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NTRoDUccrón

presente docü¡ento denominado "Manual de Procedimientos de la
ic ina Regional  de Administración" de la Sede del  Gobierno Regional  de
cna, constituye un documento de trabajo para los Sistemas y Areas de
abajo de la Oficina Regional de Administración, que ha sido elaborado
niendo en cuenta la Directiva No 002-77-INAP/DNR "Normas para la

Formulación de los Manuales de Procedimientos",  aprobada con la
Resolución lefatural No 059-77-INAP/DNR, norma que establece los criterios

para la formulación del presente documento de gestión
nal. Asimismo, se ha tenido en cuenta los criterios de símplif icación

ti:/ ,üvr \,. ,, nal. Asimismo, se ha tenido en cuenta los criterios de símplif icación
Ii, i i  W' \que se precisan en el D.S, No OO7-20L1-PCM que si bien es cierto deben
,'!\ =6-,laplicarse a los procedimientos administrativos y servicios prestados en
1 \ . - \ r  ¡ ' d 3 ( r l '  

. í - ; ,  !  |  - |  | ¡ - : - ^  ) ^  n - ^ ^ ^ r i - i ^ ^ l ¡ ¡

t i ¿
f i i I
t l :  I

?.) i.,.riu'iu '..1.:gJ<clusividad contenidos en el Texto Unico de Procedimientos

lFl. 'Administrativos (TUPA), también resulta necesario su aplicación a los
imientos internos de trabajo con el objeto de optimizar, uniformizar y

celer idad al  desarrol lo de las act iv idades administrat ivas.

presente Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento
ptivo y de sistematización normativa, gu€ posee un carácter

nstructivo e informativo, que busca facil i tar el funcionamiento de la
administración, así como asegurar la rápida orientación del personal,
reduciendo al mínimo su periodo de adaptación, rapidez, uniformidad y

;r ' ,  precisión en el trabajo, determinándose como premisa los niveles de

li , :rendimiento y producción organizacional.
I '

El presente documento de gestión permitirá apoyar la gestión
administrativa de la Sede Regional, ya que describe en forma clara,
sistemática, ordenada y secuencial las actividades y tareas administrativas

portantes del cotidiano quehacer institucional, lo cual redundará en
ejorar de manera cont inua y permanente la cal idad de los mismos.

fl
El Manual de Procedimientos (MAPRO) como un instrumento de gest ión a la
administración general ,  t rata de simpl i f icar Y uni formizar los
procedimientos, que ejecutan los Sistemas y Area de Trabajo que dependen
funcíonalmente de la Oficina Regional de Administración de la Sede del
Gobierno Regional  de Tacna, buscando viabi l izar la gest ión administrat iva y
la toma de decis iones opoftuna.

w
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TITULO I

{rrsPosrcroN Es GEN ERALES
\

OBJETIVO \

El  Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Of ic ina Regional  de
Administración de la Sede del Gobierno Regional de Tacna, tiene
como objetivo orientar a los Administrados así como a los
Funcionarios y Servidores, sobre las etapas, actividades e instancias,
que comprenden los principales pro,cedimientos que se desarrollan en
los Sistemas Administrativos y Areas de Trabajo de la Oficina
Regional  de Administración.

ALCANCE

Lo establecido en el presente manual es de alcance a las Unidades
Orgánicas del Gobierno Regional de Tacna.

BASE LEGAL

Ley No 27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley No 27658; Ley Marco de Modernización de la Gestión del
Estado y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo No 030-
2002-PCM.
Ley No 27867; Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales, sus
modif icatorias y amplíatorias, las Leyes Nros. 27902, 28013,
28L6L,28926,28961, 28968 y 29053.
Ley No 27783; Ley de Bases de la Descentral ización.
Ley No 27785¡ Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
y su modif icatoria la Ley No 29743.
Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control
Interno.

. Resolución Jefatural No 059-77-INAP/DRN; que aprueba la
Direct iva No 002-77- INAP/DNR "Normas para la  Formulac ión de los

.3 .

¡
I

I

I

Manuales de Procedimientos"
.  Ordenanza Regional  No

aprueba e l  Reglamento de
Gobierno Regional de Tacna.

APROBACIóN Y ACTUALIZACIóN

La aprobación del presente Manual es mediante Resolución Ejecutiva
Regional ,  previa opinión favorable de la Gerencia Regional  de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; que
Organización y Funciones (ROF) del

,4.
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3

4

l ización y/o modif icación debe ser periódica, como
secuenc¡a de cambios en la organización, reingeniería de

p\ocesos que implica el rediseño de los procedimientos o cuando se
detgcten deficiencias o "cuellos de botella" que necesariamente
impl\uen una revisión de los procedimientos de manera integral.

TITULO II

LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA REGIONAL
DE ADMINISTRACTóN

De la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos

De la Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión Patrimonial

De la Oficina Ejecutiva de Contabil idad

De la Oficina Ejecutiva de Tesorería

De la Of ic ina de Equipo Mecánico
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*.I.^ 2.L OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
\ i r ' i

;  r ' .

i-:i I I

1¡ 01. ADMISION Y CERTTFICACION DE PRACTICAS PRE
iyü RoFESToNALES / TÉcNrcAS:/ 

02. PRoGRAMA DE cAPACITACIóN
IFICADA DE HABERES Y

I.A DECLARACIóN JURADA DE
:NES Y RENTAS
: LEGAJO DE PERSONAL ACTIVO

06. PAGO DE SUBSTDIO POR FALLECTMTENTO Y/O GASTOS
DE SEPELIO

07. PAGO DE PENSIONES AL AMPARO DEL D. LEY NO 20530
\4 08. CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL

F'!: PERSONAL
^ i  09.  L ICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES'/ .
, :1,, 10. EI-ABORACION DE PLANILLAS DE PAGO: PENSIONES,

SERVICIOS PERSONALES, CAS Y JORNALES
11. CONTMTACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD

(cAS)
L2. TRÁMITE DE SUBSIDIOS DE ESSALUD PAGO DIRECTO
13.  INSCRIPCIóruOEDERECHOHABIENTES
L4. TnÁmne DE cAMBIo DE ADSCRIPCIÓN

EPARTAMENTAL
15. CONVENIOS DE BIENESTAR SOCIAL
16. AUTORIZACIóN DE DESCUENTO EN PIANILI.A DE PAGO
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t PROCEDIMIENTO

N',"f% Códiqo  :QRA-OERRHH-01 ADMII$I@N V CERiruffi@@@N DE
PMAMAAS PRE PR@FESII@NALES/

rÉam¡cns
S$0o¡lr Fecha :  Jul io 2012

l ,  É '

{i¡
t\1
\ ffi

Versión : 1.0
: R á g i n a  : 1 d e 2
f;;;\
ffif órsano:
l+/Of¡c¡na Reqional de
Y rd^inistral¡ón (oM)

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejécut iva de Recursos Humanos/Área de
Capacitación y Prácticas

3. Obietivo:
Establecer un procedimiento para
evaluación, retr ibución pecuniaria y
técnicas, en la Sede Regional.

el proceso de ingreso, selección, desarrol lo,
conclusión de las práct icas pre profesionales o

i4l; Ámbito de Aplicación:
." i  El procedimiento es aplicable al conjunto de estudiantes provenientes de las'( 

Universidades e Insti tutos Superior Tecnológico de la jurisdicción de la Región Tacna,
quiénes se benefician con el desarrol lo de las prácticas pre profesionales.

úbl ico.
le Bases de la Carrera Administrat iva Y

rglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrat iva y de Remuneraciones del Sector Públ ico.

-  Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; Aprueba Reglamento de
-:  Organización y Funciones del Gobierno Regional de Tacna.
t :  -  Resolución Ejecut iva Regional No 419-2008-PR/GRTACNA; Aprueba la Direct iva

l i  Ejecut iva Regional No 07-2008-PR/GOB.REG.TACNA "Normas y Procedimientos para
,J '  la real ización de Práct icas Pre Profesionales/Técnicas en el  Gobierno Regional de
. Tacna" y su modif icator ia la R.E.R. No 311-2O10-PR/GOB.REG.TACNA.

:f-;ff,
, . i ' , ;- ' lon

I N

o'Dj

6. Inic io de Trámite:
Presentación en el  Área de Trámite Documentar io y Archivo Inst i tucional,  de la

.  Sol ic i tud por parte del estudiante de la Universidady/o Inst i tuto Públ ico o Privado.
\\

í )tr
+ l

.,NP

N'244,
t ,
a i

t t :

i [ .  Requisitos:'il 
a) Carta de presentación de la Universidad o Instituto Superior, expedido por la

/ Autoridad competente, en la cual se indique la especial idad y/o el periodo de las
prácticas.

b) Presentación de un Plan de Prácticas, si así lo exige la Universidad o Insti tuto

, Superior Tecnológico.
c) Curriculum Vitae no documentado.

I  d)  Copia s imple de DNI.'  
e) Dos (02) fotografías tamaño carnet, con una antigüedad no mayor de tres (03)

meses,
8. Descripción de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

01 Recepciona y registra la Sol ic i tud de
Prácticas Pre Profesionales.

30 Minutos

10
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t t i

pficin de'Recur  os
(OERRHH) .T

o2 Recepciona Solicitud y lo deriva al Area de
Capacitación y Prácticas, para su
eva luac ión .

30 Minutos

Área de Capacitación
Prácticas

, - ' !
o i

!:i I

N

03

-  Recepciona y evalúa según requerimiento
presentado por las Unidades Orgánicas y
presupuesto asignado.

- Selecciona al  personal.
-  Sol ic i ta Cert i f icación Presupuestal .
-  Comunica al  Interesado la presentación

de los requisi tos exigidos Para la
admis ión .

01 Día

Procede al  l lenado de la Ficha de Inscr ipción
y preparación del Convenio de Práct icas
Pre-Profesionales, para su suscr ipción por
parte del postulante a las prácticas.

01 Hora

Entrega Carnet y comunica el número
Tarjeta para el registro de control
asistencia del personal practicante.

de
de

15 Minutos

Orgánica o4 A la culminación de las Prácticas Pre-
Profesionales evalúa informe de prácticas y
suscribe el Jefe Inmediato.

30 Minutos

:.:,) -
i r t

, ,  ( -

: \ - \ 1 ' - - , r :' j ' .  - i r

. i ' i  ; r :

Area de Capacitaciór
y Prácticas

a

05 Coteja Informe presentado por el personal
pract icante, la cual debe adjuntar la Hoja
Referencial  de evaluación del desarrol lo de
fas prácticas; cruza información con el
reporte de control  de asistencia del
practicante, de estar conforme procede a
elaborar la cert i f icación correspondiente.

01 Hora

Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos
(oERRHH)

06 Firma Certificado de Prácticas y procede a
su entrega a través del Area de
Capacitación y Práct icas.

30 Minutos

\\

I DURAGION:
O1 Día

O4 Horas
15 Minutos\

t L



@#q}
EDIMIENTO: ADMISION Y CERT¡FIGACION DE PRACTICAS PRE'

PR,OFESIONALES/TEGN I CAS

UNIDAD ORGANICA
(u.o)

OFICINA EJEGUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
(oERR.HH)

.A iCÉIVOOERRHB

. ARCHIVOAR€A CAP Y PMI

y suscrlbo el J€fg lñmcdlgto
Rec€pciona y r€gi6l16

la Sol¡c¡tud de
Prácticas Prs
Profes¡onal6s

F¡cha d€ Inscrlpc¡ón y la
DreDaración del Conv€n¡o

d6 Prácticas pará 3u

rogistro de control de
6s¡st6ncla dol PeEon6l

práctlcanto, odjunb¡ le ho.ia
r€feÉñcial d€ €valugcióñ del

dosadollo de 169 prácü€s
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g PROCEDIMIENTO

Códiq :  ORA-OERRHH-02

PR@GRAMA DE GAPAqNTA@Í@NFecha :  Jul iq 2012
Vers ión :  1 .0 \
P á q i n a : 1 d e 2

1.  Organo:
Of ic ina Regional  de
Administración (ORA)

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Area de Capacitación y Prácticas

3
iL

i r l

a , l

Objetivo:
Contar con un instrumento administrativo que permita la elaboración y aprobación
del Programa de Capacitación, con la f inal idad de fortalecer los conocimientos y
habil idades de los servidores de la Sede Regional.

a los funcionariosv
14. Ámbito de Apl icación:

La puesta en marcha del Programa de Capacitación beneficia

¡ servidores que mantienen un vínculo laboral  con la inst i tución.
i\

w $\\Base Lesal:
6l l -  l -ey No 28175; Ley Marco del Empleo Públ ico

"#- 
l -"y No 27658; Ley Marco de Modernización de la Gest ión del Estado,

f / '  -Ley No 28411; Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto,
- Decreto Legislativo No 276; Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

Remuneraciones del Sector Públ ico.
-  Decreto Legislat ivo l t ¡o 1025; Aprueba Normas de Capacitación y Rendimiento para

el Sector Público.
-  Decreto Supremo No 005-90-PCM; Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Administrat iva y de Remuneraciones del Sector Públ ico.
-  Decreto Supremo No 009-2010-PCM; Aprueba Reglamento del D. Leg. ¡o 1025.

rO

s{
E DIEEdTO
\q --T-

h:

)6. Inicio de Trámite:
Identif icación de los requerimientos de las necesidades de capacitación en las
diferentes Unidades Orgánicas.

v.
; \ \
i ; i'/I

Requisitos:
a) Requerimiento
b)  Disponib i l idad

de necesidades de capacitación.
Presupuestal .

'8. Descripción de Actividades:

K Responsable Etapa Actividad Tiempo

idades Orgánicas 01 Presenta requerimiento de necesidades de
capacitación, ante comunicación cursada
por  la  OERRHH,

Día01

JEFATURA OERRHH

Recepciona requerimiento de necesídades
de cápacitación, registra y deriva al Área
de Capacitación y Prácticas.

30 Minutos

13
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Recursos Humanos
(oERRHH)

j ¡

,1:':
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o2

ÁRrn oe cAPAcrrAcIóru Y PRÁgrIcAS

-  Evalúa y pr ior iza los requerimientos
presentados en función a las necesidad
inst i tucional y el  presupuesto asignado.

- Elabora el  Programa de Capacitación y lo
presenta para su aprobación.

JEFATURA OERRHH

Revisa, da conformidad y eleva a la
Jefatura de ORA el Programa de
Capacitación, para su trámite de
aprobac ión .

02 Días

01 Hora

Of ic ina  Reg iona l  de
\Administración
*hnnlet¡

03 Revisa, emite conformidad y sol ic i ta a la
GRPPAT el f inanciamiento respect ivo.

01 Hora

$prencia Regional

¿fe Planeamiento,
'Presupuesto y
Acondicionamiento
Territorial (GRRPAT)

o4 Toma conocimiento, otorga f inanciamiento
y comunica a ORA para el año de su
ejecución,

01 Día

Oficina Regional de
Admin is t rac ión
(oRA)

05 Toma conocimiento y deriva a OERRHH. 30 Minutos

Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos
(oERRHH)

06 Toma conocimiento y con el  f inanciamiento
autor izado gest iona la aprobación del
Programa de Capacitación ante la GGR a
través de la ORA.

01 Hora

Oficina Regional de
l\Administración

foRA)

07 Eleva el proyecto del Programa de
Capacitación a la GGR para su aprobación.

30 Minutos

Gerencia General
Regional (GGR)

08 Recepciona y deriva a ORAJ Para que
proyecte el acto resolutivo de aprobación
del Proqrama de Capacitación.

30 Minutos

f i c ina  Reg iona l  de
Asesoría Jurídica

RAJ)
09

-  Recepciona documentación.
- Revisa y emite Dictamen Legal.
-  Proyecta acto resolut ivo que aprueba el

Programa de Capacitación.
-  Gest iona Vo Bo de las instancias

involucradas.

02 Días

Func ionar io

ffcultado

10 Suscribe resolución que aprueba el
Programa de Capacitación y dispone la
notif icación correspond iente.

01 Hora

DUfiACIóN:
O6 Días

O6 Horas

t4



l¡J
o <
J 9
< o
65-
( 9 1 <
I ¡ J < E

,8"
9A
ü <

J

É, É,
l¡J o
ñe
O J
<s
o o
i , 6
É W
tu¡É,
o

E
F
d

6

g

E

vt
oz
=
f
I
o
o
oÉ.
f
o -
' 0 L
.a É.q u J

< o
tr
l
ou,¡
a
¡¡J

z
o
u
o

É.
o

É.
f
F

tt
t¡J
a

o
()
z
o
E -ox
o =
l¡l
o

e
z
l

'f-
, )

!r r\.

3

F

o-
o-É,
(9



'frP,
\NFWil

//otctoUÁ

Z-"\ N
it

PROCEDIMIENTO/-il/
¿ .  . -- i {1,

dioo :  OERRHH-O3
G@NST:AINqIA GERÍTffiCADA DE HABERES V

DESGUENffii'@S
Fecha l ú t ib .2012

q
z

t: B" i l/ersión : 1.0 \
á s i n a : 1 d e 2  \

3)xftg%i
'[r.

Organo:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Area de Beneficios

3. Objetivo:
t, : '  Establecer el procedimiento para el otorgamiento de la constancia que exprese los
',i pagos y los descuentos de ley efectuados al servidor, por la prestación de servicios a

i.,  la insti tución, en un determinado periodo de t iempo.

ñFm¡no de Apl icación:
El procedimiento es apl icable a los servidores públ icos que

\ laboran (act ivo) en la Sede Regional.
l^\

han laborado (pasivo) o

¡ r É

/v"g'\
Je Bases de la Carrera Administrativa

Reglamento de la Ley de Bases de la
I  Sector Públ ico.

-  Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

- Manual Normativo No 36; Constancia Cert i f icada de Pago de Haberes y Descuentos.

w
6. Inicio de Trámite:

, El personal activo y pasivo presenta Solicitud al Area de Trámite Documentario y
Archivo lnsti tucional.

\

7 . Requisitos:

f) Solicitud con indicación del periodo laborado y condición laboral.
g) Documentación (Certificado, Constancia, Boletas de Pago u otros)

haber laborado en la insti tución (en caso de tratarse de ex servidor).
que acredita

p. Descripción de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

Area de Trámite
Documentar io y

iona l
r)

01 Recepciona Sol ic i tud del personal act ivo y
pasivo, registra y deriva a la OERRHH.

30 Minutos

Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos
(oERRHH)

02 Recepciona Solicitud y derivada al Area de
Beneficios, para su atención.

30 Minutos

/"e9fu;-.

$"" 
o" Beneficios03

-  Recepciona sol ic i tud Y revisa la
documentación.

- Veri f ica en Plani l la Única de Pago
(Nombrados, Contratados Y Obreros

05 Días

NeiX?rÉ2

16



Eventuales), los periodos laborados.
- Traslada información en Formato de
Constancia de Haberes y Descuentos; y

- Elabora y refrenda Constancia, gestiona
firma de la Jefatura de la OERRHH.

Firma Constancia Cert i f icada de Haberes y
Descuentos y se entrega a Interesado.

cina Ejecut iva de

L7



L PROGEDIMIENTO: CONSTANGIA GERTIFIGADA DE

HABERES Y DESGUENTOS

GERENGIA GENERAL REGIONAL (GGR)

oFrcrNA REGTONAL DE ADMINISTRACIÓN (ORA)
AREA DE TRÁMITE
DOCUMENTARIO Y

ARCHIVO INSTITUCIONAL
(ATDyAl)

OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS (OERRHH)

JEFATURA OERRHH

Recepciona Solicitud
del personal acüvo y

pasivo, registra y
Recepciona y reüsa la

documentación oue
adjunta la Solictud

Recepciona Solicitud
derivada al Area de
Benefic¡os, para su

atención

de Pago (Nombrados,
Contratados y Obreros

Eventuales), los periodos
laborados

- Traslada información
en formato de Constancia
de Haberes y Descuentos.

Firma Constancia
Cert¡ficada de Haberes y
Descuentos y entrega al

lnteresado(oe
¡Y

,i;o q

\el;

18
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)1) PROCEDIMIENTO

' 6 '

¡i/ ¿l iao oR¡46pp¡r-oo PRESENTTA@@N DE [A DEGIARACII@N
JURADA DE IÍNGRES@S V DE BIIENES V

RtEMTAS

Fecha Ju l ió ,2012
-G Versión 1 . 0  \

It-rl
f á g i n a : 1 d e 2

Organo:
Oficina Regional de
Administración IORA)

L 2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Área de Escalafón.

RE
le,X

3. Objet ivo:
Sol ic i tar a los Obl igados la presentación de la Declaración Jurada de Ingresos y de

, Bienes y Rentas, conforme lo dispone el  Art ículo 4Oo y 41o de la Const i tución Polí t ica
del Perú, indispensable para el  ejercic io del Cargo de Conf ianza y de aquel los que

i administran o manejan fondos del Estado,

'4 .  Ámbi to  de  Ap l icac ión :
El Procedimiento es apl icable, a los Funcionarios y Servidores Públ icos en condición

\ de "Obl igados",  según la normativa vigente al  respecto.
a\\

;  No 40o y 4Lo,
'esentación y publ icación de la Declaración
s .
{eglamento de la Ley No 27482.

- Decreto Ley No 003-2002-PCM; modif ica el  Reglamento de la.Ley No 27482.
- Decreto Supremo No 047-2004-PCM; modifica Formato Unico de Declaración

Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas.

6. Inic io de Trámite:
La Ofic ina Ejecut iva de Recursos Humanos sol ic i ta a los "Obl igados" la presentación
de la Declaración Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, a través del Formato
Único aprobado con el D.S. No O47-2004-PCM.

Requisitos:
a) Ser Funcionario o Empleado de Confianza.
b) Ser Servidor Público que administra fondos del Estado.

7.

.8. Descripción de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

Oficina Eiecutiva de-R"aurror'Humanos

ERRHH)

01 Se cursa comunicación a los "Obl igados",
sol ic i tando la presentación de la
Declaración Jurada de Ingresos y de Bienes
y Rentas.

Día01

Área de Escalafón

N
02

- Recepciona el Formato de Declaración
Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas
de parte de los "Obl igados" a su
presentación y que hayan recibido la
comun icación correspondiente.

10  Minu tos

ü

19
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-  Revisa l lenado del Formato Unico y
procede a efectua r la relación del
personal obl igado a la presentación de la
Declaración Jurada, para su remisión a la
CGR, vía electrónica.

-  Remite a la Jefatura de la OERRHH la
Sección Primera de las DJ para su
remisión a la CGR y la Sección Segunda
para su respect iva publ icación

Ejecutiva de
rsos Humanos

Tramita las Declaraciones luradas hacia la
ORA sol ic i tando el  envío de la Sección
Primera a la Contraloría General de la
Repúbl ica y la publ icación del Sección
Segunda en el  Diar io Ofic ial  "El  Peruano"

En un plazo no mayor de siete (07) días,
cumple con remit i r  a Contraloría General  de
la Republ ica la Sección Primera de las
Declaraciones Juradas de Ingresos y de
Bienes y Rentas.

na Regional de

Dispone la publ icación de la Sección
Segunda de la Declaración Jurada, a través
de a OEAyGP, dentro del plazo establecido
por ley.

Prepara comunicación y envía por medio
electrónico a la Empresa competente, para
la publicación de la Sección Segunda en el
Diario Oficial "El Peruano", dentro de los
veinte (20) días úti les siguientes a la fecha
de presentación de la DJ.

Oficina Ejecutiva de
Abastecimiento y
Gest ión Patr imonial
(oEAyGP)

20



DIMIENTO: PRESENTACIÓN DE LA DECLARACIÓN

DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS

OFICINA EJECUTIVA DE
ABASTECIMIENTO Y

OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA ORA

Curea comunicación a
los 'Ob l igados"
sol¡citando la

pres€ntaciÓn de la
D.J .

Recepciona el
Formato de D J d6 los

"Obligados'

Prepara comunicación y
envía Dor medio electrón¡co

a empresa , para su
oublicación dentro de los 20
dlas úti les sgtes. a la fecha
de presentac¡ón de la D.J.

DJ INGRESOS Y BS.
Y RENTAS

En un plazo no mayor
d€ 07 dfas, cumplo con

remitir a la CGR, la
Sección Pr¡mera ds la

o.J.
Revisa gl l lenado dsl
Fomato tlni@ de DJ

Dispons la publicación
de la Sección Segunda
d e l a D J , a t r a v é s d e

la OEAyGP

Procede a efectuar la
relación del personal

obllgado a la
oresentación de la DJ.
oaE su remis¡ón a la

Trám¡ta las DJ a ORA

Secc¡ón Pr¡mera a CGR
la publ¡cac¡ón de la

Sección Segunda en el
Diar¡o Oficial "El

Peruano"

Rem¡te a la Jsfatura la
Secc¡ón Primera de las
DJ Dara su remis¡ón a la

CGR y la Secc¡ón
Segunda para su

r l ü  ¡ -
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PROCEDIMIENTO

AGNUAUIZAGI@N DE LEGAJ@ DE PERS@NAL
AqNM@ers¡ón :  1 .0

a : 1 d e 2

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Área de Escalafón.

órgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

de la documentación que obra en el  Legajo de Personal: j " , ,  Ma nteni miento y actual ización

\; ' ¡ct ivo de la Sede Regional.

, ' i , jResulta aplicable a los Funcionarios y Servidores Públicos (nombrados y contratados' por servicios personales) de la Sede Regional.

5. Base Legal:
-  Decreto Legislat ivo No 276; Ley de Bases de la Carrera Administrat iva y

Remuneraciones del Sector Públ ico.
- Decreto Supremo No 005-90-PCM; Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Administrat iva y de Remuneraciones del Sector Públ ico.
-  Resolución Directoral  No 004-94-INAP/DNP; aprueba el  Manual Normativo de

Personal No 005-94-DNP "Legajo Personal".

6.  ln ic io de Trámite:
El personal act ivo presenta Sol ic i tud en la Ofic ina Ejecut iva de Recursos Humanos,
requir iendo incorporación de documentos para actual izar su Legajo Personal.

7.  Requ¡s¡tos:

a) Documentos debidamente fedateados.
b) En caso de tratarse de Grado o Título Profesional, debe encontrase debidamente

autent icado por la Secretaría General  de la Universidad que ha expedido el  Ti tulo o
de la instancia competente si  se trata de un t í tulo expedido por Inst i tuto,

c) Periódicamente debe cumpl ir  con presentar la Habi l i tación Profesional v igente.

8. Descripción de Actividades:

Presenta Sol ic i tud requir iendo
incorporación de documentación en el
Legajo Personal que obra en el Escalafón
Inst i tucional

05 Minutosar io :  Personal
(nombrado/

tado)

Recepciona, registra Sol ic i tud y tramita
al Área de Escalafón.

10 Minutos'Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos
(oERRHH)

Revisa documentación Presentada
acorde a los requisitos exigidos para su
ingreso al Legajo Personal.

22



ffi
Inserta documentación presentada en
cada Sección correspondiente del Legajo
Personal Activo.

DURACIóN:
01 Hora

15 Mlnutos

23



PROGEDIMIENTO: AGTUALIZAGIÓN DE LEGAJO DE

oFtcrNA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS (OERRHH)

Presenta solicitud
reouuiendo

incorooración de
documentación en

Leoaio Personal oue
Ob-ra'en el Escalabn

Institucional

Recepciona , registra
Solicitud y tramita al
Area de Escalafón

O 
= *"tna al personal la subsanación

24



PROCEDIMIENTO

PA@@ DE SUBS¡IDII@ P@R, FALLE@ÍMBENMi@
v/@ GASTi@S DE SEPEIJI@

cha :  Ju l io
Vers ión :  1 .0

i n a : 1 d e 2

2. Unidad Orgánica:
Ofic ina Ejecut iva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Area de Benef ic ios.

órgano:
Of ic ina Regional  de
Administración IORA

:r." Determinar el procedimiento para otorgar el subsidio por fal lecimiento y/o gastos de
',1.,, : ,sepelio, al personal activo, pensionista o beneficiario respectivo.

i  I  procedimiento es apl icable al  personal act ivo (nombrado y contratado en servicios
' . , : ' :  ersonales),  personal pasivo (pensionista) de la inst i tución. Asimismo, al  personal

'  
que se considere benef ic iar io en lo que respecta a los gastos de sepel io.

.  Base Legal:
-  Ley ¡o 27444¡ Ley del Procedimiento Administrat ivo General  y sus modif icator ias.
-  Decreto Legislat ivo No 276¡ Ley de Bases de la Carrera Administrat iva

Remuneraciones del Sector Públ ico.
-  Decreto Supremo No 005-90-PCM; Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Administrat iva y de Remuneraciones del Sector Públ ico.
-  Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
- Acuerdo de Consejo Regional No 013-201O-CR/GOB.REG,TACNA; Reconozca los

benef ic ios por cumpl ir  20, 25 y 30 años de servicio a favor del Estado y el  subsidio
por luto y gastos de sepel io a los servidores públ icos del pl iego 460-Gobierno
Regional de Tacna, se calculen en base a la remuneración total .

-  Decreto Regional No 001-2010-P.R.TACNA; Resuelve las pet ic iones de pago sobre
subsidios por fal lecimiento y gastos de sepel io.

6. Inicio de Trámite:
El Interesado presenta la Solicitud y el expediente por el Área de Trámite
Documentario y Archivo Insti tucional.

. Requisitos:
En caso de presentarse la sol icitud de manera excluyente por cada subsidio, se
presentaran los requisitos exigidos para cada caso, caso contrario no deberá

* dupl icarse la presentación de requisi tos:

Subsidio por Fal lecimiento :
a) Sol ic i tud dir igida al  Director Ejecut ivo de Recursos Humanos.
b) Part ida de Defunción expedida por la Municipal idad.< i l  - /  .

;,;r c) Partida de Nacimiento (en caso no obre en Legajo Personal).
)r i  d) eart ida de Matr imonio o la que acredite el  vínculo famil iar (en caso de

fal lecimiento de famil iar directo del Titular: cónyuge, hi jos, padres)
e) En caso de muerte del Titular (personal nombrado o contratado), los beneficiarios

en orden excluyente, deberán cumplir con presentar documento oficial que
acredite el vínculo con el t i tular.

f) Copia del Documento Nacional de identidad (DNI) vigente (en caso de no obrar en
Legajo Personal).

g) Ser nombrado, contratado en plaza de funcionamiento o pensionista.
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de Pago or iginales (Facturas, Boletas,etc.), que acredite haber
efectuado los qastos de sepelio o servicio funerario

8. Descripción de Act iv idades:

Responsable Etapa Act iv idad Tiempo

Area de Trámite
Documentar io y
Archivo Inst i tucional
(ArDyAI)

01 Recepciona expediente del Interesado,
registra y deriva a la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos (OERRHH).

30 Minutos

\i ',
¡ ' .  r i

¡  - .  i

l /

Oficina Ejecut iva de
Recursos Humanos
(oERRHH)

o2

JEFATUM OERRHH
Se recepciona, registra y deriva al Área
de Benef ic ios.

30 Minutos

AREA DE BENEFICIOS
Revisa el expediente, verifica los
requisi tos exigidos y elabora Informe
Técnico Legal y proyecta resolución de
aprobación.

01 Día

JEFATURA OERRHH
Recepciona Informe y proyecto de
resolución, de encontrar lo conforme a
ley procede a refrendarlo.
Firma y notifica resolución a Interesado
e instancias correspondientes.

01 Hora

AREA DE REMUNERACIONES
- Real iza Pedido o Sol ic i tud de

Cert i f icación en el  s istema de Módulo
Administrat ivo, aprobado dispone se
proceda a la elaboración de la Plani l la
de  Subs id ios .

-  Formula  P lan i l la  de  Subs id ios  en
cumplimiento de lo resuelto en
resolución, efectuando su compromiso
y gestiona su trámite ante la OECONT,
con las firmas resDectivas.

O1 Hora

fOf ic ina Ejecut iva de'Contab i l idad

(oEcoNr)

03 Efectúa la afectación presupuestal y el
proceso de devengado, tramitándola
ante OETES, luego de ver i f icado
expediente.

30 Minutos

Ejecutiva de
(oETES) o4

Veri f ica expediente y de encontrar lo
conforme procede a real izar la Fase de
Girado y la Fase de Pagado.

30 Minutos

Gestiona abono en Cuenta Corriente de
Interesado o entrega el  Cheque, en caso
corresponda.

01 Día

N DURACION: O2 Días
O4 Horas

26
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PROCEDIMIENTO

PA@@ DE PENSII@NES AL AMFAR@ DEL
DECRET@ LE\F N@ 2@53@

Fecha :  Ju l io  2012
ers ión :  1 .0

i n a  : 1 d e 4

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Area de Beneficios.

Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

9. Objetivo:

i , . iNormar el  procedimiento del reconocimiento de pensiones que se otorgan bajo
: lcances del D. Ley No 20530 para su atención oportuna.

El Procedimiento es apl icable al  personal que se encuentra bajo los alcances del
Régimen de Pensiones del D. Ley No 20530 y que sol ic i ta Pensión de Cesantía;
asimismo, es de alcance a los famil iares directos del t rabajador en orden
excluyente: Esposa, Hi jos y Padres para la sol ic i tud de Pensión de Viudez, Orfandad
y Ascendencia.

-  Const i tución Polí t ica del Perú.
-  Decreto Ley No 20530; Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios

Prestados al  Estado no comprendidos en el  Decreto Ley No 19990.
- Ley No 27444¡ Ley del Procedimiento Administrat ivo General .
-Ley No 27617i Ley que dispone la reestructuración del s istema nacional de

pensiones del D. Ley No 19990 y modif ica el  D. Ley No 20530 y la ley del s istema
f,  pr ivado de administración del fondo de penstones.

- Ley No 28449; Ley que establece nuevas reglas del Régimen de Pensiones del
Decreto Ley No 20530.

- Decreto Legislat ivo No 276¡ Ley de Bases de la Carrera Administrat iva Y
Remuneraciones del Sector Públ ico.

-  Decreto Supremo No 005-90-PCM; Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrat iva y de Remuneraciones del Sector Públ ico.

-  Decreto Supremo No 0159-2002-EF; aprueba Lineamientos para el
reconocimiento, declaración, cal i f icación y pago de los derechos pensionarios del
D.  Ley  No 20530,

- Decreto Supremo No 048-2O04-EF1 dicta normas complementarias para
supervisión y control  del  cumpl imiento de l ineamientos y direct ivas del Anexo del
D.S.  No 159-2002-EF.

- Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

$\
z
o

Presentación de Solicitud por el Area de Trámite Documentario Y Archivo
Insti tucional, por parte del personal que se encuentra dentro de los alcances del D.
Ley No 20530 o sus descendientes directos (esposa, hi jos y padres).

7. Requisitos:
PENSION DE CESANTIA (x)
i l  Sol ic i tud del ex trabajador requir iendo pensión de cesantía, con indicación de

su dirección domici l iar ia.
2) Copia legal izada del Documento Nacional de Ident idad (DNI) o fedateada por el

de  la  en t idad.

28



3\REóIución de nombramiento que acredite su ingreso a la Administración
Íb l i ca  ( * ) .

Resolución de Incorporación al  Régimen de Pensiones a cargo del Estado,
regulado por el  Decreto Ley No 20530 (x).
Resolución de cese (x).
Resoluciones de quinquenios (x).
Constancias de Haberes y Descuentos, desde su ingreso hasta la fecha de su
cese en  la  admin is t rac ión  Púb l ica  ( * ) .

B) Resolución de nombramiento en el  úl t imo cargo y nivel  ejercido (x).
9) Resoluciones de contrato, reemplazo, suplencia, locación de servicio,  de ser el

caso ( * ) .
10) Resoluciones de l icencias sin goce de haber,  s i  exist ieran (*) ,

i ; ; , . . .  t t¡ En caso de haberse reconocido años de Formación Profesional, adjuntar la
o luc ión  ( * ) .

eben ser exigidos en caso de no obrar en el  Legajo Personal.

4 )

s)
6)
7)

j
o¿

1) Solicitud del cónyuge sobreviviente y/o de su representante legal, requiriendo
pensión de viudez y/o de orfandad si fuera el caso, con indicación de su
di recc ión domic i l iar ia .

2) Copia legal izada del Documento Nacional de Ident idad (DNI) o fedateada por
el  funcionario competente de la ent idad.

3) Resolución de otorgamiento de la pensión del causante.
4) Acta de defunción del causante: or iginal  y/o copia cert i f icada o legal izada.
5) Part ida de matr imonio emit ida con poster ior idad al  fal lecimiento del causante,

en copia cert i f icada expedida por la municipal idad respect iva.
5) En caso de ser hombre el  benef ic iar io;  debe cumpl ir  con presentar la

Declaración Jurada con indicación de encontrarse incapacitado para subsist i r
por si  mismo, carecer de renta afecta a montos superiores al  monto de la
pensión y no estar amparado por algún sistema de seguro.

7) En caso de no concurrir con hijos; debe presentarse Declaración Jurada con
indicación de no tener hi jos menores de edad ni  mayores incapacítados con
derecho a pensión.

B) En caso de concurr i r  con hi jos menores de edad; part ida de nacimiento de
cada hi jo menor de edad, expedida por la Municipal idad respect iva o copia
cert i f icada o legal izada.

PENSION DE ORFANDAD
1) Sol ic i tud del recurrente o del representante legal requir iendo pensión de

orfandad, con indicación de su dirección domici l iaría.
2) Copia legal izada del Documento Nacional de Ident idad (DNI) del  causante

ante notar io o fedateada por el  funcionario competente'
3) Resolución de otorgamiento de pensión del causante.
4) Acta de defunción del causante: or iginal  o copia cert i f icada o legal izada.
5) Part ida de nacimiento de los hi jos menores de edad del causante: or iginal  o

copia cert i f icada o legal izada.

En caso de ser hi io adoot ivo:
1) Copia ceft i f icada de la Resolución que declare la adopción real izada por el

causante.
2)  Par t ida  de  nac imien to  exped ida  por  la  Mun ic ipa l idad,  con  la  anotac ión

correspondiente; or iginal  o copia cert i f icada o legal izada.

En caso de concurr i r  con hi ios incapacitados:
1 ) P a r t i d a d e n a c i m i e n t o d e | h i j o i n c a p a c i t a d o , e x p e d i d o p o r | a M u n i c i p a | i d a d .

2) Resolución Judicial  que declare la incapacidad: copia cert i f icada exPedida Por el

""*,T

' ¡
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n Judicial  que declare consent idala Resolución de incapacidad: copia

cada por el  Juzgado respect ivo.

Declara Jurada de la recurrente de ser soltera, no tener actividad lucrativa,
carecer de renta afecta, no encontrarse amparada en ningún sistema de

I seguridad social ,  además de no haber formado hogar fuera de matr imonio.

) l  Zl  Constancia de inscr ipción de la hi ja sol tera mayor de edad en el  Registro de
I Rsegurados del Seguro Social  de ESSALUD, expedida por la Ofic ina de Reg¡stro

y Cuenta Individual Nacional de Empleadores y Asegurados (ORCINEA).

.  PENSION DE ASCENDIENTES
rresentante legal requir iendo pensión de
'ección domici l iaría.
: ional de ident idad (DNI) del  causante ante
o competente de la ent idad.
ión del causante.
inal  o copia cert i f icada o legal izada.

5) Part ida de Nacimiento del causante: copia cert i f icada expedida por la

\  Municipal idad respect iva.
[ \  6) Declaración Jurada del recurrente indicando haber dependido económicamente
? del causante a su fallecimiento y carecer de renta afecta o ingresos superiores
'  al  monto de la pensión; además, de declarar que desconoce la existencia de

t i tulares con derecho a pensión de viudez u orfandad.
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8. Descripción de Actividades:

Responsable Etapa Actividad Tiempo

Area de Trámite
Documentar io y Archivo
Inst i tucional (ATDyAI)

01 Presenta Solicitud acompañando los
requisitos exigidos para la pensión
solicitada.

30 Minutos

(oERRHH)

N
É[
. - i j
.>; ,

f

o2

JEFATURA OERRHH
Recepciona, registra y deriva al Área
de Beneficios.

15 Minutos

Ánen DE BENEFTcIoS

- Recepciona y revisa requisitos que
acompaña la petición de pensión.

- De encontrarse conforme, proyecta
Informe Técnico Legal según los
modelos que se precisan en el D.S.
No 048-2004-EF y resolución de
otorgamiento de pensión.

- Presenta Informe Técnico Legal Y
proyecto resolutivo a la Jefatura de
la OERRHH, Dara su evaluac ión f ina l .

03 Días

30



02 Horas

JEFATURA OERRHH

- Recepciona expediente, evalúa y de
encontrarlo conforme procede a
firmar acto resolutivo que aprueba el
otorgamiento de pensión.

- Refrenda resolución y dispone la
notif icación a Interesado e instancias

31
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PROGEDIMIENTO: PAGO DE PENSIONES AL AMPARO

DEL DEGRETO LEY N" 2O53O

oFrcrNA EJECUTTVA DE RECURSOS HUMANOS (OERRHH)
Ánen DE TRÁMFE
DOCUMENTARIO Y

INSTITUCIONAL AREA DE BENEFICIOSJEFATURA OERRHH

rÉnmrt.¡o

Recepciona,. registra y
deriva al Area de

Beneficios

Oa respuesta
lnteresado

Legal, según modelo de
nomativa legal y

resolución que otorga
osnsión

Refrenda resolución y
disoone la notificación a
Interesado e inslancias

correspondientes.

1= Area Escalafón

2= Area de Remuneraciones

3= Órgano de Control Institucional
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PROCEDIMIENTO

G@NTR@L DE ASISStrNqIAV PERMANENG¡A
DEL PERS@NAL

ERRHH-08
Fecha :  Ju l i

ers ión  :  1 .0

2 .  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Area de Control  de Asistencia.

ó rgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

. Objetivo:
iper i f icar la asistencia y permanencia del personal nombrado que labora en la Sede

j gional,  así como del personal contratado por las dist intas modal idades: servicios
' 

rsonales, proyectos de inversión y contratación administrativa de servicios (CAS).

El procedimiento es de alcance
(Nombrados, Servicios Personales,

al  personal que labora en la Sede Regional
Proyectos de Inversión y CAS).

Ley Marco del Empleo Públ ico No 28175.
Decreto Legislat ivo No 276; Ley de Bases de la Carrera Administrat iva y de
Remuneraciones del Sector Público y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo No 005-90-PCM.
Decreto Legislat ivo No 1057; que regula el  Régimen Especial  de Contratación
Administrat iva de Servicios.
Decreto Legislat ivo No 800; establece horar io de atención y jornada diar ia en la
Admin is t rac ión  Púb l ica .
Decreto Supremo No 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislat ivo No 1057
Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna
aprobado por Ordenanza Regional No 033-201O-CR.TACNA.
Decreto Supremo No 028-2007-PCM; dictan disposiciones a f in de promover la
puntual idad como práct ica habitual  en todas las ent idades de la Administración
Púb l ica .
Resolución Directoral  No 10-92-INAP/DNP; aprueba el  Manual Normativa de
Personal No 001-92-DNP "Control  de Asistencia y Permanencia".
R.G.G.R, No 222-2O09-G.G.R./G.R,TACNA; aprueba el  Horar io de Trabajo del
personal contratado bajo la modal idad de Contrato Administrat ivo (CAS) y
personal contratado por Proyectos de Inversión.
R.E.R. No 214-2008-PR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de Control  de
Asistencia y Permanencia de los Servidores del Gobierno Regional de Tacna.

6. Inicio de Trámite:
is tro de la asistencia del personal nombrado y contratado por servicios

K peironales en el Reloj Digital a través de la utilización del DNI o Fotochek; y, del

f . , .  personal de Proyectos de Inversión y CAS en el  Reloj  Tarjetero, mediante las
i . ' r iTar ietas de Control  de Asistencia., ' lJTarjetas de Control  de Asistencia.

Requisitos:
a) Tener vínculo laboral con la insti tución: en condición de nombrado, contratado por

servicios personales, contratado por la modalidad de CAS o por proyectos de
inversión.

)  Contar con la documentación que acredite el  vínculo laboral  (resolución de

nombramiento, contrato de servicios, propuesta de contratación autorizada).
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]EFATURA OERRHH
Recepciona autor ización de contratac¡ón,
en el caso de personal contratado por
proyectos de inversión y dispone apertura
de Tarjeta de Control  de Asistencia; Y,
tratándose de personal CAS, ante
resultados del Concurso Administrativo y
suscripción del contrato, dispone esta
a pertu ra.

Oficina Ejecutiva
de Recursos
Humanos
(oERRHH)

AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA
Procede a aperturar la Tarjeta de Control
de Asistencia, asignándole el  número que
corresponde, en caso de personal
contratado por Proyectos de Inversión y
CAS.
Verif ica diariamente el registro en las
Tarjetas de Control de Asistencia del
personal CAS y Proyectos de Inversión.

Veri f ica e ingresa diar iamente en el
Software la información relacionada a la
asistencia del personal nombrado
(registro de asistencia, boletas de sal ida,
l i cenc ias  y  permisos) ,  impr imiendo e l
Reporte mensual correspondiente.

02 Horas

Emite los Informes sobre las Tardanzas,
Faltas Injust i f icadas y Asuntos
Part iculares, de acuerdo al  reporte
mensual que resulta del control  de
asistencia del personal Nombrado, CAS y
Proyectos de Inversión; adjunta proyecto
resolut ivo.

30 Minutos

JEFATURA OERRHH
Recepciona Informe y proyecto resolutivo
sobre Tardanzas, Faltas injust i f icadas Y
Permisos por Asuntos Particulares, de
encontrarlo conforme suscribe resolución y
dispone la not i f icación a Interesados y al
Area de Remuneraciones, Para el
descuento en la Plani l la de Pa

O2 Días
O5 Horas

34



M B RfD-Ef PROGED I M I ENTO: GO NTROL DE AS I STEN GIA

Y PERMANENGIA DEL PERSONAL

oFrcrNA EJECUTTVA DE RECURSOS HUMANOS (OERRHH)

AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA

Personal por
proyectos de inversión,
se dispone la apertura
de la Tarjeta una vez

aulorizada su
contratación

resultados del Concurso
Adm¡nistrat¡vo y

suscriDc¡ón del contrato
;e dispone la apertura de
la Tarjeta de Control de

Suscribe la resolución y dispone
la notificación a Interesado y al

de Remuneraciones para
descuento en Planil la de Pago

úmero que correspor
por CAS y Proyectos de Inverston

Verifica diariamente el reqistro de las
Tarietas de Gontrol de Aslstencia del'personal 

CAS y Proyectos de
lnverston

e ingresa diariamente en
la información relacion

a la asistencia del oersonal
nombrado (registro de asistencia,

boletas de salida, licencias y

TARJETA OE
CONTROL DE
ASISTENCIA

Emite los Informes sobre las
Tardanzas, Faltas lnj ustificadas y

Asuntos Particulares, de acuerdo al
Reporte Mensual, adjuntando

proyecto resolutivo

= DEVUELVE ALAREA DE CONTROL DE ASISTENCIA

l**
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PROCEDIMIENTO

IJICENCIIA G@N @@GE DE
R,EMUNERA@I@NES

:  ORA-OERRHH-09
:  Ju l io '2012

rs¡ón :  1 .0

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Area Técnica Administrativa.

1.  órgano:
Oficina Regional de
Administración (ORA)

rmar el  otorgamiento de las l icencias con goce de remuneraciones que sol ic i tan
servidores nombrados y contratados por servicios personales de la Sede

Regional,  en el  marco de la normativ idad vigente.

Es apl icable al  personal nombrado y al  personal contratado por servicios personales
en lo que le corresponda.

.5. Base Legal:
-  Ley No 28175; Ley Marco del Empleo Públ ico.
- Decreto Legislativo No 276; Ley de Bases de la Carrera Administrativa Y

Remuneraciones del Sector Públ ico.
-  Decreto Ley ¡o 22867; Ley de Desconcentración de atr ibuciones de los Sistemas

de Personal,  Abastecimiento y Racional ización.
- Decreto Supremo No 005-90-PCM, Reglamento del D. Leg. No 276.
- Resolución Ejecutiva Regional No 214-20O8-PR/GOB.REG.TACNA; aprueba el

Reglamento de Control  de Asistencia y Permanencia de los Servidores del
Gobierno Regional de Tacna.

- Resolución Directoral  No OO1-93-INAP/DNP; aprueba el  Manual Normativo 003-93-
DNP "Licencias y Permisos".

6. Inic io de Trámite:
Sol ic i tud presentada por el  ( la) Servidor (a) en la Ofic ina Ejecut iva de Recursos
H u m a n o s  ( O E R R H H ) .

' i  a) Licencia por Enfermedad:
f  -  Sol ic i tud dir igida al  Director Ejecut ivo de Recursos Humanos con la visación

del Jefe Inmediato.
- Certificado Médico expedida por EsSalud, Centro Asistencial o Médico

Part icular debidamente visado por la Dirección Regional de Salud.

b) Licencia por Fal lecimiento de Cónyuge, Padres, Hi jos o Hermanos:
- Sol ic i tud dir igida al  Director Ejecut ivo de Recursos Humanos con la visación

í'i'fi de Jefe Inmeáiato.

l . , l i  -  Acta de Nacimiento, Acta de Matrimonio o documento legal reconocido que
acredite el  vínculo de parentesco.

c) Licencia por Gravidez:
Sol ic i tud dir igida al  Director Ejecut ivo de Recursos Humanos con visación del

lefe Inmediato.
-  Cert i f icado Médico expedido por EsSalud o Centro Asistencial  del  Estado.
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ia por Capacitación Ofic ial izada
Cohtar con el  auspicio o propuesta de la ent idad.
La calacitación debe encontrarse referida al campo de acción institucional y/o
especial idad del servidor.
Compromiso por escr i to de cont inuar prestando sus servicios en la Inst i tución
por el  doble del t iempo de l icencia, contados a paft i r  de la fecha de su
reincorporación.

Descripción de Act iv idades:

Presenta Solicitud a la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos.

10  Minu tos

JEFATURA OERRHH
Deriva Sol ic i tud al  Área Técnica
Administrat iva.

20 Minutos

Oficina Ejecutiva
de Recursos
Humanos
(oERRHH)

AREA TECNICA ADMI NISTRATIVA
Recepciona expediente y revisa requisitos
que acompaña y que son exigidos según la
l icencia que se viene solicitando.

