MO DEPRECIABLES)

10. VEMTA DE BIENFS MUERLES POR SUBASTA PUBLICA

11. WENTA DE BIENES MUEBLES POR SUBASTA RESTRINGiDA

12. CONACION DE BIENES MUEELES DADOS DE BAJA

13. REGISTRO DEL SOFTWARE TNVENTARIO MOBILIARIC
IMSTITUCIONAL (SIMIY
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PROCEDIMIENTO

igo : ORA-DEAGP-AGP-01
[ A Fecha : lulig 2012

| Version: 1.0

+ M Pagina : 1 de 2

AFBCTACION B VSO DE BIENES HUEELES

CGrgana: 2. Unidad Organlca: '
Cficina Reaianal de Oficlna  Ejecukiva de Abastecimients y Gestion
Adminlstracidn [ORA) Fatrimenial/ Area de Gestign Patrimanial,
e | 3. Objetivo:
\ \  Formalizar la entrega a titulo gratulto de un bien mueble de propiedad Institucional a
PRy - --:’;_fau-;:-r de ctra entldad piblica, por un Plazo maxima de dos {02) aRas, repovabie por
I una sela vez.

Ambito de Aplicacian: = '
Entidades Pablicas de la Region Tacna.

' r!. Base Legal:

j = Ley No 27867, Ley Crgdnlca de Gobiemnps Regienales ¥ sus modificatorlas y
_,,@  ampliatorlas las Leyes MO 27902, 2013, 22161, 28926, 2B961, 28958 v 25053,
Ley N 28716, Ley de Control Interno de las emtidades del Estada y su |

medificatonla el Decreto de Urgencla Ne D&7-2009.

- Ley N 28151; Ley Geperal del Sistema Maclehal de Eienes Estatales,
- Ordenanza Regional N¢ 033-2010-CR/GOB. REG. TACNA gprueba el Reglamento de
Y Organizacion y Funcienes (ROF} del Goblero Regional de Tacna,

- [Decrota Sppremn Ne 07F-200E-VIVIENKDA; Aprueba  Reglaments de la Ley Mo
L .;.i- FEEE-T 3] 22151, Ley General del Sistema Maclonal de Bienes Ectatales,

W s .

T ﬂ o Y i
W mEgeet G096, Inleio de Tremite: |
B ol

S B Area de Tramite Docurnentario ¥ Archiva Tnstitucional recepciona requerimiento de la

-

2 _‘}?@ entldad pUblica Interesada.

57 g - in“?ﬁ equisitos:

) )= 1= Solicitud dirigida al Director Regianal de Adrmistracidn, sustentande la necesldad
del bien v la finalidad de su utilizaclon.

- Bich incorporade en el Inventario Instltucianal ¥ que cuente con su respectiva
cadificaclén patrimo nial.

= Infarme Tecnlco del Area do Gestidgn Patrlmonial.

M Conformidad de la Gerencia General Regional.

| Resulucidn Directoral de administraclon.

escripcién de Actividades:

- Responsable | Etapa Actividad | Tiempo

: de Tramlte 01 'Hecepclﬁna ¥ registra en el sistena la | 30 Minutos
CBacumentaric v Sollicftud de requerimiento de la Entidad
hivo Poblica interesada, difgida al Direckar
nstitucional Regional de Administraclén.

__:_—'_.{.'_A—-TE".:"I]I - — I i - - |
__?‘_,3: e :

st IE0
1 1 — i
VLN SURrRRRENIE L& 0
:r\ﬂ ¥

o
i
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ficina Ar.onal de 02 Recopcmna en el sistema ¢ deriva a | 30 Minutos
Adimin sT-acian GEAYGEF para su evaluacidn y  Lrdmlte
respeckivo.
03 | Recergiona en &l siskerma y denva la 30 Minutos
Sahereud al Area de Gestion Patrirmonlal
| para su cvaluacian y apinidn kacnica.
! « Recepciona solicllud v procede & su
' evaluacian.
| - Emite el Informe Técn-co-Leqal,
- | Area ce Gectian adjuntando provecto resalubivo on caso 03 Dias
| Patrimenial [AGR) 04 | de =cer factible la afectacidn on usc.
= - Pemite a la OEAYCF para que eleve [o
J actuardo A ORA.
| Oficina Ejecntiva de| 05 | Revisa y ce ser conforme oeriva los 01 Hora
0 Abastecimiento y actuados a CRA.
{ e | Gestidn Patrimanial
! By | (QEAYGP) _
'Er Hi - Fecepciana axpadichie,
GAECToN /i - Evalla Tnfarme Téenies Yy analiza
“Gficina kegianal de dacurmentacion sustentalaria, de )
Ldrlnlstraclén 06 encontrarla conforme, la eleva a la GGR Ui b
A pard sJ  cohoclmuento y  autcrizacian |
. | pura emilic acte administrative del bien.
ul r - Recepciona v ow2lla expediente.
E [ muebies. :
erancia Gerearal 07 | - De estar conforme, auloriza cmislén de 01 Dia

egicral [GSR)

2

acta resolativa o ORA, cavo cankrarlka
procede 2 su devolucidn,

: A3 : 08 |- Procede a emitw y  suscribir acko | 01 Dia

- ‘?ﬂ--':-?-ﬁ‘?‘!‘a regional de resolutivo, canfarme a ey,

Nk Al mimistracion s : . ;

2 ; .‘I“ﬂFEP-} - Motifica & @GR, 2CL, ALGPF ¥y entidad
) =‘ = publica interesada.
3 - Recepclana  resolcizn v expeCieni
2l '

.’f*gtr : aprebada por GRA.

Z _ - Elabera  Acta  Entrega-Pecepcion {04 o i
I brka de Gestidn 09 | gjemplares) que o5 suscrita por el Jefe o
\“ gtr.monial (AGH) del  AGP  y la  enbldad  publica

e recepriananke.

R ¥ - Entrega bien mueble.

| —
/_'. 07 Dias
! DURACIONM: 02 Horas
' i 30 Minutos

va entica? afectante conservara los biemes afociades <entra de sus Reagistros

e C Cantahies v Patrmamiales y en contapartc la chkidald  afectatana ne deberd

Incarporar dichos Blenes miebles a su satrironiy, debiendo llevar ambas partes un
adecuads registro de ellos ¢ de la docomentaséan que sustenta |2 afectacian,
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PROCEDIMIENTO
Cadlgo : QORA-DEA v GP-AGP-02

echa_tlulla 2012 | gpendm EM WSO DE BIENES DIWEBLES
3gina - 1 da 2 =l

. Organao: Z. Unidad rganica:

i Oficina Regicnal de Oficing Ejecativa e Abastecimients v Geastion

| Administrecion (ORA) Patrimenialf Area de Geslidr Patrimenial.

L = |
:fﬁt,- ‘|3, Objetlvo:

Esta.b.-:r:-:_. arlentaclones para la entrega aratuita en forme  excepclonal v
debidarrenle justificada de un bier muehle palrlmmlzadﬂ a favor de particulares o
"" privadas sin Anes de lucro, por un plaze maximo de un (01) afo, destinadas al
# cumplimiento de actividaces de desarrolle scclgl, dicho plarza renovablo par una sola
[ vez.

| —
L 4. Ambito da Apilcaclon:

o

-~ Entidades particulargs de l& Regldn [acna,

{.’4 E. Base Legal:
S = Ley NUOZFREF: Ley (rganica de Gobiernos Regionales y suws modisicatorias
i "amplialarlas bas Leyes MO 23942, 28013, 78161, 28926, 2ZB9R]1, 26968 v 230535,

- Ley N 25714; Ley de Cnntrul Interno de 1as eniidedes del Estado v su
madifcataria el Decreta de Lrgencia Ne GG7-2009,

Lay M™ 20151; Ley General del Sistema Nacional de Blenes Estatales. .
Grdenansd Regional NY 033-2010-CR/GOEREG. TACHA; aprucbkd el Reolamenta
d= Organizacitn y Funviones (ROFY del Gobrerno Regicnat de Tacna.

Dec~elo Suprema MO 07-200B-VIVIENDA: Aprueha  Reglaments do da Lay N
22151, Ley General del Sistema MNacional de Bienes Estatzles.

. Inicia de Tramite:

El &rea de Tramite Documentarin y Archive Instituclonal recepciona requerlmlenm
de un bien muelle gque presenta entided wrivada o particular interesada con
precisan de los fines v su desting,

Kequisibas:

- Salicitud dirigida al Director Regional de ﬁ.drmmerar::Enn sustentando |3 necasidad
cel Blen,

Fegisira de personerta juridica aclualizada,

Documentacion que acredite la vigencia de la entidad o institugion privada o
particular (Actas, Beletines, Memoeria, &fiches, Ofclos cursadas, eto.)

Fresentar registro de berneficiarios.

El kien debe contar cop cidlge patrimanial v registredo en ol Lnventarlo
Tnstitucional.

- Tnforme Técnica del Area de Gestidn Patrimonial,
- Conformidad de | Gerengia General Regianal.
- Besahcion Pirectaral de Administracion

= nescrup:iﬁn de Actmdades

Responsable Etapa Actividad Tiempo
Solvirea de Medmite 01 | Recepciana y registra en of sistenia
H{locumentario y salicityd de entidad privada o particular | 30 Minutos
?‘-.rchwu | Interesada, exponiende |3 necesidad, |os
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%, AleymCus
I e g, 4
Rl Doy, Sl

fines v dastinc dal b'en muchle,

| Oficinay Roglanal de | 02 | Recepciona selicilud v deriva a OFAyGR
pdministracion para que disponga su evaluavidn y CFAMNCE | 30 Minotos
EE LA ) respeeliva de cncontrario Factible.
Hilcina Ejecutiva de 03 Deriva  solicibud &l Area  de  Seslidn |
Fpastec mlerto v Patrimonial para su evaluagian y emision
atlérn Fatrimanial de Infarme Tienica, | 30 Minutos
EAyGP)
| - Rocepelong schoitud,
- Cvalia la docomentacidn alcanzada par
entioad privada o particular, conforma a
los requisitos qu Se exigen para su
pracedencia, -
firea de Gastitn 04 - wveriflca que ] destino del hien muoeble 03 Dias |
Fatrmarial (AGLP; sea para el coanplimlente de actividades
e de desarrolla o fines de cardcter social.
P A i -Emite Informe Técnloo-legal v de ser
foy " VET Factihie elabora proyects de reselucian y
= ’ff;] lp remite a la OEAYGP pars slevaciin de
e S lps actuados a ORA.
oz st OfiClna Fjecutiva de .
Abastecinrentao ¥ 05 - Recepciana expedicnte, revisa ¥ de ser | 0% Hara
Geglits Patremonial confprme deriva los actbados a la OBA, =
[OEAYGP) v
: - Recepciona expediento,
w - Evalua Infarme Tecnica-Legal v analiza
ab: ina Regional de docurnenLaclan sustentatoria, de
*‘,:h [ Istracian 06 encantrarla conforme, o eleva a la GGR 01 Dia
RA) para su conusirlente ¥ autorizacién para
emitir acle udministratlva, caso contrarie |
1 B — procede a su dewalycian.
< - Regepciona v evalla expedlante,
2y R grencia General a7 |- De esvar conforme, autorflza emision de 01 Dia
Fi%‘ﬁlc:-nal [ZGR] actg resclutiva a la ORA, case contraria
13 procede a |la devalucidn del expediente,
=Ty - Frocede a  emltlr y  suscribir acte
5 ﬁﬂ:ﬁ;:ff;?;?l e (8]] resglukivg, contoring & ey, . )
- Motiflca 2 B3GR, QCT, CEAyGP, AGF ¥ 01 Dia
) entidad o institucién privada interesada,
i }“\ - Recepciona  resolucidn vy expedients
32 = aprobado por la CRA.
i o/ - Elakcra  Acta  Entrego-Reccpeicn {04
K - cleriplares) para farmalizar entrega del
NEG bich, fue serd suscrite por el Iefe del
=N fres  de Gestlén  Patrimanial oy el
- g 5% " e FepresenLante Legal de la entidad o
. / :;f::_ﬂzl:;“;"ifgpj nsLilucién privada o particular, 01 Dia
{ : | -Fntrega  del  bien  mucble antz a3
syscripeir. del  Acta de  Entrega-
Recepcidn, .
0F Dias
DURACION: 02 Horas
_ N 30 Minutos
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HOMERE DE FROCEDIMIENTO: CESION EH US0 DE BIENES MUEBLES

CFICIMG REGOYAL DE BOMIK'STRALEH 1ORA]

AREA OF TRAMITE

OFVGIRA EIECUT 0 DE A9XSTECMERTD ¥ GESTION | GEREWCIA GEMERAL
ENTARIDY ARCHIG " SECONAL GER]
TITUCHINAL (ATOAL JEFATURA [ORA) |||JI||:||II.I.L[ﬂEI \YGP)
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PROCEDIMIENTO

Cédigo : ORA-DEAyGP-AGP-03 |

Jerecha 0 JJ”'E:‘J 2014 | ALTE DE BITEEES FUEBLES

éé'glna cledez

__ 4/ 1. Grgano: 2. Unidad Drganica: |
| Oflcina Reglenal de Oflclna Ejecutiva de  Ahastecimienle y  Gestlon
r— Adrministracsdon (ORA] Facrlmaonlaly Area de Gestian Patrimanial.

bjetivo:
ﬁistablecer lineamientos orentadoss a Iz incarporacian fisica v cohtable de los bignes
fuebles ai patrimonlo inscituclional.

. Ambito de Aplicaciégn: . I
i Sede del Gobierne Regional de Tacna. |

5. Base Legal:
- ley KO Z7ES7; Ley Crgarica de Gablernos Reglanales v sus madilicatarlas vy

arnplialorias las Leyes M5 27902, 2B013, ZBLEL, 28926, L8901, dHY0H ¥ 290534,

ey WS 28716; Ley de Conlral Interne de las entidades del Estado y su modificatara |
el Decrara de Urgencia MO 057-200% v la Ley NT 29743,

rdonanza Regional N0 033-2010-CRAS0E.REG TACHA; aprueba el Reqlamento de
Organizecion v Funcionas del Gablerne Regloral de Tacora,

Decreto Suprema NP O07-2008-VIWIEMDA,; Reglamento de la Loy WO 20151, Ley
General del Sistema Macional de Bienes Macionales [Capilule VW: Ce los Blenes
Estatales],

Hezclucichn de Cantraloria M® 320-2006-CG; Aprygba Mormas de Conbral Internde.
Resoluckn MO D21-200Z/5BM;  aprueba 3 Directiva MNT DO4-2002/5EN
*Procedimlentos para ol Alta y Gaja de bes Blenes Muebles de Propiedad Exlatat v so
recepoldn por la Superintendencla de Blenes Maconales”.

Resolucldr. Jefatural Mo L26-83-INAP/DOMA-Manual de Cedificacian del Fatrfimobio
Maklliaria del Sector Pdbblico,

Resalution de Superinlendencia N® L5E-97/SBM; apreeba el Cardlogo Mazional de
Rienzs Mugbles del Estado v la Directiva gue notma su apllcacdn, Directiva N2 001-
CTISBEN-LG-CIMM *Normas para ba Catalpgacian de los Biencs Weehles dei Estada”,
Razzlucidin Ministerial MNe 126-2007-VIVIENDA; aprueba =) Reglamanto Waclenal do
Tasoc'ones dal Perd,

Resolucidn M9 D38-98/SBM; aprucka Reglamento para e Inventario Macional de
Bignes Muehles del Estada.
icio de Traimite:

“provanienle de un procese de Suncamicnte ([Rforme TEEI‘IIEH], Reposicion [Denuncla
Aalicial’ v farmuta (Informe Tdenloal.

?_..'ﬂeungitnﬂ
. « Frcantrarse inmersa en una de las couwsales para la precedencia del el Alta de
/ I hienes,
M - Graen de compra y PECOSA respectiva.
- Ew'stencla Hislca del blen,
- Infarmacién Técnico del Area de Gestian Patrimonial (arigen del bien o causal de el
Alke.
- Informe de tasacidn del bien (en ¢aso ho s cuenta con 8] valor suslentaday,
) - Mata de Entrada af Almacan tMEA].
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Dordrca PﬂIEaI_ien n:as::u'de reposacign de bienes)
Infarrs Especialicado del Area.
E DEEf:rlpl:mn de Actividades:

Responsuhle | Etapa Actividad Tiempo

- Recepciona del Area de Almacén la
Jdocumentacian fuente sustentatoria el
biecn materla de el Alta (MEA, Orden de

|  Cormpra, PECOSA, Denuncia Falicial, etc. ],

- Tralandose de Donaciones a favar ded

Cobierma Regivrel,  =sc oxigird T2

resalucion respeclive.

Zvalla la documentacidn v procede @

ckabarar ol Informe Tecnico-Legal en I3

ea de Gestidn o1 que sustenta vy propene el Alta def hign a

atrimanial (ACM . | kiches muelles.

- Clabora proyecto de resplucidn para la
Frema de b DRA, la rolsrna que debera
pepacificar o slgulente;

a. Causal de la alta.

h. Cantidad de bienes muebles,

., valor tntal de los bienes mueblas,

d, Ezalacidn  walarizada de los  bicoes
niebles.

- Remlte expediente a la QEAYGP.

Toma conacimienta del Infarma Técnico y

acwados, evalua v lo eleva a la ORA de y |

chcanbrarlo conforme, 01 Dia |

03 Dias

02

- Recepolona expedientea,

= Evalda el Inflonme Téconico-Legal del &GP
v acluados [antecedentes v proyecta
~asoluliveh, |

03 De enconlrado canforme procede a la
firma de la resalucién respechiva (04
elemplares), se coloca la numeracion y
se pracede a netlficar a laz Areas de
Trabajo caorrespandientes  [(GGR,  OCL
OEAYGP y AGP). |

- Recepclona la resolucién que aprugba el
alta de los Blenes.

- Aevisa |2 eonformidad de los bienes da
acuerdd g tus caracterlsticas,

= En caso de no encontrarse codiflicado se
procede o la  asignacian  del  codigo

- e patrimenial, el cual debe estar acarde can

Area de Geslien . N ,

Patrimaonial (ACR) 04 el Catalcge Macional de Bienes Mueblgg
1 del Fstadna v ron el Software Inwvantario

Mabiliario Tnstitucional [STMT},

Rrallza la Incorporacdn fislca v contable

del bien o blenes muebles al patiimonio

netitucicnal, dentro de los 30 dias de

recepcionade 1a resobucidn, oconforme lo |

dispone la Dlrectiva N9 004-2002/SBN. |

DURALCICN;

4

Jz% Dias

02 Dias

08 Dias |
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NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES

QFICINA REGIGNAL DE ADMINISTRACION {DRA)

OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTC ¥ GESTION
PATRIMOMIAL [DEAYEP)

JCFATURA ORA

JEFATURA DEAYEFP

AREA DE GESTION
PATRIMONIAL (AGP)

[.__ EXPEDIENTE !,J

I

v

Evali.a Irtzrme Teonise-

rgm Ko alla

|

T=ma colosmisnl ¥
U caaedierle

ki
i NT
canforme? |
.. 4
)

& l L

Clevwa agpadana p a2

Jafalura ce JRA

\
s -_'__.'. Es o
-l ponfarme? |
—F ji# 5l L
M‘R e’ - Firma resolucion
{ <ot & colDeEn Aumeracibn
B - pga procede a notifkcar
o« 2 Vege | 5 Argas respeclivas
2 | GR, OCI, OEAYGP y
I z | P —
= =y
2 ) b
) 1
-%'i;;,:’ﬂ Rein gﬁe‘ﬁ." | 3 '
oy S - 2
| . :
RESOLUGCION
P L i DIRECTORAL |
‘@ B* s o
| 1 fl’. 1
2 {cu.- ‘J'?.d-'
I%g.’, Tt
L o
w; Lﬁ -
L)
1= GGR
=DCl
= DEAyGP
4= AGP
4

' i B
S B

Bavisa o corlormiclad ca
las brrrvs s a6
SLE cardslerslicas

T

Fr mnzade a anconlrares
oodllizadn 56 precnde a b
wa Atk del LEdk]o

—
Recepciona del AA La
documentacitn fuania
sustenlatona del bien
maleria de &l Alta (MEA,

OIC. PECOSA, Denuncia
Policial, Resolucitn, el )

'

|  DODCUMENTACION
| FUENTE
SUSTENTATORIA

Tratdndosa da Donaciones nr
fawor del GRTACMA sa
axigira la resoucebn
respaciiva

Ewvalda v alabora ol
Informe amd mﬂi%‘l
o de res
P ars i e o8 ORA

INFORME TECNICO- I
LEGAL _

I s

Remibte axpacdients a
OEAyGP

walrfrionia fsan e Can o
aliago Maziznal de
Bleman Mixabas ded Fotards
woour i Skl

¥

Buulica la insorporeser
s ca y sanlable ol bon &
At rmeric sl uiopal,
deniba da |22 2 dlas de
TR HTE (LR P R T e LA T T ]

| TERMING

= DEVUELYE &4 OE&yGP FRRA ATENCION DEL
Aanp

& BEVUELYE &1 &GP PASA 05T SLIBSANL
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PROCEDIMIENTO

| ORA-GEAYGP-AGR-04

1 : Julip 2012 .
"Version ; 1.0 _ BAIA DE BIZRES HUEBLES

Pagina : 1de 2

. Organn: 2, tnidad Organicat
Dficina Regignal de Oficing Ejecutiva de  Abastecimlente v Gestitn
Adrministracion [CRA) Patrimanial/ Area de Gestidn Parimonial.

Dhjefiv_ﬂ: _
Guiar, encamdnar la comeecta extracclén fisica y contable de les blen patrimoniales
del Reglstrn Mobilare v Regletre Conteble de la institucian,

. Amblto de Apllcacién:
= Sede del Goblernc Reglonal de Tacna.

. Base Legal:
- Ley M® 27867 Ley Orgénlca de Goblernos Reglonales w sus modiflcatarlas y
ampllatarias las Leyes MO 27502, 28013, 28161, 28926, 23901, 28968 v 29053,
Ley N9 2871&; Ley de Contral Interne de laz entidades del Estade v su |
madificatoria el Decrete de Urgencia N7 087-2005 & |a Loy MO 29743,

Crdenanza Regional M 033-2010-CR/GOBR.EEG. TACHA; aprueba el Feglameanta de
frrganizacion ¥ Funciones del Gobierne Regianal da Tacna.

Dacrety Supremo N 007-20068-VIVIENDA, Reglamente de la Ley N9 29151, Ley
seneral del Sistema Maclanal de Blenes Maclonales (Capitula v: De los Blenes
Estatales).

- Resolucdn de Cantraloda MO 320-2006-CG; Apryeba Mormas de Cankrob Inkemia,

- Resplugion MO 021-2002/SBMN; aprusha Jla  Directiva MN®  004-2002/5EM

; '.;jflr'::;.;_';'h "Procedinlentes para el Alta v Baja de los Bignes Muebles de Propiedad Estetal ¥
) R k{a ) su recapcidn par la Superintendencia de Blenes Naclonales”.
i Y il”, . - Resslucidn NO 039-82/SEM; aprueba Reglamento para el Inventaric Nacional de
IE g.'-’ni I-I!'l: Bienes Muebles del Estado.
*é"f"-__-*ﬁ. Inlcle de Tramite:

Unidad Srganlca Usuaria zolicita la Baja del bien muehle, invecande causal que
preciga la narmativa vigente para el procedimlento de |8 Baja.

Requisitos:
Copla de la Grden de Cempra coh la que se adquirld el bien.
Copla de |a Guia de Desplazamienta con la que se autorza el desplazatmienta del

G T blen, de sor el caga,

. /-‘ - Deqauncia Palidal en casc se trate de una Bala por causal de pérdida, raba o

' ¥ ] sustragcicn, .
P - Tnfgrme Tecnico Especializads del Arga, en caso =e trate de una Bala que invoca la
P2 =l causal de obselescencla técnica; mantenimiento a reparaciéh onerosa: ¥, de

e destrucclon & sinlestre.
R - Infermes del personal Involucrade directa e indirectamente en la causal de la Baja
poEi del blen mueble [servidor responsable, jefe inmediato, personal de wigllancla o
*"i_‘:_.’:}“ . cequridad, segldn sea el casp).

-'., -:_ .::| W
'a_‘ﬁl:les:rlpl:lﬁn de Actlvidades:
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r"ﬂaspansahla

Etapa |

Actividad

Tiempao

firea de Gestidn
Fatrimaonial (&GP}

01

« Ante requerimients de Mnidad Grganlca 9
causal observada para la baja del blen
fExCedencia, nheplescencia téenica,
pérdlda, robo, etc.) de ofcia plantea la
Baja del blen mueble,

-Evalla existencia de  documentacian
sustentatoria, de zer necesarlo solicita
opinian especializada,

- Elahara Informe Téehico-Legal gque
sustenta la prapuesta de |a Baja del bien
muehle,

- Elahara proyecto de  resoluckdn que
propone la Baja del bisn » hlenes
muebles, con indicacian expresa de la
cadusal que la origina,

- Rarmile Expedlente v acluades a la
DEAyGP para su ¢levaclén a ORA,

02 Dias

Oflcina Ejecutlva de

e

“an of hAbastecimiento y

-1

ve pe P Gestion Patrimenial

02

Toma  conaclmlento, evalia v alevy
cxpodiente @ la ORA para aprobacian da la
Baja del blen,

01 Dia

j u% (OEAYGP)

03

- Recepelona bxpediente ¥ actuados.

- Pracede @ su evaluacign,

= D& encontrarle conforme, suscribe el
proyecte resaluliva (04 ejemplares], se
procede @ su numeracign y natifleaclion
respective 4 las Areas de Trabajo
Imealucradas (GGR, OCI, OEAYGP ¥ AGF).

02 Dias

ATV A b atrimonial {AGP)

o

04

- Toma ceonaclmienta de  la resaluclon
administrativa expadida.

- Revlsa la confarmidad de los biemes de
acuerdo a sus carackeristicas.

-Procede @  sg extraccian
(Inventarios] v contable.

- S procede a ingresar infprmacion an el

5IMI.

Ficira

01 Dia

- Remite a la Superntendencia de Blenes
Hacionales |a relacion pormenorizadsa del
bien dagdq de baja, denlre de los 23 dias
utiles de emitida I|a  Resoluclén
aderl niseratlya.

02 Dias

DURACION:

08 Dias
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NOMERE PE PROCEDINIENTO: BAJA DE BIENES MUEELE3

CFICINA REGIONAL DE AMHMHISTRACION {ORA)|

LG lamTeeaant
MR d b R

TRIMONESL P
JEFATURA ORA OFICINA EJECUTIVA [HE ABASTECIMIENTE Y GESTIGN PA (LEMAsP)
JEFATURA QEAyGP AREA DE GESTION PATRIMONIAL [AGP)
[ oo |
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Pl 13 L2 B2 ok e
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e
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PROCEDIMIENTO

Ceterminar I3 cantidad y tipos de bienes muebles con que cuenta la Instkuscléan,
asignandoles €l respective cddige Unico par grupos genéricos, clases v tlpas de
blenes v valaor,

t ORA-QEAYGP-AGP-D5

 qulio 2012 COBIFICACTGH PATRIMOMNLAL

:lde 2

1. Organo: 2. Unidad Organica: )
Y B Oficina Regiunal de Oficina Ejesutiva de Abastecimlents vy Gestion

Ly ’\ Adminislracion [ORAY Patnmenialy Area de Sestign Patrimeonlal.
M
" Chjetiva:

|
Ly | - e
P "\k.jl. Ambito de Aplicacion:
T r- 5, Sade del Gobleme Reglonal de Tagna.

_..&f | 5, Bazwa Lagal:

ol 5 Ley NO ZFBS?; Ley Orgénica de Gobiernos Regionales v zus modificatoras ¥
ampliatarias las Leyes MO 27502, 28013, 28161, 239246, 23961, ZB2G6E v 22053,
Ley M? 28716; Ley de Control Imterno de las entidades del Estade y su
medificataria &l Decrete de Urgencia NP 067-2009,

Pesolucidn Jefatural N© 126-A9-TMAP/DNA; aprugba Manual de Codificacidn del
Patrimonio Moblllarla del Sector PObllco,

Frsolucian de Superinlendencla N9 158-97/SBMN; aprueba el Calélogo MNaclonal de
Bienes Muebles del Estade vy la CHreetlva que norma su aplicacidn, Ciractiva W2
QA01=97/SBEM-G-CIMM “Normas para la Catalogaclon de los Bienes Muehles del
Estado™,

Resolucldn MO {39-98/SBM; aprueba Reglamente para el Inventario Nacienal de
Bienes Muebles del Estado, .
Fesaluclin NO 0G25-2010/SBN-GO; aprugba Decima Tarcet Fasciculo del Catalogo
Maclchal de Blenes Muebles del Estado.

