e

GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

/ UNIDAD ORGANICA: \\

OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION

EQUIPO DE ABASTECIMIENTOS

- /

57




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA,

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC

401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castille

Cclonna

Oficina Sub Regionatl de Administracién
Equipo de Abastecimientos

Adquisicién de Bienes, Servicios y Obras
Menores a Ocho (08) Unidades
impositivas Tributarias (UIT).

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PRPOCEDIMIENTO 401300-44

5.- FINALIDAD Contratar fa Adquisicidn de Bienes, Servicios y Obras para la operatividad de la
Entidad

6- CLASIFICACION:
6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X

7.~ SE INICIA EN: B.TERMINA EN:

Unidades Orgdnicas de la GSRLCC

9 - DURACION:

OSRA - Equipo de Tesoreria

HORAS DIAS MESES
06
16.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL fl ANUAL
03

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA PEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Falla de programacién por parte de las aéreas usuarias
¥ Demora por parte del proveedor en aleanzar las cofizaciones
¥ Demora en el oforgamiento de la Cerlificacién Presupuestal

¥ Inconvenientes en fos sisternas SIAF y SIGA

12.- BASE LEGAL:

AN N

Piblico Nacionai.

-~

Oficina Sub Regional de Administracion,

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

Ley N® 30225 Aprueba la ley de Contrataciones del Estado. —

Decreto Supremo N® 350-2015-EF, Regiaomento de la Ley de Contrataciones del Estado

Ley N® 28411 - Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto

Resolucién de Confraioria N° 320-2006-CG-Aprueban Normas de Control Inferno.,

Resolucion Jefatura N® 335-90-INAP-DNA Manual de Administracién de Almacenes para el Sector

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacién del Regiamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regionai Pivra; articuio N° 160 - incluye las funciones de Ia

v Disponer que las Unidades Organicas presenten sus requerimientos en forma oporiung
v implementar una mejor programacion por parte de fas Unidades Usuarias

14.-FECHA DE ELABORACION:

T

DIA | MES

ARO

|0

2016

15.-CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Lwis Del Pino Gonzales Gomez

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regicnal Lugianc Castilio
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Abastecimientos

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Abastecimiento de Combustible y
Mantenimiento de Vehiculos de la Entidad

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-45

5.- FINALIDAD : Controfar suministro de combustible al pool vehicular v velar por ef buen estado de

Conservacion de las Unidades Méviles de propiedad de la enfidad

6.- CLASIFICACION:

4.1 Sustantive: 6.2 Adjetivo: X
7.- SEINICIA EN: B. TERMINA EN:

Unidades Orgdnicas OSRA - Equipo de Abastecimientos
9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
01
10.- FRECUENCIA:
DIARICO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANHAL
10

11.- CAUSAS QUE GRIGINAN LA DEMGRA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Emision oportuna de la programacién y requerimientos de mantenimiento de los vehiculos por parte
de las unidades usuarias

12.- BASE LEGAL:

Normas Técnicas de Abastecimientos.

Ley de Presupuesto del Sector Pdbiico para el Afio Fiscal.

Ley General del Sistema Nacional del Presupuests 28411

Decreto Legislativo N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estada.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Generdl,

Ordenanza Regional N° 333-20 15/GRP-CR-Que aprueba la Actudlizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobiernc Regional Piura: arficulo N® 160 - incluye las funciones de la
Oficina Sub Regional de Administracion.

AN NN A

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Que se implemente la instalacién de Contometros para el condrol def consume de combustible en
cada Vehiculo de la institucian.
v Seiesinstale a las vehiculos GPS, para urnt mejor control y monitoreo
¥ Preponer renovacion del Pargue Automotor de la GSRLCC

14,-FECHA DE ELABORACION:
DIA |  MES ANO
C09 2016

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Dei Pino Gonzdles Gomez

16.- JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regicnal Luciano Castiio
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion
EQUIPO DE ABSTECIMIENTOS

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Procedimiento de Seleccién por Licltacién
Péblica o Concurso Piblico

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-44

5.-FINALIDAD : Adquirir bienes vy contratar o prestacion de servicios en generdl, servicios de

consultoria y contratacion de obras mediante ios Procedimientos de Seleccion de Licitasion Pdblica o
Concurso Pdblico, en concordancia con la ley y el Regiamenio de Confrataciones del Estado, ¢ fin de
satisfacer las necesidades de la Institucion para el cumplimiento de metas y cbhietivos propuestos.

6.- CLASIFICACION:
6.1 Sustantiva: 6.2 Adjetivo: X

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Agéreas Usuarias OSRA — Equipc de Abastecimientas

9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
34

10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL { SEMESTRAL ANUAL

10

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LADEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Inadecuada formulacion de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

v Remision inoporfuna de los reguerimientas por parte de las aéreas usuarias.

12.- BASE LEGAL:

Ley anual de Presupuesto del Sector Publico.

Ley General del Sistera Nacional del Presupuesto N° 28411

Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF -Reglamenio de la Ley de Confrataciones del Esiado. -

Ley N° 27444 - ey del Procedimiento Administrafivo General,

Resolucién de Contralorfa N° 320-2006-CG- Aprueban Normas de Contral Interno.,

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobilerno Regional Piura; articulo N® 140 - incluye s funciones de g
Oficina Sub Regiondl de Administracion.

-~

A T N

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Que en los requerimientos en generdl, se consignen en forma precisa v clara las especificaciones
Técnicas y los términos de referencia; detalles como el lugar y plazo de entrega, Valor Estimado,
Garantia comercial, transporte, seguros y otros fibutos que incidan en la compra.

14.- FECHA DE ELABORACION:
DIA MES ANC |
09 2016 |

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Del Pino Gonzdles Gomez

16.- JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO ¥ NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Casfillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administraciéan
EGQUIPC DE ABSTECIMIENTOS

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Procedimiento de Seleccién por
Adjudicacion Simpiificadag

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-47

5.-FINALIDAD : Adquirr Bienes y contratar la prestacion de servicios en general, senvicics de

consultoria y confratacién de obras mediante el Procedimiento de Seleccién por Adjudicacion Simplificada,
en concordancia con la Lley y el Reglamento de confrataciones del Estado, o fin de safisfacer las
necesidades de la Institucidn para el cumplimiento de metas y objetivos propuestos.

6.- CLASIFICACION;
6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo:

7.- SEINICIA EN: 8.TERMINA EN:
Areas Usuarias O3RA — Equipe de Abastecimientos

9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES

22

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL { SEMESTRAL ANUAL
30

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIVIENTO;

v

Inadecuada formulacidn de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

¥" Remisidh inoportuna de los requerimientos por parte de las dreas ysuarias.

12.- BASE LEGAL:

A N . N

Ley anual de Presupuesto del Sector Piblico.

Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto N° 28411

Ley N°30225 Ley de Contralaciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF -Reglamento de ia Ley de Contrafaciones del Estado. —

Ley N° 27444 ~ ey del Procedimiento Administrativo General,

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG- Aprueban Normas de Control Intermno.

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regionai Plurg; articulo N° 140 - incluye las funciones de Ia
Oficing Sub Regional de Administracidn.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v

Que en los requerimientos de blenes y/o senicios, se consignen en forma precisa y clara fas
especilicaciones Técnicas precisas v los términos de referencia; detalies especiiicos como el lugar y
plazo de entrega, Valor Estimado, Garantic comercial, fransporte, seguros y otros fributos que incidan
en la compra.

14.- FECHA DE ELABQRACION:

DiA MES ANO

02 2016

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS

CPCC. Luis Del Pino Gonzdies Gomez

16.- JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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HEBIen GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Suk Regional Luciana Castilla
Calanna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Cficina Sub Regianal de Administracian

EQUIPO DE ABSTECIMIENTOS

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Procedimiento de Seleccién De
Consultores Individuales

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-48

S.-FINALIDAD : Contratar la prestacian de servicias Individuales especializadas diferentes a las
servicias de Consuftoria de Obras, en concardancia con la ley v el Reglamento de Contrataciones del
Estado, a fin de satfisfacer las necesidades de la Institucion para el cumplimiento de metas vy objetives

prapuestos.
6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetive: X
7.- SEINICIA EN: 8.TERMINA EN:

Areas Usuanas OSRA — Equipe de Abastecimientos

9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
17
10.- FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL MENSUAL i SEMESTRAL | ANUAL
5

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Inadecuada formulacién de Términos de Referencia
¥ Remisidn inoportuna de los requerimientos por parte de los dreas usuarias.

12.- BASE LEGAL:

Ley anual de Presupuesto del Sector Publico,

Ley General del Sisterna Nacional del Presupuesto Ne 28411

ley N°30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF -Reglamento de la Ley de Confrataciones del Estado, —

Ley N° 27444 - Ley del Pracedimiento Administralivo General,

Resolucion de Conlraloria N° 320-20046-CG- Aprueban Normas de Cantrof Intferno.

Ordenanza Regionai N* 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Acludfizacién del Reglamento de
Organizacidn y Funcianes del Gobiermo Regional Piura; articuto N° 160 - incluye las funciones de la
Oficina Sub Regiondl de Administracién.

S N

13,- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Que en los requerimientfos servicios, se consignen en forma precisa y clarg los términos de referencia;
detalles especificos camo el piaza de entrega, Valar Estimado, seguros y otros tributos que incidan en
la cantratacion.
v Designar a la persona de planta capacitado y Certificoda par el OSCE, que se encargue de la
Programacitn de Bienes y Servicios en la Oficina de Abastecimiento.

14.- FECHA DE EL ABORACYON:
DIA MES ANQO

09 2016

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Del Pino Gonzdles Gomez

16.- JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciana Castillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
EQUIPO DE ABSTECIMIENTOS

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Procedimientfo de Seleccidn por
Comparacién de Precios

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-49

5.-FINALIDAD : Adquirir bienes y contratar la prestacién de servicios en general, mediante el

Procedimiento de Seleccion por Comparacion de precios en concordancia con |a ley vy ¢! Reglamento de
contfrataciones del Estado, a fin de satisfucer las necesidades de la Institucion para el cumplimienio de
metas y objetivos propuestos.

6.- CLASIFICACION:
6.1 Sustantive: 6.2 Adjetivo:

7.- SEINICIA EN: 8. TERMINA EN:
Areas Usuarias OSRA - Equipo de Abastecimientas

9.. DURACION:

HORAS DIAS MESES

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL % SEMESTRAL ANUAL
10

1.~ CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v
v

ihadecuada formulaciéon de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
Remision inoportuna de los requerimientos por parte de las dreas usuarias.

12.~- BASE LEGAL:

AN

SNENENENEN

13.- OBS
v

Ley anual de Presupuesto det Sector Piblico.