Emite Informe Técnico Legal de
encontrarse conforme a la normatividad
vigente el  expediente presentado;
asimismo, proyecta resolución de
aprobación de la l icencia.

JEFATURA OERRHH
Recepciona expediente y proyecto
resolutivo, evalúa y de encontrarlo
conforme a ley procede a refrendar acto
resolutivo.

01 Hora

Dispone notif icación de resolución a
Interesado y Areas de Trabajo de la
OERRHH.

30 Minutos

O1 Dla
O3 Horas

37
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PROGEDIi,IIENTO: LICENGIA CON GOCE DE

REMUNERAGIONES
OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

rÉnu¡ro

= DEVUETVE ATAREA TECNICA

= ARCHIVO OERRHH

= A CONTROT DE ASISTENCIA

= A. ESCA]AFON

= A. REMUNERACIONE5

= CONTROL INSTITUCIONAI

= INTERESAOO

Presenta Solicitud a la
Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos Recepciona y deriva

Area Técnica
Administrative

Revisa requisitos que
acompaña Solici tud y que

son exigidos, según la
licencia oue viene

Emite Informe Tecnico
Legal y proyec{a

resolución de aprobación
de la licencia
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PROCEDIMIENTO

ELAB@RA@I@N DE PIANILIAS DE FA@@g
PENSIE@NES, SERMT@I@S PERS@NALES, GAS

V J}@RNALES

-OERRHH-10

i n a : 1 d e 4 - - -

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Area de Remuneraciones.

1.  ó rgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

el pago del personal nombrado, contratado por
administrativo de servicios y obrero eventual

El procedimiento es aplicable a los servidores en condición de nombrados,
contratados por servicios personales, CAS y obrero eventual.

Base Legal:
-  Ley No 28411; Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto.
-  Decreto Legislat ivo No 276; Ley de Bases de la Carrera Administrat iva y

Remuneraciones del Sector Públ ico.
-  Decreto Legislat ivo No 1057; que regula el  Régimen Especial  de Contratación

Administrat iva de Servicios.
-  Ley No 29849; Ley que establece la el iminación progresiva del Régimen Especial

del Decreto Legislativo No 1057 y otorga derechos laborales.
-  Decreto Supremo No 075-2008-PCM; reglamento de Decreto Legislat ivo No 1057 y

su  mod i f i ca to r ia  d ispues ta  por  e l  D .S.  No 065-201I -PCM,
- Decreto Supremo No 005-90-PCM; aprueba Reglamento de la Ley de Bases de la

Carrera Administrat iva y Remuneraciones del Sector Públ ico.
-  Decreto Supremo No 018-2007-TR; establecen disposiciones relat ivas al  uso de la

Plani l la Electrónica y disposiciones complementar ias y anexos al  respecto.
-  Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) DEL Gobierno Regional de Tacna.

Inicio de Trámite:
Ofic ina Ejecut iva de Recursos Humanos.

Requisitos:

7.1 Pensiones
a) Resolución de reconocimiento de pensión.
b) Relación de descuentos autorizados.

7.2 Nombrados
a) Resolución de Nombramiento.
b) Resolución de Tardanzas, Faltas Injusti f icadas y Asuntos de índole part icular.

i¡)l 
cj Descuentos voluntarios y autorizados.

7.3 Servicios Personales
'  a) Existencia de Plaza presupuestada.

b) Cert i f icación Presupuestar ia,
c) Suscripción de Contrato de Personal.



ción de Servicios Administrat ivos (CAS)
Cert i f icación Presu puestar ia.

b) Resultados del Concurso.
c) \scr ipción del Contrato.

7.5 Proyectos de Inversión
a) Cert i f i  cación Presupuestar ia.
b) Propuesta de contratación autor izada.

7 .6  Jorna les
a) Propuesta autor izada.
b) Hoja de Tareo de Personal Obrero (mensual)

de Act iv idades:

15 MinutosRemite al  Área de Remuneraciones la
documentación sustentatoria para la
formulación de Planil las: Contratos,
Resolución, Informes, Propuestas
autorizadas de contratación, Tareos de
personal obrero, etc. según sea el caso,
que permita dar inicio a la formulación de
la Plani l la .

ic ina Ejecut iva de
rsos Humanos
RHH)

Plani l la de Nombrados, Contratados
Servicios Personales y Cesantes :
-  Elabora cuadro de descuentos

voluntar ios, ver i f icando el  alcance de los
ingresos percibidos, procediendo a su
ingreso en el  Software de Plani l las.

- Efectúa los descuentos de ley Y
descuentos jud ic iales.

-  Elabora Plani l la de Aportes de AFP en el
Sistema AFP NET.

-  Impr ime P lan i l las  (02  Or ig ina les  /02
copias)

- Elabora Resumen de las Plani l las (04
ejemplares).

Plani l la CAS:
- Procesa descuentos Por Faltas

injust i f icadas en Plani l la.
-  Sol ic i ta al  personal la presentación de:

a) Recibo por Honorar ios Y de ser el
caso la suspensión de 4ta. Categoría.

b) Declaración Jurada.
- Elabora Plani l la de Aportes de AFP en el

Sistema AFP NET, de ser el  caso.
- Efectúa los descuentos de ley Y

descuentos judiciales.
-  Gest iona apertura de cuentas en caso de

tratarse de nuevo ingreso de personal.
-  Imprime Plani l las (03 ejemplares).

OERRHH/Area de
Remuneraciones



-  Elabora Resumen de Plani l la de CAS (04
ejemplares).

P lan i l la  de  Jorna les :
- Procesa descuentos por faltas

i njustificadas seg ú n Tareo.
- Procesa los descuentos de ley y los

descuentos judiciales, de ser el  caso.
- Gest iona apertura de cuentas, en caso

de tratarse de nuevo ingreso de
personal eventual.

-  E labora  P lan i l la  de  Jorna les  (03
ejemplares) según propuesta autor izada
y días trabajados, según tareo.

- Elabora Plani l la de Aportes de AFP en el
Sistema AFP NET.

- Resumen de Plani l la de Jornales (04
ejemplares).

Plani l la de Provectos de Inversión:
- Procesa descuentos por faltas

injustificadas.
- Procesa los descuentos de ley y los

descuentos judiciales, de ser el  caso.
- Gestiona apertura de cuentas, en caso

de tratarse de nuevo ingreso de
personal.

-  Elabora Plani l la (03 ejemplares) según
propuesta autor izada y cert i f icación.

- Elabora Plani l la de Aportes de AFP en el
Sistema AFP NET.

- Resumen de Plani l la (04 ejemplares).

-  Real iza compromiso de la Plani l la en el
Sistema Integrado de Administración
(SIAF), coloca sel lo de aProbación
indicando el  número de registro SIAF y
número de plani l la.

-  Gest iona VoBo de la jefatura de
OERRHH.

- Tramita hacia OECONT.OERRHH/Area de
Remuneraciones

- Por el correo electrónico envía el abono
de las Plani l las a la OETES.

- Las Boletas de Pago impresas, y sel lada
por el  encargado del Area son
entregadas a la Oficina Ejecutiva de
Tesorería.

Realiza afectación Presupuestal Y
Devengado de la Plani l la en el  SIAF y
tramita hacia la Oficina Ejecutiva de
Tesorería.

na Ejecutiva de
Contab i l idad

¿ \
o(r
a
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-  Recepciona Plani l la de Pago, Resumen
de Plani l la y se transmite al  Banco de la
Nación vía sistema electrónico para el
Abono de las Cuentas Individuales.

- Elabora Comprobante de Pago y Carta
de Orden, real iza control  Previo Y
gest iona f i rma electrónica por parte de
ORA,

cina Ejecutiva de
esorería (OETES)

Vía sistema electrónico se transmite al
Banco quién procede a real izar el  abono en
la cuenta individual de cada trabajador,
para que proceda al retiro de sus
emolumentos

Poster ior a los 05 días del mes siguiente,
se procede a consol idar la información
laboral  y remunerat iva de las di ferentes
modal idades de pago, para poster iormente
registrar lo en el  PDT Plani l la Electrónica
Formular io Vir tual  0601, por periodo
tributario v efectos de

neractones

42
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PROCEDIMIENTO

G@NNflRAITACI@N DE PERS@NAL BAJ@ LA
M@DALIEDAD GAS (*)ers¡ón :  1 .0

n a : 1 d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Eje-ut iva de Recursos Humanos/Área Técnica
Administrat iva.

órgano:
Oficina Regional de
Administración (ORA)

,,Q. Objetivo:
' ¡ i i  Establecer el  procedimiento para el  ingreso de personal a la Administración Públ ica,
é;,¡r  por la modal idad de Contrato Administrat ivo de Servicios (CAS).

bi to de Apl icación:
Está refer ida su apl icación a la contratación de personal bajo el  Régimen Especial  del
Decreto Legislat ivo No 1057 y su reglamento.

Base Legal:
-  Ley No 278t5¡ Código de Ét¡ca de la Función Públ ica y Normas Complementar ias.
-  Ley No 2677Li Ley que establece la prohibición de ejercer la facultad de

nombramiento y contratación de personal en el  Sector Públ ico, en caso de
parentesco.

- Ley No 27444i Ley del Procedimiento Administrat ivo General .
-  Decreto Legislat ivo No 7Q57; regula el  Régimen Especial  de Contratación

Administrat iva de Servicios (CAS).
- Ley No 29849; Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo No 1057 y otorga derechos laborales.
-  Decreto Supremo No 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislat ivo No 1057 y

su  mod i f i ca to r ia  d ispues ta  por  e l  D .S.  No 065-201I -PCM.
- Ordenanza Regional No 033-20IO-CR/GOB.REG,TACNA; aprueba el  Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
- Resolución Gerencial  General  Regional No 086-2009-G,G.R./G.R,TACNA; aprueba la

Direct iva General  Regional No 01-2009-GGR/GOB.REG.TACNA "Procedimiento de
Contratación Administrativa de Servicios (CAS) en el G.R.T".

Inic io de Trámite:
Requerimiento de Unidad Orgánica, sol ic i tando y sustentando la necesidad de
contratación de personal por la modal idad CAS.

7. Requ¡s¡tos:
a) Existencia de la necesidad de contratación (Plan de Trabajo, etc.) .
b) Incorporación en el  Plan Anual de Contrataciones (PAC).

d) Disponibi l idad Presupuestar ia.

Descripción de Act iv idades:

Presenta a la OERRHH requerimiento de
contratación de Personal bajo la modal idad
de contratación administrat iva de

30 MinutosEvalúa requerimiento en función a las
teadas  por  la  U.O.
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-  En coordinación con la Sub Gerencia de
Presupuesto ingresa en el  Módulo
Administrat ivo la Sol ic i tud de
Cert i f icación.

.Voe#

,#
,,'f'+)

03 A través del sistema evalúa disponibi l idad
presupuestal del órgano requir iente y de
ser favorable a través del sistema aprueba
la Solicitud de Certi f icación.

05 Minutos

ORA/Oficina o4 Verificado la certificación, prepara
Convocatoria y Bases del Concurso,
conforme a los Términos de Referencia
alcanzados por la U.O.,  para ser
entregados a la Comisión encargada de
l levar adelante el  proceso de selección del
oersonal CAS.

01 Día

Comisión de
Proceso CAS

I

0 5 Recepciona Bases, revisa Y de estar
conforme los miembros proceden a visar y
sol ic i tar su aprobación mediante acto
resolut ivo.

01 Hora

f-RA/oERRHH

06 A través de la OERRHH gest iona la
aprobación de la Convocatoria y Bases del
Concurso ante la Gerencia General
Reo iona l .

01 Hora

Gerenc ia  Genera l
Reg iona l  (GGR)

07 Recepciona expediente y expide acto
resolut ivo para su aprobación. 01 Día

.ORA/Oficina
lEjecutiva de
Recursos Humanos
(oERRHH)

08 Aprobada la Convocatoria y Bases se
procede a su publ icación en el  Portal
Inst i tucional,  por el  término obl igator io de
05 d ías  háb i les ,  t iempo en e l  que a  la  vez
se recepcionará los expedientes de los
postulantes.

05 Días

¡pomisión de

froceso 
CAS 09

-  Al  sexto día, la Comisión Evaluadora del
Procedimiento CAS procederá a la
evaluación curr icular de los expedientes
presentados y publ icará la relación de
aptos a la entrevista Personal.

-  Al  sét imo día, la Comisión Evaluadora
procede a real izar la Entrevista Personal.

-  Al  octavo día, La Comisión publ ica los
resultados f inales y comunica resultados
a OERRHH mediante Acta Final o Informe
Fina l .

03 Días

Oficina Ejecutiva de
os  Humanos
, H H )

10 Recepciona Acta/Informe Final y procede a
elaborar el  Contrato Administrat ivo,
gest iona los vistos y su aprobación ante
GGR.

01 Día

rencia General
g iona l

1 1 Suscribe Contrato con los vistos de
conformidad de la OERRHH, ORA, GRPPAT
v ORAJ.

01 Hora

\
DURACIóN:

12 Días
O3 Horas

35 Mlnutos

)il
/r/i
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G E N E R A T

PROCEDIMIENTO

TMAMWE DE SUBSIIDII@S DE EISSALUD -
: ' J u l i o  2 0 1 2

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos (OERRHH)/

1.  Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA

3. Objetivo:
Acceso de los trabajadores al derecho de subsidios ante EsSalud, conforme la ley lo
prevé.

4. Ambito de Apl icación:
Personal en condición de
CAS y obrero eventual.

nombrado, contratado por servicios personales, personal

: i t i  -  Ley No 26790; Ley de Modernización de la Segurídad Social  en Salud.' : . ; '  -  Ley No 27056¡ Ley de Creación del Seguro Social  de Salud (ESSALUD).
- Ley No 28791; establece modif icator ias a la Ley No 26790, Ley de Modernización

de de  la  Segur idad Soc ia l  en  Sa lud .
- Decreto Supremo No 009-97-SA; aprueba el  Reglamento de la Ley No 26790 y sus

modif icator ias.

h\ - Decreto Supremo No OO3-98-SA; aprueba Normas Técnicas del Seguro
i  Complementar io de Trabajo de Riesgo.
: ^
;  - Decreto Supremo No 020-2006-TR; aprueba normas reglamentarias de la Ley No

Y 287sr .
i  -  Acuerdo de Consejo Direct ivo No 59-22-ESSALUD-99; aprueba Reglamento de

Pago de Prestaciones Económicas,
- Resolución de Gerencia General  No 248-GG-ESSALUD-200L; aprueba Normas

. Complementar ias al  Reglamento de Pago de Prestaciones Económicas.
t ,  -  Resolución de Gerencia General  No 654-GG-ESSALUD-2OOL; aprueba Direct iva
. sobre Procedimiento para Distr ibución, Emisión, Registro y Control  del  CIT.

6. Inicio de Trámite:
Área de Bienestar Social de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

INCAPACIDAD TEMPORAL
- Contar con 03 meses de aportes consecut ivos ó 04 al ternos, dentro de los seis

(06) meses calendarios anter iores al  mes en que se inic ió la incapacidad. En caso
de accidentes de trabajo solamente es exigible la af i l iación.

-  Formular io 8002 pago directo Original  y Copia'
¡ '  -  Cert i f icado de Incapacidad Temporal (CITT) Original  (Descanso Medico).

- En caso que el CITT fuera expedido después de las 48 horas deberá ser visado por

el  Médico de Control  de ESSALUD.
Fotocopia de la Boleta de Pago del per iodo de la cont ingencia.

-  Fotocopia del DNI del Asegurado Titular.
-  Constancia de las doce (12) úl t imas remuneraciones, anter iores a la cont ingencia.
-  En caso de Accidente de Trabajo, adjuntar fotocopia del Aviso de Accidente de

Trabajo, debiendo el  Asegurado estar af i l iado al  Seguro Complementar io de

Trabajo de Riesgo.
- Si  la 

-acumulación 
de la cont ingencia pasa los 150 días, se deberá presentar

fotocopia del Dictamen de la Co¡l1s!-9-!-l\4égj!a.
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- En caso de Personal CAS presentar, se debe adjuntar fotocopia del Contrato de
Sust i tución vigente.

MATERNIDAD
Contar con 03 meses de aportes consecut ivos ó O+ al ternos, dentro de los seis
(06) meses calendarios anter iores al  mes en que se inic ia el  goce del subsidio.
Formular io 8002 pago directo or iginal  y copta.
Certificado de Incapacidad Temporal (CITT) Original (Descanso Médico).

-  En caso que el  CITT fuera expedido después de las 48 horas deberá ser visado por
el  Médico de Control  de ESSALUD.

- Fotocopia de las Boletas de Pago del per iodo de la cont ingencia (presentar
or ig ina l ) .

-  Fotocopia del DNI de la Asegurada Titular.
-  Constancia de las doce (12) úl t imas remuneraciones, anter iores a la cont ingencia.
-  En caso de Personal CAS presentar fotocopia del Contrato de Sust i tución vigente.

LACTANCIA
- Contar con 03 meses de aportes consecutivos ó 04 alternos, dentro de los seis

(06) meses calendarios anter iores al  mes en que se produjo el  alumbramiento.
-  Formular io 8002 pago directo or iginal  y copia.
-  Fotocopia del DNI del niño (presentar or iginal) .
-  Fotocopia de la Boleta de Pago, del mes de nacimiento del niño (presentar

or ig ina l ) .
-  Fotocopia del DNI del Asegurado Titular (presentar or iginal) ,
-  Fotocopia del DNI del Cónyuge y/o Concubina (presentar or iginal) .
-  En caso de Personal CAS presentar fotocopia del Contrato por Sust i tución, caso de

personal nombrado Cert i f icado de Trabajo.

SEPELIO
- Contar con 03 meses de aportes consecutivos ó O+ alternos, dentro de los seis

(06) meses calendarios anter iores al  mes del fal lecimiento. En caso de accidente
de trabajo basta que exista la af i l iación.

-  Formular io 8002 Pago Directo Original  y Copia f i rmada por el  benef ic iar io y la
ent idad empleadora.

:  -  Cert i f icado de Defunción (copia simple)
,  -  Acta de Defunción (Original  )

-  Copia del DNI del Asegurado Titular fal lecido.
-  Copia del DNI del Benef ic iar io.
-  Comprobante de pago or iginales los que acrediten gastos funerar ios:

.  Boletas del Ataúd.

.  Contrato de compra y venta con la funerar ia.

.  Boleta del nicho.P\ \

^Z1i .  Contrato de Compra y Venta del nicho
6Jl Constancia de entierro.

-  Constancia de cremación si  fuera el  caso.
- Autor ización de traslado del cadáver si  fuera el  caso.
1 Fotocopia de la boleta de pago de remuneraciones del mes de la cont ingencia.

i  -  En caso de los pensionistas de 19990 o de la 20530, resolución del pensionista o

r\ cesantía según el caso o Constancia de Pensionista.
-  Declaración Jurada (Formato EsSalud).
-  Constancia de reembolso del empleador o AFP si  fuera el  caso.
- Constancia de reembolso por fondos de sepel io del benef ic iar io si  fuera el  caso'
-  Cert i f icado de necropsia y parte pol ic ial  en caso de muerte súbita.

p. Descripción de Actividades:
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Responsable Etapa Actividad Tiempo

gabajador (a)

[eOurado (a)/
Én'ef ic iar io (a)

01 Presenta la necesidad del subsidio al  Area
de B ienes tar  Soc ia l .

30 Minutos

frrea de Bienestar
Social

02 La Trabajadora Social  procede a l lenar el
Formular io No 8001 /  Formular io No 8002,
según sea el  subsidio sol ic i tado por el
Trabajador Asegurado Titular o
Benef ic iar io.

30 Minutos

03 Terminado el  l lenado del Formular io
respectivo, gestiona la firma y sello de la
Jefatura de la OERRHH.

15 Minutos

,l\

o4

- Procede a recabar la firma del
Trabajador Asegurado Titular; en caso
de Sepel io,  sol ic i ta f i rma del
Benef ic iar io.  Acompaña al  Formular io los
requisitos que se exige Para su
presentación ante ESSALUD.

- La Trabajadora Social realiza los trámites
correspondientes ante EsSalud quién una
vez que evalúa, comunica conformidad y
la fecha del desembolso del subsidio
ante la ent idad f inanciera.

01 Día

6
Í /

R 05 La Trabajadora Social  comunica al  (a la)
Trabajador (a) Asegurado (a) o
Beneficiario (a), la fecha para el
desembolso del subsidio en ent idad
f inanc ie ra .

15 Minutos

DUTIACIóN:
O1 Día

O1 Hora
3fl M¡nutos

49



PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE SUBSIDIOS DE ESSALUD'

PAGO DIRECTO

OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS (OERRHH)

"\\,  t i

I

Drocgde a l lsnar gl

Formulario No 8001/
Formularlo No 8002, según

s6a ol subs¡dio solicitado por
el Interesado o Tmbarador

Presenta la necesidad dsl
Subsidio al Area de

Bienestar Soc¡al

Terminado el llenado del
Formulario rospsct¡vo, gsst¡ona

la ilma y ssllo de la Jsfatura
dE IA OERRHH

Recepc¡ona Formulario y
proceda a lirmar y colocar ssllo

Traba¡ador As€gurado T'ilular;
on caso de Sepelio, solicita

tirma al Beneficiar¡o Acompaña
al Fomulario los requ¡s¡tos que
se exigsn para su PresentaciÓn

Ss realiza los trám¡tss
congspond¡sntes ante

ESSALUO qu¡én una vez
que svalúa, comun¡ca

confomidad y la fecha del
des€mbolso dsl Subs¡dio
ante la entidad linancieE

Se comunica al (a la)
Trabaiador (a) Asegurado (a)
o Benefic¡ario, la fscha Pafa
el desambolso dsl subs¡d¡o

en la sntidad f¡nanc¡era
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PROCEDIMIENTO
.Eódiql  :  ORA-OERRHH-13

IINSGRIIP@Ióro OE DER,EGH@HAts¡IEDfritrSFecha :  Ju l io  2012
Versióit :  1.0
P á q i n a : 1 d e 2

l \  órsano:
\ :AOf¡c¡na Regional de
. lE,le¿ m¡ n¡stración (oRA)

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Area de Bienestar Social

r¿
, . I

o\

R
¡A
ffi
:===t
'jr LrÁ l-.1

lg/ou¡etivo:
Y Acceder el derecho de atención

Asegurado.
ante EsSalud de los famil iares directos del Trabajador

ú^ B'

r}"/r

: c ! r l r v - -

D

I¡

D

.  Ámbito de Apt icación:
,  Se apl ica al  Trabajador en condición de Asegurado ante EsSalud.

I

' .2¡ Base Legal:
."  -  Ley No 26790; Ley de Modernización de la Seguridad Social  en Salud.

¡ro Social  de Salud (ESSALUD).
a la Ley No 26790, Ley de Modernización de

rba el  Reglamento de la Ley No 26790 y sus

rrueba normas reglamentar ias de la Ley No
2879L.
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3. Inicio de Trámite:
El Trabajador Asegurado solicita inscripción de Derechohabientes ante la Asistente Social del
Area de Bienestar  Socia l .

HIJOS MENORES DE EDAD:

Original  y copia DNI del Ti tular.
Or ig ina l  y  cop ia  de l  DNI  de l  h i jo  (a ) .

\.

4.  Requ¡s¡tos:
CONYUGE:
-  Or ig ina l  y  Cop ia  de  DNI  de  ambos.
-  Or ig ina l  y  cop ia  de  la  Par t ida  de  Mat r imon io  C iv i l ,

(03)  meses.

coNCUBTNO lA) :

con vigencia no mayor de tres

tenga el  mismo
Domic i l io  y  de
dos (02) años,

Descripción de Act iv idades:

í,,J" ¡,'fielx.,
\::@2

: t f

i.." nesponsabte Etapa Actividad Tiempo

ffi:,?JJ"o"'"'
Trabajador (a) 01 Sol ic i ta a la Trabajadora Social  la

inscr ipción de sus Derechohabientes,
adjuntando los requisi tos que se exigen
oara la inscr ioción.

30 Minutos

" , 5 1



La Trabajadora Social procede a llenar el
Formular io No 1085 para la Inscr ipción
del Derechohabiente y gest iona f i rma y
sel lo de la Jefatura de la OERRHH.

15 MinutosRecepciona Formular io y procede a su
f i rma.

La Trabajadora Social  presenta a EsSalud
el Formular io No1085 de los
Derechohabientes y realiza el trámite
correspond iente.

de Bienestar

Recepciona copia de la Acreditación de
Inscripción por parte de la Asistente
Socia l .

fr.ábajador (a)
Asegurado (a)

O1 Día
01 Hora

3O Minutosw
:*
)

ut- (
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I
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DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPGION DE

oFlc¡NA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS (OERRHH)

Procede a llenar el
Formulario No 1085 para la

inscripción del
Derechohabiente

inscripción de sus

que exigen para la

i rj inscripción

Recepciona la cop¡a de
acreditación de inscripción por
oarte de la Asistente Social

¡\
s\
o
1

6:

Gestiona firma y sello de la
Jefatura de la OERRHH

Recepciona Formulario y
procede a su firma

Presenta en Essalud el
Formulario 1085 de los

Derechohabientes y realiza el
trámite correspond¡ente

Recepciona la copia de la
acreditación de inscriPción,

para su enlrega al Trabajador

53



PROCEDIMIENTO

Códiso :-OM-OERRHH-14
TMANNME DE GAIMtsIf@ DE ADSGRIIPGII@N

DEPAIRTTAMENTAIL
:F .acha :Ju l io l2012

s\'

Whsión:  1 .0
P á d l n a : 1 d e 1

- tb ¡ t

ffirg"not
Y oficina Regional de

Administración (ORA)

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Recursos
Area de Bienestar Social .

Humanos (OERRHH)/3ütoF

-3. Objetivo:
t):Peterminar el trámite a seguir para una Adscripción Departamental.

-dffim 
b ito de Aplicación :

- l ,?jersonal en condición deAsegurado Titular.

) - - 5,  Base Legal:

N
t/

-  Ley No 26790; Ley de Modernización de la Seguridad Social  en Salud.
- Ley No 27056; Ley de Creación del Seguro Social  de Salud (ESSALUD).
- Ley No 2879L; establece modificatorias a la Ley No 26790, Ley de Modernización de

de la  Segur idad Soc ia l  en  Sa lud .
- Decreto Supremo No 009-97-SA; aprueba el  Reglamento de la Ley No 26790 y sus

modif icator ias.
-  Decreto Supremo No O2O-2006-TR; aprueba normas reglamentar ias de la Ley No

2879L.

\),¡

Ws
Yo

6. Inicio de Trámite:
El Trabajador Asegurado
Bienestar Social.

Titular sol icita la Adscripción Departamentalal Area de

7. Requisitos:
- Estar hábil  para la atención en ESSALUD
- Cuatro (04) últ imas Boleta de Pago,
- Copia de DNI del Titular.
- Copia del DNI del Esposa (o) e Hijos.

OU,,/9e' 4,
8. Descripción de Actividades:

\ *"roonsabte Etapa Actividad Tiempo

fTrabajador (a)
Asequrado (a)

01 Sol ic i ta la Adscripción Departamental  al
Área de Bienestar Social .

10 Minutos

Area de Bienestar
Social

o2 La Trabajadora Social procede al llenado del
Formular io de ESSALUD "Sol ic i tud de
Cambio de Adscripción Departamental" .

30 Minutos

03 La Jefatura de OERRHH toma conocimiento
y f i rma Formular io de ESSALUD,

10 Minutos

iArea de Bienestarnsocial 04 Realiza trámite ante EsSalud con la
documentación pertinente y entrega copia a
Interesado para su atención respectiva.

01 Día

DURACION:
O1 Dfa

5O Mlnutos.

effiI
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PROCEDIMIENTO

G@NVEN¡¡@S DE BITENEST'AR, S@qIAJt
Códiqo  RA-OERRHH-15
Fecha :  Ju l io  2012

á q i n a : 1 d e 2

Bienestar Social

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos/Area de

Administración (ORA

Organo:
Oficina Regional de

3. Objetivo:
Acceder a los di ferentes convenios real izados por el  Área de Bienestar Social
en benef ic io de los trabajadores de la Sede Regional.

to de Apl icación
apl icable al  personal cesante, act ivo y CAS que mantiene un vínculo laboral  y

contractual con la Insti tución.

Base Lega l :
-  Ley No 28L75; Ley Marco del Empleo Públ ico
- Decreto Legislativo No 276; Ley de Bases y de Remuneraciones del Sector Público y

su Reglamento aprobado con D.S. No 005-90-PCM.
- Decreto Legislat ivo No lO57; regula el  Régimen Especial  de Contratación

Administrat iva de Seruicios (CAS).
-  Decreto Supremo No 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislat ivo No LO57 y

sus modif icator ias.
-  Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; Aprueba Reglamento de

Organización y Funciones del Gobierno Regional de Tacna.

6. Inic io de Trámite:
Inst i tución sol ic i ta suscr ibir  un Convenio de Bienestar Social  con el  Gobierno Regional
de Tacna, para una prestación de servicios y/o bienes, en beneficio del personal.

7.  Requ¡s¡tos:
-  Inst i tución que cuente con un negocio legalmente formal izado.
- El  Convenio ofrezca benef ic ios favorables hacia el  t rabajador en el  acceso a los

servicios o adquisic ión de bienes.

Descripción de Act iv idades:

Recepciona Carta de la Institución que
solicita suscripción de un Convenio de
Bienestar Social con el Gobierno
Regional de Tacna y lo tramita a la
OERRHH,

de Trámite
mentar io y

Archivo Insti tuciona
(ATDyAI)

La Jefatura recepciona propuesta y
dispone su evaluación por parte del Area
de Bienestar Social.

na Ejecutiva de

Recepciona y evalúa la propuesta de
convenio, en relación a los beneficios
que ofrece al personal, emit iendo el
Informe Técnico en caso de ser favorable

untando el proYecto de Co¡veqlP,

OERRHH/Area de
Bienestar Social

56



La Jefatura evalúa informe y el proyecto
de convenio; de estar conforme, coloca
VoBo y deriva Convenio hacia la ORA,

Suscribe Convenio de Bienestar Social y
devuelve a OERRHH para la colocación
de número, custodia e im

Oficina Regional de
Admin is t rac ión  (OM)

O2 Días
O2 Horas

57
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PROCEDIMIENTO
DE¡}l Gódiqó  :  ORA-OERRHH-16

DE DESGUENT@ EN
PIANIILI.A DE PAG@

e c h a  :  J u l i o  2 0 1 2
¡ rs ión  :  1 .0
i q i n a  : L d e 2

7

1.  ó rgano :
\  Of ic ina  Req iona l  de
ü\ n¿ rn ¡ n i.tral¡ón (o RA)

2 . Unidad Orgánica:
Ofic ina Ejecut iva de Recursos Humanos (OERRHH)/
Area de Bienestar Social .

Spu¡etivo:- / - f . / f ,stablecer el  procedimiento para el  descuento voluntar io y autor izado por el
($y'personal,  en la Plani l la de Pago respect iva.
>./N

¡ 7 ' .
. t  

"  
' . \ '

l/"Y

ffi
, ' -  -  . i
i J A  O t

VO BO

@
Es apl icable al  personal que mantiene un vínculo laboral

st i tución. Lo normado no es apl icable a los descuentos de
d ic ia les .

y contractual con la
ley ni los descuentos

ase Lega l :
Ley No 284tt¡  Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto.
Resolución Ejecut iva Regional No 055-201O-PR/G.R.TACNA; establece el
máximo de descuento de 60% en el  ingreso total  de las remuneraciones.

monto de

6. Inic io de Trámite:
El personal autor izado y con vínculo laboral  sol ic i ta al  Área de Bienestar Social  el
Formato de Autorización de Descuento para hacer efectivo los beneficios del
Convenio de Bienestar Social .

Requisitos:
- Existencia de Convenio de Bienestar Social.
- Tener vínculo laboral con la Insti tución.
-  Disponib i l idad o a lcance en Plani l la  de Pago.

7 .

8. Descripción de Actividades:

6'
ile- ;
L r  L

[ .
4
,ou,,

Y#
Responsable Etapa Actividad Tiempo

01 El Servidor sol ic i ta Formato de
"Autor ización de Descuento en Plani l la" al
Área de Bienestar Social .

05 Minutos

\ Ré"'""*
pERRHH/Area de
Bienestar Social

Yt'
a\\

; ; l l

02 Evalúa existencia de Convenio de Bienestar
Soc ia l  y  d ispon ib i l idad  en  P lan i l la  de  Pago
del t rabajador sol ic i tante. De ser favorable,
gest iona visto bueno del Responsable del
Area de Remuneraciones en el  Formato de
"Autor ización de Descuento en Plani l la".

10 Minutos

ERRHH/Area de
emunerac iones

03 Veri f ica disponibi l idad en Plani l la y de estar
conforme orocede a refrendar el  Formato
de "Autor ización de Descuento".

10 Minutos

NQERRHH/Area de

ffienestar 
Social

o4 Recepciona Formato debidamente suscr i to,
procede a visar,  coloca número y gest iona
f irma de la Jefatura de la OERRHH.

10 Minutos

59



10 MinutosRecepciona Formato, firma y entrega a
Interesado.
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,-\ z.z oFrcrNA EJEcurrvA DE ABAsrEcrMrENTo y
\? ' , \
\?'\  GESTION PATRIMONIALt

lfr! 2.2.L AREA DE ADQUrsroNEs

01. ADJUDICACION DIRECTA MENOR A 3UIT

oz. DEVENGADo DE LA ADeuISIcIoN o coNTRATnctóru
z l

i ] . DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

03. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

r t :

Ir /.

, i *

.,¿ 'o
R
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PROCEDIMIENTO

ADJUDEcAqtóro oumecT'A MEN@R A g UET

Unidad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento
Patr imonial  /  Area de Adquisic iones.

1 .  ó rgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Objetivo:
Establecer mecanismos y acciones a seguir
modal idad de adquis ic ión s in  proceso menor  a 3

para adquir ir bienes y servicios
UIT- Adjudicación Directa.

4. Ambito de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Base Lega l :
-  Ley No 28411; Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto.
-  Ley No 27867; Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales y su modif icator ia Ley No

27902.
- Ley l t lo 28411; Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto y sus modif icator ias.
- Ley No 2744+ Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
-  Decreto Legislat ivo No 1017; Ley de Contrataciones del Estado.
- Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado,
- Ley de Presupuesto para el  Sector Públ ico vigente.
-  Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; Reglamento de Organización y

Funciones del Gobierno Regional de Tacna.
- Decreto Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Adquisic iones del Estado.
- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control  Interno.

6. Inic io de Trámite:
El Área de Adquisic iones recepciona del Área Usuaria el  pedido de compra y/o servicio
menor a tres (03) UIT.

7. Requisi tos:
-  Pedido de Compra y/o Servicio,  en formato del SIGA - Módulo Logíst ica, menor de 03

UIT, debidamente just i f icado y autor izado.
- Términos de Referencia (Servicios).
-  Especif icaciones Técnicas (Compras).

, ;  -  Los Términos y Especif icaciones deben consignar la f inal idad públ ica del requerimiento
de l  b ien  o  serv ic io .

-  Cadena y Meta Presupuestal  (Secuencia Funcional) ,  pr ior izada para la ejecución del
gasto en el  ejercic io presupuestal .

-  Autor ización en el  s istema para la ejecución del gasto.
-  Fuente de Financiamiento.
-  Cert i f icación Presupuestal  emit ida por la GRPPAT (vía sistema).
-  En caso de pedidos con cargo a proyectos de inversión públ ica, éstos deberán contar

con el  v isto bueno del Supervisor.

8. Descripción de Actividades:

63
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-  Presenta Pedido de Compra/Servicio
SIGA (03 ejemplares),  debidamente
f i rmada y autor izada por el  Jefe
Inmediato ( incluye también a nivel
vir tual  del  SIGA).

-  Los pedidos que requieren mayor detal le
y caracter ización del bien y/o servicio,
deben inc lu i r  ob l iga tor iamente  las
Especif icaciones Técnicas (bienes) o
Términos de Referencia (servicios),
asimismo el  Valor Referencial .
Tratándose de adquisic iones informáticas
las especif icaciones técnicas deben
contar con la autor ización del Director de
la Ofic ina de Tecnología de la
Información.

01 HoraUnidad Usuar ia

- Recepciona Pedido de Compra/Servicio
(03 ejemplares).

- Revisa la presentación de! Pedido.
- Procede a efectuar su registro en el

Sistema SISGRT.
- Alcanza al  Jefe del ADQ.

15 Minutos
;Adquisic iones (ADQ)

SECRETARIA

- Veri f ica el  expediente del pedido para
aprobar y/o desaprobar el  t rámite a nivel
del SIGA.

- De encontrarse aprobado, asigna el
pedido de servicio y/o comPra a un
Cotizador vía SISGRT y remite pedido
físico para realizar estudio de mercado.

01 Hora

Area de
Adqu is ic iones  (ADQ)

JEFATURA

- Real iza la ver i f icación del expediente del
pedido, el  detal le de la descr ipción y el
ítem o ítems.

- Verifica la correlación entre los términos
de referencia (servicios) Y/o
especif icaciones técnicas (bienes) con el
í tem y descr ipción del pedido, en el  que
debe precisarse el plazo, lugar de
entrega, caracteristicas específicas Y
condiciones.

- Reproduce en físico y virtual la Solicitud
de Cotización generado por el  SISGRT
del  ped ido .

- Real iza el  Estudio de Mercado a los
proveedores registrados en la Base de
Datos de la GRT; de acuerdo a las
característ icas y condiciones de
requerimientos sol ic i tados, indicando el
plazo en que deben ser entregados.

- Recepciona las cot izaciones de los
proveedores, en físico en sobre cerrado,
registrando la fecha y la hora, Y/o
virtual: en ambos casos, conforme al

02 DíasAdquisic iones (ADQ)



formato SISGRT.
- Elabora el  Cuadro Comparat ivo del costo

real del bien y/o servicio cotizado a
precio de mercado, teniendo en
consideración el  valor referencial
establecido por el  área usuaria en el
pedido según cada í tem.

- En el  caso que los costos a precio de
mercado supere el lOo/o del valor
referencial del pedido, se procede a su
devolución a la Unidad Usuaria,  a través
de Secretaría.

-  Se deriva Expediente a Jefatura de ADQ.

02 Horas

- Recepciona el expediente y procede a
verificar las Cotizaciones y el Cuadro
Comparat ivo.

-  Otorga la BUENA PRO al proveedor que
cumple con estándares de menor costo,
cal idad y condiciones establecidos por la
Unidad Usuaria,  refrendando con su
f i rma en el  Cuadro Comparat ivo.

-  Dispone la contratación del bien Y/o
servicio y la consiguiente emisión de la
ORDEN DE COMPRA y/o SERVICIO.

- Registra en el  SIGA el Plan Anual de
Obtención (PAO) f i jando el  importe por
ítem de ser el caso y total de la orden a
gr rar .

-  Deriva el  expediente de Pedido a
Secretar ia para su entrega al  personal
girador.

u is ic iones  (ADQ)

@a

05 minutos

Recibe los pedidos y asigna a través del
SISGRT al personal girador de servicios o
compras, según corresponda,

Area de
Adquisic iones (ADQ)

SECRETARIA

- Recibe el  pedido registrando en el
SISGRT.

- Veri f ica si  el  expediente cuenta con
documentación completa, s i  corresponde
la fuente de f inanciamiento,
disponibi l idad presupuestal  de la meta y
clasificador de gasto, RUC del Proveedor,
etc. ,  para cont inuar con su trámite.

-  Sol ic i ta autor ización presupuestal  en el
SIGA para cert i f icar la fuente de
f inanciamiento, meta y clasi f icador del
gasto (debiendo estar pr ior izado y
disponer de saldo presupuestal)  por el
cual se comprometerá la ejecución del
gasto.

-  Elabora y emite el  Cuadro de

d e
isic iones (ADQ)

PERSONAL GIRADOR

Í',5^\.-E:Écu r tu
N'.L\-=-
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Emite la Orden de Compra u Orden de
Servicio en el  SIGA, especif icando plazos
y forma de pago u otras características
relevantes.
Solicita Certificación Presupuestal en el
SIAF, debiendo ser aprobado por SGPRE-
GRPPAT.
Registra el  compromiso anual de la
Orden de Compra u Orden de Servicio en
el SIAF, debiendo ser aprobado.
Realiza el registro de afectación
presupuestal  a nivel  comPromiso
mensua l .
Real iza registro en el  SIAF de la Orden
de Compra o Servicio,  previa cert i f icación
y  compromiso  anua l .
Remite la O/S u O/C con el expediente
del proceso de adquisic ión para las
f i rmas resDect ivas.

- Recibe la OlC u O/S para trámite de
f irmas del:  Jefe de ADQ Y Director
Ejecutivo de OEAyGP.

- Previamente revisa que la razón social  y
el  monto del importe de la O/C u O/S se
encuentra de acuerdo a la propuesta del
proveedor y aprobado por el  Jefe de
ADQ.

- Firmada la OlC u O/S procede a su
registro del t rámite en el  Cuaderno,
según corresponda (Compras/Servicios),
y procede al  respect ivo desglose,
conforme se detal la a cont inuación:

oRpEN pE SERVICIO (01/04 COPIAS)

. 01 copia para el  proveedor que es
entregada a través del Cot izador.

'  01 copia para el  archivo de ADQ.
. 01 copia para la Unidad Usuaria.
.  01 or iginal  y 01 copia para su trámite

ante la Ofic ina Ejecut iva de
Contabi l idad (OECONT) Y Ofic ina
Ejecutiva de Tesorería (OETES).

oRpENES pE COMPRA (02/06 COPIAS)

. 01 copia para el proveedor que es
entregada a través del Cotizador.

. 01 copia para el archivo de ADQ.
01 copia para OECONT - Control
Potal .
01  cop ia  para  la  Un idad Usuar ia .
02 or iginales y 02 copias para el  Área
de A lmacén:
-  Kárdex ;  01  or ig ina l  y  o1  coPia .
-  Archivo de Almacén; 01

01 Hora
Area de
Adquisic iones (ADQ)
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( * )09

bien se encuentre
conforme a las

plazos y condiciones

.rs
1ts-

-  Recepciona Orden de Compra.
- De conformidad al  plazo de entrega

cumple con recepcionar el  bien o los
bienes que sol ic i ta ingresar el  Proveedor,
a través de la presentación de la Guía de
Remisión.

- Veri f ica que el
conforrne a
especif icaciones,
establecidos.

-  Entrega a OECONT 01 or iginal  de la O/C
con el  expediente del pedido de compra,
adjuntando Comprobante de Pago, para
la cont inuidad de su trámite de pago.

- Distr ibuye or iginal  y copia de la O/C
hacia el Area de Kárdex para su registro
y tratamiento contable.

(*)  Plazo que se encuentra supeditado a la entrega del bien conforme a lo est ipulado en los
,¡l-érminos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

-  Contab i l idad ;  01  or ig ina l .

-  En el  caso de la O/S esta es remit ida a la
OECONT para  la  cont inu idad de l  t rámi te
de pago; registrándose en el  cuaderno
de órdenes para DEVENGADOS,
adjuntando la siguiente documentación :

.  Conformidad de la Unidad Usuaria.

. Comprobante de Pago (Factura/Boleta
de Venta/Recibo de Honorar ios).

.  Sol ic i tud de Suspensión de Renta de
4ta, Categoría cuando sobrePase el
va lo r  S /  1 ,500.00  (de  ser  e l  caso) ,

.  C o p i a  d e  D . N . I .

.  Copia de Inscr ipción del RUC en la
SUNAT.

. Acreditación del cumpl imiento de la
prestación del servicio.

Jurada de
incompatibi l idad, nePotismo,
antecedentes penales, etc.  (de ser el
caso) .

. Carta del Proveedor.

-  En caso de una Orden de Compra esta es
alcanzada al  Área de Almacén (02
originales y 03 copias) con el  expediente
del pedido de compra, registrándose el
trámite en el  cuaderno de órdenes para
DEVENGADOS.

de A lmacén

lorot**
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PROCEDIMIENTO

ódiso :  ORA-OEAyGP-ADQ-02 Dm/ENGAD@ DE LA ADQUITsIlqIoN @
c@NTRATTA@tóns pe L@s BIIENES V/@

SERMT@I@S

c h a  :  l u l i o  2 0 1 2
érs ión :  1 .0
á o i n a  : 1  d e  3{ry

. t , 1 .\\

F}
órgano:
Ofic ina Regional de
Admin is t rac ión  (ORA)

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial  /  Area de Adquisic iones.

";il, 4 ,
1 t -
' i l ; # Objetivo:

Determinar el  procedimiento para el  reconocimiento de las deudas
contratación de bienes y/o servicios de ejercic io anter ior.

por la adquisic ióno

nos Regionales y sus modif icator ias la Ley No
28968.

- Ley No 284t7; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus

e las Ent idades del Estado.
co vigente.
Nacional de Tesorería.

ntrataciones del Estado.
{eglamento de la Ley de Contrataciones y

Adquisic iones del Estado.
- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control  Interno.

\

DlFe.c ¡
. I  I F C U I

'oQ
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o
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o

Ñ

Inicio de Trámite:
El Área Usuaria sol ic i ta a la Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión Patr imonial
el  reconocimiento de la deuda, adjuntando la documentación sustentator ia.

KeEErull) Requisi tos
- Documento del Área Usuaria sot ic i tando reconocimiento de deuda.
- Informes del responsable del Proyecto y/o Actividad de ser el caso.
- Informes del Órgano de Supervisión en caso de Inversiones (Proyectos/Obras).
-  Copia del Pedido de Compras y/o Servicio tramitado en el  ejercic io anter ior.
-  Copia de la Orden de Compra o Servicio expedido (de ser el  caso).
-  Indicación de la Fuente de Financiamiento, Cadena Presupuestal ,  Meta y Especif ica

del Gasto.
{ -  Determinac ión  de l  monto  de  la  deuda.
- Cert i f icación Presupuestal  autor izada.

'7.

\
,/

Descripción de Act iv idades:B.
\

Responsable})h Etapa Actividad Tiempo

ea Usuar ia  (AU)

N
01 Sol ic i ta a la ORA reconocimiento de la

deuda,  ad jun tando la  documentac ión
sustentator ia (según requisi tos),  que
incluye la cert i f icación presupuestal .

Día01
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- Recepciona y registra documento de
requerimiento sobre reconocimiento de
deuda.

- Deriva a la Oficina Ejecutiva de
Abastecimiento y Gestión Patrimonial.

30 Minutos

*Oficina Ejecutiva de
flgbastecimiento y
lf iestión Patrimonial
l(oenycp)

03

-  Recepciona exPediente de
reconoc imien to  de  deuda.

- Deriva al  Área de Adquisic iones, para
su evaluación y atención.

30 Minutos

Adquisic iones

1i{,},,
\ o r , i

! "  ' i
i :  r l

/  i ,  ; : '

N

o4

JEFATURA
- Recepciona expediente y deriva al

Girador respect ivo.

GIRADOR
- Recepciona la documentación, revisa y

veri f ica disponibi l idad de presupuesto
en el  s istema.

- Imprime el  reporte de ejecución de
compromisos vs marco presupuestal.

-  Elabora el  Informe Técnico.
-  Presenta a lefatura de ADQ.

JEFATURA
- Recepciona Informe Técnico y prepara

documentación de elevación hacia la
ORA, gest ionando la f i rma de la
OEAvGP.

01 Día

na Ejecutiva de
iento y

ón Pat r imon ia l
oEAyGP)

05
- Recepciona y revisa expediente de

reconocimiento de deuda.
- Firma documento de elevación hacia la

ORA, para su trámite de atención.

01 Hora

a\
l.:

. r l l

pf ic ina Regional de
¡\Fministración (OnR)

jiJ

06

- Recepciona expediente.
- Elabora acto resolutivo.
-  Firma resolución.
- Not i f ica a las Áreas de Trabajo

involucradas.

01 Día

7

Área de Adquisic iones
(ADQ)

N.
9\
t 1  l r'3it

07

-  Not i f icado con la resolución deriva al
Girador respectivo para que efectúa el
compromiso en el  SIAF.

- Emite la O/C u O/S, dándose inic io al
reconocimiento de la deuda, vía
devengados.

- Deriva a OECONT.

30 Minutos

Ejecutiva de
i l idad (OECONT) 08

-  Recepciona OlC u O/S que adjunta
expediente de reconocimiento de
deuda.

- Efectúa el registro de la Fase de
Devengado en el  SIAF.

- Tramita expediente hacia OETES.

30 Minutos

'w,
70



- Recepciona OlC u O/S que adjunta
expediente de reconocimiento de
d e u d a .

- Efectúa el  girado y registro de la Fase
de Pagado en el  SIAF.

- Efectúa el abono a la cuenta respectiva
del Acreedor de la deuda.

- Archiva expediente, dándose Por
culminado el  reconocimiento de la
deuda v ía  devengados.

Ofic ina Ejecut iva de
Tesorería (OETES)

04 Días
O3 HorasDURACION:

7L
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PROCEDIMIENTO

G:@NF@RMBDAD DEL SERMI@¡O
o :  ORA-OEAGP-A

h a  :  J u l i o  2 0 1 2

i n a  : t d e 2

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento Y Gestión
Patrimonial /  Area de Adquisiciones.

Oficina Regional de
Administración (ORA)

los servicios bajo la
di ferentes unidades

. Objet ivo:
Es establecer mecanismos y acciones a seguir  para la atención con
modal idad de adjudicación de menor cuantía que requieren las
orgánicas del Gobierno Regional de Tacna.

bi to de Apl icación:
ara el  personal que labore o preste servicio bajo cualquier modal idad en la Sede del

erno Regional de Tacna.

- Decreto Legislat ivo No 1017; que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
- Ley No 287L6; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
- Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB. REG. TACNA; aprueba el  Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
- Decreto Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Adquisic iones del Estado.

In ic io  de  Trámi te :
El Área de Adquisic iones de la Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial  (OEAyGP) not i f ica al  Proveedor de la Orden de Servicio expedida, para que
adjunte los requisi tos e inic ie su trámite de atención,

Requisi tos:
-  Informe de Conformidad del Servicio.
-  Formato de Suspensión de 4ta. Categoría-Formular io No 1609 (cuando

cor responda) .
-  Declaración Jurada.
- Copia de Inscr ipción del RUC de la SUNAT.
- Carta del Proveedor.
-  Factura /Recibo por Honorar ios Profesionales.
-  D N I ,
-  En caso sea necesario,  se deberá acreditar con el  cumpl imiento de la prestación de

servicio (Formato f ís ico o CD, según sea el  caso del t rabajo real izado, conforme a las
características establecidas en los Términos de Referencia y Contratos).