Fogalucldn de Contaduria Ne OET7-97-EFG3.01; aprusba el Campendle de
Mormatividad Contable, cntre ellos & Lnstructhea M9 2 “Criterio de Yaluacldn de
log Blemes de Actlve Flje, Métade v Porcentajes de Depreciacidn y amartizacidn de
lag Blenies dal Activa Fifo € Infrasstructura POblica®.

"N,
§. Inicio de Tramite: .
-"‘l}lrea de Almacén quién tramita hacia el Area de Gestian Fatrimenial las Drdenes de

Compra v documentacldn sustentatoria de los bignes sujetos de ser patrimonizado.

7. Requisitos:
- Qrden de Compra, Guia de Rermlsléan, Fastura ¥ NEA de ser el casa,
i - (e el blen mueble sea para ueo de 1a Instituclon.
: - e el blen muchlo e encuenlre inclulde denteo del Catdlogo de Bleneas,
I - Que ol valor monatario dol bien mueble sca mayor a un 1/8 de la LITT wigente a
la focha de su adqulsicidn,

&, Descripcian de Actlvidades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

Arez de Almacan 01 Remite al Araa de Gestldn Patrimanlal las 01 Hora
Ordenes de Compra, can la| (%) i
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documentaclin  sustentatoria de la
adquislclan del bien {Factura, Guia de
Femislkin v MEA de ser casa), para suU
codiflcaclén e incarperacian al palrimonlo
institucianal,

|

| - Recepriona la documentacian
suslentataria.

- Evalaa la documentacien: werificacian de
cuanta contable en fa QS0 infarmacidn
de la Guia de Remislan del Proveadaor; si
na ectd eonfele S& CUrsa Comunicacian
a QOECONT a través de OEAYGP, para que
hagan los ajustes cantables de la cuenta
{reclasificacian}.

v —— - Efectua registro v actualizaclén de blenes
r,;:’-.-—--'—-.'--,“\ adejulrides en el cuadre de mavimlento
S BN mensual,

ﬂ’ﬁ Area de Gestion 02 - Efectda la eodiflcacién de acuerdo a la
< | Patfimonial {AGP) maturaleza del blen y cuenta contable

TR e para sd Ineopparacion @l patrimonio
ingtitucianal, tamandc en cuenta fas
caraclerlstieas del Catalogo MNacienal de
Bienes Muahles del Ectadn,

- El bien can zu cadiffcacidn contable s
registrade  en el  SIMI  (Soffware
Inwentaric  Inmohiliaric  Instituclonal)
gegin el Catdlogo Macional de Bianoes
Muebles del Estado, con el fin de generar
el Cadigo SBM,

02?2 Horas

cuit] =] DURACION: 03 Horas

Al s {*] Deben remiline seenanalmente las Ordenes de Compra.

ﬂf__:‘;:@
i \]\\q
¥ -;I
'?_kn éFHTEJ{:'{"
o5 'L_- .,-.'-‘f'“
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIFICACION
PATRIMONIAL

o FICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO ¥ GESTION PATRIMONIAL
(OEAYGP)

AREA DE ALMACEN {AA) AREA DE GES:{FAgl:‘}PATRIMDNIAL

[ INICIO ] L

DOCUMENTACION
y SUSTENTATORIA

Rit b E:I AGP las l.':.'lrlﬁemﬁ
de Compra, con |a = .
documentacion sustentatoria ér%?égdc%m&rgf’;bﬁmﬂiﬂ
da la adquisicidn del bien G- Infermacien de e
sFaclura. Guia de Remisian Gula e Remizlan
oo ) de sar &l c354), pare
™ | e la cadificaclan e : l
1 ¥ s .||n::::~rpc-ram¢n al patrimonio
v{'ﬂ E institucional
s 0
r iy E& "
- I confarme?
= =

o
DOCUMENTACION 1)
SUSTENTATORIA _ |/ = -l i

Efaclia = regisiro ¥
actualizaclan de bienes.
adguirdos en ef cuadro de
rmovimianlo meuynsual

Elecdia la codificacidn da
acuerds 8 la naruralazm del
hign y cucnta conlzble, prata
su Inearperacii Bl patAmeonin
instilucyanal, emands: an
cuanta |88 cemcteristicas del
Catalcgn Maconal da Blenas
lMuablas del Estados

El blen con su codificacicn
contable ex reglstrado en
al SIMI segun 2 Catdlega
Macianal da Bicnes
Muehles, con el fin da
genarar gl cidigo SBM

;

REGHSTRL R 1L

[ térmmno |

I.-":"‘-\.l— AFALIFL BIUSTES LOMTABELES TE
- Lo CUENTA [RFCLASIFICACION)
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PROCEDIMIENTO

L Cadigo : ORA-OEAYGP-AGP-06 - 3
'ec'n%q - Julin 20132 STEFTACTOMN BE BEMNACESHN OE EIRNES

ersién: 1.0 L MUBBLES
agina : 1de 3

> .

=1 1. Organo: | 2. Unidad Organica: -

e Oficina Regianal da | Dflelina Ejequtiva de  Abastedmiento v Gestian
Fsddministracion [QRA) Patrimanial/ Area de Gestion Patrimanial.

E2f 1 3.|Objetivo:

pfr'j— terminar el procedimiento para |a accptaclén por parte del Gabierns Reglonal de

Y4 acna sobre las biemes muebles que los tercerss (entidades piiblicas/privadas,
il perspna natural, sociedad conyugal, cepropletarios o |3 conjuncian de cualesqulera de

’ allag) a titulo gratuito pretendan donarle.

- 4, Amblte de Aplicacién:
W as Gablorno Reglanal de Tacha,

”%{E | 5. Base Legal:
d - Ley MO 278R7; Ley ©rganlca de Gobiernos Regionales y cus modificatorias y
ampliatarias [ag Leyes NO 27802, 28013, 26161, 23926, 28941, ZB9&B v 23053,

- Ley Me 28716: ley de Cantrel Inlermo de las entldades del Estade ¥ sU

modificatoria el Decreto de Urgencia N7 DEF-2005,

- Ley NS 2G151; Ley General de| Sistema Nacional de Bienes Estatales,

- Qrdenanza Regional NP 033-2010-CR/G0B.AEG. TACHNA;: aprueba el Reglamenko de

- Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna,

- Decreto Supremo WO O7-2008-WIVIEMDA,; Aprusha  Reglamenta de la Ley WN®
23151, Lay General del Sistama MNaclonal de Bienes Estatales.

- Resolucion  N®¢  D321-2002/SBEM; aprusba la  Directiva N3 0D2-2002/58M
“Procedimients para la Donacidn de Bienes Muebles dados de Baja por las
Entidades Piblicas v para la Acaptacien de la Donacidn de Bienes Muebles a favor

; el Estado®.

="~ Resolucian MN® Q39-35/SBM; aprueba =f Reglaments para ¢l [nventaric Macienat de

Bienes Muebles del Estado.

L

6. Lnlclo da Trarmite:
El Area de Tramite Dacumentaria y Archive Instituconal recepciona la eferta escrita
de la entidad publica, ertidad privada, persana matural, socledad conyugal o
coprapietarias, interesada en transferir de manera veoluntaria [a propledad de un blen,

:U dirigido al Gerente General Regienal,
H\L‘l"?: e .
7. Raquisitos:
- Dacumenls de oferta de la dgnacicn del bien musble,
H A4 - Enraso de perspna natural, copia del domumenle que acredite su |dentidad,
2 - En caso de persona juridlca, presentard copia del
J;"r - testimonlo de la Escritura de Canstltuctan, asi como la copia legalizada del Acta que
e 1 aprueba la decksldon de donar y el Certlflcade de Vigencia del Foder dal
reprasentante legal,
1,l - En raso de persona natural o juridica, deben presentar 12 documentacion que

acredita |2 propiedad del bien, en casa de no cantar con esta documentaclén ol
cohante podrd presentar una Declaracion Jurada indicando que 8 copduce como
=) propletario ¥ elerce la posesion,

Al - En caso de bratarse de una entidad piblica, la resclucién gue aprueba la donacken
-, el blen o bienes hacia la instituclén,
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8. Descripcion de Actividades:

- Recepciona ¥ redistra en <l sistema la
pferta excrta de la entlidad publica,
entidad  privada, persona natural,
cocigdad  convugal o copropieterios,

% Responsable Etapa Actividad Tiempo

AArea de Trimite
# Documantaric v

[ O Minutas
Iﬂﬁtr:::ﬂilnnm o Interesada  en  donar  do manera <
(ATDyAIL] veluntarla la propiedad de un hlen,

U - Dotiva 3 ORA para su atencicon,
Oflcina Requonal de 02 Recepciona oferta  escrita y  derwva a2 | 30 Minutos

A admnistracidn QEAyGP para su evaluacldn vy tramite
[ORAY respectiva,

L Oficina Ejecutiva de 03 Derlva oferta escrita al AGF para que de | 30 Minutos

SoE S EAbastecimiento y |inici|:: al tramite de aceprtaclén de la
Gestion Patdmonial | donacign del bien mueble.
‘:ﬂ% | [QEAVGEFY |

Evalla oferta del Donante y zoliclta
dacumentacidn exlglda en los requisitos.
= Emite Informe Técnlco-Legal v proyvecta
Iz emlcldt del acto resolutive  de
ageptacian de la donacin a favor del

.rzgn?:f.ffgp} 04 Gobiemo Regicnal de Tacna, 3 Dias
- Tramita Informe Teécnica-Legal hacla
DEAYGFP para Al conocimlento,
adjuntendo  decumenta de  elevaocidn
hacia Ia ORA, con el VeBL del AGP,
i Oficina Ejecutiva de - Recepciona Expadlante ¥
“Abastecimiento y documentacion de envie hacla ia ORA,
Gestlan Patrimonial 05 - Fimma documentaclen ¥ deriva hacia la | 30 Minutos
H{OEAYGF) GRA.

i
o
i

- Recepciona documentaclén que adjunta
expediente de aceplarvidn de la denacldn
de hienes mushlas.

- Gyscribe acto resalukiva de acaptaclin
de la donacidan de biengs muebles.,

- Motifica a [as instancias adminlstrativas:
0cCl, GGR, OEAYGE,

ficina Regional de
dministracion 06
RA)

01 Dia

- Es notificado de |a resolucidn par parta

de la OEAYGP,
\ = Procede a |la  formalizaclén  del
intermamienta del bien mueble donade
{que inicialmente pusde encontrarse en
o7 citwacion de  oustedla termporal), 0Z Haras
elaborande la NMNoka de Entrada de
Almacén (MEAY v la apertura de Ia

| Tarjeta de Contral Visible.

- Alcanza copia de la MEA al AGP para gque
Inicie su  Incorperacien  al  patrimonia

Area de Almacén
[AA)
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institucional.

- Esx natificado ocan  |a resoluclén  de
aceptacien de la danacidén del bien
mueble,

- kecepclena copia de la MEA alcanzada
por ol Af vy procede & b asignacian del

FAres de Cestién 08 codlge patrimanial acorde al Catdlogo 01 Dia
Patrimonial {AGP] Macional de Bienes Muebles del Estadoe ¥
con el SIMIL,

- Se efectivira la incorparacidn fislca y
contable del bien mueble donade  al
patrimanic institucianal.

05 [vias
DURACION: 04 Horas
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PROCEDIMIENTO
fadigo (GRA-CGEAYGP-AGP-07 . _ -
N\Fecha + Julia 2012 DESPLAZAMIZNTO DE BIENES MUEBLES
Nerslén : 1.0 (ENTERNG BEFENITIVE)
_Z#iglna ' 1 de 2 .
2 1. Grgang: 2, Unidad Orgdnlca:
Oficina Regicnal de Oficina  Ejecutiva de Abastecimiento v Gastidn
Lo Administracion [QRAY Patrimonialf Area de Gastldn Patrimaonial.

arantlza- el traslado raclonal y dptime de los bienes muebles al interior de la
stitucldn entre tas diferentes unldades organicas de la instilucian.

4. Ambitg de Aplicacian:
Sede del Gabierne Pegional de Tacna,

. 4 5;Base Legal:
Lo weLey N 278155 Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica, Articulas 7e,
' i Mumeral 5) Uso Adecuado de los Bienes del Estada,

o b Ley No 27867 Ley Organlca de Gohisrnces Regicnales y sus modlficaterias v
" . #4 ampllatorlas las Leyes NO 27502, 28013, 28161, 28924, 28961, ZR96E vy 23053,
+'- DOrdeaanza Reglonal No 033-2010-CRAGOB.REG. TACHA; aprueba Reglamento de

Organlzaclén ¥ Funclones del Goblerno Reglonal de Tacna.

Resolucidn de Cantrafura MO 320-2006-CG; Aprueba Normas de Cantrol Interno,
Resglucidn Ejscutiva Regignal NI 354-2011-P.R./GOBREG TACNA; aprueba la
Cirectiva Ejeoutiva Pegional N9 G07-2011-PRSE0B.REG.TACNA, “Mormas v
Procedimigntos para la Administracign v Desplazamienla de Blenes Muebles
Pathimohiales Baja Usa v Dominlo del Gablerno Reglonal de Tacna".

Pecolucian NP039-98-SBN; gue aprusba ol Feglamento para €l Imventano
Macional de bienes del Estado.

ql'%.'“.t it 46, Inicio de Tramite: B ?
,)-_ [ oy Unidad Organica solicltante requiers desplazar un bien al interiar de la Instituchon y
j = Elahera 1z Guia de Desplazamienta de Bienes Muebles Patrimoniales,

xr

B\ e

_ L L izi L]
AN :f?f. Requisitos:
. 1 : -

e Usp obligatoric del Formato “Guf.? de Desplasamiente de Blenes Muebles

m—re Patrimoniales™ v su debida auterizacion,

= Los respansables del grigen v desting de los bienes muoebles (desplazamlento)
daeben tener una relaclén contractual con la institucion,

- Contar con Inventarios (PerschalfAmblental) autorizades,

Responsable Etapa | Actividad Tiempo

-Elabora Guia de Desplazamiento de
Blenes Muebles Patrlmonlales, teniendo
ah cuentd ol llenade de o slgulente:
fecha de Emigidn, responsable de origen
y desting, descripcidn del bien, cantidad, .
codificacion  patrimonlal, codlge  SBM, S [ lees
‘ ublcaclén de Orgen v ublcaclén de

sy | dasting.

-Con las firmas autorizadas presenta |a
Guia al AGP,

Ao Unidad Grganiea |

e 4L 1 Solicitante Wi
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- Recepcigna Guia de Desplacamicnte con
las respectivas firmas de autarlzaclén:
responsable del hien, Iefe inmediato ¢
rezsponsable receptar,

- Verifica mantenldo de |3 Guia v contrasta
can  la  infarmacidn del Inventaric
Institucianal e Inventarlie Atmblental.

« Si no es conforme, ng s autoriza el
desplazamients del blen.

« 8j es conforme, el Jefe de Gestidn
Fatrimaonial auterica ol desplazamlento
cilacando Bl WOBY respective eh la Guia,

AfPatr menlal {AGF) - - Frocede & numerar la Guia  de | o0 nutes
Desplazamiento en forma comelativa.
- Pracede & su registro &n la Base de
Dates y su actualizaclén en el Inventario
p— Fisico Individuval e Invantarle Amblental,
i o para  la  deterrminacién de I
Ul =l responsabllidad de la costodia Fisica del
- Rien mpagle.
- Se entrega copia a Unidad Orgenlca
saHicitante para que proceda a electuar el
desplazamientp del bien mueble,
DURACION; 01 Hora |

1va




b T

DT

O\ MUEBLES (INTERNG DEFINITIVO)

OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIEKTO

UNIDAD CRGANICA Y GESTION PATRIMONIAL (DEAYGP)

SOLICITANTE

AREA DE GESTION PATRIMCGNIAL {AGP)

INICIO ] v

GUIA OE DESPLAFAMIENTO |
OE ES. MUEBLES
FATRIMOCHIALES

==

Elabera Gula de Despiazarilents de
| Brenaes Mreb 23 Parimorlales v cin 1ad
firries walencscas s presordada Al ASE

| Warifica contanida di: L Gula Y
conirasie £on la infarmacion del
B, S | |1vantaria Ipslicional & reenlara
| Armbirnlal
GULA OE DESPLATAMEHTO
[E B8, MUEBLES
FATREADHNIALEE 7]
| ___..--"'""_'_'_ NO
! L
Sl

El Jefe o AGF autorza 4l
resplazanantba colszands al
WEE? respecllvo en 13 Sule

- S& colech nUMaracdidn 3 la
G41'3 an farma corrglalive,

- Ga elechia 51 registra =0 la
Baza de [Dalos.

- Sa gohialza ol invertatiu fisleo
ind widuial ¢ invenlarks
ambbgntal {responsabdidad).

,

Entraga copia a Linklad Crganica sara
mqua proceds B slechar ¢l
desplazamisnts de' bicn muehile.

[

¥

BLIA OE ESPLATAMIENTR
OE ES. MUEBLES
PATRIMHH AL ES

v ko " TERMINO |

CFe b o cle ezl avamier! oz et ienn: Tmesn b pidiing,

,f:?-::” rasponsihle de origen y castno. dascr patin 4o Bien, canbdad Q} Ma 1k auboricd o dmplacanlacee s desueve @ Unidod Crgdnica
f}-" ificac o patAntanlal. o=dga 5B, ubkadan 32 odgen v ub caclan Solickprke
de desting

171



e
?ﬁf""_-_?_l'-‘:l_'!"d}ﬁ
7
e
% PROCEDIMIENTQ
Lédigo : ORA-OEAyGP-AGP-08
Focha @ Julia 2012 PESFLATAMIERNTD EITERMND DE BLEMES
rsion : 1.0 FHUEERLES
Ina :1d-3
/ Jorgano: 2. Unidad Organlca:
—1# Ofiging Regional de Oficina  Ejeculiva d¢  Abastecimiente vy Gestldn
= Administracidn (DFRA} PatrimanialfArea de Gestién Patrinnanial.
3. Dhjetivo:
# Establecer medidas de conktral a fin de asequrear & uso comects, conservacddn,

=
it
3
i
-

=

custodia, proteccién fisice ¥ permanencia de los bisnes qu& constituwen & patrimonio
institucicrnal, tratandese de desplazamiontg externa fempordl por oencepta de
Camies it de Servlclos;  Mantemmlento Hepamcién; Pregtaclkin de Servicias,
Afectacdn de Uso ¢ Ceslén en Use; aslmisme, cuanda se trate doe desplazamientn
gxtarnn definltlyg par canceptn de Donaclones, Transferencias, venta por Subasta
Fublica.

v &1, Ambito de Aplicacién:
Sede del Gobiemo Regional de Tacna.

5.Raze Legal; _
- Ley M2 27815; Ley del Cédign de Etiza de la Funcian Pablica, Articulos 7%, Mumeral

5 Usa Adecuade de los Blenes del Estado,

Lay WD 27B6E7; Ley Orgdnica de Gotiemos Regionales v sus modificatorias y
ampliatarias las Leyes NP 27902, 2B013, 2E16]1, 28936, 268961, 2R96B y 29053,
QOrdenanza Regignal N9 {33-2010-CR/GOB.REG.TACHA; aprueba Feglamentd de
Drgarzacidn ¥ Funcipnes del Gobierng Regional de Tacha,

Fesclucion de Contralerig Mo 320-2005-C5; Aprueba Mormas de Contrel Interna.
Resclucién Ejecutiva Regicnal Me 354-2011-P.R/GOB.REG.TACNA, aprueba |a
Directiva  Ejeoutiva  Regipnal M?  007-2011-PR/GOB.REG.TACMA  “Normas v
Proced mlentos para la Administracion v Desplazamiento de Bienes Mughles
Patrimanlales Bajo Uso v Sominle del Gobierne Regianal de Tacna®,

Resolueidn No036-96-56M; aprueba &l Reglamentg para el Inventarlo Wacional de
hlEnE".—- dEI EStadu-

'Re-qm5|tu5

- En casc del desplazamienta externe definilive [Venta por Subasta Piblica, Dehaclon

- Tratandose de desplazamlento externo temparal deberd acampafiarse la siguiente

) -
il

L.'nldad Drganica presenta Guia de Desplazamienta de Blenes Muebles Fatrimoniales al
Area de Gestion Patrimenial para el desplazamiente de un blen muehle patrimenzada
hacia el exterlar de la Insklkucidn (temporal/definitive].

S

Fermate de la Guia de Cesplazamisnto de Blanes Muebles Patrimoniales,

y Transferenclas], debe contar con acto resplutive expedldo por Funcignaric
autorizado.

documanlacidn;

» Manlenimlenta v Reparacion; Orden de Prestacien del Serviclo o Informe Tecnico.

*» Proslacidn de Servielas; copla del Contrato de Alquiler u Orden de Servicio de
Alquiler,

' Afectacidn en Mse o Cesidn en Usa; Resclucidn y Acta Entrega-Recepcldn de la
Afectaclin o Ceslén en Use del bign muebke.

= Comlsién de serviclo: Cronograma de actividadas.,

Disponibilidad del bien y que cuente con la debida codificacion patrimonial.

172



0 El:apa|

Actividad

Tiempo

" 01 | Elabara y presents el Formato “Guia de

| besplazamients de  Blenes  Muebles

Patrimoniales” (¥} al AGP, dehidaments
autarizada, para tramitar el trasiadg o

| salida del bign mueble.

a0 Minutos ;

Area de Gestién
Patrimonial (AGF)

Yerifica y evalla al contenido de a “Guia
de Desplaramienia de Blenes Muebles
Patrimoniales™, asi coma laos dacmoentos
que Acompana,

%l se enouentra conforme procede a
autarizar el desplazamignte del blen,
calocande el WOBY  respective.  Caso
contrario devuelre para su subsanaclan.

Procede & |la numeracion de la Guoia ¥ |a
entregs de |les elemplares @ Interesado.

33 Minukos

02

Seguidamente se procede a su registro
en la Base de Datos del =sistema
nfermatice.

En caso se trate de un desplazamlento
externa  deflnltlve procede a su
extrageian  fisica ¢ cantable del
imventarig institndonal v dael SIML de la
ZBN,

Zm gutoriza la sallda del desplagamiento
externo del blen ante =l Area de
Seguridad y Vigllancia.

01 Hara

s

03

Recepolona *Guia de Desplazamiento de
Birnes  Muebles  Patimoniales™ oy
documentos que  debe  acompanarse
£ohna requlsita, tratandose de
desplazamicnto externo  temporal o
definitivo.

varifica infarmacion contenida €n la Gula
en relacian con la vedficaeldn flelea del
bien mueble. En case de encontrar
diferenclas coording <an el Area de
Gestlén Patrimenial para la respectiva
subsanachan,

15 Minutas

fdutorizada la salida del bien mueble som
gU  respectiva  Guia, seguidaments
procede a reallzar sy registro en el
"Libro de Gula de Desplazamlento de
Bienes Musblas®, con la informacidn que
se precisa en la Directiva que norma los
pracedimientas pama |3 administracion y
desplazamlento de blenes muebles.
Tratandose de  un  desplazamlenta
externg definitive debard reglstrar osta
anatacldn en ol Libro respectiva,

20 Minukes

<l 1l _ |
Il”ffll"\ﬂ_f_f W1 E)Z '
1\?'2'._\1_'E| l_-"_':-‘”
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- Procede al archlvo de la Guia y al contral
preriddiee del retorno del bien cuando s
trate de un desplazamienle exberno
ternporal.

DURACION:

02 Horas
45 Minutox

tramitar la salida del bien ante el Area de Seguridad y Guardlania.

Cuando sa trate de un desplazamiente exlernn definltlyva, correspande al AGP

{=*] Cuande se trate de un desplazamlenta extarne temperal la Gula se elaborara

Guia se claborard an 04 slemplares.,

an 03 ajamplares y cuanda ze trate de desplazamienta externa definithvo |a
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BIENES MUEBLES

OMBRE DE PROCEDIMIENTO: DESPLAZAMIENTC EXTERNC DE
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OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO ¥ GESTION
PATRIMONIAL (OEAYGP)
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- PROCEDIMIENTD
Cadigo : DRA-DEAYGP-AGP-09 i
: Julio 2012 IMWEMTARIOD AMEBIEMTAL {EIRHES
: 1-3 > LETHVES ¥ BIEHNES NS BEPRECLARLES
: 1 de
— 443 Grgano: 2. YUnidad Organlca;
Oflcing Reglonal de Oflcina  Ejecutiva de  Abasteclmiente ¥ Gestidn

Administracign [ORA} PatrimonlalfArea de Gestign Patrimonial.

L

Dh]etwu

=) Feqular &l procesg de constatar in sito la existencia real de |los bienes muebles

"_Jﬂxlqtenteq en las Cficinas de la Sede Regicnal, con ¢l fin de asegurar su existencia

/ ficica, werificandg su condigién, estado, uso y fnres para los cuales han sldo
asignadas,

4. Ambito de Aplicacién:
Sede del Sobiemo Regional de Tacna.

" .}. Req visitos:

5.Baza Lagal:

- Ley N% 27867 Ley Organica de Goblernos Regionalas y sus medificatariag y
ampliatorias las Leyes WO 27902, 280132, 28161, 28926, 2B961, 28968 v 22053,
Ley WO 28716; Ley de Control Intemg de |as entidades del Estado y su
riadificatoria el Decreta de Urgencla Ne De7-2000.

. Ley NO 22151; Ley General del Slstemna Nacional de Bienes Estatales,

2. Qrdenanza Reglonal N 033-2010-CR/GO6B.REG TACNA; aprusba el Reglameanio de
foOrganicacldn v Funciones (ROF) del Goblerno Feglonal de Tacna.

‘- Decrete Supremo N7 O7-200B-VIVIEMDA; Aprueba  Reglamento de la Lay NP
29151, Levy General del Sstema Nacicnal de Bienas Estatales.

Ley M9 28716; Ley de Control Intema de las entidades del Estado v su
madificatoria el Decreto de Urgencia N° Q67-20408.

Resclucidn Jefatural M® 126-39-IMAP/DMA; apruecba Manual de Codificacion del
Patrimanlce Mablllario del Sector Pablico,

Rescluridn de Superintendancla M9 158-%7/SEN; aprueba el Catdlego Maclonal de
Blenes Muebles del Estado y la Directiva que norma sd aplicacidn, Directiva N2
001-97/SEN-UG-CIMN “Hermas para la Catalogacion de los Bighes Musbles del
Estada”,

Recslucidn M9 039-58/SENM; oprueba Reglarnento para el Inventatio Maclonal de
Bienes Muebles de| Estado.

Resolucian N2 0025-2010/SEN-G0 aprucha Décdmo Tercer Fascicula del Catdlago
Macional de Bienes Muebles de| Estada.

Resoluciin de Contaduria Ne 0Q§7-27-EF/93.01; aprueba el Compendic de
Marmativdad Contable, entre ellos el Instructive M2 2 "Criterlo de Valuacion de |os
Bienes de Active Fijo, Métade y Porcentajes de Depreciacidn y Amortizacldn de |os
EBignes del Activo Fija e Infraestructura Pabllca™,

E. Inlr.ln de Tramite:
*El Arga de Gestldn Patrimonlal comunlca realizacidn del Thventarlo Amblental a traveés
'dr: la Oficina Reglonal de Administrachon,

- laventarlc de Blenes y registro contable dal ejercicla anteror,
= Fegislro de Guias de Desplazarmlents de Bienes actuallizado.
- Croquis de ubicacidn de Oficinas.
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Actividad

Tiempo

01

Proyerta  documentacian hacia 185

Unidades Orodnlcas comunicando
realizacion del lnventarle Ambiental, para
la firma de la ORA,

01 Dia

Oficina Ejeculiva de
Abastecimianlo ¥
estian Pekrimenial
EAyGP)

Oflcina Reglanal de |
Adrinlstrazién -

| (DRA)

o2

Toma conacimients de la documentaclan v
procede & B0 visacion, tramita hacla la
Ofirina Roglonal de Administracian,

01 Hera

03

Flrma comunicacion v nMiflca a las
Unidades Organicas sobre la reallzaclin del
Inventaric Amblental y la salicitud  del
atergamilents de facilidades.