Ley General del Sistema Nacional def Presupuesto N° 2841 1

Ley N°30225 Ley de Contrataciones de! Estado,

Decreto Supremo N° 350-2015-EF -Reglamento de la Ley de Contrataciones de! Estado. -

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrative Generd.

Resolucién de Contraioria N° 320-2006-CG- Aprueban Normas de Control Interno.

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacién dei Reglamento de
Organizacién y Funciones det Geblermno Regional Fiura; articulo N° 140 - incluye las funciones de la
Cficina Sub Regional de Administracion.

ERVACIONES Y SUGERENCIAS

Que en los requerimientos de bienes yjo servicios, se consignen en forma precisa y clara los
especificaciones Yécnicas v los témines de referencia; detalles especificos como &l fugar vy piazo de
enfrega, Valor Estimado, Garantia comercial, transporte, seguros y otros hibutos que incidan en la
comprd.

Designar a la persona de planta capacitada  y Certificada por el OSCE, gue se encargue de la
Programacién de Bienes y Servicios en la Oficina de Abastecimiento.

14.- FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO

0% 2014

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis De! Pino Gonzdles Gomez

I6.- JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

PRI
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

T.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Lucianc Castilic
Colonhng

2.« NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regionhal de Administracién
EQUIPO DE ABSTECIMIENTOS

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Procedimiento de Seleccién por
Subastd Inversa Hectrénica

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-50

5.-FINALIDAD : Adquirir Bienes Comunes, establecidos en el listade aprobado por el OSCE, mediante

el procedimiento de Seleccidon por Subasta inversa Elecirénica, en concordancia con g ley vy el
Reglamento de Confrataciones del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la insfitucion para el
cumplimiento de metas y objetivos, propuestos.

6.- CLASIFICACION:
6.1 Sustantiva: 6.2 Adjetivo:

7.~ SEINICIA EN: 8.TERMINA EN:
Areas Usuarias QSRA — Equipo de Abastecimientos

9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
20

10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA PEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Remisidén inoportuna de los requerimientos por parte de ias dreas usuarias.
v Demora en la emision de las certificaciones presupuestales

12.- BASE LEGAL:

Ley anual de Presupuesto del Sector Publico.

Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto N° 28411

Ley N°30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supreme N° 350-2015-EF -Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. -

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CC- Aprueban Normas de Contrel intemeo.

Ordenanza Regional N® 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actuglizacion del Reglamento de
Organizacion y Funcionss del Gobierno Regionat Piura; articuto N°® 140 - incluye las funciones de ia

Oficing Sub Regional de Administracion.

ASNENENENENEN

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Designar o la persona de planta copacitada v Cerfificada por el OSCE, gue se encargue de la
Programacion de Bienes y Servicios en Ja Oficina de Abastecimiento.

14.-FECHA DE ELABORACION:
DIA MES ANO
0% 2016

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Del Pine Gonzdles Gomez

16.- JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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a
11
REen GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATQO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.« CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencla Sub Regional Luciano Castillo
Colonna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Abastecimientos
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Proceso de Contratacion Directa Art.
27° de la Ley 30225
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PRPOCEDIMIENTO - 401300-51
5.- FINALIDAD ; Atender requerimientos o través de una sola propuesia que, a su vez, serd ofrecida
por un sélo proveedor en los casos debidamente Autorizados por ia Ley vy Reglamento de confrataciones
del Estado.
6- CLASIFICACION:
4.1 Sustantivo; 4.2 Adjetivo: X
7.~ SE INICIA EN: 8.TERMINA EN:
Oficina Usuarias Oficina Sub Regionai de Administracian.
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
14
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
04

11.- CAUSAS QUE ORKSINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v Sustento Técnico v Legal que justifica la Compra Direcle y la aprobacién del Acuerdo Regional.

T2.- BASE LEGAL:

Ley N® 30225-Ley de Contrataciones del Estado.

D.5.N® 350-2015-EF-Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

DirectivaN® 001-2011-EF/68.01 -Directiva General del SNIP actudlizada el 09/04/2015.

Crdenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que apiueba la Actudlizacion del Reglamento de
Qrganizacian y Funsiones del Gobiemo Regional Piure; articuio N° 160 - inciuye las funcianes de la
Oficina Sub Regional de Administracion.

¥ Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG-Aprueban Nomas de Conirot intemo.

AN

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Evaluar y estar convencidos de que efectivamente ia Contratacien corresponde a una compra
directa, en vista que se deja de lade los principics de libre concurencia y competencia

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA _MES 1 ARO
00 1 2014

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMFLIAR DATOS
CPC Luls Del Pino Gonzdles Gomez

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regionai Luciano Casfillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
EQUIPO DE ABSTECIMIENTOS

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Adquisiciones por Acuerdo Marco

4.- cODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-52

5.-FINALIDAD : Adquisir Bienes y contratar la prestacién de servicios en general, mediante Catdlogos

electrénicos de! Acuerdo Marco, en concordancia con la ley v el Regiamento de contrataciones del
Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la Institucidn para el cumplimiento de metas v objetivos

propuestos.
6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adietivo: X
7.~ SE INICIA EN: 8.TERMINA EN:

Areas Usuarigs O3SRA - Equipo de Abdstecimientos

9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
03
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL | SEMESTRAL | ANUAL
10

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Inconvenientes Técnicos por capacidad de ancho de banda pata Internet
v Remision inoportuna de los requerimientos por parte de las dreas usuarias.

12.- BASE LEGAL:

Ley anuai de Presupuesto del Sector Publico.

Ley General del Sistema Nacionai del Presupuesto N° 28411

Ley N® 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF -Reglamento de la Ley de Contralaciones del Estado. —

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrative General.

Resolucion de Confraioria N° 320-2006-CG- Aprueban Nomas de Control Inferma,

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Acfualizacién del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional Piurg; articuio N® 140 - incluye las funciones de la
Oficina Sub Regional de Administracion.

ANENENENE NN

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Lgs certificaciones presupuestales deben emitise en forma oportuna

14.-FECHA DE ELABORACION;

DIA MES ANO
09 2016

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Del Pino Gonzdles Gomez

i6.- JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

S W
N
e .

e mm e e e s m e




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N2 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMERE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciane Castiiio
Coionna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficing Sub Regional de Administracién
Equipo de Abastecimientos

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Elaboracion y Aprobacién del Plun Anual
de Contrataciones (PAC)

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300- 53

5.- FINALIDAD Programar los procedimientos de Seleccidén y Conhratacion a llevarse a cabo

durante el ejercicio fiscat para el cumplimiento de kas metos vy objefivos de la inshitucidn.

$.- CLASIFICACHON:
6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Oficina Sub Regional de Admihistracién Oficina Sub Regional de Administracion

9.- DIIRACION:

HORAS DIAS MESES

12

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

o1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v

Deficiente y tardia programacicn de las necesidades

12.- BASE LEGAL:

A N N

Ley anuai de Presupuesto del Sector Publico.

Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto N 28411

Ley N° 30225 ley de Contratacicnes dei Estado.

Decreto Supremao N® 350-2015-EF -Reglamento de la Ley de Contratacionss del Estado. -

Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG- Aprueban Normds de Contrel Intermo.

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacién del Regiamenio de
Organizacién y funciones del Gobierno Regional Piura; articuio N7 160 - incluye Ias funciones de la
Cficina Sub Regiandl de Administracion.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v

v

v

Los valores estimados v referenciales deben esfar actualizados de acuerdo a las indagaciones del
mercado.

Dupiicidad de requerimientos por ta deficiente programacion para adquirir un mismo bisn para la
misma oficina.

Programadeor a dedicacion exclusiva y petmanente

14-FECHA DE ELABORACION:

DiA MES ANO

09 2014

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. tuis Del Pino Gonzdles Gomez

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA, : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castilio
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Cficina Sub Regionai de Administracion
Equipo de Abastecimientos

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Modificaciones {inclusiones y exclusiones)

del Plan Anual de Contrataclones (PAC)

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° PROCEDIMIENTO 401340- 54

5.~ FINALIDAD : Incluir o Exciuir Procedimientos de Seleccion en cumplimiento del Articulo 6° det
Regiamento de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones y de la Directiva N® 003-2016-OSCE/CD

6.- CLASIFICACION:
4.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X

7.- SEINICIA EN: 8.TERMINA EN:
Oficina Sub Regionat de Administracién Oficina Sub Regional de Administracién

9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
05

10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
15

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Caracteristicas y detalies no adecuados y/o precisos del bien, servicio y obra solicitado.
v Falta Programacion oportuna de Bienes, Servicios y obras

12.- BASE LEGAL:

Ley anual de Presupuesto del Sector PUblico.

Ley Generai del Sistema Nacional det Presupuesto N* 28411

Ley N®30225 ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-Ef -Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. —

Resolucion de Contratoria N° 320-2006-CG- Aprueban Normas de Control Inferno.

Ordenanza Reglonal N° 333-2015/GRP-CR-Gue aprueba la Actuadlizacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Piura; arficule N 160 - incluye ias funciones de la
Oficina Sub Regional de Administracién.

LA NENENENEN

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Planificar en forma oportuna los requerimientos de bienes y servicios, obras v consultorias de Obras.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DiA MES ARO
09 2016

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Del Pino Gonzdles Gomez

16.- JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regdional Luciano Castilio
Colonnha

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Cficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Abastecimientos

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Elaboracion de kardex del Aimacén

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO: 401300-55

5.- FINALIDAD : Consolidar en forma mensual los ingresos y Saiidas de Bienes del Almacén, para ser

conciliados con la informacién del Equipo de Contabiidad

6.- CLASIFICACION:
6.1 Sustantivo: 6.2 Adietivo: X
7.~ SEINICIA EN: 8.TERMINA EN:
Oficind Sub Regianal de aAdminsiracién Oficina Sub Regiondl de Administracian

9.- DURACION:

HORAS DiAS MESES
05
10.- FRECUENCIA:
DIARIC SEMANAL MENSUAL i SEMESTRAL ANUAL
01

Ti.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Ninguna

12. -BASE LEGAL
v Ley de Presupuesto del Sector POblico para el Afo Fiscal.
Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.
Resolucién de Confraloria N° 320-2006-CG- Aprueban Normas de Control interno.
Normas Técnicas del Sistema de Abastecimientfo
Ordenanza Regional N® 333-2015/GRP-CR-GQue aprueba lg Actualizacion del Reglamente de
Organizacién y funciones del Gobierno Regionat Piurg; articuto N® 140 - incluye las funciones de ia
Oficina Sub Regional de Adminisiracién.,

LK

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Verificar periddicamente y en forma setectiva ios saldos del Kardex con las existencias fisicas

14.-FECHA DE ELABORACION:

DiA ME3S ANO
0% 2016

15, CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Del Pino Gonzdles Gomesz

16.JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LtUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Abastecimientos

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inventario Fisico de Almacén

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° D PROCEDIMIENTO : 401300- 56

5.« FINALIDAD : Establecer un mecanismo para verficar la existencia fisica de los bienes

almacenados, concliarlos con los registros de Kardex y los saidos de ia cuentas de los Estados Financieros

6.- CLASIFICACION:
6.1 Sustantivo: 4.2 Adjetivo: X

7.- SE INICIA EN: 8.TERMINA EN:
OSRA - Equipe de Abastecimientos OSRA — Equipo de Conigbiidad

9.- DURACION:

HORAS DiAS MESES
15

10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
02

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Ambiente inadecuado para el aimacenamiento y ordenamiento de los bienes

12. -BASE LEGAL

¥ Ley de Presupuesto del Sector PGbiico para el Afo Fiscal.

v ley N° 28411~ Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

¥ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG- Aprueban Normas de Control Interno.,

¥ Nomas Téonicas del Sistema de Abastecimiento

v Direcfivas Vigentes para la Presentacion de la  informacidn  Financiera, Presupuestaria v
Complementaria del Clerre Confable por las Enfidades Gubemamentates del Estado para la
elabaracion de la Cuenta General de ja RepUblica.