Descripción de Act iv idades:

Expedida la Orden de Servicios (O/4 copias),
procede a notificar al Proveedor.

73



Noti f icado con la Orden de Servicios presenta
los requisi tos ante la Unidad Or9ánica
requir iente del servicio,  para que inic ie
reconocimiento de la prestación del servicio.

01 Hora

-  Recepciona expediente que presenta
Proveedor para el  reconocimiento de la
prestación del servicio.

-  Elabora conformidad del servicio.
- Tramita conformidad adjunto con los

requisitos presentados por el Proveedor a la
OEAyGP.

- Recepciona la conformidad y ver i f ica la
presentación de los requisi tos exigidos.

- En caso se encuentre conforme, se procede
a ubicar la Orden de Servicios (O/S) y se
adjunta el  expediente de conformidac.

- Se deriva a la OECONT.

30 Minutos
m o n i a l

-  Recepciona la O/S que adjunta expediente
de conformidad.

- Se registra, habi l i ta y trasmite la Base de
Datos en l ínea del SIAF (Fase de
Devengado).

-  Aprobado, se procede a contabi l izar en el
módulo contable SIAF.

01 HoraContab i l idad

- Recepciona la O/S que adjunta expediente
de conformidad.

- Se deriva al  Girador de comprobantes.
-  El  Girador ver i f ica que el  expediente

adjunte la documentación sustentator ia y
procede a elaborar el  C/P a través del
ingreso en el  SIAF.

- Se efectúa el control previo, de estar
conforme se gest iona f i rmas del Director
de la ORA, OECONT y OETES Y autoriza su
trasmisión vía SIAF para que apruebe el
abono a la Cuenta Corr iente Interbancaria.

Ofic ina Ejecut iva
de Tesorería

74
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2.2.2 Án¡n DE PROCESOS E INFORMACIÓN

01. PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

02. PROCESO DE SELECCIóN DE ADJUDICACIÓN DE MENOR

03.

cuANTrA (AMC)

PROCESO DE SELECCIóN DE ADJUDICACIÓN DIRECTA

PÚBLIcA (ADP)/ADJUDICACIóN DIRECTA SELECTIVA

(ADS)

EXONERACTÓru Eru LOS PROCESOS DE SELECCIÓN

EXONERACIóru Cru SITUACIóN DE EMERGENCIA

SUBASTA INVERSA ELECTRÓNICA

CONSULTAS Y/U OBSERVACIONES A I-AS BASES EN

PROCESOS DE SELECCIóN DE AD Y AMC

REGISTROS DE PARTICIPANTES

CoNTRATO DE BIENES Y/O SERVICIOS EN PROCESOS DE

04.

05 .

06 .

07.

08 .

09.

SELECCION

10. RECURSOS DE APELACIÓN DE PROCESOS DE SELECCIÓN

'>.:. A

' -Y -9

z :

ii:,i
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PROCEDIMIENTO

PIAN ANUAL DE G@NT1RA1rA@!@NES (PAG)
:  ORA-OEAvGP-API-O1
:  J u l i o  2 0 1 2

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión Patr imonial /
Area de Procesos e Información.

Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

la contratación de los bienes, servicios y obras, durante el  año f iscal ,  or ientados a
mpl imiento de las metas y objet ivos contenidos en el  Plan Operat ivo Inst i tucional y en
nción al  Presupuesto aprobado.

de l  Gob ierno  Reg iona l  de  Tacna.

-CG; Normas Generales de Control  Interno.

a l :
27867¡ Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus Modif icator ias la Ley

28013,  28161,  28926,28961 y  28968.
, l  ¡ r ¡  ^ a  D ^ , i  ^  ^

_-. .Ley Nv 28471; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias,

¡* - Ley No 27444i Ley de Procedimiento Administrat¡vo General y sus modificatorias.
Ley No 28776; Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

de Presupuesto para el Sector Público vigente.
Decreto Legislativo ltlo 1017; Ley de Contrataciones del Estado.

Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones
/Adquisic iones del Estado.
Resolución de Contraloría No

inicio de Trámite:
La Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión Patrimonial a través del Area de Procesos e
nformación sol ic i tan los requerimientos de la programación de las necesidades a las
nidades orgánicas de la sede Regional.

Presupuesto Inst i tucional de Apertura (PIA).
Pedido de Bienes y Servicios.
Expediente Técnico y Plan de Trabajo aprobado,
Presupuesto Analí t ico

pción de Act iv idades:

- Solicita los requerimientos a las unidades
orgánicas de la Sede Regional a través de la
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patr imonia l .

- Solicita a la Sub Gerencia de Presupuesto, el
to  In ic ia l  dePresuDuesto Inic ial  de Apertura

Reg iona l  de

Presentan requerimiento a la Oficina Ejecutiva
de Abastecimiento y Gestión Patrimonial, para
su evaluación y consolidación. En el caso de
proyectos, obras y actividades deben cumplir
con adjuntar Resolución de aprobación del
Exoediente, Plan de Trabaio v Ppto. Analí t ico.

rr_sv

¡ r l':ffi

es Orgánicas



Deriva requerimientos al  Area de Procesos e
Información.

a Ejecut iva de
tecimiento y Gestión

r imonial  (OEAyGP)

- Eva!úa requerimientos en función de la
aprobación del Presupuesto Inic ial  de Apertura
(PIA),  real izando ajustes de los
requerimientos con las
presu puesta rias respectivas,

-  Formula el  Plan Anual de Contrataciones (PAC)
a través de los pedidos de Compras Ylo
Servicios que programen las unidades
orgánicas, tomando en consideración que los
bienes y/o servicios a ser incluidos deben
tener montos superiores a las 3 UIT.

- Para las modif icaciones poster iores del PAC se
tendrá en cuenta lo dispuesto en el  Art .  9o del
Reglamento de la Ley de Contrataciones.

- Procede a la visación del PAC.
- Elabora proyecto de resolución para la

aprobación del PAC.
- Deriva PAC a lefatura de OEAyGP para su

VoBo,  ad iun tando

04 Días

Evalúa proyecto de PAC y de estar conforme
coloca VoBo y se prepara documento para la
f i rma de la ORA, elevando PAC a la Ofic ina

ional de Asesoría Jurídica.

miento y Gestión
al (oEAyGP)

- Procede a la visación del proyecto de PAC.
- Deriva a la ORAI expediente para su trámite

02 Días

- Emite Dictamen Legal.
-  Revisa proyecto de resolución alcanzado Y

estar conforme gest iona la visación de los
u nidades orgánicas involucradas :
a) ORA
b) OEAyGP
c) GRPPAT
d) En caso se trate de una modif icación o

inclusión del PAC, se requiere visación de la
Unidad Orgánica requir iente,

-  Tramita Expediente a la GGR para su

Jurídica (ORAJ)

- Procede a la firma del acto resolutivo.
-  Dispone la colocación del número

not i f icación respect iva de la resolución
u nidades orgánicas i  nvolucradas.

I  General
(GGR)

09 | ruot¡f¡cado de la aprobación del PAC, en un plazo
no mayor a 05 días hábi les contados desde su
aprobación, procede a la publ icación del PAC en
el Sistema Electrónico de Adquisic iones y
Contrataciones del Estado (SEACE), así como de
la resolución que lo aprueba.

In f  c ión (API)

'&t,

:J
.J

S"

Las Unidades Orgánicas deben cumplir con presentar los requerimientos de acuerdo al plazo otorgado
en comunicación cursada por ORA, debiendo tenerse en cuenta que el PAC debe encontrarse
aprobado dentro de los quince (15) días hábiles siguientes a la aprobación del Presupuesto
Inst i tuc ional .
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PROCEDIMIENTO

PR@GES@ DE SELEG€II@N DE
ADJUD¡IGA@I@N DE MEN@R, GUANMIITA

(AMc)

ORA-OEAGP-API-02
:  J u l i o  2 0 1 2

i n a  i 1 d e 3

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento Y
Patr imonial /Area de Procesos e Información

1. órgano:
Oficina Regional de
Administración (ORA)

. Objetivo:
Adquisic ión, suministro o arrendamiento de bienes, así como la contratación de
servicios en general ,  consultorías y ejecución de obras, bajo la modal idad de
Adjudicación de Menor Cuantía, en el  marco de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, a f in de asegurar la oportuna sat isfacción de las necesidades de
compras o servicios que superen las 03 UIT.

e del Gobierno Regional de Tacna.

Base Legal:
-  Ley No 27867i Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias la Ley

No 27902,28013,  28167,28926,28961 y  28968.

k 
- Ley No 284L7¡ Ley Genera! del Sistema Nacional de Presupuesto y sus

f\ .  modif icator ias,

l i f  Ley No 27444; Ley del Procedimiento Administrat ivo General  y sus modif icator ias.
Decreto Legislat ivo No 1017; Ley de Contrataciones del Estado.

- Ley t t ¡o 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
- Ley de Presupuesto para el  Sector Públ ico vigente.
-  Ordenanza Reg iona l  No 033-201O-CR/GOB.REG,TACNA;  Reg lamento  de

Organización y Funciones del Gobierno Regional de Tacna.
- Decreto Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Adquisic iones del Estado.
Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control Interno,

nicio del Trámite:
El órgano requirente o unidad usuaria sol ic i ta la adquisic ión o contratación de un

según los montosservicio bajo la modal idad de adjudicación de menor cuantía,
referenciales establecidos en la Ley de Presupuesto vigente,

Requisi tos:
-  Plan de Trabajo debidamente aprobado (obras, act iv idades y proyectos).
-  Inclusión en el  Plan Anual de Contrataciones (PAC).
-  Cert i f icación Presupuestal .
- Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia debidamente refrendados.
- Expediente de Contratación debidamente aprobado.
- Presentación de requerimiento, con una ant ic ipación de un (01) mes.

Descripción de Actividades:

Presenta requerimiento a través del
Pedido de Compra/Servicio conforme
al Plan de Tra adjuntando las
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v Especif icaciones Técnicas o Términos
de Referencia, debidamente visados.

[Ár"u a" Procesos
'Información (API)

N

o2

-  Veri f ica que el  requerimiento se
encuentre incluido en el  Plan Anual
de Contrataciones (PAC).

-  Revisa el  contenido de las
Especif icaciones Técnicas/ Términos
de Referencia¡ y, de estar conforme
dispone se inic ie el  proceso de
Cotización por el  medio de
comunicación idóneo.

01 Días

- Receociona las cot izaciones de los
Proveedores

- Realiza el Estudio de Mercado, para
determinar el  Valor Referencial
(VR) .

-  Sol ic i ta a SGPRE la Cert i f icación
Presupuestal .

- Certificado procede a elaborar
Resumen Ejecut ivo, teniendo
cuenta cot izaciones, estudio
mercado y compras históricas.

-  Prepara el  Expediente
Contratación, para gest ionar
aprobación.

e l
en
de

de
S U

03 Días

liq

o- lv"e.)
' -""/

Reg iona lde
Adminis t rac ión
(oRA)

03

-  Expide documento que aprueba
Expediente de Contratación de estar
conforme, caso contrario lo
devuelve para su subsanación.

- Procede a notificar al API Y al
Comité Especial  Permanente
adjuntando el  Expediente de
Contratación.

01  Día

L 1

,4t.ffi
í.¡l0E R¡)\

o4 Notificado con la resolución presta
apoyo técnico al  Comité en la
elaboración del proyecto de Bases.

01 Día

tomité Especial
Permanente
(cEP)
\n,
a \y \ i
z ' \
ó r j
oil

05 -  Recepciona expediente aprobado y
procede a la elaboración de las
Bases Administrat ivas con el  apoyo
técnico del personal del  API.

-  Sol ic i ta la aprobación de las Bases a
la ORA,

01 Día

ri
I

\ggy

\ lEq 1F"

; loNAL ̂c

¿n ' ¡ ¡ü

'úf ic ina Regional de
Admin is t rac ión
(oRA)

06 Expide documento que aprueba
Bases Administrat ivas y not i f ica
Comité y al  API.

las
a l

01 Día

j\

rea de Procesos e
Información (API)

.N.

o7

Procede a efectuar la Convocatoria
con la publ icación de las Bases
Administrat ivas en el  SEACE así como
del Resumen Ejecut ivo, informando al
Comité Esoecial  Permanente.

01 Hora

'tr

s
lu'

Procede al  Registro de Part ic ipantes 01  d ía  ( * )

h
Elrrl

%
81



02 Días (**)
(AMC Bs.  y
Servicios)

06 Días
(AMC Obras y

Consultorías de
Obras)

06  D ías  ( * * * )
(AMC que deviene

de LP, CP y AD
declarados
desieftas)

- Recepciona las propuestas de los
Postores.

- Evalúa las propuestas técnicas Y
económicas presentadas Por los
Postores, elaborando el Cuadro
Comparativo de Resultados a través
del cual otorga la Buena Pro al
Postor ganador.

- Levanta el Acta de Otorgamiento de
la Buena Pro, para su publicación en
el SEACE.

Comité Especia l
Permanente (CEP)

-  Culminado el  plazo de 05 días
hábi les sin que los postores hayan
ejercido el  derecho de interponer el
recurso de apelación, procede al
Consent imiento de la Buena Pro Y
sol ic i ta su publ icación en el  SEACE,

- Remite Expediente a la API para
que cont inúe su trámite
administrat ivo.

Públ ica en el  SEACE el Consent imiento
de la  Buena Pro  (en  e l  d ía ) .

Area de Procesos e
ación (API)

Remite al  Area de Adquisic iones la
documentación sustentator ia del
proceso, para que proceda a emit i r  la
Orden de Compra (O/C) u Orden de
Servicios (O/S),  según corresponda,
emit ida esta procede a su publ icación
en e l  SEACE.
- Recepciona documentación

sustentatoria y emite la O/C u O/S.
- Not i f ica al  Postor Ganador

Área de Adquis ic iones
(ADQ)

6e
l*"

q? '\
t 7 \ ' .

iF 
"3."i,\L ^ 

c,'//

* * )

* * x )

\

Tiempo mínimo dispuesto por Ley, pudiendo ser mayor de acuerdo a la sofisticación
del bien o la especialización del servicio.
En caso se trate de Adjudicaciones de Menor Cuantía derivadas de Licitaciones
Públicas, Concursos Públicos y Adjudicaciones Directas declaradas desiertas, el plazo
será no menor de seis  (06)  días hábi les,
En caso se trate de Adjudicaciones de Menor Cuantía derivadas de Licitaciones
Públicas, Concursos Públicos y Adjudicaciones Directas declaradas desiertas, el plazo
será no menor de ocho (08)  días hábi les.
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/ -  v o  B o

PROCEDIMIENTO

PR@G€S@ DE SELE@qIéM OCNO¡UDIIGASI@N
DltREGrA pÚeU.UAA (AlDP)/AIililUlDIIC,AqrcN

DIIRE¡GIrA SELltG',[TMA (ADS)

A-OEAGP-API.O3

Fecha :  Ju l io  2012

á g i n a  : t d e 4

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento Y
Patr imonial /Área de Procesos e Información

1.  ó rgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

etivo:
uisic ión, suministro o arrendamiento de bienes, así como la contratación de

rvicios en general ,  consultorías y ejecución de obras, bajo la modal idad de

djudicación Directa Pública/Selectiva, en el marco de la Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento.

Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Base Legal:
-  Ley No 27867i Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias la Ley No

27902,28013, 28161, 28926,28961 y 28968.
- Ley No 2841L; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus

mod i f icator ias.
-  Ley No 27444i Ley del Procedimiento Administrat ivo General  y sus modif icator ias.
-  Decreto Legislat ivo No 1017; Ley de Contrataciones del Estado,
- Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
- Ley de Presupuesto para el Sector Público v¡gente.
-  Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; Reglamento de

Organización y Funciones del Gobierno Regional de Tacna.
- Decreto Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Adquisic iones del Estado.
- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control  Interno.

6. Inic io del Trámite:
El órgano requirente o unidad usuaria sol ic i ta la adquisic ión o contratación de bienes o

servicios, bajo la modal idad de adjudicación directa públ ica/select iva, según los

montos referenciales establecidos en la Ley de Presupuesto vigente'

.  Requisi tos:o'-  
Plan de Trabajo debidamente aprobado (obras, act iv idades y proyectos).

-  Inc lus ión  en  e l  P lan  Anua l  de  Cont ra tac iones  (PAC) .
- Certificación Presupuestal.

l  -  Términos de Referencia debidamente refrendados.
-  Expediente de Contratación debidamente aprobado.

i l l  -  ptesentación de requerimiento, con una ant ic ipación de 45 días.
.  Descripción de Act iv idades:

84
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¿ad Usuar¡a

Presenta requerimiento a través del
Pedido de Compra/Servicio,  conforme al
Plan de Trabajo, adjuntando las
Especificaciones Técnicas/Términos de
Referencia debidamente visados.

- Veri f ica que el  requerimiento se
encuentre incluido en el  Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

-  Revisa contenido de las
Especificaciones Técnicas/Términos de
Referencia.

-  Dispone se real ice el  proceso de
cotización del bien o servicio, a través
del medio de comunicación idóneo.

- Recepciona las cot izaciones de los
Proveedores

- Real iza el  Estudio de Mercado
empleando di ferentes fuentes, para
determinar el  Valor Referencial .

-  Determinado el  Valor Referencial
sol ic i ta -a través de la OEAyGP- a la
SGPRE la Certificación Presu

Area de Procesos
nformación (API)

\o,r
, b, =

r 1

-  Recepciona requerimiento de
certificación presupuestal.

- Otorga certificación presupuestal, en
caso ex is ta  d ispon ib i l idad .

Gerenc ia  de
Presupuesto

(SGPRE)

- Recepciona Certificación Presupuestal y
en caso que el  requerimiento no cuente
con presupuesto comunicará a la
Unidad Usuaria para su atención.

- Elabora Resumen Ejecut ivo teniendo en
cuenta cot izaciones, estudio de
mercado y compras histór icas,

-  Prepara el  Expediente de Contratación,
para gest ionar su aprobación.

de Procesos e
rmación (API)

-  Exp ide  documento  que aprueba
Expediente de Contratación de estar
conforme, caso contrario lo devuelve
para su subsanación.

- Procede a notificar al API y al CEP
adjuntando el  Expediente de
Contratación.

min is t rac ión  |  05

Notificado con el documento de
aprobación del expediente, presta apoya
técnico al  Comité en la elaboración de las
Bases Administrat ivas.

Procesos e
Información

(APr)

Comité Especial Recepciona exped iente aprobado.
Procede a elaborar las Bases con apoyo
técnico del API y sol ic i ta su aprobación
a la ORA.
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Expide el  documento que aprueba las
Bases Administrativas y notifica al
Comité y al  API.

Ofic ina Regional

Efectúa la Convocatoria con la
publ icación de las Bases Administrat ivas
en el  SEACE así como del Resumen
Ejecut ivo, informando al  Comité Especial
Permanente.

i, '\,
1r \t'
\ i - \1
i9 rl|  7 l l
'i tÍ

de Procesos e
rmación (API)

Gestiona ante la OETES, el trámite de
pago por el  derecho de part ic ipación en
el proceso de selección.

Procede al Registro de Participantes
hasta el  día siguiente de la Integración
de las Bases.

Recepciona consultas y observaciones
respecto de las Bases.

Absuelve las Consultas y Observaciones y
procede a su publicación en el SEACE con
el apoyo del API (*),

Culminado e l  p lazo  de  05  d ías  háb i les
sin que los postores hayan ejercido el
derecho de interponer el  recurso de
apelación, procede al  Consent imiento
de la Buena Pro.
Remite al  API el  Expediente para que
publ ique el  Consent imiento de la Buena
Pro en el  SEACE y formal ice el  Contrato

Comité Especial
Permanente

Integra las Bases Administrativas y su
pub l icac ión  en  e l  SEACE.

- Recepciona las propuestas en
presencia de Notar io Públ ico, en caso
de Proceso de ADP.

- Evalúa las propuestas técnicas Y
económicas presentadas por los
Postores, elaborando el  Cuadro
Comparativo de Resultados a través
del cual otorga la Buena Pro al  Postor
ganador .

- Levanta el Acta de Otorgamiento de la
Buena Pro, para su publ icación en el
SEACE (XX) .

-  Públ ica en el  SEACE el Consent imiento
de la  Buena Pro  ( *xx) ,

-  Comunica a Postor Ganador el
Consent imiento de la Buena Pro Y
sol ic i ta oresentación de Garantías

Area de
Programación e
nformación (API)

\,ts.*t?



previo a la suscripción del contrato.
Elabora Contrato y gest iona f i rmas del
Proveedor ganador y de la Gerencia
General Regional,  previa visación de
las unidades orqánicas involucradas.

( * ) En caso que el Part icipante no esté de acuerdo con la absolución de las Observaciones planteadas a las

Bases, podrá sol ici tar su elevación al Titular de la Entidad y al OSCE, según corresponda, dentro del

plazo de 03 días hábiles, contados desde el día siguiente de la noti f icación del pl iego absolutorio a través

del SEACE. El plazo para emit ir  y noti f icar pronunciamiento a través del SEACE, por parte del Titular de

la Entidad será de 08 días hábiles y de 10 días hábiles por parte del OSCE.

En caso de declararse desierto el proceso el Comité emitirá el informe respectivo y conforme a lo

normado, la siguiente convocatoria se real izará mediante un proceso de Adjudicación de Menor Cuantía.

En caso de tratarse de un postor único, el consentimiento de la Buena Pro se producirá el mismo día de

la noti f icación de su otorgamiento. En caso de exist ir  más de dos (02) postores, el consentimiento será

efectuará en el plazo de cinco (05) días.
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PROCEDIMIENTO

ED(@NERAGTTóro em L@s PR@cEs@s DE
:  ORA-OEAGP-AP-04
:  J u l i o  2 0 1 2

i n a : 1 d e 3

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecyt iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial /  Area de Procesos e Información.

1 .  Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Objetivo:
Contratar de forma inmediata y directa lo necesario para atender los requerimientos
relacionados con los t ipos de exoneración previstos en la Ley de Contrataciones con
excepción de las contrataciones que se real icen en si tuación de emergencia.

nivel  de sede del Gobierno Regional de Tacna, cuando se trate de las exoneraciones
e procesos de selección, previstas en los incisos a),  c),  d),  e) y f)  del  Art ículo 2Oo Y
rt .  21o de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado con el  Decreto Leg. No
ot7 :

.  Entre ent idades;
'  En si tuación de desabastecimiento;
.  Carácter de secreto;
.  Proveedor Único de Bienes y Servicios;
.  Servicios Personalís imos.

Base Legal:
-  Ley No 27867i Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias la Ley No

27902, 28013, 2816t, 28926, 2896t y 28968,
- Ley No 284tt ;  Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto y sus

modif icator ias.
-  Ley No 27444; Ley del Procedimiento Administrat ivo General  y sus modif icator ias.
-  Decreto Legislat ivo No 1017; Ley de Contrataciones del Estado.
- Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
- Ley de Presupuesto para el  Sector Públ ico vigente.
-  Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; Reglamento de Organización

y  Func iones  de l  Gob ierno  Reg iona l  de  Tacna.
- Decreto Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Adquisic iones del Estado.
/ !R Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control Interno,

El Área Usuaria sol ic i ta y prepara informe sustentator io para la exoneración del proceso
de selección.

: l
I

' l

\,

Requisitos:
- El Pedido de Compra/Servicio debe enmarcarse en algunas de las situaciones que

precisa la Ley de Contrataciones y su Reglamento, para solicitar la exoneración.
- Términos de Referencia/Especif icaciones Técnicas, debidamente visados.
- Informe Sustentatorio de la Unidad Usuaria.
- Informe Técnico del Área de Procesos e Información.
- Informe Legal emit ido por el Órgano Asesor lurídico.

Acu i ona l .
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8. Descripción de Actividades:

N, Responsable Etapa Act iv idad Tiempo

iT.Y
ili, .;n'*m'

Rhtr$li

Usuar ia 01 Solicita exoneración del proceso de selección
debidamente sustentado, adjuntando Pedido
de Compra /Servicio.

01 Día

qr
*.1

'irÍ

Oficina Ejecutiva de
Abastecimiento y
Gest ión  Pat r imon ia l

,{oEAyGP)
lil

o2 Recepciona y dispone que el  Area de
Procesos e Información evalúe y prepare el
Informe Técnico correspondiente,

01 Hora

;ff
ilr

Área de Procesos e
rmación (API)

i

03

-  Recepciona Pedido, evalúa y prepara
respuesta; en caso encuentre conformidad
con la normativ idad vigente al  respecto,
prepara Informe Técnico.

-  Gest iona cont inuidad de trámite ante el
Órgano Asesor Jurídico a través de ORA.

01 Día

-'!y

/-4-5

lwo oe '

v" B"

4ñ

{m
k*o

(r\

w

tClifina Regional de
)ÁdÉn¡n¡stración'(oRA)

o4 Canal iza Expediente al  Organo Asesor
lu r íd ico .

01 Hora

05

-  Revisa Expediente y de encontrar lo
conforme a ley, procede a elaborar el
Informe Legal.

-  Prepara documentación para la f i rma de la
PR, con el  VoBo de la GGR, con el  objeto de
remit i r  Expediente al  Consejo Regional.

Día01

esidencia Regional
R)

06 Remite Expediente al  Consejo Regional 01 Hora

i ?]/¡,/

Conseio
Ncnl 

'

v \ tz '
o i ;o/J

Regiona l 07

-  Evalúa expediente y de estar conforme
aprueba mediante Acuerdo Regional la
exoneración del proceso de selección.

- Gest iona su publ icación en el  Diar io Ofic ial
"El Peruano".

-  Not i f ica a la Gerencia General  Regional
para que disponga la compra del bien o la
prestación del servicio exonerado.

( * )

lSerencia General
Segional (GGR)

t

OB Toma conocimiento del Acuerdo Regional y lo
deriva a OEAyGP para que disponga la
adquisic ión y demás acciones.

01  Hora

f ic ina Ejecut iva de
bastecimiento y

Gest ión  Pat r imon ia l
(oEAyGP)

09 Noti f ica del Acuerdo Regional para .que
alcance documentación sustentatoria al Area
de Adquisic iones (ADQ) e inic ie proceso de
compra del bien o la prestación del servicio,
asimismo para que comunique Contraloría
General de la Repúbl ica (CGR) y al  Organo
de Control  Inst i tucional (OCI) de la Sede
Regional.

01 Hora

90



Alcanza documentación al  ADQ, para que
inicie proceso de compra o de la prestación
del servicio.

01 Hora

de Procesos e
nformación (OPI)

-  Procede a elaborar Expediente de
Contratación, Bases (según modelo de
exoneración) y Convocator ia según
proceso de selección, en un plazo de diez
(  10)  d ías .

-  Prepara documentación para la f i rma de la
GGR, remit iendo a la Contraloría General
de la Repúbl ica (CGR) y Órgano de Control
Inst i tucional (OCI),  los Informes Técnico y
Legal así como el  Acuerdo Regional,  dentro
del plazo de los 10 días, contados a part i r
de la aprobación de la exoneración.

- Procede a publ icar en el  Sistema
Electrónico de Contrataciones del Estado
(SEACE) .

10  d ías

Firma Ofic io para remit i r  a la CGR y OCI
Informes y Acuerdo Regional.Reg iona l  (GGR)

DURACIóN:

e,/

a,=

gr ü-
¡

ffi"
"{w.,

No incluye el plazo de atención y aprobación del Expediente de Exoneración por parte
del Consejo Regional.

9 1
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PROCEDIMIENTO

rs{@NeRAqróro ero $nruAqróm peigo :  ORA-OEAGP-AP-05
a  :  J u l i o  2 0 1 2

Vers ión :  1 .0
i n a : 1 d e 3

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento , y Gestión
Patr imonial /  Area de Procesos e Información.

.  Organo:
Ofic ina Regional de
Admin is t rac ión  (ORA) ,

3. Objetivo:
Contratar de forma inmediata y directa lo necesario para atender los requerimientos
sobrevinientes de una situación de emergencia.

A nivel  de sede del GobiernoRegional de Tacna.

Ley No 27867¡ Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator¡as la Ley No
27902,28013, 28161, 28926,2896L y 28968.
Ley No 284tL; Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modif icator ias.

: , '  r  ^ - -  r ^ l  ^ - ^ ^ ^ r ! - ^ : ^ - ! ^  ^ l - : - : - ! - - ! : . . ^  ^ ^ - ^ - - 1  . ,  ^ . , ^  - ^ r i f ¡ - ^ 5 ^ - i ^ --  Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrat ivo General  y sus modif icator ias.
-  Decreto Legislat ivo No 1017; Ley de Contrataciones del Estado.
- Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
- Ley de Presupuesto para el  Sector Públ ico vigente.
-  Ordenanza Regiona¡ No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; Reg¡amento de Organización

y  Func iones  de l  Gob ierno  Reg iona l  de  Tacna.
- Decreto Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado.
- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control  Interno.

Inic io de Trámite:
idencia Regional declara si tuación de emergencia mediante Decreto Regional y

ispone se proceda a la adquisic ión de los bienes y servicios para la atención inmediata
de la emergencia.

7. Requisitos:
- El Pedido de Compra/Servicio.
-  Térmi nos de Referencia/Especif icaciones Técnicas, debidamente visados.

: \  -  Informe Sustentator io de la Unidad Usuaria.
|  -  Informe Legal emit ido por el  órgano Asesor Jurídico.

-  Acuerdo de Consejo Regional.

8. Descripción de Actividades:

- Expide Decreto Regional que declara la
emergencia en el  ámbito regional.

-  Dispone la not i f icación a las instancias
ad ministrat ivas i  nvolucradas.

ncia Regional

93
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01 Hora

- Toma conocimiento del Decreto Regional.
-  Presenta al  Área de Adquisic iones el  Pedido

de Compra/Servicio con indicación de la
Fuente de Financiamiento, Meta Y
Específ ica del Gasto,

Un idad Usuar ia  (UU)

- Recepciona Pedido de Compra/Servicio.
-  Procede a real izar la adquisic ión del bien o

servicio,  emit iendo la Orden de Compra
(O/C) u Orden de Servicio (O/S)
respectiva mente.

-  Not i f ica de la OlC u O/S al  Area de
Procesos e Información.

01 Día
Area de
Adquisic iones (AD)

- Inic ia la regular ización del proceso
exoneración por la causal de emergencia.

-  Gest iona inclusión de la adquisic ión
contratación en el  Plan Anual
Contrataciones (PAC), en caso no
encuentre programada.

- Elabora el  Expediente Administrat ivo de
Contratación y Bases del proceso de
selección, gest ionando su aprobación ante
el órgano resolut ivo.

-  Efectúa su registro y publ icación en el
SEACE.

-  Coord ina  con la  Un idad Usuar ia  la
presentación del Informe Técnico.

-  El  Expediente de la exoneración es
canal izado a la ORA.

d e

o
de
se

05 Días

de Procesos e
nformación (API)

at
\ 9 ,
\ ;
l i
, o

Canal iza Expediente de la exoneración al
Órgano Asesor Jurídico.

Of ic ina  Reg iona l  de
ministración

- Revisa Expediente y de encontrar lo
conforme a ley, procede a elaborar el
Informe Legal,  el  cual es adjuntado al
Expediente de la exoneración.

- Prepara documentación para su remisión al
Consejo Regional,  a través de la PR,
preparando el  Of ic io con el  VoBo de la GGR.

Of ic ina  Reg iona l  de
Asesoría Jurídica

Firma Ofic io para remit i r  Expediente de
Contratación al  Consejo Regional.

causal de emergencia.
-  Gest iona su publ icación en el  Diar io Ofic ial

"E l  Peruano" .
-  Not i f ica a las instancias administrat ivas del

Gobierno Reqional.

Eónsejo Regional



- Notificado con el Acuerdo Regional a
través de ORA, procede a publ icar en el
SEACE el Informe Técnico, Informe Legal y
el  Acuerdo del Consejo Regional.

-  Prepara la documentación (Informes Y
Acuerdo Regional)  para su remisión a la
Contraloría General  de la Repúbl ica (CGR)
y el  Órgano de Control  Inst i tucional (OCI),
a través de la GGR.

a de Procesos e
ción (API)

Firma Ofic io para remit i r  documentación a la
CGR y OCI ( Informe Técnico/Legal y Acuerdo
Reg iona l ) .

iona l  (GGR)

ffi

I
l \

1!ji

cu f lvoF.JE Toda contratación efectuada bajo la causal de emergencia deberá regularizarse
dentro de los d iez (10)  días hábi les s iguientes de efectuada la entrega del  b ien o la
primera entrega en caso de suministros o del inicio de la prestación del servicio.

La Duración no inc luye e l  t iempo que demora e l  Expediente en e l  Consejo Regional '
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PROCEDIMIENTO

SUBASTA IINMERSA EUECMNóNBGA:  Ju l io  2012

Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión Patrimonial/
Area de Procesos e Información.

c ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

f  a contratación de los bienes y servicios catalogados como comunes a través de una
toria pública, al postor que oferte el menor precio por los bienes y servicios

en función al presupuesto aprobado.

Sede del Gobierno Regional de Tacna.

ega l :
No 27867i Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus Modificatorias la Ley No

902,  28013,  29 l6 t ,  28926,  28961 y  28968.
No 28411; Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto y sus modif icator ias.

y No 27444; Ley del Procedimiento Administrat ivo General  y sus modif icator ias.
y No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado,

Ley de Presupuesto para el Sector Público vigente.
Legislat ivo l t lo 1017; Ley de Contrataciones del Estado.

premo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisic iones del

ión de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control Interno.

In ic io de Trámite:
Area de Procesos e Informaciónrecepciona los diferentes requerimientos

as (SOLO BIENES COMUNES)

Presupuesto Insti tucional de Apertura (PIA).
Requerimiento debe encontrarse incluido en la Lista de Bienes y Servicios Comunes
publ icado en e l  SEACE.

-  Expediente Técnico y Plan de Trabajo aprobado.
- Certificación Presupuestal.

Inclusión en el  Plan Anual de Contrataciones (PAC).
Presentación de requerimiento, con una ant ic ipación de diez (10) días.

l '  Descripción de Act iv idades:

Presenta requerimiento a través del Pedido de
Compra/Servicio,  conforme al  Plan de Trabajo y
adjuntando las Especificaciones Técnicas/
Términos de Referencia, debidamente visados.
- Veri f ica que el  requerimiento se encuentre

incluido en el  PAC.
- Revisa el  contenido de las Especif icaciones

érminos de Referencia; y,  de estar



Y conforme dispone se inic ie el  proceso de
Cotización.

,t
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de Procesos e
Información 03

-  Recepciona las Cot izaciones.
- Real iza el  Estudio de Mercado, para

determinar el  Valor Referencial ,  según la
cot ización,

- Elabora el  Resumen Ejecut ivo, teniendo en
cuenta cotizaciones, estudio de mercado y
compras histór icas.

-  Efectúa requerimiento de Cert i f icación Pptal .
a la Sub Gerencia de Presupuesto (SGPRE) a
través de la OEAyGP.

- Obtenido la cert i f icación procede a preparar el
Expediente de Contralación, para gest ionar
su aprobación ante el  Organo Resolut ivo.

03 Días

o4

- Expide acto resolutivo que aprueba
Exoediente de Contratación de estar
conforme, caso contrario lo devuelve para su
subsanación,

- Se procede a notif icar al API y al Comité
Especial de Subasta Inversa adjuntando el
Expediente de Contratación.

01 Día

05
-  Recepciona expediente aprobado.
- Apoya al  Comité en la elaboración del

proyecto de las Bases Administrat ivas.
01 Día

06 Procede a elaborar las Bases con apoyo técnico
del API y sol icita su aprobación al Órgano
Resolutivo.

01 Día

Resolut ivo o7 Expide el  acto resolut ivo que aprueba las Bases
Administrat ivas y not i f ica al  Comité y al  API.

01 Día

f'¡l l¡l

a de Procesos e
dqformación (API)

'o\\
- \  7\1
J  Z t

08 Procede a efectuar la Convocator ia con la
publ icación de tas Bases Administrat ivas en el
SEACE así como del Resumen Ejecut ivo,
informando al  CESI.

01 Hora

(-ot

Especial  de
Inversa

urü

09

- Verifica a través del SEACE el registro de
proveedores y espera que el  s istema cierre el
per iodo de pujas y emita el  acta electrónica
indicando el  ganador.

-  Eva lúa  la  documentac ión  de  admis ib i l idad  de l
postor ganador que emit ió el  SEACE y si
cumple con todo lo sol ic i tado. Caso contrar io
procederá a evaluar la documentación del
siguiente postor.

- Levanta el Acta de Otorgamiento de la Buena
Pro, para su publ icación en el  SEACE.

02 Días
(AMc)

05 Días
(ADS/ADP)

08 Días
(LPlcP)

Culminado e l  p lazo  es tab lec ido  s in  que
oostores hayan eiercido el derecho

los
d e

08 Días
ILPlCP)

N 98
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interponer el  recurso de apelación, procede al
Consent imiento de la Buena Pro y sol ic i ta su
pub l icac ión  en  e l  SEACE.

- Remite Expediente a la API para que cont inúe
su trámite administrat ivo.

05 Días
(AD/AMc)

Públ ica en el  SEACE el Consent imiento de la
Buena Pro.

de Procesos e
ac ión  (API )

En caso de AD/CP/LP se notifica al postor
ganador para que en el  plazo previsto presente
la documentación exigida en Bases y conforme
a Ley.

10 Días

- Recepciona y ver i f ica la documentación
exigida y presentada por el  postor ganador.

- Procede a formular proyecto de Contrato en
caso de AD/CPILP.

- Gest iona aprobación del Contrato ante
Organo Resolut ivo competente.

Tratándose de un proceso de AD/CP/LP, el
contrato suscr i to es publ icado en el  SEACE, así
como de la Carta Fianza.

Tratándose de un proceso de AD/CPILP se
remite al Área de Adquisiciones el contrato
suscrito y si es un proceso de Menor Cuantía
(MC), se remite el Consentimiento de Buena
Pro y demás documentación sustentatoria del
proceso, para que proceda a emit ir la Orden de
Compra u Orden de Servicios, según
corresponda.

-  Elabora Orden de Compra u Orden de
Servicios, real iza su ingreso en el  SIGA y
gest iona su aprobación con las f i rmas
respectivas.

- Notifica al API la Orden de Compra u Orden
de Servicio,  para su publ icación en el  SEACE,
tratándose de un proceso de AMC.

de
isic iones (ADQ)
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PROCEDIMIENTO

G@NSJLIrAS V/U @ttsSERVAql@NES A [.AS
BAsEss EN pR@ces@s EE seuecqtóro oe AD v

AMC 6r¡ina/ : t  de 2

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patrimonial/ Area de Procesos e Información.

.  órgano:
Oficina Regional de
Adminis t rac ión (ORA)

Objetivo:
Establecer el procedimiento que permita aclarar cualquiera de los extremos de las
Bases Administrativas o atender el cuestionamiento respecto del incumplimiento de

condiciones mínimas u otras disposiciones directas, conexas o complementar ias
relación al  proceso de selección, que planteen los Part ic ipantes.

Ámbito de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Base Lega l :
-  Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias la Ley

No 27902,28013,  28161,  28926,28961 y  28968.
i  -  Ley No 27444i Ley de Procedimiento Administrat ivo General  y sus modif icator ias.
-  Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
- Decreto Legislat ivo No 1017; Ley de Contrataciones del Estado.
- Decreto Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Adquisic iones del Estado.
- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control  Interno.

Inic io de Trámite:
El Part ic ipante del Proceso debidamente acreditado presenta las consultas u
observaciones al  Área de Procesos e Información (API),  para su remisión al  Comité
Especial  Permanente (CEP) para su absolución respect iva.

Requisitos:
- El Part icipante debe encontrarse debidamente registrado.
- Las consultas u observaciones deben ingresar físicamente, presentarse

simultáneamente y encontrarse debidamente fundamentadas, según lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

8. Descripción de Act iv idades:

Presenta consulta u observación a las
Bases, según cronograma aprobado, para
el lo debe encontrarse debidamente
registrado.

- Recepciona las Consultas u
Observaciones a las Bases.

- Deriva al  Comité Especial  Permanente
para su absolución.

03 Días
AD

02 Días
AMC (x)

Part ic ipante del

s

" ,1
\

Area de Procesos e
Información (API)

101
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**) AMC Obras y de Obras.
Plazo que es computado desde el día sigu¡ente de la notlflcaclón del pliego absolutorlo a través del SEACE.
Según cronograma establecido para el proceso de selección de AD y AMC'

Absuelve en forma simultánea las
Consultas u Observaciones, de ser el
caso, a través del SEACE y los correos
electrónicos de los particiPantes, con el

03 Días
AD

02 Días
AMC (x)

mité Especial
rmanente  (cEP)

Publica el pl iego absolutorio de las
consultas u observaciones en el SEACE y

en los correos electrónicos de los
con el  aDovo de API.

de Procesos e
ormac ión  (API )

-  Toma conocimiento de la absolución, en
caso de no estar conforme con la
absolución de las consultas Y
observaciones, sol ic i ta que las Bases y
los actuados del proceso sean elevados
a la OSCE (cuando el  Proceso sea
igual o mayor a 300 UIT) y si  es menor
a 300 UIT al  Ti tular de la ent idad, para
que sea absuelto.

-  En caso sea elevado a OSCE debe
pagar el  derecho por elevac¡ón, el  cual
debe ser adjuntado al  ExPediente a
más tardar al  día siguiente de

resentada su solicitud.

03 días
( * * )

Part ic ipante del
Proceso

?\r
\*r'

t u
' D

/  - i

01 hora

- De exist i r  conformidad con la
absolución por parte del part ic ipante,
se procede a la integración de las
Bases, según cronograma,

- Caso contrario a solicitud procede a
elevar el  pl iego de absolución de
consultas u observaciones al  OSCE o al
Ti tular de la ent idad, según

con aDovo de la OPI.
-  El  Ti tular de la ent idad resuelve

sol ic i tud a través de la OMJ, dentro de
los plazos establecidos, coordinando
con el  API la publ icación del
pronunciamiento en el  SEACE.

- El OSCE emite pronunciamiento dentro
de los plazos previstos en la normativa,
así como su publ icación en el  SEACE.

- El incumpl imiento de los plazos en
ambos casos, conl leva a la devolución
del importe de la tasa al observante,
manten iendo la  ob l igac ión  de  emi t i r  e l

Ti tular de la
Ent idad

08 Días

OSCE
10 Días

T i tu la r  de  la
Ent idad/Organismo
Superv isor  de  las
Contrataciones del
Estado (OSCE)

- Absuelta las consultas u observaciones
que son publtcadas en el SEACE,
procede a integrar las Bases Y
continuar con las etapas del proceso de
selección.

-  E l  pronunciamiento emi t ido por  e l
SEACE o el Titular de la e¡t idad no
admite interposición de recurso alguno.

( * *  x )mité Especia l

l * * )

LOz



PROGEDIMIENTO: GONSULTAS Y/U OBSERVACIONES A LAS BASES EN PROCESOS DE

ADJUDIGACION D¡REGTA / ADJUDICAGION DE MEI{OR CUANTIA

ENTIDAD/ORGANISMO
SUPERVISOR DE tAS

CONTRATACIONES DEL ESTADO

COM¡TÉ ESPECIAT PERMANENTE
(cEP)PARTICIPANTE DEL PROCESO

OFICINA EJECUTIVA DE
ABASTECIMIENTO Y GESNÓN

Está
conforhe?

NO

'l

Solicita que las Bases y los
actuados del procesos sean
elevados a OSCE (cuando el
proceso sea igual o mayor a
300 UIT) y si es menor a 300
UIT al T¡tular de la entidad,

oara oue sea absuelto

En caso sea elevado a OSCE
debe oaqar el derecho oor
elevacióñ. el cual debe ser

adiuntado ai Exoediente a más-tardar 
al día siouiente de

presentada süsolicitud.

A

r€suelve solicitud a través de
ORAJ, dentro dE los plazos

eslablecidos. coordinando suPresenta consulta u
observac¡ón a las Bases,

según cronograma aprobado,
debiendo encontrarse

debidamenle reg¡strado

- Recepciona las Consultas u
observac¡ones

- DEriva al GEP oara su
absolución.

las Consullas u
observaciones, de ser el

través del SEACE y los
correos eléctronicos de los
participantes, con apoyo del

API

El OSCE emite
oronunciamiento denl¡o de
los plazos previstos en la
normativa, asl como su

oublicación en el SEACE

Procede a elevar el pliego de
absolución de consultas y

observaciones al OSCE o al
Titular de la ent¡dad, según

corres00noe.

Toma conocimiento de la
absolución publicada en el

Ji lUT

El incumplimiento de los
plazos on ambos casos,

Absueltas las consultas u
observaciones oublicadas en
el SEACE, procede a integrar
las Bases y continuar con las

etapas del proceso de
seleccón

emitido Dor el SEACE o el
Titular de la entidad no
admite interoosición de

= LA CEP INTEGRA LAS BASES
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PROCEDIMIENTO

REGB$TR@ EE PARIruqIPANTESFecha :Ju l io  2012
Vers ión :1 .0

i n a  : 1  d e  2
2. Unidad Orgánica:

Oficina Ejecutiva de Abastecimiento Y Gestión
Patrimonial/ Area de Procesos e Información.

Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

o jurídica para gue pueda intervenir  como
postor en un proceso de selección convocado
s, conforme a las reglas establecidas en la
vigente.

bi to de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

5. Base Legal:
-  Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias la Ley No

27902, 28013, 28L6I,  28926, 28961 y 28968.
t! - Ley No 284LI; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus

mod i f icator ias.
- Ley No 27444i Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
-  Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
- Ley de Presupuesto para el Sector Público vigente.
-  Decreto Legislat ivo No 1017; Ley de Contrataciones del Estado.
- Decreto Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Adquisic iones del Estado.
- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control  Interno.

Inicio de Trámite:
El Área de Procesos e Información recepciona la solicitud de registro de los
part icipantes a un proceso de selección.

Requisitos:
- Solicitud de registro de part icipante.
- Copia del Registro Nacional de Proveedores (Bienes y/o Servicios) vigente.
-  Copia del Derecho de part ic ipante, de ser el  caso.

- Publica Bases y Convocatoria.
-  Prepara documentación para la f i rma

del Director de la OEAyGP, la cual es
cursada a la Ofic ina Ejecut iva de
Tesorería (OETES), dándole a conocer
sobre el proceso de selección Y el
cobro por el  derecho de inscr ipción a

02 Horasde Procesos e
nformación (API)

01 HoraProcede a f irmar y cursar comunicacion a
OETES.

Oficina Ejecut iva de

n Pat r imon ia l
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-  Toma conocimiento de requerimiento
de OEAyGP.

- Procede a real izar el  cobro Por el
derecho de participación en el proceso
de selección.

- Emite voucher de pago.

\.
na Ejecutiva de

Tesorería (OETES)

- Toma conocimiento del Proceso de
Selección publicada en el SEACE.

-  Paga derecho de inscr ipc ión en e l  Area de
Caja - OETES, de ser el caso.

-  Sol ic i ta voucher de Pago al
Part ic ipante.

- Procede a efectuar su registro en la
Hoja de Control elaborada para cada

a de Procesos e
írmación (API)

Se realiza conforme a los plazos establecidos
que son los mínimos conforme se precisa en
Estado y su Reglamento.

las Bases Administrat ivas,
Ley de Contrataciones del

en
la

L05



PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PARTICIPANTES
OFICINA REGIONAT DE ADMINIST

Recibe voucher de pago
que es hecho ds

conocimiento al APl.

-Toma conocimi6nto
del Procoso de
Selección publicado
en el SEACE.

- Paga derecho de.
inscr¡pción en el Area
de caja (OETES).

requerimiento.
- Procede a rcalizat el
cobro oor el derecho
de parlipación en el
proceso de selección

Proceds a flrmar y cursar
comunicación a OETES.

Preoara documentación
la firma del Oirector

-de la OEA yGP, la cual es
: i Dursada a la OETES,

a conocer soofa
so de selecc¡ón y
por el derecho de

,!' inscripc¡ón a los' 
participantes (AD/CP/LP)

Eriite voucher de pago
que es entregado al

parlic¡pante

tae'

iY
t (J-

s
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PROCEDIMIENTO

C@NTRAT@ DE BIIGINES V/O SERM¡q¡@S EN
PROGES@S DE SELEG:QI@N

Códiso :ORA-OEA
cha :Ju l io  2012

i n a  : 1  d e  2

Unidad Orgánica:
Ofic ina Ejec,ut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial /  Area de Procesos e Información.

Organo:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

Objetivo:
Garant izar a la Inst i tución la obtención de bienes y servicios en la cal idad requerida, en
los plazos establecidos y a los precios pactados en la convocatoria del proceso.

bi to de Apl icaciónl
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Código Civi l  v igente.
Ley No 278671Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus Modif icator ias la Ley No
27902, 28013, 28L6t,  28926, 28961 y 28968.
Ley No 2841t; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
Ley No 27444; Ley de Procedimiento Administrat ivo General  y sus modif icator ias.
Ley No 287L6; Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley de Presupuesto para el  Sector Públ ico vigente.
Ley No 27806; Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública.
Decreto Legislat ivo No 1017; Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisic iones del Estado y sus modif icator ias.

:  Normas Generales de Control  I
6.  Inic io de Trámite:

El Área de Procesos e Información considerando los plazos establecidos en la
Convocator ia not i f ica al  Postor Ganador,  el  Consent imiento de la Buena Pro, y sol ic i ta la
presentación de los documentos previstos en las Bases para proceder a la suscr ipción
del Contrato.

.  Requisi tos:
-  Acta de Consent imiento de Buena Pro.
-  Presentación de Garantías, de ser el  caso.
- Constancia vigente de no estar inhabi l i tado para contratar con el  Estado (Postor

Ganador ) .
t - Contrato de Consorcio con firmas leqalizadas de los consorciados, de ser el caso.