02 Dias

04

- Toma conccimiente del  inicio  del
invanLaria amblental.

- Elabora Plan de Trabaje para =l
desarralle del {nventarlo Ambiental de
Activos Fijos y Hienes MNo Depreciables
de las Oficinas de la Sede Regional,

- Se conforma  Brigadas de  Trabalo

rasponsables del [nwventaria Ambiental
de las Oflcinas,
Las Brigadas de¢ Trabajo proceden a
verificar la exlstencia do los bienes en
las  Hicinas asignadas. En caso de
encontrar diferencias de Ffaltantes o
schrantes prasede & su regularizacldn
con la amisién de la Guia de
Desplazamienta raspectiva,

- Cencluida la werificacian de los Biches,
cada Brigada de Trabajo procede a zu
Ingreso an el Formate Inventaric Fisico
Amblental,

- Elabarade ol [nventaro Fisico Ambiental
sa wproceds a recabar la firma del
Funicianarle o Directivo encargado de la
Unidad Organica,

- Se procede @ la cologacion de un (01)
ejempiar del Inventarig Fisico Ambienlal
en lugar wisihle de la Oficing v se
entrega una <opla al Funcienario @
Clrective responszable de los bienes de la
Unldad Orgénlca Inventadada,

03 Meses

DURACION:

l

D3 Meses
03 Dias
o1 Hara

177




=

']
o

?‘:BHE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO AMBIENTAL (BIENES

ACTIVDE ¥ BIEMNES MDD nEPHEcl.ﬂBLEE}
= OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRAGIGN [ORA)
OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTD ¥ GESTION
AyGP
JEFATURA DRA PALEIMGIHIAL {QER”EA :JE T
JEFATURA OEAyGP FATRIMOMIAL (AGH)

.I,—
m_wiﬂ

[ micio |
tﬂ“ LIMIC l COMUNICACION J Fromarea AnmsTAninen bucw Lo
___I_ ——-—I‘_ Lirlds ae Craani=ae comune e

wplrandn dn Invarlenc Sbuniy
pam s Ama e JmA

| nnuuuf:nc_m_u_l
.3

Tomma cononcimianis deld s s il
irremmnbano pmbasnisl

Eabog Fan b Tmhar-pam =l

chamamcdic dal rrowc e &m0 aniolda
Acibagr Flge ¢ Olswaa “a
[ETTETR LT

Ua cufun D Brigdsr de Trha o
renn-unhben el Inverleda
Sypblhe dul b |05 O nae

Shr Gne ity Rl a laa

Tammcanackrunlu uw lu
. . wrg oy
U o L gl s sobau 1o R ecldn g CeraAin moan
mnrlmar &n e Invarindo Skl Lrmer—u Lut wsm ba RS
h 0 1213 el ooe i da
FarlcacaL

Lun Higaskas oo Trabyg pmcsden a
wArdhcar ln mxoobarcin oW ld beerwa o
Lag Cficinas asignmiag

=

{j_,.-r' Exiniwm "“'h-h._“_\'au

-\"'\-\.__. dilerencis? _______-' ]
- — s s ) Y
o 1 LA,

Lrorachado e wo A-2Gkn de o

anme reca Bdgecs us Trabajos

pPeudy wall g #0os Fomain
ren T Mekeo Srbimresl

I

INVENTARIO FiSiICO
AMBIENTAL

Sluzemrwde wl 11-anlo-60 FLE
Jurddeeecal IA AMCads B e W

I rnm dul Farera pa 0 D oo
wrrongnds da i3 Lindad Frgari=

!

I S procatin B in caloac &0 daun |

W1 wharpdw o livopado Figen
Amheninlan bagar rbaicinda =
Zlking

TERMING

{:l:} -FRICIOL & 51 ECULSAT. OJM LA
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PROCEDIMIENTO

: ORA-OEAy GP-AGP-10

EF MUEBLES POR BUBSSITA

: Jullo 2012 | WENTS DE BIEHN
- 1.0 | PORLICR,
tleeq
{. Hrgano: 2. Unidad Organlca:
Oflelna Reglanal da Oflclna  Ejecutiva  de  Abaslecimients ¥  Gestion

Adminlstracién [CRAY Fatrimanlalf Area de Gestidn Patrimeonial.

13, Objetivo:

)
ey -y

ol

b

~iNormar el procedimiente de venta de un bien muehle dado de baja par la Institucidn, por
".,' la modalidad de subasta pablica, segin el sislema de competencia entre varios posibles
' cempradores, adjudicanda el hien al que mayer presio ofrezea.

-

i

- i
]

™ 14
AN ENTE /24
N
N _-_."-r"'

5.

<A 7. Requirsites:

75 Descripcion de Actividades:

b

4, Ambito de Aplicacién:

Cede Gebierna Regionat de Tacna.

Baza Legal:

Ley MW Z7AET: Loy Organica de Gobierncs Regionales vy sus modificatorias oy
ampliatarias las Leyes N2 27402, 28013, 28161, 2E926, 28961, 20963 y 28053,

Leyw N9 27728; Ley del Martillero Pablica,

Ley M= 28714; Ley de Contral Tnterna de las entidades del Estado y su modificataria el
Decrete de Urgencia NO 067-2005,

Ley M9 29151; Ley General d=l Slstema Macional de Bisnes Estatales,

Ordenanza Reglonal NS D33-2010-CRSGOB.REG.TACKHA; aprueba el Reglaments de
Organicacign v Fundones (ROF) del Gablerno Reglonal de Tacna,

Decrete Supremo ME 07 -2008-WIVIEMDA; Aprueba Reglamento de la Ley WO 29151,
Lay Ganeral del Sistema MNacional de Bienas Estatales,

Resclucidn Ministerial No 126-2007-VIVIEMDA; Reglameanta Maclonal de Tasaciones del
P,

Resolucldn M9 D21-2002/5BN; aprueba la Cirectiva MNe 004-2002/56N “Frocedimlentos
para ¢l Alta y Baja de los Blenes Muebles de Propiedad Estatal y su recepclon por [a
Superintendencia de Blenes Naclonales”.

Recolucian MO 029-2005/5BN; aprueba la Direchiva W% B0Z-2005/5BM "Procedimiento
para la wenta de los Blenes Muebles dados de Baja por las Enlidades Pdbllicas®.

« Inicie de Tramite:
El Lrea ce Gestlan Patrirmonial identifica v remite a la ORA [ relaclon de bienes muebles
dados de baja, calificados comp np aptes para flnes Inestibuclonales, QuUE San propuestos
para la venta por subasta pbllca.

Resclucian gue aprueba la Baja de los bienes muebles.

Yalor de tasaclén de Jos blenes mayor o [gual a 3 UIT,

Informe de tasaridn de los bieres muoshles (valorizacidn).

Felacian lotizada de los bienes muehles, especlflcando 2| cadigo patrimonial, la
denominacion, €l detalle tacnice, el estada de consesvacldn, la ubicacidn y el precio
base por cada lote,

Resoludon que gutoriza |a Yenta por Subasla Pablica,

Fesoluddn que aprueba las Bases Administrativas.

Resclucian que aprueba deslgnacion del Martillerg PObl o,
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Etapa

Actividad

Tiempo

01

- Procede a identiiicar v clasificar o5 hienas
dados de Baja, no aptes para fines
Institucionales.

- Organiza los lotes de hienes y reallza la
walarizaclin correspondlents, En casa de
qua no =2 cuente oon personal
ecperializado se sollcitard la conktratacian
de un Perila Tasadar.

- QOrganiza wxpedicnte administrativo,
adjuntande la slgulente decumentacion:

» Repcpluddn gue aprueba la Baja dg las
Blenes;

» Informe de Tasagian;

» Relacion lotizada de Ios bienes muebies,
especlficands el codige patrimenial, [a
demamthaclan, =l detzlle técnica, el
estado de conservacldn, la ublcacian y
el precio base par cada lote,

» Informe Teécnico-Legal,

- Deriva expedients administratlve  hacia
QEAYGP para que dispenga su tramite
respectiva hacia la ORA.

10 CHaz

&
1—~

CDficina Ejecutiva de
“f\bastecimiento y
| Bestldn Patrmohlal

icina Regional de
ministracion [ORAY

. "Area de Gestion
1-Patdimonial {AGP]

J;J,EE& iZ 1 S

02

03

04

- Evalla el expediente administratlva vy |

Receprcipna vy registra en &l sistema el |

expadiente administrative y o derva a la
ORA,

01 Dia

autariza la wenta de bienes muebles por
subasta pablica, suscriblendn |2 resolucicn
carrespandlentg, ante delegada por =l
Consejo  Regicmal por  tratarse de la
disposiclén de un bien.

= Comunlea Inlcle de procesg de la subasta
piblica a la Gerencla General Regional
{GGRY,

- Dispone la netificacicn & la SBN dentrg del
plaza de 10 dias antes de la realizacicn de
I2 subasta.

- Dispone nalificaclén & las  instandgiag
administrativas [GGR, OCI, OQEAYGP v
AGP).

02 Dias
*

- Fecepciana  rescluclén  qQue aprueba la
wenta de 4= blcnes muebles par subasta
publica.

- Elabrra las Bases Administrativas,

- Efectda la propuesta del Martillers PabHlco
quien debe estar debidamente inscHio y
habllitada en el Registro de Marllllaros
Piblicss de la SURARP.

- Propone prapuesta del lugar, fecha v hora
para la realizacidon de la venta de subasta
plblica.

- Eleva documentacion a OEAYGFP para su
tramite de autorizacion anta la ORA,

BE Dias

180




| Oficina Ejeculiva da 05 rRecepoloha, registra en el sisterma y evalda 01 Dia
Abastecimienta y documentacion alcanzada por el AGF, de
| Geslidn Fatrimonial eslar canfarme lo deriva a la ORA.
{QEAYGP)
Fecepciona dotumentacldn.
Evaloa Bases Administrativaes, propuesta
del HMartillera Publico vy propuesta el
lugar, fecha y hora para la reallzaclin de
- |2 wenta.
'ng.:?.f:;fﬂﬁalfgﬁa} 06 Oe  estar conforme procede & Su 01 Dia
auterlzaclén con |la suscripcion de las
= 8 respluciones respectivas.
) Dispene la natificacion a las Instancias
F;}‘ administrativas (GGR, OCl, OEAYGP ¥
&l AGP). .
; j Receprivna resoluclones y coordina |z 03 Dias
Convocatoria para |a Subasta Publica par
una sala wer en =l Dlare Oflclal "El
Peruano”, en el diare  de mayor
clrculacién regional (por espacle de 03
dias) y en el Partal Institucional.
Area de Sestlén Gestiona la conformacldn de |3 Mesa
Patrimaonlal {AaGR) 07 Directiva encargada de llevar adelantz el
J. procesa de la subasta publica: i
' 01 Representante de la ORA; | ©1Hora
» Jefe del Area de Gestien Patrimanial; y |
« Martlllzro Pubilco.
g A Frepara el Contrata de Prestacion de 01 Hora
A Sarvlcios @ suscribirse entre la ORA v el
Martillers Pliblico.
Aprueba la confarmacian de la Mesa
}'.”Dhc.ina Regional de 08 Qirectlva expidiendo el acta resolutive. 01 Dia
Administracan (QRA) Suscribe  Contrate  de  Prestacion  de
Servlcles con el Martillerp Plblico.
Dispone la publicacion de la Convocatorla 01 Dia
s (A de [@ Subasta Fiblica en &l Dlarle Oflclal
'iif;l\?_l,cina Ejecutiva de "El Peruana” y en el Diaric Jde mayor
Bhastecimiento v circulacitn regiocral.
B3y Bt 09
% t/Gestion Patrimagnial -
) A OEAYGP) Organlza en coordinacion con €l AGR la [y
exhibician de las lotes de la wenta de
bienes mueghlas,
Dirige el aclo de subaste pablica en la
fecha pravisla.
Cancluide el acty de subasta publica deja
canstancia de la actuada en & Acta de
Subasta Pabliza.
Elabora la Heja de Llguldaclon de |a
Subasta Puhlica, consignanda el dinera 15 las
v recaudadg en Iz venta v los descuentas [***]

carrespandientes a3 sus honorarias
profeslonales v 3% para la SEN.
Entraga las Pdalizas de Adjudicaclén a los

postores que obtangan (& Busha Pro,
Efectuads las deducciones, =l preducto
resultants g5 entregado a | institucion.
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[~ pentro de los cinca [(05) dias de reallzada
la subasta plblica, remite a la [nstltucién
y a la S5BM copia de [as Polizas de
Adjudicacidn, el Acta de Subasta Pibllca,
la Hoja de Uguldaclin y la constancla del
depasita del dinera recaudade a favor de
Iz inskitucl&n,

VeB"®

i

01 Hora

11 Reccpelona |2 documentacidn rermitida por gl
Martillers Pablhico y deriva a la AGFP para su

evaluacion,

- Recepciona documentacidn alcanzada por
el Martillero Pdblica, de estar conforme
prepata Informe para firma de |3 ORA,
donda hace de conocimienla de  los
resultados de la Subasta a la GGR.
Procede a entragar o los Adpudicatarios |a
copia certificada de la documentacion que
se detalla a4 continuacidn, quidn con la
Pilza de Adjudicacidn procedera  a
reallzar &b tramite de transferencla de
propledad a su fawvar anta la Oflcing
Feqgletral:

Resoludon que aprobd la bala de |os
bienes muebles registrablos,

Resolucidn que autorizo la wenta par
subacta publica.

Arcka de Subasta Pdblica,

B\
P

05 Cias
i’xtt*]

#rea de Gestion

Patrimanial (AGP) 1e

Reallza la entrega de los bienes mueblas
vendidas mediante |a suscHpcidn dei Acta
de Entrega-Fecepsidn.

Dentro los 10 dias de realizada la subasta
publica, remite & la SBN el expedients
administrative que sustenta @ realizadgon
da la wenla de klenes mushles por
subasta publica, adjuntado lo slguiente:

» Ipfarme de Tasacien,

Bases Adminictrativas,

Contratp de Prestacidn de Serviclos

cuscrito con el Martillerg Pablica.
Publicaricnes,

Acta de Subasta Fablica,

Hoja de Liquldaclién.

Pilizas te adjud cacién
Comprobantes da Fago.
Constancias de depdsita del dinero a
favor de la SBM v de |a institucian.

o)

Flaro que selamente Incluye [a evaluaciin el expediente, expedicion de resaluclén y
natificagldn, mas no la natificacldn a la SEN que debe realizarse dentra Jel plazoe
rmaximo que asktablece |a SEMN.

Ix " o (=] La exhibicion se iniciara con la aprobacion de la subasta poblics v conclulrd un dia
previo al desarmllo del acte.
- (*=*)  Plazo maximo que incluye la participacign directa Jdef Martillere Pobllca, va que el
p— arcto e |4 subasta pablice sc liova de aouerdo 8l ronggrama que se establezca,
"— S (Y Plesd maxma solo induye haska el aleance de dacumentacldn a Adjudicatario (],
/ “‘{:"- v gda la rarnlsidn dal axpsedients 3 13 SBH daba sujetarsa al plaze masimo de ley,
i :'I' '-'.'I-I'.
‘a;_.:ll _L@J‘ |_!'
VEY BN ERENTE L850
N o
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PROCEDIMIENTO

c R A-{IEAyGP=-AGF=-11 5

S T VENTA BE EIEHES MIERLES BOR
Version : 1.0 SUEESTL REST RIMSTEL
Pégina rlde 3

. Organo: 2. uUnidad Grganica: _
=i Oficina Regional de Oflcina  Ejecutiva  de Ahast&!mleq‘m y  Gestidh
Administraclén [ORA) Patrirmontal/Arca de Gastidn Patrmaoenial,

-\.u. ’r!|:|_:
+13, Dbjetivo:
Mormar el precedimiente para la venta de lotes de biepes muebles cuye walor
comercial total sea inferier a tres (03] Unidades lmpositivas Tributarias o que no
- hayan =zldo adjudicados en una venta de subasta pablica.

o

Amblto de Aplicacian;
Sede del Gobieme Regional de Tacna,

. Base Legal!

- Ley N7 Z7BA7; Ley Orgdnica de Gobiemos Reglonales y sus modiflcatorias y

; arnplialarias [as Leyes N9 27902, 28013, 28161, 28926, 28261, 28968 v 22053,

Y= Lay N7 2F728; Ley del Martillero Piblico,

- Ley W% 23716; Ley de Cantrol Internm de las entldades del Estado y su modiflcatoria
gl Decreto de Urgencia N9 067-21003.

- Ley N9 29151; Ley General del Sistema Macional de Blenes Estatales,

- QOrdenanza Reglonal MNe G33-2010-CR/GOE.REG TACNA; aprueba el Reglamento de
Crganizacien ¥ Funcianes {ROF] del Gablerno Reglonal de Tacna.

- Pecreto Supreme N© D7-2008-VIVIENDA; Aprusba Reglamento de la Ley N9 28151,

I;":_ .. Ley General del Slstema Macional de Bienes Estatales. )

t[f #- Resolucldn Ministerlal N9 126-2007-YIVIENMDA; Reglamenta MNaclonal de Tasaciones
E ) 22 del Peru,

= \ Gy role . .

’1:.13 P AR Sl Pesolucidn MO 021-2002/SEN; aprueba la  Directiva N 004-2002/SBN
~\"Q.;'-»m = "Procedimlentos para el Alta y Baja de los Bienes Muebles de Propledad Estatal ¥ su
\x,.ii‘_ﬂr_.-f’ recepclén por la Superintendencia de Bienes Nacianales™,

- Resolucldn  NY o 020-2005/3BM; aprueba  la Dimectwa N2 Q02-2005758N
"Procedimlento para la Wenta de los Bienes Muehbles dadas do Baja por las Entidades
Pabllzas™

Inicie de Framite:

Bl Area de Gestldn Patrimonial recomienda la realizacién de la venta de |ps bienes
muebles por la medalidad de Subasta Restingida, al Director de la Cficing Reglonal de
Administracidn,

. Requisitos:

- Resolucldn que autarlzg la Yenta de Bienes par Subasta Pobllca.

- En raso se trate de blenss no adjudicadas o abandonadas en subasta pablica, el
precic base del late tendra un castiga del 20% al valar de tasacion,

- Acta de Subasta Pdblica, en caso se trate de blenes no adjudicados en una subasta |
plblica.

- Refacion de hiepes muebles covo walar comerclal total sea inferior a tres [03)
Unlcades Imposltivas Tributarias (W LT, ).

- Resoluclim que autarlza la Subasta Restringida de Bienes Muebles.

- Rasaluclén que aprucbha las Bases adminlstrativas.,
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Responsable

Actividad

Tiempo

W Area di Geslidhn

M

A Patrirmanlal (AR

-Procede & idenliflcar v clasificar los
bienes dados de Boja, no apltos para
fines institudonales.

-En raso se trate de  bienet  ho
adjudicadns al términe de @ subasta
pUtlica, a [@ recepcidn del Acta de
Subasta PMiblica verfice la existencia de
estos bienes,

| - [ axistir higrnes rmuables 3+

01

adjudlcanos, elabgra y presanta a la
QEARYGP un Infarme Teemico
recomendande 1@ venta de los mismos
por 13 madalldad de Subasta Restringlda,
adjuntando la relacian valorizada de los
blohes a subdstarse con castiga del 20%.
- Asimismao, recomendard  la subasta
restringlda cuande  debtermine la
exlstoncly de blenes muebles cuyo valor
comerclal total =ca Inferlor & tres (033
LLIT.

35 Dias

Oficina Ejecutiva de
Abastecimiento y

| ] raf ¥ "
Gestidn Patrimontal

[DEAYGP)

02

Fecepciana y registra en el sisterma el
Informe Teécnice v deriva a la Oficina
Fegional de Administracidh.

30 Minutos

T

= Dficina Regicnal de

F/administracion (ORAY

03

= Fecepciona vy eval(a el expedlente, de
ectar conforme  aotorlza la subasta
restringida de bienes muoebles,

- Explde acto resofutivo.

- MNaotifica a3  instancias  adminlstrathras
([3GR, QCT, QEAYGP, AGP).

02 Dias

| '§ Area de Gestisn
A Patprnonial {AGR)

i

04

= Becepelana  eesoluclon que autoriza la
subasta restrnglda.

= Pracede & clabarar las Bases
Administrativas, propone el lugar, fecha
v hora para la realizacian del acta de
wenta y salicita su aprobacidn & traves de
la QEAYGF.

02 Clas

ficina Ejeculiva de
yhastacimiento v
‘Hestion Patrimanial
%PEA;&GF‘]

0s

Recepcicria ¥ reglstra en &l sistema al
provecta de Bages Adminlstrativas v deriva
alaORA.

| 30 Minutos

Oficina Pegional de

| Mdministracian {ORA)

06

——

- Recepelona v revisa el provecte de las
Bases Administrativas v de  estar
confortte expide acto resclutlyvo.

- Motifica a instancias adminisiratlvas
[GLR, OCI, OEAYGP, AGP].

- Motiflca a la SBMN dentra del plazo de 20
dlas antes de |a apertura de sobres,

- Cursa  irwitaclén & ©Cl, pars que
parbicipa cama veedor,

02 Dias
[*}
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)
Dlicing Ejecutiva de
Ahastecimiento v

o7

- Racepriona la resalucidn que apruéba
las  Bases  Adminlstrativas v en
ceordineclkdén con el AGP se  cursa
invilacldn a por lo menos tres (03]
pastores.

01 Dia

=
% . )
._E,'I ‘.'
%%mffﬁ;ﬁrea de Gestion

0> | Patrimanial (AGF)

I

- -'-'r'rvrr.'-"f_

np g

—

- Coording

- Organlza en coardinacidn con ] AGP la

exhlblcién de las Iokes de la venta de
blehes muebles,

{—-ra-::l

publicasidn  en el
instituclonal.

- Coardina ta presencla del Notaro Puebllen
para el Ackto de |a apertura de o5 sobres
debidamente cerradns, ante 1a DEAYGE.

- Receprcipna  las prapuastas en  sabre
cerrada,

- En presencia del Nolarlo Pablloe procede
g abnr los sabres cerrados, en la fecha v
hora sefalada.

- %2 otgrga la Buena Pm al postor que
haya presentada ta majar aferta.

- Elabora Acta de Adjudicacian @an los
resultadas de la subasta,

- Coordina  con las Adjudicatarios el
depdsito en el Area de Cala-OETES v la
gntrega de |ps respectives comprabantes
de pago.

- Elabora 'a Hoja de Liquidaddn, cuyo
mente  total  recaudado  constitulrd
racursas proplos de |3 entidad.

pertal

£**)

- S prepara documentacign para gue |a
ORA dentro de los 10 dlas de reallzada
1a venta por subasta restringida, cumpla
can remitle a [@ SBN:

» Informe  tEonlce que
rasaluclén autoritativa,

s Fesoiucldn que  autorlza
restringida.

» ITnforme de tasacsidn ya la deducclén
efectuada (si proviene Jde subasta
plblica previa]

» resignacian del Mataria Publico,

* Bases administrativas.

» Cargos de invitadones cursadas,

r Camprobantes de pago.

= Acty de Subasta Restringida,

custenta  Ia

la subacsta

10 Di#as

f_ %
/Z—/\ kg )
e

"'\.\‘.f_.‘

" ,{-1‘::‘:.
( Fi I...:-\._.I!‘i

Y A\
=\ JE]]
s\ SUASERENTE 4 |}
i Au‘{._ :__ .:_{-- ;

S g

By
N ¥
o i

Este plazo solamente considera |3 revision de las Bascs Adminlskratlvas, expedicldn
de acta resolutivo v natificacion a instancias adminisLralivas, La natlificaclen a la SBM
debe realizarse dentro del plazo de 20 dias anles de 3 apertura de sobras,
Se rocepriona los sobres corracos on la focha sefalada en lag Bases Adminlstrativas,
aslmigme @ desarrallo de 13 subasta esiringlda,
I & axhinlcldn s [nlciaed oon la aprobacidn de 12 subasta restringida v conduira un dia
previo al desavolle del actg,
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PROCEDIMIENTO

@Godigo : ORA-OEAGP-AGP-12

EBERLEIEN DR EIENES HUESLES MADDS

ddecha : Julio 2012
A Version: 1.0 DE BAIL
Pagina :1de 3

2. Unidad Organica!
Oficina  Ejeculiva de Abastecimlents vy Geskign
Patrimonial/Area de Gestidn Patrimonial.

r'.",*,ll Organo:
\1nll

Clicina Regional de

-*pi""":“'r—:-" u'l.' Adrministracion [ORAY

Y A 3. Ohjetivo: '

tlormar v ordenar la transferencla gratulta de la propiedad de un bien mueble dado |

+.  de baja a faver de entldades pablicas o privadas.
£ —|
[ A li. .-Amblto de Aplicacian:
f‘nblernn Feqlanal de Tacna.

B ] |
| & Base Legal:

/ﬁi‘aﬁ%\ - Ley N 27867 Ley Orgénica de Goblernos Reglonales y sus modificatarias y
E'l- g
F e [

T ampllatorlas I.as Leyes NO 27902, ZA013, 28161, 28926, 28961, 28963 ¥ 29053,

- BN B ey no 28716: Ley de Contral Inlerne de las entidades del Estado ¥ 5U
"g Q madilicatoria el Dacreta de Urgencia N? DEF-200%.
4 'I{i\s:ﬂhn N ol i Lay N9 291581; Lay Genergl del Sistema Macional de Bienes Estatales.
\' T - 1"‘_1;!5‘ - Ordenanza Pegional N2 033-2010-CR/GOB.FEG TACNA: aprueba el Feglaments de
W . ; e | Organizacidn ¥ Fundones {ROF) del Gobierne Peglonal de Tacna.
| - Decrete Supremo MO 07-2008-VIVIEMDA; Aprueba  Reglamento de la Ley NU
- :?"_; & £915L, Ley General del Sistema MNacional de Blenes Estatales,
SRSl 14 b, - Resolucién N9 D31-2002/5BN; aprueba  la  Directiva N?  00%-2002/SEN
y A8 T "Procedimlenta para la Donacien de Bienes Muoebles Dados de Bajla por las
= [T /[l Entidades Pablicas v para la Aceptacidn de la Donacldn de Bienes Muebles a favar
ol ST g Estada®.
'-: aﬁ?"“ W - Resolucin W% O21-2002/SEN; aprueba la  Directlva N0 O04-2002/SBN

"PFracedimletitos para el Alta v Baja de los Blenes Muables de Propiedad Estatal v

&u recepcidan par la Superintendencia de Bienes Nacionales®.

. Inicio de Tramlte:
La entidad privada o plblica presenta salicilud de donacldn cn el Area de Trdamite
| Dacumentara ¥ Archiva Institucianal dirigida al Directer Reqichal de Adminlscracién.

+ Requigitos:

- Sahritud difglda al CHreckor Regienal de Adminlstracidn sustentando |3 necesidad
del usp de lps hienes muebles ¥ los beneficios que repartard al Estadn; v, en caso
se trate de una entidad privada se debera sustentar en una necasldad soclal eb
beneflclo de la comunidad. .
Copla del Documentoe Maclonal de Identldad [D.M.1.] del Titular o Representarts
Legal de la entldad sollcitante.

Copla del Poder respectivo y sus correspondliente Certificado de Yigencla, en el
caso se trate del [(los] Representante [3] Legal {es) de la entidad privada
s#llcitante,

Bien registrada debldamenle en el Inventarle Institucional.