¥ Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacién del Reglamenta de

Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Piura; articulo N° 160 - incluye las funciones de la
Oficina Sub Redlanadl de Administracion.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Antes de efectuar los inventarios se debe fimpiar los ambientes, ardenar los bienes, depura los bienes
inservibles o malogrados, etc.

14.-FECHA DE ELABORACION:
DtA MES ARO
09 2018

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luk Del Pina Gonzdles Gomez

16.- JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Abastecimientos

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Toma de Inventario de Bienes Muebles

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° D PROCEDIMIENTO : 401300- 57

5.- FINALUDAD : Verificar la Existencia y el Estado de conservacion de los bienes muebles de

propiedad de ia GSRLCC

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SEINICIA EN: 8.TERMINA EN:
OSRA - Equipo de Abastecimientos OSRA - Equipo de Contabilidad
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
30
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
0l

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
Los Usuarios no se encuentran presentes en la tora del inventario
\/ Los usuarios no camunican el intercambio y frastad o de blenes muebles al responsable da Control
Patrimonial.
¥ Falta de comunicacién entre el usuario y el respensable de controt patrimonial sobre fos bienes en
desusc

12. - BASE LEGAL

Ley N° 27867 ~ Ley Orgdanica de los Gobiermnaos Regionales

Ley N° 29151 — Ley Generd! del Sisterna Nacional de Bienes Estatales

Decretos Supremas N° 007-2010-VIVIENDA vy N° 043-2012-VIVIENDA

Ditectiva N®001-2015/5SBN ~ Procedimientas de Gestidn de los Bienes Muebles Estatales

Ditectiva Reglonail N° 006-20 | 6/GRP-480000-480600 - Linearientos para el Control de Bienes Muebles
en el Pliego del Gobierno Regionat.

Directiva N°002-2016-EF/51.01 — Metodalogia para el reconocimiento, medicién y registro de Tos bienes
de propiedad, Planfa y Equipe de las entidades Gubernameniales.

Resolucion de Contratoria N° 320-2004-CG- Aprueban Nomas de Confrel Intema.

Ordenanza Reglional N° 333-2015/GRP-CR-Gue aptueba fa Actuadlizacién def Reglamento de
Qrganizacion y Funciones del Gobierno Regional Piurg; articule N° 160 - incluye Jas funciones de la
Oficing Sub Regional de Administracion.

AN N NN

«

AN

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ E Usuario de! bien debe comunicar el desplazamiento del bien ol responsable de Controf Patrimonial

14.-FECHA DE ELABORACION:;
DIA MES ANO
09 2016

15. CARGOQ DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Del Pino Gonzdles Gomez

16.-JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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COLONNA

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MAPRO

DIRECCION SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SETIEMBRE - 2016
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA
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ADMINISTRACION

EQUIPO DE ABASTECIMIENTOS
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? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLC COLONNA
R lvegion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidod : Gerencia Sub Regional Luciano Castille Colonna

2.- Nombre de ia Unidad Orgdnica : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo Abastecimiento

3.- Nombre del Procedimiento : Adquisicién de Bienes, Servicios y Obrus

Menores a Ocho (08) Unidades Impositivas
Tributartas (UIT).

4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento : 401300-44

5.- Finalidad dei Procedimiento 1 Contratar il Adquisicién de Bienes, Servicios y Obras parg la
operatividad de la Entidad

4.- Clasificacién

6.1.- Sustantivo: 6.2 Adjetivor
[ ]
7.- Vigentia
7.1-Vigente 7.2.-Propuesto
[ x ] L
8.- Tiempo de duracién {aptox.) ?.- Frecuencia (N° veces que se repile el procedimiento)
Dias | Semana | Meses Diario Semanal | Mensual Anuai
04 03

10.- REQUISITOS:
a) Requerimientos de las Areas Usuarias.
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ETAP 1 SECU DE
AS UNIDAD ORGANICA ENCIA BU(I;ACI DESCRIPCION
N

> Remiten requerimiento de bienes y servicios a través del
I Unidades Organicas 1 Pedido de Compra (P/C} yfo Servicio (P/S}, debidamente
autorizados, adjuntanda el requerimiento de certificacion
estimada  del gasto aprobada en el SIAF, vy
% dia especificaciones técnicas minimas y/o TDR segdn
corresponda. Luego lo envia a Administracion.

» Jefe de la Oficina toma conocimiento del requerimiento

Oficina Sub Regional de 2 de Bienes y/o Servicios y con proveido deriva a

I Administracion Responsable del Equipo de Abastecimientos para su
atencién,

1 Equipo de » Toma conocimiento de los requerimientos y programa lo

Abastecimientos 3 solicitado para su atencién; verifica los pedidos de

compra ¥ de senvicio, su procedencia, cadena de gasto y
certificacidn aprobada.

% dia » Una vez comprobada la necesidad del drea solicitante, lo
4 deriva mediante proveido al Responsable de
Adquisiciones y Servicios para elaboracién de Pedidos y
ordenes en el SIGA.

&‘ii 5 » Trabajador responsabie Recepciona ios Requerimientos y

&y 1 i . . ! P

- \\“gpf % dia procede a cotizar, seglin especificacicnes y términos de
=
-

s

FZany =
s ARt
(& TS
e Fronai «1’&1?«‘/
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! ],;g'g‘[ GERENCIA SUB REGIONAE LUCIANOQ CASTILLO COLONNA
R Rerion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP
AS

UNIDAD ORGANICA

SECU
ENCIA

TIEMPO
DE
DURACI
ON

DESCRIPCION

referencia adjuntos

Proveedor

¥2 Dia

» Tomo conocimiento del pedido vy alcanza cotizacion.

Equipo de
Abastecimientos

1 Dia

» Recibe cotizaciones de tres proveedores como Maximo
registrando la hora y fecha. para fuego evaluarlas en
goordinacion con Jefe de la Oficina Sub Regional de
Administracién y el Responsable del Equipo de
Abastecimientos, teniendo en cuenta garantia, plazo de
entrega, prestaciones adicionales v of cumplimiento de
los requerimientos técnicos minimos.

1/2 dia

» Una vez elegida la propuesta ganadora, ef Responsable

de Adquisiciones y Servicios elabora la O/S yio OfC
ingresando el compromiso en la certificacion del SIAF,
autorizado el compromiso se ejecuta la interface del SIGA
al SIAF, Responsable de Abastecimientos firma Jas
ordenes,

Vi

Proveedor

10

1/2 dia

» El responsable de Servicios y Adquisiciones, y e

Responsable del Almacén toman conocimiento de las
érdenes  Comprometidas y le envian una copia al
proveedor.

v

Recepciona orden de Compra y/o Servicio, firméndota y
atiende jo solicitado

wvil

Equipo de
Abastecimientos

11

12

1/2 dia

» Responsable de Servicios y Contratos: Recepciona e

informe de conformidad de servicio que emite el dree
usuaria, verifica Que &f servicio se haya dado cumpliendo
coen los plazos establecidos y demas requisitos
especificados en el contrato

» Responsable de almacén. Recepciona los bienes por

parie del proveedor para lo  cual verifica ios plazos
establecidos en la O/C y perfecto estado fisico de tos
bienes, de ser posible y dada la naturaleza de fos bienes,
solicita el apoyc de personal especializado

> Conforme con e bien o servigio.

13

112 dia

» Conforme, responsabie del Almacén la orden de compra
segln informe adjunto de conformidad de la Unidad
Usuaria.

En el caso del Responsabie De Servicios le solicita la
firma a la Unidad Usuaria en la orden de servicio.

» No conforme con ef bien o servicio.

14

1/2 dia

> No conforme con lo ofertado en la cotizacién, se elabora
un Parte de Anulacién y comunica a las instancias
pertinentes para la anulacion de la orden en los sisternas.

19

Equipo de Contabilidad

16

1/2 dia

> La orden de compra v / o servicio conforme se devenga
en el SIAF-SPy, se deriva a Equipe de Contabilidad.

» Recibe expediente Administrativo, para su revision y
contabilizacién, luego lo deniva a Equipe de Tesoretia
para el giro y pago correspondients

21.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES | ARO

09 2016

22. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONZALES GOMEZ

23. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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7 l a GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANGQ CASTILLC COLONNA
ik Rezidn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

é.- Clasificacién
6.1.- Sustantive: 6.2

L]

7.- Yigencia

7.)-Vigente

8.- iempo de duracién (aprox.)

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Pracedimiento

$.- Findlidad del Procedimiento
por el buen estado de consetvacién de las Unidades Moviles

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Adminisfracién
Equipo Abastecimiento

Abastecimiento de Combustible y
Mantenimiento de Vehiculos de Ig Enfidad

4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento

401300-45

Controlar suministro de combustible al pool vehicular y velar

Adjetivo:

7.2-Propuesto

Dias

Semana

Meses

01

10. REQUISITOS:

[ ]

9.- Frecuencia (N° de veces que se repite & procedimiento)

Diario

Semanal

Mensual Anual

20

a).- Requerimientos de Combustible v mantenimiento de Vehiculos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC

ETAP i SECUEN | TIEMPOQ DE A
AS UNIDAD ORGANICA CIA DURACION DESCRIPCION
o . > El Director de Infraestructura solicita el
| Direccién Sub Regional requerimiento o programacién de las unidades
de Infraestructura 1 112 dia moviles para la  dotacién de combustible, asi
como para el mantenimiento
. . N ¥ Diferentes  unidades organicas emiten
il Unidades Organicas 2 112 dia fequerimiento a la DSRI.
1" Direccion Sub Regional 3
fFecclon Sub Regiona » DSRI consolida y solicita aprobacion de OSRA.
de infraestructura
1/2 dia
Y, Oficina Sub Regional de 4 »> OSRA aprueba la programacion y fa deriva a
Admistracion Abastecimientos
. » Abastecimientos recepciona la programacion ¥
\ Equipo de 5 dispone su atencibn al responsaple de
Abastecimientos
. S transportes.
8 1/2 dia ¥ Responsable de transporte emite vales de
acuerdo de acuerdo a la tabla de distancia y
consumo, para que cumplan con las comisiones
de servicio programadas por el drea usuaria y
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1A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTHLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP
AS

UNIDAD ORGANICA

SECUEN
CIA

TIEMPO DE
DURACION

DESCRIPCION

deriva al servicentro para su despacho.