Descripción de Act iv idades:

- Not i f ica al  Postor Ganador sobre el
Consent imiento de la Buena Pro,
comunicando e l  p lazo  de  05  d ías  para  la
presentación de la documentación
prevista en las Bases y según el  Art .  141o
del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado (LCE).

de Procesos e
nformación (API)
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-  Veri f ica documentación presentada por el
Postor Ganador.

-  Elabora proyecto de Contrato.
- Prepara oficio para remitir antecedentes y

proyecto de contrato a la ORAJ, a través
de la ORA, con el  VoBo de OEAyGP.

inistración (ORA)

- Recepciona of ic io de elevación a la ORAJ
que adjunta expediente y proyecto de
contrato.

-  Procede a su f i rma.

Ofic ina Regional de

- Recepciona documentación y procede a
evaluar expediente.

- Elabora contrato (04 ejemplares).
-  Gest iona visación de OEAyGP y ORA.
- Eleva contrato a la GGR para su f i rma

- Recepciona contrato.
- Procede a suscribir el contrato de

encontrar lo conforme.
- Deriva al  API para su trámite Y

d is t r ibuc ión .

I  n. iu Generat
,Reg iona l  (GGR)

de Procesos e
Información (API)

- Recepciona contrato
- Procede a su registro y colocación de la

numeración correlat iva.
-  Gest iona f i rma de proveedor y hace

entrega de la copia respect iva.
- Publica contrato SEACE.

Almacén, para que emita la Orden de
Compra u Orden de Servicio,  según
corresponda.

- Archiva y custodia Expediente de
Contratación.

05 | - Oistribuye copia del contrato y actuados
I al Área de Adquisiciones y al Área de

-  Recepciona copia del Contrato y actuados
del proceso y procede a emitir la Orden
de Compra u Orden de Servicio.

-  Entrega copia de la OlC u O/S al  Postor
Ganador  y  a l  API  para  su  pub l icac ión  en
el SEACE.

30 Minutos
Area de
Adqu is ic iones  (ADQ)

Procede a publicar O/C u O/S en el
SEACE.

1O Días
O2 Horas

3O Minutos
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PROCEDIMIENTO

REqURS@ DE APELA@Ióro OE PR@GEIS@S
DE SELECq!@N (*)

:  ORA-OEAvGP-API-10
a  : J u l i o  2 0 1 2

i n a  : 1  d e  2

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento Y Gestión
Patrimonial/Area de Procesos e Información.

1. Organo:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

Objetivo:
Establecer las etapas, t iempo y unidades orgánicas que intervienen en este recurso
procesal que se presenta con la f inal idad de obtener la modif icación, revocación o
inval idación de un acto real izado en el  proceso de selección.

Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Ley No 27444¡ Ley de Procedimiento Administrat ivo General  y sus modif icator ias.
Ley No 28716¡ Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
Decreto Legislat ivo No 1017; Ley de Contrataciones del Estado.
Supremo No 184-2008-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisic iones
del Estado.

6. Inic io de Trámite:
Presentación del Recurso de apelación en el  Área Trámite Documentar io,  conforme lo
precisa el  Art ículo 109o del D.S. No 184-2008-EF.

7. Requisitos:
- Autorización (Firma) de Abogado para los casos de Licitaciones Públicas, Concurso

Público y Adjudicación Directa Pública.
-  Las pruebas instrumentales pert inentes,
-  La Garantía conforme lo est ipula el  Art .  112o del Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado.
- Demás aspectos de fondo y forma que se precisan en el  Art .  109o del Reglamento

de la Ley de Contrataciones del Estado.

8. Descripción de Act iv idades:

Presenta recurso de apelación dentro del
plazo de Ley, adjuntando los requisi tos
que est ipula el  Art .  109o del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado
(LcE),

30 Minutos

-  Recepciona Recurso de Apelación.
- Revisa presentación de requisi tos

conforme al  formato de ver i f icación;
en caso se observe omisión de los
requ is i tos  t ) ,  2 ) ,  3 ) ,  4 ) ,  5 ) ,  6 ) ,  7 ) ,  9 )

02 |  v 10) del Art .  1090 del Reglamento de

i, rea de Trámite
;Documentar io  y
Archivo Inst i tucional
(ATDAT)



la Ley de Contrataciones del Estado,
se comunicará al apelante para que
subsane en un plazo de 02 días
hábiles, comprometiéndolo con el
refrendo de su firma respectiva (**).
Tramita recurso al Organo Asesor
Jurídico en el día de su ingreso.

- Recepciona recurso de apelación.
-  Coordina con el  API el  registro del

recurso en el  SEACE, en el  mismo día
de haber sido i

c ina  Reg iona l  de

Corre traslado de la apelación a los
postores que pudiesen resultar
afectados, dentro del

-  Veri f ica la documentación adjunta
conforme a los requisi tos exigidos por
Ley; y,  en caso de omisión de
requisi tos, evaluará los mismos al
cumpl imiento del plazo establecido
para la subsanación, en caso de que
el apelante no cumpla con subsanar el
recurso, éste se considerará
automáticamente como no
presentado, sin necesidad de
pronunciamiento alguno.

- En caso de ser admit ida elabora
dictamen legal y proyecta acto
resolut ivo para el  VoBo del Gerente

05 Días

01 Hora
Gerencia General
Regional (GGR)

Toma conocimiento y coloca VoBo en la
resolución y tramita hacia la Presidencia

Firma Resolución. 01 Hora

02 Días

de Trámite

Archivo Inst i tucional
(ATDAT)

- Recepciona resolución.
- Coloca numeración, fecha y efectúa su

reg istro.
-  Entrega al  Courier para su not i f icaciÓn

al Apelante,
-  Not i f ica a las demás instancias

competentes de la Sede Regional
OEAvGP, ORAJ).

Not i f icada con la copia de la resolución,
proceda a su publ icación en el  SEACE. 01 Hora

de Procesos e
formación (API)

1O Días
O4 Horas

3O Minutos

f r< {> \
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Referidos a aquellos Procesos de Selección cuyo valor referencial no supere las
seiscientas Unidades Impositivas Tributarias (600 UIT).
Tratándose de la omisión de los requisi tos señalados en los incisos L),2),3),4),  5),
6),7),9) y 10) del Art ículo 1090 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.
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2.3 ÁREA DE ALMAcÉN

01, sALIDA DE BIENES DE nuqncÉru

02. TNVENTARTo rÍsrco DEL ALMAcÉru crrurRRl

?ñ 03. TNTERNAMIENTo DE BIENES AL ALMAcÉru cerurRnl
l ;?lf  04 RFGTSTRo DF TNFoRMAcTóru op rAs TARTETAS \l;jl 04. REGISTRo DE INFoRMAcIoN DE l-AS TAR ETAS vALoRADAS DE

/ ",'t
/^ü KARDEX

05. INTERNAMIENTo DE BIENES EN coNDlclóru DE sALDos

06. AcEprncróru DE LA ooruncróru DE BIENES FUNGIBLES

07, coNTRoL DE Los ALMAcENES perurÉrucos
\
í  08 .  DISPOSICION DE BIENES EN CONDICION DE SALDOS

09, INTERNAMIENTO DE BIENES EN CONDICION DE SOBRANTES

10. DlspostcIóru DE BIENES EN coNDIcIóru DE soBRANTES

11. sALIDA DE BIENES DE AcrIVo FIJo DEL Rl-¡rlRcÉru cENTRAL

113
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PROCEDIMIENTO

SAIUIDA DE B¡EENES DE ALMAGEN
o :  ORA-OEAvGP-AA-01

Fecha :  lu l io  2012
ers ión :  1 .0

i na :1de2

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial  /  Area de Almacén (AA).

ó rgano:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

Entrega de mater iales y/o suministros a las unidades orgánicas sol ic i tantes.

Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Base Legal:
-  Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modif icator ias y

ampl iator ias, las Leyes Nros. 27902,28013,28161, 28926,2896L,28968 y 29053.
- Ley 28716; Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley No 22O56i crea el  Sistema de Abastecimiento,
Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

- Resolución Jefatural  No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento.

-  Resolución Jefatural  No 335-90-INAP/DNA; Manual de Administración de Almacenes
para el  Sector Públ ico Nacional.

-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.

6. Inicio de Trámite:
La unidad orgánica solicitante verif ica en el sistema, el ingreso de las existencias al
Almacén Central  y prepara PECOSA respect iva.

Requisi tos:
-  Pedido Comprobante de Sal ida (PECOSA), legible, con f i rmas autor izadas y sin

enmendaduras .
-  Orden de Compra.
-  Guía  de  Remis ión .
- Existencia de stock de bienes.
- Nota de Entrada de Almacén (En caso de bienes donados y saldos de mater iales de

8. Descripción de Actividades:

30 Minutos

- Verifica el ingreso de la existencia en el
sistema; en caso se visual ice su ingreso se
procede a la inrpresión del Pedido de
Comprobante de Sal ida (PECOSA) vía
sistema, debidamente valor izada (04
ejemplares).

-  Procede a f i rmar el  Sol ic i tante Y se
gest iona la f i rma del lefe inmediato y
Director de la OEA

Unidad Orgán ica
So l ic i tan te  (UO)
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15 Minutos

-  Recepciona la PECOSA.
- Toma conocimiento del requerimiento y

procede a refrendar con la f i rma la
PECOSA respectiva.

-  Devuelve a la UO sol ic i tante para su
trámite ante el  Área de Almacén.

Ofic ina Ejecut iva
de Abastecimiento

monia l

30 Minutos

-  Recepciona PECOSA.
- Veri f ica la existencia del bien sol ic i tado

según la Orden de Compra-Guía de
Internamiento, v isual izada en el  s istema
y de manera f ís ica se compara el  bien o
bienes requeridos.

-  Firma la PECOSA el Jefe de Almacén y
dispone la conformidad de la entrega del
b ien .

-  Entrega bien o bienes a la UO sol ic i tante y
una copia del formato de la PECOSA.

- En caso los bienes o mater iales sol ic i tados
sean con destino a un Almacén Periférico o
ret i rados de
obl igator iamente la PECOSA deberá
adjuntar la Guía de Remisión-Recepción
de Bienes, debidamente f i rmado por el
Usuario,  VoBo Jefe Inmediato (de ser el
caso),  VoBo Ingeniero Residente/ lefe de
Proyecto, para la numeración Y
autor ización de sal ida respect iva.

- Procede a rebajar los saldos en la Tarjeta
de Control  Visible.

-  Entrega al  Área de Kardex dos (02)
ejemplares de la PECOSA, para efectos de
la preparación contable sobre movimiento
mensual del  Almacén.

- Archiva formato de PECOSA y Guía de
Remisión (de ser el  caso).

de Almacén

O1 Hora
15 Minutos
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DEL PROGEDIMIENTo: SALIDA DE BIENES DE ALMACEN

oFrcrNA REGTONAL DE ADMINISTRACIóN (ORA)

oRGANTCA (UO) OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y

-  ¡  \ s v e y v , v , , e

- Verifica la existencia del bien
según la Orden de Compra-
Gula de internamiento y de
manera flsica se compara €l

Fifma la PECOSA el
Jefe de Almacén y

disoone la conformidad

Cuando los bienes salen
fuera de la Institución, la UO
solicitante debe elaborar la

Gula Remisión-Recepción de
Bienes debidamente

autorizada.

Entréga bien o bienes a
a la UO solicitante y una

(01) copia del formato de
la PECOSA.

Procede a rebajar los saldos
en la Tarleta de Control

Vis¡ble.

- Entrega al Area de Kardex
02 €jemplares de la PECOSA,
oara efectos contables.

- Archiva formato de PECOSA
atendida (01 ejemplar) y Gufa
de Rémisión-ReceDc¡ón de s€r

- Verifica el ingreso de la exis-
tencia (b ien) en €l  s is tema

- Procede a la rmDresión de la
PECOSA (04 eiemplares) vfa
sistema, d6bidamente
valorizada.

-  F t r m a  t a  H E U U S A  e l

t/ 'u

= l

o \

- Recepciona PECOSA.
- Procede a refrendar la

PECOSA.
- Devuelve a la Unidad

Orgánica solicitantg para
su trám¡te ante el Area de
Almacén.

= COPIA A U.O. SOLICITANTE

= COPIA ARCHIVO AA.DÉd¡do de Comorobante de Salida



IINVENTARII@ FII$I@ DEL AITMAGEN GtrMTRAtc h a  :  J u l i o  2 0 1 2

i n a : 1 d e 3

Unidad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento
Patr imonial /  Area de Almacén (AA)

Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

r i f icar f ís icamente la existencia de los bienes que se encuentran en custodia temporal
en  e l  A lmacén Cent ra l .

n", .Sede Regional del  Gobierno Regional de Tacna,

Ley No 27867l. Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modif icatorias y ampliatorias,
las Leyes Nros, 27902,280L3,28L6t,28926, 2896L,28968 y 29053.

-  Ley 287L6; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
- Ordenanza Regional No 033-20IO-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de

'o\ Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna,
) 'g\r  Resolución lefatural  No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del Sistema-gl 

Oe Abastecimiento.
3]- Resolución lefatural  No 335-9O-INAP/DNA; Manual de Administración de Almacenes

para el  Sector Públ ico Nacional.
-  Resolución No 039-98-SBN; Reglamento para el  Inventar io Nacional de Bienes Muebles

del Estado.
- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.

Inic io de Trámite:
Propuesta de conformación del Equipo de Veri f icadores para la real ización del Inventar io
del Almacén por parte del Director Ejecut ivo de Abastecimiento y Gest ión Patr imonial  ante
el Director Regional de Administración.

7. Requisi tos:
-  Conformación de Equipo de Veri f icadores, aprobada con Resolución Directoral .
-  Tarjetas de Control  Visible de Almacén.
- Tarjetas de Existencias Valor izadas.
- Resumen Semestral  del  Movimiento de Almacén.

Descripción de Actividades:

ícina Ejecutiva de I Of I Efectúa propuesta de la conformación del
Abastecimiento y |  |  Equipo de Veri f icadores para la real ización del
Gest ión Patr imonial  |  |  Inventar io Físico del Almacén Central  al
{OEAyGP) |  |  Director Regional de Administración.

- Recepciona y registra documento, tomando
conocimiento de la propuesta de
conformación del Equipo de Veri f icadores.

- Evalúa oroouesta de conformación.

Of ic ina  Reg iona l  de
Admin is t rac ión

Lt7



EJECI .JTIVO

De estar conforme expide acto resolut ivo que
aprueba la conformación del Equipo de
Veri f icadores, que l levarán adelante el
inventar io f ís ico del Almacén Central .

- Elabora Plan de Trabajo que es presentado
a la Jefatura de OEAyGP, Para su
conocimiento.

Equ ipo  de
Verificadores (EV)

- Da inicio al desarrollo del inventario físico de
bienes y procede a levantar el  Acta de
instalación e inic io de act iv idades, según

- Sol ic i tan información al  Area de Almacén y
Área de Kardex (Tarjetas y Reporte del
movimiento mensual izado del Almacén del
periodo a inventar iar) .

- Procede a ordenar las existencias del
Almacén.

- Entrega al Equipo de Verif icadores las
Tarjetas de Control Visible y archivo de
PECOSAS.

de A lmacén

- Entrega Información sistematizada de las
Tarjetas Valoradas de kardex.

- Información contable sobre el  movimiento
mensual del  Almacén.

Kardex (AK)

- Proceden a real izar el  inventar io f ís ico,
empleando la modal idad de Toma de
Inventario "al barrer"; es decir, donde está
y como está.

- Clasifica y confronta según Tarjeta Bincard
(Tarjeta de Control Visible de Almacén),
información sistematizada de las Tarjetas de
Existencias Valoradas y la información
contable sobre el  movimiento mensual de
bienes de Almacén.

- Culminado el  inventar io se procede a
elaborar el Acta Final de Resultados del
Inventar io Físico.

-  Elabora Informe efectuando las
observaciones y recomendaciones (faltantes
y sobrantes),

-  Eleva Acta Final e Informe a la ORA.

Veri f icadores (EV)

-Toma conocimiento del Informe y Acta
presentada por el  Equipo de Veri f icadores.

-  Deriva documentación a la OEAyGP para la
implementación de las recomendaciones por
parte del AA.

01 Hora
Regiona l  de

- Toma conocimiento de los resultados del
Inventar io Físico del Almacén.

- Dispone se efectúe la.  conci l iación entre el
Áre'a ¿e Almacén y el Área de Kardex.

Oficina Ejecutiva de
Abastecimiento y
Gest ión Patr imonial
OEA



-  Comunica disposición al  AA y AK.
- Se procede a ver i f icar las Tarjetas de Control

Visible de Almacén y la información
sistematizada de las existencias valoradas.

- Se procede a conciliar los faltantes Y
sobrantes de bienes observados por el
Equipo de Veri f icadores, sustentando las
diferencias con las Ordenes de Compra,
PECOSA y Notas de Entrada (NEA), que no
hayan sido consideradas o regular izadas en
su presentación.

- Se levanta Acta de Conci l iación para ser
alcanzada a la Ofic ina Ejecut iva de
Contabi l idad (OECONT), conjuntamente con
el Acta e Informe Final del  inventar io Físico
del Almacén Central ,  para su trámite
correspond iente.

de  A lmacén

22 Dias
03 Horas

3O Minutos

i le.

T) Se da inic io a las act iv idades según la fecha establecida en el  cronograma que forma parte del Plan
de Trabajo.

"{b"
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PROCEDIMIENTO

IINTTRNAMIIENMI'@ DE tsI¡ENES AL
AILMAGtrN CtrMTRAL

-OEAyGP-AA-03

ó n  
- :  

1 . 0 '
n a  : 1 d e 2

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patrimonial/ Area de Almacén (AA).

Oficina Regional de
Administración (ORA)

Objetivo:
Recepción de bienes y/o mater iales de los Proveedores.

i to de Apl icación:
Sede del Gobierno Reqional de Tacna.

Ley ¡o 27867¡ Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modif icator ias y
ampl iator ias, las Leyes Nros. 2
7902, 28013, 28161, 28926, 2896t,  28968 y 29053.
Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
Ordenanza Regional No 033-201Q-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento
de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
Decreto Ley No 22056; crea el Sistema de Abastec¡miento.
Resolución Jefatural  No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento.
Resolución Jefatural  No 335-90-INAP/DNA; Manual de Administración de
Almacenes para el  Sector Públ ico Nacional.
Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.

Inicio de Trámite:
El Área de Adquisiciones entrega expediente al Area de Almacén y notif ica al
Proveedor de la Orden de Compra, para el internamiento de los bienes al Almacén

i7¡ - Orden de compra (O/C).
-  Guía de Remis ión.
- Facturas.
- Contrato derivado de un Proceso de Selección (de ser el caso).
-  Tarietas de propiedad, placas, SOAT, según sea el  caso,
Descripción de Actividades:

30 MinutosRecepciona del Área de Adquisic iones la
Orden de Compra (02 or iginales Y 03
copias) debidamente f i rmadas Y
adjuntando contrato y/o especificaciones
técnica.

-  Registra en el  modulo de Almacén del
SIGA, el ingreso de los bienes
comparando con la orden de comPra.

- Se veri f ica en el  SIAF su aprobación.

de Almacén
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- Notificado con la O/C, procede a internar los
bienes en el  Almacén Central  con la Guía de
Remisión, dentro del plazo establecido en la
O/C y demás documentos fuente.

-  Entrega Factura, Guía de Remisión y
constancia de la efectivización de los
compromisos colaterales de la contratación.

- Tratándose de la comDra de vehículos, la
entrega de la Tarjeta de Propiedad, Placa y
el SOAT, se entregarán posteriormente
condicionando su entrega con la
efect iv ización de la Carta Fianza, ya que el
inic io del t rámite ante la SUNARP exige la
presentación de la Factura debidamente
cance lada.

- Recepciona los bienes que adjunta la Guía de
Remisión y Factura del Proveedor.

- Verifica que los bienes responda a las
características que se precisan en la O/C o en
las especif icaciones técnicas. En caso, se
trate de un bien especializado solicita la
participación del representante de la UO
solicitante, Jefe de Proyecto, Ingeniero
Residente o Supervisor de obra/proyecto,
quién coloca VoBo en la Guía Remisión que
presenta el Proveedor.

- Existiendo conformidad se procede a firmar
la Guía de Remisión, previa ver i f icación de la
misma (xx) .

- Apertura Tarjeta de Control Visible de
Almacén para cada bien internado.

- Prepara expediente para remit i r  a OECONT:
O/C y copia, especif icaciones técnicas,
Contrato, Guía de Remlsión, Factura ylo
cuadro resumen de la Guías de Remisión
(entregas) y otros adjuntos que hayan sido
remit idos por el  Area de Adquisic iones.

- Cuando los bienes son de naturaleza de
Activo Fijo, se notifica al Área de Gestión
Patr imonial  de la O/C para que proceda a la
codif icación patr imonial  del  bien.

- Remite al Área de Kardex, original y copia de
las Ordenes Compra, (OIC), para que efectúe
el registro de las unidades f ís icas internadas
y ver i f ique las cuentas contables ut i l izadas.

- Archiva copia de las órdenes de Compra y la
Guía de Remisión presentadas por el

Área de Almacén
(AA)

I J L C U  f

Plazo que se determina en el Contrato u Orden de Compra y se encuentra condicionado a la
efectivización de la Carta Fianza.

En caso que el traslado e internamiento de los bienes sean real izados en varias jornadas de tra.bajo
e implique la presentación de varías Guías de Remisión por parte del Proveedor, cuando éstas
sobrepasen el número de 04 Guías, necesariamente la Unidad Usuaria debe cumplir con presentar
el Cuadro Resumen de la Guía de Remisión entregadas, debidamente f irmadas por el Almacenero
de Obra y/o encargado de Almacén Central y Vo Bo del Ingeniero Residente o Jefe de Proyecto'

L22
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DEL PROCEDIMIENTO: INTERNAMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

GENTRAL

OF]CINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y
cESTloN PATRIMONIAL (OEAyGP)

Áner oe ALMAcEN (AA)

- Alcanza cop¡a de O/C a AGP s¡
se trata de un blen de Activo Filo,
para su cod¡fcac¡ón patrimonial

- Remite al AK original y copia de
OIC para su rsgistro y verlflcac¡ón
de cuentas contables uti l izadas

Recepciona del Area de Adquisiones
la Orden de Compra (02 or¡g¡nales y 03

copias) d€bidamente fimadas y
adjuntando Contrato y/o

Esoecificaciones Técnicas

¡nterner los bienos en ol
Almacén Contral con la Gula do
R€mislón, deniro del plazo
establecido en O/c y demás
documentos fuente.

Almacén del SIGA, el
¡ngreso de los bienes
comparando con la orden
oe compra

- Se verl l ica en €l  SIAF 8u

Entrega Factura y conslancaa de
la efectivizac¡ón de los

compromisos colateraleg do la
contratac¡ón

Rocepclona los b¡enes que
adjunta la Gufa de Rem¡s¡ón y

Factura del Proveedor.

Verif ica que los b¡6nes r€spondan a las
caracter¡sti€s qu€ prgcisan en la O/C o

en las Esoec¡f¡cac¡onss Técnicas.

Apertura Tarjeta d€ Control V¡s¡ble de
Almacén oara cada b¡en intemado

Técnicas, Cont€to, Gula de Remis¡ón,
Factura y otros adjuntos, para la Fase

de O€vengado

DE GESTION PATRIMONIAL /  AK=AREA KAROEX 723
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PROCEDIMIENTO

REGIISilRO DE IINF@RMIAGIIéN DE UAS
TTARJENTAS VAL@RADAS DE KAR,DED(ers¡ón :  1 ,0

a  : 1 d e 2

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patrimonial/ Area de Almacén (AA)

i na  Reg iona l  de
Admin is t rac ión  (ORA)

Objet ivo:
Preparar información contable para los Estados Financieros de la Sede del Gobierno
Regional de Tacna.

bi to de Apl icación:
Sede de l  Gob ierno  Reg iona l .

-  Ley No 27867¡ Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modif icator ias y
jni \  ampl iator ias, las Leyes Nros. 27902, 2BoI3, 28t6t,  28926,28961 y 28968.
\r ;  t -  ¡sy No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.L g y  t r  -  - 9  t  L 9 ,  L g y  u g  v v r  r l r  v r  ¡ r  r r E

Decreto Ley No 22056; crea el Sistema de Abastecimiento.
Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna,

-  t - ^  Á r ^ - - - ^  ^ ^ ^ ^ - - l ^ ^  A ^ l-  Resolución lefatural  No 118-80 INAP/DNA; Aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento.
Resolución Jefatural  No 335-90-INAP/ADNA; Aprueba el  Manual de Almacenes
para el  Sector Públ ico Nacional,
Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.

Inic io de Trámite:
El Área de Almacén envía las órdenes de Compra (O/C) y las Notas de Entradas de
Almacén (NEA) al  Área de Kardex (AK).

Requisi tos:
-  Orden de Compra (O/C)
-  Ped ido  de  Comprobante  de  Sa l ida  (PECOSA) ,
- Nota de Entrada de Almacén (NEA), cuando se trate de internamiento de saldos de

bienes de obra o proyectos y donaciones.

Descripción de Act iv idades:

01 Hora

-  Envía al  Área de Kardex las Ordenes de
Compra (O/C) y las Notas de Entradas de
Almacén (NEA), ante el  ingreso de bienes
a l  A lmacén.

- Asimismo, entrega al  AK formatos de
Pedidos de Comprobante de Sal ida
(PECOSA), ante las sal idas de los bienes
de l  A lmacén.

de  A lmacén
ñ
J ' '  R F (

' ñ : , ,

t : :
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30 Días

-  Recepciona los documentos fuente para la
preparación de la información contable:
Ordenes de Compra, Nota de Entrada Y
PECOSAS.

- Revisa cuentas contables ut i l izadas en la
Orden de Compra, en caso de encontrar
di ferencias coordina con la Ofic ina
Ejecut iva de Contabi l idad para que se
realice los ajustes contables.

-  Compara los bienes contenidos en la O/C
con la PECOSA respect iva. Si  encuentra
diferencias en la PECOSA sol ic i ta su
subsanación al  Área de Almacén, siempre
que no haya sido procesado
contablemente.

- De estar conforme procede a su
distr ibución en las cuentas contables
respect ivas,

-  Determina el  movimiento mensual de los
bienes que ingresan al  Almacén Central
(stock y permanencia).

-  Determina el  movimiento mensual del
egreso mensual del  Almacén.

- Presenta información a la OECONT.

rea de Kardex

) Plazo que es concordante con la presentación mensual de los Estados Financieros
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DEL PROGEDIMIENTO: REGISTRO DE INFORMACIóN DE

LAS TARJETAS VALORADAS DE K/ARDEX

oFrcrNA REGToNAT DE ADMrNrsrRActóN {oRA}

OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y GESTION PATRIMONIAT (OEAYGP)

Anen o¡ KARDEX (AK)ARea os ALMAcEN (AA)

Envía al Ak las O/C y las
NEA, ante el ingreso de

bienes al  Almacén.

Asimismo, entrega al AK
fo¡matos de PECOSA, ante
las sal idas de los b¡enés de

Almacén

contenidos en la O/C con la

Solicita la subsanación al AA,
siempre gue no haya sido
orocesada contablemente

De estar conform€ proced€ a su
distribución en las cuentas

contables respect¡vas y
determ¡na el movimiento mensual

de los bienes que ingresan al
Almacén Central (Stock y

permanencia) y de los egresos
mensuales, para su pesentación

a la OECONT.

= OFICINA EJECUTIVA DE CONTABILIDAD= ORDEN DE COMPRA

= NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN

(*
iv
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PROCEDIMIENTO

IINTERNAMIIENMi-@ DE LOS BIIENES EN
G@NDIIGII@N DE SALD@S

(@BRA/PR@VEGT@S)

Fecha :  lu l io  2012

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patrimonial/ Area de Almacén (AA)

Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Obietivo:
Normar el ingreso de los bienes que en condición de saldos deban ser internados en el
Área de Almacén, proveniente de los proyectos u obras.

mbito de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

ü J

ase Legal:
Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modif icator ias y
ampf iator ias, las Leyes Nros. 27902, 28OI3,28161, 28926,28967 y 28968.
Ley No 28776i Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
Decreto Ley No 22056; Crea el Sistema de Abastecimiento.
Ordenanza Regional No 033-20l0-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna
Resolución Jefatural  No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abasteci  miento.
Resolución Jefatural  No 335-90-INAP/DNA; Manual de Administración de Almacenes
para el  Sector Públ ico Nacional,
Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; aprueba Normas Generales de Control
In te rno .

Inic io de Trámite:
El Ingeniero Residente o Jefe del Proyecto dispone el  internamiento en el  Almacén
Central  de los bienes que en condición de saldo queden a la culminación de la obra o
del proyecto.

Requisitos:
- Cierre de la obra o proyecto (Cuaderno de Obra u otro documento).
- Acta de Culminación de Obra o proyecto, donde se determine la existencia de los

bienes en condición de saldos.

-  Culminada la ejecución de la obra o
proyecto, procede al  internamiento de los
bienes en condición de saldos, al  Almacén
Central .

-  Con la presencia del personal autor izado
del Almacén Central ,  procede a ver i f icar y
clasi f icar los bienes mater ia de
internamiento en condición de saldos,

erando su si tuación actual,  fecha de

Almacén Peri fér ico
(AP)
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vencimiento, unidad de medida, etc.
-  Concluido el  proceso de ver i f icación Y

clasi f icación, procede a elaborar la Guía
de Remisión-Recepción de Bienes (02
ejemplares),  con indicación de la
procedencia del bien, Orden de Compra,
cant idad,  un idad de  med ida  y  va lo r .

-  Refrenda la Guía y gest iona la f i rma de la
Guía por parte del Ingeniero Residente/
Jefe de Proyecto y SuPervisor
respect ivamente.

-  Procede al  internamiento de los bienes en
condición de saldo al  Almacén Central .

Recepciona los bienes en condición de
saldos mater ia de internamiento.
Procede a ver i f icar contenido de la Guía
de Remisión-Recepción en relación a la
presencia f ís ica de los bienes a ser
internados, teniendo en cuenta lo
s igu ien te :  can t idad,  ca l idad,  Peso,
medida y fecha de vencimiento.
Real iza anotaciones en la Guía de
Remisión-Recepción de Bienes, ante
cualquier observación encontrada en el
bien mater ia de internamiento.
Coloca número a la Guía de Remisión-
Recepción de Bienes y procede a
entregar 01 ejemplar al  responsable del
internamiento de los bienes en condición
de sa ldo .
Elabora la Nota de Entrada al  Almacén
(NEA), en 03 ejemplares, con
especif icación del número de la O/C,
procedencia y el  valor correspondiente.
Apertura Tarjeta de Control Visible para
registrar su movimiento.
Notifica al Area de Kardex la NEA
respect iva (or iginal  y copia),  para su
ingreso y registro contable.
Archiva copias de Guía de Remisión-
Recepción de Bienes y NEA.

04 Horas

Área de Almacén
(AA)

Comunica mensualmente a la lefatura de la
OEAyGP, de la existencia de bienes en
condición de saldos, con indicación de su
procedencia, para que a través de la ORA
se informe a la GGR y se adopte decisiones
sobre su dest ino y se formal ice su
ut i l ización mediante acto resolut ivo.

c^ \ t t t e " r r
:ici-- -
i i=:: ' :

f,

{t:,
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)
" ' o

(*) Cada 30 días calendarios.

OEAyGP=Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión Patr¡monial.
OM= Oficina Regional de Administración.
GGR= Gerencia General Reqional,
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BRE DEL PROCEDIMIENTO:INTERNAMIENTCD DE LCDS BIENES EN

GONDICIóN Oe SALDG)S (OBRAS/PROYECTOS)

oFtc¡NA REGIoNAL DE ADMINlsrR¡clÓ¡¡
(oRA)

OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y
GESTION PATRIMONIAL (OEAYGP)ALMAcEN pen¡rÉRrco (ep)

r : - / \ \ i

i, i: i''
a ; ; ¡ \

Culminada la  s i€cuc ión  de  la
obra o proyecto, el

Responsable d€l Almacén
P6r¡férico orocede al

¡n te rnam¡€nto  de  los  b ¡enes  en
cond¡c¡ón de saldos al Almacén

Central
Proced6 a verlf icar contenido de

la Gu¡a en relación a la pr€sencla
flsica d€ los bi€nos as 9r

¡ntarnados. t€niendo sn cuenta:
cant¡dad, cal¡dád, p€so, modida Y

fecha de venc¡miento .
autorizado del Almacén Central
proced€ a verif icar y clas¡ficar

los b¡enes materia d€
internam¡ento en cond¡c¡ón de

saldos, considerando su
situac¡ón actual, fecha de

vencimiento. un¡dad de medida

Conclu¡do el proceso de verif icac¡ón
y clasificac¡ón proc€ds a €laborar la

Guf a Rsmis¡ón-R€c€pción de
Bienes, refrendada con las firmas
autorizadas y con indicación de la
procedenc ia  de l  b ¡en ,  can t ¡dad y

valor.

Co loca  número  a  la  Gu la  Y
sntrega O1 ejemplar al responsable

dél internam¡ento cle
los b¡enes en cond¡ciÓn de

Elabora la NEA, con
especificación del número d€

la O/C, procedencia y el
valor correspondiente.

Proc€ds al ¡nt€rnami€nto de los
bienss en condi¡cón de saldos al

Almacén Central.

Apertura Tarjeta de Control
Visible para reg¡strar au

mov¡m¡ento.

A R C H I V O A P  \ / = A R C H I V O M  V  = A R C H I V O K A R D E X
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PROCEDIMIENTO

AcEHTA@toN DE D@NAcItóro oe
BIIENES FUNGIIBLES

Códiqo :  ORA-OEA
Fecha :  Ju l io  2012

i n a : t d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial /  Area de Almacén (AA).

Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Establecer procedimientos para la aceptación de
Gobierno Regional  de Tacna.

las donaciones de bienes a favor del

de Apl icación:
Gobierno Regional de Tacna.

5 .  Base Lega l :
Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modificatorias Y
ampliator ias, las Leyes Nros. 27902,28OL3, 2876L,28926, 2896L,28968 y 29053.
Ley ¡o 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado'
Decreto Ley No 22056; crea el Sistema de Abastecimiento.
Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB,REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de

' t  
; f  Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.. '  -Resolución Jefatural  No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del

Sistema de Abastecimiento.
-  Resolución Jefatural  No 335-90-INAP/DNA; Manual de Administración de Almacenes

para el  Sector Públ ico Nacional.
i -  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno,
i  -  Reso luc ión  E jecu t iva  Reg iona l  No 301-2011-P.R. /GOB,REG.TACNA;  aprueba la

Direct iva Ejecut iva Regional No 003-2011-PR/GOB.REG.TACNA "Normas y
Procedimientos para la Administración de las Donaciones en el  Gobierno Regional de
Tacna".

o, '
o
2
!

!

fn ic io de Trámite:
La ent idad o inst i tución donante comunica al  Gobierno Regional de Tacna sobre la
donación que se efectúa a favor de la ent idad, alcanzando la documentación
sustentator ia por el  Área de Trámite Documentar io y Archivo Inst i tucional.

7.  Requisi tos:
-  Si  se trata de una ent idad públ ica: Actas, Resolución, etc.
-  Si  se trata de una empresa pr ivada: Guía de Remisión, Facturas, etc.
-  Si  se trata de una persona natural :  D.N.I .  y acreditar propiedad del bien a donar.

8. Descripción de Act iv idades:
{

-  Recepciona y registra en el  s istema la
comunicación del donante que adjunta
la documentación que se precisa en los
requisi tos.

-  Deriva a ORA para su atención.

iÁrea de Trámite
rDocumentar io  y
Archivo
Ins t i tuc iona l
(ATDyAI)
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30 Minutos-  Recepciona comunicación Y
antecedentes y deriva a la OEAYGP,
para su trámite a través del Area de
Almacén.

30 Minutos

-  Recepciona comunicación Y
antecedentes.

-  Deriva al  AA para su evaluación Y
trámite.

Ofic ina Ejecut iva de
Abastecimiento y

t ión  Pat r imon ia l

-  Evalúa el  expediente de donación y de
estar conforme coordina la entrega del
bien con el  donante. En caso de no estar
conforme emite informe técnico de
improcedencia en la aceptación de la
donac ión .

- Procede a internar el  bien donado y a su
veri f icación f ís ica del bien o bienes.

- En caso que el  valor de los bienes
donados se encuentre en dólares
americanos, se procede a su conversión
en soles al  t ipo de cambio, en la fecha
que se produce la entrega del bien.

-  Elabora la Nota de Entrada a Almacén
(NEA) valor izada (01 or iginal  Y 03
copias),  el  mismo que debe hacer
constar la firma del Jefe (nn) y Director

Área de Almacén
(AA)

Elabora el  Informe Técnico adjuntando
expediente que sustente la donación y
gest iona su aprobación ante la ORA, para
el lo prepara la documentación de envío,
gest ionando la f i rma de la OEAyGP.

- Recepciona Informe Técnico Y
antecedentes de la donación; asimismo,
la documentación de envío hacia ORA.

- De estar conforme, procede a la firma de
la documentación de envío hacia OM.

- Deriva a la ORA para su atención Y

01 Hora

na Ejecut iva de
Abastecimiento y
Gestión Patrimonial

-  Recepciona documentación que es
acompañada del Informe Técnico Y
antecedentes de la donación.

- De estar conforme, se proyecta acto
resolut ivo para la aprobación de la
aceptación de la donación.

- Se f i rma resolución que aprueba la
aceptación de la donación del bien.

-  Se not i f ica resolución a las instancias
administrat ivas involucradas: GGR,

cina Regional de
m inistración

O2 Horas
3O Minutos
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DEL PROGEDIMIENTO: AGEPTACIóN DE DONACIÓN DE BIENES FUNGIBLES

oFtctNA REGIONAL OE ADMINISTRACION (ORA)
AREA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y

INSTITUCIONAL

D€riva a la OEAyGP, para su
trámit€ a través del AA

De estar conforme.
procede a la lirma d€ la
docum€nlación ds 6nvio
hacia ORA y tramita su

at€nción

Proyecta acto resolutivo y
firma aprobando la
aceptación de la donac¡ón d6l
Dr€n

. Notifica rssoluc¡ón a las
instancias administrativas
involucradas: GGR, OEAyGP

- R*epciona y r€g¡stra en
el s istema la
@municación del
donanls que adjunta los

Evalúa el €xp€di€nte d€
donac¡ón y de ostar

conforms c@rdina la sntrega
d€l bisn con el donant€.

Pro@de a internar el blen
donadoy a su veriñcación

f¡s¡ca del b¡en o bien€s

En caso que el valor de los
bion€s donados 6e

encuentre en dólar€s
amencanos, se prceoe a
su conveFión 6n sds al
tiDo de camblo, en la techa
qus s€ produco la €ntrega

Elabora la NEA valorizada,
el mismo oue debe haBr
mnstar la firma d€lJefe

(AA) y D¡r€ctor dE OEAGyP

Elabora ol Infome Técn¡co
adjunlando exped¡anl€quo

sustente la donaclón y
gostiona su aprobación ante

la ORA

DE LA ACEPIACION DE IA OONACION
!1) 

=o€vu€tvEExPtD AoÉAYGP

fi3:
\*n,
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PROCEDIMIENTO

q@NTR@L DE L@S ALMAGENES
PERIIFERI¡@S

: ORA-OEAvGP-AA-07
Fecha :  Ju l io  2012

i n a : 1 d e 2

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento Y Gestión
Patrimonial/ Area de Almacén (AA).

Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Establecer procedimientos
Periféricos.

para una correcta administración de los Almacenes

Sede del Gobierno Regional de Tacna.

5. Base Legal:
,,'. - Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modificatorias y

){¿,} ,  ampl iator ias, las Leyes Nros.27902,280t3,28161, 28926,2896t y 28968.
Ley No 28776; Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Decreto Ley No 22056; Crea el Sistema de Abastecimiento.
Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el Reglamento de. . \ .¿. .

:  ; !  Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
\  -  Resolución Jefatural  No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del

Sistema de Abastecimiento,
-  Resolución Jefatural  No 335-90-INAP/DNA; Manual de Administración de

Almacenes para el  Sector Públ ico Nacional.
-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; aprueba Normas Generales de Control

Interno.

6. Inicio de Trámite:
El Almacenero Periférico procede a retirar los bienes del Almacén Central con destino
al Almacén Periférico de Obra o del Proyecto.

Requisitos:
- Guía de Remisión - Recepción de Bienes,
- Notas de Requisición.

K"-u'r'
.-? ,,-/

01 HoraEl personal responsable del Almacén
Periférico procede a retirar los bienes, con
destino al Almacén Periférico, a través de
la PECOSA y la Guía de Remisión-
Recepción de Bienes debidamente
numerada. .

-  Se procede al  internamiento de los
bienes, ret i rados con la Guía de
Remisión-Recepción de Bienes.

- Apertura Tarjeta de Control Visible de
Almacén (BINCARD), por cada bien

l ' t < ?
U : J
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ingresado.
- La sal ida de los bienes se hará ut i l izando

el formato de la Nota de Requisic ión
(Original  y OZ copias),  debidamente
numerada y con las f i rmas respect ivas
del sol ic i tante.

-  Mensualmente debe informar al  Almacén
Central sobre el movimiento de los
bienes en el  AP.

04 Horas

-  De manera inopinada, procede a
efectuar la supervisión del Almacén
Periférico, en presencia del Supervisor
de la Obra o Proyecto.

- Verifica existencias en las Tarjetas de
Control Visible y contrasta con las Notas
de Requisic ión para la determinación de
los saldos reales de existencia de bienes
(Conc i l iac ión) .

- Levanta Acta de Verificación del Almacén
Periférico, que debe contar con las
f i rmas del Jefe de Almacén, Almacenero
Periférico y Supervisor de la Obra o
Proyecto.

(AA)

La salida de los bienes del AP es permanente mientras dure la ejecución de la obra o
proyecto, por lo que no se puede determinar plazos.

A la culminación de la obra o proyecto, el personal responsable del Almacén Periférico
en presencia del Jefe de Almacén procede a levantar el inventario de las existencias,
información esta que deberá estar contenida en el Acta de Culminación de la Obra o
Proyecto, procediéndose a desactivar el Almacén Periférico.
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PERIFÉRIGOS

GERENCIA DE TINEANA REGIONAT DE ADMINISTRACIóN (ORAI

ATMACEN PERIFÉRICO (AP}

OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y

GEsTloN PATRIMON lAt (OEAyGP)

El personal responsable del AP
procede a retirar los bienes, con
destino al Almacén Periférico, a

través de la PECOSA y la Gula de
Remisión-Recepción de Bienes,

debidamente numerados. Procede al ¡nternamiento
de los bienes, retirados con

la Gufa de Remisión-Recepción de
Bienes.

P E C O S A
Apertura Tarjeta de Control

Visible de Almacén
(BINCARD), por cada bien

ingresado.

hará utilizando el formato de la
Nota de Requisición, debidamente

numerada y con las firmas
respectivas del solicitante.

De manera inopinada, procede
a efectuar la supervisión al

Almacén Periférico. en
presencia del Supervisor de la

Obra/ Proyecto.

Verifica existencias en las
Tarjetas de Control Visible y
contrasta con las Notas de

Requisición para la
determinación de los saldos

reales de existencias de
bienes (Conciliación)

informar al Almacén Central
sobre el

movimiento de los
bienes en el AP.Levanta Acta de Verificación

del Almacén Periférico.
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PROCEDIMIENTO

Drrsp@süqlóro oe BüENEs EN c@NpuagÓroCódiso :  ORA-OEAyGP-AA-0

i n a : 1 d e 3

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patr imonial /  Area de Almacén (AA).

.  Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Objetivo:
Establecer mecanismos para la ut i l ización de los bienes en condición de saldos, que
provienen de las obras o proyectos de inversión.

bi to de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Base Lega l :
- Ley No 27867; Ley Orgánica

ampliator ias, las Leyes Nros.
2 9 0 5 3 .

- Ley 28776; Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
- Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el Reglamento

de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
-Resolución Jefatural No 118-BO INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del

Sistema de Abastecimiento.
- Resolución Jefatural No 335-90-INAP/DNA; Manual de Administración de

Almacenes para el Sector Público Nacional.
- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control Interno.

de Gobiernos Regionales, sus modificatorias
27902, 28013, 28161, 28926, 2896L, 28968

In ic io de Trámite:
Las Unidades Orgánicas de Línea plantean requerimiento de disposición de saldos
de bienes ante la Ofic ina Regional de Administración con la autor ización del órgano
de Superv is ión .

Requisi tos:
-  D ispon ib i l idad  de l  b ien  o  b ienes .
- Autor ización del Órgano de Supervisión.
-  Resolución que autor iza la disposición del bien,

Descripción de Act iv idades:

02 Horasidad Orgánica

- Toma conocimiento de la existencia de
bienes en condición de saldos.

-  Plantea requerimiento de estos bienes al
Organo de Supervisión, con la
sustentación técnica que el  caso ameri ta.
En caso de no tratarse de un órgano de
línea, solicita directamente a la ORA.

cu t lvo
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-  Toma conocimiento.
-  Evalúa posición técnica sobre

requerimiento de bienes en condición de
saldos.

- De estar conforme procede a autor izar el
requerimiento y sol ic i ta a la Unidad
Orgánica de Línea proceda a real izar los
ajustes necesarios en el presupuesto
analítico de la obra o proyecto.

Toma conocimiento de la autorización y
procede a solicitar requerimiento de estos
bienes a la ORA.

Unidad Orgán ica
de Línea

30 MinutosRecepciona requerimiento y lo deriva a la
OEAyGP para su evaluación y atención a
través del AA.

ina  Reg iona l  de

Recepciona requerimiento y deriva al AA
para su evaluación y atención.

Oficina Ejecutiva
de Abastecimiento

.!,).. ¡-ts cu i

-  Recepciona requerimiento de disposición
de bienes en condición de saldos.

-  Veri f ica disponibi l idad.
- Emite Informe Técnico.
- Prepara documento para canalizar Informe

Técnico y antecedentes a la ORA.
- Coloca VoBo a documento y canal iza a

OEAyGP.

k de Atmacén
(AA)

- Firma documentación alcanzada por el AA
que adjunta Informe Técnico Y
antecedentes.

- Deriva a la ORA para su conocimiento y
elevación a la GGR.

ficina Ejecutiva
de Abastecimiento

- Recepciona documento.
- Prepara documento para elevar a GGR el

Informe Técnico y antecedentes
(expediente) de la disposición de los
bienes en condición de saldos,

Reg iona l  de
Administración

Recepciona expediente de disposición de
bienes en condición de saldos,
Deriva a ORAJ para su dictamen legal y
trá mite correspond iente.Regiona l  (GGR)

- Recepciona Expediente.
- Verifica antecedentes.
-  Emite Dictamen Legal.
- Proyecta acto resolutivo,
-  Deriva a la GGR para su aprobación.

Regional de

iona l  (GGR)

- Recepciona Dictamen Legal que adjunta
expediente y proyecto resolutivo.

- Procede a firmar acto resolutivo en caso



de encontrarse facultado o en su defecto
se canal iza al  Ti tular de la ent idad para el

Not i f icado con la resolución
correspondiente, comunica a la Unidad
Orgánica sol ic i tante para que prepare la
PECOSA respect iva que sustente la sal ida de

de A lmacén

02 Horas

- Prepara PECOSA.
- Gest iona VoBo respect ivos: Jefe

Inmediato, Supervisor y Director de la
OEAyGP.

- Presenta PECOSA al AA para su atención y
en caso los bienes sean ret i rados con
dest ino al  Almacén Peri fér ico se adjuntará
la Guía de Remisión- Recepción de Bienes.

dad Orgánica
Línea

- Recepciona PECOSA.
- Veri f ica stock de los bienes sol ic i tados en

las Tarjetas de Control Visible.
-  Procede a atender los bienes contenidos

en la PECOSA, en caso se trate de bienes
con destino a un Almacén Periférico,
sol ic i tará se adjunte la Guía de Remisión-
Recepción de Bienes (02 ejemplares),  que
será debidamente numerada.

- Archiva copia de la PECOSA, Guía,
resolución y demás antecedentes en
expediente a formarse, tratándose de
disposición de bienes en condición de
saldos, para efectos de la información de
la l iquidación de la obra o proyecto.

rea de Almacén

O6 Días
O6 Horas

30 Minutos

a
\Y

2l

r i  I.Q

(*) Al térmíno de la culminación de la obra o proyecto, el  Supervisor ver i f icará los
ajustes real izados en el  Presupuesto Analí t ico de la Obra o Proyecto, en razón
de que la ut i l ización de bienes en condición de saldos debe incidir  en un ahorro
en el costo total de la obra o proyecto ejecutado por la modalidad de
ad ministración di  recta.
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PROCEDIMIENTO

ITNTERINAM¡IENII@ DE BI¡ENES ElN
c1@Norr@róro oe s@BRAMTES

o : ORA-OEAyGP-AA-09
Fecha :  lu l io  2012
Vers ión  :  1 .0

i n a : 1 d e 2

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecu.tiva de Abastecimiento y Gestión
Patrimonial /  Area de Almacén (AA)

1.  órgano:
Oficina Regional de
Administración (ORA)

Objetivo:
Establecer mecanismos para el  ingreso de los bienes en condición de sobrantes,
proveniente de las obras o proyectos culminados en su ejecución.

to de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Base Lega l :
-  Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modif icator ias y

ampliatorias, las Leyes Nros. 27902, 28013, 28161, 28926, 2896L, 28968 y
29053,

- Ley 28776; Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
- Ordenanza Regional No 033-20IO-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento

de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna'
-  Resolución Jefatural  No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del

Sistema de Abastecimiento,
-  Resolución Jefatural  No 335-90-INAP/DNA; Manual de Administración de

Almacenes para el  Sector Públ ico Nacional.
-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.

Inic io de Trámite:
El Responsable del Almacén Periférico procede al internamiento de los bienes en
condición de sobrantes (usados) al  Almacén Central  a través de la Guía de
Remisión-Recepción de Bienes, con las f i rmas autor izadas.

Requisitos:
- Acta de Culminación de la Obra o Proyecto.
- Guía de Recepción-Remisión de Bienes.