Fescluclan que autoriza la Baja del bier mueble,
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4. Descripelén de Actividades:

Responsable Etapa! Actividad . Tiempo
trea de Tramite 01 | Recepciana y registra en sistema el | 30 minutos
—_ Fpocumentaric ¥ requerimiente (Salicitud] de la entidad
=0 JEbrehivo piblica a privada, solicitanda ta domacidn
-# Institucional gde un bien muoebls, dlrgldo al Director
(ATDAI) Fegignal de Administraclién.
o Dficing Roglanal de 02 Tora  conoclmiento, se procede & =0 | 30 Minutos
wdminlstracldr reqlstro y tramite hacia a la OEAYGP para
{ORA) gue dispenga sy atencidn y evaluaclén a
j traves dal Area de Gestien Patrimanlal,
| Oficina Ejecutiva de 03 |Tama conocimients, reqlstra y  deriva | 30 Minutos
Abastecimisnto y salicibud al Area de Gestidn PatAmonial
- .| Gestian Patrmenial para su y evaluacidn,
P : [OEAYGP)
' - Recepclona Solicitud.
- Procade 2 evaluar solicitud e donacldn
tenlendo en cuenta la dispanikilidad de
Ins  blenes muekles, asimismo  debe
cvaluar eb sustente de la necesidad dal
uso v la  documentacldn que  se
acompana  tratandose de ona entldad
04 ptlvada, para determinar su vigenia, 03 Dias
Diiieee - Emite Informe Técnico-Legal y en Caso
S s swa factible la donacldn agompada el
e proyvecto de resslucidn,
?r"'"‘ﬂ' - Eleva expedientz a la DEAYSP para su
Rl revisidn vy elevacikin & ORA de los
A ; T actuadas,
L=
\ _%'!_.-'E-'Gf.clna Ejecutlva de | 05 | Recepricna y revisa expediente v de ser 01 Dia
e M_.: ™G /¥ Abastecimienbo v conforme derlyva los actuados a CORA,
Sshame | Geslier Patrimonial
' [DEAYGH)
4 icina Regicnal de 06 | Recepcigna y' evalla expedients y  de 01 Dia
|5 Adrinlstracan encontrarda canfarme a ley soliclta a la
= RA) GGR se disponga |la aprobaclén de la
i‘%;% Ry Donacidr  medlante g reselucion
2 ] T correspandlente.
=l
S| Gerencia General o7 Recepelona expedignte v dispone que el | 30 Minutas
, ‘Pegional (SGERY Crogane  Asesor Juridicg proceda a  su
Lid 4 3t evaluacldn vy emlta el dictamen legal
/' . respectivo.
’\ 2flcing Reglonal de 08 | Evalda expedients ¥ emite dictamen lagal, 02 Dias

Asasaria Jundica
[ CHR AT

| entidad @

de estar canfarme a ley, proceds a visar el
proyectn recolutlvi, gestlona demas firmas
de las instanelas Involucradas v tramita la
firma de la resoluclkin del Titular de la
Funcicnarin  facultado, por
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' v qb_; |
=/
& T I/ - decision del Consejo Regional.
%ﬁ meeti lar de la 09 | Recepciona y proceds a la firma de Ia 01 Dia
ertidad/Funclonarla resclucién v dispone su natiflicaclon a
Facultado rmteresada (8) ¢ Instanclas administrativas
ey involucradas.
- Metficado con la resplocion procede B
réé de Gestisn 10 alabarar el Acta de Entrega-Recepcidn.
trimorial (AGP) - Formaliza la entrega del bien mueble 01 Dia
peir ' mediante la suscrlpcign del Acta de
Entrega-Recepcion con interesados.
09 Dias
DURACION: C2 Horas
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PROCEDIMIENTO

RIRISTRD DEL SOFTWARE ERWERTARID
MGEILTARID EHSTINMIDMAL {RIHE]

: ORA-OEAYGP-AGP-13
& Julig 2012

Pﬁgina c1de 2

]

:4. Organo:

JOficina Faegional de
Administracian [ORA]

L=t

3. Objativa;
Mormar el cumplimiento del registra actualizado de |a informacidn de los Inventarios
de |os hignes muebles de propiedad institucional on el Scftware Inventaria Moblllario
Inssitucianal (SIMI} para su remision a la Superintendencia de Bienes MNaciehsales
(SBN], conforme al Articulo 1219 del D.5. N? JD7-2008-V1VIENDA,

2. Unldad Crganica; .
Qficima Clecutiva de Abastecimienlo ¥y  Gestlan
Fatrimanlalfrea de Gestidn Patrimanlal,

— ——

e
e

L
oty T Fy HLOE

Ambito da Apllcacliin:
Cade dal Gobisrna Regional de Tacha.

. Bage Legal:

Ley MS 27867; Ley Organlca de Gobiernos Regionales y sus modificatorias ¥
ampliatorias las Leyes WO 27907, 28013, 28161, 28926, 2B261, 28268 v 29053,
Ley MO 28716:; ley de Condral Internc de las entidades del Estadoe vy su
madificatoria el Decretg de Urgencia NP DE7-2009,

Ley MO 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Cstatales.

Ordenanza Regional Me 033-2010-CR/GOE REG. TACNA; aprueba £ Reglamento de
Organizacldn y Functones (RO del Sobierno fegional de Tacna.

Decreta Suprema N9 O7-200B-VIVIEMDA, Aprusba  Reglamenla de la Ley NE
29151, Ley Seneral del Sisterna Maclanal de Blenes Estatales. |
Resolucion Jefatural N9 125-2%-INAP/DMNA; Manual de Codificacien del Patrimonlo
Mobiliaric del Sectar Pablico.

Resplucidn de Superinlendancia N 158-07/SBM; aprueba el Catdlage Macional de
Bienus Muebles del Eslade vy |2 Directlva gque norma su aplicacion, Directlva NO
001- 97/EEN-UG-CIMN “Normas para la Catalogaclén de los Bienes Muebles del
Estada”,

Resolucidn N9 0025-2010/5BH-50; aprueba Décima Tercer Fascloulo del Cataloge
Macianal de Bienes Muebles dul Estada.

6.Lnlclo de Tramite:
El Area de Gestiédn Patrimonlal recepelona la documentacian fuante del Ingreso de los
bieres muebles (Grdenes de Compra, Notas de Enktrada, Gulas y PECOSA), para su
procesamients en 8 SIMIL

- Requisitos:

Orden de Compra

Factura

Cadigo contable

Guia de Ramislan

Mgta de Enfrada

PECOSA

Resolucién de Alta
Resolucion de Baja
Contrato

actas de Entrega-Recepcldn
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i, SEdELmMCas

&
o, S . Descripcidn de Actividades:

B

frea de Gestion
FPatrimanial [AGFP) « Asimisma procesa |z documentacidan que

Responsable Etapa Actividad Tiempo

= Recepciona samanalmente Ia
documentaglin  fuente  del  Area  de
Almacén: Ordencs de Compra, Facturas,
Guios, PECOSA v Motas de Entrada, para
o1 cu procesamlents en ol SIML 01 Dia
se genera par dos actos de agminlstraclan
y Actos de disposician de los bienes
muebles, debldamante autarizados.

“Encargade del S1MI 02

- Ewalia la documentasidn fuenta
alcanzada.

- Yenflca €l coddige segun el Catdlega de
Blanes,

- Pracede B reqlstrar en el Software las
datos corraspondientes, por unidad yla
grupa, el tipg de cusnta contable, estada
del hisn, farma de adqusiclon, fecha de
adquisicicn, usuaria, 4rea de ublcaclan,
etc.,

- En <@aso se trate de wehicules, s@ registra
los datos técnicos can respecko al tipa del a1 Hara
Blen: marca, modelo, afie, celer, tipo,
namers Jde placa, namero del motor, |
namere del chasish, '

- Tratandase de bienas no ublcados en el
cataloge del SIMI, se debe scllcltar su
lncorporacidn a |la SBM a través del
formato respedctivo.

- %Ze grocedes a la grabacion de les datos en
&| sisterma.

- Recaba el Codigo de Margesi dal Software
de fa SEN.

01 Dia

DURACION! 01 Hora

El inventads anual 2 su concusion debe sef ngrasado al Software Inwentario
Mohiliariv Institucional (SIMIY, para su merdsicn a 13 58N, acompafiado del Informe
Final el Toye4karie ¢ del Acta de Conciliagidn,

En =l 3IMI ge debe agtualicar permanentements con la Infarmacidon con Ia

docl.mentacdn sustentatorla que se gererg en el ejercicio [guias, inventarios,
entregas de cargo, £bc.).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL 3OFTWARE
INVENTARIO MOBILIARIO INSTITUCIONAL {3101}

AREA DE GESTIGN PATRIMONIAL (AGP}

JEFATURA AGP

ENCARGALC DEL SIMI

| INICIO |

=

HEGEFID"GI"IE garriardlrments del .IEHI"EIE
43 Al mecén ls dosumantagien
suslelalurian para Su procasan e
rn el SALQNE, HEA, Frrbirms,
3ula d= Ramlskin, elsh

—

ARimeamo, process R
docurmeniaciin que sc gonera por
kf Acing da adminlstaclan y
dlzsosicln e ks Blenay mosslae

:

DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA

-

DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA

7

Evaida la documantaciin fuante
alcanzada

r

\orifica al cddigo segun Catalogo da
Bignes

l

Repgisira o ul Sofware (08 23405
carrespondientes, parunidad yio grupo,
al tipo o cta, condabls | exslydi dal blan,

facha da dqulsielin, forma de
adc disician, el

En ¢ass ae trale da wahizulps, sa
n:g'ulm Ik dalae 15chiceE con
ragoaclg al fipo de @ riarca. madalo,
alfo, ookr. bpa, els.

Tratiadoge da fanas i ubleados
an Bl Calbkoe SHAl, se debe

=o cilar su incarporacion & 18 SBM 3
trawis del farmato respecline

r
Sa procrene a ln grabadion de o8
cHbos ur & giglama v racabacen

dal Tediga de kargas! dol Safiware
da la SEN

I

CODIGO MARGESI - SEM

—

{ TERMING ]

5BN = SLUIPERINTEMDENCI DE BIEMEZ MACIONALES:
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OFICINA EIECUTIVA DE CONTABILIDAD

01, ANALISIS DE CUENTA AL BALANCE DE COMPROBACION

L.E.0Q1 SEDE CENTRAL

02, REGISTRG DE DEVENGADOS EN EL SIAF

03. PREPARACION ¥ ELABORACTON DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS L.E. 001 SEDE CENTRAL

04, ESTADOS  FINAMCIERDS DEL  PUEGD GOBIERNG
REGIDNAL DE TACNA

MU
L3 = /3

14t




{% PROCEDIMIENTO
b, . Iy =
U, cadigo : DRA-OECONT-01 | .
: Fe:hg- : Julio 2012 | AMALISTS DE CERTR AL EMLLNEE DE
chversion: 1.0 | COMPROBECISH R, 0L SEDE CEMTTLLL
Ragina :1d= 2 |
1. Organo: 2. Unidad Organica:

Cficing Feglonal de

©flcing £jecutiva de Contabilidad (DECONT)

sdminlstracion (ORA)

e 3.

4q.

Objetivo:
Praporcivnar inflermacion delallada de las Cuentas Contables que sustenle los saldos
de Balance de Comprobacidn, a través de un procedinmiento,

Amblte de n_pllca.ciﬂm
Sede del Goblerna Reglonal de Tacna.

SAT
“\‘ﬁ* s ‘.d_ff..lf

R g™ Na)
LY

Ty

Base Legal:

- Ley WY Z8112; Ley Marcoe de |a administracion Finangiera del Sector Publico,

1= Lay MNe 28411: Eey General del Sistema Macional de Presupdeste yw SUs
rmadilicatoras,

- Lay N9 28708, Ley del Sistermna Nagignal ¢de Contablildad,

- Resplucion de Cantaduria Plblica N? dD2-2011-EF/293.01; Aprushka la Direcltiva N9
001-2011-EF/S1,01 que narma |a “Preparaciden y Presentaclén de Informacian
Financiera v Presupuestaria Trimestral w Semestral per las Entidades |fsuarlas del
Slstema Nadonal de Contabllidad Gubernamental.

- Rezolucidn de Conlraloria General N® 320-2005-CG; Aprueha laz Mormas de
Contral Interna.

= Resolucion Directgral M J18-2J10=-EF/33.01; Aprusba la Directlva WS 003-2010-
EF/%3.01 "Clerre Contable v Presentacidn de Tnformacian para la Elaboracion e de
la Cuenta General de la Pepiblica”, .

- Resolucion Directoral N® OL-2009-EF/93.01; Apruaban <l Uso Obllgatarie del
Plan Cantable Gubernamental 2009,

f_ - (rdenanra Reglonal M9 033-7010-CR/GOE.RES TACKHA; aprucha < Regfamento

de Drganzacldn ¥ Punciones (ROF) del Gotigrne Regianal de Tacha,

- Instructivos Cantables aprobadas mediante Resolucion de Cantadurle N® 06F-47-

EFf93.01.

Inicio de Tramite:
A |la Analizacion del mes el Analista de Cuentas reporta e imprime del Sistema SLAF-
EP los Libros Auxiligres Estdandar segdn cuenlaés contables del balance de
comprobacidn, para efectos de analizar y demostrar el salde del Balance, de tal
forma que los saldos =ean reales y razonablemente presentados en los Estados
Flnancleros.

Requlsitos:

- Docurnentacién fuente que sustents 105 registros administatives contenidas en los
Expedlentes SLIAF-5P.

- Reporte del auxillar Estdndar del Balance de Comprobacign

&

Descripridan de Actlvidades:

Responsable Etapa| Actividad Tiempo
|
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Uflcina Ejecutliva
1o e Contabilidad
- HDECONTS

01

ANALLISTA DE CUENTAS

| - Obtlene los datos del Sistema SIAF-SF
&g Libras Auxlltares Bstdndar para el
andlisis de |a composicicn de saldes del

. Balance de Comprobacien,

| - Cada aAnallsta de Cuenta analiza y
yoriflca el estado situacional de cada
expediente (reqistro STAF) a rravés da su

| cargefabone en la contabilizacion.

- ante diferenclas observadas realiza los
ajustes contables para corregir grrores
en la cantabllizaclan.

- Cuando [os saldos estan demastrados en
los andlisls de cuenta se procede @ su
impresion.

15 tHas

INTEGRADOR COMNTABLE

Fecepciana, revisa, v se adjunty & la
informacion  mensual de  las  Estados
Financieros coma sustents a las saldas de
las cuentas contables {carpeta vy las
anallsis de cuental.

a3 Dias

JEFATURA DECONT

los Andlisis de
los saldas del

Fecibe las Carpetas v
Cuentas gque sustentan
Balance de Comprabacien, informacién
que debe acampafiar & los Estados
Financiergs de la Unidad Ejecutora y del
Pilego 460 Gebierng Regional de Tacna.

02 Clas

DURACION:

20 Dias
(*)
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001. SEDE CENTRAL

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION (ORA)

OFICINA EJECUTIVA DE CONTABILIDAD [DECONT}

ANALISTA DE CUENTAS

INTEGRADOR CONTABLE

s 35kkie ol Balares ga
Zomorchiciie. pera e
| ecnal dadd 2 onpl ol Pisga

Jrﬂﬁlﬁbe lds CIIFRAS Gue auisman

et ke cmes e Selsme F 5750
Iy LE = RFirdliray Ealind- s el
aRlzy de compiaciin d= sadcs de
| Balance de Comprobacidn

LIBROES AUKILIARES

ESTAMDAR

Eltng 3k de Cusma snd 73 p wmifiza g
galédz s anore 2p Gads mEncin !
fegisrn S1AF | a raves de su cargoiabone

B cortatekzacion

'
EXPEDIENTE

LR CTH e ] T
redizz os Fm; cornkches
P CATCEr Smcrag el
(A izaddn

+ Cognd> cs spt2E oan
Woara ool sndlss co
Rk e nrc ik g 1

==t

e

ANALISIS DE
CUENTA

]
ANALISES DE
CLENTA

HRERLIAE, reisa vERadrlaal
Flomoa iey mersua da 'GE Eeladns
Frarfione =oma msior o 3 6 1aldos
| da125 il conbibies (Caps v ks |

(RS e T

CARPETA
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PROCEDIMIENTO

. DRA-OECONT-02

{ "_E':Ease Legal:

!
i,

tlulig 20312 a
: RREISTRD IEWIEMKRRLNE LA F
,ﬂ'erslun : 1.0 BPE [EM |L.
i1l de2
1. Organo: 2. Unidad Organica:
Cficina Regional de Oficina Ejecutiva de Contabilidad {DECCHNT)

. Administracion (ORA)

bjetivo:

T
e

~. 4. Ambito de Aplicacign:
»Sude del Gabierno Regianal de Tacna,

f

Ley M9 2H112; Ley Maree de la Administracion Financlera del Sectar Poblice.

Ley KO 28411; Ley General del Sistema Haclenal de Presupuesto v sus
madIf catorlas,

Ley N9 28708, Ley del Sistema Nacipnal de Contabilidad.

Resolicion de Contraloria General N9 320-2006-CG, que aprueba |as Normas de
Contral Interna,

Razclucidn Birectoral N9 418-2010-EF/92.01, aprueba la directiva N7 0Z-2410-
EF/93.01 "Cierre Contakle y Presentacion de Infarmacion para |2 Elaboracidn de la
Cuenla General de |a Repiblica™ de los estades financiergs anual, gue medifican
el instrective WNT 3, clerre contable v presentacion de informacion para I3
glaboracien de la cuanta, |
Resclucinn de Contaduria Poblica We 002-2011-EF/93.01, que aprusha la |
Directiva B® 001-20E1-EF/51.91 que norma |3 “Preparecion ¥ Presentacion de
Infermacion Financlera ¥ Presupuestarda Trimestral v Semestral por |as Entidades
Uzuarias del Sistema Naclonad de Contabllidad Gubernamental.

Fesoluclén Directoral M? O01-2009-EF/93.01; Aprueban el Uso Obligatorle del
Flan Contable Gubarpnamental 2403,

Orderarza Regianal NU 033-2010-CR/GOB, REG. TACNA, apruska ol Reglamente
de Crganizacion y Funcignes [ROF) del Gobferng Regional de Tacna.

‘netructives Contables eprobadas mediante Resoluclon de Contaduria N 057-97-
EFfaZ.01.

. Inicio de Tramite: .
Racepcidan ¥ revision de la documentacidn fuente como Ordenes da Servitia, Ordenas
de Compra y Resoluciones de Reconoclmlento de Deuda de ejercicios anteriores
provenientes del Area de Adquisiciones y Almacdn- OFEAYGR, asimismo la recepgion y
revisian de las Flanlllas da Remuneraciones proporclonadas por la Oficlna Ejecutiva
de Recursos Humanas.

. Requisitos:

- Cocumento fuente reglstrads en la Fase Compromise del SEAF

- Enmarcado dentra de [a meta pregramada

- Expediente devengade debe consignar la retencidn de los Impuestos, segun

- La dacumentacien fuente dehe cpptar con |as Armas » sellas de o raspansables

carrespanda.
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de Ia gjecucidn del gasla {Resldente de Obra, Superviser de Obra, Gerenclas de
Limea, ele.h

Los documentos recepcicradas para el compromizo en el SIAF-SP deben contar
can Marco Presupuestal Prigrizado, Indicandc [a meta, frgnte de finandamiehto,
clasificador de gasto e imparte.

El expadiente debe contar cok la Cenformidad de Servicie, indicanda el nambre
dul provesdar, descripeidn del servicio prestado e Importe que e cancalard,

Los comprobantes de Pago deben <er orlginales y emitides de acuerde @ la
establecido en el Reglamente de Comprabantes de Paga - SUNAT.

Responsable Etapa Actividad Tiempo

-Recepciona vy revisa la  documenlacidn
fuente como: Ordenes de Servicio, Ordanes
(His Compra W Fesalucicnes de
Reconacimeento  de dewda de ejercicios
anterlores  provenientes de 13 Oficina
Ejrentiva de  abastecimlentas ¥ Gestidn

v Patrimenial  (DOEAYGP), aslmismo Ia
\ - recepcign, planillas de viaticos v revislon de
‘fv-‘ las Planillas de Remuneraciong s

praporcionadas por la Oficina Ejecutiva de
Fecurscs Humanos [JERRHH].

Se revica =i oewiste Marce Presupuestal
-,:"-, priorizadpe para registrar la  certiflcacion
ﬁ'cina Ejecutiva presypuestal ¥ comprarmiss anoal en el
de Contabilidad 01 SIAF, tratandose de rembalsas de cala
- ‘@ECONT] chlca v vidticos.

2 Sz sfectia el registro en la Fase de
Devengada en el SIAF de los comprobantes
de page {Facture, Boleta de Venla, Reclbo
por Honorartos, etc.), gue susientan la
adqulslclin o prestacidn del sarvicio,

-3¢ progede a |3 transmisidn de dichos
toglstros para su aprobacian par parte dal

MEF {wia slstemal,

20 Minutas

Aprobade el expedlente se registra en ot | 10 MinUTas |
cuadre de cantrol respectivo, para que sea
darivada a DETES.

DURACION: 40 Hlnutnsl
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PEVENGADOS EN EL 51AF

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION [ORA)
GFICINA EJIECLUTIVA DE CONTABILIDAD ({OECONT)

( mcio |

:

Recapcions ¥ revies 18 Socumantacan
pnbe, WS T v egaluckings da
ragancCInlanle J& douda dhakanck: os
arkonaras 9 DzayeGH, asl cere o
=cepcifin de pandlas da v &1y, rereividin
do planilas ramurareckanes alcanzadas
ot B ERFL '], Paamboiaca d= Capm
Gnks g gashos.

DOCUMENTOS
FUENTE

Revisa si existe Marco Presupuastal
pncricado par @l b cHriicosn
Prapufdesatal ¢ cOMBramie bRy gn

A1 5107, rRlgniars of resmbadscs do cAja

.

CERTIFICACHIN FRTALT COMPROMISS
ANUAL
< GIAF -

S alaciie o mglabe: ae 18 Faga ta
Devangzda cn el SIMF da los G
IFachira, Eakala daverda, Radba por
Flancrancs, kel gae suslaren iz

TRAMSMISHON DE
REGISTROS PREGA 511
APROBACICN POR EL MEF
[ViA SESTEMA]

Aprabedo o expad anla pR rg3ara
ar gl cuadra Ja Coragl nrepsan it
para qua sca danvade a SETES.

F .

| TERmNO |
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e
| S
VO Ewraa,

- PROCEDIMIENTO
<. | Cédigo : ORA-OECONT-03 | PREPARLIICH ¥ ELLBORACION T2 LES
A |reche :oufle 202 ESTARGS FENANCIERGS .E. 001 SEDE
Ipagina : Ldc 3 1 CEMTERL
3 !flrgam:-: 2. Unildad Orgénlca:
Jflcina Reglonal de CHicina Ejecutiva de Contabllidad (QECONT)

Admimstracidn [ORA]

. Objetfvar

Detarminar el procedimients para la formulacidn del Balance de Camprobacion, cor
la finalidad de obtener los saldos actuallzados de las cuentas patrimaniales, cuentas
presupuestales ¥ cuentas de orden, mostrando en cuentas del libre mayar [a
Infarmacldn sobre los movimientos de cada mes en que se formula s Estados
Financieros, Balance General, Estada de Camblos en el Patrimenlo Meto, v Estade de
Flujo v Efective,

“+ 4. Ambito de Aﬁii_caciﬁn:
Linldad Ejecutora Sede Central que Incluye a las Unidades Cperativas,

|’j E—
&_ 5. Base Legai:

= Lay N9 2R113; ey Marco de la Administracidn Financiera del Sachar Pablico,
- Ley N? 28411, Ley General del Sistema Naconal de Presupueste.

/'.4:!:_‘\\‘\ - Ley NUY 28708, Ley del Sistema Macional de Contabilidad.,
/éﬂ“"'“'%. - Reselucidn Ministerial N® AQ1-81-EFC/76; MWarmas de| Sistema Adrmitisteative de
A& s %Y Contabilidad. | .
I T o IEr;?gr;li:l:ilvus contables aprobadas mediante Resolucion de Contaduria N9 067-87-
. [ A
. LL{W},': - Reselucicn de Cantaduria Pdblica WD Uﬂ-2~1D11:EF,fg3.Dl; aprufzba la Directlva N®
‘@.{::HHIF@:’;‘:‘_’,{ DPI'EF:‘].I'EF_}'E]..DI qQue norma la "Preparacion v Presenta:i!:un dea lnl'arr_naclﬁn
- Financiera y Presupuestaria Trimestral y Femestral por las Entidades Usuaras del

Sislema Macicnal de Contabilidad Gubernamental”.
- Resclucltn de Contralaria General NP 320-2006-C3G; gue aprieba las Normas de

| Contrml Inlema.

! = Resclucicn Cirectoral N® 001-2008-EF/93.01; aprueba & Lso Dbligataria del Plan
Cantable Gubernarmental 2009

- Resalucicn Directoral We J18-2010-BEF/93.01; aprueba la Directiva N9 ODZ-2010-
EF/33.01 "Cierre Contable v Presentacion de Informacion para |2 Elaboracidn e de
la Cuenta General de la Repablica® de |pg estadas financieros anual, que mediflean
al Inskmuctivg N 3, cierre contable y presentacion de informacion para la
elaboracidn de la cuenta.

- Ordenanza Feglonal NP 033-2010-CFR/GOB.REG. TACHNA,; aprueba el Reglamento de
Qrganizacloin v Funciones [ ROF) del Gobierme Regianal de Tacna.

S TE Rra

. Inlclo de Triamlite:

La Oficina Ejecutiva de Contabilidad acopia informacidn contable de los clstemaes
adrinisLratives, tales comp Abastecimignta, Patrimonio, Persanal, Tesorerla e
infarmacian de las demas Unidades Operativas que confarman la Unldad Ejecutora
001 Sede Central.

. Requlsites:

- Dopcumentacion  fuente gue sustente el registre en las Fases Cofmpromiso,
Dewvangara, Girado v Pagade por cdda sistema administrative, _

\ - Pocumentos Fuentes del Slsteme de Abastecimlento: Ordenes de compra y Crdenes
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1S
=

de Servigio,

- Motas de entrada de Almacen, PECOSAS.

- Deareclaclén de Actives Fljos v movimlento de Bienes de Activa Fljo.

- Documentos fuentes del Slstema de Tesoreria: Recibe de Ingresos, Mota de Abono ¥
Cargo, Papeleta de Depdsito y Comprabante de Paga, Conclllacignes Bancaras,

« Dacumentss  fusntes del Slatema de Personzl: Planilla Unice de Habores,
Banificacidn de 25 afgs, 3¢ afos, Liguidadon de obreros, Llguidacion de CTS.
Provislén de Beneflelos Soclales,

- Docurmentos fuentes adlclonales: valoraclén de Obras, Rendicidn del Fando para
pagos en Efectlvo w/n Cala Chica, Planllla de Vidticos ¥ Rendicidn del Cusntas por
comislan de servicle, Contratos {consultorias, servicios personales, servicles varlas
cte.].

- La Infarmacldn abtanida debe ser succHra y visada por el servidar responsabla.

=]

I Qﬁu
DLl G
HLOrCwmag,

W,
e

8. Descripclin da Actlvidades:

Etapa Actividad Tiempo
INTEGRADOR CONTABLE
- Recepriona la documentacion

cusleplataria, revisa, valida & Integra la
infarmacldn  cantable de los  sistemas
adminlstrativas y  de las unldades
operabivas,

-~ De registra en el Modula Cantable del
SIAF, las MNotas de  Contabilidad:
depreclacidn,  amortizacldn  de  ackivos
fijas, proviclén  beneflclos  soclales,
Consuma de bignes de funclonamlants e
inversiopnes,  aplicacion de  cangas
diferldas, benss sujetos a  contral,
retenciones del &% 1GY v otras notas
complementarias.

s/~ .'-‘TIJ-" - Valida la c¢ontabilizacion, mayiriza
1= | ;. 1=l cuentas y  generm el Balance de
“':‘ T f' ficina Ejecuthva Comprobaclan.
wi 1) de Contabllidad gy |- verlfica los saldos de las cusntas | 30 Dias
i | (OECONT) rredlante;
Qi » Canciliacidn bancana, inventarlos Asloos

de bisnes  materlales, argueos de
fondas, valores y obrac,

- Banera reportes de informacion Ffimanciers
w  presupuestal mensual,  trimestral,
somestral ¥ anual, segln comespenda,
para &l analisis de los saldes contables.

n5e formula Ios  Estados Flnanclercs v
Presvpuestarics de la Unidad Elccutora a
través del SIAF y elaberacidn de Motas a
los Estadas Financie ros.

aProgede a la impregidn, preparaclén v
presentacion de la carpeta de los Estades
Financiergs v Presupuestasios, oon sU
respectlve andlisis de cuenkas, para la
firma del Director OQFECONT y Director
Reqglonal de Administracion.