Usuarios

» Atiende los requerimientos de mantenimiento a
fin de que las Unidades Méviles se encuentren
operativas y equipadas de acuerdo a las
Normas de Seguridad y Trénsito; con la
finalidad de garantizar fa integridad ffsica de los

»TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DiA

MES

ARO

a9

2016

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONZALES GOMEZ
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by | iéa GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONMA
Begion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de ia Enfidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

Gerencia Sub Regional Luciano Castilio Colonna

Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo Abastecimiento

Proceso de Seleccién: ticitacién Pablica,
Concurso Publico,

4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica  y N° de Procedimiento

5.- Finalidad del Procedimiento

401300-46

Adquirr bienes y contratar la prestacion de servicios en general, servicios

de consultoria ¥ contratacion de obras mediante los Procedimientos de Seleccian de licitacion Poblica o
Concurso Publico, en concordancia con la Ley v el Reglamento de Contrataciones del Estado, a fin de
satisfacer las necesidades de la Institucion para el cumplimiento de metas v objefives propuestos.

&.- Clasificacién

6.1.- Sustantivo: 6.2

[ ]

7.- Vigencia

7.2.-Propuesto

]

7.1.-Vigente

8.- Tiempo de duraciéon (aprox.)

Adjetivo:

?.- Frecuencia (N° de veces que se repife el procedimiento)

Dias | Semana | Meses Diario Semanal Mensuol Anual
34 10
10. REQUISITOS:
aj Plan Anual de Contfrataciones.
b) Disponibilidad presupuestat
<) Requermiento Area Usuaria
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
A SECU DE 4
ETAPAS UNIDAD ORGANICA ENGIA | DURAG DESCRIPCION
ON
1 ¥ Jefe de OSRA recibe el requerimiento del Area Usuaria,
Oficina Sub Reg{onal Y2 dia verifica que cuente con TDR yfo ET, certificacion
' de Administracion — presupuestal y se deriva a equipo de Abastecimiento.
Equipo de
Abastecimientos 2 » El Equipo de Abastecimientos Toma conocimiento y
deriva al responsable de la Oficina de
2 dias CONTRATACIONES previa indagacicnes de mercados y
elaboracion del Resumen Ejecutivo que forma parte del
Expediente de Contratacién, lo eleva para su aprobacisn
3 " # Jefe de OBRA solicita fa aprobacién del Expediente,
¥ dia Contratacion a la Gerencia.
Il Gerencia Sub 4 ¥ Recibe Expediente de contratacion y deriva a OSRAL
Regional o para proyectar Resolucién de Aprobacion, asi mismo
% dia propone a los integrantes titulares y suplentes de Comite
de Seleccion
i Oficina Sub Regional 5 » Proyecta, visa y defiva a quien corresponda visar fas
de Asesoria legal 2 dias Resoluciones de Aprobacién de Expediente de
) Contratacion y de designacion del GComité de Seleccion
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[fra GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
SECU DE
ETAPAS | UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURACI DESCRIPCION
ON
1\ Gerencia Sub 6
Regional % dia » Finna Resoluciones y deriva a tramite documentario para
su numeracidn y distribucion
A9 Oficina Sub Regional 7 > Recibe Expediente de Contratacion aprobado v alcanza
de Administracion al Comité de Seleccion.
» Toma conccimiento de Resolucién de Designacion y
Vi Comité de Seleccién 3 Y dia verifica Expediente de Contratacién y toda la informacidn
Ad Hoc. Técnica y econtrmica necesaria. Ef presidente dei comité
convoca a los miembros para su instalacién, solictan
apoyo técnico al  encargado del Equipo de
Abastecimientos conjuntamente con los especialistas de
ia oficina de CONTRATACIONES
] » Etabora las bases administrativas que incluye Ia Preforma
2 dias de Contrato, Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas y alcanza a Gerencia para su aprobacion.
» El Gerente Sub Regional toma conocimiento, revisa y
0 Gerencia Sub o . deriva a OSRAL para que proyecte la Resoluci6n que
v Regional 1 % dia aprueban las bases administrativas.
» Torma conocimiento, proyecta y visa la Resolucian que
Vil Oficina Sub Regional 11 § di aprueba las Bases Administrativas y deriva a OSRA para
de Asesorfa Legal, a visto.
» Toma conocimiento, revisa y visa el Proyecto de
X Oficina Sub Regional ] v d Resolucién que aprueba las Bases Administrativas v
' de Administracién. 2 = dia alcanza a Gerencia para su firma.
. \ 5 Gerente Sub Regional firma la Resolucidn y notifica a
X Gerencia Sub 13 Vs dia Comité De seleccion OSRA, DSRI y OSRAL.
Regional
» Toma conodimiente de aprobacion de bases y solicita al
1 dias encargado de Confrataciones la publicacion de las
14 . . L o
Comité de Seleccion mismas en el Sistema Electronico de Adgquisiciones y
Xi Ad Hoe Contrataciones del Estado (SEACE)
15 22 dias Registro, convocatoria, seleccion , otorgamiento de buens pro
TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES ANO

09 2016

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONZALES GOMEZ

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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1ﬂ;5a GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA
widn

DESCRIPCION DFI PROCEDIMIENTQ

1.- Nombre de ia Enlidad

2.- Nombre de la Unidad Orgénica

3.- Nombre del Procedimiento

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo Abastecimiento

Procesc de Selecclén Adjudicacién
Simplificada,

4.- Cadigo de fa Unidad Orgdnica  y N° de Procedimiento

5.- Finalidad del Procedimiento:

Simpifficada, en concordancia con ia iey y el

401300-47

Adguirir Bienes y contratar la prestacion de servicios en general,
servicios de consuitoria y confratacién de obras mediante el Procedimiento de Seleccidn peor Adjudicacién

Reglamento de contrataciones del Estado, a fin de

satistacer las necesidades de la insfitucién para el cumplimiento de metas y objetivos propuestos.

é.- Clasificacion

é.1.- Sustantivo: 6.2 Adjetivo:
]
7.- Vigencia
7.1.-Vigente 7.2 -Propuesto

8.- Tiempo de duracion (aprox.)

10. REQUISITOS:

]

9.- frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)

Dias | Semana | Meses Dictic Semanal | Mensual Anual
22 30
a) Plan Anual de Confrataciones,
b} Disponibilidad presupuestal
¢) Requerimiento Area Usuaria
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
SECU DE A
ETAPAS | UNIDAD ORGANICA ENGIA | DURACI DESCRIPCION
ON
1 ¥ Jefe de OSRA recibe el requerimiento del Area Usuaria,
Oficina Sub Regional Y dia verifica que cuente con TDR yio ET, cerificacion
! de Administracion — presupuestal y se deriva a equipo de Abastecimiento.
Equipo de
Abastecimientos 2 » El Equipo de Abastecimientos Toma conocimiento y
deriva  al responsable de la  Oficina de
2 dias CONTRATACIONES previa indagaciones de mercados y
elaboracion del Resumen Ejecutivo que forma parte del
Expediente de Contratacion, o eleva para su aprobacion
3 v » Jefe de OSRA solicita la aprobacion del Expediente.
e dia Contratacion a la Gerencia.
1] Gerencia Sub 4 ¥ Recibe Expediente de contratacién y deriva a OSRAL
Regional o di para proyectar Resoiucién de Aprobacion, asi mismo
2 dia propone a ios integrantes titulares y supientes de Comité
de Seleccidn
Oficina Sub Regional 5 o » Proyecta, visa y deriva a quien corresponda visar las
as

de Asesoria legal

Resoluciones de Aprobacion de Expediente de
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Eli? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
- SECU DE A
ETAPAS UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURAC DESCRIPCION
ON

Contratacién y de desigracion del Comité de Seleccion

Y Gerencia Sub 6

Regional ¥ dia > Firma Rescluciones y deriva a tramite documentario para

su numeracién y distribucion

v Oficina Sub Regionat 7 > Recibe Expediente de Contratacion aprobado y alcanza

de Administracion al Comité de Seleccion.

» Toma conocimiento de Resolucion de Designacién y

v Comité de Seleccidn 8 % dia verifica Expediente de Contratacion y toda la informacién
Permanente u Organo Técnica y econdmica necesaria. El presidente del comité
Encargado de las convoca a los miembros para su instalacién, soficitan
Contrataciones apoyo técnico al encargado  del Equipo  de
Abastecimientos conjuntamente con los especialistas de
la oficina de CONTRATACIONES
9 » Elabora las bases administrativas que incluye la Proforma
2 dias de Contrato, Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas y alcanza a Gerencia para su aprobacion.
» El Gerente Sub Regional toma conocimiento, revisa y
Gerencia Sub 0 . deriva a OSRAL para que proyecte la Resolucion gue
Vil Regional 1 % dia aprueban las bases administrativas.
¥ Toma conocimiento, proyecta y visa la Resolucitn que
Oficina Sub Regional ~ aprueba las Bases Administrativas y deriva a OSRA para
VIE . 1" 1 dia :
de Asescria Legal. visto.