Descripción de Act iv idades:

- Culminada la obra o proyecto Y
habiéndose cumpl ido con el  internamiento
de los bienes en condición de saldos al
Almacén Central ,  en presencia del
personal autor izado del Almacén Central ,
se procede a verificar los bienes a ser
internados en condición de sobrantes.

-  Culminada la ver i f icación, elabora la Guía
de Remisión-Recepción de Bienes (O2
ejemplares).

-  Refrenda la Guía y gest iona la f i rma de!

02 Horasmacén Peri fér ico



Ingeniero Residente/Jefe del Proyecto y
Supervisor respect ivamente, con
indicación de la procedencia del bien,
cant idad, unidad de medida y valor de ser
el  caso.

- Procede al  internamiento de los bienes en
condición de sobrantes.

-  Recepciona los bienes en condición de
sobrantes.

-  Veri f ica contenido de la Guía y el  ingreso
físico de los bienes, en términos de
cant idad, cal idad y procedencia del
mismo,

- De estar conforme procede a colocar
numeración a la Guía de Remisión-
Recepción de Bienes.

- Firma la Guía en señal de conformidad y
entrega copia al responsable del
internamiento de los bienes en condición
de sobrantes.

- Apertura Tarjeta de Control Visible para
registrar su movimiento de sal ida.

Área de Almacén
(AA)

O1 Día
O2 Horas

-J gw
,r/rS
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NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO:INTERNAMIENTO DE

BIENES EN CONDIGIÓN DE SOBRANTES
OFICINA REGIONAL DE

ADMINISTRACIÓN
GERENCIAS LINEA

OFICINA EJECUTIVA DE
ABASTECIMIENTO Y GESTION

PATRIMONIAL (OEAyGP)ALMACEN PERTFERTCO (AP)

Ánee DE ALMAcÉt¡ (ee)

Culminada la obra o proyecto y
habiéndose cumolido con el
internamiento de los bienes en
condiicón de saldos, se
procede a verificar los bienes
en condición de sobrantes. en
presencia de personal del
Almacén Central.

- Recepciona los bienes en
condición de sobrantes.

- Verifica contenido de la
Guía y el ingreso ffsico de
los bienes. en términos de
cantidad, calidad y
procedencia del mismo.

Culminada la verificación elabora
la Guía de Remisión-Receoción

de Bienes, refrenda Guía y
gestiona Vo Bo del Ingeniero

Residente/Jefe del Proyecto y
Suoervisor con indicación de la
procedencia del bien, cantidad,
medida y valor de ser el caso.

tr¡
CONFORME?

- Coloca numeración a la
Guía.

- Firma la Guía en señal de
de conformidad y entrega
copia al responsable del
internamiento de los bienes
en condición de sobrantes.

Apertura Tarjeta de Control
Visible para regislrar su

movimiento de salida.



PROCEDIMIENTO

DBsP@sEeóm DE BIIENES EN
c,oroprcnóN DE s@BRAnmrcs

:  ORA-OEAvGP-AA-10
:  Ju l io  2012

i n a  : 1 d e 2

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento Y Gestión
Patrimonial/ Area de Almacén (AA).

c ina  Reg iona l  de
ministración (ORA)

Objetivo:
Establecer mecanismos refer idos a la ut i l ización de los bienes en condición de sobrantes

ados), para el mejoramiento insti tucional o con f ines de donación con destino social.

del Gobierno Regional de Tacna.

se Legal:
Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modificatorias Y
ampf iator ias, las Leyes Nros. 27902,28OL3, 28t6L,28926,28961, 28968 y 29053.
LeV 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

esolución Jefatural  No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del Sistema

Resolución Jefatural  No 335-90-INAP/DNA; Manual de Administración de Almacenes
para el  Sector Públ ico Nacional.

-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.

Inic io de Trámite:
Las Unidades Orgánicas de la Sede Regional o inst i tución sin

a Regional de Administración requerimiento de bienes
mejoramiento inst i tucional,  desarrol lo de act iv idades

f ines de lucro, sol ic i tan a la
en condición de sobrantes,
institucionales o con fines

inentemente sociales.

Requisitos:
- Acta de Culminación de la Obra o Proyecto.
- Guía de Recepción-Remisión de Bienes.

En caso de tratarse de una insti tución sin f ines de lucro, deberá presentar:
a) Solicitud con la justi f icación de la uti l ización social del bien requerido.

gil U) ncta de Constitúción, expedida por Registros Públicos, con una antigüedad no
menor de tres (03) meses, a la fecha del requerimiento; en caso de no encontrarse

¿ registrada, el Acta debe estar legalizada por Notario Público.
c) Documentos que demuestren el  ejercic io de la act iv idad social ;  y,
d) Representación de la inst i tución debidamente legal izada y actual izada.
En caso de tratarse de Persona Natural  en si tuación precaria o de emergencia, deberá
presenta r :
a) Sol ic i tud con la just i f icación documentada de la ut i l ización social  del  bien requerido.
b) Copia del DNI.
c) Informe del Area de Bienestar Social .
d) Autor ización de la ORA.

¡t
.L 
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pción de Actividades:
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Las Unidades Orgánicas plantean su
requerimiento ante la ORA, las Insti tuciones
sin f ines de lucro y Persona Natural lo
realizan a través del Area de Trámite
Documentario v Archivo Insti tucional.

Unidades
n icas/Insti tuciones

Recepciona requerimiento y lo deriva a la
OEAvGP para su atención a través del
Recepciona requerimiento y lo deriva a AA
para su evaluación y atención.

na Ejecutiva de
Abastecimiento y

Patr imonial

Recepciona requerimiento de bienes en
condición de sobrantes.
Tratándose de una inst i tución sin f ines de
lucro o persona natural ,  evalúa la
documentación presentada, Para
determinar el  ejercic io fehaciente de la
act iv idad social  que real iza la inst i tución o
la necesidad objetada por la persona
natural ,  según sea el  caso,
En caso de estar conforme la
documentación, procede a ver i f icar el
stock físico de los bienes solicitados y su
existencia en las tar jetas de control .
Tratándose de inst i tución sin f ines de
lucro o persona natural prepara Informe
Técnico sol ic i tando autor ización de la
ORA.
La entrega de los bienes a la Unidad
Orgánica (UO) sol ic i tante, se real iza a
través de la Guía de Remisión-Recepción
de Bienes (02 ejemplares),  procediendo a
la numeración respect iva.
Para la entrega de los bienes a la
inst i tución sin f ines de lucro o persona
natural ,  una vez autor izada, elabora el
Acta de Entrega-Recepción de Bienes (02
ejemplares) y la Guía de Remisión-
Recepción de Bienes (03 ejemplares).
Procede a refrendar el documento de
entrega de los bienes.
De igual manera, los recepcionantes de
los bienes suscr iben la documentación
respectiva (Acta y Guía).
Procede a la entrega de los bienes
sol ic i tados, que se encuentran en
condición de sobrantes.
Efectúa el  descargo de los bienes
entregados en las Tarjetas de Control
respectivo.
Archiva la documentación que sustenta la

del bien sobrante.

de Almacén AA)

O2 Días
O1 Hora

3O Minutos
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PROCEDIMIENTO$¡ DISPOSICIÓN DE BIENES EN COND¡GIÓN DE SOBRANTES

UNIOADES
ORGANICAS/

tNsTtTUCtOi¡ES St¡¡
FINES DE

LUCRO/PERSONA
T{ATURAL

oFtcti¡A REGToNAL DE ADMti¡tSTRACtÓN (ORA)

oFtctNA EJECUnVA DE ABASTEC|M|Ei¡TO Y GESnÓi¡ PATRTMONTAL (OEAyGP)

Ánel oe llmlcÉn ¡m¡

Las Un¡dades 0rgánicas
p¡anlean su roqueim¡ento

ante la OM y las
Instituciones sin fines de

lucro y Persona NatuBl lo
fealrÉn pfosentado su

requerimiento a favés del
AT4,AI

srn fnss de lucro o petsona
natural, evelúa la
documsnbción
prgssntada, para

del€rminar €l ojercjdo
de la ac,livÍlad social qus
real¡a la insütuc¡ón o la

necos¡ded objetada por la

Rsc€pcions y lo deriva a
la OEAyGP para su

atonción a lravés del M

Rocepc¡ona y lo d€ñva AA
pare su ovaluac¡ón y

atonc¡ón
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PROCEDIMIENTO

SAINDA DE tsIIENES DE A@M/@ ruJ@ DEL
ALMACEN GENTRAL

ORA-OEAvGP-AA-11
Fecha :  Ju l io  2012

i n a : 1 d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patr imonial  /  Area de Almacén (AA).

1 .  Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Objetivo:
Entrega de bienes de act ivo f i jo a las unidades orgánicas sol ic i tantes'

Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Ley No 27867¡ Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, sus modif icator ias y
ampl iator ias, las Leyes Nros. 27902, 280L3, 2BL6L, 28926,28961, 28968 y 29053.
Ley 287L6; Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Decreto Ley No 22056¡ crea el Sistema de Abastecimiento
Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
Resolución Jefatural  No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abasteci  miento.
Resolución Jefatural  No 335-90-INAP/DNA; Manual de Administración de Almacenes
para el  Sector Públ ico Nacional.
XResolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.

Inicio de Trámite:
La unidad orgánica solicitante verifica en el sistema, el ingreso de las existencias al
Almacén Central y prepara PECOSA respectiva.

Requisi tos:
-  Pedido Comprobante de Sal ida (PECOSA), legible, con f i rmas autor izadas y sin

enmendaduras .
-  Orden de Compra.
- Guía de Remisión (Proveedor).
-  Existencia de stock de bienes.
- Nota de Entrada de Almacén (En caso de bienes donados).

r .  -  Guía  de  Desp lazamiento  de  B ienes  Pat r imon ia les ,

.  Descripción de Actividades:

01 Hora

- Verifica en el sistema el ingreso del bien
de act ivo f i jo;  en caso se visual ice su
ingreso, se procede a la impresión del
Pedido de Comprobante de Sal ida
(PECOSA) vía sistema, debidamente
valor izada (04 ejemplares).

-  Procede a f i rmar el  Sol ic i tante y se
gest iona la f i rma del Jefe inmediato y
Director de la OEAyGP.

n idad Orgán ica
sol ic i tante (UO)
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- Identif ica código patrimonial del bien y
procede a elaborar la Guía de
Desplazamiento de Bienes Muebles
Patrimoniales (03 ejemplares),
gestionando su aprobación ante el Área de
Gestión Patrimonial.

- Presenta PECOSA a la OEAyGP para la
f irma respectiva.

a Ejecutiva
stecimiento

- Recepciona la PECOSA.
- Toma conocimiento del requerimiento y

procede a refrendar la PECOSA.
- Devuelve a la UO solicitante para su

trámite ante el Área de Almacén.

15 Minutos

- Recepciona PECOSA y Guía de
Desplazamiento de Bienes Muebles
Patrimoniales.

- Verif ica la existencia del bien solicitado
según la  Orden de Compra-Guía de
Internamiento, visualizada en el sistema.

- Verif ica código patrimonial, característ icas,
dest ino y  f i rmas que cont iene la  Guía de
desplazamiento de Bienes Muebles
Patrimoniales y lo confronta con el bien.

- De estar conforme, se procede a refrendar
Ia PECOSA.

- Entrega bien o bienes a la UO solicitante y
una copia del formato de la PECOSA.

- Procede a rebajar los saldos en la Tarjeta
de Control Visible.

- Entrega al Área de Kardex dos ejemplares
de Ia PECOSA.

- Archiva formato de PECOSA y Guía de
Desplazamiento.

30 Minutos

DURACIóN: O1 Hora
45 Minutos
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DEL PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

DEL ALMACEN CENTRAL
OFICINA REG¡ONAL DE ADMINISTRACIÓN (ORA)

rDAD ORGANTCA (UO)
SOLICITANTE

OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y G

JEFATURA OEAyGP

Procede a refrendar la
PECOSA y entrega bien o

bienes a la UO solicitanle y
una cooia del formato de la

PECOSA.

- Procede a rebajar los
saldos en la Tarjeta de
Conkol Visible

- Entrega PECOSA (02) al
Area de Kardex.

- Archiva formato de
PECOSA.

Verinca en el s¡stema el
¡ngreso del bien de activo
fi jo; en caso se visualice
su Ingreso, se proceoe a

la impres¡ón de la
PECOSA v¡a s¡slema,

deb¡damente valorizada

Verif ica la existencia del
b¡en solic¡tado según la
O/C, visual¡zada en el

s¡stema.

- Toma conocim¡ento del
requerimiento y procede
a refrendar la PECOSA.

- Devuelve a la UO solicitante
oara su trámite ante el AA

Verifi ca código palr¡mon¡al,
caracterlsticas, dest¡no y

firmas que cont¡ene la
Gula de Desplazam¡ento

de Bienes Muebles
Patrimoniales y lo

confrontan con el bien
Procede a firmar el

Solicitante y se gestiona
la firma del Jefe inmed¡ato

v
Director de la OEAyGP-

orREqClON. ldentif ica código
patr¡mon¡al del bien y

procede a elaborar la Gula de
Desplazamiento de Bienes

Muebles
Patr¡moniales, gestionando su

aprobac¡ón ante el
AGP.

Presenta PECOSA a la
OEAyGP para la firma

respecliva

DEVUETVE PECOSA A UNIDAD

ORGANICA SOTICITANTE

p=o..*,uooo '\l-l
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2.4 ÁREA DE GESTION PATRIMONIAL

01.  AFECTACIÓN EN USO DE BIENES MUEBLES

02.  CESIóN EN USO DE BIENES MUEBLES

03. ALTA DE BIENES MUEBLES

04.  BA]A DE BIENES MUEBLES

05. coDIFrcAcróru pRrRr¡¿oNIAL

06. nceprRclóN DE DoNAcToNES DE BIENES MUEBLES

07. DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES (INTERNO DEFINITIVO)

08.  DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES MUEBLES

09. INVENTARIO AMBIENTAL (BIENES ACTIVOS Y NO DEPRECIABLES)

10. vENTA DE BIENES MUEBLES poR suBASra púaltcR

11. VENTA DE BIENES MUEBLES POR SUBASTA RESTRINGIDA

12. ooruncróru DE BIENES MUEBLES DADos DE BAJA

13. REGISTRO DEL SOFTWARE INVENTARIO MOBILIARIO

TNSTITUCTONAL (SrMr)

{t' i''

r'jí jtr . , -  \  o t R F C t
. ' . t i .F-,t , : t t ;
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PROCEDIMIENTO

:  ORA-OEAGP-AGP-01

AFEGTAqE@N EN US@ DE BIIENES MUEBLES
ha  :  Ju l i o  2012

na :1de2

órgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejec!¡tiva de Abastecimiento y Gestión
Patrimonial/ Area de Gestión patrimonial.

de Aplicación:
Ent idades Públ icas de la  Región Tacna.

Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icatorias y
ampliatorias las Leyes No 27goz,2go13, 2gL6r, zagzo, zgg6l,2g96g y 29053.
Ley No 287L6; Ley de control Interno de las entidades del Esiado y su
modif icatoria el Decreto de Urgencia No 067-2009.
Ley No 29L5Li Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales.
Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el Reglamento de
organización y Funciones (RoF) del Gobierno Regional de Tacna.
Decreto Supremo No 07-2oog-vIVIENDA; Aprueba Reglamento de la Ley No
29Lst, Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales.

Solicitud dir igida al Director Regional de Administración, sustentando la necesidad
del bien y la f inal idad de su uti l ización.
Bien incorporado en el Inventario Insti tucional y que cuente con su respectiva
codif icación patrimonial.
Informe Técnico del Área de Gestión patrimonial.
Conformidad de la Gerencia General Regional.
Resolución Directoral de Administración.

de Trámite
mentar io  y

Recepciona y registra en el sistema la
Solicitud de requerimiento de la Entidad
Pública interesada, dir igida al Director
Regional  de Adminis t rac ión.

Formal izar la entrega a t í tulo gratui to de un bien mueble de propiedad

i l r t?-uor 
de otra ent idad púbt ica, por un ptazo máximo de dos (02) años,

insti tucional a
renovable por

na sola vez.

In ic io  de Trámi te:
Area de Trámite Documentario y Archivo Insti tucional recepciona requerimiento de la
entidad pública interesada.

¿*
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Recepciona en el  s istema y deriva a
OEAyGP para  su  eva luac ión  y  t rámi te
respect ivo.

Reg iona l  de
Admin is t rac ión
(oRA)

Recepciona en el  s istema y deriva la
Sol ic i tud al  Area de Gest ión Patr imonial
para su evaluación y opinión técnica.

ina  E iecu t iva  de
tecimiento y
ión  Pat r imon ia l

-  Recepciona sol ic i tud y procede a su
eva luac ión .

- Emite el  Informe Técnico-Legal,
adjuntando proyecto resolut ivo en caso
de ser fact ible la afectación en uso.

- Remite a la OEAyGP para que eleve lo
actuado a ORA.

Área de Gest ión
Patr imonia l  (AGP)

Revisa y de ser conforme deriva los
actuados a ORA.

Oficina Ejecut iva de
astecimiento y

t ión  Pat r imon ia l

-  Recepciona expediente.
-  Evalúa Informe Técnico y anal iza

documentación sustentator ia,  de
encontrar la conforme, lo eleva a la GGR
para su conocimiento y autor ización
para  emi t i r  ac to  admin is t ra t i vo  de l  b ien .

ina  Reg iona l  de
min is t rac ión

- Recepciona y evalúa expediente.
mueb les .

-  De estar conforme, autor iza emisión de
acto resolut ivo a ORA, caso contrar io
procede a su devolución.

rencia General
eg iona l  (GGR)

-  Procede a emit i r  y suscr ibir  acto
resolut ivo, conforme a ley.

-  Not i f ica a GGR, OCI, AGP y ent idad

na Reg iona l  de
inistración

- Recepciona resolución y expediente
aprobado por ORA.

- Elabora Acta Entrega-Recepción (04
ejemplares) que es suscr i ta por el  Jefe
del AGP y la ent idad públ ica
recepcionante.

-  Entrega bien mueble.

imon ia l  (AGP)

KI

- s Y

rr4.

\J

$

\bs
\.

'zíea
o - . _

r.¡TE.:#
La entidad afectante conservará los bienes afectados dentro de sus Registros
Contables y Patrimoniales y en contraparte la entidad afectataria no deberá
incorporar  d ichos b ienes muebles a su patr imonio,  debiendo l levar  ambas par tes un
adecuado regist ro de e l los y de la  documentación que sustenta la  afectac ión.
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PROCEDIMIENTO

GESNóN EN US@ DE BIIENES MUEBLES
Códiqo  :  ORA-OEAv GP-AGP-

a  :  J u l i o  2 0 1 2

i n a : 1 d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecu.t iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial /  Area de Gest ión Patr imonial .

ó rgano:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

iet ivo:
ablecer orientaciones para la entrega gratuita en forma excepcional y
bidamente just i f icada de un bien mueble patr imonizado a favor de part iculares o

(- ' id ' r ivados sin f ines de lucro, por un plazo máximo de un (01) año, dest inados al
/cumpl imiento de act iv idades de desarrol lo social ,  dicho plazo renovable por una sola

bito de Apl icación:
part iculares de la Región Tacna.

5.\  se Legal:
Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias y
ampl iator ias las Leyes No 27902, 28013, 28761, 28926,2896\,28968 y 29053.o t l l P l l q L v l l q J  l q J  L E y g J  t r -  1 t  z w l t  l g w L J t  l e L v L t  c v r l v t  1 e ¿ v L ,  - v - v v  I

Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las ent idades del Estado y su
modif icator ia el  Decreto de Urgencia No 067-2009.

- Ley No 29151; Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales.
-  Ordenanza Reg iona l  No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA;  aprueba e l  Reg lamento

de Organ izac ión  y  Func iones  (ROF)  de l  Gob ierno  Reg iona l  de  Tacna '
Decreto Supremo No 07-2008-VIVIENDA; Aprueba Reglamento de la Ley No
29151, Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales.

6. Inic io de Trámite:
El Área de Trámite Documentar io y Archivo Inst i tucional recepciona requerimiento
de un bien mueble que presenta ent idad pr ivada o part icular interesada con
prec is ión  de  los  f ines  y  su  des t ino .

7. Reouisi tos:
1 -  dol ic i tud dir igida al  Director Regional de Administración, sustentando la necesidad

de l  b ien .
Registro de personería jurídica actual izada.
Documentación que acredite la vigencia de la ent idad o inst i tución pr ivada o
part icular (Actas, Bolet ines, Memoria, Af iches, Of ic ios cursados, etc.)

-  Presentar registro de benef ic iar ios.
-  El  bien debe contar con código patr imonial  y registrado en el  Inventar io

Inst i tucional.
-  Informe Técnico del Área de Gest ión Patr imonial .
-  Conformidad de  la  Gerenc ia  Genera l  Reg iona l .

i j i  -  Resolución Directoral  de Administración

8. Descripción de Actividades:

rea de Trámite Recepciona y registra en el sistema
sol ic i tud de ent idad pr ivada o part icular

n iendo la  neces idad.  los



q*s

f ines  y  des t ino  de l  b ien  mueb le .ns t i tuc iona l

Recepciona sol ic i tud y deriva a OEAyGP
para  que d isponga su  eva luac ión  y  t rámi te
respect ivo de encontrar lo fact ible.

30  Minu tos
Of ic ina  Reg iona l  de

Deriva sol ic i tud al  Area de Gest ión
Pat r imon ia l  para  su  eva luac ión  y  emis ion
de Informe Técnico.

na Ejecut iva de
astecimiento y
s t ión  Pat r imon ia l

-  Recepciona sol ic i tud.
-  Evalúa la documentación alcanzada por

ent idad pr ivada o part icular,  conforme a
los requisi tos que se exigen para su
procedencia.

-  Veri f ica que el  dest ino del bien mueble
sea para  e l  cumpl im ien to  de  ac t iv idades
de desarrol lo o f ines de carácter social .

-  Emite Informe Técnico-Legal y de ser
fact ible elabora proyecto de resolución y
lo remite a la OEAyGP para elevación de
los actuados a ORA.

'Área 
de Gestión

Patr imonia l  (AGP)

Recepciona expediente, revisa y de ser
conforme deriva los actuados a la ORA.

01 Hora

ina Ejecut iva d
astecimiento Y

Gest ión Patr imonial

-  Recepciona expediente.
-  Evalúa Informe Técnico-Legal y anal iza

documentación sustentator ia,  de
encontrar la conforme, lo eleva a la GGR
para su conocimiento y autor ización para
emit i r  acto administrat ivo, caso contrar io

rocede a su devolución.

na  Reg iona l  de
in is t rac ión

- Recepciona y evalúa expediente.
-  De estar conforme, autor iza emisión de

acto resolutivo a la ORA, caso contrario
e a la devolución del

Genera l
iona l  (GGR)

- Procede a emit i r  y suscr ibir  acto
resolut ivo, conforme a ley.

-  Not i f ica a GGR, O.CI,  OEAYGP, AGP Y
entidad o inst i tución a interesada.

c ina  Reg iona l  de
min is t rac ión

- Recepciona resolución y expediente
aprobado por la ORA.

- Elabora Acta Entrega-Recepción (04
ejemplares) para formal izar entrega del
bien, que será suscr i ta por el  Jefe del
Área de Gest ión Patr imonial  Y el
Representante Legal de la ent idad o
inst i tución pr ivada o part icular.

-  Entrega del bien mueble ante la
suscr ipción del Acta de Entrega-

de Gest ión
monia l  (AGP)

O7 Días
O2 Horas
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NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: CESIÓN EN USO DE BIENES MUEBTES

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN (OM)

GERENCIA GENERAL
REGIONAL (GGR}

Ánea oe rR¡Nne
ARIO Y ARCHIVO

OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y

Evalúa disposicih de
bienes muebles

2

Autoriza emisión de acto
resoluüvo a ORA

B

Recepciona y registra en el
Soliotud presentada

por enlidad pnvada o

Recepciona en el sistema I
y deriva a OEAyGP para 1
su evaluac¡ón y trámile ]

Evalúa Infonne Tá:nim-
Legal y analiza
documentación
suslentatoria

Rec€pciona en el sistema y
deriva Solicitud al AGP, para
su evaluacón y emisión de

Informe Técnico
Evalúa documentacon

alc¿nzada por entrdad privada
o particular, conforme a los

Íequrs[os que se ergen para
su procedencra

Recepciona expediente,
revisa y de ser conforme
deriva los actuados a

Verílca que el destjno del
b¡en sea para el
cumplimienlo de aclividades
de desanollo social
Emite Infome TécnrcotEal

Enkeqa de bien mueble ante
la iuscripoon del Acta

{/q\/us/
1 l
u l
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PROCEDIMIENTO

ALTA DE BEENES MUEBLES
Códiqo :  ORA-OEAvGP-AGP-03
Fecha :  Ju l io  2012

i n a  : 1 d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Pat r imon ia l /  Area  de  Gest ión  Pat r imon ia l .

1 .  Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

tablecer l ineamientos or ientados a la incorporación f ís ica y contable de los bienes
al patr imonio inst i tucional.

b i to  de  Ap l icac ión :
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

se  Lega l :
, l -"y No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias y
ámpf  ia to r ias  las  Leyes  No 27902,28013,  28161,  28926,28961,  28968 y  29053.

i  , l ,ey No 287L6; Ley de Control  Interno de las ent idades del Estado y su modif icator ia
bl  Decreto de Uroencia No 067-2009 v la Lev No 29743., . ,1 .  él  Decreto de Urgencia No 067-2009 y la Ley No 29743.

I  -  Ordenanza Reg iona l  No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA;  aprueba e l  Reg lamento  de
Organ izac ión  y  Func iones  de l  Gob ierno  Reg iona l  de  Tacna.
Decreto Supremo No 007-2008-VIVIENDA; Reglamento de la Ley No 29151, Ley
General del  Sistema Nacional de Bienes Nacionales (Capitulo V: De los Bienes
Estatales).

-  Reso luc ión  de  Cont ra lo r ía  No 320-2006-CG;  Aprueba Normas de  Cont ro l  In te rno .
- Resolución No 021-2002/SBN; aprueba la Direct iva No 004-2002/SBN

"Procedimientos para el  Al ta y Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal  y su
recepción por la Superintendencia de Bienes Nacionales".

-  Resolución Jefatural  No 126-89-INAP/DNA-Manual de Codif icación del Patr imonio
Mobi l iar io del Sector Públ ico.
Resolución de Superintendencia No 158-97/SBN; aprueba el  Catálogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado y la Direct iva que norma su apl icación, Direct iva No 001-
97ISBN-UG-CIMN "Normas para  la  Cata logac ión  de  los  B ienes  Mueb les  de l  Es tado" ,

-  Resofución Minister ial  No L26-2007-VIVIENDA; aprueba el  Reglamento Nacional de
Tasaciones del Perú.

-  Resolución No 039-98/SBN; aprueba Reglamento para el  Inventar io Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

¡\\
s\
o

l 4

/ o
2

r r-/

ic io de Trámite:
de Almacén tratándose de Donaciones a través de las Notas de Entrada de

(NEA) y Area de Gest ión Patr imonial  t ratándose de el  Al ta de bienes
l ' lproveniente de un proceso de Saneamiento ( Informe Técnico),  Reposición (Denuncia

Pol ic ial)  y Permuta ( Informe Técnico).

Encontrarse inmerso en una de las causales para la procedencia del el  Al ta de
b ienes .
Orden de compra y PECOSA respect iva.

: i : :  -  Existencia Física del bien.
-  Información Técnico del Área de Gest ión Patr imonial  (or igen del bien o causal de el

A l ta ) .
-  Informe de tasación del bien (en caso no se cuenta con el  valor sustentado).
-  Nota  de  Ent rada a l  A lmacén (NEA) .



Denunc ia  Po l ic ia l  (en  caso de  repos ic ión  de  b ienes)
Informe Especial izado del Area.

8. Descripción de Act iv idades:

- Recepciona del Area de Almacén la
documentación fuente sustentator ia del
bien mater ia de el  Al ta (NEA, Orden de
Compra ,  PECOSA,  Denunc ia  Po l ic ia l ,  e tc . ) ,

-  Tratándose de Donaciones a favor del
Gob ierno  Reg iona l ,  se  ex ig i rá  la
resol ución respect iva.

-  Evalúa la documentación y procede a
elaborar el  Informe Técnico-Legal en la
que sustenta y propone el  Al ta del bien o
b ienes  mueb les .

-  Elabora proyecto de resolución para la
f i rma de la ORA, la misma que deberá
especif icar lo siguiente :
a .  Causa l  de  la  A l ta .
b. Cant idad de bienes muebles.
c.  Valor total  de los bienes muebles.
d .  Re lac ión  va lo r izada de  los  b ienes

mueb les .
Remite expediente a la OEAyGP.

atr imonia l  (AGP)

na Ejecut iva de
miento y

Toma conocimiento del Informe Técnico y
actuados, evalúa y lo eleva a la ORA de
encontrar lo conforme.

02 Díasic ina  Reg iona l  de
ministración (ORA)

- Recepciona expediente.
-  Evalúa el  Informe Técnico-Legal del  AGP

y actuados (antecedentes y proyecto
resolut ivo).

-  De encontrar lo conforme procede a la
f i rma de la resolución respect iva (04
ejemplares),  se coloca la numeración y
se procede a not i f icar a las Áreas de
Trabajo correspondientes (GGR, OCI,

de Gest ión
monia l  (AGP)

- Recepciona la resolución que aprueba' el
Al ta de los Bienes,

- Revisa la conformidad de los bienes de
acuerdo a sus característ icas.

-  En caso de no encontrarse codif icado se
procede a la asignación del código
patr imonial ,  el  cual debe estar acorde con
el Catálogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y con el  Software Inventar io
Mob i l ia r io  Ins t i tuc iona l  (S IMI ) .

-  Real iza la incorporación f ís ica y contable
de l  b ien  o  b ienes  mueb les  a l  pa t r imon io
inst i tucional,  dentro de los 30 días de
recepcionado la resolución, conforme lo
disoone la Direct iva No 004-
DURACION:
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NOMBRE DE PROGEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES

oFrcrNA REGTONAL DE ADMTNTSTRACION (ORA)

OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y GE
PATRIMONIAL (OEAyG

JEFATURA ORA
JEFATURA OEAYGP

Toma conocimiento y
evalúa exDed¡ente

Evalúa Informe Técnico-
Leoal de el Alta

Eleva expediente a la
Jefatura de ORA

Revisa la conformidad de
los bienes de acuerdo a

sus características

En caso de a encontrarse
codificado se procede a la

asiqnación del códiqo
patrirñonial, acorde co-n el' 

Catálooo Nacional de
Bienes Múebles del Estado

y con el SlMl

Realiza la incorporación
física v contable del bien al

oatrímonio institucional,
dentro de los 30 días de

receocionada la resolución
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PROCEDIMIENTO

BAJA DE BIIENES MUEBLES
o :  ORA-OEAvGP-AGP-

e c h a  :  l u l i o  2 0 1 2
Vers ión  :  1 .0

n a : 1 d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial /  Area de Gest ión Patr imonial .

ó rgano:
Of ic ina  Reg iona l  de
ASministración (ORA)

Objetivo:
Guiar, encaminar la correcta extracción física y contable de los bien patrimoniales
del Registro Mobi l iar io y Registro Contable de la inst i tución.

\ r_

I F

bito de Apl ica
del Gobierno Regional de Tacna.

Base Legal:
-  Ley No 27867i Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias y

ampl iator ias las Leyes No 27902,28013, 28161, 28926, 2896I,28968 y 29053.
- Ley No 287t6; Ley de Control  Interno de las ent idades del Estado y su

modificatoria el Decreto de Urgencia No 067-2009 y la Ley No 29743.
Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones del Gobierno Regional de Tacna.
Decreto Supremo No 007-2008-VIVIENDA; Reglamento de la Ley No 29151, Ley
General del  Sistema Nacional de Bienes Nacionales (Capitulo V: De los Bienes
Estata les).

-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.
- Resolución No 021-2002/SBN; aprueba la Direct iva No 004-2002/SBN

"Procedimientos para el  Al ta y Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal  y
su recepción por la Superintendencia de Bienes Nacionales".

-  Resolución No 039-98/SBN; aprueba Reglamento para el  Inventar io Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

Inicio de Trámite:
Unidad Orgánica Usuaria sol icita la Baja del bien mueble, invocando causal que
precisa la normativa vigente para el procedimiento de la Baja.

Copia de la Orden de Compra con la gue se adquir ió el  bien.
.// - Copia de la Guía de Desplazamiento con la que se autoriza el desplazamiento del

bien, de ser el caso.
, - Denuncia Policial en caso se trate de una Baja por causal de pérdida, robo o

Il  sustracción
?l! - lnforme Técnico Especial izado del Area, en caso se trate de una Baja que invoca la
9/¡ causal de obsolescencia técnica; mantenimiento o reparación onerosa; Y, de

destrucción o siniestro.
-  Informes del personal involucrado directa e indirectamente en la causal de la Baja

del bien mueble (servidor responsable, jefe inmediato, personal de vigi lancia o
segur idad,  según sea e l  caso) .

Descripción de Act iv idades:

159
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-  Ante requerimiento de Unidad Orgánica o
causal observada para la baja del bien
(excedencia, obsolescencia técnica,
pérdida, robo, etc.)  de of ic io plantea la
Baja del bien mueble.

-  Evalúa existencia de documentación
sustentatoria, de ser necesario solicita
op in ión  espec ia l i zada.

- Elabora Informe Técnico-Legal que
sustenta la propuesta de la Baja del bien
mueb le .

-  Elabora proyecto de resolución que
propone la Baja del bien o bienes
muebles, con indicación expresa de la
causal que la or igina.

-  Remite Expediente y actuados a la
OEAyGP para su elevación a ORA.

Área de Gest ión
Patr imonial  (AGP)

Toma conocimiento, evalúa y eleva
expediente a la ORA para aprobación de la
Baja del bien.

Oficina Ejecutiva de

Pat r imon ia l

Ofic ina Regional  de

- Recepciona Expediente y actuados.
- Procede a su evaluación.
- De encontrarlo conforme, suscribe el

proyecto resolutivo (04 ejemplares), se
procede a su numeración y notif icación
respectiva a las Areas de Trabajo
involucradas (GGR, OCI, OEAyGP y AGP).

-  Toma conocimiento de la resolución
administrat iva expedida.

- Revisa la conformidad de los bienes de
acuerdo a sus características.

- Procede a su extracción física
(Inventar ios) y contable.

-  Se procede a ingresar información en el
S IMI .

de Gest ión

Remite a la Superintendencia de Bienes
Nacionales la relación pormenorizada del
bien dado de baja, dentro de los 20 días
út i les de emit ida la Resolución
Administrat iva,

160
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NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

oFtcrNA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓH (On¡)

oFlclNA EJECUTTVA DE ABASTEGIM]ENTO Y GESTIÓN PATRIITION¡AL (OEAyGP)

, /  _  \ . N o
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Unidad Orgánica o causal
observada deoficio

planlea la Baja del bien
mueble

Toma mnocimiento y
svalúa Expedi€nte

alcanzado por OEAyGP
Evalúa existsnc¡a ds

docum6ntac¡ón
sustsnlaloda, do ser

necesario solic¡ta opinión
€sp6cializada

Elabord Inlorme Técnic}
Legal que sustenta la

propuesta de la Baja del
bien mueble

b¡en suscrib¡endo la
resolución.

- Coloca la numerac¡ón
Notifica a las Area
respectivas (GGR. OCl,
oEAyGP yAGP)

Elabora poyec{o de
Resoluc¡ón qug prcpons

la Baia del bien, con
indicac¡ón exprssa de la

causal que lo origina

Eleva Erpediente a la
ORA oara la aorobación

de la Baja del b¡en

Procede a su exlracción
flsica (inventarios) y

contable
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G@DIIFIIGAGII@N PATIRIIM@NII¡AII
:  ORA-OEAvGP-AGP-05
:  l u l i o  2 0 1 2

á q i n a : 1 d e 2

2. Unidad Orgánica:
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento Y Gest ión
Patr imonial /  Area de Gest ión Patr imonial .

1.  Organo:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

Objetivo:
Determinar la cant idad y t ipos de
asignándoles el  respect ivo código
bienes y valor.

bienes muebles con que cuenta la inst i tución,
único por grupos genéricos, c lases y t ipos de

Sede del Gobierno Regional de Tacna.

se Legal:
Ley No 27867¡ Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias y
ampl iator ias las Leyes No 27902,28013, 2Bt6t,  28926,2896t,28968 y 29053.
Ley No 287L6; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su
modif icator ia el  Decreto de Urgencia No 067-2009.
Resolución Jefatural  No 126-89-INAP/DNA; aprueba Manual de Codif icación del
Pat r imon io  Mob i l ia r io  de l  Sec tor  Púb l ico .
Resolución de Superintendencia No 158-97/SBN; aprueba el  Catálogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado y la Direct iva que norma su apl icación, Direct iva No
001-97/SBN-UG-CIMN "Normas para la Catalogación de los Bienes Muebles del
Estado".
Resolución No 039-98/SBN; aprueba Reglamento para el  Inventar io Nacional de
Bienes Muebles del Estado.
Resolución No OO25-20IO/SBN-GO; aprueba Décimo Tercer Fascículo del Catálogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.
Reso luc ión  de  Contadur ía  No 067-97-EF/93.01 ;  aprueba e l  Compend io  de
Normativ idad Contable, entre el los el  Instruct ivo No 2 "Cri ter io de Valuación de
los Bienes de Activo Fijo, Método y Porcentajes de Depreciación y Amortización de
los Bienes del Act ivo Fi jo e Infraestructura Públ ica".

de Almacén quién tramita hacia el  Área de Gest ión Patr imonial  las Órdenes de
pra y documentación sustentator ia de los bienes sujetos de ser patr imonizado.

Requisitos:
- Orden de Compra, Guía de Remisión, Factura y NEA de ser el caso,
- Que el bien mueble sea para uso de la Insti tución.
- Que el bien mueble se encuentre incluido dentro del Catálogo de Bienes.
- Que el valor monetario del bien mueble sea mayor a un 1/8 de la UIT vigente a

la fecha de su adquisición.

8. Descripción de Act iv idades:

rea de Almacén Remite al Area de Gestión Patrimonial las
Ordenes de ComDra, con la

4



documentación sustentator ia de la
adqu is ic ión  de l  b ien  (Fac tura ,  Guía  de
Remisión y NEA de ser caso),  para su
codif icación e incorporación al  patr imonio
inst i tucional.

- Recepciona la
sustentatoria.

documentaci

-  Evalúa la documentación: ver i f icación de
cuenta contable en la O/C; información
de la Guía de Remisión del Proveedor;  s i
no está conforme se cursa comunicación
a OECONT a través de OEAyGP, para que
hagan los ajustes contables de la cuenta
( reclasi f icación).

- Efectúa registro y actualización de bienes
adquir idos en el  cuadro de movimiento
mensua l ,

- Efectúa la codificación de acuerdo a la
naturaleza del bien y cuenta contable
para su incorporación al  patr imonio
inst i tucional,  tomando en cuenta las
características del Catálogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

- El  bien con su codif icación contable es
registrado en el  SIMI (Software
Inventar io Inmobi l iar io Inst i tucional)
según el  Catálogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, con el  f in de generar
e l  Cód igo  SBN.

02 Horasde Gest ión
Patfifnonial (AGP)
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Deben remit i rse semanalmente las nes  de  Compra .

163



,,.r.::'.6f:!>

,"sl:;ll"

NOMBRE DEL PROGEDIMTENTO: CODIFIGAGION
PATRIMONIAL

FrcrNA EJEcurrvA DE ABAsrEctMtENTo Y cesrtóN PATRIMoNIAL

DE GESTION PATRIMONIALÁnee DE ALMAcÉr.¡ (er)

Remite al AGP las Órdenes

(Fqqtgrq, Guía de Remisión
y NE4 de se.r el caso), para

ta cootilcacron e

Evalúa documentación:
verifica cta. contable en la

O/C; información de la
Guía de Remisión

Es
conforme?

Efectúa el registro y
actualización de bienes

adquiridos en el cuadro de
movimiento mensual

Efectúa la codificación de
acuerdo a la naturaleza del
bien y cuenta contable, para

su incorporación al patrimonio
inst i tucional, tomando en

cuenta las características del
Catálogo Nacional de Bienes

Muebles del Estado

El bien con su codificación
contable es reqistrado en
el SlMl según él Catálogo

Nacionál de Bienes
Muebles, con el f in de

generar el código SBN

REGISTRO EN SIMI

á\= REALIZA AJUSTES CoNTABLES DE

\:-/ LA cuENTA (REcLAsrFtcActóN
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PROCEDIMIENTO

AGEHTA@Ióro OE D@NA@Ióro OE B¡IENES
:  ORA-OEAvGP-AGP-06
:  J u l i o  2 0 1 2

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial /  Area de Gest ión Patr imonial .

Of ic ina Regional de
nistración (ORA)

el procedimiento para la aceptación por parte del Gobierno Regional de
acna sobre los bienes muebles que los terceros (ent idades públ icas/pr ivadas,

persona natural ,  sociedad conyugal,  copropietar ios o la conjunción de cualesquiera de
el las) a t í tulo gratui to pretendan donarle.

4. Ambito de
\ Gobierno Regional de Tacna.

- Ley No 27857; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias y
ampl iator ias las Leyes No 27902,28013, 2816L, 28926,28961,28968 y 29053.

- Ley No 287L6¡ Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su
modif icator ia el  Decreto de Urgencia No 067-2009,

- Ley No 29151; Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales.
-  Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
- Decreto Supremo No 07-2008-VIVIENDA; Aprueba Reglamento de la Ley No

29751, Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales.
-  Resolución No 031-2002/SBN; aprueba la Direct iva No 009-2002/SBN

"Procedimiento para la Donación de Bienes Muebles dados de Baja por las
Entidades Públ icas y para la Aceptación de la Donación de Bienes Muebles a favor
del Estado".

-  Resolución No 039-98/SBN; aprueba el  Reglamento para el  Inventar io Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

6. Inic io de Trámite:
El Area de Trámite Documentaria y Archivo Institucional recepciona la oferta escrita
de la ent idad públ ica, ent idad pr ivada, persona natural ,  sociedad conyugal o
copropietar ios, interesada en transfer ir  de manera voluntar ia la propiedad de un bien,
dir igido al  Gerente General  Regional.

7. Requisitos:
- Documento de oferta de la donación del bien mueble.
-  En caso de persona natural ,  copia del documento que acredite su ident idad.
- En caso de persona jurídica, presentará copia del
-  test imonio de la Escr i tura de Const i tución, así como la copia legal izada del Acta que

aprueba la decisión de donar y el  Cert i f icado de Vigencia del Poder del
representante legal.

-  En caso de persona natural  o jurídica, deben presentar la documentación que
acredita la propiedad del bien, en caso de no contar con esta documentación el
donante podrá presentar una Declaración Jurada indicando que se conduce como
propietario y ejerce la posesión.

- En caso de tratarse de una ent idad públ ica, la resolución que aprueba la donación
de l  b ien  o  b ienes  hac ia  la  ins t i tuc ión .

)\
.?:til
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30 Minutos

Recepciona y registra en el sistema la
oferta escr i ta de la ent idad públ ica,
ent idad pr ivada, persona natural ,
sociedad conyugal o copropietar ios,
interesada en donar de manera
vo lun tar ia  la  p rop iedad de  un  b ien .
Deriva a ORA para su atención.

de Trámite
Documentar io  y
Archivo
Insti tucional
(ATDyAI)

Recepciona oferta escrita y deriva a
OEAyGP para su evaluación y trámite
respectivo,

Ofic ina Regional de
Admin is t rac ión
(oRA)

Deriva oferta escrita al AGP para que de
inicio al  t rámite de aceptación de la
donación del bien mueble.

Ofic ina Ejecut iva de

ón Patr imonial
YGP)

- Evalúa oferta del Donante y sol ic i ta
documentación exigida en los requisi tos.

- Emite Informe Técnico-Legal y proyecta
la emisión del acto resolut ivo de
aceptación de la donación a favor del
Gobierno Regional de Tacna.

- Tramita Informe Técnico-Legal hacia
OEAyGP para su conocimiento,
adjuntando documento de elevación
hacia la ORA, con el VoBo del AGP.

03 Días

-  Recepciona Expediente y
documentación de envío hacia la ORA.

- Firma documentación y deriva hacia la
oRA.

na Ejecut iva de

ón Patr imonial
YGP)

- Recepciona documentación que adjunta
expediente de aceptación de la donación
de bienes muebles.

-  Suscribe acto resolut ivo de aceptación
de la donación de bienes muebles.

-  Not i f ica a las instancias administrat ivas:
OCI, GGR, OEAyGP.

c ina  Reg iona l  de
ministración

02 Horas

- Es notificado de la resolución por pafte
de la OEAyGP.

- Procede a la formal ización del
internamiento del bien mueble donado
(que inic ialmente puede encontrarse en
situación de custodia temporal) ,
elaborando la Nota de Entrada de
Almacén (NEA) y la apertura de la
Tarjeta de Control Visible.

-  Alcanza copia de la NEA al AGP para que
su incorooración alinic ie su incorooración al  patr imonio

a de Almacén



-  Es not i f icado con la resolución de
aceptación de la donación del bien
mueb le .

-  Recepciona copia de la NEA alcanzada
por el  AA y procede a la asignación del
código patr imonial  acorde al  Catálogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado y
con el  SIMI.

- Se efectiviza la incorporación física y
contab le  de l  b ien  mueb le  donado a l
pa t r imon io  ins t i tuc iona l .

rea de Gestión
Patr imonial  (AGP)

O5 Días
O4 Horas
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t+m
PROCEDIMIENTO

DESPIAZAMIIENT-O DE BIIENES MUEBLES
GTNTERN@ DEmNnil]M@)

Códiqo :ORA-OEA
:  J u l i o  2 0 1 2

rs ión :  1 .0
n a : 1 d e 2

2. Unidad Orgánica:
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial  /  Area de Gest ión Patr i  monial .

1.  órgano:
Oficina Regional de
Administración (ORA)

nt izar el  t raslado racional y ópt imo de los bienes muebles al  inter ior de la
tución entre las di ferentes unidades orgánicas de la inst i tución.

bi to de Apl icación:
Sede de l  Gob ierno  Reg iona l  de  Tacna.

,rQase Legal:
' ig_r, ;  ,LeV Nb 27815; Ley del Código de Ét lca de la Función Públ ica, Art ículos 7o,
lEirNumeral 5) Uso Adecuado de los Bienes del Estado.
glLey No 27867i Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias y

f l /  ampl iator ias las Leyes No 27902,28013, 28161, 28926, 28961,28968 y 29053.
- Ordenanza Regional No 033-20IO-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba Reglamento de

Organización y Funciones del Gobierno Regional de Tacna.
Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.
Resolución Ejecut iva Regional No 354-2011-P.R./GOB.REG.TACNA; aprueba la
Direct iva Ejecut iva Regional No 007-2011-PR/GOB.REG.TACNA, "Normas Y
Procedimientos para la Administración y Desplazamiento de Bienes Muebles
Patr imoniales Bajo Uso y Dominio del Gobierno Regional de Tacna".

- Resolución No039-98-SBN; que aprueba el Reglamento para el Inventario
Nacional de bienes del Estado.

.  In ic io de Trámite:
Unidad Orgánica sol ic i tante requiere desplazar un bien al  inter ior de la Inst i tución y

bora la Guía de Desplazamiento de Bienes Muebles Patr imoniales.

-  Uso obl igator io del Formato "Guía de Desplazamiento de Bienes Muebles
Patr imoniales" y su debida autor ización.

- Los responsables del or igen y dest ino de los bienes muebles (desplazamiento)
deben tener una relación contractual con la inst i tución.

-  Contar con Inventar ios (Personal/Ambiental)  autor izados,

Descripción de Actividades:

- Elabora Guía de Desplazamiento de
Bienes Muebles Patr imoniales, teniendo
en cuenta  e l  l lenado de  lo  s igu ien te :
fecha de Emisión, responsable de or igen
y dest ino, descr ipción del bien, cant idad,
codif icación patr imonial ,  código SBN,
ubicación de Origen y ubicación de
dest ino.

-  Con las f i rmas autor izadas presenta la
Guía  a l  AGP.

30 Minutos
nidad Orgánica



-  Recepciona Guía de Desplazamiento con
las respect ivas f i rmas de autor ización:
responsable del bien, Jefe inmediato y
responsable receptor.

-  Veri f ica contenido de la Guía y contrasta
con la información del Inventar io
Ins t i tuc iona l  e  Inventar io  Ambien ta l ,

- Si no es conforme, no se autoriza el
desp lazamiento  de l  b ien .

- Si es conforme, el Jefe de Gestión
Patr imonial  autor iza el  desplazamiento
colocando el  VoBo respect ivo en la Guía.

-  Procede a numerar la Guía de
Desplazamiento en forma correlat iva.

- Procede a su registro en la Base de
Datos y su actual ización en el  Inventar io
Físico Individual e Inventar io Ambiental ,
para la determinación de la
responsabi l idad de la custodia f ís ica del
b ien  mueb le .

-  Se entrega copia a Unidad Orgánica
sol ic i tante para que proceda a efectuar el
desplazamiento del bien mueble.

30 Minutosrea de Gestión
at r imon ia l  (AGP)

DUIIACIóN:

770
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DE PROCEDIMIENTO: DESPLAZAMIENTO DE

MUEBLES (INTERNO

OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO
Y GESIÓN PATRIMONIAL (OEAyGP)UNIDAD ORGÁNICA

SOLICITANTE
Áner DE GESTIóN PATRIMoNIAL (AGP)

GUIA DE DESPLAZAMIENTO
DE BS, MUEBLES
PATRIMONIALES

Verifica contenido de la Guía y
contrasla con la información del

lnventario Institucional e Inventario
Ambiental

El Jefe del AGP autoriza el
desolazamiento colocando el
VoBo resoectivo en la Guía

- Se coloca numeración a la
Guía en forma conelativa.

- Se efectúa su registro en la
Base de Datos.

- Se actualiza el inventario físico
individual e inventario

Entrega copia a Unidad Orgánica para
que proceda a efectuar el

desplazamiento del bien mueble.