ALLD

¢ \egall 4
Ay VB
(15] .‘ i
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JEFATURA OECCOHMNT

- Pecepciong la Carpeta de los Estades

Fae

. 01 Dia
Flnancleras ¥ Presupuestarios, rowviga
procede @ su firma,
- Dedva a la ORA para su flrma.
Oflcina Reglonal de Toma conopcimiento de los  saldos  que 01 Hora
Administracién 02 presenta  log  Estadaos  Financiaras
{ORA) Presupuestarios, revisa v firma.
CONTADOR DEL PLIEGOS
] -3 - Recepcicha la carpeta de los  Extados
o g
S Cicina Ejecutiva sg'ég;ﬁf:m - Presupuestarias,
d;;_._?;?ﬁ'“dad 03 | -Prpgede a  su cohsalidackin con  la Q5 Dras
( ; infarmacidn  gue reportan las  demas

unigdades gjecutaras a nivel de Pllego 4670
Gabierno Regionat Tacna, para sU remisidn
a Iz Dirgccian Gerneral de Conlabllidad
Pablica-MEF,

[ ——

DURACION:

X6 Dias [*)
a1 Hora

o0

%
I

o l;," i
R r._:".‘- f

yh, CHREGE *f_‘- ‘I!
] "".__ 4] ﬁﬁ . \ \
"\@:u,ni"“&/M*] Se consideran dias hablles,
S
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Lok, GEMESEL
Lo au.'.--Ju-:_.- P
\"_"_ / PROCEDIMIENTOD
Cﬁdlgu s ORA=OECONT-04
Fecha :Jullo 2012 ESTAEGE FIMAMIIERDS DIEL RPLIBEE BEL
Varsian : 1.0 BEBIERMD REEIOHAL DE TACHMA
hPaglna : 1L da=2
/1. Grgano: 2. Unidad Orgénica:
Cficina Fegional de Oficina Ejecutiva de Conlabilidad [CECONT)
Administracidn (ORA]

g, ..-I JIF 3

_ﬂhjet—ivﬂ:

Ceterminar g| procedlmlento para I3 elaboracién de |lps Estados Financieros y
Presupuestarlos a nlvel de Pliega 460 del Goblerno Reglonal de Tacna.

‘l

Ambito de Aplicacién:
& nivel del Pliego del Gablerna Reglonal de Tacna.

Bazw Lagal:

~ Lay N9 28112; Ley Marco de [a Administracidn Financiera del Sectar Pablies.
= Lay N9 2B411; Ley General de| Sistema Macional de Presupuesto.

= Lay N° 28708, Ley del Sisterna Nacienal de Contabilidad.

- Resalucian Ministerial N° 2301-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativa de

Cantabllldad.

" - Resalucidn de Contaduria Pablica N9 JD2-2011-EF9Z.01; que aprueba la Directlva

M0 D01-2011-EF51.01 que narma |la “Preparacien ¥ Presentacian de Informacion
Financiera y Presupuestarla Trimestral ¥ Semestral por las Entidades Usuarias del
Zlstema Maclanal de Comlabilidad GubsmarmeanLal”.

"' Resaluclén de Cantraloria General MO 320-2006-CGE; gue aprueba las Normas de

Comibrel Inlerno.

+- Resalucién Directaral Mo CO1-ZO09-EF/932.01; Apryeban el Usg Chligateris del Plan

Contalble Gubarnamenlal 2009,

Resaluzldn Dirvectaral NP 01B-2010-EF/93.01, aprueba [a Directiva WM< 003-2010-
EF/93.01 “Clerre Contable v Presentacidn de Informacidn para la Elaboraclén de la
Cuchta Seneral de la Repdbiica®.

' - ordenanza Reglanal N9 D23-2010-CR/E0B.REG.TACHNA; aprueba 2| Reglamento

de Organizacien ¥ Funcianes [ROF] del Gobierna Regional de Tacha.
- Tnstructivas Contables aprobadas mediante Reselucian de Cantaduria N7 Q67-57-
FRI33.01,

. Inicio de Tramite:

El Director Ejecutive de Contabllldad establece cronograma de presentacian de los
Estados Financieros ¥ Presupuestaros del Pliego v hace de congcimienta a todas las
Unidades Ejecutaras, enmarcades en la Directlvas de presentacion de la infermacicn
para la Cuenta General de |2 Republica emitidas por el Ente Rector,

. Requisitas;

« Campetas de [nformacian Financlera y Presupuestal de |a Unidades Ejecutoras.

- Andlizis de Cuentas que sustenten los saldas contables,
Informacign Financlera y Presupuestal transmitida wia sistema STAF, por las
Unidades Ejecutoras.

Descripcion de Actividades:
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Responsable

Etapa

Actividad

Tiempo

4 Oficina Ejecutiva
de Contabilidad
(OECONT)

w0
B

vy w5

L
S
*l'

01

CONTADUR PLIEG

« Coordina wan los responsables de da
prasentaclién dc Ia 1nformacion
Financiera v Presupucstaria de  las
Unidades Elecutoras v elabora &l
crancgrama pard su prasentaclién,

« Recepciana las carpatas que contlene la
infprmacion de las Estados Finandiaras v
Presupuestarias, gu= remiten las
Unldades Ejecutoras del Miega,

- Revlza 18 composiclan v sustento de los
saldos del balance de comprobaclidn de
cada Unigdad Ejecutora, contrastande con
registras en el SIAF.

-Valida ¥y consglida Ia Infarmaclan de
tpdas las Unidades Ejecutoras en el
Médule Contable Pliego.

- Formula los Estados Finandiaras & nlvel
de Pliego v elabara las Motas a los
Estados Financieros.

- Procede @ la impresion, preparacian y
pregsentaclén de la carpeta de los Estades
Financieros ¥ Presupuestarios,
consolidade a nivel de  Pliege 460
Gablerno Reglenal de Tacna

~ Prasanta & carpeta que contlene fos
Estados Financieras v Presupuestarios al
Director JECONT para su revisidn v firma
correspondiente,

20 Dijas=

JEFATLIRA QECONT

Fecepciona la carpeta que c<ontiepe Ios
Estados Flnancleres ¥ Presupuestarios,
revisea ¥ firma  segdn  commesponda,
detivanda a s Oflcine Regional  de
AAmnistracicn,

01 Dia

02

Reclbe v toma canocimlents de los Estados
Financieros v Presupuestaries, rowlsa,
firma segun corresponda, ¥ deriva @ la
Fresidencia Raglanal, para |2 firma como
Titular del Pliego.

01 Hora

:-*‘F}i . :
residencia

1| Regional (PR)
Y

03

- Toma conoclmignto de  los  Estados
Financleros v Presupuestarios y firma
cama Titular del Pliego.

= Se deriva a la CECONT para su tramite.

01 Hora

i Oficina Ejecuthva
de Contablihdad
(OECONT)

04

Recepelona la carpeta que contlene los
Estados Financleros v presupuestarios,
remlte en Asico ¥ wvia SIAF a la Dircoccon
Ceneral de Contabilidad Poblica-MEF, da
acuarde 2 los plazos cstablecides, a kravés de
la Gerencia Gencral Regional,

01 Dia

DURACION:

22 Dias
D2 Horas
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1.
02,

OFICIMNA EJECUTIVA DE TESORERIA

APROBACION DE EXPEDIENTE Y FASE DE GIRO
RECONOCIMIENTD DE OBLIGACION DE PAGO MEDIANTE
CHEQUE

. EXTORMC DE GIRO

CONCILTACTOMNES BANCARIAS

CONCILIACIONES DE CUENTAS DE ENLACE (CCE)

. RETEMCTOMES ¥ DETRACCIONES

. APERTURA DEL FOMNDO PARA PAGOS EM EFECTIVO ¥ FONDO

FLIO PARA CAJA CHICA

U500 MANEIQ DEL FONDD  PARA PAGODS EN

EFECTIVOYFONDO FIIO PARA CALA CHICA

. ENCARGO INTERMO

. AFERTUPA DE CUENTA/SUE CUENTA EANCARIA
. CAPTACION ¥ REGISTRO DE LOS RECURSOS DIRECTAMENTE

RECAUDADLS
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PROCEDIMIENTO

édigo : ORA-OETES-01
cha ! Julic 2012 APRORLEICOHN DE EXFEDERRTRE %

‘#Wersion : 1.0 FASE DE EERD
Pagina : 1de3

1. Organo: 2. unidad orgénlca:
4% Oflcing Reglonal de Cficina Ejecutiva de Teserada (OETES),
'I;"i". Administracién [SRAD,

| 4. Objetlve:
A4/ Determinar el procedimiento para la caneclaclén de obligacianes de paga,

F——— -

4. Ambito de Aplicacion: [
Sede del Sobierna Regional. I

. Base Legal:
- Ley We 28112; Lay Marcs de la Adminislracidn Financara del Sectar Pabllco, v sus
modificalerias.
-Lley MY ZB411; Ley General del Sistema Macianal de Presupuests, ¥ sus
rmadificatorias 13 Ley M9 2500 v el Decreto de Urgencia N® HOo=-2005.
-Ley Mo ZBT16; Ley de Contral Interno de las entldades del Estado ¥ su
modiflcaterla la Ley N7 29743,
- Loy de Prosdupuasta del Sector Pdblico Anual vigente.
oy |+ Deereta Lay MNe 1535D; Pracedimientas de Pagos y modificaterlas.
:':ﬁ': _____ = Dacrotas Suprempo BT d35-2012-EF; aprusba Texto Unico Ordenade de la Ley
T Heneral del Siskerna Macicnal de Tesareria.
ST a\;ﬂrd&nan?a Regional Mo 033-2010-CR/MGOB. REG. TACHNA; Reglamenie de
oaQrganizacion y Funclones [(ROF) del Gobierne Reglonal de Tacna,
fesolucidn Directoral N9 DZ25-BO-EFf77F-15; Mormas Genereles del Sistema de
Fesoreria.
./ -Fesoluclin Directaral N? 0D2-2007-EF-77.15; aprucba Directlva de Tesorerla N
o a01-2007-EFf77.15 ¥y noma complementaria ¢ maodificatoria  aprobada  por
uf Resalucldn Directoral NO O01-2011-EF/77.15.
, - Rasalugian de Contralaria N9 320-2Q06-CG; Mormas de Conkral Inbarnd.
[ "'1| - Directiva Anual de Ejeoucion Presupuestaria,

. Inlclo de Tramita:
La Cficina Ejecutiva de Contahilidad tramita hacia la Ofleina Ejecutiva de Tesoreria
les decurmentas fuentes debidamente devengadas.

5
i
A -
e X
L= 2

/ Raqulsltox:
Jo maetl fzl - La abligacidn devengada.

| i L - Existencla de conformidad de |a recepeidn del ban {Orden de Compra/almacén).
- Conformidad sustentada de |la prestacion del sarvicia.
- Comprabante de Pagos acreditade par la SUNAT,
- Contratas debidamente autorizades y confarme a ey,
- Contar con el Codlge de Cuenta Intarbancarla (CCI).

. Descripcion de Actividades:

Responsable Etapa Actividad | Tiempo
=== | Oficina Ejscutiva 0L |Tramtta hacla la OETES el expediente de la | 15 Minutos
ol j de Cantahilidad _ obligacién de pago debwdaments devengade,

ey

e aaCH
0 o TR
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Gficing Ejecutiva do
Trsaretla {OETES)

F |
=y

02

= Rptepciana  expedlents de |2 abligaclén
paga debidaments devengado.

- El Glrador recepriona, revisa v evalla el
cxpediente:r especifica del gasto que s=a la
gdecuada v presupucsta dispenible.

-De encontrerse conforme el expediente,
procede a realizar la Fase de Giro en el
SIAF, para recabar el eddige de la Carta
Crden  Electranica  {Planillas} & Ia
identificacidn del Codige de [a Cuenta
Imerbancarla {0/, 73} v abeno en cuenta
respectiva,

-Se procede a la emision del comprebante
de pago ¥ a la impresidn del reparte de
transferencla electrénica, tratandose de una
0fCy OS5,

-En caso se trate de pago de Planlllas, se
gmilid la Carla Orden al Banco de la
Macian.

-El  Girador tramita e expedients ¥
comprobante de pago hacia el Area de
Contral  Prevlo  para  su revisidn vy
evaluacion,

1% Minutas

- El Respensable del Cantrgl Previa, werifica
gl expedlente alcanzado, segun sed e caso:
facha de emlslon, existencla de la
cenfermidad del semvicio, Ingresa de blenes
al almaceén, presentacidn del comprobante
de paga (factura, boleta de wenta, recibo
per honorarios) wvistes v Firmas, contrata
que sustenta el paga y otros dacumenlos
sustentatorlos de |3 ebligacidn de paga,

- & |la documentacion no estd sustentada a
Incempleta sollclta la subsanaclon par parte
del usuario o unldad arganica competente.

15 Minutos

-En casg de estar confarme colaoca WOBD v
deriwa el CfF v expediente para la firma
electrgnica del Tesarero y se gestiona las
firmas del Administrador y Cantador.

- El Tesorere firma el CfF v deriva g QECONT

10 Minukos

y;
*Fhficina Elecutiva de

{-antakilidad

| (OECONT)

03

Fecepcigna expediente v camprobarte de
Fago, procedlendc a flrmar,

05 Minutos

| Oficina Reglanal de
Adralnlstraclén
(ORA)

04

- Recapciond expedienle v comprobante de
Paga, procediendo a firmar
aluckranicaments af CFP.

= Deriva el /P a Ia OETES para su tramlite
respectiveg,

10 Minutos
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- Racepciond C/P con las flrmas respectivas,

- Verifica las lirmas del Tesorers, Contadar v
Administrador v raalica su reglstro en &l
cyuaderna de control.

-Weriflca en &1 SIAF i la Fase Girade so
encuentra aprobado,

05 -En caso de cncontrarse aprobado coloca &) FAIEES
una "A" ean el /P en sehal de su
procesamienko.
=Archiva &l CfF y  documentacion
suskentataria.

- 01 Hora
DURACION: 2% Minutos
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: APRCBACION DE EXPEDIENTE Y FASE DE OIRO

GFIGINA REGIGHAL DE ADWINIETRACICIN {ORA)

JEFATURA DRA

OFICINA EJECUTIVA DE
COMNTABMLIDAD |OECONT)

OFIHA EJECUTIVA DE TESORERKA (OETED)

Tremids facs b
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PROCEDIMIENTOD
i Codigo : ORA-OETES-02
| [Fecha : 1uiic 2012 RECOMBCIHIENTE TE OELIRACTOM mE
/f“‘ﬂ Versléon @ 1.0 EEED HMEDLAMTE SH EHLIE
s agina : 1de 3
Organc: 2. Unidad Orginica:
Dficing Regignal de Qficina Ejecutiva de Tesoraeria (GETES).
Administracion (ORA),

. Objetlve:

Determinar al procedimiento para la cancelacion de cbligaciones de pago mediante
la emisian de cheques.

Amblte de Aplicacién:
Scde del Goblerno Raglanal,

\_'

. Base Legal:

-Ley MT 2ZE112: Ley Marca de la Adminiclraclén Fimanclera del Sector Piblico, ¥ sus

- modlfiratarias,

-Ley M9 Z8411; Ley General del Sistema Macicnal de FPresupuesto, v s0s
modificatarlas |3 Ley Ne 2B500 v o Decrela de Urgencla N° DO5-2005,

- Ley M® 28716; Ley de Control Interna de |as entidades del Estada v su

Jmodificatorla la Ley N9 25743,

- Loy de Fresupdeste del Secler Pablico Anwal vigente,

- Decrele Ley N9 19350; Procedimientos de Pagos v mad|ficatonias.

Decrelo Suprema N® D35-2012-EF; aprueba Texto Unfco Ordenado de @ Ley
General del Sistema Macional de Tespreda.

Ordenanza PRegional N9 033-2010-CRAGOE, PFEG. TACHA; Reglamenta de
Qrganizacign v Funciones {ROF) del Gobierne Regienal de Tacna.

« Recoluddn Directgral Mo J26-80-EFf77-15; MNormas Generales del Sistema de
Tesoraria.

- Resolucion Directoral NS 002-2007-EF-77.19; aprueba Directiva de Tesorarla N®
Q1-2007-EF/77.15. v norma complementaria v modificatoria  aprobada por
Fesolucidn Directaral M9 DO1-Z011-EFS77.15.

- Resolucidn de Cantralorda NP Z20-2006-C0G; Wormas de Contrel Interno,

= Direcliva Anual de Ejecucian Presupuestaria.

2

R (o
4

Inlcio de Tramita:
La Ofirina Ejecutiva de Contabilidad tramita hacfa la Oficing Ejecutiva de Tesorera
las documentss fuentes debidamente devangados,

7.

1Y
"\

=kl

Requisitog:

= La obligacién devengada.

- Exlstencia de canfarmidad de |la recepeldn del blen (Orden de Compraf2lmacen).
- Conformidad sustentada de 2 prestacidn del sorvicio,

- Comprobante de Pages acreditado por [a SUNAT.

= Contratos dehidamente autarizades v conforme a ley.

4.

Descrlpelén de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

: |Dfi
O

cina Ejecutiva 01 | Tramita hacia la OETES &l expediente de la| 15 Minutos
Contabilidad obligacién pago debidamenta devengada.

214




- Recepeclona  expediente de la obligacion
pago debidamente devengado.

- Bl Glradar recepclana expediente, revisa y
evalua el expediente recibido: especifica dal
gasto que sea la adecuada v presupuesto
dispaonible.

- D oncontrarse conforme el expedients se
praceds & [a fase de glro 8n el SIAF,

HE I'I_-L._n.-\?'
o
-,

LT

~de Tesarotia
(OETES)

cmitlends el comprobante de paga v la | 15 Minubos
impresion del cheque medianke el SIAF,
-En casg se trate de paga de Planillas, se
emmitlird la Carta Orden al Banco de la
Maclar.
-EBEl Glrador tramlta el expedlente [(CFF v
rheque) hacla ol Area de Control Frevig,
1 Oflclna Eyecutiva de - El Responsable del Contral Previo, werifica
| Tesorcria (GETES) el expedlente alcanzado, segun sea el casa:
fecha de emisian, existencia de Ia
conformidad del servicip, ingresp de bienes
al almacén, presentaclin del comprabants
da page (Factura, beleta de wenta, recibe
par hgnprerigs] wvistas v firmas, contrate | 15 Minutes
gque sustentg el pago v otros dooumenbos
sustentaronios de la echligacién de pago.
- 81 decumentacldn noe estd susteptada o
incampleta salicita la subsanaclan por parnts
del usuaria & unidad orgdnica competente,
En case de estar conforme el Responsable de
Conteal  Provio coleca WOBY v denva
expediente {(C/P v cheque) para |3 firma dal | 10 Minutos
Tesarers, Contadar v Administradar.
Wne =L 9{Oficina Ejecutiva de Recepdona ofF v cheque vy procede el | 05 Minutes
v Cantabilidad Cenkadar & firmar el C/F.
=== (OECONT)
D& - Rerepclona expedlente (P v cheque) ¥
ey / ina Reglonal de procede a flrmar electronlcamente el CiF ¥
H| B, Agministraclin suscrbe 2l cheque respectivo. 10 Minutos
r, [{:F,n.,} -Derlva expedlente a la QOETES para su
ey Lrarmile respect)yi.
- Recepclona CfF v cheque,
- Yerifica [as firrmas del Tesorera, Contadar v
sdmimislradar.
=\ - Verifica aprebacion de la Fase Girada en el
{ SIAF.
I cina Ejecutiva -En caso de cncontrarse aprobade ceoleca | 15 Minutos

una "A* en el P en sefal de su
pricesamiento,

= Procede & su reglstro en el [bre de control
respective ¢ lo tramita hacla e Area de
Caja.

- El Cajero-Fagador verifica las firmas en &
cheque asi coma los datas conslghados en

215



relacign al comprobanle de paga,

- Entrega cheque al beneficiars solicitando
documenta de idenlidad v recabando la
firma an el OfP, an sefal de conformidad.

=« Entregade el chegue, %¢ procede &
gstampar el sella de pagade, en lugar

visible, a los documentes fuente (Cip, OFC, | 30 Minutos
0/S, reclbo por honararfos, factura v boleta

de wventa seqln correspondal, calocanda

asimismo [a fedha respectiva.
=Archiva el GCfF y  dacumentaodn

sustentataria,

L 01 Hora

DURACION! 5% Minutos
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PROCEDIMIENTO

Codigo : JRA-DETES-O3
echa 1 Julio 2312 -
cha foioZild EXTORNO DE GIRO
Ina : 1de2

g 1. &rgano: 1. Uunldad Org&nlca:

Clicind Fegional de Oficina Ejecutiva de Tesareria {JETES)
u Administracian {ORA]
U

i | 4]

IS Establecer el procedimlento para reallzar 12 reverslén de una operacien financiera
Tl jyp/ ante un extorno de gira,

SN "
[ H(\ o abjetiva:

=" 4, Ambito de Aplicacion:
e Zede del Goblerno Reglonal.

E. Base Legal:

Ly N9 258112; Ley Marco de |a adminlstracién Finandera del Sector Péblico, y sus
maodificatorias,

flew Mo 28411; Ley SGeneral del Sietema Macional de Presupuesto, y  5Us
mcdiflcatorlas la Ley N7 28500 v el Dacrete de Urgencia N° 005-2005.

-Ley N® 28716; Loy de Cantral Intema Jde las entidades del Estado v su
modiflcatorla la Ley N® 25743,

- Ley da Presupuesto del Sector Pdblico Anual vigente.

- Decreto Ley N9 19330; Precedimientos de Pages y medificatarias.

-Decreto Supremo N® 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenadg de fa Ley
raeneral del Slstama Nacianal de Tesoraria,

- Ordenancsa  Regional N9 033-2010-CR/GOBE. REG. TACNA; Reglamentes de
Crganizaclen vy Funcianes {ROF) del Gabierno Regional de Tacna,

% - Reseludion Directoral N 026-80-EFf77-15: MNarmas Generales del Sistema de

LN Tesararia.

E!'r Ressludan Directoral MP 002-2007-EF-77.15; aprusba Directiva de Tesoreria WO

- _f.'l' 01-2007-EFFFY, 15, v norma complementaria v  modificatoria aprobada por
Resplucion Cirectoral NO 001-2011-EFf77.15.

= Resolucidn da Cgntraleria N 320-2006-CG; Nommas de Control Interna.

- Directiva Anual de Ejecucidn Presupuestaria.

Initig de Tramite:
5 El Banca de la Nacidn comunica a la Tnstitucian via sistema del extarno de un glre
:/f ante una transferencia electronica no conclulda,

41

7. Requisitos:
¥, - Cuenta de Codigo Interbancarle [CCIY.
1., -Obligacien de Pago (Expedicnte),

H: Dezcripeion de Actividades:

B, Responsable Etapa Actividad Tiempo
— = El Banoo de la Macian comunica 3 Ia
e -'_‘E_Z.Z:;--__.I Institucion via sistema del extomo de un

B girg ante uma transferencia electrdnica
\@icina Ejecutiva de 01 na cengluida, 10 Minutos
- |/Tgsoreria [GETES) - Sg procede a |3 ubicacion del C/F v a
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cleborar la Meta de  Anulacldn (03
ejomplaras].
Se procede a reglstrar en el cuadernao de

_,:T. 'T: cohtrol [fecha, concepto, éN':' de chegque ¥
& fmante) ¥ a la colocackdn del ndmero
e L correlative en 1a Kota de Anulaclbn,
o - Procede @ la anulacian del glre en o 01 Dia
i SEAF,
- Aprobada la anulaclén de glro se procede
g =labarar &l nuewn CFP o 2l archiva de la
Mota de Anulacian (01 gjemplar para el
girador, 1 eyemplar en el nuevao CFF, 01
clemplar CFF anulada).
01 Dia
DURACION: 10 Minutos
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; ) vadH BRE DEL PROCEDIMIENTO: EXTORNO DE GIRD

Fa

£
P [H1

OFICINA REGIOMAL DE ADMINISTRACION {ORA)

OFICINA EJECUTIVA DE TESORERIA [DETES)

| INICIO |

El Barsn de La Macikn comunlca
a la Inslilucian wig s.slema dal
cxlomo de un gire ante una
transferancia electromica no

Sa procede a la ubicacion dal
CAF v B Blaborar la Mota de
Anulasman

1

3

HOTA DE ANULACION
_-—-—'_'_._-_

Pripzede o meqgisbleaten el
cuadarno da contrd ¥ & I8
colecacitn dal ndmers comelativo
een iia Mealaa ol A Bagicn

CUADERMNO DE CONTROL

Precsda a la anulaclin da
giro en el SIAF

l

Aprobade |e anulecidn d& ginz 58
procede 8 alaborar el nuava GIF y
el archibe de la Mota ce Andlacldn

w

TERMINO
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PRGCEDIMIENTO

i d : ORA-DETES -4
A | I"" ha : lulio 2012 COMGILLACTONES BAMGMRILS
A%ersion ; 1.0
Paglna : 1 de

1. Srgano: 2. Unidad Qrganica;
Oficing Regional de Oftcina Ejecutlva de Tesoreria (OETES).
Administracion (ORA)

. Gthjekiva:
Ceterminar el procedimignte para confrantar v conciliar los saldas en bancos segun
reqistros contables contra el salde gque muoestra el estado de cuenta bancaria
textracto),

=LA, Ambito de Aplicacién:
pr o, . Sede del Gabierng Reqlonal.

3 Fg' | 5. Base Legal
i %ﬁ? #Ley N9 28112; Ley Marce de |a Adminlstracidn Financlera del Sector Piblice, ¥ sus
"%»-. LoETL T medificatarlas.
J""““* : -Lley MNe Z28411; Loy General del Sistema Macional de Presdpuesto, v sus
modificatarias la Ley N 28500 v el Decrete de Lrgencia N° 005-2005.
=Ley MN* 28716; Ley de Cantrol Tnterma de les entidades dal Estada v su
modificatgria la Ley NS 20743,
Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual vigente,
Decreta Ley N9 19350; Procedimientos de Pagos y medilicatorias,
=Cecreto Suprema N9 035-2012-EF; apruseba Textg Unigca Ordenada de fa Ley
General del Sistema Maclonal de Tesoreria.

-Crdenanza  Reglonel N9 033-2010-CRAG0OB. REG. TACNA;, FReglamente de
"_‘E} organizaclan ¥ Funclones (FOF] del Geblerno Reglonal de Tacna.

- Kesolucldn Directoral NP 00Z-2007-EF-77.15; Aprusba Directlva de Tesoreria WP
‘ g1-2007-EFF77.1L5. v narma complementarls v madiflcatoria aprebada por
=] Resolucién Directoral M9 081-2011-EFf77.15.
+ =4 - Resolucldn Directoral ™o D26-830-EFFF7-15; Mormas Genorales del Slstema de
MO Tesarctla, aprdeba  enkre atras, la Merma  General de Tesorerla MO 14-
Conclliaciones e Subtuentas del Tesoro Pablics,
- Resolucldn de Contralaria N9 220-2006-CG; Mortmas de Sontrol [nterno,

- Blrectiva anual de Ejecuclén Presupuestaria.