» Toma conocimiento, revisa y visa el Proyecto de
| Oficina Sub Regional 2 s Resolucion que aprueba las Bases Administrativas vy
X de Administracidn. t % dia alcanza a Gerencia para su finna,

i . ¥ Gerente Sub Regional firma la Resclucién y notifica a
X Gerencia Sub 13 7% dia Comité de seleccitn, OSRA, DSRI y OSRAL.
Regional
» Toma conocimiento de aprobasitn de bases y solicita ai
Comité de Seleccitn 1 dias encargado de Contfrataciones la publicacién de las
Permanente u Organo 14 mismas en ef Sistema Electronico de Adguisiciones y
Xl Encargado de las Contrataciones del Estado (SEACE)
Contrataciones
15 10 dias Ragistro, convocatoria, seleccion , otorgamiento de buena pro
TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES ANC

0% 2016

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONZALES GOMEZ

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA,
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‘A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTHLO COLONNA

pElegion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de [a Entidad : Gerencia 3ub Regionat Luciano Castillo Colonna
2.- Nombre de {a Unidad Orgdnica : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo Abastecimiento
3.- Nombre del Procedimiento : Proceso de Seleccién de Consulfores
Individuales
4.- Codigo de la Unidad Orgdnica  y N° de Procedimiento : 401300-48
5.- Finalidad del Procedimiento: Contratar la prestacién de servicios Individuales especializados
diferenfes a los servicios de Consultoria de Obras, en concordangia con g Ley vy el Reglamento de
Contrataciones del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la Insiitucion para el cumplimiento de
metas y objetivos propuestos.
é.- Clasificacién
6.1.- Sustantivo: 4.2 Adjetivo:
[ ]
7.- Vigencia
7.1-Vigente 7.2 -Propuesto
[ x ] L]
8.- Tiempo de duracion {aprox.) 9.- Frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)
Dias | Semana | Meses Diario Semanal Mensual Anual
17 5
10. REQUISITOS:
a) Plan Anual de Contrataciones.
b} Disponibilidad presupuestal
c) Requerimiento Area Usuaria
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TEMPO
i SECU DE
ETAPAS UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURACI DESCRIPCION
ON
1 » Jefe de OSRA recibe el requerimiento del Area Usuaria,
Oficina Sub Regional % dia verifica que cuente con TDR y/io ET, certificacién
i de Administracion — presupuestal y se deriva a equipo de Abastecimiento.
Equipo de
Abastecimientos 2 » El Equipo de Abastecimientos Toma conocimients y
deriva  al  responsable de la  Oficing de
2 dias CONTRATACIONES previa indagacicnas de mercados y
elaboracion del Resumen Ejecutivo que forma parte del
Expediente de Contratacién, lo eleva para su aprobacion
3 v dia » Jefe de OSRA solicita la aprobacion del Expediente.
Contratacion a la Gerencia.
i Gerencia Sub 4 ¥ Recibe Expediente de coniratacion y deriva a OSRAL
Regional 14 dia para proyectar Resolucién de Aprobacién, asi mismo
propone a los integrantes titulares y suplentes de Comité
de Seleccitn
it Oficina Sub Regiona . »> Prayecta, visa y deriva a quien corresponda visar las
de Asesorfa legal”; .2 dias Resoluciones de Aprobacisn de Expediente de
! Confratacién y de designacién del Comité de Seleccién
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
i SECU DE
ETAPAS | UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURAGH DESCRIPCION
ON
v Gerencia Sub 6
Regtonat ¥ dia > Firma Resoluciones y deriva a trémite documentario para
sU numeracién y distribucian
v Oficina Sub Regional 7 ¥ Recibe Expediente de Gontratacién aprobado y alcanza
de Administracion al Comité de Seleccitn.
# Toma conocimiento de Resolucién de Designacién y
V| Comité de Seleccién 8 14 dia verifica Expediente de Contratacion y toda ia informasian
AD HOC Técnica y econdmica necasaria. £ presidente dei comité
convoca a jos miembros para su instalacién, soiicitan
apoyo técnico &l encargado dei Equipo de
Abastecimientos conjuntamente con los especiglistas de
la oficina de CONTRATACIONES
9 * Elabora las bases administrativas que inciuye la Proforma
2 dias de Contrato, Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas y aicanza a Gerencia para su aprobacion.
» El Gerente Sub Regional toma conogimiento, revisa ¥
Wi Gerencia Sub 10 Y d deriva 2 OSRAL para que proyecte fa Resolucidn que
Regional 2 dia aprueban las bases administrativas.
» Toma conocimisnto, proyecta y visa ia Resolucién que
- Oficina Sub Regional 11 1 di aprueba ias Bases Administrativas y deriva a OSRA para
de Asesorja Legal. a visto,
> Toma conocimiento, revisa y visa el Proyecto de
Oficina Sub Regional 5 % di Resolucién que aprusba las Bases Administrativas y
X de Administracion. L < dia alcanza a Gerencia para su fima,
] s ¥ Gerente Sub Regional firma la  Resolucién y notifica a
X Gerencia Sub 13 % dia Comité de seleccion, OSRA, DSRI y OSRAL.
Regional
¥ Toma conocimiento de aprobacién de bases y solicita ai
1 dias encargade de Contrataciones la publicacién de las
Comité de Seleccién 14 mismas en el Sistema Electrénico de Adquisicicnes y
X AD HOC Gentrataciones del Estado (SEACE)
15 5 dias Registro, convocatoria, seleccién , otorgamiento de buena pro
TERMINO DE PROCESQ

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES ARO

09 | 2016

13. RESPONSABLE

CPC LUIs DE PINO GONZALES GOMEZ

14, NOMBRE Y FiRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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m ]ftfgi GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
J elln

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Enlidad : Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

2.« Nombre de la Unidad Orgénica : Oficina Sub Regicnal de Adminisfracién

Equipo Abastecimiento

3.- Nombre del Procadimianto : Proceso de Seleccién por Comparacion de
Precios

4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica vy N° de Procedimiento : 401300-49

5.- Findlidad del Procedimienio: Adquirlr bienes v confratar lo prestacién de servicios en

general, mediante el Procedimiento de Seleccién por Comparacion de precios en concordancia con la
ley v el Reglamento de contrataciones del Estado, a fin de safisfacer las necesidades de la Instifucion
para el cumplimiento de metas v objetivos propuastos,

é.- Clasificacién

6.1.- Sustanfivo; 6.2 Adjetivo:

] _* ]

7.- Vigencia

7.1 -Vigente 7.2-Propussto

]

B.- Tiempo de duracién (aprox.) 9.- frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)
Dias | Semana | Meses Diario Semanal Mensual Anual
5 10

10. REQUISITOS:

113

a} Plan Anual de Conirataciones. (Opcional)
b} Disponibilidad presupuestal

¢} Requerimiento Area Usuaria

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ETA 5 SECU DE A
PAS UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURACI DESCRIPCION
ON
| Oficina Syp Regi_onal de 1 *> Se tema conocimientc def requerimientc del Area
Admtinistracion ¥ dia Usuaria, se verifica que cuente con TDR, certificacién
presupuestal y se deriva a equipo de Abastecimiento.
] . ) » Analiza el raquerimiente del drea usuaria y realice ol
Equipo de Abastecimiento 2 informe Técnico de procedencia, derivando a cotizader
para que solicite las cotizaciones de Proveedores en
2 dias un minimo de 03, ¢ & través de otros medios como
indagaciones via Internet, enviande mail a proveedores
o catélogos de precios en la Web, no incluye bienes
comunes ni bienes del catalogo de Acuerde Marco
3 > Responsable de cotizar elabora cuadro comparativo v
readiza informe a Jefe de OEC.
Y dia - - e
» El responsable del OEC deriva a OSRA la Soficitud de
4 Aprobacion de Expediente de Contratacién y en ella
debe autorizar a OEC para el Inicio del procedimiento
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8 g:;;? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
260

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ETA i SECU DE A
PAS UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURAG! DESCRIPCION
ON
en el SEACE, se adjunta proyecta de Resojucion
fil o » Firma Resolucion de aprobacionde Expediente de
Gerencia Sub Regional 5 ¥ dia Contratacion
vl Oficina Sub Regional de 8 > Recibe Expediente de Contratacién aprobado y
Administracion alcanza al OEC
Vv ) . 7 Toma conocimiento de Resclucion de Expediente de
Equipo de Abastecimiento Y dia Contratacién y solicita apoyo a Contrataciones.
8 Oficina de Confrataciones Presta apoyo técnico al
QEC y Publica &} Procedimiento en la plataforma de
SEACE.
9 ’ Presentacion de propuestas, evaluacioin vy

otorgamiento de buena pro

TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DA

MES

ARG

0?

2016

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONIALES GOMEZ

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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‘RIE? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
eion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Sub Regional Luciane Castille Colenna

1.- Nombre de la Entidad

2.- Nombre de la Unidad Crgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo Abastecimiento

Proceso de Seleccién: Por Subasta Inversa
Electrénica

4.- Cédige de la Unidad Orgdnica  y N° de Procedimiento

5.~ Finalidad del Procedimiento

conhcordancia con la ley y el

401300-50

Adquirir Bienes y servicios Comunes, establecidos en el listado
aprobade por el OSCE, mediante ef procedimiento de Seleccién por Subasta Inversa Electrénica, en

Reglamento de Contrataciones del Estado, a fin de safisfacer las

necesidades de la Institucion para el cumplimiento de metas v objetivos, prapuestos.

4.- Clasificacién

6.1~ Sustantivo: 6.2

[ ]

7.- Vigencia

7.1.-Vigente

8.- Tiempo de duracién (aprox.}

Adjetivo:

L]

7.2.-Propuesto

L]

9.- Frecuencia (N° de veces que se repite el precedimiento}

Dias | Semana | Meses Diario Semanal | Mensud! Anual
20 5
10. REQUISITOS:
a) Plan Anudl de Contrataciones.
b} Disponikiiidad presupuestal
¢) Requerimiento Area Usuaria
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ETA ; SECU DE 5
PAS UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURACI DESCRIPCION
ON PROC - 20
i Oficina Sub Regional de 1 # Se tema conocimiento de! requerimiento del Area
Administracin . Usuaria, se verifica que cuente con Especificaciones
% dia . . . ) .
tecnicas, cerificacion presupuestal y se deriva a equipo
de Abastecimiento
li Equipo de Abaslecimientos 2 »> Recibe expediente y lo deriva a CONTRATACIONES
para que elabore el Expediente de Contratacion que
2 dias centiene et estudio de las indagaciones det mercado, y
lo eleva a OSRA
I Oficina Sub Regional de 3 ¥ Recibe y eleva expediente de Contratacion para su
Administracion v dia Aprocbacion.
A7) Garencia Sub Regional 4 » Recibe Expediente de contratacien y deriva a OSRAL
@l s s para proyectar Resolucién de Aprobacidn, asl mismo
% dia propone a los integrantes titulares y suplentes de
Comité de Seleccidon