GUIA DE DESPLAZAMIENTO
DE BS. MUEBLES
PATRIMONIALES

Elabora Guía de Desplazamiento de
Bienes Muebles Palrimoniales y con las
firmas autorizadas es presentada al AGP

GUIA DE DESPI.AZAftIIENTO
DE BS. MUEBLES

PATRTMONTALES f)

No se autoriza el desplazam¡ento y se devuelve a Unidad Oryánica
Sol¡c¡tante

(*) La Guía de Desplazamiento contiene: fecha de emisión,
responsable de origen y destino, descripción del bien, cantidad,

ión patrimon¡al, códito SBN, ubicación de origen y ubicación
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PROCEDIMIENTO

DESPIAZAMIIEhOII@ EDffiTERN@ DE BIIENES
MUEBLES

Fecha :  Ju l io  2012

i n a : 1 d e 3

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patr imonial  /  Area de Gest ión Patr imonial .

Of ic ina Regional de
Administración (ORA)

. Objetivo:
Establecer medidas de control a fin de asegurar el uso correcto, conservación,
custodia, protección física y permanencia de los bienes que constituyen el patrimonio
inst i tucional,  t ratándose de desplazamiento externo temooral por concepto de
Comisión de Servicios; Mantenimiento y Reparación; Prestación de Servicios,
Afectación de Uso y Cesión en Uso; asimismo, cuando se trate de desplazamiento
externo definitivo por concepto de Donaciones, Transferencias, Venta por Subasta
Públ ica.

bi to de Apl icación:
e del Gobierno Regional de Tacna.

Ease Legal:
:  Ley No 27815; Ley del Código de Ét¡ca de la Función Públ ica, Art ículos 7o, Numeral

5) Uso Adecuado de los Bienes del Estado.
- Ley No 27867i Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icatorias y

ampf iatorias las Leyes No 27902,28013, 2876!, 28926, 28961,28968 y 29053.
Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba Reglamento de
Organ izac ión  y  Func iones  de l  Gob ierno  Reg iona l  de  Tacna.

- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control  Interno.
- Resolución Ejecut iva Regional No 354-2011-P.R./GOB.REG.TACNA; aprueba la

Direct iva Ejecut iva Regional No 007-2011-PR/GOB.REG.TACNA "Normas y
Procedimientos para la Administración y Desplazamiento de Bienes Muebles
Patr imoniales Bajo Uso y Dominio del Gobierno Regional de Tacna".

-  Resolución No039-98-SBN; aprueba el  Reglamento para el  Inventar io Nacional de
bienes del Estado.

fnicio de Trámite:
Unidad Orgánica presenta Guía de Desplazamiento de Bienes Muebles Patrimoniales al
Área de Gestión Patrimonial para el desplazamiento de un bien mueble patrimonizado
hacia el exterior de la Institución (temporal/definitivo).

. Requisitos:
- Formato de la Guía de Desplazamiento de Bienes Muebles Patrimoniales.

En caso del desplazamiento externo definit ivo (Venta por Subasta Pública, Donación
y Transferencias), debe contar con acto resolutivo expedido por Funcionario

:i  , :- Tratándose de desplazamiento externo temporal deberá acompañarse la siguiente
':/ !  

documentación:
.  Mantenimiento y Reparación; Orden de Prestación del Servicio o Informe Técnico.
. Prestación de Servicios; copia del Contrato de Alquiler u Orden de Servicio de

Alqu i le r .
.  Afectación en Uso o Cesión en Uso; Resolución y Acta Entrega-Recepción de la

Afectación o Cesión en Uso del bien mueble.
.  Comisión de servicio:  Cronograma de act iv idades.

ue cuente con la debida codi

772
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pc¡ón de Actividades:

30 MinutosElabora y presenta el Formato "Guía de
Desplazamiento de Bienes Muebles
Patr imoniales" (*)  al  AGP, debidamente
autor izada, para tramitar el  t raslado o
sal ida del bien mueble.

nidad Orgánica
ici tante (x)

30 Minutos

- Verif ica y evalúa el contenido de la "Guía
de Desplazamiento de Bienes Muebles
Patrimoniales", así como los documentos
que acompaña,

- Si se encuentra conforme procede a
autorizar el desplazamiento del bien,
colocando el VoBo respectivo. Caso
contrario devuelve para su subsanación.

- Procede a la numeración de la Guía y la
ntreoa de los eiemolares a I

- Seguidamente se procede a su registro
en la Base de Datos del sistema
informático.

-  En caso se trate de un desplazamiento
externo definitivo procede a su
extracción física y contable del
inventar io inst i tucional y del SIMI de la
SBN.

- Se autor iza la sal ida del desplazamiento
externo del bien ante el  Area de
Seguridad y Vigi lancia.

01 Hora

de Seguridad
g i lanc ia

- Recepciona "Guía de Desplazamiento de
Bienes Muebles Patr imoniales" Y
documentos que debe acompañarse
como requisi to,  t ratándose de
desplazamiento externo temporal o
def ini t ivo.

-  Veri f ica información contenida en la Guía
en relación con la ver i f icación f ís ica del
bien mueble. En caso de encontrar
di ferencias coordina con el  Área de
Gest ión Patr imonial  para la respect iva
subsanación.

15 Minutos

30 Minutos

- Autorizada la sal ida del bien mueble con
su respectiva Guía, seguidamente
procede a realizar su registro en el
"Libro de Guía de Desplazamiento de
Bienes Muebles", con la información que
se precisa en la Directiva que norma los
procedimientos para la administración y
desplazamiento de bienes muebles.

- Tratándose de un desplazamiento
externo definitivo deberá registrar esta
anotación en el Libro respectivo.

1 Y
a ¡ +

D : .

o t



-  Procede al  archivo de la Guía y al  control
per iódico del retorno del bien cuando se
trate de un desplazamiento externo
temporal.

O2 Horas
45 MinutosDURACION:

w

( *  * )

Cuando se trate de un desplazamiento externo def ini t ivo, corresponde al  AGP
tramitar la sal ida del bien ante el  Área de Seguridad y Guardianía.
Cuando se trate de un desplazamiento externo temporal la Guía se elaborará
en 03 ejemplares y cuando se trate de desplazamiento externo def ini t ivo la
Guía se elaborará en 04 ejemplares.
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DE PROGEDIMIENTO: DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE

BIENES MUEBLES
OFICINA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y

UNIDAD ORGÁNICA
SOLICITANTE Áne¡ DE sEGUR¡DAD Y

vTGTLANCTA (ASEVI)
Ánen DE GESflóN

PATRTMONTAL (AGP)

Recepciona "Guía" y los
documentos oué debe

acompañarse cuando se trate de
un desolazamiento €xterno

definitivo o temooral
Elabora y presenta el Formato
"Gula de Desolazamiento de

Bienes Muebles Patrimoniales' al
AGP, debidamente autorizada.

tramitar el traslado o salida
del bien mueble

Verifica y evalúa el contenido de la
'Gu¡a" así como de los documenlos
que acompaña, como requisito para
un desplazamienlo externo: definitivo

o temooral

Verifica información contenida en
la "Gula'en relación con la

verificación flsica del bien mueble

Procede a aulorizar el
desplazamiento del bien,

colocando el VoBo
resoect¡vo

En caso de encontrar diferencias
coordina con el Area de Gestión

Patrimonial para la respectiva
subsanac¡ón

Se procede a la numeración
de la "Guía" y entrega de los

ejemplares a Interesado.

Seguidamente se procede a su
registro en la Base de Datos del

Sistema lnformático. Autoriza la salida del bi€n
mueblE con su respectiva

"Guía"

En caso se trate de un
desplazamiento externo def¡nitivo
se orocede a su extracción fís¡ca

y contable del inventario
institucional y del SlMl de la SBN

Realiza registro en ol "Libro

de Gufa de Desplazam¡ento
de B¡enes Muebles'

Se autor¡za la salida del
desolazamiento externo del

bien ante el Area de
Seguridad y Vig¡lanc¡a

Tratándose de un desplazamiento
externo definitivo deberá registrar

esta anotación en el Libro
resoectivo

i_r.
¿ i .

Procede al archivo de la "Gufa" y
al control periódico del retomo del

bien cuando se trate de un
desplazamiento externo temporal

= COOROINA cON EL AGP PARA LA
@rurrt-u, o rNrDAD oRGANTcA soLrcrrANTE
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PROCEDIMIENTO

IINVENTiARN@ AIMBIIENTAL (BIIENES
AG{IM@S V BIIENES N@ DEPR,E@IABLES)

Códiso :  ORA-OEAvGP-AG
:  J u l i o  2 0 1 2

i n a : 1 d e 2

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patrimonial I  Area de Gestión Patrimonial.

Oficina Regional de
Administración (ORA)

Objet ivo:
Regular el  proceso de constatar in si tu la existencia real de los bienes muebles
existentes en las Ofic inas de la Sede Regional,  con el  f in de asegurar su existencia
fís ica, ver i f icando su condición, estado, uso y f ines para los cuales han sido
as ignados.

4.

\.
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Base Legal:
-  Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias y

ir ampliatorias las Leyes No 27902,28013, 28767, 28926, 28961,28968 y 29053.
- Ley No 287L6; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su

modif icator ia el  Decreto de Urgencia No 067-2009.
r Ley No 29151; Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales,
' ,  Ordenanza Regional No 033-20IO-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de

l í l :Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

áS"-7 ?:::"jo, Supremo ,No ,or-2oo8-YlvlENqry |9ly:bi_-_1:g]?'ento de la Ley No
29t5!,  Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales,

1 -  Ley No 28716¡ Ley de Control  Interno de las ent idades del Estado Y su
modif icator ia el  Decreto de Urgencia No 067-2009.

- Resolución Jefatural  No 126-89-INAP/DNA; aprueba Manual de Codif icación del
Patr imonio Mobi l iar io del Sector Públ ico.

-  Resolución de Superintendencia No 158-97/SBN; aprueba el  Catálogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado y la Direct iva que norma su apl icación, Direct iva No
001-97/SBN-UG-CIMN "Normas para la Catalogación de los Bienes Muebles del
Estado",

-  Resolución No 039-98/5BN; aprueba Reglamento para el  Inventar io Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

- Resolución No OO25-201O/SBN-GO; aprueba Décimo Tercer Fascículo del Catálogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

- Resolución de Contaduría No 067-97-EF/93.01; aprueba el  Compendio de
Normativ idad Contable, entre el los el  Instruct ivo No 2 "Cri ter io de Valuación de los
Bienes de Activo Fijo, Método y Porcentajes de Depreciación y Amortización de los
Bienes del Activo Fijo e Infraestructura Pública".

In ic io  de
El Área de Gest ión Patr imonial  comunica real ización del Inventar io Ambiental  a través
de la Ofic ina Regional de Administración.

.  Requisi tos:
-  Inventar io de Bienes y registro contable del ejercic io anter ior.
-  Registro de Guías de Desplazamiento de Bienes actual izado.
- Croquis de ubicación de Ofic inas.
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8. Descripción de Act iv idades:

Proyecta documentación hacia las
Un idades Orgán icas  comunicando
real ización del Inventar io Ambiental ,  para
la f i rma de la ORA.

de Gest ión
al (AGP)

Toma conocimiento de la documentacion y
procede a su visación, t ramita hacia la
Ofic ina Regional de Administración.

Ofic ina Ejecut iva de
Abastecimiento y

est ión Patr imonial

Firma comunicación y not i f ica a las
Unidades Orgánicas sobre la real ización del
Inventar io Ambiental  y la sol ic i tud del
otorgamiento de faci l idades.

Ofic ina Regional de
Admin is t rac ión
(oRA)

Toma conocimiento del in ic io del
inventar io  ambien ta l .
Elabora Plan de Trabajo para el
desarrol lo del Inventar io Ambiental  de
Activos Fijos y Bienes No Depreciables
de las  Of ic inas  de  la  Sede Reg iona l .
Se conforma Brigadas de Trabajo
responsables del Inventar io Ambiental
de las Ofic inas.
Las Brigadas de Trabajo proceden a
veri f icar la existencia de los bienes en
las Ofic inas asignadas. En caso de
encontrar diferencias de faltantes o
sobrantes procede a su regular ización
con la emisión de la Guía de
Desplazamiento respect iva,
Concluida la ver i f icación de los Bienes,
cada Brigada de Trabajo procede a su
ingreso en el  Formato Inventar io Físico
Ambiental .
Elaborado el  Inventar io Físico Ambiental
se procede a recabar la firma del
Funcionario o Direct ivo encargado de la
Unidad Orgánica.
Se procede a la colocación de un (01)
ejemplar del Inventar io Físico Ambiental
en lugar vis ible de la Ofic ina y se
entrega una copia al  Funcionario o
Direct ivo responsable de los bienes de la
Unidad Orgánica inventar iada.

03 Mesesde Gest ión
monia l  (AGP)

J l\-;-.-w

O3 Meses
O3 Días
O1 Hora
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E DEL PR()GEDIMIENTO: IN\/ENTARIO AMBIENTAL (BIENES

AGTTVOS Y BIENES NO DEPREGIABLES)

oFrctNA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN (ORA)

OFICINA EJECUT¡VA DE ABASTECIMIENTO Y
PATRIMONIAL (OEAYGP)

JEFATURA ORA

Elabora Plan de Trabaio Para el
desarrol lo del Inventar io Amb¡antal  d€

Act lvos FUos y Blen€a No
Deorec¡ables

S€ confoma Brigadas de TEbajo
responsables del Invontarlo
Ambl€ntel de las Oflclnas

Las Brigadas de Traba¡o Proceden a
vgriñcar la existencia d€ los b¡en€s €n

concluida la verif¡cac¡ón d€ los
B¡enes, cada Brigada de Trabajo

prccede a 6u Ingreso en el Formaio
Inv€nterlo Flsico Amblental

Elaborado 9l  Inventar io Flsico
Amb¡antal  se proced€ a rocabar la

f¡rma del Funcionarlo o Olrect¡vo
oncargado d€ la Unidad Orgánlca.

Se Drocedg 9 la colocaclón de un
(O l  )  ejemplar del Inventar lo Flslco

Amblental  en lugar vls lble de la
Ofic ina

Proyeta documentación hacia las

Un¡dades Orgán¡cas comunlqando
rEal¡zaclón del Inventar io Amb¡6ntal ,

oara la firma de OFIA
Toma @nocimiento de la

documentac¡ón y procede a su V"B' y
tEmlta hacla le OFIA

Firma comunicación y not i f ¡€ a lag
Un¡dades Orgán¡cas sobre la

real¡zación del Inventario Amb¡ental
y sol lc l ia ol  otorgamlento de

faci l idados

\  EJECUl

=PROCEDE ASU REGUIARIZ. CON

EMrsróN DE LA "GUfA'
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PROCEDIMIENTO

VENTA DE BIIENES MUEBLES reR, SUBASTA
pÚeuca

:  ORA-OEAyGP-AGP-10
:  Ju l io  2012

i n a  : 1 d e 4

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejec.utiva de Abastecimiento Y Gestión
Patrimonial/ Area de Gestión Patrimonial,

órgano:
Of ic ina Regional  de
Administración (ORA)

Objetivo:
Normar el  procedimiento de venta de un bien mueble dado de baja por la Inst i tución, por
la modal idad de subasta públ ica, según el  s istema de competencia entre var ios posibles
compradores, adjudicando el  bien al  que mayor precio ofrezca.

Sede Gobierno Regional de Tacna.

Base Legal:

-, Ley No 27867 ¡ Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias y
I  ampl iator ias las Leyes No 27902,28013, 28161, 28926, 2896I,28968 y 29053.

Ley No 27728; Ley del Mart i l lero Públ ico.
Ley No 287L6i Ley de Control  Interno de las ent idades del Estado y su modif icator ia el
Decreto de Urgencia No 067-2009.
Ley No 291-5li Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
Decreto Supremo No 07-2008-VIVIENDA; Aprueba Reglamento de la Ley No 29t5t,
Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolución Minister ial  No 126-2007-VIVIENDA; Reglamento Nacional de Tasaciones del
Perú .
Resolución No 021-2002/SBN; aprueba la Direct iva No 004-2002/SBN t 'Procedimientos

para el Alta y Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su recepción por la
Superintendencia de Bienes Nacionales".
Resolución No 029-2005/SBN; aprueba la Direct iva No 002-2005/SBN "Procedimiento
para la Venta de los Bienes Muebles dados de Baja por las Ent idades Públ icas".

6. Inicio de Trámite:
El Área de Gestión Patrimonial identif ica y remite a la ORA la relación de bienes muebles
dados de baja, cal i f icados como no aptos para f ines insti tucionales, que son propuestos
para la venta por subasta pública.

7. Requisi tos:
-  Resolución que aprueba la Baja de los bienes muebles.
-  Valor de tasación de los bienes mayor o igual a 3 UIT.
- Informe de tasación de los bienes muebles (valor ización).
-  Relación lot izada de los bienes muebles, especif icando el  código patr imonial ,  la

denominación, el  detal le técnico, el  estado de conservación, la ubicación y el  precio
base por cada lote.

-  Resolución que autor iza la Venta por Subasta Públ ica.
-  Resolución que aprueba las Bases Administrat ivas.
-  Resolución que aprueba designación del Mart i l lero Públ ico.

'^r-\1
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Descripción de Actividades:
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10 Días

Procede a ident i f icar y clas¡f icar los bienes
dados de Baja, no aptos Para f ines
inst i tucionales.
Organiza los lotes de bienes y real iza la
valorización correspondiente. En caso de
que no se cuente con Personal
especial izado se sol ic i tará la contratación
de un Peri to Tasador.
Organiza expediente administrat ivo,
adjuntando la siguiente documentación :
'  Resolución que aprueba la Baja de los

Bienes;
.  Informe de Tasación;
.  Relación lot izada de los bienes muebles,

especif icando el  código patr imonial ,  la
denominación, el  detal le técnico, el
estado de conservación, la ubicación y
el precio base por cada lote.

. Informe Técnico-Legal.
Deriva expediente administrat ivo hacia
OEAyGP para que disponga su trámite
respect ivo hacia la OM.

Recepciona y registra en el sistema el
expediente administrativo y lo deriva a la
ORA.

na Ejecut iva de

ón Patr imonial

-  Evalúa el  expediente administrat ivo Y
autor iza la venta de bienes muebles por
subasta públ ica, suscr ibiendo la resolución
correspondiente, ante delegada por el
Qonsejo Regional por tratarse de la
disposición de un bien.

- Comunica inic io de proceso de la subasta
públ ica a la Gerencia General  Regional
(GGR) .

- Dispone la not i f icación a la SBN dentro del
plazo de 10 días antes de la real ización de
la subasta.

-  Dispone not i f icación a las instancias
administrat ivas (GGR, OCI, OEAYGP Y

03 Días
( * )

na Regional de
ministración (ORA)

05 Días

-  Recepciona resolución que aprueba la
venta de los bienes muebles por subasta
púb l ica .

-  Elabora las Bases Administrat ivas,
-  Efectúa la propuesta del Mart i l lero Públ ico

quién debe estar debidamente inscr i to y
habi l i tado en el  Registro de Mart i l leros
Públ icos de la SUNARP.

- Propone propuesta del lugar,  fecha y hora
para la real ización de la venta de subasta
púb l ica .

-  Eleva documentación a OEAyGP para su
de autor ización ante la ORA.

rea de Gest ión
rPatr imonial  (AGP)
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Recepciona, registra en el sistema y evalúa
documentación alcanzada por el  AGP, de
estar conforme lo deriva a la ORA.

Oficina Ejecutiva de
Abastecimiento y
Gest ión  Pat r imon ia l

-  Recepciona documentación.
- Evalúa Bases Administrativas, propuesta

del Mart i l lero Públ ico y propuesta del
lugar,  fecha y hora para la real ización de
la venta.

- De estar conforme Procede a su
autor ización con la suscr ipción de las
resoluciones respect ivas.

-  Dispone la not i f icación a las instancias
administrat ivas (GGR, OCI, OEAyGP Y

Oficina Regional de
Administración (ORA)

Recepciona resoluciones y coordina la
Convocator ia para la Subasta Públ ica por
una sola vez en el  Diar io Ofic ial  "El
Peruano", en el  diar io de mayor
circulación regional (por espacio de 03
días) v en el  Portal  Inst i tucional.

de Gest ión
monial  (AGP)

Gest iona la conformación de la Mesa
Directiva encargada de llevar adelante el
proceso de la subasta públ ica:
.  01 Representante de la ORA;
. Jefe del Area de Gest ión Patr imonial ;  y
.  Mart i l lero Públ ico.

- Prepara el Contrato de Prestación de
Servicios a suscribirse entre la ORA y el
Mart i l lero Públ
Aprueba la conformación de la Mesa
Directiva expidiendo el acto resolutivo.
Suscribe Contrato de Prestación de
Servicios con el  Mart i l lero Públ ico.

cina Regional de
Administración (OM)

- Dispone la publ icación de la Convocator ia
de la Subasta Públ ica en el  Diar io Ofic ial
"El Peruano" y en el  Diar io de mayor
c i rcu lac ión  reg iona l .

Ejecutiva de

ión  Pat r imon ia l
Organiza en coordinación con el AGP la
exhibición de los lotes de la venta de
bienes muebles.

rtil lero Público

- Dir ige el  acto de subasta públ ica en la
fecha prevista.

-  Concluido el  acto de subasta públ ica deja
constancia de lo actuado en el Acta de
Subasta Públ ica.

-  Elabora la Hoja de Liquidación de la
Subasta Públ ica, consignando el  dinero
recaudado en la venta y los descuentos
correspondientes a sus honorar ios
profesionales y 3olo para la SBN.

- Entrega las Pól izas de Adjudicación a los
postores que obtengan la Buena Pro.

- Efectuada las deducciones, el producto
resultante es entreqado a la insti tución.

05 Días
( x * x )

r¡r|]'i
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Dentro de los cinco (05) días de real izada
la subasta públ ica, remite a la Inst i tución
y a la SBN copia de las Pól izas de
Adjudicación, el Acta de Subasta Pública,
la Hoja de Liquidación y la constancia del
depósito del dinero recaudado a favor de
la insti tución.

Recepciona la documentación remit ida por el
Martil lero Público y deriva a la AGP para su

na Reg iona l  de

05 Días
( xx  xx )

el Mart i l lero Públ ico, de estar conforme
prepara Informe para firma de la ORA,
donde hace de conocimiento de los
resultados de la Subasta a la GGR.

- Procede a entregar a los Adjudicatar ios la
copia cert i f icada de la documentación que
se detal la a cont inuación, quién con la
Póliza de Adjudicación procederá a
real izar el  t rámite de transferencia de
propiedad a su favor ante la Ofic ina
Registral :
.  Resolución que aprobó la baja de los

bienes muebles registrabtes.
.  Resolución que autor izó la venta por

subasta públ ica,
.  Acta de Subasta Públ ica.

-  Real iza la entrega de los bienes muebles
vendidos mediante la suscr ipción del Acta
de Entrega-Recepción.

- Dentro los 10 días de realizdda la subasta
públ ica, remite a la SBN el expediente
administrat ivo que sustenta la real ización
de la venta de bienes muebles Por
subasta públ ica, adjuntado lo siguiente:
. Informe de Tasación.
.  BasesAdministrat ivas.
.  Contrato de Prestación de Servicios

suscri to con el  Mart i l lero Públ ico.
.  Publ icaciones.
. Acta de Subasta Pública.
.  Hoja de Liquidación.
.  Pól izas de Adjudicación o

Comprobantes de Pago.
.  Constancias de depósito del dinero a

favor de la SBN v de la institución

atr imonial  (AGP)

Í.,...'
;'+:iJ ) Plazo que solamente incluye la evaluación el expediente, expedición de resolución y

notificación, más no la notificación a la SBN que debe realizarse dentro del plazo
máximo que establece la SBN.

l*) La exhibición se iniciará con la aprobación de la subasta pública y concluirá un día
previo al desarrollo del acto.

(***) Plazo máximo que incluye la participación directa del Marti l lero Público, ya que el
acto de la subasta pública se l leva de acuerdo al cronograma que se establezca.

(x**x)  Plazo máximo solo inc luye hasta e l  a lcance de documentación a Adjudicatar io (s) ,
ya que la remisión del expediente a la SBN debe sujetarse al plazo máximo de ley.

L82
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PROCEDIMIENTO

MENTiA DE BIIENES MUEBLTES P@R,
SUBA$TA RES1R¡INGIIDA

:  ORA-OEAvGP-AGP-11
Fecha :  Ju l io  2012

P á q i n a  : 1 d e 3

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Gestión
Patr imonial  /Area de Gest ión Patr imonial .

Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

muebles cuyo valor
Tributarias o que no

Objet ivo:
Normar el  procedimiento para la venta de lotes de bienes
comercial  total  sea infer ior a tres (03) Unidades Imposit ivas
hayan sido adjudicados en una venta de subasta públ ica.

bi to de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

\ 'É
l =

fx
/ o

5. Base Legal:
-  Ley No 27867¡ Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias y

ampl iator ias las Leyes No 27902, 28013, 28161-,  28926,2896L,28968 y 29053.
Ley No 27728¡ Ley del Mart i l lero Públ ico.
Ley No 287t6; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su modificatoria
el  Decreto de Urgencia No 067-2009.
Ley No 2975t;  Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
Decreto Supremo No 07-2008-VIVIENDA; Aprueba Reglamento de la Ley No 29L51,
Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolución Minister ial  No 126-2007-VIVIENDA; Reglamento Nacional de Tasaciones
del Perú.
Resolución No 021-2002/SBN; aprueba la Direct iva No 004-2002/SBN
"Procedimientos para el Alta y Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su
recepción por la Superintendencia de Bienes Nacionales".

- Resolución No 029-2005/SBN; aprueba la Directiva No 002-2005/SBN
"Procedimiento para la Venta de los Bienes Muebles dados de Baja por las Entidades
Públ icas" .

6. Inic io de Trámite:
El Área de Gest ión Patr imonial  recomienda la real ización de la venta de los bienes
muebles por la modal idad de Subasta Restr ingida, al  Director de la Ofic ina Regional de
Admin is t rac ión .

.  Requisi tos:
-  Resolución que autor izó la Venta de Bienes por Subasta Públ ica.
-  En caso se trate de bienes no adjudicados o abandonados en subasta públ ica, el

precio base del lote tendrá un cast igo del 20o/o al  valor de tasación.
- Acta de Subasta Pública, en caso se trate de bienes no adjudicados en una subasta

púb l ica .
-  Relación de bienes muebles cuyo valor comercial  total  sea infer ior a tres (03)

Un idades Impos i t i vas  Tr ibu tar ias  (U. I .T . ) .
-  Resolución que autor iza la Subasta Restr ingida de Bienes Muebles.
-  Resolución que aprueba las Bases Administrat ivas.

Descripción de Actividades:



f#e

05 Días

- Procede a identificar y clasificar los
bienes dados de Baja, no aPtos Para
f ines inst i tucionales.

- En caso se trate de bienes no
adjudicados al  término de la subasta
públ ica, a la recepción del Acta de
Subasta Pública verifica la existencia de
estos bienes.

- De exist i r  bienes muebles no
adjudicados, elabora y presenta a la
OEAyGP un Informe Técnico
recomendando la venta de los mismos
por la modal idad de Subasta Restr ingida,
adjuntando la relación valorizada de los
bienes a subastarse con cast igo del20o/o.

-  Asimismo, recomendará la subasta
restr ingida cuando determine la
existencia de bienes muebles cuyo valor
comercial  total  sea infer ior a tres (03)
U. I .T .

Área de Gest ión
atr imonial  (AGP)

Recepciona y registra en el sistema el
Informe Técnico y deriva a la Ofic ina
Regional de Administración.

na Ejecutiva de

Gest ión Patr imonial

-  Recepciona y evalúa el  expediente, de
estar conforme autor iza la subasta
restr ingida de bienes muebles.

- Expide acto resolutivo.
-  Not i f ica a instancias administrat ivas

GGR, OCI, OEAvGP, AG

ina Reg iona l  de
hdministración (ORA)

02 Días

- Recepciona resolución que autoriza la
subasta restr ingida.

- Procede a elaborar las Bases
Administrativas, propone el lugar, fecha
y hora para la real ización del acto de
venta y sol ic i ta su aprobación a través de

rea de Gestión
tr imonial  (AGP)

Recepciona y registra en el sistema el
proyecto de Bases Administrativas y deriva
a la ORA.

cina Ejecut iva de
stecimiento y
ión Patr imonial

02 Días
( * )

- Recepciona y revisa el proyecto de las
Bases Administrativas y de estar
conforme expide acto resolutivo.

- Notif ica a instancias administrativas
(GGR, OCI, OEAyGP, AGP).

- Notif ica a la SBN dentro del plazo de 20
días antes de la apertura de sobres.

- Cursa invitación a OCI, para que
participe como veedor.

Regional de
ministración (ORA)



-  Recepciona la resolución que aprueba
las Bases Administrat ivas Y en
coordinación con el AGP se cursa
invi tación a por lo menos tres (03)

cina Ejecut iva de

n Pat r imon ia l
-  Organiza en coordinación con el  AGP la

exhibición de los lotes de la venta de
bienes muebles,

-  Coordina publ icación
inst i tucional.

en el  portal

-  Coordina la presencia del Notar io Públ ico
para el Acto de la apertura de los sobres
debidamente cerrados, ante la OEAyGP.

- Recepciona las propuestas en sobre
cerrado.

- En presencia del Notar io Públ ico procede
a abrir  los sobres cerrados, en la fecha y
hora señalada.

- Se otorga la Buena Pro al postor que
haya presentado la mejor oferta.

-  Elabora Acta de Adjudicación con los
resultados de la subasta.

- Coordina con los Adjudicatarios el
depósito en el Área de Caja-OETES y la
entrega de los respect ivos comprobantes
de pago.

- Elabora la Hoja de Liquidación, cuyo
monto total recaudado constituirá
recursos propios de la ent idad.

Patr imonial  (AGP)

- Se prepara documentación para que la
ORA dentro de los 10 días de real izada
la venta por subasta restr ingida, cumpla
con remi t i r  a  la  SBN:
.Informe técnico que sustenta la

resolución autor i tat iva.
.  Resolución que autor iza la subasta

restr ingida.
. Informe de tasación y/o la deducción

efectuada (si proviene de subasta
públ ica previa)

.  Designación del Notar io Públ ico.

.  Bases administrat ivas.
'Cargos de invi taciones cursadas.
'Comprobantes  de  pago.
.  Acta de Subasta Restr inqida.

10 Días

f/¿":i
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I {1) Este plazo solamente considera la revisión de las Bases Administrativas, expedición
de acto resolutivo y notificación a instancias administrativas. La notificación a la SBN
debe realizarse dentro del plazo de 20 días antes de la apertura de sobres.
Se recepciona los sobres cerrados en la fecha señalada en las Bases Administrativas,
asimismo el desarrollo de la subasta restringida.
La exhibición se iniciará con la aprobación de la subasta restringida y concluirá un día
orevio al desarrollo del acto.
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NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: VENTA DE BIENES MUEBLES POR SUBASTA

RESTRINGIDA
oFrcrNA REGIONAL DE ADMINISTRACION (ORA)

oFrcrNA EJEcunvA DE ABAsrEclMtENTo v cesnÓH PATRIMoNIAL (oEAvGP)

Ánel oe GEsnóN PATRIMoNIAL (AGP)

Procede a elaborar las Basgs
Adm¡nistrativas pmpone lugar,
f6cha y hora d€ la rgal¡zación

del acto

Coord¡na la Dublicec¡ón en
el polal ¡nstituc¡onal

Recepciona las propuostss
En sobre €redo

En or€s€nc¡a del Notario
Públi@ procsds a abrir los

sobres cemdos. en la fgcha
v hoE soñalada

Se otorga la Buena Pro al
postor que haya pr$antado

la mejor propuesta

ElaboE Acia ds
Adjudicación con los

resultados de la subestE

Cmrdina @n los
adjudlcátrarlos €l depóslto de

la venta en Caja

Praoara documgntadón
para remitir a la SBN dentro
de los 10 dias de real¡zade

la ventra por subastra
restring¡da

l\ Autoria? 
',

/'

ld€ntilica y claslllca los blenes
dados de Baja, no aptos paE

f¡nes instituc¡onales
Reepc¡ona. reg¡stra en el

s¡stema v €l deriva a la ORA

En caso de bi€nes no
adjudicados al tómim de la

subasta publica. a la
r€cepción dol Acta de Subasta

Públlca. se veriflca la existgncla
de estos b¡enes

aclo resolulivo que
subasta restringida y

Recepciona, regislra y
ovalúa el proyectod€ las

Bases Admin¡stEtivas

Elabora Informo Técnico a
OEAyGP, adiuntando la relaclón

valoriada de los b¡en6s a
subastaEe con castigo del 20olo

con el AGP la exh¡bición
- Notifica a las ¡nstancias

adm¡nistrativas
-Notili€ a la SBN dentro del

olazo de 20 dlas ante de la

iCu6a invitación a OCl, para
]gue participo como veedor

( I ) =NOSEREAUZAI.ASUBASTARESTRINGIDA
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PROCEDIMIENTO

D@NA@Ióro OE BIffiNES MUEBLES DAID@S
:  ORA-OEAGP-AGP-12
: Julio 2Ot2

V e r s i ó n :  1 . 0
n a : 1 d e 3

Organo:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imoniaUArea de Gest ión Patr imonial .

3. Objetivo:
Normar y ordenar la transferencia gratui ta de la propiedad de un bien mueble dado

,. : ,  de baja a favor de ent idades públ icas o pr ivadas.
'o,'\.

Ámbito de Aplicación:
G bierno Regional de Tacna.

i,')Base Legal:' '  -  Ley No 27867i Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icatorias y

\  ampl iator ias las Leyes No 27902,28013, 28161, 28926,2896\,28968 y 29053.
"$\ - Ley No 287L6; Ley de Controf Interno de las entidades del Estado y su
$ modif icator ia el  Decreto de Urgencia No 067-2009.

t  
-  Ley No 29151; Ley General  dei  S¡stema Nacional de Bienes Estatales.

1 -  Ordenanza Regional No 033-20IO-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

- Decreto Supremo No 07-2008-VIVIENDA; Aprueba Reglamento de la Ley No
29151, Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales,

-  Resolución No 031-2002/SBN; aprueba la Direct iva No 009-2002/SBN
"Procedimiento para la Donación de Bienes Muebles Dados de Baja por las
Entidades Públ icas y para la Aceptación de la Donación de Bienes Muebles a favor
del Estado".

-  Resolución No 021-2002/SBN; aprueba la Direct iva No 004-2002/SBN
t'Procedimientos para el  Al ta y Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal  y
su recepción por la Superintendencia de Bienes Nacionales".

Inicio de Trámite:
La entidad privada o pública presenta solicitud de donación en
Documentaria y Archivo Insti tucional dir igido al Director Regional

el Área de Trámite
de Administración.

.  Requisitos:
- Solicitud dir igida al Director Regional de Administración sustentando la necesidad

del uso de los bienes muebles y los beneficios que reportará al Estado; y, en caso
se trate de una entidad privada se deberá sustentar en una necesidad social en
benef ic io de la comunidad.

- Copia del Documento Nacional de Ident idad (D.N.I .)  del  Ti tular o Representante
Legal de la ent idad sol ic i tante.

- Copia del Poder respectivo y sus correspondiente Cert¡ficado de Vigencia, en el
caso se trate del (los) Representante (s) Legal (es) de la entidad privada
sof ic i tante.

-  Bien registrado debidamente en el  Inventar io Inst i tucional.
-  Resolución que autor iza la Baja del bien mueble.

o

' \
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8. Descripción de Act iv idades:

Recepciona y registra en sistema el
requerimiento (Solicitud) de la entidad
pública o privada, sol icitando la donación
de un bien mueble, dir igido al Director
Regional de Administración.

de Trámite
mentar io  y

Toma conocimiento, se procede a su
registro y trámite hacia a la OEAyGP para
que disponga su atención y evaluación a
través del Área de Gest ión Patr imonial ,

Of ic ina  Reg iona l  de
in  i s t rac ión

Toma conocimiento, registra y deriva
sol ic i tud al  Área de Gest ión Patr imonial
para su y evaluación.

Ofic ina Ejecut iva de
Abastecimiento y
Gest ión  Pat r imon ia l

-  Recepciona Sol ic i tud.
-  Procede a evaluar sol ic i tud de donación

ten iendo en  cuenta  la  d ispon ib i l idad  de
los  b ienes  mueb les ,  as imismo debe
evaluar el  sustento de la necesidad del
uso y la documentación que se
acompaña tratándose de una ent idad
privada, para determinar su vigencia.

-  Emite Informe Técnico-Legal y en caso
sea fact ible la donación acompaña el
proyecto de resolución.

- Eleva expediente a la OEAyGP para su
revisión y elevación a ORA de los
actuados.

03 Díasde Gest ión
monial  (AGP)

Recepciona y revisa expediente y de ser
conforme deriva los actuados a ORA,

Oficina Ejecut iva de
Abastecimiento y
Gest ión Patr imonial
(oEAyGP)

loee
E €
\3
\r

Recepciona y'"evalúa expediente Y de
encontrarla conforme a ley solicita a la
GGR se disponga la aprobación de la
Donación mediante la resolución
correspondiente. 

í  .

c ina  Reg iona l  de
min is t rac ión

30 MinutosRecepciona expediente y dispone
Organo Asesor Jurídico proceda
evaluación y emita el  dictamen

que e l
asu
legal

Gerencia General
. \Reoional IGGR)
; i
t t r
, t ,

Evalúa expediente y emite dictamen legal,
de estar conforme a ley, procede a visar el
proyecto resolutivo, gestiona demás firmas
de las instancias involucradas y tramita la
f irma de la resolución del Titular de la
ent idad o Funcionario facultado

Oficina Regional de
Asesoría Jurídica
(oRAJ)



Recepciona y procede a la firma de la
resolución y dispone su notif icación a
Interesado (s) e instancias administrativas

l a r  de  la
'ent idad/Fu nciona r io

Notificado con la resolución procede a
elaborar el  Acta de Entrega-Recepción.
Formal iza la entrega del bien mueble
mediante la suscr ipción del Acta de
Entrega-Recepción con interesados.

rea de Gest ión
t r imon ia l  (AGP)

O9 Días
O2 Horas
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PROCEDIMIENTO

REGIIST'R@ DEL S@ffiWARE IINVENTTARII@
M@ts¡IIJTARE@ INSm1U@I@NAL (SIMII)

o :  ORA-OEAVGP.AGP-13
a  :  l u l i o  2 0 1 2

i n a : 1 d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejec,utiva de Abastecimiento y Gestión
Patr imonial /Area de Gest ión Patr imonial .

Of ic ina Regional de
Administración (ORA)

3. Objetivo:
Normar el  cumpl imiento del registro actual izado de la información de los inventar ios
de los bienes muebles de propiedad inst i tucional en el  Software Inventar io Mobi l iar io
Ins t i tuc iona l  (S IMI )  para  su  remis ión  a  la  Super in tendenc ia  de  B ienes  Nac iona les
(SBN), conforme al  Art ículo 121" del D.S. No 007-2008-VIVIENDA.

bito de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

ase Legal:
Ley No 27867; Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modif icator ias y
ampliatorias las Leyes No 27902,28013, 28161, 28926, 28967,28968 y 29053.
Ley No 287t6; Ley de Control Interno de las entidades del Estado Y su
modificatoria el Decreto de Urgencia No 067-2009.

i : r i  -  Ley No 2915I;  Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales.
-  Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

, ,  -  Decreto Supremo No 07-2008-VIVIENDA; Aprueba Reglamento de la Ley No

. 29151, Ley General  del  Sistema Nacional de Bienes Estatales.
:  -  Resolución Jefatural  No 126-89-INAP/DNA; Manual de Codif icación del Patr imonio

Mobi l iar io del Sector Públ ico.
-  Resolución de Superintendencia No 158-97/SBN; aprueba el  Catálogo Nacional de

Bienes Muebles del Estado y la Direct iva que norma su apl icación, Direct iva No
001-97/SBN-UG-CIMN "Normas para la Catalogación de los Bienes Muebles del
Estado".

-  Resolución No OO25-201O/SBN-GO; aprueba Décimo Tercer Fascículo del Catálogo
Nac iona l  de  B ienes  Mueb les  de l  Es tado.

del ingreso de los
PECOSA), para su

6. In ic io  de  Trámi te :
El Área de Gest ión Patr imonial  recepciona la documentación fuente
bienes muebles (Ordenes de Compra, Notas de Entrada, Guías y
procesamiento en el  SIMI.

7. Requisi tos:
-  Orden de Compra
- Factura
- Código contable
- Guía de Remisión

l ¡  -  Nota de Entrada

- Actas de Entrega-Recepción



Descripción de Act iv idades:

- Recepciona semanalmente la
documentación fuente del Área de
Almacén: Órdenes de Compra, Facturas,
Guías, PECOSA y Notas de Entrada, para
su procesamiento en el  SIMI.

-  Asimismo procesa la documentación que
se genera por los actos de admin¡stración
y actos de disposición de los bienes
muebles, debidamente autor izados.

de Gest ión
monia l  (AGP)

Evalúa la documentación fuente
a lcanzada.
Veri f ica el  código según el  Catálogo de
Bienes.
Procede a registrar en el Software los
datos correspondientes, por unidad Y/o
grupo, el  t ipo de cuenta contable, estado
del bien, forma de adquisic ión, fecha de
adquisic ión, usuario,  área de ubicación,
etc.
En caso se trate de vehículos, se registra
los datos técnicos con respecto al  t ipo del
bien: marca, modelo, año, color,  t ipo,
número de placa, número del motor,
número del chasis).
Tratándose de bienes no ubicados en el
ca tá logo de l  S IMI ,  se  debe so l i c i ta r  su
incorporación a la SBN a través del
formato respectivo.
Se procede a la grabación de los datos en
el s istema.
Recaba el  Código de Margesí del  Software
de la  SBN.

01 Horancargado del SIMI

DURACION:

i o r

\ *

*) El inventario anual a su conclusión debe ser ingresado al Software Inventario
Mobiliario Institucional (SIMI), para su remisión a la SBN, acompañado del Informe
Final del  Inventar io y del Acta de Conci l iación.

(**)  En el  SIMI se debe actual izar
documentación sustentatoria que
entregas de cargo, etc.).

permanentemente con la in formación con la
se genere en el ejercicio (guías, inventarios,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL SOFTWARE

TNVENTARTO MOBILIARIO INSTITUCIONAL (SlMl)

Ánee DE GEsnót¡ parR¡MoNtAL (AGP)

ENCARGADO DEL SIMI

Receociona semanalmente del Area
de Almacén la documentación

sustentatoria para su procesam¡ento
en el SlMl (O/C, NEA, Facturas,

Guía de Remisión, etc)

Asimismo, procesa la
documentación que se genera por

los actos de administración y
disoosición de los bienes muebles

Registra en el Software los datos
correspondientes, por unidad y/o grupo,
el tipo de cta. contable , estado del bien,

fecha de adquisición, forma de
adquisición, etc.

En caso se trate de vehículos, se
registra los datos técnicos con

respecto al tipo de : marca, modelo,
año, color, tipo, etc.

Tratándose de bienes no ubicados
en el Catálogo SlMl, se debe

solicitar su incorporación a la SBN a
través del formato respectivo

Se procede a la grabación de los
datos en el sistema y recabación

del Código de Margesí del Software
de la SBN

CODIGO MARGESI - SBN

= SUPERINTENDENcIA DE BIENES NACIONALES

L94



2.3 OFICINA EJECUTIVA DE CONTABILIDAD

01. ANÁLISIS DE CUENTA AL BAI.ANCE DE COMPROBACION
U.E.OO1 SEDE CENTML

02. REGISTRO DE DEVENGADOS EN EL SIAF
03. PREPARACIóN Y EIABORACIÓN DE LOS ESTADOS

FINANCIEROS U.E.  OO1 SEDE CENTRAL
04. ESTADOS FINANCIEROS DEL PLIEGO GOBIERNO

REGIONAL DE TACNA
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PROCEDIMIENTO

ANAIJ¡SIIS DE GUEMTA AL BALANGE DE
c@MpR@eacuów u.Ei, @@1 SEDE GENTRAL

Códiqo : ORA-OECONT-0I
Fecha :  Ju l io  2012

i n a  : 1 d e 2

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Contabil idad (OECONT)

órgano:
Of ic ina Regional  de
Administración (OM)

Obietivo:
Proporcionar información detal lada de las Cuentas Contables que sustente los saldos
de Balance de Comprobación, a través de un procedimiento.

4. Ambito de Apl icac
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Ley No 28tL2; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público.
Ley No 28417; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modif icator ias.
Ley No 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabi l idad.
Resolución de Contaduría Públ ica No 002-2011-EF/93.01; Aprueba la Direct iva No
OO1-2011-EF/51.01 que norma la "Preparación y Presentación de Información
Financiera y Presupuestar ia Tr imestral  y Semestral  por las Ent idades Usuarias del
Sistema Nacional de Contabi l idad Gubernamental .
Resolución de Contraloría General No 320-20O6-CG; Aprueba las Normas de
Control  Interno,

- Resolución Directoral  No 018-2010-EF/93.01; Aprueba la Direct iva No 003-2010-
EFl93.01 "Cierre Contable y Presentación de Información para la Elaboración e de
la Cuenta General  de la Repúbl ica".

-  Resolución Directora¡ No 001-2009-EF/93.01; Aprueban el  Uso Obl igator io del
Plan Contable Gubernamental  2009.

- Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento
de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

- Instruct ivos Contables aprobadas mediante Resolución de Contaduría No 067'97-
EF/93.O1.

Inicio de Trámite:
A la finalización del mes el Analista de Cuentas reporta e imprime del Sistema SIAF-
SP los Libros Auxi l iares Estándar según cuentas contables del balance de
comprobación, para efectos de anal izar y demostrar el  saldo del Balance, de tal
forma que los saldos sean reales y razonablemente presentados en los Estados
Financieros.

Requisi tos:
- Documentación fuente que sustente los registros administrativos contenidos en los

Expedientes SIAF-SP.
- Reporte del Auxi l iar Estándar del Balance de Comprobación

8. Descripción de Actividades:



ANALISTA DE CUENTAS

- Obtiene los datos del Sistema SIAF-SP
los Libros Auxi l iares Estándar para el
anál is is de la composición de saldos del
Balance de Comprobación.

- Cada Anal ista de Cuenta anal iza Y
veri f ica el  estado si tuacional de cada
expediente (registro SIAF) a través de su
cargo/abono en la contabi l ización.

- Ante di ferencias observadas real iza los
ajustes contables para corregir  errores
en la contabi l ización.

- Cuando los saldos están demostrados en
los anál is is de cuenta se procede a su
impresión.

15  Días

Oficina Ejecutiva
i r ,de  Contab i l idad
(.,(prcorur)

INTEGRADOR CONTABLE

Recepciona, revisa, y se adjunta a la
información mensual de los Estados
Financieros como sustento a los saldos de
f as cuentas contables (carpeta v los
aná l is is  de  cuenta) .

03 Días

02 Días

JEFATURA OECONT

Recibe las Carpetas y los Anál is is de
Cuentas que sustentan los saldos del
Balance de Comprobación, información
que debe acompañar a los Estados
Financieros de la Unidad Ejecutora y del
Pl iego 460 Gobierno Regional de Tacna.

Se consideran días hábi les.
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PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE CUEI{TA At BALANGE DE COMPROBACIóil U.E.

oFlcrNA EJECUTTVA DE CONTABTLTDAD (OECONT)
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Recibe las carpetas que sustentan
los saldos del Balance de
Comprobaoón, para su

consolidaoón a nivel del pliego

Ante diferencias observadas
realiza los ajustes contables
para coregir enores en la
c0ntab¡lización.
Cuando los saldos están
demostrados en los análisis de
cuenta se procede a su
impresión.

obüene los datos det Sistema StAF-Sp
los Libros Auxjliares Estándar para
análisis de composición de saldos

Recepc¡ona, reüsa y se adiunta a la
información mensual de los Estados

Financieros como sustento a los saldos
de las cuentas contables (carpeta y los

El Anal¡sta de Cuenta analiza y verifica el
estado situacional de cada exped¡ente (
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RE@ISTIR@ DE DHÍtrNGAID@S EN EL S¡I¡Atra  :  Ju l i o  2012

1.  órgano:
Oficina Regional de
Administración (OM)

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Contabilidad (OECONT)

stablecer los procedimientos para el  registro en la fase devengado del SIAF,
evaluando el  contenido de la documentación fuente sustentator ia del gasto.

4.\
A

de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

3l l  Ley No 28L12; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Públ ico.
1 Ley No 2B4Lt; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus

mod i f icator ias.
-  Ley No 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabi l idad.
- Resolución de Contraloría General  No 320-2006-CG, que aprueba las Normas det . -  Keso lUC lO f l  qe  l -OnL rd l9 f l d  \ r ene fa l  l I "  J¿U-¿UUg-L r . r ,  qUe  APrueOa l  l ¿15  l \ l ( , r f t l d s  Ue

l, Control Interno.
Resolución Directoral No 018-2010-EF/93.01, aprueba la directiva No 003-2010-
EFl93.01 "Cierre Contable y Presentación de Información para la Elaboración de la
Cuenta General  de la Repúbl ica" de los estados f inancieros anual,  que modif ican
el instruct ivo No 3; c ierre contable y presentación de información para la
elaboración de la cuenta.

-  Resolución de Contaduría Públ ica No 002-2011-EF/93.0t,  que aprueba la
,  Direct iva No 001-201.t-EF/5t 01 que norma la "Preparación y Presentación de

Información Financiera y Presupuestaria Trimestral y Semestral por las Entidades
Usuarias del Sistema Nacional de Contabi l idad Gubernamental .

-  Resolución Directoral  No 001-2009-EF/93.O1; Aprueban el  Uso Obl igator io del
Plan Contable Gubernamental  2009.

- Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento
de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

- Instruct ivos Contables aprobadas mediante Resolución de Contaduría No 067-97-
EFl93 .01 .

Inic io de Trámite:
Recepción y revisión de la documentación fuente como Ordenes de Servicio,  Órdenes
de Compra y Resoluciones de Reconocimiento de Deuda de ejercic ios anter iores
provenientes del Area de Adquisic iones y Almacén- OEAyGP, asimismo la recepción y
revisión de las Plani l las de Remuneraciones proporcionadas por la Ofic ina Ejecut iva
de Recursos Humanos.