Inicio de Tramite:
| El Tescrera recaba mensualmente del Banes de la Maddn los estados de cuenta para
que s Inlsle ol process de la canciliacidn bancaria,

Requisitos:

- Estadc de Cuehita (exlracta bancarin)
- Feporle mensual del Libro Bangos

- Matas de Abona

= Matas de Carga

= Cartas crden

. Descripelén da Actlvidades:

Responsable Eta pa; Actividad Tiempo

El Tesarerco recaba menzualmante del 01 Hora
Bange de la  Nacionm lops  exirscelos
| bancarios.
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- El personal responsable de lax
congciligcignes  bancgarias, procede &
imprimir 3 través del S1AF el Reparle del
movimlento por cada cuenta del mes,
Procede & realizar la conclllacion  dol
Repocrte del Libra Bancos con el cstado
de cuentas del Bansa {extractos], scgqan
las siguigntes pasos:
= Organiza el Libro Bancos cuanda racibe
el estado de cuentas, afadiends todas
las transacciones que aparecen en el
cxtracto bancarlo tales como notas de
carga ro recibidas, fnotas de abeno por
transferenelas i
= sYerlflca ke hgresos v gastos
; afectuades en <ada cuenta bancaria,
. comparande con el repgrte de
ﬁ | movimlento de  cuentas wversus los
] 3 I extractos bancarlos, '
s Cotela los chegues glrados wversus los
cheques pagados por el bancg,

P | determinando el mento de tos cheques 01 Di
?S:"f”“"?s\ Qficing Ejecutiva de | 01 en trdnzito por cada cuenta corvlente, @
“e%  Tesoreria (DETES) determinando o5 cheques en cartera al

- i clerre de cada moes.
[ s ¥ =Imprime en gl sistema |3 relacion da

2 "3:.-' cheques en cartera,
\\&v% = ,/y =voriflce que o monts de los cargos
Siag cantenidas en lag cuentas bancarlias, no

excaeda el total de las avtorzaciones de
page aprobadas en un periodo
determinado,

= Concluida la verificacion v registro en of
sistema, e compara los saldas del libra
banco del SIAF v el saldo de los

| extractos bancarios,

S no bay coincldencia procede a realizar

gl andlisls de cuentas para encontrar |as

diferenclas.

- Conelulda la conclllacddn bancarla en el
SIAF, pracede a imprimir el reparte
carrespandiente para que sea derivada al
Director de OETES (Tesorera)], para su
conformidad o firma respectiva,

El Cirector de OETES recepcitnd, reviss y
firma Ia Canciliacidn Bancaria v dispane Ia
greparacion de la Infarmacion Finangiers, 01 Hors
para  su  presentacidn menswal a la
QOECONT, del cual como anexe forma parte
el keporte de |3 Conclliacidn.

i 01 Dia
DURACION: 02 Horas
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RE DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS

OFICINA REGIONAL DE ADMIMISTRACION [ORA)

QFICINA EJECUTIVA DE TESORERIA [OETES)

PERSONAL RESPONSABLE OE LAE

El lcseradT recabyw
merdlLalmarig 44| Eamo da
I Rezdn 0L aniracion
Eerzariod

EXTRACTOS
BAMCARIDS

:

REFORTE DE
COMNCILIACION-SIAF

Recapeiong, nayaa y Tvma las
Ciorel avcidin Blvkre y digpa-s &
prparastr de la Informacifn
HINANCKEA pAra 51 prapaneasiee
marsyal & FRCONT, delg.al pomn
Ana%0 0B parle Bl FEpehacs 4
Curpslacin,

¥
REPORTE DE
CONCILIACION-SIAF

INFORMACKON
FINNACIERA,

l

| termmno |

JEFATURA OETES CONCILIACIONES
[ IMICIO l
EXTRACTOS
[ BANCARIOS

Friceda B Fnpamis a lraats anI
5 AF al Rapcra de mosdmiands
por iy
cuerle o e,

.

REPORTE SiAF

Pranade a redizr by corciliacen
Jal Raperke dal ko Baoos
o o aElado d& cupniRs el

Byt
[Exiracios)

CONCILIACION

Si na -y coincidecs protads
amalmEr o ardiss dy waanlas
p&B anconlra© = diarencdas

L
Conchada la concillacin
bancana an & SIAF, prosada a
in'girvir & Raroty
soTesptridierta farl QU BRE
derivadd al Tapanda, a3
ecnloninidad o ¥nB respeciva

REPORTE DE
COMCILIACION-SIAF
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PROCEDIMIENTO

dige : ORA-QETES-05 |

L Julic 2012 = TOMECILIATION CUEMTAS BR
rsi6n : 1.0 ENLACE (CCE)
agina :1de?
1. Organo: 2. Unidad Org&nlca:
= Oficina Regional de Oficina Ejecutiva de Teserara [(CETES).
:!l Administracion [QRAD,

. Objetlve:
Delarminar al pracedimisnto para la Conclliaoign de s Cuentas de Enlace del pliego
con la Direccien General de Endeudamiento v Tesare Pdblice del MEF,

4, Amblto da Aplicacién:
Sexle del Gablerns Regional de Tacna,

5. Base Legal:

- Ley MU 28112: Ley Marco de la Adminlstracién Financiera del Sector Pablics, ¥ sus
enedilicatarlas,

-Ley M9 28411; Ley Gencral dJdel Sistema MWaclonal de Presupuesto, v sus

; medificatarias la Ley N? 28500 v al Decreta de Urgencla N® 005-20035.

M - Ley ME 28716; Ley de Cantmpl Intema de las entidades del Estada vy sw
N moedificatoria la Ley N2 26743,

- Luy de Presupussto del Sector Pdblics Anual vigente,

- Decreto Ley N9 19354; Procedimientos de Pages y madificatorias.

- Cecreto Suprema MN® 035-2012-EF; aprusba Texta Unito Ordenado de la Ley
General del Sistema Macianal de Tesoreria,

= Ordenanza Regiagnal NS 0332-2010-CR/GOB. REG. TACHNA; Feglamentg de

: Organizacion ¥ Funciones [ROF} del Gobicrno Regional de Tacna.

% = Pesolucidn Directaral N® 002-2007-EF-77.15; apruebs Directlva de Tesoreria NU

| 01-2D07-EFf77.15. vy narma complementarla v modiflcatoria aprebada  per
Fesolucldn Directoral N9 0J1-2011-EFF77.15,

- Fesalucian Directoral NP 02&6-A0-EF/77-15; Marmazs Generales del Sistema de
Tesareria, aprueba entre otras, la Marma General de Tesoreda M9 14 -
Conclllaciones de Subcuentas del Tesoro POBlico.

. - Resolucian de Contraloria M9 3220-2006-CG; Mormas de Cantrol Intermna,

\'f., - Directiva Anual de Ejecucién Presupuestaria.

% 7. _Requlsitni:-

F

6. Inicio de Tramite: )

L Las Unidades Ejeculeras remilen infarmacldn sobre la Conciliacign de las Coenlas de
Enlace.

- Farmata AF-9 Movimlenta del Fande de Sub Cuentas Carrientes.

- Fartnata T-4 Conelllacionas del Movimlents de Fondos de Sub Cuentas de Racursos
Ordinarios,

- Andlisis de |2 cusnta F105 QObligacicnes del Tesars Pdbllieo,

- Eelacion de devengados pendlentes de ging,

- Informe de cperacidn sin cheque [cédign D827 v formato T-6,

- Relacitn de chegques en transite v cartera por Fuente de Finangiamichto,

o - Anulaciones del mes.

2| - Libro bancos de la Cucnta Corrlente par Fuente de Financiamiento.

.

|I..-'i| [
\\[Q
N =
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W W
Xy, 1
f-j‘E .4)
BE

E
ﬂll- l:.Ll. |: .
\Phsin 'g.-*#}escrlpmun de Actividades;

l Etapa

Actividad

Tiempo

\'7#:"/ Respn nsable

01

Remiten a OETES |a informacion Fsica y |

a través del Sistema, sobre A
Conclllacidn de las Cuentas de Folace
[CCEY segin cronograma de conciliacian
establecidn,

30 Minutos

02

- Recepciona la CLCE prasentados por las
Unidacaes Elecutaras,

= Ef persomal responsable de la CCE
proceds:
= Analirar la demostracian analltica de las

saldos de las Cuesntas de Enlace {Anexo
N2 2] y i@ demostrazidn analittca de [as
depdsitos efectuados a favor de la
DiFsecldn Genaral de Endeudarnlento v
Tecora Poblico [(Anexo N 3],

= Anallizar  los  estados  de cuentas
corrientes [Formate AF-3) v anexos
respedivos, asl coma el formate de
rewrrsiones a la fuenta General Cdel
Estada [Fortnate T-6),

s¥erficar los  chegques pagados =
informadas por lac entidadcs
fimancleras con los reportades por el
SIAF y estados Ce cuenta cormiente.

- Cstancda gonfarme o resulkada del
anAllsls 58 procede a Integrar en la
concifiaciin a el pliego, dencluvendo
con =f levantamlentn y flimma del Acta
respactiva con la Uridad Elecutora,

- 5Se realiza la  transmision  de  la
Infermaclén  wia  Midule Conciliaglon
Cuentas de Enlace=SIAF a la Direccion
cereral de Endeudamiento v Tesoro
Plblico-MEF [DGEYTRY.

- un elemplar de la Concliaclkin de [as
Cuenktas de Enlace de la IWLE,
debidamente cancliado ¥ Acta
respactiva, sera alcanzade a la CCCONT
para la conclllacion del Balance mensyal
a nivel Pliego.

- Se provecta 2 Acta de Conglliacidn de las
Cuantas de Enlace dJdel Pllege, la cual
debidamente firmada par el Tesorera,
Contador y Administrador es tramitada
hacia  la  Dirmeccidn Gehneral  de
Endeudamiento v Tesara Poblico-MEF
para la suscripoién,

- Recepclonada el Acka de Conallaclan de
las Cuantas d= Enlace de Pliego suscrita
por la DGEYTP, s entrega un elemplar a
DECONT ¥ para al archive
correspondlerte de |a GETES,

15 Dias

o 1)
}Li n-p“E-/:'. /

i
'\-\._'l_u-._' m |_.-_' —

DURACION:

1= Dias
38 Minutoa
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HOMBRE DEL PROCEDIMIENT G: CONCILIACION CUENTAS DE ENLACE {CCE)

UMIDPADES EJECLUTORAT [LLE.}

OFICINA REQIONAL E ADMINISTRACION [ORA)

OFICINA EJECUTIVA DE TESORERIA
{OETES)

DFICINA EJECUTIVA DE
CONTABILIDAD (OECONT)

*

Fanis-als ETE5 In
wrl~marks s Moy s iereas dal
Shoarca i a0 AR
PR B R P B

LTEITRLRLIT]

BFOAMACION

Slpamora mpzreshe cnimCCC

NS

= Aroator A camewirrkn ek e
k23 aebia v domaeddes 0 35 GOE
irna-mn H 2 p N |

= Aroabar o omdedar A cussies
vk 123 IF2 ik AF 0L g 3
mepazken. A zzrz Fzrenke 1A
dy dmpainzy a2 Cip vl g
Frlacn

v ewibe B chrn 0o TagedW @
Ink=—necza =>r  Ima willzehie
fnarrineas oor -4 mpeieac A SAF
§ il 08 Cld . O

Sngrianh Wk - W
CONSLaz b 3 riwld p ke,
By | fmrrnml ik y
YR o AL e o b
drkdad £ aarora

KCTA DE
ECCILIACOH LLE

sl § kaumalkiida
b An el B%A in Gz lertnn
Un Ganifes cv E-ze- S0 w e
Ce=-pccln Gal daCrdnudanmm g
* ety 10 3

DI KON - MO D OCE-
ELAF ) DLy T MEP

Un g urpand: la SCE 2 0

CCE

L E dobn daTeariz g Barks
anl mbon-anda m e O Z0ME.

£

Seproadie ol Gzt L= odieura-
i es SEE uud Pleagu 1a cual
dabddamrens Tmaza e M
" maorm~z, Lutbizon p Ao il
nn Lrrraxdn hocw b LG Ep [P-WE-
=i by cawaerar dn

ACTA DE
CONCILACON

IR

ACTA DE
CmaCiL s Cali UE

Stwh’amcnnd bz on cul
Mubnze mm-aced W nba STeeys.

[ I | = CODACIRA PARS SURYYAR L8 [ICF
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WS, PROCEDIMIENTO

& Cédige : ORA-GETES—06 _

N\ ke iddo20 | ppymncroNES ¥ DETRACCIONES
_ If'a’lgina tlde 3

co s, modificaterias la Ley N® 28500 v el Decreto de Urgencia N® D05-20405.

iy
i

/ filey N9 28715, Ley de Contrel Interno de las entidodes del Estado ¥ su
%

S MIENT .

N T
']?..

2. Unidad Orginica:
flcina Ejecutiva de Tesoreria {OETES)

| 3.1 Detetrvinar un pracedimilento para que la entidad came un Agente de Betenclén |
preceda a retener parte del Impuesto General g las Venlas que e es trasladado
por algimoes de sus proveedaores, para su posteripr entrega al Fisco, seqln |a
fecha de vendmiento de sus abligaciones tributartas. |
+.2 Doterminar un procedimiente para la  detraecian (descuentn) que deba
efectuarse al praveedor o usuaro de un kien o setvicip afecto al sistema, de un |
porcentale del Imparte a pagar por estas OpEFacianes, gue Wego seran
1 depositades en el Banco de |a Macian, en cuenta corrlente aperturada per el
provoedar o quién presta el servicio, para que sed utilizado por éste en el paga
de sus obligacienes tribytarias.

= | 4. Ambite de Aplicacién:
Sede del Goblerno Reqlenal de Tacna,

|
|
| 5. Basa Legal:

- Ley N% 25112; Ley Marce de la Administracion Flnanciera dof Sectar Publlen, v sus
madificatarias,

v -Loy ND ZA411; Ley General del Sistema Macional de Presupuesto, y sus

T e

&/ |Emodiflcataria la Ley NP 25743
— /% Ley de Presupuesto dal Sector Prblico Anual vigente,
.ﬁn'DecrELn Ley N& 19350; Procedimlentes de Pagos ¥ modiflcatarias,
- Dacrets Sypremo e 035-2012-EF; aprueba Texto Unlce Ordenadg de la Ley

-%  Gereral del Sisterna Nacional de Tesoreria.
“\ Ordenanza Reglenal N¢ 033-2010-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de
#\Organizaclén y Funclones (ROF) del Gobierna Regional de Tacna.
af Resoludan Dlrectoral MO 026-30-EF/77-15; Narmas Genarales dal Sistema de
-5:‘05 JTesareria.

'~ Resolucion Directoral NoO 002-2007-EF-77.15; aprueba Directiva de Tesoreria WU
= 01-2007-EF/77.15. v norma complementaria y modificatoria aprobada por
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.
- Resolucion de Contraloria N© 320-2006-CG; Normas de Control Interno,
Directiva Anual de Ejecucién Presupuestaria,
SN\Régimen de Retenciones del IGV.,

5 pistema de Pago de Obligagones Tributarlas con el Gobieme  Central-SPOT
j:fESistema de Detracclones),

e )

7| B, Iniclo de Tramite:

| ta QETES recepriona [as Ordenes de Compra v/e las Ordenss de Servicio que

Canslgna las retenciones v retracciones a que estan sujetas las obligacionas de pago,
sequn corresponda.
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=xpadiente devengado,
Dr-::lenes de Cempra.

"/ - Brdemes de Servicios.

T - Documentos establocidos en el Reglamento de Comprebantes de Pago-SUNAT.

8. Descripclén de Actividades:

Etapa |

Actividad

Tiempo

‘\.'-'i-"\--k L,_l;
.-'f / Eiﬁzina Ejecutiva

s #_dE Tesoreria

-i‘ {nﬁﬁs;

01

| - Recepcigna  de  la OECONT el

Expediente devengado [O/C, O/5), el
misrmo que Consigna las Retenciones o
Detracclanas, segin corrasponda,

Bl Girador revisa expedlente y proceds
a activar g| CCI ¢h el SIAF,

De estar conforme procede 3 efectuar |

la Fase de Girg, emitiende el
Comprobante de Pago (C/P) v Cheque,
en primer grado el que eorresponde al
pravesdor o wsuarip ¥ en segundo
grado el cheque que camresponde a las
Retenciones o Detracciones.

Se eolectlta abohe 2 la cuenta  del
provesdor o usvarle v recepcicnada el
/P y Chegque debidamente firmado por

el Tesarera, Cantador v Adminlstrador, |

e procede a trasladar los mismos al
Area  de Cajs, cuande consigna
Retanciones o Delracciones,

g1 Dia

El Area de Caja recepriona los C/P que
adjunlan  los  cheques de las
Retenclones o Detracclones, a traves
del cuaderne de cantrol.

Tratdndose de cheques de Retenciones
al Area de Caja paoga, proceds a emitir
el Camprobante de Retencldn pre
enumerado (Driginalf/02 coplas),

Se entrega orlginal del Comprobante
de Retencian (6%, al proveedor pam
el paga del IGV 3 cuanta,

El Area de Cala procede a entragar a fa
SUMAT gl cheque de las Retenclames
recabande |2 constancla de entrega
respectiva,  procodiendn luego al
archivo del expediente de Retenciones.
Tratindose de Delracciones se procede
al depdsitn del cheque en rcuenta
carriente aperturada por el proveedar
en el Banco de la MNacidn, recabande
tonstancla del depdsito (03 copias:
provesdor, archiva Area Caja y /P

01 Dia
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- Mensualmente se pracede a realizar &
daclaraclon de las Fetencignes v
Dotracclanes en el Programa  de .
g u
Ceclaracidn Telematica (FOTY, segun la S AITIEE
fecha de  wvaneimicnta i [ las
agbligacignes  tHbutarias que e
corresponda.
ot Dlas
DURACION: 30 Minutss
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETEHCIONES ¥ DETRACCIONES

OFICINA REGIOHAL DE ADMINISTRAGIGN (DRA}

GFICINA EJECUTIVA DE TESORERIA {OETES)

GIRADOR

AREA DE CAJA

F, |

| mcwo |

¥
Arrapieaia 9a la GESONT a2 Espaclanla
devangada  O0C, SE1 @l oiktd quA
ranZiqiA 1A Fatasinnea @ DAl s,
um_u'm R TH-

EXPEDIENTE
DEVENGADO

Rowmsa axpedrros v prasede o scvar al
GOl choa 3IAF

'

Ty

ES
CONTOIRMAL Y

Prcode g mi=cluar la M=ae d= S,
omHwrds s CP y Choaus onprbmar
grack: & qus cOTESRoTIE A provesdaro
JHLanD y =0 sagunde Gr3da al chece
cLe corEEpONdo 3 ks Kensaisicnes a
Lesir apcicnes

L

COMPROBANTE DE
PAGD

|

CHEOLE RO

COMPROBANTE DE
FAGLD (CF)

:

- Regapiion ey Py desplas cd
laE Halercionee o Jajracimeo, A
e oml cusilame e caaeieal

- Tralpndeay dy dhwpdunida

Fealanciorms sa procade @ emibie ol
Cmnprikeniba da Ratanckan (G|

rH HEmr e

Efectusda el sbons & la cuenta dal
proumecor O LEUAND W recepclsnada o
CH y Chaqas, Anmada o & 1esereT,
Lorkydor v ndrinlsTador  se boslada o
kraz  d= Caa, cuando cansigna

COMPROBANTE DE
RETEMCION (C/R)

—Sn anitage oginaled CH (E'), @
ivRadner pand al pago del IGY &

saiha,
-Sn anirege v le 5NAT chagla ne
[ r bande La

aAvmlarsia <k anlragr

}

Tracandnse 0o DelracCoras pracsds a
derhuin del creqaaen Gla. G,
pperurada por ol provesdor = Lanca
4n = Maatn reteech arcieeese e
dmad=Eie [I:IS o dH) ek, Archlvg
e o p LT,

COMNSTANTIA
DEPOQSITO BN

\/ T \1/

bonsualmente proceds & reallzar la
declareckan 9= ‘3% Helsncioune ¢
Cximcconas on el FO1, sagin e [achy
de yanEmieric da [aE o igacioeg
e fanas cus e coregan:ly

i C= A Are FAmass

VG = Jman ds Savycia
Cl = Coddigo Ca-Suonla Interbancada
= JC0 JELNT FARA, LN, SUCEAREC K AFGFDE TIVA,

i .
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3 PROCEDIMIENTO

Lbdige : ORA-OETES07 | g pEmyping HEL FONDO PARA PABDS BN
7| Fecha :Julio 2012
" [ Verslén : 1.0 EFESTIVE (FPFE] ¥ FRNDD FIIC FRRA
- 1de2 CEDS CHITER [IFRCHY
i Prgano: 2. Unidad Crganica:
ficina Reglonal de Oflcina Elecutlva de Tesoreria (OETES)

3. Objetivo:;
Establecer 2l procedimiento de apertura del Fondo pata Pagos en Efectiva y Fondo
3 Fllo para Cala Chica.

l:l'J

¥ 'Ambito de Aplicacidn:
. H‘,l*‘ Sede de! Gohierno Regianal de Tacna.

5 "5, Base Legal:
-Ley MO ZEL1Z: Loy Marca de la Ademinletracidn Cihanclers del Sector Piblice, ¥ sus
medificathriasg,
o - Ley N 28411; Ley General del Sisterna Macicnal de Presupuesto, y suUs
vkl modificatarias |a Ley N® 28500 v el Decreto de Urgencia N° DOS-2005,
«lmy N¢ 28716; Ley de Control Intermo de las entidades del Estada vy su
fedificatoria la Ley N® 25743,
Ley de Presupuesto del Seclor Pablico Anual wigente,
- Lhtrels Ley N0 19350, Procedimientos de Pages y med|ficatarlas,
ecreto Supremg N® 035-2012-EF; aprueba Texto Unica Ordenado de |3 Ley
Seneral del Sistema Macianal de Tesoreria,
Ordenanza Regional NT 033-2010-CR/GOB, REG. TACNA; Reqglamente de
ﬂrgamzacmn ¥ Funclones [ROF] del Gablerno Regional de Tacna.
o~ Resolucidn [Hrectoral §° 026-80-EF/77-1%; Normas Generales del Sistema de
'F.  Tesaoreria: MGT 05 Uso del Fondo Para Pagos en Efective, NGT 06 Use del Fonda
;,' Fljo para Cajla Chlce y WGT 7 Reposicldn oportuna del Fondo para pagas en
Efectiva v del Fenda para Caja Chica,
f ~Resolucian Directoral N2 002-2007-EF-77.1%; aprusha Directlva de Tesorertia NO
/& 01-2D07-EFf77.15 v norma cl:nr:nplernentarla v modificaterla  aprobada  por
. Resolusidn Directoral N 001-2011- EFf¥7_1E.
HEED|UCIDI‘I de Contraloria Mo 220-2006-CG; Normas de Cantrel Interna,
D1rE|:I:Wa Anual de Ejecucion Presupuestaria,

iz ‘\l)':'; '-;,' Requisitos:
4% - Fandos de Rerurses autarizados.
‘2, = Dispanibilidad presupuestal en el requerimienta sellcitads.

8. Dezcripelén da Actlvidad ms:

T - Respnnﬁable Etapa Actividad | Tl;mpo

1 ﬁﬂtﬂ&d Organica 01 Solicita |3 apertura de un Fondp para Pagos 01 Dia
*11 en Efectlvo o Fondo Fijo para Caja Chica,
con_ la  determinaclén de  la  cadena |
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funcional, especifleas de  gasto, moento
maxime del fonde, monte mdximo para
cada adaquisicldn v el responsable de su
adrminl stracidn,

02

-Recepciona la Solicitud de apertura v
veriflca los requisitos,

- De egtar conforme prepara inferme tecnico
que adjunta al proyecto de resolucion que
aprueba la apertura del Fondo para Pages
en Efective g Fanda Fija para Caja Chica,
para su axpedicion par €l Directer Regional
de administracion,

01 Dia

)
Faud
&

3 ;".'_:
T ,éficina Regicnal de

[ Oficina Eiscutiva de

Adrministracion (QRA)

Sy

'\\.‘

03

- Recepcigna  infarme  técnict v revisa
prayects resolukive,

-[e estar copforme a la normatividad sa
procede & suscrbir @ resglucién  que
autorlza la apertura del fonda.

-%e coloca numeracién correlativa a Ia
resglucion v s¢ procede a la natificacion de

loz Interesados,

01 Dia

LContablldad
(BECOMNT

04

Recepriona la Resclucion que autariza la
apertura del fondo, efectia €l compromisoe
vy ol devengado en el S14F,

3o Minutasg

1 Oficina Fegicnal de

0E & -Oficina Ejecutiva de
_{fiasoraria (OETES)
X |

.,

05

= Matifleadn ean la resoluclén, procede &
visualizar en el SIAF, el compramiso ¥ el
devengade del fando solicitado.

- Procede a efectuar |a Fase de Girado,
emibdendo al C/F y Cheque respactiva.
=Firma Tescrera C/F v gestiorna firmas de
Contador v Administradaor,

01 Dia

Administracion (ORA)

=

06

Recepciona, coloca WIB® al OfF v firma
Cheque.

an Minutos

et
g
b ]
ficiné Ejecutiva de
Tesorarial OETES)

az

- Recepgiona &fP v el Cheque y detlva al
Area de Caja.

=El Area de Caja receptiona &l C/P v el
Cheque, para su eantrega & los
respansables desigradas para la
adminlstracian del fondg o en su defecto
procede @ hacer efectiva =l misme en el |
Banra de la Maclén para su adminlstracicn,

01 Dia

DURACION: |

0% Drias
11 Hara
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PROCEDIMIENTO

Cadigo : ORA-OETES-0B
Fecha ; lulio 2012
Version ;: 1.0

Phagink ;1 dc 2

VSE ¥ MANRIG TEL FONDES PARS PLEDS
Bl EFRETIVE/FRONES FIND BARS SIS
CHIEA

:l| 1. f}rganu:
Micina Regicnal de
Adminlstracidn [ORA)

2. Upidad Organica:
Oficina Ejecutlva de Tesoreria {QETES).

= | 3. Objetivo:
A -,;»ﬂ\'—"jf-.f_::'.,\ Establecer el procedimiente para €l use v maneja de Fandos para Pagos en Efecthvo
0N B W&\ y Fonda Fijo para Caja Chica,
!I.::I J.‘_‘.' L :
\|=L—T/a, Ambito de Aplicacién:

"-,‘{.\4_:;#; *, Sede del Gobierna Regional,

5. Baza Lagal:

T3 - Ley Ne 28112; Ley Marco de la Administracldn Flnanclera del Sector Pulblica, y sus

% modificatorias.
Vb Ley MO 2B411; Ley General del Sistema MNacianal de Presupueste,
5 modificaterias la Ley N© 28500 v | Decrete de Urgencia N° 005-2005.

< Lley WO ZAFl6; Ley de Control Internc de las entidades de|l Estado y su

madiflealuria Ia Ley NT 29743,

- Ley de Presupuesta del Sectar Pablica Anual vigente.

- Decreta Ley N9 19250; Procedimientos de Pagos y modificatorias,

= Decratg Supreme M° Q35-2012-EF; aprusha Tewxto Unico Ordenado de la iey

¥ SuS

-

X “Ged General del Sistema Naclonal de Tesoreria.
vt 40 -Ordenanza  Reglonal WP 033-2010-CR/GOB. REG. TACNA; Reglaments de
gl F = Organizacién v Funclenes (ROF) del Goblermo Reglonal de Tacna.
4 \ -I_:i{'- ;’ - Resaluglan Direckgral M9 QZ2B-BD-EF/F¥F-15: Mormas Generales del Sistema da
2) %1-;' 4 Tegarerfa: NGT 08 Uszo del Fondo Para Pagos en Efectivo, NGT 06 Usa del Fehda

Fijo para Caja Chica.

- Resalucldn Directaral N? 002-2007-EF-77.15; aprueba Direchva de Tesareria M9
O1-2007=-EFf77.15 v norma complementaria ¢ madificatorsa aprobada  por
Resalucign Directoral N9 JD1-2J11-EF/77.15,

= Rasalucidan de Contralaria NS 320-2306-CG; Marmas de Contral Lnterno.

= Direcziva Anual de Ejecucion Presyupuestaria,

g}f Inicio de Tramite:

El Fusponsable del Fondos para Pagas en Efeclive/Fonda Fljo para Caja Chica hace
efaclivo al chegue en el Bancg de la Macidn, pard su eénlrega respectiva segidn el
pracedimisntg establecido,

7. Requisitos:
- Resoluycion de Apertura de Fondos para Pagas en Efectiva v Fando Fljo para Cala
Chica,

4/ - Beletas de venta.
- Liquidacign de Compra.

A - Facturas,

- Reclbo por Honorarles Prefeslanales.

- Ticket o cinta emitlda par maguina registradora,

- Documentos emitidas por Entidades Prestadoras de Salud.

proporcignados por ESSALUD, para el Fago del Seguro Complementaro
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- Etiguetas autoadhesivas para el pago de la Tanfa Unificada del uso del Aercpuerto.
b~ Boletas v pasajes de transporte terreskre v adreg.

(*] Los documentos sustentatorlos deben cumplir los requisitas establacidas en ef
Feglamento de Comprobantes de Pago.