114




g Repion

A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIVHENTO

TIEMPO
ETA : SECU DE A
PAS UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURACI DESCRIPCION
ON PROC ~ 20
IV Oficina Sub Regional de 5 » Prayecta, visa y deriva a quien correspanda visar fas
Asesorfa legal 2 dias Resoluciones de Aprobacidn de Expediente de
Contratacion y de designacién del Comité de Seleccion
v Gerencia Sub Regional 6
2 dia » Firma Resoluciones y deriva a frdmite documentario
para su numeracion y distribucion
Vil Oficina Sub Regional de 7 1 dia » Recibe Expediente  de Contratacion aprobade y
Administracién alcanza al Comité de Seleccion.
> Toma conocimiento de Reselucién de Dresignacion y
vii Comité de Seleccion 8 verifica Expediente de Contratacion y ioda ia
Permanente u Organc informacién
Encargado de las Técnica y econdfica necesaria. El presidente el
Contrataciones comité convoca a los miembros para su instatacion,
solicitan apoyo técnico al encargado del Equipo de
Abastecimientos conjuntamente con los especialistas
de Ja oficina de CONTRATACIONES
9 # Elabora las bases administrativas que incluye I
2 dias Proforma de Conirato, Especificacicnes Técnicas y
alcanza a Gerencia para su aprobacién.
# El Gerente Sub Regional torna conocimiento, revisa ¥
deriva a OSRAL para que proyecte la Resolucion que
. . -
IX Gerencia Sub Regionaf 10 * dia aprueban las bases administrativas.
» Toma conocimiento, proyecta y visa la Resolucion que
X Oficina Sub Regional de " 1 i aprueba las Bases Administrativas y deriva a OSRA
Asesoria Legal, A para visto,
» Toma conocimiento, revisa y visa el Proyecto de
Oficina Sub Regional de % di Resclucion que aprueba ias Bases Administrativas y
X Administracion. 12 *%dla alcanza a Gerencia para su firna.
e » Gerente Sub Regional firma la Resolucién y nofifica a
Xl Gerencia Sub Regional 13 % dia Comité de seleccion, OSRA, DSRI y OSRAL.
Comité de Seleccian » Tama conocimienio de aprobacidn de bases y solicita
| Permanente u Organo ; { dias al encargade de Centrataciones la publicacién de las
X Eggi;?:t:zids elzs 4 mismas en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y
° Centrataciones del Estada (SEACE)
Registro, convocatoria, seleccién , otorgamiente de
15 | 8dias g 9
buena pro
TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES ANO

09 2016

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONZALES GOMEZ

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

Repion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad : Gerencia Sub Regional Luciane Castille Colonng
2.- Nombre de la Unidad Crgdnica : Oficing Sub Regional de Administracidn
Equipo Abastecimiento
3.- Nombre del Procedimiento : Compras Directas Articulo 27° de La
Ley N°30225
4.- Cédigo de Ja Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento : 401300-51
5.- Finglidad de! Pracedimiento : Atender requerimientos a través de una propuesta que, a su vez, serd

L X

7.-

8.-

10.

VYVYYYYY

v

v ¥

ofrecida por un s6lo proveedor en los casos que establece ka ley de contrataciones ¥ su Reglamento

Clasificacion
6.1.- Sustantivo: 6.2 Adjetivo:
]
Vigencia
7.1.-Vigente 7.2.-Propuesto
L]
Tiernpo de duracién (aprox.) 9.- Frecuencia (N° de veces que se repite ei procedimiento}
Dias | Semana | Meses Diario Semanal | Mensual Anual
16 04
REQUISITOS:

a) Plan Anual de Confrataciones.
b) Disponibilidad presupusstal

c} Requerimiento Area Usuaria

b} informe Tecnicos Legales

¢} Acverdo de Concejo Regional
CAUSALES

Cuando se Contrate con otra Entidad
Ante una situacion de Emergencia derivada de acontecimientos catastroficos

Ante una situacién de desabastecimiento debidamente comprobada

Requerimiento del Area Usuaria Secreto, secreto militar o por razones de orden interno

Proveedor Unico,

Servicios personalisimos.

Servicios de publicidad.

Para los setvicios de consultoria, distintos a las consultorias de obra, que son fa continuacicn ylo actualizacion de un
trabajo previo ejecutado por un consuttor individuat a conformidad de la Entidad

Para los bienes y servicios con fines de investigacion, experimentacion o desarrollo de caracter cientifico o
Tecnoldgico.

Para el arrendamiento de bienes inmuebles y la adquisicion de bienes inmuebles existentes.

Para los servicios especializados de asesorfa legal para la defensa de funcionarios, servidores o miembros de ias
fuerzas armadas y policiales, a los que se refieren el Decreto Supremo 018-2002-PCM. el Decreto Supremo 022-
2008-DE/SG y otras normas sobre defensa de funcionarios, o normas gue los sustituyan.
Cuando exista la necesidad urgente de la Entidad de continuar con la ejecucion de las prestaciones no ejecutadas
derivadas de un contrato resuelto o de un contrato declarado nulo por las causales previstas en los literales a) y b)
del articulo 44, siempre que se haya invitado a los demas postores que participaron en el procedimiente de seleccion
¥ no se hubiese obtenido aceptacion a dicha invitacion.
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' k1A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ

m) Para contratar servicios educativos de capacitacién que euienten con un procedimiente de admision o seleccion para
determinar el ingrese o aceptacién de las personas interesadas, por parle de las entidades educativas que los

brindan.

NOTA.-- La petestad de aprobar contrataciones directas es indelegable, salve en los supuesto indicados en los literales

€). 9).J). k), Dy m).

11.- Etapas del Procedimiento

TIEMPO
Erar UNIDAD ORGANICA o DU%EAC, DESCRIPCION
ON
! Oficina Sub Regional de 1 %dia | > Recepciona el requerimiento y el Informe
Administracién Técnico de area usuaria, justificando Ia
necesidad, procedencia de contratacién, ia
causal de compra directa, adjuntando norma
nacional yfo regicnal; y solicita a Gerencia Sub
regional la Autorizacion
. i ) ¥ Toma conocimiente y autoriza
I Gerencia Sub Regional 2 ¥ dia
> Recepciona documente de autorizacion vy
solicita incluir en el Plan Anual de
" Oficina Sub Regional de 3 1 dia Contrataciones (PAC) y la elaboracion del
Administracion expediente de contratacion, que deben ser
aprobados por Resolucion Gerencial  Sub
Regicnal
> Evaluar documentacién e incluye en el PAC la
v Equipe de Abastecimientos 4 Y% dia compra Directa a ejecutarse
5 > Equipo de Abastecimientos OEC elabora el
Expediente de Contratacién gue contiene:
- Requerimiente del drea usuaria adjunta
fnforme Técnico
- La informacidn referida a las caracteristicas
técnicas de lo  que se va a contratar,
- Elvalor Estimado o referencial.
- La disponibilidad presupuestat.
1 dia - El sistema de contratacién.
- Garantlas Aplicables
- La modalidad de contratacion a utilizarse.
- Tratandese de obras, se adjuntara el
expediente  técnico respectivo, cuando
corresponda, la declaratoria de viabilidad
conferme al Sistema Nacional de Inversién
Publica
] . [ » Recibe Expediente de Contratacion y Solicitar fa
v Oﬁc‘%iﬁ;ﬁ%ﬁ?‘a' de 1% dia elaboracién del Informe Legal.
7 » Elaborar el Informe legal respecte a la
Oficina Sub Regional de ) normatividad correspondiente aplicable a las
A . 2 dias .
Asesgraria Legal Cempras Directas
8 * Tomar conocimiento de los Informes técnico y
il Gerencia Sub Regional 1% dia legal, y solicita su aprobacion mediante Acuerdo
Regional.
Wil Concejo Regional 5 dias ¥ Aprobar la compra directa mediante Acuerde

AT

D

?
g da ¥
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tira GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
Region

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAFP
AS

UNIDAD ORGANICA

SECU
ENCiA

TIEMPO
DE
DURACI
ON

DESCRIPCION

Regional

Gerencia Sub Regicnal

10

¥ dia

» Toma conocimiento del Acuerdo Regional Una
vez aprobada la contratacién directa y dispone
las acciones inmediatas y designa Organc
Encargado

Xl

Organc designado

12

1 dia

» Elaborar las Bases de la Compra Directa las
que deben centener lo indicado en fa Ley de
Contrataciones. y solicita emisién de Resolucion
Gerencial Sub Regional.

13

1dia

» Solicitar propuesta a proveedor que se ajuste af
requerimiento, caracteristicas y precio de
acuerdo a bases

14

1 dia

» Recepsian, evaluacion y otorgamiento de buena
pro, es opcional contar con la veeduria def
Organc de Control Institucional, en merito a la
comunicacién de Procedimiento Directo

Xl

Operador de Plataforma
SEACE- Confrataciones

15

1 dia

Publica a través del SEACE el Acuerdo Regional y
los informes técnicos legales que lo sustentan y el
Otorgamiento y consentimiento de Buena Pro.
denfro de los 10 dias habiles siguientes a la
aprobacion del Acuerdo

TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES ! ANO

09 2036

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONZALES GOMEZ

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

wi flegion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ

FORMATQO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad : Gerencia Sub Regionai Luciano Casfillo Colonna

2.- Nombre de g Unidad Orgdnica : Oficina Sub Regional de Administracién

Equipo Abastecimiento

3.- Nombre del Procedimiento : Adgquisiciones por Acverdo Marco
4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica  y N° de Procedimienfo : 401300-52
5.- Finalidad dei Procedimiento : Adquirr Bienss y contratar la prestacion de servicios en

general, mediante Catdlogos electrénicos del Acuerdo Marco, en concordancia con la Ley y el
Reglamento de contataciones del Estado, a fin de safisfacer las necesidades de ia Institucién para el
cumplimiento de metas y objetivos propuestos.

é.- Clasificacion

6.1.- Sustantivo: 6.2 Adjetive:

[ ]

7.- Vigencia
7.1-Vigente 7.2.-Propuesto
]
8.- Tiempo de duracién {aprox.) 9.- Frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)
Dias | Semana | Meses Diario Semanal Mensual Anuci
3 20
10. REQUISITOS:

1158

a} Plan Anual de Confrataciones. (Opcional)
b} Disponibilidad presupuestal

c} Requerimiento Area Usuaria

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

SEC TIEMPO
ETAP DE .
AS UNIDAD ORGANICA UEN | puraci DESCRIPCION
CIA GN PROC ~ 20
Aéreas Usuarias . Presentan Requerimiento de Bienes y Servicios, y
¥ dia . . .
requieren Certificacion Presupuestal
Ofi_c tna .S,Ub Regionai de 1% dia Emite certificacion Presupuestal
Pianificacién y Presupuesto
| Oficina Sub Regional de 1 > Se toma conocimiento del requerimiento del Area Usuaria,
Administracién 12 se verlfica que cuente con las especificaciones Téenicas |
a certificacion  presupusstal y se deriva a equipo de
Abastecimiento,
» Analiza el requerimiento del area usuariz v ,lo deriva @ 1a
H Equipo de Abastecimiento 2 1/2 Dia Oficina de Contrataciones para e} tramite correspondiente
» Responsable de la Oficina de CONTRATACIONES, analiza
] . el requerimiento de los bienes y deriva a Operador de
3 plataforma a fin de que verifique los bienes que se
112 dia encuentran en los cataloges Electrdnicos de los acuerdos
e\ marco y de ser procedente elabora las ordenes
i electrénicas de los bienes solicitados, a través del SEACE
2 % o & § i
NG, 0l § 8 1/2Dfa | » Encargado de Abastecimientos, recibe las ordenes
\6?,3{‘5!{]! ‘l'i?“\ il
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLC COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ETAP . SEC | g ;
AS UNIDAD ORGANICA UVEN DURAGI DESCRIPCION
ClA &N PROC -~ 20
v 4 electrénicas, para que el encargado de adquisiciones y

servicios elaboré las Ordenes de compra fisicas a través

del SIGA,

» TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

 MES

09

2016

ANO_

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONIALES GOMEZ

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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%}h{{? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
e Region

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna.