7. Requ¡s¡tos:
-  Documento fuente registrado en la Fase Compromiso del SIAF
- Enmarcado dentro de la meta programada
- Expediente devengado debe consignar la retención de los impuestos, según

corresponda.
- La documentación fuente debe contar con las firmas y sellos de los responsables



de la ejecución del gasto (Residente de Obra, Superuisor de Obra, Gerencias de
Línea, etc.)

-  Los documentos recepcionados para el  compromiso en el  SIAF-SP deben contar
con Marco Presupuestal  Pr ior izado, indicando la meta, fuente de f inanciamiento,
clasi f icador de gasto e importe.

-  El  expediente debe contar con la Conformidad de Servicio,  indicando el  nombre
del proveedor, descripción del servicio prestado e importe que se cancelará.

-  Los comprobantes de Pago deben ser or iginales y emit idos de acuerdo a lo
establecido en el  Reglamento de Comprobantes de Pago - SUNAT.

8. Descripción de Act iv idades:

- Recepciona y. revisa la docume,ntación
fuente como: Ordenes de Servicio,  Ordenes
de Compra y Resoluciones de
Reconocimiento de deuda de ejercic ios
anteriores provenientes de la Oficina
Ejecut iva de Abastecimiento y Gest ión
Patr imonial  (OEAyGP), asimismo la
recepción, plani l las de viát icos y revisión de
las  P lan i l las  de  Remunerac iones
proporcionadas por la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos (OERRHH).

- Se revisa si existe Marco Presupuestal
priorizado para registrar la certificación
presupuestal  y compromiso anual en el
SIAF, tratándose de rembolsos de caja
chica y viát icos.

- Se efectúa el registro en la Fase de
Devengado en el  SIAF de los comprobantes
de pago (Factura, Boleta de Venta, Recibo
por Honorar ios, etc.) ,  que sustentan la
adquisic ión o prestación del servicio.

-  Se procede a la transmisión de dichos
registros para su aprobación por parte del
MEF (vía sistema).

30 Minutos

Contabi l idad

10 MinutosAprobado el expediente se registra en el
cuadro de control respectivo, para que sea
derivado a OETES.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DEVENGADOS EN EL SIAF

oFrcrNA REGTONAL DE ADMTNISTRACTON (ORA)

oFrcrNA EJECUTTVA DE CONTABTLTDAD (OECONT)

fuente: O/S, O/C y resoluciones de
reconocimiento de deuda de ejercicios
anlerio[es de OEAyGP, asl como la

recepción d€ planillas de viáticos, revisión
de planillas remuneraciones alcanzadas

por la OERRHH, Reembolsos de Caja
Chica y otros gastos.

priorizado para reglstrar la certif¡cac¡ón
presupuestal y compromiso anual en

el SIAF, tratándose d€ reembolsos de caja

Se efectúa el registro en la Fase d6
Devengado en el SIAF de los C/P

(Factura, Boleta d€ Venta, Recibo por
Honorarios, etc) que sustentan la

Aprobado el expediente se registra
en el cuadro de control respectivo,
para que sea derivado a OETES.

6ffi#

t r í

t l F

)

20t



r{f'6

f r r

NfE ¡-

PROCEDIMIENTO

PRtrPARAqI@N V ELAB@RAqI@N DE L@S
E$TAD@S ffiNANG¡IER@ U"Ei" @@1I SEDE!

GEiNffiRAJt

Fecha :  Ju l io  2012
Vers ión :  1 .0

i n a : 1 d e 3

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Contabil idad (OECONT)

.  ó rgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

3. Objet ivo:
Determinar el  procedimiento para la formulación del Balance de Comprobación, con
la f inal idad de obtener los saldos actual izados de las cuentas patr imoniales, cuentas
presupuestales y cuentas de orden, mostrando en cuentas del l ibro mayor la
información sobre los movimientos de cada mes en que se formula los Estados
Financieros, Balance General ,  Estado de Cambios en el  Patr imonio Neto, y Estado de
Flujo y Efectivo.

Unidad Ejecutora Sede Central que incluye a las Unidades Operativas.

Base Legal:
- Ley No 28LL2; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público.
-  Ley No 2B4Lt;  Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto.
-  Ley No 287O8; Ley del Sistema Nacional de Contabi l idad.
- Resolución Minister ial  No 801-BL-EFC/76; Normas del Sistema Administrat ivo de

Contab i l idad .
'  -  Instruct ivos Contables aprobadas mediante Resolución de Contaduría No 067-97-

EFl93 .01 .
- Resolución de Contaduría Públ ica No 002-2011-EFl93.0L; aprueba la Direct iva No

001-2011-EF/51.01 que norma la "Preparación y Presentación de Información
Financiera y Presupuestar ia Tr imestral  y Semestral  por las Ent idades Usuarias del
Sistema Nacional de Contabi l idad Gubernamental" .

-  Resolución de Contraloría General  No 320-2006-CG; que aprueba las Normas de
Control Interno.

- Resolución Directoral  No 001-2009-EF/93.01; aprueba el  Uso Obl igator io del Plan
Contable Gubernamental  2009

-  Reso luc ión  D i rec tora l  No 018-2010-EF/93.01 ;  aprueba la  D i rec t iva  No 003-2010-
EFl93.01 "Cierre Contable y Presentación de Información para la Elaboración e de
la Cuenta General  de la Repúbl ica" de los estados f inancieros anual,  que modif ican
el Instructivo No 3, cierre contable y presentación de información para la
elaboración de la cuenta.

-  Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna,

6. Inicio de Trámite:
La Oficina Ejecutiva de Contabilidad acopia información contable de los sistemas
administrat ivos, tales como Abastecimiento, Patr imonio, Personal,  Tesorería e

It  información de las demás Unidades Operat ivas que conforman la Unidad Ejecutora
001 Sede Central .

Requisitos:
- Documentación fuente que sustente el registro en las Fases Compromiso,

Devengado, Girado y Pagado por cada sistema administrativo.
- Documentos fuentes del Sistema de Abastecimiento: Órdenes de compra y Órdenes

,,t':l''i
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de Servicio.
-  Notas de entrada de Almacén, PECOSAS.
- Depreciación de Act ivos Fi jos y movimiento de Bienes de Act ivo Fi jo,
- Documentos fuentes del Sistema de Tesorería: Recibo de Ingresos, Nota de Abono y

Cargo, Papeleta de Depósito y Comprobante de Pago, Conci l iaciones Bancarias.
-  Documentos fuentes del Sistema de Personál:  Plani l la Única de Haberes,

Bonif icación de 25 años, 30 años, Liquidación de obreros, Liquidación de CTS.
Provisión de Benef ic ios Sociales.

-  Documentos fuentes adicionales: Valoración de Obras, Rendición del Fondo para
pagos en Efect ivo V/o Caja Chica, Plani l la de Viát icos y Rendición del Cuentas por
comisión de servicio, Contratos (consultorías, servicios personales, servicios varios
etc. ) .

-  La información obtenida debe ser suscr i ta y visada por el  servidor responsable.

8. Descripción de Actividades:

20 Días

INTEGRADOR CONTABLE
- Recepciona la documentación

sustentator ia,  revisa, val ida e integra la
información contable de los sistemas
administrat ivos y de las unidades
operat ivas.

-  Se registra en el  Módulo Contable del
SIAF, las Notas de Contabi l idad:
depreciación, amortización de activos
fijos, provisión beneficios sociales,
Consumo de bienes de funcionamiento e
inversiones, apl icación de cargas
difer idas, bienes sujetos a control ,
retenciones del 60/o IGV y otras notas
complementar ias.

-  Val ida la contabi l ización, mayoriza
cuentas y genera el  Balance de
Comprobación.

- Verifica los saldos de las cuentas
median te :
' Conciliación bancaria, inventarios físicos

de bienes mater iales, arqueos de
fondos, valores y otros.

- Genera reportes de información financiera
y presupuestal  mensual,  t r imestral ,
semestral  y anual,  según corresponda,
para el  anál is is de los saldos contables.

oSe formula los Estados Financieros y
Presupuestarios de la Unidad Ejecutora a
través del SIAF y elaboración de Notas a
los Estados Financieros.

oProcede a la impresión, preparación Y
presentación de la carpeta de los Estados
Financieros y Presupuestar ios, con su
respect ivo anál is is de cuentas, para la
firma del Director OECONT y Director
Regional de Administración.

na Ejecutiva
Contabi l idad
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( * )  Se cons ideran d ías  háb i les .

JEFATURA OECONT

- Recepciona la Carpeta de los Estados
Financieros y Presupuestar ios, revisa y
procede a su f i rma.

- Deriva a la ORA para su f i rma.

Toma conocimiento de los saldos que
presenta los Estados Financieros Y
Presupuestarios, revisa y firma.

ic ina  Reg iona l  de

CONTADOR DEL PLIEGO

- Recepciona la carpeta de los Estados
Financieros y Presupuestar ios,
debidamente suscr i ta.

- Procede a su consolidación con la
información que reportan las demás
unidades ejecutoras a nivel  de Pl iego 460
Gobierno Regional Tacna, para su remisión
a la Dirección General  de Contabi l idad
Púb l ica-MEF,

05 Días

Oficina Ejecut iva
de Contab i l idad

26 Días 1*¡
O1 Hora
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PROCEDIMIENTO

ESTAD@S FIINAN@IER@S DEL PLIIE@@ DEL
G@BIIER,N@ REGII@NAL DE TAGNA

Códiso :  ORA-OECONT-O4
Fecha :  Ju l io  2012
Vers ión :  1 .0

i n a  : L d e 2

1.  Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Contabi l idad (OECONT)

. Objetivo:
Determinar el  procedimiento para la elaboración de los Estados Financieros y
Presupuestar ios a nivel  de Pl iego 460 del Gobierno Regional de Tacna.

A nivel  del  Pl iego del Gobierno Regional de Tacna.

%\

2 )
. b i

5. Base Legal:
-  Ley No 28112; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Públ ico.

Ley No 2847L; Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley No 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabi l idad.
Resolución Minister ial  No 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrat ivo de
Contab i l idad .
Resolución de Contaduría Públ ica No 002-2011-EF/93.01; que aprueba la Direct iva
No 001-2011-EF/51.01  que norma la  "Preparac ión  y  Presentac ión  de  In fo rmac ión
Financiera y Presupuestar ia Tr imestral  y Semestral  por las Ent idades Usuarias del
Sistema Nacional de Contabi l idad Gubernamental" .
Resolución de Contraloría General  No 320-2006-CG; que aprueba las Normas de
Control Interno.

- Resolución Directoral  No 001-2009-EF/93.01; Aprueban el  Uso Obl igator io del Plan
Contable Gubernamental  2009.

- Resolución Directoral  No 018-2010-EF/93.01, aprueba la Direct iva No 003-2010-
EF/93.01 "Cierre Contable y Presentación de Información para la Elaboración de la
Cuenta General  de la Repúbl ica".

-  Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB,REG.TACNA; aprueba el  Reglamento
de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

- Instruct ivos Contables aprobadas mediante Resolución de Contaduría No 067-97-
EFl93 .01 .

6. Inic io de Trámite:
El Director Ejecut ivo de Contabi l idad establece cronograma de presentación de los
Estados Financieros y Presupuestar ios del Pl iego y hace de conocimiento a todas las
Unidades Ejecutoras, enmarcados en la Direct ivas de presentación de la información
para la Cuenta General  de la Republ ica emit idas por el  Ente Rector.

Requisi tos:
-  Carpetas de información Financiera y Presupuestal  de la Unidades Ejecutoras.
-  Anál is is de Cuentas que sustenten los saldos contables.

Información Financiera y Presupuestal  t ransmit ida vía sistema SIAF, por las
Unidades Ejecutoras.

+-ro

8. Descripción de Actividades:

. . 1 . ' - ' - - . * . ' \
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20 Días

CONTADOR PLIEGO
- Coordina con los responsables de la

presentación de la Información
Financiera y Presupuestar ia de las
Unidades Ejecutoras y elabora el
cronograma para su presentación,

- Recepciona las carpetas que contiene la
información de los Estados Financieros y
Presupuestar ios, que remiten las
Unidades Ejecutoras del Pl iego.

- Revisa la composición y sustento de los
saldos del balance de comprobación de
cada Unidad Ejecutora, contrastando con
registros en el  SIAF.

- Val ida y consol ida la Información de
todas las Unidades Ejecutoras en el
Módulo Contable Pl iego.

- Formula los Estados Financieros a nivel
de Pl iego y elabora las Notas a los
Estados Financieros.

-  Procede a la impresión, preparación y
presentación de la carpeta de los Estados

consolidado a nivel de Pliego 460
Gobierno Regional de Tacna

- Presenta la carpeta que contiene los
Estados Financieros y Presupuestarios al
Director OECONT para su revisión y firma

JEFATURA OECONT
Recepciona la carpeta que contiene los
Estados Financieros y Presupuestarios,
revisa y firma según corresponda,
derivando a la Oficina Regional de
Administración.

Recibe y toma conocimiento de los Estados
Financieros y Presupuestarios, revisa,
f irma según corresponda, y deriva a la
Presidencia Regional, para la f irma como

Of ic ina  Reg iona l  de

foj
r¡Y

$r
- Toma conocimiento de los Estados

Financieros y Presupuestarios y firma
como Titular del Pl iego.

-  Se deriva a la OECONT para su
na Ejecutiva

Contab i l idad
Recepciona la carpeta que contiene los
Estados Financieros y presupuestarios,
remite en físico y vía SIAF a la Dirección
General de Contabil idad Pública-MEF, de
acuerdo a los plazos establecidos, a través de
la Gerencia General Regional.

'alu
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2.3 OFICINA EJECUTIVA DE TESORERIA

01. APROBACIóN DE EXPEDIENTE Y FASE DE GIRO
02. RECONOCIMIENTO DE OBLIGACIóN DE PAGO MEDIANTE

CHEQUE
03. EXTORNO DE GIRO
04. CONCILIACION ES BANCARIAS
05. coNcrLrAcIoNES DE CUENTAS DE EN|-ACE (CCE)
06. RETENCIONES Y DETRACCIONES
07. APERTURA DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y FONDO

FIJO PARA CAJA CHICA
08. USO Y MANEJO DEL FONDO PARA PAGOS EN

EFECTIVO/FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
09. ENCARGO INTERNO
10. APERTURA DE CUENTA/SUB CUENTA BANCARIA
11. CAPTACIóN Y REGISTRO DE LOS RECURSOS DIRECTAMENTE

RECAUDADOS
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PROCEDIMIENTO
:  ORA-OETES.O1

APR@BA@I@N DE EXIPEDIIESOIIG V
FASE DE @IR@

:  Ju l i o  2012

i n a : 1 d e 3

Oficina Regional de
Administración (ORA).

2 .  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Tesorería (OETES).

Objetivo:
Determinar el  procedimiento para la cancelación de obl igaciones de pago.

de Apl icación:
de l  Gob ierno  Reg iona l .

5.  Base Legal:
- Ley No 281L2; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público, y sus

modif icator ias.
- Ley No 284tt; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus

modificatorias la Ley No 28500 y el Decreto de Urgencia No 005-2005.
- Ley No 28716¡ Ley de Control  Interno de las ent idades del Estado y su

modificatoria la Ley No 29743.
Ley de Presupuesto del Sector Públ ico Anual v igente.LCy  ue  r f  c suPuesLu  ue t  JecLo r  r uu i l co  A f  r ud t  v rge f  r Le .

Decreto Ley No 19350; Procedimientos de Pagos y modif icator ias.
Decreto Supremo No 035-2012-EF; aprueba Texto Único Ordenado de la Ley
General del  Sistema Nacional de Tesorería.
Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de

rganización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna,
5n Directoral  No 026-80-EF/77-t5; Normas Generales del Sistema de

-$esolución Directoral  No 002-2O07-EF-77.15; aprueba Direct iva de Tesorería No
i'S.Ír-ZOOZ -EF/77.I5 y norma complementaria y modificatoria aprobada por
|Z Resolución Directoral  No 001-2011-EF/77.L5..  -  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control  Interno.

- Direct iva Anual de Ejecución Presupuestar ia.

Inicio de Trámite:
La Oficina Ejecutíva de Contabilidad tramita hacia la Oficina Ejecutiva de Tesorería
los documentos fuentes debidamente devengados,

Requisi tos:
-  La obl igación devengada.
- Existencia de conformidad de la recepción del bien (Orden de Compra/Almacén).
-  Conformidad sustentada de la prestación del servicio.
- Comprobante de Pagos acreditado por la SUNAT.
- Contratos debidamente autor izados y conforme a ley.
-  Contar con el  Código de Cuenta Interbancaria (CCI).

Descripción de Actividades:

Tramita hacia la OETES el expediente de la
obl ioación de oaoo debidamente devenqado.

15 MinutosOficina Ejecut iva
de Contab i l idad

2t0
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¡ Qficina Ejecutiva de
TpiOrería (OETES)

- Recepciona expediente de la obl igación
pago deb idamente  devengado.

- El Girador recepciona, revisa y evalúa el
expediente: especif ica del gasto que sea la
adecuada y presupuesto disponible,

- De encontrarse conforme el expediente,
procede a real izar la Fase de Giro en el
SIAF, para recabar el  código de la Carta
Orden Electrónica (Plani l las) o la
ident i f icación del Código de la Cuenta
Interbancaria (O/C, O/S) y abono en cuenta
respectiva.

-  Se procede a la emisión del comprobante
de pago y a la impresión del reporte de
transferencia electrónica, tratándose de una
olcv o/5.

-  En caso se trate de pago de Plani l las, se
emitirá la Carta Orden al Banco de la
Nac ión .

- El  Girador tramita el  expediente y
comprobante de pago hacia el Area de
Control  Previo para su revisión y
eva luac ión .

15 Minutos

- El Responsable del Control  Previo, ver i f ica
el expediente alcanzado, según sea el  caso:
fecha de emisión, existencia de la
conformidad del servicio,  ingreso de bienes
al almacén, presentación del comprobante
de pago (factura, boleta de venta, recibo
por honorar ios) vistos y f i rmas, contrato
que sustenta el  pago y otros documentos
sustentator ios de la obl igación de pago.

- Si  la documentación no está sustentada o
incompleta sol ic i ta la subsanación por parte
del usuario o unidad orgánica competente.

15 Minutos

10 Minutos

- En caso de estar conforme coloca VoBo y
deriva el C/P y expediente para la firma
electrónica del Tesorero y se gest iona las
f i rmas del Administrador y Contador.

- El Tesorero firma el ClP y deriva a OECONT

na Ejecutiva de
Contab i l idad
(oEcoNT)

Recepciona expediente y comprobante de
Pago, procediendo a f irmar.

){Jrq i . '
" * Y
a 5

' 3 . 1
Rilt

Oficina Regional de
Admin is t rac ión
(oRA)

- Recepciona expediente y comprobante de
Pago, procediendo a f i rmar
electrónica mente el C/P.

- Deriva el ClP a la OETES para su trámite
respectivo.

277
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- Recepciona C/P con las firmas respectivas.
-  Veri f ica las f i rmas del Tesorero, Contador y

Administrador y realiza su registro en el
cuaderno de control .

- Verifica en el SIAF si la Fase Girado se
encuentra aprobado.

- En caso de encontrarse aprobado coloca
una \A" en el  C/P en señal de su
procesamiento.

-  Archiva el  C/P y documentación
sustentatoria.

15 Minutos
na Ejecutiva

DURACION:
O1 Hora

25 Minutos

2L2
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ITIOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBACIÓil DE EXPEDIENTE Y FASE DE GIRO

oFlclNA REGTONAL DE ADITIINISTRAC¡ÓN (ORA)

oFtclNA EJECUTTVA DE TESORERIA (OETES)OFICINA EJECUTIVA DE
coNTAB¡LtDAD (OECONT)

COMPROBANTE DE
PAGO (C/P)

. R*opcbna y v€rlli€
las fkmas rospect¡vas:
Tosoro, Contador y
Adm¡n¡stÉdor

- Ro.l¡z. su cg¡strc €n el
cuodemo dg @nlrcl

vedlie en €l SIAF sl la Fas d€
G¡mdo so encwñha aorcbedo

AP¡OSAOO?
NO

- s€ @bca un -A- €n ol urP
señal do su procasemlonto

- Archlva el C/P y docuñontaclón
susl6nleloils

TERMINO

OETES el €xped¡€nt€
d€ 18 obligación d6
pego d9b¡dáméntE

cv¡sa y ovalúa el
expsdlonto: ospec¡l¡ca del

gasto adecuada y
prssupuesto d¡sponible

R€el¡za la Faso d6 G¡D €n
SIAF, p6ra ccabar €l código

d6 la C6rta Orden
Eloctrónica (Pl8n¡llás) o la

¡ddt¡fi@c¡ón d€l CCI lO/C.
O/S) y ebono oñ cuonla

r€soocl¡va

P@ede a lá eñisón dél
C/P y a le ¡ñpÉs¡ón del
r€poato do lransforonc¡a

el6clrónica, tratándose de
uns O/C y O/S

Planlllas, se 6mil¡rá le c8dá
Orden al Ban@ de

El G¡redor tr6ñ¡la el
oxped¡ento y C/P hacia ol

AÉ¡ de Conkol Pr6v¡o
paE su fovls¡ón y

svaluBc¡ón

R6c6pc¡mq sxped¡ente y
el Contado. proc6d6 I

fmer el C/P

C/P y doriva oxpodiente para
la firmas del Tgsorero,

Contador y Administredor

El T€gororo fl.ma C/P y
doriva a OECONT

I 1 ) = sE oEVUEwE PARA l¡ SUBSANACIoN RESPECnVA

2L3
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PROCEDIMIENTO

REC1oN@GIMIENNTO DE @BIJIGA@IóN DE
PAG@ MED¡rAnmrc GF0EQUE

Fecha :  lu l io  2012
Versión : 1.0

n a : 1 d e 3

2. Unidad Orgánica:
Ofic ina Ejecut iva de Tesorería (OETES).

Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA).

3. Objetivo:
Determinar el procedimiento para la cancelación de obligaciones de pago mediante
la emis ión de cheques.

bito de Ap
Sede del Gobierno Regional.

No 28112; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Públ ico, y sus
i f icator ias.
No 284Lt; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus

i f icator ias la Ley No 28500 y el  Decreto de Urgencia N" 005-2005.
No 28716; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su

ificatoria la Ley No 29743.
-  ley de Presupuesto del Sector Públ ico Anual v igente.
-  Decreto Ley No 19350; Procedimientos de Pagos y modif icator ias.

Decreto Supremo No 035-2072-EF¡ aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley
General del  Sistema Nacional de Tesorería.
Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

- Resolución Directoral No 026-80-EF/77-I5; Normas Generales del Sistema de
Tesorería.

- Resolución Directoral No 002-2O07-EF-77.15; aprueba Directiva de Tesorería No
Ol-20O7-EF/77.15. y norma complementaria y modif icatoria aprobada por
Resolución Directoral No 001-201 1-EF/77,15,

- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control Interno.
- Directiva Anual de Ejecución Presupuestaria.

In ic io de Trámite:
?\ t-a Oficina Ejecutiva de Contabilidad tramita hacia la Oficina Ejecutiva de Tesorería

$ffos documenioi fuentes debidamente devengados.

7. Requisi tos:
-  La obl igación devengada.
- Existencia de conformidad de la recepción del bien (Orden de Compra/Almacén).
-  Conformidad sustentada de la prestación del servicio.
-  Comprobante de Pagos acreditado por la SUNAT.
- Contratos debidamente autor izados y conforme a ley.

8. Descripción de Act iv idades:

Tramita hacia la OETES el expediente de la
debidamente devenqado.

2L4
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15 Minutos

-  Recepciona expediente de la
pago debidamente devengado.

- El  Girador recepciona expediente, revisa y
evalúa el  expediente recibido: especif ica del
gasto que sea la adecuada y presupuesto
d ispon ib le .

- De encontrarse conforme el expediente se
procede a la fase de giro en el  SIAF,
emit iendo el  comprobante de pago y la
impresión del cheque mediante el  SIAF.

- En caso se trate de pago de Plani l las, se
emit i rá la Carta Orden al  Banco de la
Nación.

- El  Girador tramita el  expediente (C/P y
cheque) hacia el  Área de Control  Previo.

f ic ina Ejecut iva de
rería (OETES)

-  El  Responsable del Control  Previo, ver i f ica
el expediente alcanzado, según sea el  caso:
fecha de emisión, existencia de la
conformidad del servicio,  ingreso de bienes
al almacén, presentación del comprobante
de pago (factura, boleta de venta, recibo
por honorar ios) vistos y f i rmas, contrato
que sustenta el pago y otros documentos
sustentator ios de la obl igación de pago.

- Si  documentación no está sustentada o
incompleta sol ic i ta la subsanación por parte
del usuario o unidad orgánica competente.

15 Minutos

En caso de estar conforme el  Responsable de
control previo coloca voBo y deriva
expediente (C/P y cheque) para la f i rma del
Tesorero, Contador y Administrador.

10 Minutos

Contab i l idad
Recepciona C/P y cheque y procede el
Contador a f i rmar el  C/P.

05 Minutos

-  Recepciona expediente (C/P y cheque) y
procede a f i rmar electrónicamente el  C/P y
suscribe el cheque respectivo.

- Deriva expediente a la OETES para su
trámite respect ivo.

10 Minutos
Regiona l  de

nistración
\

'-üe Tesorería

-  Recepciona ClP y cheque.
- Veri f ica las f i rmas del Tesorero, Contador y

Administrador.
-  Veri f ica aprobación de la Fase Girado en el

SIAF.
- En caso de encontrarse aprobado coloca

una .A" en el  C/P en señal de su
procesamiento.

- Procede a su registro en el libro de control
respect ivo y lo tramita hacia el  Área de
Caja.

- El Cajero-Pagador verifica las firmas en el
e así como los datos consignados en

15 Minutos

teio
¡5v

4
5

?.Á



relac¡ón al  comprobante de pago.
- Entrega cheque al  benef ic iar io sol ic i tando

documento de ident idad y recabando la
f i rma en el  C/P, en señal de conformidad.

- Entregado el cheque, se procede a
es tampar  e l  se l lo  de  pagado,  en  lugar
visibfe, a los documentos fuente (C/p, O/C,
O/S, recibo por honorarios, factura y boleta
de venta según corresponda),  colocando
asimismo la fecha respectiva.

-  Archiva el  C/P y documentación
sustentator¡a.

30 Minutos

DUFTACIóN:
O1 Hora

55 Minutos

K9
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NOMBRE DEt PROGEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE OBLIGACIóN DE PAGO MEDIANTE GHEQUE

oFrcrNA REGTONAL DE ADMTNTSTRACTÓN (0R4

oFrcrNA EJECUT¡VA DE TESORERIA (oETES)

- Verfica las fmas dol Tssorero,
Contador y Adm¡nislrador

- Vsrfica aorobac¡ón de la Fase de
Giradoenol SIAF

- 0e encontrarse aprobado coloca
una "A' en el C/P en señal de su
0rc@samgnto.

- Procode a su regista en ol libro
do contrcl resp€ctivo y lo Fam¡ta

El Cajero-Pagador voff ca las
fmas en el chsoue asf como los
datos cons¡gnados en r8lac¡ón al

CP

- Enlrsga cheque al boneficiario
sol¡citando documento de
idonlidad y rscabando Ia fima €n
el C/P en señel deconformidad

- Coloca sello do pagado on los
documentos fuentes (O/C,O/S,
Rec¡bo de Honorarios. FactuB.
etc,),

- Archiva C/P y doormentec¡ón
suslenlator¡a

Tramila a oETES el sxDedi€nte d6
la obligación de pago devengado - Recepc¡ona expediente de la

obligac¡ón de pago downgado
- El Girador recepciona expodienle,
Íevisa y evalúa: especific¡ del gasto

Pmcodo a la Fass ds Gim on el
SIAF, emitisndo el C/P y choqus
rgsDecüvo.

En Pago de Planillas, se em¡tirá
Carta orden al Banco de la

Nac¡ón

El ResDonsable del Confol Previo.
veril¡cá el exDediente. en ceso no

o incompleta solicita la subsanación
oor oade del usuario o unidad

0rganrca,

chequ€ y procedo a
frmar elect óni€mente
el gP y suscr¡be el
cheque respeclivo

- Derivs el C/P a la oETES
para su trámils rosp€ct¡vo

Recepciona C/P y
cheque, pre@d¡endo el

Contador a firmar el
c/P

,úb¿3.)
+ z
t ,
2

iif 5'¡
INAL  ̂  

C

'rutfl

colocá \FBoy d€riva C/P y
cheque para la frma del Tesoreo,

C,onlador y Administrador.

( 1 j =S€ DEVUELVEPAMI¡SUBSANACION RESPEOIVA
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PROCEDIMIENTO

:  ORA-OETES-o3
a  :  J u l i o  2 0 1 2

i n a : 1 d e 2

.  órgano:
Oficina Regional de
Administración (ORA)

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Tesorería (OETES)

Objetivo:
Establecer el  procedimiento para real izar la reversión de una operación f inanciera
ante un extorno de giro.

Sede del Gobierno Regional.

ase Lega l :
Ley No 287L2i Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público, y sus

Ley No 284Ll i  Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto, y sus
modif icator ias la Ley No 28500 y el  Decreto de Urgencia No 005-2005.

- Ley No 287t6; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su
modificatoria la Ley No 29743.

- Ley de Presupuesto del Sector Públ ico Anual v igente.
- Decreto Ley No 19350; Procedimientos de Pagos y modificatorias.
-  Decreto Supremo No 035-20L2-EFi aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley

General del  Sistema Nacional de Tesorería.
-  Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna,
- Resof ución Directoral  No 026-80-EF/77-I5; Normas Generales del Sistema de

Tesorería.
Resolución Directoral No 002-2007-EF-77.t5; aprueba Directiva de Tesorería No
Ot-2O07-EF/77,t5. y norma complementaria y modif icatoria aprobada por
Resolución Directoral No 001-201 I-EF/77.L5.

-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control  Interno.
- Direct iva Anual de Ejecución Presupuestar ia.

Inicio de Trámite:
El Banco de la Nación comunica a la Insti tución vía sistema del extorno de un giro
ante una transferencia electrónica no concluida,

- Cuenta de Código Interbancario (CCI).
- Obligación de Pago (Expediente).

Descripción de Actividades:

- El  Banco de la Nación comunica a la
Institución vía sistema del extorno de un
giro ante una transferencia electrónica
no concluida.

-  Se orocede a la ubicación del C/P v a
10 MinutosEjecutiva de

rería (OETES



elaborar la Nota de Anulación (03
ejemplares).

-  Se procede a registrar en el  cuaderno de
control (fecha, concepto, No de cheque y
monto) y a la colocación del número
correlat ivo en la Nota de Anulación.

- Procede a la anulación del giro en el
SIAF.

- Aprobada la anulación de giro se procede
a ef aborar el  nuevo C/P V el  archivo de la
Nota de Anulación (01 ejemplar para el
girador,  01 ejemplar en el  nuevo C/P, Ot
e jemplar  C/P anu lado) .

2L9



O E R E N C I A
G € N E R A L
R E 6 I O N A T

BRE DEL PROCEDIMIENTO: EXTORNO DE GIRO

oFtcrNA REGTONAL DE ADMTNTSTRAC!ÓN (ORA)

oFrcrNA EJECUTTVA DE TESORERíe lOereS¡

El Banco de la Nación comunica
a la Institución vía sistema del

extorno de un giro ante una
transferencia electrónica no

Se procede a la ubicación del
CIP y a elaborar la Nota de

Anulación

Procede a registrar en el
cuaderno de control y a la

colocación del número correlativo
en la Nota de Anulación

Procede a la anulación de
giro en el SIAF

Aprobada la anulación de giro se
procede a elaborar el nuevo C/P y
el archivo de la Nota de Anulación

:  = l l
Í - - : . r ,tc'rlll
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PROCEDIMIENTO

:  ORA-OETES-O4
GONCIILIIAGION ES EAIV@\IRIIASa  :  J u l i o  2 0 1 2

i n a : 1 d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Tesorería (OETES).

1 .  Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

.  Obiet ivo:
Determinar el  procedimiento para confrontar y conci l iar los saldos en bancos según
registros contables contra el  saldo que muestra el  estado de cuenta bancario
(extracto).

Ambito de Apl lcación:
iSede del Gobierno Reqional.

ase Legal:
Ley No 281L2; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público, y sus
modif icator ias.

"q ,  
mOOl f lCatOr laS.

.t '/ - Ley No 284LL¡ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus
modificatorias la Ley No 28500 y el Decreto de Urgencia No 005-2005.

- Ley No 287L6; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su
modificatoria la Ley No 29743.
Ley de Presupuesto del Sector Público Anual vigente.
Decreto Ley No 19350; Procedimientos de Pagos y modificatorias.

-  Decreto Supremo No 035-2012-EF¡ aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley
General del  Sistema Nacional de Tesorería.

-  Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

-Resofución Directoral  No 002-2OO7-EF-77.15; aprueba Direct iva de Tesorería No
OI-2007-EF/77.15. y norma complementar ia y modif icator ia aprobada por
Resolución Directoral  No 001-201 I-EF/77.75.

F/¡-  Resolución Directoral  No 026-80-EF/77-t5¡ Normas Generales del Sistema de
Tesorería, aprueba entre otras, la Norma General de Tesorería No L4-
Concil iaciones de Subcuentas del Tesoro Público.

- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control Interno.
- Directiva Anual de Eiecución Presu
Inicio de Trámite:
El Tesorero recaba mensualmente del Banco de la Nación los estados de cuenta para
que se inicie el proceso de la concil iación bancaria.

7. Requisitos:
- Estado de Cuenta (extracto bancario)
- Reporte mensual del Libro Bancos
-  Notas de Abono
- Notas de Cargo
- Cartas orden
Descripción de Actividades:

El Tesorero recaba mensualmente del
Banco de la Nación los extractos
bancarios.

o
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Oficina Ejecutiva de
Tesorería (OETES)

- El personal responsable de las
concil iaciones bancarias, procede a
imprimir a través del SIAF el Reporte del
movimiento por cada cuenta del mes.

- Procede a realizar la concil iación del
Reporte del Libro Bancos con el estado
de cuentas del Banco (extractos), según
los siguientes pasos:
. Organiza el Libro Bancos cuando recibe

el estado de cuentas, añadiendo todas
las transacciones que aparecen en el
extracto bancario tales como notas de
cargo no recibidas, notas de abono por
transferencias

. Verif ica los ingresos y gastos
efectuados en cada cuenta bancaria,
comparando con el reporte de
movimiento de cuentas versus los
extractos bancarios.

. Coteja los cheques girados versus los
cheques pagados por el banco,
determinando el monto de los cheques
en tránsito por cada cuenta corriente,
determinando los cheques en cartera al
cierre de cada mes.

.Imprime en el sistema la relación de
cheques en cartera,

. Verifica que el monto de los cargos
contenidos en las cuentas bancarias, no
exceda el total de las autorizaciones de
pago aprobadas en
determinado.

. Concluida la verificación y registro en el
sistema, se compara los saldos del l ibro
banco del SIAF y el  saldo de los
extractos bancarios.

-  Si  no hay coincidencia procede a real izar
el  anál is is de cuentas para encontrar las
diferencias.

-  Concluida la conci l iación bancaria en el
SIAF, procede a imprimir el  reporte
correspondiente para que sea derivado al
Director de OETES (Tesorero), para su
conformidad o firma respectiva.

El Director de OETES recepciona, revisa y
f i rma la Conci l iación Bancaria y dispone la
preparación de la Información Financiera,
para su presentación mensual a la
OECONT, del cual como anexo forma parte
el Reoorte de la Conci l iación.

01 Hora
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DEL PROGEDIMIENTO¡ CONGILIACIONES BANGARIAS

oFrcrNA REGTONAL DE ADMINISTRACIÓN (ORA)

oFrcrNA EJECUTTVA DE TESORERIA (OETES)

PERSONAL RESPONSABLE DE LAS
coNclLlAcloNEsJEFATURA OETES

El Tesorero recaba
mensualmente del Banco de

la Nación los extractos
bancarios Procede a imprimir a kavés del

SIAF el ReDorte del movim¡ento
por cada

cuenta del mes.

Procede a ¡ealizar la conciliación
del Reporte del Libro Bancos
con el estado de cuentas del

Banco

Si no hay coincidencia procede
a realizar el anális¡s de cuentas
para encontrar las diferenciasRecepciona, revisa y firma las

Conciliación Bancaria y dispone la
preparación de la Información

Financiera para su presentación
mensual a OECONT, del cual como
anexo forma parte el Reporte de la

Conciliación.
bancaria en el SIAF, procede a

imprimirel Reporte
correspondiente paÍa que sea
derivado al Tesorero, para su
conformidad o firma resgectiva
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PROCEDIMIENTO

c@N@rLnAqróro cuenmas oe:  Ju l i o  2012

n a : 1 d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Ofic ina Ejecut iva de Tesorería (OETES).

1 .  Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA).

Objetivo:
Determinar el procedimiento para la Concil iación de las Cuentas de Enlace del pl iego
con la Dirección General de Endeudamiento y Tesoro Público del MEF.

4. Ambito de Ap
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

i5i Base Legal:
i .  r- Ley No 28112; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público, y sus
.  , ,  modif icator ias.
': - Ley No 284Lti Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus

modif icator ias la Ley No 28500 y el  Decreto de Urgencia No 005-2005.
- Ley No 287t6; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su

modif icator ia la Ley No 29743.
- Ley de Presupuesto del Sector Públ ico Anual v igente.
-  Decreto Ley No 19350; Procedimientos de Pagos y modif icator ias.
-  Decreto Supremo No 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley

General del  Sistema Nacional de Tesorería.
-  Ordenanza Reg¡onal No 033-201o-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
- Resolución Directoral  No OO2-20O7-EF-77.15; aprueba Direct iva de Tesorería No

OL-?OO7-EF/77.t5. y norma complementaria y modificatoria aprobada por
Resolución Directoral  No 001-201 t-EF/77,15,

- Resolución Directoral  No 026-80-EF/77-t5; Normas Generales del Sistema de
Tesorería, aprueba entre otras, la Norma General de Tesorería No 74
Conci l iaciones de Subcuentas del Tesoro Públ ico.

-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control  Interno.
- Direct iva Anual de Ejecución Presupuestar ia.

Las Unidades Ejecutoras remiten información sobre la Conci l iación de las Cuentas de
En lace.

- Formato AF-9 Movimiento del Fondo de Sub Cuentas Corr ientes.
11 - F;;; ; ;  i-+-concil¡aciones del Movimiento de Fondos de Sub Cuentas de Recursos

:t i  Ordinarios.
" - Análisis de la cuenta 2105 Obligaciones del Tesoro Público.

-  Relación de devengados pendientes de giro.
-  Informe de operación sin cheque (código 082) y formato T-6.
-  Relación de cheques en tránsi to y cartera por Fuente de Financiamiento.
-  Anulaciones del mes.
- Libro bancos de la Cuenta Corr iente por Fuente de Financiamiento.



.ffi"T3RN
pc¡ón de Act iv idades:

ras (U.E.)
Remiten a OETES la información física y
a través del Sistema, sobre la
Concil iación de las Cuentas de Enlace
(CCE) según cronograma de concil iación
establecido.

ina Ejecut iva
be Tesorería

- Recepciona la CCE presentados por las
Unidades Ejecutoras.

-  El  personal responsable de la CCE
procede:
.  Anal izar la demostración analí t ica de los

saldos de las Cuentas de Enlace (Anexo
No 2) y la demostración analí t ica de los
depósitos efectuados a favor de la
Dirección General  de Endeudam¡ento y
Tesoro Públ ico (Anexo No 3).

. Analizar los estados de cuentas
corrientes (Formato AF-9) y anexos
respectivos, así como el formato de
reversiones a la Cuenta General del
Estado (Formato T-6),

. Verificar los cheques pagados e
informados por las ent idades
financieras con los reportados por el
SIAF y estados de cuenta corriente.

- Estando conforme el resultado del
anál is is se procede a integrar en la
conci l iación a nivel  pl iego, concluyendo
con el levantamiento y firma del Acta
respectiva con la Unidad Ejecutora.

-  Se real iza la transmisión de la
información vía Módulo Conci l iación
Cuentas de Enlace-SIAF a la Dirección
General de Endeudamiento y Tesoro
Públ ico-MEF (DGEyTP).

-  Un ejemplar de la Conci l iación de las
Cuentas de Enlace de la U. E.
debidamente conciliado y Acta
respectiva, será alcanzado a la OECONT
para la conciliación del Balance mensual
a nivel  Pl iego.

- Se proyecta el Acta de Conciliación de las
Cuentas de Enlace del Pl iego, la cual
debidamente firmada por el Tesorero,
Contador y Administrador es tramitada
hacia la Dirección General  de
Endeudamiento y Tesoro Público-MEF
para la suscr ipción,

- Recepcionada el Acta de Conciliación de
las Cuentas de Enlace de Pl iego suscr i ta
por la DGEyTP, se entrega un ejemplar a
OECONT y para el archivo

ndiente de la OETES.
15 Días

3O Minutos

ffi#:,':(#
ir.,.'...r,
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NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO¡ GONCILIACIÓN CUENTAS DE ENLACE (GGE}

oFIcINA REGIoNAL DE ADMTNISTRACIÓN (ORA)
UNTDADES EJECUTORAS (U.8.)

Remiten a la OETES la
inlormac¡ón llslca y a lEvés dgl
Slstema, sobre la CCE según

cronograma de conclliaclón
6slablecido

El peEonal responsable d6 la CCE
Daocede a:
. Anallzar la demGtrac¡ón anal¡tl@

los saldos y deposltos de las CCE
(Anexos N'2 y N'3 )

. Anallzar lo8 estados de
coFlontes (Fomato AF-g) y anexos
.esDoctlvos. as¡ como Fomato T4
d6 ÉvoElones a la Cta Grsl
Estado

. Vorlticar los cheques pagados
¡nfomados Dor las enlldades
financ¡eEs @n 16 reportes del

59 procade a ¡nlggrar €n la
concil¡aclón a n¡vsl pl¡ogo,

concluyendo con el levantaml€nlo y
fima del Acta resDoctiva con la

Unldad EjeutoE.

Se real¡za la lran8m¡s¡ón d9 la
intomación vla Módulo Concil¡ac¡ón

de Cuentas d€ Eñlace-SIAF a la
Di¡occlón Gral ds End€udamlsntoy

Tesoro Públ¡co-MEF

l-*
9
r

\q

Un Ejemplarde la CCE de la
U E dsbidamente concillado

ssrá slcanzado a la OECONT,

So prcyecla el Acta d€ Concillsc¡ón
de las CCE del Pl¡ego, la cual

dobldam€nte firmada po. el
TesoEro, Contador y AdminlstEdor
es tEm¡lada hacia la DGEyTP-MEF

paE la suscr¡pc¡ón

El€ctúa la conciliaclón d€l
Balance mensual a nlvel  Pl iego,

¡,Jl t
t l ¡  t  

'
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PROCEDIMIENTO
Código : ORA-OETES-06

RtrITEN@IONES V Dtril1RAGGI@NES
Fecha :  Ju l io  2012
Vers ión :  1 .0

i na : l de

órgano:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Tesorería (OETES)

3'1 Determinar un procedimiento para que la entidad como un Agente de Retenciónproceda a retener pafte del Impuesto General a las Ventas que le es trasladadopor algunos de sus proveedores, para su posterior entregá al Fisco, según la
I fecha de vencimiento de sus obrigaciones t i¡butarias.

'¡ '  3'2 Determinar un procedimiento para la detracción (descuento) que debaefectuarse al proveedor o usuario de un bien o servicio afecto al sistema, de unporcentaje del importe a pagar por estas operaciones, que luego serán
\:, depositados en el Banco de la Nacíón, en cuenta corriente apefturada por el: i :  ' .  proveedor o quién presta el servicio, para que sea uti l izado por éste en el pago
z ' \ i  ,  de sus obl igac iones t r ibutar ias.

1, Atnbito de Aplicación:
.Sede del  Gobierno Regional  de Tacna.

6',
t 4
\q-\s

6.  In ic io  de Trámi te:
La oETES recepciona las órdenes de com pra y/o las órdenes de servicio queconsigna las retenciones y retracciones a que'estál sujetas las obligaciones de pago,según corresponda.

t ilst

' ' í  
|

rttz-

P"

5. Base Legal:
- Ley No 2BIL2;

modif icatorias.
Ley Marco de la Administración Financiera del sector público, y sus

- Ley No 284LL; Ley Generar der sistema Nacionar de presupuesto, y susodif icatorias la Ley No 28500 y el Decreto de urgencia No oo5-2oo5
,y .. l , lo 287 t6; Ley de control Interno de ias entidades del Estado y suodif icatoria la Ley No 29743.

./.\Y
1!.'/

de Presupuesto del Sector público Anual vigente.
reto Ley No 19350; procedimientos de Ragós y modificatorias.- Decreto supremo No 035-20L2-EF; aprueba T'exto úni; órá"nu¿o de ta LeyGeneral del Sistema Nacional de Tesoreiía.

ordenanza. Regionar No 033-201O-cR/GoB. REG. TACNA;
organización y Funciones (RoF) der Gobierno Regionar de Tacna.
.esolución Directoral No 026-80 -EF/77-L5; Nórmas Generates
esorería.

p
V / Reglamento de

del Sistema de

N o
por

i istema de Pago de obligaciones Tributarias con el Gobierno Central-SpOTSistema de Detracciones).
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01 Día

pediente devengado.
Ordenes de Compra.

- Ordenes de Servicios.
- Documentos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de pago-SUNAT.

Descripción de Actividades:

- Recepciona de la OECONT el
Expediente devengado (O/C, O/S), el
mismo que consigna las Retenciones o
Detracciones, según corresponda.

- El Girador revisa expediente y procede
a activar el CCI en el SIAF.

- De estar conforme procede a efectuar
la  Fase de Giro,  emi t iendo e l
Comprobante de Pago (C/p) y Cheque,
en primer grado el que corresponde al
proveedor o usuario y en segundo
grado el cheque que corresponde a las
Retenciones o Detracciones.

- Se efectúa abono a la cuenta del
proveedor o usuario y recepcionado el
ClP y Cheque debidamente f irmado por
el Tesorero, Contador y Administrador,
se procede a trasladar los mismos al
Area de Caja, cuando consigna
Retenciones o Detracciones.

- El Área de Caja recepciona los C/p que
adjuntan los cheques de las
Retenciones o Detracciones, a través
del cuaderno de control.

- Tratándose de cheques de Retenciones
el Área de Caja paga, procede a emitir
el Comprobante de Retención pre
enumerado (Original/02 copias).

- Se entrega original del Comprobante
de Retención (60lo), al proveedor para
el pago del IGV a cuenta.

- El Area de Caja procede a entregar a la
SUNAT el cheque de las Retenciones
recabando la constancia de entrega
respectiva, procediendo luego al
archivo del expediente de Retenciones.

- Tratándose de Detracciones se procede
al depósito del cheque en cuenta
corriente aperturada por el proveedor
en el Banco de la Nación, recabando
constancia del depósito (03 copias:
proveedor, archivo Area Caja y C/p).

228



- Mensualmente se procede a realizar la
declaración de las Retenciones y
Detracciones en el Programa de
Declaración Telemática (PDT), según la
fecha de vencimiento de las
obligaciones tr ibutarias que le

30 Minutos

O2 Días
3O MlnutosDURACION:

229
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETENCIONES t ¡ga¡AGCIONES

oFrcrNA REGTONAL DE ADMTNTSTRACTON (ORA)

oFrclNA EJECUTTVA DE TESORERTA (OETES)

Recepciona de la OECONT el Expediente
devengado (O/C, O/S), el mismo que
consigna las Retencionss o Detraccionss,
según corresponda - Recepciona los C/P y cheques de

las Retencion6s o Detracc¡ones. a
través del cuademo de control.

- Tratándose de cheques de
Retenciones se proc6de a emitir el
Comprobant€ de Retención (C/R)
ore enumerado .

Revisa éxpodiente y proc€ds a aclivar el
CCI en 6l SIAF

- Se entrega original del C/R (6%),
proveodor para el pago del IGV a
cuenta.

- Se entrega a la SUNAT cheque de
las Retencion€s, recabando la
constancia de entrega.

Procede a efectuar la Fase de Giro.
em¡t¡endo el C/P y Cheque, sn primér

grado el que conesponde al proveedor o
usuar¡o y en segundo grado el cheque
que corresponde a las Rstenciones o

Detracciones

Tratándose d€ Detracc¡ones orocede al
depósito del cheque en Cta. Cte.

aperturada por el proveedor en el Banco
de la Nac¡ón. recabando constancia del
depósito (03 copias) prove€dor, archivo

AreaCaiay CIP).

proveedor o usuario y r€c€pc¡onado el
C/P y Cheque, firmado por el Tesorero,
Contador y Administrador, se traslada al
Area de Caja, cuando consigna

declareción de las Retenciones y
Detraccionos sn el PDT, s6gún la fscha

de vencim¡ento de las obligaciones
tributarias que 16 coÍesponda

< A \
ilo

o
- a

Orden de Compra
= Orden de Servicio
= Código de Cuenla Interbancaria

= DEVUELVE PARA LA SUBSANACION RESPECTIVA V 
=c/P 

V=o*to"-a $enoveeoon
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PROCEDIMIENTO

o : ORA-OETES-O7 APERflNURA EEL F@ND@ PAIRA PA@@S EN
EFE@TI\/@ (FPPE) V FOND@ ffiJ@ PAIRA

GAJA GHIIGA (FFGH)

:  Ju l io  2012
rs ión :  1 ,0

2. Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Tesorería (OETES)na Regional de

Administración (ORA)

3. Objetivo:
Establecer el procedimiento de apertura del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo
Fijo para Caja Chica.

i to de Apl icación:
del Gobierno Regional de Tacna.

Base Legal:
-  Ley No 287L2; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Públ ico, y sus

modif icator ias.
¡o,28411; Ley General  del  Sistema Nacional de Presupuesto, y sus

i f icator ias la Ley No 28500 y el  Decreto de Urgencia No 005-2005.
' lby No 287t6¡ Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su
rnodificatoria la Ley No 29743.
[€y de Presupuesto del Sector Públ ico Anual v igente.