[**ios Comprobantes de Pagoe deben ser emitldos @ nombre del Goblerno Regional
de Tacna.

8. Descripcion de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

Usuario 01 Requere ytlerar el FFFE o FPCH y para | 15 Minutos
gllo elabora v presenta al Arga de Caja el
Farmato "Wale de aja”™ pre numerada
(Criginal/0l  copia}l, con las  firmas
autorizadas.

- El Area de Caja recepriona el Farmato de
“vale de Caja" pre numerada.
- Revisa contenido v verifica digpanibilidad

o S del Fondo v su aprabacidn.
LN - Los Vales de Caja pre numerados para su
jf#:' | il atenclén deberdn conslgnar =1 Wogo dal
e L 01 Tesorera v del Cajers-Pagador, .
e B _Ante vale debidamente autorlzado se | oo MInutos

{ procede a  efecluar la  entrega  del
efective soficitade al personal que g
requicre, demendo &ste  reallzar  la
rendicidn docomentada, en un plazo no
mavar de 72 haras,

- Cumplide el plaza para la presentacion
de |a rendicion de cuentas, se recapcicna
la documentacion gue sustenta el gasta,
can el WIB? del usuario requiriente, lefa
Inmediate ¥ d&l Tesarero.

- El Area de Caja protede a lg verificacion
de la documentacion presentada para

| gue cumpla los requlsitos que se exigen | 30 Minutes
canforme @ la Directlva de Fondes para
Pagos en Efective v Fonde Fljo para Caja
Chica vigaenlas en la Institucidn,

= De estar conforme e calaca en el vals
arlginal vy copie, el sello de “Rendide”,
procediéndose al archhwe respective del
vale,

o2

DURACION: 01 Hora

/;""—:h {1} Se reconocerao [as gastos de menar cuanlia en 1a adguisicldn de Blens ¥ secviclos slempre ¢
A uanda astos ge ancuenlren comprondidos en Ty especificas de gasto aprobadaz.
~%21 Loz docu systentatorios del gasto no seran aceptados coom fecha anterior a su

l_.-1- p:
."f'r'-' . \4,
| § ¥y habilit
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: USO Y MANEJO DEL FONDO PARA
-PAGOS EN EFECTIVO (FPPENVFONDD FIJO PARA CAAA CHIGA {FFCH)

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACI OGN [(DRA)

Rw:juinrn ulllzm @l FIPPE 1
I F20 oy poare HIn sfabcrs oy
pre=cnia al Araa ca Caja cl
Farnaa PYela oo Cejd® pia

=an ez irrae autsrizadas.

USUARID
QFICINA EJECLUTIVA TESORER|A {OETED)
1 NGO | VALE DE CAJA

Iimon crnisnela g viadifices
dispanibllkded del Fardo ¥ ea
aprahasein

reimm-mcs Crimnel&l 1 copem),

I

Laz valas do Cala pro
ndmaradss parm AL aleoEe
<lmlmnrdir comeiar WA dal

Tosorars y Cajara-Fagarner

Anee wale dabKamaris
agbanrpdn =a orescaca H mimclowr
la antraga dal aieodtve sallcilado

al personal qus b recisem,
debiecke aals remllzor ka
ranolcddm deGurrandads, s nn
prarm na mimpr de 72 hie-aa,

9
Curnplids ol plazd, B8 MECepeiong
la Rardicitin do Cucmas dsl
iond=. aon la cacumen@Eclin cus
=uninrila Wl grala, can el W=7 dal
wsuarks requidanic., Jeie
Inmedizin y ~ mecram

}

REMDICHIN DE
CUENTAS

El Airaa oo Saja orocade ain
werilizacEin da e gacumaniacion
pras=ntada pera que wongde can

las requisHos que s& adlgen
calimTum s b Dirsscliva vigenle

ol F PHL | KEH.

EN

-,

65 T~ o
e R -~
. CONFORME? .~ k
i b 2
1 7
i =¥

Sa prockda & colocar an al Valn
wighhal y copla al scilo da
“HKWMAIN, procecdidnos e &
archrea raspackog chal wale.

| TERMING '

= 5L OCWUELW: W 6 USUSHIC PaRg S EJBSSY AT
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PROCEDIMIENTO

digo : ORA-OETES-09
Fecha ! Juln 2012
verslon @ 1.0
Pagina :1de2

ENCARGO INTERNO

. lflrganu:
Oficina Regional de
Administracian (OFRA].

2. Unidad Crganica:
Oficina Ejecutiva da Tesorerla (OETES).

. Objatlva:
Nermar el precadimients para la entrega de dinerg a persenal de la instituddn, para
al pago de obligaciones que por Ia naturaleze de determinada Fundiones &

‘o caracteristicas de ciertas tareas o Lrabajae Indlspensables no puede ser realizado

" directament2 por las instancias administrativas de la instituclin.

Ambito de Aplicacién:
Zede del Gohierng Regipnal,

|

i x

5%
¥ y
___‘___l-_'..ﬂ

-
Piar)

P 2 Reselucidn Directoral N¢ 026-BO-EFf77-15; Mormas Generales del Sistema de

. Base Legal:

- Ley NZ Z8112; Ley Marco de la Administracian Finandera del Seclor PUbhco, ¥ 5US
modificatorias.

- Leyw MY 2B411; Ley Gemeral del Slstema Maclonal de Presupuestdy, 3y sSus
modiflcaterlas la Ley N? 28500 v el Decreto de Urgencla N7 905-2005,

-Ley MN? 2871&8; Ley de Conktral Internc de las enlidades del Estade v su
modificateria la Ley NT 29743,

- Ley de Presupuesto del Sector PdEllco Anual vigente.

- Decreta Ley N2 13350, Procedimientas de Pagos y modiflcatoeras.

ro= Decreto Supremoe M® 035-2012-EF: aprusba Texle Unleo Ordenado de Ya Ley

=\ eneral del Sistema Nacienal de Tesgreria.

|¥ -0Ordenansa Regional N? 033-2010-CR/GOB. FEG. TACMA;

Organizacian v Funciones (ROF) del Gobicrne Reglonal de Tacna.

)
r

Reglamento de

Tesoraria,
- Resclucion Directoral N 002-2007-EF-77.15; aproeba Dlrectlva de Tespreria NT
Voo D1-2A0Y-ERTT15 y su madificateria la BR.O. NP dD4-2a09-EFF7 L5,
2|\ - Resclucion de Contraloria NO 320-2006-CG; Mormas de Contrel lnterno.
;i - Diectiva Anual de Ejecucian Presupuastaria.

Inlcio de Tramite:
La Unidad Orgénice sollclta el encargo interno & la Oficina  Regional
Adminislracion, desigrnands al personal responsable de la ejeoucion del gaslo.

de

:ﬂ. Descripelén da Actlvidades:

. Requlstos;

- Informe sustentanda el requerimlente.

" - Dispenbllildad Presupusstal,

- Certiflcaclén Prasupuestal,

- Personal designedc en Planlilla,

= Marazidad Institucianal distinta o los establecldos en el Fande para Pagos en
___ Efectivo y Fondo para Caja Chica.

L
x

/| Responsable Actividad Tiempo

Etapa
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L O EAFHEI -
e, cokona idad Organlca 01 [Spllcta a 1@ Oficine Regional  de | 20 Minutos
(L. Administracion €i requerimigntg dei encargo
de recursos,
. T eEanci. = - fecepclona, registra v revisa el sustenta
; ﬂﬂ?ﬁﬁ?ﬂfﬁ&?\al ke 0z del Encargo s_nllclta:::lm. 310 MinLEes
RA) - Sollclta  certiflcaclen  presupuestal a a
Pei GRFPAT.
£ . =
;.f?:ﬁ;g;af;i:;:l - Recepcigna reguerimienta de certiflcacian
' presupuestal.
4 Presnudlicurzf'nt;rxlenm 03 |- A traves de la Sub GerenFia _l:]e 1 Hora
NS il Prosupueste otorga  la  Certificacion
ﬁF‘AT} Presupuestal.
L2 = Camunica & la ORA.
B .. FE T e - Tama conacimients de &  cerificacion
f “administracion 04 pre?upuestal. . 30 Minutes
(ORA] - Deriva documentacidtn a OETES para su
tramite.
[ - Recepclona la documentacion,
~ \ Ofidina Ejecutiva - Emite  Informe  Técrco  acorde  a
*Py; ; normativided del Sistema de Tesprara,
J de Tesoreria a5 02 Haras
==t (ONTES) ~ Elabora provecto de resolucldn. o
ol ~ Eleva & ORA eoxpediente para su tramite
; de akencian,
- Receprioha expedlente.
- Revisa provecto resolutive ¥ antecedentes
— Oficina Regional de y de estar cgnforme procede a sU
o BERES L Adminlstraclén a5 suscrlpelan. 02 Haras
f*’ o o SRgORA) - S¢ procede a |a numeraclon de la
3 A~ a/:' resoluctén ¥ su  notliflcacion: QECONMT,
2l _L by & DETES @ Interosados.
S ST Oficing Ejecutiva 07 | Notificade con  la respluddn  proceda  a | 15 Minutos
e -;W“,'_.,q;“" de Cantabilidad realizar la Faze d& Compramiso ¥ |8 Fase de
s LLQECONT) Devengada de la operacicn.
%ﬁ”"""*ﬁr - Netificade con la resoluclén verifica en 2l
SIAF, la aprobacidn del Compromiso v
ff fﬁ?\ E: Devengado del Encargo autorlzade.
2 Ofici pcuki = Procede 2 reallzar la Fase de Glrado a
DR, - ieina Ejecutiva traveés dal SIAF, emitiendo el comprobante
A | de Tesoreria 0% . | 30 Minutos
%Mmﬁ@g@ (HETES de pago ¥ la carta orden respectiva a
ey Banee de la Maclén,
S - S reallza abono a la cuenta cordente de
la persana deslgnada para la
k____%\' administracion del Encarge del fond o,
£ L B S . 07 Horas
J/ ';;:Eh DURACION: | 15 Minutos

i

ot S -
TAERTE FS(*)
taa| ‘[z
= curcrta dorurmcabada,
**)
L mm——— 2ttividad rnakarig del Sncdrgo,
L 2

L3 resoluodn que auteriza el encarge deberd consignar o8 conceplng Jel gasta, los montos
maximeos, el tiempo gue tomara el desarralls de la fisma v &l pfazo para la rendicidn

La rendicidn de cuentas no debe exceder los tres {93] dias habiles despues de condduldas |3

*‘-‘t_‘{“‘“‘] Ho prodede Ja enkrtga de Auevos "Encardos™ B persenas que tlenen pendientes |4 rendleldn
Y de cucntas o devolusldn e montoes ne utlizades de Encargos antericrmente obargadas.
1=
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R E}‘\\ "
A= =
II 1
,,El/_._:__ PROCEDIMIENTO

Codign : GRA-DETES-10 |
Tochn il 2012 APERTUMRA BE CUBNTA/SVE CUBHTA
o Pagina : 1de2 B Rl TR FAIE A,
D\
. ,-)ﬁrganu: 2. Unidad Qrganica:
¢ Oficina Regienal de Oflcing Eyecutlva de Tesereria [QETES).
S administracion (ORA)

£ ’,3\; Objetivo:

¢ Establecer of procedimiante para la administracion de los fondos aularizades por 18
EDireceldn General de Endeudamienta v Tesoro Pablice a trawvés de [ aperturg de
Lcuentafsub cuenta bancaria en el Banco de la Macion.

— '3/ Ambito de Aplicaci6n:
Sede del Gobierno Ragional,

“+.5. Base Legal:
e . - Ley NP 28112; Ley Marco de la Administraclén Finanelors del Sector Plblico, ¥ sus
£ \ modificatorias.
-éf{ «Ley NO 28B411; Ley General del Sistema Macional de Presppuesto, v suUs
R TER] ymodificatorias  la  Ley N9 28500 y el Decretoc de Urgencgia N

%5 005-2005.
< - Ley M9 ZET16; Ley de Contral [nCerno de las entidades del Estado v su modiflcatoria
la Ley N9 29743,

% - Ley de Presupuesta del Sectar Pablice Anual vigente.

. = Decreta Suprema M® §35-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenade de la Ley General
=\ del Sistema MNacional de Tesoreria,
- Ordenansa Regional WO 433-2010-CR/GOB. REG. TACMA: Feglamenta de
Qrganizacion y Fungipnes (ROF) del Gobieme fegional de Tagna.

- Resolucidn Girectoral MO 028-30-EF/77-1%; MNormaes Generales del Sistema de
Tesareriz: NGT-02 Manejo de Fondos del Tesoro PUblico 2 través de subcuentas;
NGT-03 Facultad para e manejo Jde cuentas v subcuentas bancarlas y HNG-04
Apertura de cdentas y subcuenLazs bancarlas,

- Resolucldn Directoral N9 DOZ2-2007-EF-77.15; aprueba Directiva de Tesorerla NE O1-
2007-EFFTTLS ¥ narma complamentara v modifleatorla aprobada por Resolucldn
Clrectoral M9 DJ1-2011-EFf77F.15.

- Besolugidn de Contralaria N9 320-2006-CG; Normas de Cantrol Interoia.

~ Directiva Anual de Ejecucicn Presupuestaria,

Inicio de Tramite:

La Oficina Regipnal de Administracién propone la designacion de |as  titulares
{Administrador v Tesorerc) ¥ suplentes para el manejo de fondes pablicos de |a
cuentafsub cuenta bancarla en el Banco de la Naclén.

5" 7. Requisitas:

- Resolucidn del Titwlar del Pliege ¢ del fungignario expresamente delegade, gue
rasuelva la acreditacian y registro de firmas ante la Banco de fa Nacion.

- Autorizacign de la DGETP.

. Dexcripelén da Actlvidades:
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Responsable

Etapa

Actividad Tiempo

~Uficina Reglonal de 01 | Popane a la Gerencla General Reglonal la 01 Hora
S| Adminlstracidn designacliédn de las ttulares {Adminlstrador
g | (ORA&Y vy Tasarers) y suplentes para ¢l manejo de
& E&,I los fondos publicos,
- Recepciona pr&pﬁeata de deslgnaclén de
los titulares (Administradar ¥ Tesarero] ¥
p suplentes para el maneje de Fandos
1 ' t
Gerancia Genaral 2 Euhl:m_s de las sub cuentas 25 Minutos
Regional (GGR) ancanas. . i
- Dispone se emita el acto resolutfve de
aprobacldn de la designacign de titulares
¥ suplentes.
il Cficina F'Eginnal_de 03 | Emlte dictamen_legal vy prayecta  acta 02 Horas
Angsoria Juridica resolutivo para la firma de la GGR.
{ORAJ)
. - Recepciona proyecta resolytiva,
Gerencia General ; g X ’
Regional (GGR) 04 I-Irmg _resnruclnn v dispone  su 01 Dia
| notificacion.
| - Recepciona natificacidn de la reselucidn,
3 ? Ofjcina Regional de - Remile copia de la resclucidn expedida, a |
o - la GETP-MEF, ya sea par la Fle, Fte.
. '\ |, Administracién 05 L ) Ll Hora
\ T | I[.EIHA]I Rﬁﬂurﬁ-{rﬁ ordinaries [RO) ¥ Recursos
b -l Directaments Recaudados (RRR). |
. J" |
06 | Autorza 1a apertura de Cuenta/Sub cuenta |
Bancarla en el Banco de [3 Macldn, segun
directiva para el maneja de fondos 05 Dias
aldministradas par la DSETP,
! - Torna conoclmiento de la autarizacien de
- . cuenta ¥ subcuenta bancarlas
| . o
E—:T;EEE%T 23 o7 |- Cuorsa comunicaclen al Bancg de la 01 Dia
) ' Macldén sollcltande apertura de Cuenta |
Cerriente/Sub Cuenta, |
- Acredita ante el Banco de la Nacldn a los
tilulares v suplontes para ol reglstro de ‘
las  firmas  segdn ol procedimlents |
Clicing Ejecutiva de 08 ectablecido por esta instibucldn, | 01 Dia
| Tesareria fOETES) =Aperturada  la  cuentafsub cuenta
bancaria, se procede al movimiento dE‘
transferencia de fandos. [
08 Dias
DURACION: 04 Horas
|30 Minutos
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PROCEDIMIENTO

Codigo : ORA-DETES-11
Fecha :lulic 2012 CRPTACION, RESISTRO DE 10§ RECURSGS

\hversian : 1.0 | DIRECTAMHENTE RECAUDLDDS (RDR)
4Pagina : 1 de 2

=1 | 4 modificatorias la Ley N° 28500 y el Decreto de Urgencia N® 005-2005,
W cf- ey NO O28716; Ley de Control Interma Jde las entidades del Estado v su

1. Grganc: 2. Unidad Grganica:
Zficina Feglonal de Oficina Ejecutlva de Tesoraria (QETES)
Adminlstracion (ORA)

e

. Ohjebivor

Marmar el procedimiente para la administracicn de los recurses directaments
recaudados, garantizande una correcta aplicacidn de los dispasitivos vigenlas sobre

la makeria.

Sede del Goblerno Reglanal.

i

E 5. Base Legal:

{ -Ley N9 28112; Ley Marco de |8 Administracion Financiera del Sector Publics, w sus
rncdificatarias.

-Ley NO 28411; Ley General del Slstema Macional de Presupuesta, y Sus

modificatoria la Ley N? 29743,

= Ley de Presupuesto del Secter Publlico Anwal vigente.

- Decreto Ley N9 19350; Procedimientos de Pagoes y medificatorias,

-Decreto Suprema N® D35-Z012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la bey
General del Sistema Macional de Tesoraria,

- Decreto Supratme N° 195-2001-EF; Cenlralicadidon de Recurses Directamente
Recaudados,

- Disposicion Complementarla del Cecreto Supremo WP 139-91-FCM; que norma
aspectos sabre 1a distribuctdn de los Ingresos proples.

- Resolucion Directoral MN* 051-2001-EF/F7.15; regulan centralizadon de Recursps
Ditectamente Recaudades,

- Ordenanza  Reglonal N9 033-2010-CR/GOB. REG. TACHA;, Reglaments de
Crganizaclém v Funcianes {ROF] de| Gabierno Regional de Tacha.

= Festluddn Directoral WT 026-S0-EFf77-15; Marmas Generales del Sistema de
Tesararia,

- Resglucidn Directoral N® 002-2007-EF-77.15; aprucha Directiva de Tesoreria WO
Q1-2007-EFS77.15 v norma  complementarla v modiflcetorla aprobada  por
Fesolucidn DHrectoral NP 001-2011-EFF77.15.

- Fesolucldn de Cantraloria NP Z20-2006-CG; Nermas de Control Interng,

5. Inicic de Tramite;

Bt Area de Caja recepolona pago de serviclos que realizan los adminiztrados, segln

los costos considerados en ol Texte Unles de Pracedimlentos Adminlstrativos (TUPA}

¥ ol Texta Unica de Servicias Ma Exclusivas.

7. Requisitos:
- lexto Unlco de Procedimienlos Adiminlstratlvos. [ TUPA)
- Texta Unica de Servicios Mo Exclusivos.

~ Racibo de Pago.

- Papelata de deposito.
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Etapa

A=tividad

Tiempa

i '
-"@ Oficina Ejecutiva o1

hot DeecE | dé/Tesoreria
'_f...: (OETES)

Th

T

-El Area de= Caja recepciona &) pago de
serviclo que realiza gl Adminisirado.

-Prepara el reciby o comprobante de
pago, con los siguientes datgs: Mombre
del usuaro, servicio gue realiza y monta
a pagar.

-Al términe de la  jornada, Cajero-
Fagador, prepara la relacidn de los
Ihgrasas  con @ emisidn de  los
respetivos reclbes o comprobantes de
pago,

-E1 Responsable de Caja prepara Papelata
de Depisite en Cta. Cte, {Original ¥
Cop@) vy efectia el deposito de los
Ingresos €n €l Banco de la Macion, en |a
Cuenta Corrlente de Recursos
Dlrectamente Recaudados rRDRY,
recabando el voucher respectivo,

a1 Dia

- Can los voucher de depdsito v |0s recibos
y camprebantes de peqgo, se elabora &l
Recibo de Ingresos (ariginal ¢ 03
Copias).

- Procede a efectuar el registro de los
ingresos en el SIAF,

- Rlstribuye copla del Recibo de Inaresos a
QECONT v unldad organica involucrada.,

1 Hera

-Con  la  documentacldn  sustentatoria
[Recibo de Ingreses, papelcta  de
depicitn y natas de depdsites) se reallza
la contabilizacidn de  los  ingresos
recepcionados, que se reflejan en el
mavimlente mensual del Libro de Bances
del mes.

1 Hara

DURACION :

01 Dia
12 horas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPTACION Y REGISTRO DE LOS
RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADODS (RDR)

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRAGION {ORA)

CFICINA EJECUTIVA TESORERIA IDETES)

| meco |
T
El Area de Caja ¥
recepciona el pago de | Con led vouchar o& dapasito y
servicio gue realiza el los racisca y comprabermtas da
Administrado. saan, se elabora e Recine da
Ingrescs (R).
¥

Frepara & Reciba o TiP,
cn ko siguiendes datos:
- Momkbra del uEuarin,

i :I?‘\ sirlea gue realiza y monte
| A, 8 pagar.
) | 1F ..
st _:/_Egz : ,] ]
'I- Tr -\.I f .Il
\ i
f RECIBO/ CP
La pfachia el regieiro da log

ingresns an ol SIAF,

A lErnim de la jpmada. al
Cujere-Pagador, prepera s 3

b
T

Sl 26 TR
-

ralacidn de los ingre=os oon

1A emlsidn de lns respsciveg

reclbos o comprobanies de
L

G elabara la Fageleta de
Chéfaailty para alechuar el
depdaitn de los ingresos en
el BN, e 3 Cta Cle, de
RDR. mcabando el wucher
de dapasiln respaciivo.

T

1

PAPELETA DE
OEPOSITD

Dz copia del Rl e la
OECONT v Unidad
Criganka real,crada can A
captecion.

Ceon 1a doc, mentaglin
sustantalonia [l y MNodas de
Ceposito) 22 realiza |4
coahllieacldn de loe
ingrasos recepionados. gue
53 reflajan s &l ridvifnienio
manzual del Libro da Baniog.

¥
INFORMACION
CONTABLE

LIBRO BANCOS

v
| término |




OFICINA DE EQUIPO MECANICO

01. PEDIDO DE COMBUSTIBLE

02. SOLICITUD DE MOVILIDAD

03. UTILIZACION Y CONTROL DE LA BITACORA

04, VALORIZACION POR CONCEFTD DE UTILIZACION DE LA
MAQUINARIA

05. REPARACION DE YEHICULDS/MAQUIMARLA
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| Cédigo : ORA-OEM-01

PROCEDIMIENTO

Fecha : Juligp 2012

{ficima Regianal de
Administragion [QRA}

Version : 1.0 EEHIDDT O GRMERETIELE
Pagina - 1de?
Hrgana: 2. Unidad Organlca:

Oficina de Equipo Mecdnlon (OEM)

Ob]etlve:

Estsblecer narmas para 13 entrega de combustible a |35 Unidades Crgdnlcas,
promoviendo el usa adecuado de este recdrso,

. Amblte de aplicaclén:

Sede del Gabierne Regianal de Taecna,

e

. Basge Legal:

- Ley N 2A716; Ley de Control Inteérmo de las Entidades del Estada y su
madiflcatoria.

- Decrels Suprermc MNT 05B-2003-MTC; aprueba 2l Reglamento  Magional  do
Vehiculos.

= Resplucion de Cantraloria N9 3283-20068-CG; aprusba Monmas enerales de Cantraol
Interns,

- Ordenanza Reglonal N 033-2010-CR/G0OB.REG. TACNA,; aprusba &l Reglamente de
Qrganizacldn v Funciones {ROF) del Gobierne Regignal de Tacna.

- Resclucdn Jefatural N2 118-80 INARDMA: aprueba las Normas Geherales del
Sisterma de Abaslesimiento,

- Regolocidr  Jefatural W% 335-30-IMAP-DNA, que aprueba =0 Manoal de
Adminizlracien de Almacenes para 2l Seclor Pablico Naclonal,

- Regolucidn Elecutlva  Redgional Mo 243-2011-P.R/GOB.AEG TACNA; aprusha 13
Dircctiva Elecuthva Roglonal Mo 002-2011-PRAGOB.REG. TACHNA *HNpmas para la
Ltilizacidn v Cortrol de lps Vehiculas v Masuimarla on el Gobierne Regional de
Tacna®.

- Resoluerdmn de Cantraloria N0 320-2006-C6; aprueba Normas de Contral Imtarne.

Inicie de Tramite:
La Unidad Orgdnlca gestlona requerimiento del Padide de Cambustible llenando el
farmato de la PECOSA con 12 presentaclin de las firmas respectvas,

7. Requisitos: ===
- Existencia de stock de cambustible en Tarjetas de Control visible v Taretas de
Kardex.
] - Presentacion del formate de Padide de Combustible con tas flrmas respactivas.
B. Descripcion de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo
Unldad Organica 01 Autorizada la "Sobcltud de Mavilided”, | 30 Minutos
SolicitanLe glabora el "Pedido de Combustible™ {03

ejemplaras], preschta requenmlente de
combustible ante Ia OEM, debldamente
llenadn, con las firmas respastivas:
¢ Solicitante (Responsable de la Utidad

247




,:?t e Organica/ChoferfOperadar/Almacenaro
& = de Ohral.

el |12 + Jefe Inrmedlata,

AR Yo

R

' 'ﬁcina de Fquipe
Fecanico (OEM)

- Recepolona *Pedida de Combustible® o
verifica flrmas autoriradas.

- verlfleca el stock de combustibole en el
sistema.

- Vearifica y contrasta requerlmienta en el

o2 Cuadra de Rendimientd de Comboastibley | 20 MInUtos
Kilornetraje,
- De encontrarse canfarme v de existlr
stork, coloca rumeracien vy WOEY al
Fedldo de Combustible,
Unidad Organica 03 | Autorlzado e "Pedido de Combustible” | 30 Minutos
" Solicitante procede a elaborer fa PECOSA (04
elemplaras), gestiana laz  flrmas
auterlzadas ¢ 1o presenta al Arca de
¥ Almacén,
I - Recepriona la PECOSA y el “Padido de
Combustible” debldamente autarizado.
| = Verifica stock de combostible gn las
| Tarjetas de Controf Visible. En caso no
Riua da Mmaokn haya stpck no se atienda [a PECOSA, _
AA) 04 - De estar cgnfarme, refrenda <on [a firma | 20 Minutos
¢ respecthva.
- Spllcita al Area de Kardex la numeraclén
de [a PECCSA para la atencion del
combustible.
= Efectioa  wverlflcacién de la Jrden de
Campra &n los registros de Contral,
- Coloca numieracion en ia PECOSA, .
05 - Efectia la rebaja del combustible en los L
Tarjetas valoradas.,
- Procede @ la detacicn del cembustible a
la unldad vehicylar autorizada.
f - Reqlstra y descarga =l requerimiento de
2 Araa de almacdn 06 r:n;:r‘_nl::ustlhle en las Tagetas de Control i1l Hara
[AA) | vigible, .
- Molifica copla de la PECOSA al Area de
Kardex y al personal responsable del
contrel de combustibla,
. 02 Horas
DURACION: 50 Minutos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENT(: PEDIDO DE COMBUSTIBLE

JONIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION (ORA)

OFICINA DE EQUIPO
MECANICO (OEM)

OFIGINA EJECUTIVA OE ABASTECIMIENTO Y
GESTION PATRIMONIAL (OEAGYP)

AREA DE ALMACEN (AA)

AREA DE KARDEX (AK)

- Werilica w Slnch da
erip.glhean rnm

- Werlhza v oo lesa
raqusAnk-io 2o s
wind 0 g2 i -i—m-ln

D ke cr ks, oodora
aumerac it v ¥ Bt a
Farkr <1 Cinkicdizh

|

o

r FEDIDODE -|
COMBUSTIBLE |

if

Albalzad: %0 oz d

fr s duborar aFSCCEM Immas
e Bputorizsesns y presants # Area

da Almacin

S op
__1_-_. LWL AL LEI

e

c2laplim iz e L
G e o eI &
STl

- SOt ruTieAzhn e a
LGOS

- Shacdid lereog o oed

2 ksl bia 2n s

Tarmtas valoradas

“eleo =mzh Ja
omzirbis oo
Tl 0 Condl

= Ge réfranca s PECOSA
5ol ek Al Area ge
Kaas, la numane; (n
tlu Ln PFOSE mada B

TARJETAS VALDRAD

Hagelray degra:gn al
THH e
worbashh man e
Tarkzas de corlml

TARJETAS DE
COMTROL VISIBLE

Procode @ & dolacion del

[P s -7 R ANCW

249



.
o Tt
£

Lot/ ) Administracian (ORA)

PROCEDIMIENTO
: ORA-QEM-62 | —
: Jylip 2012 -
== SOLICTTYD BE MOYILIDAD
lde 2 |
!