1.- Nombre de la Entidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo Abastecimiento

Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual
de Contrataciones (PAC)

4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento

5.- Finalidad del Procedimiento

401300-53

Programar los procedimientos de Seleccidon y Confratacion o

llevarse o cabo durante el ejercicio fiscal pora el cumplimiento de las metas y objetivos de la Institucion.

6.~ Clasificacién

4.1.- Sustantivo:

]

7.- Vigencia

7.1-Vigente

6.2

Adjetivo:

7.2-Propuesto

]

8.- Tiempo de duracion {aprox.) 9.- Frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)
Dias | Semana | Meses Diario Semanal | Mensual Anual
12 01
10. REQUISITOS:
a) Cuadre de necesidades de las Unidades Orgdnicas
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
A SECUEN DE
ETAPAS UNIDAD ORGANICA CIA DURACI DESCRIPGION
ON
) . o 1 » El responsable del Equipo de
i Equipo de Abastecimientos Abastecimientos proyecta memo multiple
1% dia requiriendo se alcance la informacion de los
procedimientos de Seleccitn gue se van a
convocar en el afto
I Pireccion Sub Regional de 2 ¥ Mediante memorandum hacen Hegar relacién
Infraestructura. o . .
de procedimientos indicando tipe de proceso,
facha prevista de convocatoria, el valor
referencial o Estimado y Fuente de
Financiamiento.
- - 3 dias
" Oﬁcar:.} ngb Regional de 3 » Mediante memorandum hacen llegar relacién
Pam \Gacion y de procedimientos indicando tipo de proceso,
resupuesto . .
. C fecha prevista de convocatoria, el valor
S referencial o Estimado y Fuente de
B ”,.'I b Financiamiento.
R o 'M
1Y R _ » Recibe Informacion y deriva a la oficina de
Equipo de 4 3 dias Contrataciones para su  consolidacion
Abastecimientos.
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] IE[ GERENCIA S4B REGIONAL LUCIANC CASTILLO COLONNA
n

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ETAPAS UNIDAD ORGANICA oA | e DESCRIPCION
ON
{relacion de procesos de DSRI (obras y
elaboracion de expediente técnico) QSRPP
(Proyecto de Pre inversion) y OSRA -
Abastecimiento.  (Bienes y  servicios);
elaborando el PAC Se deriva a Gerencia para
su aprobacion y publicacian.
\ Gerencia Sub Regional 3 » Recepciona, revisa, aprueba; y deriva a
¥ dia OSRAL para la proyeccién de la Resolucién
Gerencial Sub Regional.
Vi Oﬁciga SUb’R(EQioﬂ'al de 6 1 dia > Proyecta, visa y deriva Resclucion a QSRA
sesoria Legal
Vi Oficina Sub Regional de 7 % di » Firma el PAC, visa [a Resolucian y deriva a
Administracion. *cla DSRI
Vil Direccién Sub Regional de 8 ’ » Toma conocimiento, visa la resclucion y
Infraestructura % dia deriva a DSRPP.
1X Oficina Sub Regionat de 9 ¥ Toma co?ocimiento, visa Resolucion y deriva
Planificacion y % dia a Gerencia
Presupuesto.
X Gerencia Sub Regional 10 > Firma  resolucién  deriva a  tramite
B} documentario para su numeracién,
Y dia I .
distiibucién y archivo.
» Recibe Resolucién  con  antecedentes
originales y la deriva a la oficina de
X1 Equipo de Abastecimient 1 2 di Contrataciones para su registro y publicacion
Quipo de Abastecimientos ras det PAC en ef SEACE, en un plazo No mayor
a Cinco (05) dias Mabiles despues de su
aprobacién
TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA MES
25 08

AN |
2016

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PING GONZALES GOMEZ

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.

I LRSI
SANG LTy

S m o m oo oafn
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
Reégién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Enfidad : Gerencia Sub Regional Luciano Casiillo Colonna

2.- Nombre de la Unidad Orgénica : Cficina Sub Regional de Administracion
Equipo Abastecimiento

3.- Nombre del Procedimiento : madificaciones (inclusiones y exclusiones)
del Plan Anuai de Contrataciones (PAC)

4.- Codigo de la Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento : 401300 -54

5.- Finalidad de! Procedimiento s Incluir o Excluir Procedimientos de Seleccién en cumpiimiento del Articulo
6° del Reglamento de la Ley N° 30225 - Ley de Confrataciones y de fa Directiva N° 003-2016-0OSCE/CD

é.- Clusificacién

é.1.- Sustantivo: 6.2 Adjetivo:
L] [ X ]
7.- Vigencia
7.1.-Vigente 7.2.-Propuesto
[ ]
8.- Tiempo de duracian (aprox.) 9.- Frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)
Dias | Semana | Meses Diario Semancai Mensual Anual
05 15

10. REQUISITOS:
a).- Necesidad del Area Usuaria para su modificacian para poder llevar ¢ cabo su convocatoria

Teniendo en consideracién sl valor referencial

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ETA Q SECUEN DE £
PAS UNIDAD ORGANICA CIA DURACI DESCRIPCION
ON
Unidades Orgéanicas 1 . . . o _
! » Bolicitan Iz ejecucion de procedimientos de seleccion
para la adquisicién de Bienes, coniratacidn de
1 dia Servicios, obras o consultorias de Obra, o la
exclusién de un procedimiento que no se realizara
Equipo de 2 Recibe y evalta requerimiento, si procedimiento se
i Abastecimientos encuentra en el PAC o NO dispone a la oficina de
Contrataciones Tramitar su exclusion o inclusion en
el PAC, respectivamente
3 * Responsable de la Oficina de Contratacion, procede
. a tramitar la inclusion o exclusion del Procedimiento
1 Dia de Seleccion requerido, proyecta Resolucién deriva a
OSRA para vizacién
. ; 4
H] Oficina Sub Regional de 1/2dia | » Jefe de ta Oficina toma conocimiento, visa la
Administracion resotucién y deriva a OSRPP para su V°B°
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ETA < SECUEN DE :
pAS UNIDAD ORGANICA CIA DURACI DESCRIPCION
ON
v Oficina Sub Regional de 5 ¥ Jefe de Oficina toma conocimiento, visa la resolucion
Planificacién y 1/2 dia y deriva a la OSRAL para su V°B®.
Presupuesto
\4 Oficina Sub Regional de 6 » Jefe de Oficina toma conocimiento, visa la resofucion
Asesorfa Legal 112 dia y deriva a Gerencia Para su Firma,
¥ Gerente toma conocimiento, firma la resolucién,
Vi Gerencia Sub Regional 7 1/2 dia Deriva a Tramite Documentario para que registre,
numere y distribuya Resolucidn
Oficina Sub Regional de 8 > Jefe de OSRA Recibe Resolucién y deriva al
Vil Administracion o responsable del Equipo de Abastecimientos para su
12 dla tramite correspondiente
9 » Recibe Resolucion con antecedentes y dispone al
Responsable de las Oficina de Contrataciones, a
Equipo de . través del usuario y claves de acceso en el SEACE.
vill Abastecimientos 1dla Registrar Resolucién Gerencial asl como las
modificaciones efectuadas en ef PAC. Debe tenerse
en cuenta que existe un plazo maximo de 5 dias
héabiles luegoe de emitida la Resolucién
» TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES ARO

0% 2016

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONZALES GOMEZ

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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lﬁ'gl GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA
i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre de! Procedimiento

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Sub Regional Luciano Castille Colonna.

Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo Abuastecimiento

Elaboracién de kardex del Almacén

4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica  y N° de Procedimiento

5.- Finalidad def Procedimiento

4.~ Clasificacién

&.1.- Sustantivo:

]

7.- Vigencia

7.1.-Vigente

7 .2.-Propuesto

8.- Tiempo de duracién {aprox.)

Dias | Semana | Meses

G5

10. REQUISITOS:

a) Pedido de Comprobante de Salida Pecosa.

1%. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

6.2

401300-55

: Consolidar  en forma mensual los Ingresos v Salidas de
Bienes def Almacén, para ser conciliados con ia informacion del Equipe de Contabilidad

Adjetivo:

L]

]

¥.- frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)

Diario

Semanal Mensual Anual

80

ETA
PAS

UNIDAD ORGANICA

SECu
ENCIA

TIEMPO
DE
DURACI
ON

DESCRIPCION

Equipo de
Abastecimientos

% dia

» Las Ordenes de Compra y Pecosas ofiginales vy

refrendadas por Almacén son derivadas al responsabie
de Kardex

Responsable de Kardex reporta los ingresos y salidas del
almacén seguin el SIGA, los revisa con los documentos
Originales.

2 dias

Kardista Solicita al responsable elaborar tas O/C [e
alcance la conciliacion mensual para comprarlas con las
Pélizas de Entrada. Mensualmente reporta el Cuadro de!
Movimiento Mensual de Almacén y Pélizas de Entrada ¥
Salida, por fuente de financiamiento., Adicionalmente con
frecuencia semestral reporta el Cuadro de Inventaric de
Existencias Flsicas, conciliado con e! Movimiento del
Kardex. Los cuadros son visades por ef tesponsable de
Kardex, fesponsable de Almacén y la firma el
responsable de! Equipo de Abastecimientos y con
Memorandum son derivados al Responsable dej Equipo
de Contabitidad.

Equipo de Contabilidad

Toma conocimiento de los cuadros impresos, deriva a los
responsables para que procedan & su verificacién de
acuerdo aios compromisos Devengadoes durante ef mes
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIVIENTO

La informacién alcanzada es contabilizada en el SIAF-SP

TIEMPO
ETA SECU DE E
PAS UNIDAD ORGANICA ENGIA DURACI DESCRIPCION
ON
Correspondiente. Los cuadros son utilizados para
registrar y conciliar las Cuentas de Almacén para la
elaboracién de los Estados Financieros
5 » ¢ Bon conformes los cuadros?
¥ Cuadros no conformes
: ¥ Devuelve a Kardex para su verificacion, maodificacion y
8 % dia subsanar incongruencias y se retrae a la secuencia N° 1
* Cuadros conformes
7 1 dia

» TERMINC DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

1A

MES

ARIO

25

08

2016

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONZALES GOMEZ

T4. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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@'ﬁa GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
Py

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nembre de la Entidad

2.- Nombre de o Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

Gerencia Suk Regional Luciano Caslillo Colonna.