,Óecreto Ley No 19350; Procedimientos de Pagos y modificatorias.
$ecreto Supremo No 035-20L2-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley

ral  del  Sistema Nacional de Tesorería.
enanza Regional No 033-201O-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de
anización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

lución Directoral  No 026-80-EF|77-L5; Normas Generales del Sistema de
Tesorería: NGT 05 Uso del Fondo Para Pagos en Efectivo, NGT 06 Uso del Fondo
Fi jo para Caja Chica y NGT 07 Reposición oportuna del Fondo para pagos en
Efectivo y del Fondo para Caja Chica.
Resolución Directoral  No 002-2007-EF-77,L5; aprueba Direct iva de Tesorería No
O7-2OO7-EF/77.L5 y norma complementar ia y modif icator ia aprobada por
Resof ución Directoral  No 001-201t-EF/77.L5.
Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control  Interno.

Anual de Ejecución Presupuestaria.

de Trámite:
s Unidades Orgánicas solicitan la apertura de un Fondo para Pagos en Efectivo o

Fondo Fi jo para Caja Chica.

- Fondos de Recursos autorizados.
- Disponibi l idad presupuestal en el requerimiento sol icitado.

Descripción de Actividades:

Solicita la apertura de un Fondo para Pagos
en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica,
con la determinación de la cadena

23L



funcional, especificas de gasto, monto
máximo del fondo, monto máximo para
cada adquisic ión y el  responsable de su
administración.

na Ejecutiva de
rería (OETES)

- Recepciona la Solicitud de apertura Y
verifica los requisitos.

- De estar conforme prepara informe técnico
que adjunta al proyecto de resolución que
aprueba la apertura del Fondo para Pagos
en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica,
para su expedición por el Director Regional
de Administración.

na Reg iona l  de
Administración (ORA)

- Recepciona informe técnico y revisa
proyecto resolutivo.

- De estar conforme a la normatividad se
procede a suscr ibir  la resolución que
autor iza la apertura del fondo.

- Se coloca numeración correlativa a la
resolución y se procede a la not i f icación de
los interesados.

30 Minutosa Ejecutiva de
bi l idad'ecorur¡

Recepciona la Resolución que autoriza la
apertura del fondo, efectúa el compromiso
y el devengado en el SIAF.

na Ejecutiva de
rería (OETES)

- Notificado con la resolución, procede a
visual izar en el  SIAF, el  compromiso y el
devengado del fondo sol ic i tado.

- Procede a efectuar la Fase de Girado,
emitiendo el C/P y Cheque respectivo.

- Firma Tesorero C/P V gestiona firmas de
Contador y Administrador.

30 Minutosna Reg iona l  de Recepciona, coloca VoBo al  C/P y f i rma
Cheque.

na Ejecutiva de
Tesorería(OETES)

- Recepciona C/P y el Cheque y deriva al
Area de Caja.

- El Area de Caja recepciona el C/P y el
Cheque, para su entrega a los
responsables designados para la
administración del fondo o en su defecto
orocede a hacer efect ivo el  mismo en el
Banco de la Nación para su administración.

DURACION:
O5 Días
Ol Hora
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PROCEDIMIENTO

US@ V MANEÍJ@ DEIL F@ND@S FARA PAGOS
EN EFE@TM@/F@ND@ HJ@ PARA GAJIA

EHIIC.A

Fecha :  Jul io 2012

P á g i n a : 1 d e 2

2.  Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Tesorería (OETES).

1.  Organo:
Oficina Regional de
Administración (ORA)

Establecer el procedimiento para el uso y manejo de Fondos para Pagos en Efectivo
y Fondo Fijo para Caja Chica.

Sede del Gobierno Regional.

5.  Base Legal:
- Ley No 28IL2; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público, y sus

2\ Ley No 2841L¡ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus
! i f  modif icatorias la Ley No 28500 y el Decreto de Urgencia No 005-2005.

Ley No 287L6; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su
modificatoria la Ley No 29743.
Ley de Presupuesto del Sector Público Anual vigente.

- Decreto Ley ¡o 19350; Procedimientos de Pagos y modificatorias.
-  Decreto Supremo No 035-2072-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley

General del  Sistema Nacional de Tesorería.
-  Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
- Resofución Directoral  No 026-8O-EF/77-L5¡ Normas Generales del Sistema de

Tesorería: NGT 05 Uso del Fondo Para Pagos en Efectivo, NGT 06 Uso del Fondo
Fi jo para Caja Chica.

-  Resolución Directoral  No OO2-2OO7-EF-77,15; aprueba Direct iva de Tesorería No
0L-2O07-EF/77.t5 y norma complementar ia y modif icator ia aprobada por
Resolución Directoral  No 001-2011-EF/77.L5,

- Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control  Interno.
- Direct iva Anual de Ejecución Presupuestana.

El Responsable del Fondos para Pagos en Efectivo/Fondo Fijo para Caja Chica hace
efectivo el cheque en el Banco de la Nación, para su entrega respectiva según el
proced i m iento esta blecido,

7. Requisitos:
- Resolución de Apertura de Fondos para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja

Chica.
- Boletas de venta,

.  -  Liquidación de Compra.

iJf - Facturas.
z -  Recibo por Honorar ios Profesionales.

-  Ticket o cinta emit ida por máquina registradora.
-  Documentos emit idas por Ent idades Prestadoras de Salud.

por ESSALUD, para el Pago del Seguro Complementario



- Etiquetas autoadhesivas para el pago de la Tarifa Unificada del uso del Aeropuerto.
: Boletas y pasajes de transporte terrestre y aéreo.

(x) Los documentos sustentator ios deben cumpl ir  los requisi tos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

(**)Los Comprobantes de Pago deben ser emit idos a nombre del Gobierno Regional
de  Tacna.

.  Descripción de Act iv idades:

Requiere ut i l izar el  FPPE o FPCH y para
el lo elabora y presenta al  Area de Caja el
Formato "Vale de Caja" pre numerado
(Origínal/O1 copia),  con las f i rmas
autor izadas,

ic ina Ejecut iva de'esorería (OETES)

- El Area de Caja recepciona el Formato de
"Vale de Caja" pre numerado.

- Revisa contenido y verif ica disponibi l idad
del Fondo y su aprobación.

- Los Vales de Caja pre numerados para su
atención deberán consignar el VoBo del
Tesorero y del Cajero-Pagador.

- Ante Vale debidamente autorizado se
procede a efectuar la entrega del
efectivo sol icitado al personal que lo
requiere, debiendo éste realizar la
rendición documentada, en un plazo no
mayor de 72 horas.

30 Minutos

-  Cumplido el  plazo para la presentación
de la rendición de cuentas, se recepciona
la documentación que sustenta el  gasto,
con el  VoBo del usuario requir iente, Jefe
Inmediato y del Tesorero.

-  El  Area de Caja procede a la ver i f icación
de la documentación presentada para
que cumpla los requisi tos que se exigen
conforme a la Directiva de Fondos para
Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja
Chica vigente en la inst i tución,

- De estar conforme se coloca en el vale
or ig ina l  y  cop ia ,  e l  se l lo  de  "Rend ido" ,
procediéndose al  archivo respect ivo del
va le ,

30 Minutos

Se reconocerán los gastos de menor cuantía en la adquisic ión de bienes y servicios siempre y
cuando estos se encuentren comprendidos en las específicas de gasto aprobadas.

sustentatorios del gasto no serán aceptados con fecha anterior a su) Los

235



it"ff

E DEL PROGEDIMIENTO: USO Y MANEJO DEL FONDO PARA

AGOS EN EFECTIVO (FPPE)/FONDO F¡JO PARA CAJA GHICA (FPCH)

oFrctNA REGIONAL DE ADMINISTRACIÓN (ORA)

oFrcrNA EJECUTTVA TESORER¡A (OETES)

Requ iere  u t i l i za r  e l  FPPE o
FPCH y para ello elebora y
presenta al Arsa de Caja el
Formato "Vale de Caja" pre

numerado (Or¡ginal/O1 copia),
con las firmas autorlzadas.

Revisa conten¡do y ver¡f¡ca
d ispon ib i l idad  de l  Fondo y  su

aprobación.

Los Val€s de Caja pre
numerados para su atención
deberán consignar V"B" del
Tesorero y Cajero-Pagador.

Ante val€ debidamente
autorizado se proc€d€ a €fectuar
la entrega del efectivo solicitado

al personal que lo requiere,
debiendo ésts realizar la

rendición documentada, en un
plazo no mayor de 72 horas.

la Rendición d€ Cuentas del
fondo, con la documentac¡ón que
sustenta el gasto, con el V"B" del

usuario requiriente, Jefe
Inméd¡ato y Tesor€ro.

El Area d€ Caja procede a la
verificación de la documontación
presentada para que cumpla con

los requisitos qus se exigen
conforme a la Direct¡va vigente

del  FPPE y FPCH.

or¡ginal y cop¡a el sello de
"RENDIDO', procediéndose al

archivo respect¡vo del vale.

= sE DEVUELVE R/C A USUARIO PARA SU SUBSANACION

: B

qt
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PROCEDIMIENTO

:  Ju l i o  2012
Versión : 1,0

n a : 1 d e 2

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Tesorería (OETES).

órgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA).

3. Objetivo:
Normar el procedimiento para la entrega de dinero a personal de la insti tución, para
el pago de obl igaciones que por la naturaleza de determinada funciones o
característ icas de ciertas tareas o trabajos indispensables no puede ser real izado

idirectamente por las instancias administrat ivas de la inst i tución.

Sede de l  Gob ierno  Reg iona l .

5 .  Base Lega l :
,  -  Ley No 28112; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Públ ico, y sus

\ , ,  i-  Ley No 284L1; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus
j.; . :  modif icatorias la Ley No 28500 y el Decreto de Urgencia No 005-2005.
/ ' _ t

; ; t  -  l -"y No 2B7L6t Ley de Control  Interno de las ent idades del Estado y su
:' modificatoria la Ley No 29743.

- Ley de Presupuesto del Sector Público Anual vigente.
Decreto Ley No 19350; Procedimientos de Pagos y modificatorias.
Decreto Supremo No 035-20t2-EF; aprueba Texto Único Ordenado de la Ley
General del  Sistema Nacional de Tesorería.
Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de

"t / :  
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

.¿r ' -Resofución Directoral  No 026-80-EF/77-L5| Normas Generales del Sistema de
Tesorería.

-Resolución Directoral  No OO2-20O7-EF-77.15; aprueba Direct iva de Tesorería No
Ot-2007-EF/77.15  y  su  mod i f i ca to r ia  la  R.D.  No 004-2009-EF/77. t5 .

-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control  Interno.
- Direct iva Anual de Ejecución Presupuestar ia.

Inicio de Trámite:
La Unidad Orgánica solicita el encargo interno a la Oficina Regional de
Administración, designando al personal responsable de la ejecución del gasto.

Requisitos:
-  Informe sustentando el  requerimiento.
-  Disponibi l idad Presupuestal .
-  Cert i f icación Presupuestal .
-  Persona l  des ignado en  P lan i l la .
-  Necesidad Inst i tucional dist inta a los establecidos en el Fondo para Pagos en

8. Descripción de Act iv idades:

tríea
o- r r ,

,{
(,
u

'ñ .,oott}
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o ::l:xll /.€
v'y2 i dad  Orgán ica

(u.o)
0 1 Sol ic i ta a la Ofic ina Regional de 30 Minutos

AOmtntstracton el  requenmlento oel encargo
de recursos.

pficina Regional de
iA\ministración
)flnnl

o2

- Recepciona, registra y revisa el sustento
del Encargo sol ic i tado.

- Sol ic i ta cert i f icación presupuestal  a la
GRPPAT.

30 Minutos

W f,/erencia Regional
de Planeamiento,
Presupuesto y
f lcondicionamiento
VArritorial
.f$f nenr)

03

- Recepciona requerimiento de certificación
presupuestal .

- A través de la Sub Gerencia de
Presupuesta otorga la Certificación
Presupuestal .

-  Comunica a la ORA.

01 Hora

fficina Regional de
?dmin is t rac ión
(oRA)

04

- Toma conocimiento de la cert i f icación
presupuestal.

- Deriva documentación a OETES para su
trámite.

30 Minutos

05

- Recepciona la documentación.
- Emite Informe Técnico acorde a

normatividad del Sistema de Tesorería.
-  Elabora proyecto de resolución.
- Eleva a ORA expediente para su trámite

de atención.

02 Horas

Oficina Regional de
.Administración

RA)
06

- Recepciona expediente.
- Revisa proyecto resolutivo y antecedentes

y de estar conforme procede a su
suscripción.

- Se procede a la numeración de la
resolución y su notificación: OECONT,
OETES e interesados.

02 Horas

ic ina Ejecut iva
Contabi l idad

(oEcoNT)

o7 Notificado con la resolución procede a
real izar la Fase de Compromiso y la Fase de
Devenoado de la operación.

15 Minutos

@->-_
'\.

Oficina Ejecutiva
de Tesorería
(oErES)

08

- Notificado con la resolución verifica en el
SIAF, la aprobación del Compromiso y
Devengado del Encargo autorizado.

- Procede a real izar la Fase de Girado a
través del SIAF, emitiendo el comprobante
de pago y la carta orden respectiva al
Banco de la Nación.

- Se realiza abono a la cuenta corriente de
la persona designada para la
administración del Encarqo del fondo.

30 MinutosW
l.e\ \\

t

- _s
NTE f,.
' t JA!  ̂ (

\ DURACIóN:
O7 Horas

15 Mlnutos

x) La resolución que autoriza el encargo deberá consignar los conceptos del gasto, los montos
máximos, el tiempo que tomará el desarrollo de la misma y el plazo para la rendición
c l l en ta  documen tada -

y ' / r

' e n  ,

: t
o

$-..
ou)

(**) La rendición de cuentas no debe exceder los tres (03) días hábiles después de concluida la
act iv idad mater ia del encargo.

xxx) No procede la entrega de nuevos "Encargos" a personas que tienen pendientes la rendición
de cuentas o devolución de montos no utilizados de Encargos anteriormente otorgados.
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Ffe
PROCEDIMIENTO

O : ORA-OETES.10

APERflNURA DE CIUEMTA/SUB GUEMTA
BANGARIIA

Fecha :  Ju l io  2012
Vers ión :  1 ,0

n a : 1 d e 2

Unidad Orgánica:
Oficina Ejecutiva de Tesorería (OETES),

Organo:
Of ic ina Regional  de
Administración (ORA)

)Establecer el  procedimiento para la administración de los fondos autor izados por la
rección General de Endeudamiento y Tesoro Público a través de la apertura de

nta/sub cuenta bancaria en el  Banco de la Nación.

Sede de l  Gob ierno  Reg iona l .

'  Base Legal:  
stración Financiera del sector públ ico, y susstración Financiera del Sector Público, y sus

;istema Nacional de Presupuesto, y sus
3 y el Decreto de Urgencia No

- Ley NU ¿ó/Le1, Ley oe uontrot Interno oe las entidades del Estado y su modificatoria
la Ley No 29743.

- Ley de Presupuesto del Sector Público Anual vigente.
-  Decreto Supremo No 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley General

del Sistema Nacional de Tesorería.
-  Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
- Resolución Directoral  No 026-80-EF/77-L5; Normas Generales del Sistema de

Tesorería: NGT-02 Manejo de Fondos del Tesoro Públ ico a través de subcuentas;
NGT-03 Facultad para el manejo de cuentas y subcuentas bancarias y NG-04
Apertura de cuentas y subcuentas bancarias.

-  Resofución Directoral  No 002-2OO7-EF-77.15; aprueba Direct iva de Tesorería No 01-
2007-EF/77.15 y norma complementar ia y modif icator ia aprobada por Resolución
Directoral  No 001-201 L-EF /77 . t5.

-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control  Interno,
- Direct iva Anual de Ejecución Presupuestar ia.

La Ofic ina Regional de Administración propone la designación de los t i tu lares
(Administrador y Tesorero) y suplentes para el  manejo de fondos públ icos de la
cuenta/sub cuenta bancaria en el  Banco de la Nación.

'7.  
Requisi tos:
-  Resolución del Ti tular del  Pl iego o del funcionario expresamente delegado, que

resuelva la acreditación y registro de f i rmas ante la Banco de la Nación.
- Autor ización de la DGETP.

Descripción de Actividades:
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na Regional de
Admin is t rac ión
(oRA)

Propone a la Gerencia General Regional la
designación de los t i tulares (Administrador
y Tesorero) y suplentes para el manejo de
los fondos públicos.

- Recepciona propuesta de designación de
los titulares (Administrador y Tesorero) y
suplentes para el  manejo de fondos
públ icos de las sub cuentas
bancarias.

-  Dispone se emita el  acto resolut ivo de
aprobación de la designación de t i tu lares
y suplentes.

30 MinutosGerencia General
Regional (GGR)

Oficina Regional de
Asesoría Jurídica

Emite dictamen legal y proyecta acto
resolutivo para la f irma de la GGR.

Gerencia General
Regional (cGR)

- Recepciona proyecto resolutivo.
- Firma resolución y dispone su

01 Hora
na Reg iona l  de

- Recepciona not i f icación de la resolución.
- Remite copia de la resolución expedida, a

la DGETP-MEF, ya sea por la Fte. Fto.
Recursos Ordinarios (RO) y Recursos
Directamente Recaudados (RDR).

Dirección General  de
amiento  y
Púb l ico

Autoriza la apertura de Cuenta/Sub cuenta
Bancaria en el Banco de la Nación, según
directiva para el manejo de fondos
administrados por la DGETP,

Oficina Regional de
min is t rac ión

- Toma conocimiento de la autor ización de
cuenta y subcuenta bancarias

- Cursa comunicación al  Banco de la
Nación sol ic i tando apertura de Cuenta
Corr iente/Sub Cuenta.

Oficina Ejecutiva de
Tesorería (OETES)

- Acredita ante el Banco de la Nación a los
ti tulares y suplentes para el registro de
las f irmas según el procedimiento
establecido por esta institución.

- Aperturada la cuenta/sub cuenta
bancaria, se procede al movimiento de
transferencia de fondos,
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O : ORA-OETES.11

DIRE@AMENIFE RTCGAUDAD@S (RDR)
GAPTAqI@N, REG¡ISrRO DE L@S RtrCURS@SFecha :  Ju l io  2012

Vers ión :  1 .0
a : 1 d e 2

1.  ó rgano:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

2.  Un idad Orgán ica :
Oficina Ejecutiva de Tesorería (OETES)

Objetivo:
Normar el  procedimiento para la administración de los recursos directamente
recaudados, garant izando una correcta apl icación de los disposit ivos vigentes sobre
la  mater ia .

i to de Aplicación:
Sede del Gobierno Regional.

Base Legal:
Ley No 28772; Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Públ ico, y sus
modif icator ias.

i istema Nacional de Presupuesto, y sus
reto de Urgencia N" 005-2005.
erno de las entidades del Estado y su

-  Ley de Presupuesto del Sector Públ ico Anual v igente.
-  Decreto Ley No 19350; Procedimientos de Pagos y modif icator ias.
- Decreto Supremo No 035-20L2-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley

General del  Sistema Nacional de Tesorería.
-  Decreto Supremo No 195-2001-EF; Central ización de Recursos Directamente

Recaudados.
- Disposición Complementar ia del Decreto Supremo No 139-91-PCM; que norma

aspectos sobre la distr ibución de los ingresos propios.
-Resolución Directoral  No 051-2OOL-EF/77.15; regulan central ización de Recursos

Di recta mente Recaudados.
- Ordenanza Regional No 033-20IO-CR/GOB. REG. TACNA; Reglamento de

Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
- Resof ución Directoral  No 026-80-EF/77-L5; Normas Generales del Sistema de

Tesorería,
-Resolución Directoral  No OO2-2OO7-EF-77.15; aprueba Direct iva de Tesorería No

Ol-2007-EF/77,15 y norma complementar ia y modif icator ia aprobada por
Resolución Directoral  No 001-201 L-EF/77.t5.

-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas de Control  Interno.

6. Inic io de Trámite:
El Área de Caja recepciona pago de servicios que real izan los administrados, según
los costos considerados en el Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA)
y el Texto Único de Servicios No Exclusivos.

Requisi tos:
-  Texto Unico de Procedimientos Administrat ivos.(TUPA)
- Texto Único de Servicios No Exclusivos.
-  Recibo de Pago.
- Papeleta de depósito.
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(8. Descripción de Actividades:

, :.lt)a

\n"tnonsable
Etapa Actividad Tiempo

tfl

\)

o
4

¿ i

01

- El Area de Caja recepciona el pago de
servicio que real iza el  Administrado.

- Prepara el  recibo o comprobante de
pago, con los siguientes datos: Nombre
del usuario,  servicio que real iza y monto
a pagar.

-  Al  término de la jornada, Cajero-
Pagador,  prepara la relación de los
ingresos con la emisión de los
respectivos recibos o comprobantes de
pago.

- El  Responsable de Caja prepara Papeleta
de Depósito en Cta. Cte. (Original  y
Copia) y efectúa el  depósito de los
ingresos en el  Banco de la Nación, en la
Cuenta Corriente de Recursos
Directamente Recaudados (RDR),
recabando el voucher respectivo.

01 Día

i
J i ;
i t i
\i
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Con los voucher de depósito y los recibos
y comprobantes de pago, se elabora el
Recibo de Ingresos (or iginal  y 03
copias).
Procede a efectuar el registro de los
ingresos en el SIAF.
Distr ibuye copia del Recibo de Ingresos a
OECONT y unidad orgánica involucrada.

01 Hora

- Con la documentación sustentatoria
(Recibo de Ingresos, papeleta de
depósito y notas de depósitos) se realiza
la contabil ización de los ingresos
recepcionados, que se reflejan en el
movimiento mensual del Libro de Bancos
del mes.

01 Hora

96eesir

DURAGION :
O1 Día

O2 horas

tu)
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NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: GAPTAGION Y REGISTRO DE LOS

RECURSOS DTRECTAMENTE RECAUDADOS (RDR)

oFrcrNA REGTONAL DE ADMTNTSTRACTÓN (ORA)

oFrcrNA EJ EcurvA resoReníe (oETEs)

fl
1 , \

I ' t t
I  t ' : 1' i

1'l

Con los voucher de depósito y
los recibos y comprobantes de
pago, se elabora el Recibo de

Ingresos (Rl).

el Recibo o C/P.
con los siguientes datos:

Nombre del usuario,
servicio que realiza y monto

Se efectúa el registro de los
ingresos en el SIAF.

Al término de la jornada, el
Cajero-Pagador, prepara la
relación de los ingresos con
la emisión de los respectivos
recibos o comprobantes de

Distribuye copia del Rl a la
OECONT y Unidad

Orgánica involucrada con la
captación.

Con la documentación
sustentatoria (Rl y Notas de

Depósito) se realiza la
contabilización de los

ingresos recepcionados, que
se reflejan en el movimiento

mensual del Libro de Bancos.

Se elabora la Papeleta de
Depósito para efectuar el

depósito de los ingresos en
el BN, en la Cta. Cte. de

RDR, recabando el voucher
de depósito respectivo.

, t o
u
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PROCEDIMIENTO

PEDIID@ DE G1@MBU$ruBLEFecha :  Ju l io  2012
Vers ión :  1 .0

i n a : 1 d e 2

2. Unidad Orgánica:
Of ic ina  de  Equ ipo  Mecán ico  (OEM)

órgano:
Of ic ina  Reg iona l  de
Administración (ORA)

Objet ivo:
Establecer normas para la entrega de combust ible
promoviendo el  uso adecuado de este recurso.

a las Unidades Orgánicas,

bito de Aplicación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

5. Base Legal:
- Ley No 287L6¡ Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y su

modif icator ia.
Decreto Supremo No 058-2003-MTC; aprueba el Reglamento Nacional de
Vehículos.
Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; aprueba Normas Generales de Control
In terno.
Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
Resolución Jefatural No 118-80 INAP/DNA; aprueba las Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento.

-  Resolución Jefatural  No 335-90-INAP-DNA, que aprueba el  Manual de
Administración de Almacenes para el  Sector Públ ico Nacional.

-  Resolución Ejecut iva Regional No 243-2Ott-P.R/GOB.REG.TACNA; aprueba la
Direct iva Ejecut iva Regional No 002-201I-PR/GOB.REG.TACNA "Normas para la
Uti l ización y Control  de los Vehículos y Maquinaria en el  Gobierno Regional de
Tacna".

-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; aprueba Normas de Control  Interno.

Inic io de Trámite:
La Unidad Orgánica gest iona requerimiento del Pedido de Combust ible l lenando el
formato de la PECOSA con la presentación de las firmas respectivas.

7. Requisi tos:
-  Existencia de stock de combust ible en Tarjetas de Control  v is ible y Tarjetas de

Kardex.
- Presentación del formato de Pedido de Combust ible con las f i rmas respect ivas.

Descripción de Actividades:

Unidad Orgán ica
Sol ic i tante

Autor izada la "Sol ic i tud de Movi l idad",
elabora el  "Pedido de Combust ible" (03
ejemplares),  presenta requerimiento de
combust ible ante la OEM, debidamente
l lenado, con las f i rmas respect ivas:

b le  de  la  Un idad

'+il'r¿
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'{.H
O rgá n icalChofer/O perador/Al macene ro
de Obra) .

o Jefe Inmediato.

-  Recepciona "Pedido de Combust ible" y
veri f ica f i rmas autor izadas.

- Verifica el stock de combustible en el
sistema.

- Veri f ica y contrasta requerimiento en el
Cuadro de Rendimiento de Combust ible/
Ki lometraje.

-  De encontrarse conforme y de exist¡r
stock, coloca numeración Y VoBo al
Pedido de Combust ible,

20 Minutos
d e  E q u i p o

ico  (oEM)

Autorizado el "Pedido de Combustible"
procede a elaborar la PECOSA (04
ejemplares), gestiona las f irmas
autoiizadas y ló presenta al Área de
Almacén.

Unidad Orgán ica

- Recepciona la PECOSA y el "Pedido de
Combust ible" debidamente autor izado.

- Veri f ica stock de combust ible en las
Tarjetas de Control Visible. En caso no
haya stock no se at iende la PECOSA.

- De estar conforme, refrenda con la f i rma
respect iva.,

-  Sol ic i ta al  Area de Kardex la numeración
de la PECOSA para la atención del
combust ible.

20 Minutos

10 Minutos

- Efectúa verif icación de la Orden de
Compra en los registros de Control.

-  Coloca numeración en la PECOSA.
- Efectúa la rebaja del combustible en las

Tarjetas valoradas.

Área de Kardex
(AK)

- Procede a la dotación del combust ible a
la unidad vehicular autor izada.

- Registra y descarga el  requerimiento de
combustible en las Tarjetas de Control
vis ible.

-  Not i f ica copia de la PECOSA al Área de
Kardex y al  personal responsable del
control  de combust ible.

01 Hora
'Área 

de Almacén

DURACION:

:--\ -rffi
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NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: PEDIDO DE GOMBUST¡BLE

SOL¡CITANTE

OFIC¡NA EJECUTIVA DE ABASTECIMIENTO Y

C 
=DEVUELVEALAUO

?, 
=COORDINACON LAO€M

presenta ante la OEM. con

combustible en sistema
- Verifica y contrasta

reouerimiento en el
cuadro de rand¡mi6nto - Efsctúa verif¡cación de la

O/C en los registros de
Control.

- Coloca numeración sn la
PECOSA.

- Efectúa la reba¡a del
combustiblo on las

Verif¡cs stock de
combustible en las
Tarietas de Conkd

De existir stock, coloca
numeración y \P Bo al

Pedido de Combustible

Autorizado ss proc€do a
elaborar la PECOSA. firmas

- Solicita alArea de
Kardex la numeración
de la PECOSA para la

Registra y descarga el
requerimiento ds

combustible en las
Tafietas ds Control
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PROCEDIMIENTO

: ORA-OEM-o2

S@IJI@TIUD DE M@MIL¡IDAD
cha  :  Ju l i o  2012

Vers ión :  1 .0
Pág ina  : 1de2

órgano:
Oficina Regional de
Administración (ORA)

2. Unidad Orgánica:
Oficina Equipo Mecánico (OEM)

Establecer un procedimiento para el requerimiento de las unidades móviles.

i to  de Apl icac ión:
e del Gobierno Regional de Tacna.

Base Legal:
- Ley No 2B7L6i Ley de control Interno de las Entidades del Estado.-  Ordenanza Regional  No 033-20IO-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba e l  Reglamento de',,  .  organización y Funciones (RoF) del Gobierno Regional de Tacna.

' '  - '  Decreto Supremo No 058-2003-MTC; aprueba et -Reglamento Nacional  de Vehículos.
,- Resolución de Contraloría No 320-2006-cG; lvormaiGenerales de Control Interno.- ;¡ Resolución Ejecutiva Regional No 243-2011-p.R/GoB.REG.TACNA; aprueba lar1' ' ,r  Directiva Ejecutiva Regionat No oo2-2011-pR/GoB.REG.TASNA ,,Normas para la' ut i l ización y control de los vehículos y Maquinaria en el Gobierno Regíonal deTacna",

Inicio de Trámite:
La unidad orgánica solicita la asignación de vehículo a través del
de Sol ic i tud de Movi l idad.

l lenado del formato

- Comisión de Servicios autorizada.
- Solicitud de Movil idad debidamente autorizada.- Contar con SOAT y demás documentación autorizada.

Descripción de Actividades:

nidad Orgánica Formula "sol icitud de f 'novi l iOaO, 1OS
ejemplares) y gestiona las firmas
respectivas: Solicitante y Jefe Inmediato
de ser el caso

t l j
r3 ' . r

¡ ,
ñc¡
eci

l \

t ñ l i

l ¡  i i
f_o / i

cle Equipo
n ico  (OEM)

-  Recepciona t 'sol ic i tud de Movi l idad,t .
- Verifica contenido de la ..solicitud de

Movi l idad"
- De estar conforme se procede a la

numeración de la ..sol icitud de
02 | Movil idad" y al refrendo de la Solicitud.

- Se registra en la base de datos la
información de la ..sol icitud de
Movi l idad" .

- Entrega ejemplares a la Unidad
ánica so l ¡c i tante.

20 Minutos



Entrega ejemplares al Conductor/
Operador del vehículo, para el
desplazamiento del mismo en la comisión
autor izada

10 Minutos

-ú9lgk)

Área de Seguridad
y  V ig i lanc ia

- Recepciona "Sol ic i tud de Movi l idad" (01
ejemplar) que es entregada por el
Conductor a la sal ida de la inst i tución.

-  Veri f ica contenido de la "Sol ic i tud de
Movi l idad" autor izada.

- Revisa unidad vehicular,  previa a su
sal ida de la inst i tución, como medida de
control  y seguridad.

- De estar conforme se autoriza la salida
del vehículo.

- Efectúa el registro en el Libro respectivo,
precisando el nombre del chofer,
número de la placa, dest ino, día y hora
de la sal ida y retorno del vehículo.

20 Minutos

-  Al  retorno de la unidad vehicular
procede a real izar la anotación
correspond iente: fecha y hora de
retorno.

- Archiva ejemplar de la "Sol ic i tud de

15 Minutos

O1 Hora
35 Minutos

Fí,,9

25r
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLIGITUD DE MOVILIDAD

oFrcrNA REGTONAL DE ADMTNISTRACION (ORA)

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

OFICINA EJECUTIVA
ABASTECIMIENTO Y GESTIÓN

PATRTMONTAL (OEAGP)OFICINA DE EQUIPO
MECÁNrCO (OEM)

Entrega ejemplares al
conductor/operador del

Vehlculo, para el
desDlazamiento en la
comisión autorizada.

- Verifica contenido de la
"Solicitud de Movilidad'.

- Revisa unidad vehicular,
orevia a su salida de la
institución, como medida

Se autoriza la salida del
vehfculo

Efectúa el regisho en el
Libro: nombre del chofer,

número de la placa, desüno,
dfa y hora de la salida y

retorno del vehículo.

- Al retorno de la unidad
vehícular Drocede a
¡ealizar la anotación de la
fecha y hora.

- Archiva ejemplar de la
"Solicitud de Movilidad"

Formula "Sol¡citud de
Movilidad " y gestiona las

firmas resoectivas

Recepciona y verifica el
contenido de la 'Sol¡c¡tud de

Movilidad" .

Procede a la numeración
de la "Solicitud de

Movilidad' y al refrendo de
la Solicitud.

Se registra en la base de
datos la información de la
"Solicitud de Mov¡lidad"

'Jr)
' i t
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PROCEDIMIENTO

UTIIENZA@Ióro V @NTR@L DE [AFecha :  Ju l io  2012

P á g i n a : 1 d e 2

2. Unidad Orgánica:
Ofic ina de Equipo Mecánico (OEM)

órgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Objet ivo:
Determinación de un procedimiento para implementar
correcta ut i l ización del vehículo asignado.

un mecanismo que permita la

Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Base Legal:
-  Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado.
- Decreto Supremo No 058-2003-MTC; aprueba el  Reglamento Nacional de

Vehículos.
Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB. REG. TACNA; aprueba el Reglamento
de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; Normas Generales de Control Interno.
Resolución Ejecutiva Regional No 243-2OIL-P.R/GOB.REG.TACNA; aprueba la
Directiva Ejecutiva Regional No 002-2011-PR/GOB.REG.TACNA "Normas para la
Uti l ización y Control de los Vehículos y Maquinaria en el Gobierno Regional de
Tacna",

In ic io de Trámite:
I  Director de Equipo Mecánico entrega al conductor u operario asignado a un

ículo la Bitácora correspondiente.

Requisitos:
-  Unidad vehicu lar  d isponib le y  en buenas condic iones.
- Conductor u operario autorizado.

Descripción de Act iv idades:

JEFATURA

El Director de Equipo Mecánico entrega al
conductor u operar io asignado a un
vehículo, la Libreta para el Control
Individual de Vehículos de Transporte
(Bitácora),  dando las instrucciones
respectivas,

30 Minutos

253



ina de Equipo
ánico (OEM)

CONDUCTOR/OPERARIO

- Procede al  l lenado de los datos como:
(nombre del conductor,  placa, No motor
etc.)  en la Bitácora alcanzada.

- Al  in ic io de cada comisión de servicio o
sal ida del vehículo autor izada, registra
en la Bitácora la lectura del Odómetro
(Ki lometraje) u Horometro, según
corresponda, así como el  consumo de
combust ible y aceite.

15 Minutos

15 Minutos

- Anota las ocurrencias que se susciten
durante el desarrol lo de la comisión:
fal las técnicas y mecánicas observadas
(de ser el caso).

-  Al  f inal izar el  mes, debe cumpl ir  con
alcanzar la Bitácora para su revisión y
VoBo del Jefe de Equipo Mecánico.

10 Minutos

JEFATURA

- Recepciona Bitácora
- Revisa contenido de la Bitácora:

Ki lometraje, consumo de combust ible,
aceite,  lubr icantes, dest inos de comisión
y ocurrencias.

- De estar conforme coloca el VoBo
respectivo.

-  Prepara el  Reporte de la ut i l ización del
combustible, para su presentación
mensual a la ORA.

02 Días

Es opcional, en la medida que se produzca durante el desarrollo de la comisión de servicios.
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MBRE DEL PROGEDIMIENTO: UTILIZACIóN Y

GONTROL DE LA BITACON^E

oFrcrNA DE EQUTPO MECANTCO (OEM)

CONDUCTOR/OPERADOR

EVALUACTóN E rNVEsrGAqóN

LIBRETA CONTROL
INOIVIDUAL VEHICULO

El Director de OEM entrega al
conductor u operario asignado a

un vehículo la Libreta para el
Control  Indiv idual  de Vehiculos de

El Conductor/Ooerario
procede al llenado de los

datos en la Bitácora.
LIBRETA CONTROL

INDIVIDUAL VEHICULO
(BTTACORA) cada comisión de

servicio o salida del vehfculo
autorizada, registra en la

Bitácora. la lectura del
Odómetro u Horómetro, según

corresponda, asf como el
consumo de combustible y

- Recepciona Bitácora.
- Revisa contenido de la

Bitácora: kilometraje, consumo
de combust ib le,  acei te.
lubricantes, destinos de
comisión y ocurrencias.

Anota las ocurrencias que se
susciten durante el desarrollo de la

comisión:  fa l las técnicas y
mecanicas observadas.

Al finalizar cada mes, el
Conductor/Operador debe cumplir
con alcanzar la Bitácora para su

revisión y VoB" del Jefe de la
OEM.

Coloca VoBo a la Bitácora

Prepara el Reporte de la
utilización del combustible, para su

presentación mensual a la
Dirección de la ORA.
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PROCEDIMIENTO

:  ORA-OEM-o3
VAL@RIEA' IóM PON G]@NCEPT"@ DE LA

UTTIIJEAqIóM OE [A MAQUIINARIIA
:  J u l i o  2 0 1 2

2.  Unidad Orgánica:
Oficina de Equipo Mecánico (OEM)

1.  Organo:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Objetivo:
Determinar el  procedimiento para real izar la valor ización de la maquinaria cuando
estos sean ut i l izados en la ejecución de los proyectos del Gobierno Regional de
Tacna.

4.
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Ley No 287L6; Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y su
modif icator ia.
Decreto Supremo No 058-2003-MTC; aprueba el  Reglamento Nacional de
Vehículos.

-  Ordenanza Regional No 033-201O-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento de
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.

,-  Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; aprueba Normas de Control  Interno.
- Resolución Ejecutiva Regional No 243-20t7-P.R/GOB.REG.TACNA; aprueba la

I  Direct iva Ejecut iva Regional No OO2-2011-PR/GOB.REG.TACNA "Normas para la
' ;1 Ut i l ización y Control  de los Vehículos y Maquinaria en el  Gobierno Regional de

Inicio de Trámite:
El Ingeniero Residente de obra/Jefe de Proyecto, genera requerimiento de
maquinaria a través del "Pedido de Servicio", con las especif icaciones

" correspond ientes.

Requisi tos:
-  Pedido de Servicio
- Términos de Referenc¡a.
-  Orden de Registro y Afectación de Servicio
-  D ispon ib i l idad  de  la  maqu inar ia .

de Actividades:

- El  personal administrat ivo de la Obra o
Proyecto, genera en el sistema el
requerimiento de la maquinaria,  a través
de un Pedido de Servicio (P/S),
adjuntando las especificaciones técnicas.

-  Gest iona la f i rma del Residente de Obra/
Jefe del Proyecto y Jefe Inmediato.

-  Der iva  a  la  OEM.

30 MinutosUnidad Usuar ia



15 Minutosf i c ina  de  Equ ipo
n ico  (OEM)

- Recepciona el Pedido de Servicio.
- Verif ica la disponibi l idad de la maquinaria

para su atención.
- De existir coloca el sello de

"Disponibi l idad" en el P/S, caso contrario
realiza la devolución a la Unidad Usuaria.

- Devuelve el P/S a la Unidad Usuaria.

Presenta Pedido de Servicio (P/S.) con el
sel lo de "Disponibi l idad" al  Area de
Adquisic iones de la OEAyGP.

15 Minutos

Adqu is ic iones
ADQ)/OEAyGP

Secretaría ADQ

- Recepciona, registra el  P/S, ver i f ica si
cuenta con la autorización respectiva en
el s istema, los datos consignados y la
documentación sustentatoria, de e,star
conforme lo tramita hacia el Jefe de Area

_ 
de Adquisic iones.

10 Minutos

Jefatura ADO

- Ingresa al SIGA y autoriza el expediente
a través del sistema, generando el
número del Plan Anual de Obtención
(PAo).

- se deriva al Girador respectivo.

30 Minutos

Girador

- Ingresa al  SIGA y ubica número del
PAO, procediendo a registrar los ítems y
el monto, obteniéndose la cert i f icación
presupuestal .

-  Segu idamente  genera  en  e l  S IGA e l
Cuadro de Adquisic iones.

- Genera la Orden de Servicio (O/S).
- Realiza la interfase SIGA-SIAF,

efectuando el  compromiso y obteniendo
el No de Registro SIAF.

- Real iza la interfase SIGA-SISGRT y
procede a efectuar la impresión de la
"Orden de Registro y Afectación de
Servicio" (05 ejemplares).

-  Gest iona la f i rma del Jefe del ADQ y del
Director de OEAyGP.

- Mensualmente procesa la "Orden de
Registro y Afectación de Servicio" con la

_ 
valor ización que le es alcanzada.

03 Horas
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-  Recepciona del Operador de la
Maquinaria copia del Parte Diar io para su
control y confrontación con la Bitácora.

- El personal encargado procede a elaborar
la Valor ización con la información que se
reporta en el Parte Diario de la
Maquinaria ut i l izada.

- Remite la valor ización de la ut i l ización de
la maquinaria a la Unidad Usuaria para la
conform idad respectiva.

02 Horasf i c ina  de  Equ ipo
nico (OEM)

Unldad Usuaria

- Recepciona valorización y deriva al
Residente de Obra o responsable del
Proyecto para su evaluación.

- El Residente de Obra o Jefe del Proyecto
revisa la valorización alcanzada,
contrastando con los Partes Diarios
presentados por el Operador de la
Maquínar ia .

- De estar conforme coloca VoBo y
gestiona conformidad del Supervisor de
la Obra/Proyecto

- El Supervisor revisa valorización y de
estar conforme coloca VoBo y autoriza su
trámite correspondiente.

- La Unida Usuaria emite conformidad y
remite a la OEM para la continuidad de
su trámite ante la OEAyGP.

- Recepciona conformidad de la
valorización por parte de la Unidad
Usuar ia .

- Presenta a la OEAyGP para su trámite de
atención.

01 Hora
Of ic ina  de  Equ ipo

ficina Ejecutiva
Abastecimiento

JEFATURA OEAyGP

- Recepciona la conformidad del servicio
que adjunta la valorización y partes
diarios de la maquinaria uti l izada.

- Tramita al Area de Adquisiciones.

15 Minutos

30 Minutos

AREA DE ADOUISICIONES

- Recepciona expediente de la
valorización.

- Revisa documentación y de estar
conforme lo deriva al Girador respectivo.

- El Girador ubica la "Orden de Registro y
Afectación de Servicio" procesada y lo
tramita hacia la OECONT (02



6É=.
/qe
':f

=
úl

r9h.;m
,JO

t)

- a '

rE ^^F l/t
o,rl

9:

-  Recepciona la "Orden de Registro y
Afectación de Servicio", gu€ adjunta el
expediente de valor ización (conformidad,
partes diar ios y el  cuadro de la
valor ización, con los VoBo respect ivos).

- Se registra en la Fase de Devengado, se
habi l i ta y se transmite en la base de
datos del SIAF.

- Se contabi l iza en el  Módulo Contable-
SIAF, de acuerdo al  Plan Contable
Gubernamental .

-  Tramita hacia la OETES.

01 Hora
Oficina Ejecutiva
de Contab i l idad
(oEcoNr)

cina Ejecutiva

- Recepciona la "Orden de Registro y
Afectación de Servicio",  gu€ adjunta el
expediente de valor ización.

- El  Girador elabora el  Comprobante de
Pago (C/P),  ingresando en el  SIAF los
datos correspond ientes.

- Se deriva al Area de Control Previo para
su veri f icación y de estar conforme
coloca VoBo y dispone se gestione la
f i rma del Director de la ORA, OECONT y
OETES.

- Se elabora la Carta Orden, para su
presentación al  Banco de la Nación, para
que se efectúe la transferencia de fondos
hacia la cuenta de RDR.

- El Girador efectúa la trasmisión en el
SIAF para que se inic ie la Fase del
G i rado.

- Se notifica el ClP y Carta Orden al
personal encargado del control  de los
RDR, para su registro y control sobre la
captac ión  y  d ispon ib i l idad  de  los
ingresos.

- Se contabi l iza los ingresos en el  SIAF.
- Se procede al archivo del expediente.

O2 Días
O9 Horas

25 Minutos
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o E R e Ñ c r a
G € N € R A L
R E 6 I O X A I

PROCEDIMIENTO

REPARAGIIóN DE
MEHIICU L@/ MAQUIINARIIA

:  J u l i o  2 0 1 2

i n a : 1 d e 3

2. Unidad Orgánica:
Ofic ina de Equipo Mecánico (OEM)

1. órgano:
Ofic ina Regional de
Administración (ORA)

Objetivo:
Establecer el  procedimiento para la reparación de los vehículos o maquinaria.

i to de Apl icación:
Sede del Gobierno Regional de Tacna.

,.5, Base Legal:' \ .  
a.  Ley No 28716; Ley de Control  Interno de las Ent idades del Estado y su

modificatoria el Decreto de Urgencia No 067-2009.
. ,  -rb. Decreto Supremo No 058-2003-MTC; aprueba el Reglamento Nacional de

,/, , '  Vehículos.
' , ' r . í  c.Resolución de Contraloría No 320-2006-CG; aprueba Normas Generales de Control

* d.  Ordenanza Regional No 033-2010-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el  Reglamento

i ictr  de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacna.
.  Resolución Ejecut iva Regional No 243-2011-P.R/GOB,REG.TACNA; aprueba la
Direct iva Ejecut iva Regional No 002-2011-PR/GOB.REG.TACNA "Normas para la
Uti l ización y Control  de los Vehículos y Maquinaria en el  Gobierno Regional de

6. Inic io de Trámite:
El Conductor u Operador comunica al Jefe de Equipo Mecánico sobre el desperfecto
mecánico del vehículo asionado.

Requisi tos:
-  Histor ial  de la Unidad Vehicular.
-  Informe del Jefe del Tal ler,

26r



Descripción de Actividades:

fv'lecánico (OEM)

CONDUCTOR/OPERADOR

Informa al  Jefe de Equipo Mecánico sobre
el desperfecto o fal la mecánica, sol ic i tando
la reparación del vehículo o maquinaria

JEFE DE LA OEM

- Recepciona el Informe.
- Deriva al  Jefe del tal ler de la OEM.

JEFE DEL TALLER

- Toma conocimiento y dispone que el
Mecánico efectúe la revisión y evaluación
del vehículo o maouinaría.

30 Minutos

15 Minutos

15 Minutos

- El Mecánico revisa el vehículo o
maquinaria y presenta el informe
respectivo,

- El Jefe del taller recepciona el Informe
del mecánico, que puede presentar los
si g uientes resultados :

.  Si  la fal la mecánica es leve, recomienda
que la reparación se real ice en el  Tal ler
de  la  OEM.

. Si  la fal la mecánica es grave,
recomienda que la reparación se real ice
a través del servicio de un tercero.

. En caso se requiera del cambio de
piezas, informará sobre la necesidad de
la compra del repuesto.

- El Jefe del Taller presenta el Informe al
Jefe del OEM, recomendando la
al ternat iva más adecuada que viene
planteando el  Mecánico,

01 Hora
a^\'ú\
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i.@

JEFE DE I-A OEM

- Recepciona Informe del Jefe de Taller'
d ispon iendo lo  s igu ien te :

En el  caso de que la reparación sea
l levada en el  Tal ler de la OEM,
dispone el  internamiento inmediato
de l  veh ícu lo  o  maqu inar ia .
Si la reparación requiere el servicio
de un tercero, dispone que el  Jefe de
Taller prepare la Orden de Trabajo,
el  Pedido de Servicio y la Guía de
Desplazamiento, este último para
formal izar la sal ida del vehículo o
maquinaria de la inst i tución y su
internamiento en el  Tal ler
respectivo.
Si hay necesidad de la compra de un
repuesto, dispone se formule el
Pedido de Compra (P/C) V su trámite
ante la OEAyGP.

JEFE DEL TALLER

- Real iza las anotaciones en el  Histor ial  del
vehículo o maquinaria (reparaciones y/o
compra de repuestos, mantenimiento,
etc.) .

30 Minutos
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t13?71

frESOLUGIO^Y EENENCIÁL AENEEÁ L &EEIOilÁL
Ne 479 -zOl2-(i.6.R",/6oB.RE6.T.A.CrIA

FEcHA, l9 SEP 2012

VISTO:

El Oficio N" 2034-2012-ORA/GOB.REG.TACNA de fecha 21 de Agosto del 2012,
emitido por la Dirección Regional de Administración, en el cual solicita la emisión del acto
resolutivo aprobando el Manual de Procedimientos para Oficina Regional de Administración; y

CONSIDERANDO:

Que, el artículo 19 de la Constitución Política del Estado, señala que los Gobiernos
les tienen autonomía política y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, mediante eldocumento del visto, se solicita la emisión de una Resolución con la
f inal idad de aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION.

Que, el Manual de Procedimientos de la Oficina Regional de Administración, tratara
de simplificar y uniformizar los procedimientos, que ejecutan los Sistemas y Areas de Trabajo
que dependan funcionalmente de la Oficina Regional de Administración de la Sede del
Gobierno Regional de Tacna, buscando viabilizar la gestión administrativa y toma de
decisiones oportunas.

Que, el referido Manual, ha sido formulado por la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial a través de la Sub Gerencia de
Desarrollo Organizacional, en cumplimiento a recomendaciones que resultaron de una acción
de control realizada al Gobierno Regional, considerando de igual manera los aportes de las
Oficinas y personas involucradas en el sistema.

Que, otorgada la conformidad de parte de la Dirección Regional de Administración,
resulta necesaria la emisión del acto resolutivo correspondiente.

Que, de conformidad con las facultades delegadas mediante Resolución
Ejecutiva Regional No 165-2012-PR./GOB.REG.TACNA de fecha 25 de Abril del 2012,
así como lo dispuesto por la Ley de Bases de la Descentralización No 27783, modificada
por las Leyes No 27950 y 28139, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales No 27867
modificada y complementada por las leyes No 27902, 28013, 28961 y 28926, y con
visación de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica del Gobierno Regional de Tacna.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.. APROBAR, EI MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA

OFtCtNA REGIONAL DE ADMINISTRACION, elcualforma parte de la misma Resolución.



EESOLACION EEfrEilCIAL ÉENEflÁL EEEIONÁ L
Ne 179 -zorZ€.G.R.,/GOB.RE6.TACNA

FECHA, l g sEP 2012

ART¡CULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE con la presente resolución, a las demás
instancias, y los demás entes correspondientes delGobierno Regionalde Tacna.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

OISTRIBUCION:
PR
GGR
ORAJ
ocl
ORA
otMl
lnl6aesados
7