5 Organo; ' 2. Unidad Organica:
2 jiicina Regional de | fHicina Equlpo Mecanico {OEM}

. Dbjetivo:

Establecer un procedimiento par el requerimientn de las unidades mbviles,

]

Ambita de Aplicaci&n:

Sede del Gablerne Regional de Tacna.

‘Base Legal;

.

71 La unidad argdnica selicita la asignaclén de vehiculo a bravés del llerado dei farmato

. Requisitos:

- Ley MO Z371E&) Ley de Control Interna de Jas Entidades del Estadag,

- Ordenanza Reglonal WO 133-20 10-CR/GOB.REG.YACNA; aprueba el Reglaments de
Crrganizacion y Funciones (ROF) del Goblerna Reglenal de Tacna.

Decreto Suprameo N 058-2003-MTEL; aprueba el Reglaments Macionai de vehiculos.
Resoiucian de Contraleria N® 220-2006-CG; Normas Generales de Control Intornms,
Pesolucldn  Ejecutlva Reglonal Ne £43-2011-P.R/GOB.REG. TACNA; aprueba |a
Directiva Ejeeutiva Regional MY a9z-20 11-PR/GCB.REG.TACNA “Normas para la
Lbilizaclon ¥ Contrel de los Wehiculos y Maguinarla en el Goblerno Reglonal de
Taena*,

Infele de Tramita;

di Sglicitud de Mowllldad,

- Comision de Sarvicios aulerizada.,
- Zalicitud de Movilldad debidamente autorizada,
- Contar con S0AT y demas documentacidn autorizada,

Descripcion de Actividades:

o "...-m‘ L2 Responsable Etapa Actividad ! Tiempo
ol IL;T,LfE’ Unidad (Irganica 01 | Formula *“Solicltud de  Mavilidad™ {03 | 30 Minutos |
Solicitante ejemplaresy ¥ gestiona  1as firmas

respectivas: Salicitante y Jefe Inmediata
(da ser ol caso). '

- Recepciona "Solicitrd de Movilidad™.

- ¥erlflea contenldn de la “Solicitud de
Movilldad” |

- Do estar conforme se proceds a la
rnumeracldn  de ta  TSolicitud  de

02 Movilidad™ v al refrendo de la Solicitud. 20 Minutos

- B2 registra en la base de datos la
Infarmacién  de  la  “Solicited  de |
Mol lidadg ™,

|— Entrega egjemplares a la  Unidad

i Organica sol'eitante, -
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Enlraga ajernplares &l Conductorf
Cpearador del vahicule, para el

03 desplazamiante del mismo en la comlslon | 10 Minutas
autarizada
- Recepciona "Solicitud de Movilidad™ (01
ejemplar] gue &5 entregada por &l
Conductor a la salida de la institucian.
- Werifica contenido de |2 *Solicitud de
Movilidad™ autarizada,
- Revlsa unldad wehigular, previa a su
sallda de la Institucion, como medida de .
eortral v seguridad. 20 Minutgs
. . - De estar canforme se autorlza la salida
Are.a .|:|e E_E'g'mdad del vehioula.
“ - Migilancis 04 Efectia &l registra en el Libre respectiva,
s WSEW] precisandp el nombre  del chofor,
- nimerg de la placa, destina, dia y hora
de la sallda v retoma del vehiculo,
\-:\ EACING, - Al retorno de la  unidad  wehicular
S procede A reallzar |la  angtacidn
= correspondiente: fecha vy hora de | oo, Lo
e retorna,
Fr e e - Archava ejemplar de la “Sclicitud de
fis} '&5 Movilidad”.
el o] . 01 Hora
k‘l* el DURACION: 35 Minukos

'b_ : M % _.I-“_._ o
T EC My
ffl;" A "‘?:i‘.hm
& "
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MOVILIDAD

UNIDAD ORGANICA

OFICINA REGHINAL DE ADMINISTRACION (ORA)

OFICINA EJECUTIVA

ABASTECIMIENTD ¥ GESTION
CFICINA DE ECHIIPOD
SOLICITANTE
MECANICO IOEM} FATRIMONIAL [QEALGF)
AREA DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA
+
pe—— ————
L SOLICITUD DE
Tuirily ' Sob bod du MOVILIDAD |
Wewlider ® vpesicna b= | e [ 2
g == T TR O ] e l
SOLICITUD DE
Recepciora i vuriliza al MOVILIDAD

conlenice ce b SaElud da

Masiided".

Prccads & le namergiiin
ce e "Saidlud
Wrsikbad y 3 refrarda e
la Sodicilud.

'

B -gjmlra an labage da
dalos la infommecidin vk e
"Slcilug e Wl

I -

-

s |

1

k|

1

I

'

Esiagn gamp arg gl
gL nneRradnr cal
Wer cuke parac

Ubrplusunis-fa = la

e G aukrizada.

- Werfica conb=nida d=la
“Golckud e Moviidad®,
- Feyid ungad wampokar,
LCBEEERECIREE DR
Ik xcHn, como medida
dm control y seguridad

50 2, beiize A Beida Ol
wpnkik

'

Elndua ol vagalia s al
Lt reeriore gl crgler,
niern th & plaza, desing,
dig y Fora 3z 13 saliday
retama dal vevicukd.

LIBRO DE SALIDA DE
WEHICLLDS

- bl alsnrs de By uridsd
waticuat o0 g
raaliznr la arctackn oo la
Tuchia § hawm,

- Archka gemrplarde la
*Ecichid ce Mewbcad®

!

SOLICITUD DE
MOVILEDAD
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PROCEDIMIENTD

: DRA-0EM=-03
: Julig 2012
Versién : 1.0 UTILEEACTON ¥ CONTEOL ME LY
Pagina : 1dc 2 EBEITACDORA
&, Drgans; 2. Unidad Organica:
. :|| Oficina Regianal de Qficing de Equipo Mecdnica (OEM)
: fﬁ' iz Administracion [CQRM}

A

3. Objetlve:

corracta utilizacion del vehiculo asignada.

Daterminaddn de un pracedimiento para implomentar un mecanismo que permita la

e
ﬁ. Ambito de Aplicacidn:
r,l,'_;;EEdE dal aobieme Fegional de Tacna.

S~ |'5. Base Legal:

- Ley N9 23716; Ley de Conlrel Interno de las Entldades del Estada.

Vahicolos.

- Deercto Suprema N9 J58-2002-MTC; aprueba el Reglamento  MNacional

de

Ordenanza Fegional N9 033-2010-CR/GOB. REG. TACMA; aprueba el Reglamento
de Qrganizacien ¥ Funciones [ROF) del Gohierng Regipnal de Tacna.

Resolycion de Contraloria WMo 320-2006-CG; Mormas Generales de Cantrol Interna,
Fesalucldn Ejecutlva Regloral N2 243-2011-P.R/GOB.REG TACHA; aprueba |a
Directiva Ejecutiva Reglonal NP DO02-2011-PRSGUE.REG.TACHNA "Neormas para Ia
ULilizacidan v Contral de las Vehiculas v Maguinarda en ¢l Goblerno Regional de
Tacna”,

oo 6 Inlcie de Tramite:
El Director de Equipp Mecanica entrega al canductatr o epetano sesignado a un
1oaf ! Evehicrlo la Bltdcara carrespandlente.

- -.""_ i

.I - »'.5‘ Requisitas:

- Unidad vehicular disponlble v en buenas condiclones.
- Conductor U opererlo adterlzada,

. Descripeion de Actividades:

'_‘-.f
74

Responsable Etapa | Actividad Tiempo

JEFATURA

El Director de Equipo Mecdnlco entrega al | 30 Minubas
canducter U operarto asignade a un
vahlevle, la Libreta para el Contrel
Individual de WVehiculos de Transporte
(Bitacora), dando las  Instrucclones
respectivas.
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‘E“ulﬂ L 18
L LY

<

! ffpficina de Equipo
i diMecanico (OEM)

01

CONDUCTOR/COPERARIG

- Pruceds al flenade de los datos como:
(mnombre del conductsr, placa, N® motar
et, ) en la Bitdcora alcanzada.

- 4l Inlcle de cada comlslon de servicio o
salida del vehfculo autorizada, registra
en la Bitdcora la lectura del Qdometre
(Kilarmetraje} o Horometra,  segun
carrgspanda, asi come el consuma de
combustible v aceite,

15 Minutos

15 Minutos

- Anota las ocourrenclas gque s susciten
durante el dezarmolle de §a comlslén:
fallas tegnicas ¥ mecdnicas abservadas
[de ser el caso).

(*)

|- Al Nralizar ¢l mes, debe cumplie con
alcanzar |a& Bltdcora para su revislén ¥
YOES del Jafe de Equipo Mecanioo,

10 Minutos

JEFATLIEA

= Fecepciana Bitdcora

-Revlzsa contenide  de  la Bitacora:
Filometraje, consume de combustible,
acaite, lubricantes, deslinas de comisidn
¥ JCUFTENRCiAs.

-0e  estar conforme coloca el
raspeckivo.

r Pranara el Feporte de la uwtilizaclkin del
combustible, para su  presentacidn
mensual 3 la QRA,

Wopa

02 Clas

g BTy g

-

i,
5

JEL

Es apckonal, en la madida que e produsca cufanle el dedariolia de a corleldn da garvicios.
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NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO: UTILIZACION Y
CONTROL DE LA BITACORA

il &L G
(L L LT

OFICINA DE EQUIPO MECANICO (CEM}

JEFATURA OEM CONDUCTORMOPERADOR
1
L J
[ INICIO J LIBRETA CONTREOI.
-I INORAGUAL SYEHICLALD

BITACORA
C Curector de QEN, cntega al ! !

virdtucler U spdrano asignachs a
wn tahlcde 1o Llbrsta para o
LZanrad Indivdua da wehieulos de -

- —— E Carducton' DperAark
* procecda gl laado da les
ke |n 1R Bitéarora.

_IDRL 1R S ROL

-HOMNIOUAL WEFIELILD r
(BITACLHA Al inicio oe cada amlaldn e
e gl 0 amllna dal vahlouin

aclorizada. registra an la
Bildzora. [x leurs dal
Cdareriro u Hordmotro, segin
carmesponda. asl comi =l
wrpallug S cambuziible y
‘l aceite

LIBRETA CONTROL
INDIWVIDUAL VEHICULD

(BITACORA)

! r
LECTLIRA DEL
ODOMETRO/HOROMETRO

|

- HRmapomra Bikasora,

s Ft_mﬂsa eulAnldn da g Bnpta IRk BELIMONCins que =
Bildcora: kilomeraje, consuma suschen gwran'c of desarrdlls de la
cla comboe e, g, corleid ! Tallae Mcnicas ¥
lubricantos, dasiinas de MacRMC-as absarvadas,

el v SSurrancs,

k
l Al hnallrar crenla maas., al
P ot Londustn' Cperador dabe cumpgdir
T Es e MO sin1 AlENZAF la BHArRYA para su
-"""m conforme? -~ j rawislan v W aal Jefe de la
e P QEM.

s l LU

Lolacr WHEBT § 1A ElfAcara

'

Frapara al Hapora a8 e
ubhzacidn ool combusdibla, para su
propetasdn munsoal ala
Olraca:idn de e QRA,

r

REFDORTE DE
UTILIZACION DEL
COMBUSTIBLE

[ Términe |
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R A, PROCEDIMIENTD
 ORA-OEM-03 arsl
acha  lulic 2017 VALDRTZAETOH POR CONCEPTD B LA
Version : 1.0 UFTIAZA ISR [ LA R TR AR,
P&gina +1ded

. Organa:

2. Unidad Organica:
Olicirna Regional de Oficina de Equipo Mecdnice { JEM]

Adminislracién [ORA}

B .

. Dbjetivo:

Determinar 8| procedimiente para redlizar la valoriracion de la maguinarla cuando
gstos mean utilizados en la e)jecuclin de los provectos del Gabiermo Regional de
Tacna,

4, Ambito de Aplicacién:
¢t e}, Sede cel Gohierng Regional de Tacna,
S:I-:_.-""' = i
N '&i 5. Base Legal:
Bib et - Ley N© 28715; Ley de Contrel Interno de las Entldades del Estada v su
B . madificakeria.
» e, - Decreto Supremo N2 0S5A-2003-MTC; aprueba el Reglamente Macional de
5 Yehiculos.
‘;L[,-,.;.\_;?\ - Ordenanza Reglanal NP 03232-2010-CR/GOB. REG. TACHA; aprueba el Reglaments de

Lo
|1|.l

s
o,
-
(L

Organizacion y Funcicnes (ROF) dal Gobierne Ragianal de Tacha.,
.= Resalucitn de Contralgrig N2 320-2906-C5; aprueba Mormas de Cantrol Interna,

f.n" '1:_1— Fesalucién Ejecutlva Reglonal M9 243-2011-P.RSS0E.REG.TACHNA; aprueba |a

o
b fT |

Directiva Elecutiva Reglonal N9 DO2-Z011-PRSGOB.REG.TACHNA "MNormas para la
Utllizacian ¥ Control de los vehlcules ¥ Magulnarla en el Gobierng Regional de
Tacna”.

o g, 16 Inicia de Tramite:

i %! El Ingenigre Resldente de obraflefe de Provecto, gengre requerimiente de
i | S ?!. maquinarla a través del "Pedlde de  Servlcle”, con fas  especificeciones
“;_ “i*:t-% }, carrespondlentes,

A
= "-!p!‘.gnn“ B
%‘ﬁ_ _1"‘“° 7. Requisitos:
- Fedido de Servicio.
- Términos de Referencla.
- Oden de Registro v afectacién de Serviclo
- Dispanibllidad de |& magquinaria.
8. Descripcion de Actlvidadwe:
) "
i Responsable Etapa Actividad Tiempo l
e — = ] —
£ = El persanal administrative de la Obra o |
b 4 Frayecta, gerera en el slstema el |
requerimients de [& maguinarla, a traveés
Unidad Usuaria de wun Pedido de Servicie [PFfS),
; X a7 an Minutos
o1 adjuntando las especificacipnas tecnicas, )
- pestiena 12 firma del Resldente de Qbra)
Jefe del Provecto v Jefe Inmedlata. |
| - Derlva a la OEM, |
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Fecepclona el Pedido de Servicio.

Verlfica la dispenibilidad de |la maguinaria
para su arenclén.

02 =D& existir eoloca el selln de | 15 Minotas
"Dispanibilidad” an el F/S, case contrarlc
realiza la develudion a la Unildad Usuara,
Devuelve el PS5 a la Unldad Usuaria.

03 Presenta Pedide de Servielo (P/Sy con el | 15 Minutas
sallp de TDisponibilidad™ al Arca de
Adguisiciones de la OEAyGEPR,

Secretara ADG

- Recepciond, registra el BYS, werifica sl
cuenta con la autarizacion respectiva en
el slstema, o5 dates consignadeos v la
documcnteclkdn sustentatoria, de estar

) copforme e tramita hacle el Jefe de Area

. _,Eﬂd te Adquisidones,

. Jafaturs ADD

10 Minutasg

- Ingresa al SIGA v autariza el expedlente
a través del sisterma, generanda el | 3D Minutos

R, ramero del Plan Anual de Chkencian

=

) (PO,

3 - 5o deriva al Glrador respectivio,

Eofe 4, Area de ==

" adqulsiclones 04 Girador

Ingreza &l SIGA v ubfca nimero  del
Pad, procediendn & registrer los items y
el mento, obtenléndose la certificacian
prasupudestal,
- Spguidamente genera el el S1GA el
Cuadre de Adguisiciones.
- Genera la Brden de Servicic [0FS). ]
- Realiza Ia interfase SIEA-SIAF,
efectuando el compromise ¥ pbieniendo | Q3 Horas |
| el o de Registro SIAF. .
- Fealiza 12 inlerfase  SIGA-SISGRT |
pracede a efecluar la impresitn de |a
"Orden de Registro v Afectacldn de
Servlclo™ (05 gjemplares].
- Gestlena la firma del Jefe del ADQ y dal
CHrector de QEAYGE,
- Mensualmente procesa la "Orden de
Reglstro  Afectaclon de Sersicia” con la
valorlzacldn que |8 es alcanzada.
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Qllu:ua._ r 3 ) = — .

- Recepcigna  del Opeoradar  de @
Maquinaria capia del Farte Diario para 5u
contrel v confrontacian con la Bitdcora.
- El personal qncargadu procedsa 3 elabarar
flcllna. de Equipo 05 la valorlzaclon con la Infnrmac_mn que se 07 Heras
gcamco [DJEM) roparta en el Parte Dlanic de Ja
Maquinaria utilizada.
= Pemite la valarizacion de |a utilizackin de
ta magquinaria a ia Unidad Usuaria para la
conformidad respectiva.
- Retapciand  walarizaclén v deriva  af
FResidente de Obra a responsable del
Provecta para su evaluacidn.
- El Residente de Obra o Jafe dal Proyvecto
revisa la valarizagion alzanzada,
contrastanda con los  Partes Diaries
presenlados  por el Operador de Ja
Maquitaria,
06 = Oe  estar  conforme  caloce  WOBD 01 Dia
| gestiona cenfoermidad del Supervisor de
la Dhra/Prayecta
| = El Supervisar revisa walarizacién vy de
estar conforme calaca VEBY y auvtoriza su
tramite correspondiente.
- La Unida Usuara emlte conformidad y
remite a 'a OEM para la contineldad de
su bramite ante |[a OEAYGP.
.l
| - Recepciona conformidad de Ia
nic-l'l-::ma de Equlpo valericacidn  por parte de la Unldad
I|‘~-1E-:a'|.ni+:|::n o7 UsUAr . A1 Hora
- Pragenta a la OEAYGP para su tamite de
e atencidn.
JEFATURA GEAYGE
~ Recepciana [a :-:nnfnn'n!ldat_'lr del serviclo 15 Minutes
que adjunta la wvalprizacion y  partes
diarios da la magquinarla utillzada.
; - Tramita al Area de Adqulslclones.
TOficina Efecutiva ! =
. e Abastacimientn 08 ARES DE ADDUISTCIONES
-y Gestion
JPatrimonial - Recepclona expediente de la
Y (OEAYGP) valor zaciin. p
- Fovisa documentaclén ¥ de  estar .
conforme [a derlva al Glrador respedivg, I (A
- El Girader ubica Ia "Orden de Reglstro v
Afectacign de Servitio” pracesads v lo
tramita hacla [a OQECONT (02
| ejemplares).
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- Recepciona la "QOrden de Regislro v
Afectaclin de Servicin™, que adjunta el
expediente de valarizaclon {confermidad,
partes  digrios y &l coadro de |a
valorlzacion, con las WOBT respactives].

- 32 reglstra en |la Fase de Devengada, e

?SE%GS:E%I"EM oS habilita v sc transmite en la base de U1 Hora
datos dal SIAF.
-~ Se cantabiliza cn el Mbdulo Contable-
; SIAF, de aruerde al Plan Contable
3 Gubarnarmental.
i = Tramita hacia la OETES.
g3 .
- Fecepciona & "Orden de Reglstro v
Afectacian de Servicia", que adjunta el
expedients de valorizacldn.
- Bl Giradgr elabora el Comprabante de
Fagn (CfF), tngresando en el SIAF o=
_81‘1 datos correspondientes.
\ Ly - %e derlva al Area de Control Previc para
L AN su  werlflcacion v de estar confarme
i coloca WOBO y dispane se gestione la
L= 1 firma deol Director de la ORA, CECONT v
- IETES,
elER A aficing Ejecutiva - %S¢ glabora la Carta Qrden, para su
rr ¥° ne | deTesoreria 10 presentaclén al Bance de la Macidn, para 01 Dia
5 gue e afecstos [a transferencla de fondos
hacia |a puenta de ROR.
- El Girsdar efectia la trasmision an el
SIAF para gue se inicie la Fasa del
Girado.
: = 3g notifica el C/F y Carta Oeden al
= persanal encargado del control de los
f,: ROR, para su reglstre ¥ control sobre [a
4 g DRECTIaN /, captacian  y  disponibilidad  de  los
%:E%hn M;ﬂf ingresos.
i o ,-:}f,': - Se cantabiliza los ingrasos an el SIAF.
'_.#""" - Se procede al archivg del expediente.
L 02 Dias
1% Horas
- DURACION: T s
i
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PROCEDIMIENTD
Lodigo : ORA-OEM-05 o
cha : Julic 2012 REP&EMEIGM
rsién : 1.0 WEMTIEULESE f PMLAGUTMHLRLE
Inra :1ce3
1. Grgana: 1. unidad Orgénlcs:
o Of.cina Regicnal da Micina de Equipn MecAnico (DEM)
s le, Administracién {ORA)

. Objetivao:
Establecer el procedimiento pare |2 reparacion de los wehiculos 0 magquinaria.

“;F':'i_r,ﬁ:._;r 4. Ambite da Aplicacian;
J Sede del Gubiero Reglohal de Tacna.

| 5. Base Legal: == —
I a. Ley N9 Z3718; Lev de Contrel Intemeo de las Enfidades del Estade v su
By | modificatoria el Decreto de Urgencla M9 007 -2000.
| | .-:h. Decreta Supremao M9 053-2003-MTE; aprueba el Reglamenla Nadonal de
l"."f' Wehiculos,
% c.Resplacion de Cantrafora MO 32(-2006-C6; aprueba Normas Generales de Controf
Interno,
d. Oreeranzad Regional N9 d33-2010-CR/G0H.FEG. TACHNA; aprueba el Feglamento
:, de Omganlzaclén y Funclenes (ROF) del Goble-ne Reglonal de Tacna.
_ { ;{:‘ B Resplurian Ejecutiva Regional W% 243-2011-P R/GOE.REG.TACMA; avrusba l1a
¥ I‘T}i""f = TDiractiva Ejecutiva Regional N? 002-2011-FR/GOB.REG.TACHNA “MNermas para la
e

S0 Ukllzaclén oy Control de los vehicoles ¥ Maguinarla en el Goblerne Pegional de

—_—

THOL W T..-_“. g
T, B % r -
o

= |
ek 1%

| 6. Imicio de Tramite:

= Bl Conductor u Operadar comunica al Jefe de Equips Mecanico sobre el desperfecto
’m macanien cel vohiculo as:gnado.
&
Vege

Requisitos:
- Histarial de [a Unidad Vehicular,
- *nforme del Jef= del Taller.
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Etapa

Actividad

Tiempo

Oficina Equipo

2 E | Mecdniza [ OEM)

01

COMICTOROPERADDR

Infarma al lefe de Eguipo Mecanlcs sobre
gl dasperfecko o falla mecanica, sollicltandse
la reparacidn del vehioulo o maguinaria

JEFE GE L& OEM

- Recepolona & Infornie,
- Derlva al Jefe del taller de [a QEM.

JeFE CEL TALLER
- Toma corocimiente v dispone que el

Macanico efectie |a revision y evaluacian
del vehiculo o maquinaria,

30 Minutos

15 ¥inutas

1% Minutas

- B! Mecanico revisa gl wehicula a
maquinaria y presenkta el  informe
respectiva,

01 Dia

- Bl lefe del rzller recepciora el Informe
del mecanco, gque puede presentar las
siguientes resultadaos:

» 5l la falla mecanica es leve, recaomienda
que |2 reparactdn se realice en el Taller
de ta QEM,

*3l |la fallm mecanica es grave,
recomiands que la reparacidn se reallce
a traves dal servicia de un Eereered,

*En caso se regliara del camblo de
piesas, Informara sobre |2 necesldad de
la compra del repuesto.,

- El Jefg del Taller presenta el Informe al
lefe del OEM, -ecormendando e
alternativa més adecuada gque viene
planteando el Mecarico,

01 Horm
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JEFE OE LA OEM

- Racepciona Informe del Jefe de Taller,
disponlends la siguienta:

4 En ¢l rasc de que |a reparagion sea
fevada =n el Taller de la OEM,
dispone el intgrmamiente Inmedlato
del vehiculg o maguinaria,

. g . 01 Dia
<+ Si la reparadan requiece el servloo
de un kercera, dispone que el Jefe de
Falletr prepare la Orden de Trabajo,
el Pedide de Servicio v la Guia de
Decplazamlents, este dltime para
formalizar 12 sallda del wehiculo o
maquinada de la institucicn v =0
intermamienta aen ol Tallar
respecvo.
& 5j hay necesidad de la compra de un
repuesta, dlspone sg formule el
Ped:do de Compra {PfC) v su tramite
anle la OEAYGP,
JEFE DEL TALLER
- Realiza las anetaciones en ef Histerlal del
vehlcule o maquinarla {reparaciones yfa .
compra e rgpuefrnEJ{ mantanim.anko, 0 Minutos
et ],
: 02 Dias
DURACION: 02 Horas
30 Minutos
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RESQLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL

Ne &Y -2012-5.G6.R.SE0E.EEG TACHA

recas, 1 9 SEP 2012

VIETO:

El Cficio N® Z034-2012-0RAGOB. REG. TACNA d2 fecha 21 de Agosta dal 201E
gmitido por |a Dikaceldn Regional de Administrazidn, en el coal sailelta la emision del aolo
resnlstiva aprobando el Manual de Proged'mientos para Gficina Regional de Administracion; i

CONSIDERANDC:

_ Que, el anfculo 19 de la Constitucidn Politica del Estado, sehala que os Gobiemos
Regionales tienen autpnamia politica y administrativa en los asuntos de su compebancla.

Clue, medlante af darJmento del visto, 22 soicita la emisien d& una Resclucidn con (2
fira‘idad de aprobar el MANUAL DE PFROCEDQIMIENTOS PARA LA DFICINA REGIONAL DE
ADMINIZTRACIGN.

Cus, &l Manual do Procedimigntos de |2 Oficina Regianal de Administracidn, tratara
de simplificar y uniformizar Ios procedimientas, que escutan los Sistemas ¥ Areas de Trabalo
que dependan funcignalmente da la Oficina Regional de Administracion de la Sede del
Zohierna Fagianal de Tacha, buscando viabilizar la gestidn administrativa y toma de
dec.zlonas oponwnas,

Clue, el refarda Manual, ha sido formulade par la Gerencia Regional de
Planaamients, Prasupuasto v Acondiciongmiéento Terrtarizl & traves de la Sub Gerendia de
Desamrsllo Organizacignal, en cumplimiants & recometrdacicnes que resultaran da una accién
de control realzada al Gobiemes Regional, considerande de igual manara [os apones de |23
Cicinas y personas invelucradas en el sisterna.

Clus, ttergada 1a cenformidad de parte de la Direccidn Reglonal de Administracidn,
masLlta necesaria 18 emisidn oel acto reselutive comaspondiente.

Gue. de conformidad con las facultades delegadas mediante Resclucion
Ejcculiva Regional N* 185-201 2-PRASOB. REG TACNA de fecha 25 da Abril del 2012
asi pame la dispusste por 1a Ley de Bases de [a Descantalizacidn N° 27783, madifi¢ada
por las Leyes W™ 27080 v 28128, Ley Orgénica de Gobierncs Reglonales MY 27367
modificada v complementada por las leyes N® 27402, 28013, 28961 y 280926 y con
visacion de la Oficing Reglonal da Asesorfa Juridica del Gabiarne Regional de Tacna.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROD.- APRDEAR, el MANUAL DE PROCEDIMIENTG DE LA
DFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACI 2N, &l cual formna parte de la migma Resolucitn,



RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL

NE 473 -201224R /908 RESTACHA

recas, | 0 SEF 2012

ARTICULD SEGUNDOC.- NOTIFIGUESE con la presente resplucion, a fas demas
instanciaz. y 193 demas entes corespondientas del Gobierne Regional de Tacna.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

J "_“—r" SR sy
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