Cficina Sub Regional de Administracion
Equipo Abastecimiento

Inventario Fisico de Almacén

4.- Cédige de lo Unidad Orgdnica  y N° de Procedimiento

5.- Findlidad del Procedimiento

é.- Clasificacién

6.1.- Sustantivo: 6.2

[ ]

7.- Vigencia

7.1.-Vigente

8.- Tiempo de duracién (aprox.}

Dias

Semana | Meses

15

10. REQUISITOS:

a) De acuerdo a la Normatividad vigente 02 Inventarios Semestrales

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

401300-56

Establecer un mecanismo para verificar ia existencid fisica de los
bienes almacenados, conciliarios con los registros de Kardex v ios saldos de la cuentas de los Estados
Financieros

Adjetivo:

7.2.-Propuesto

(]

.- Frecuencia (N° de veces que se repite ef procedimiento}

Diarfo

Semanal Mensuai Anual

02

TIEMPO
ETA i SECUE DE :
PAS UNIDAD ORGANICA NCIA BURAC] DESCRIPCION
ON
! Oficina Sub regional de 1 %dia | > El jefe de OSRA emite Memorandum dirigido al
Administracion responsable de  Abastecimientos sobre la
Pregramacién de Inventario Fisico  segdn
actividades desciitas en el Plan Operativo
Institucional
i Equipe de Abastecimientos 2 » El  responsable de Abastecimientos foma
conocimiente y propone a OSRA la designacitn del
equipo responsable  del Inventario Fisico de
% ol Almacén. El equipo o conforman Tres Miembros
= cia (Respensable de Abastecimientos, Responsable de
Contabilidad y un miembro que es designhado por
Jefe de OSRA)
Oficina Sub regional de 3 » Jefe de OSRA emite Memorandum de conformacion
Administracién del comité y deriva a la Oficina de Asesoria Legal
% dia para su ejecucion.
ik Oficina Sub regional de . > Proyecta documento resclutivo, que sera derivado a
Asesoria Legal
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& GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETA
PAS

UNIDAD ORGANICA

SECUE
NCiA

TIEMPO
DE
DURACI
ON

DESCRIPCION

OSRA para su respectiva vizacidn.

Oficina Sub regicnal de
Administracion

wvi

Gerencia Sub Regional

% dla

¥ Jefe de OSRA Revisa, visa y envia resolucién a
Gerencia para su firma,

» Gerencia firma el documento resolutivo y lo deriva a
OSRA para su tramite.

Equipo de Abastecimientos

1 dia

> El  responsable de Abastecimientos toma
conocimiento del documento de designacién y
elabora el Instuctivo Gula para la toma de
inventaric fisico del almacén a fa GSRLCC

Equipo de Toma de
Inventario

7 dias

#» Cada integrante del equipo de inventario toma
conocimiento del Instructivo Guia y acuerdan el
cronograma de ejecucién del inventario fisico. En ia
fecha establecida en el cronograma de trabajo se
constituyen en el Almacén para llevar a cabo el
Inventario fisico.

1 dia

¥ Se firma el Acta de Inicio de Inventario con fecha y
hora programada con presencia del responsable de
Almacén, veedor de la ORCI e integrantes del
Equipo de Inventario Fisico. La modalidad de la
toma de inventario a criterio de los integrantes del
comité. El inventario estd clasificado en a)
materiales en stock de almacén, b) material en
transito y ¢) material en depésito.

10

Yz dfa

> Culminando el inventario fisico, el Presidente def
Equipo de Inventario procede a elaborar et Acta de
Termino de Inventario, se incluye algin alcance u
observacion suscitada durante el  inventario.
Finalmente se elabora el informe a OSRA con copia
al responsable de Abastecimientos y Almacén
afectando  observaciones y recomendaciones,
priorizando la baja de bienes en desuso y
conformacion del Comité de Altas y Bajas de bienes
en Almacén,

Oficina Sub regionai de
Administracién

11

Equipo de Abastecimientos

12

1/2dla

¥ £l Jefe de OSRA toma conocimiento del informe del
equipo de inventario fisico y dispone la conciliacion
del inventario fisico con el movimiento kardex y las
cuentas de almacén de los Estados Financieros

* Responsable de Abastecimientos toma
conocimiento de fa disposicion de la conciliacion y
dispone que los responsables de Almacén y del
Movimiento de Kardex efectiien la conciliacion

¢Existe diferencia fisica de bienes?

Oficina Sub regional de
Administracion

13

% dia

» Se elabora el Cuadro de Faltantes y Sobrantes. El
responsable de Almacén sustenta la diferencia con
tas Ordenes de Compra, PECOSA o Notas de
Entrada a Almacén (NEA).
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a4 GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTHLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ETA i SECUE DE A
PAS UNIDAD ORGANICA NCIA BURACI DESCRIPCION
ON
No existe diferencia fisica de bienes
» Los responsables elaboran un informe de
% di conciliacién  dirigidc al  Responsable  de
a Abastecimientos
Equipo de Abastecimientos 14 »Informe lo deriva al Jefe de OSRA para su
conocimiento  y  posteriormente  derivar a
Contabilidad.
Oificina Sub regional de 15 ¥% dia » Elresponsable de contabilidad toma conocimiento y
Administracién deriva lo actuado al responsable del manejo de ia
Cuenta Almacén para su conciliacién con la
indicada cuenta.

16 » Responsable del Equipe de Contabilidad toma
conocimiento y deriva lo actuado al responsable del
manejo de la Cuenta Almacén para su congiliacion,

1 dia . S . .
Es decir, para saber si existe diferencia entre lo
informado por el Responsable de Abastecimientos y
ia Cuenta de Almacén.
» Hay diferencia
17 » Regresa a la frecuencia N° 12,
18 Neo hay diferencia.
» Se valida fo informadeo por Responsable de
v di Abastecimientos con la Cuenta de Almacén en la
a efaboracion de los £° F°
19 TERMINA PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.,

DIA

_MES

ANO

04

2014

14,

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINC GONZALES CGOMEZ

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad : Gerencia Sub Reglonal Luciano Castillo Colonna.
2.- Nombre de la Unidad Orgénica : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo Abastecimiento
3.- Nombre dei Procedimiento : Toma de Inventario de Bienes Muebles
4.- Codigo de la Unidad Orgénica y N° de Procedimienio : 401300-57
5.- Finalidad del Procedimienio : Verificar ia Existencia y el Estado de conservacion de los bienes

muebles de propiedad de la GSRLCC

é.- Clasificaciéon

4.1.- Sustantivo: 6.2 Adjetivo:
L]
7.- Vigencia
7.1.-Vigente 7 2.-Propuesto
L]
8.- Tiempo de duracién {aprox.) 9.- Frecuencia {N° de veces que se repite el procedimiento)
Dios | Semana | Meses Dicrio Semanal Mensual Anual
30 01

10. REQUISITOS:

aj De acuerdo a la Nomatividad vigente 1 Inventario anual

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMP
ETAP SEcu O DE 5
AS UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURA DESCRIPCION
CION
| Oficina Sub Regional de 1 1% di Jefe de Osra Autorizar la realizacion del inventario de
Administracion < dia Bienes Muebles
il Equipo de 2 > El Responsable de Abastecimiente toma conocimiento y
Abastecimientos propone la designacién del equipo responsable del
¥ dia inventario de Bienes Muebles y lo deriva administracion
para su framite correspondiente
i Oficina Sub Regional de 3 e dt » Toma Conocimiento de propuesta y eleva a Gerencia
Administracion # dia para su autorizacion
Gerencia Sub Regional 4 » Recibe propuesta y autoriza a OSRAL proyectar
v Y2 dia Resolucién de Designacion
v Oficina Sub Regional de 5 2 dias | » Proyecta, revisa y Visa la Resolucién, v la deriva & OSRA
Asesorfa legal para Su vizacién
v Gerencia Sub Regional 6 1 dia | *Visay firma Resolucién, y autoriza notifica a equipo de
Contabilidad, Contro! Patrimonial, miembros del Comité
VH Equipo de 7 > Dispene al Comité el jnicio de la toma de inventario fisico
Abastecimientos, % dia de los biengs:mudhisyg traves del acta y cronograma de
trabajo <0 OSRLCE g
' - -3
| ™

130

R




: gra GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTILLO COLONNA
y xidn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP
AS

UNIDAD ORGANICA

SECU
ENCIA

TIEMP
O DE
DURA
CION

DESCRIPCIGN

Vi

Oficina Sub Regionat de
Administracion

% dia

» Tomar cenocimiento y comunica a las Unidades
Organicas 3 fin de que brinden las facilidades del caso

Comité de Inventario.

Y2 dia

» El comité se retine y fima el Acta de Instalacién de
instalacién del comité, elabora plan de trabajo ¥
cronograma de ejecucion del inventario.

10

17
dias

»Segln cronpgrama el comité realiza la verificacion de fos
bienes muebles, con presencia del responsable de Control
Patrimonial.

1"

1 dia

* Finallzado el inventario el Presidente del Comité procede
a elaborar el Acta de Término de lnventario, Finalmente
se elabora el Informe a OSRA efectuando observaciones
y recomendaciones, priorizando la baja de bienes en
desuso y conformacién del Comité de Altas y bajas de
bienes Muebles Verificar bienes,
con copia al respensable de Abastecimiento y Controi
Patrimonial

Cficina Sub Regional de
Administracian

12

¥ dia

¥ El Jefe de OSRA toma conocimienio del nforme del
Comité de Inventario Fisico de Bienes Muebles y dispone
la conciliacién del inventarie Fisico con los Estados
Financieros.

Xl

Equipo de
Abastecimientos

13

% dia

» Toma conocimiento y dispone que los responsables de
Control Patrimoniai efectien la conciliacién.

14

2 dias

» El responsable de Control Patrimonial elabora un
informe de concilizcion dirigide al Jefe OSRA, este a su
vez con Mermorandum lo deriva al Responsable de del
Equipo de Contabilidad

Xi

Equipo de Contabilidad

15

% dia

» El responsable de Contabildad toma conhocimiento y
deriva le actuado al responsable del maneje de la Cuenta
de Actives para su conciliacién con la indicada cuenta

# Se toma una decisibn. Si existe diferencia regresa a la
secuencia 11 Si NO existe pasa a la siguiente secuencia

16

2 dias

¥ Responsable del manejo de la Cuenta de Activo fijo
valida lo informado por Responsable de Abastecimiento-
Confrol Patrimenial, con la Cuenta de Active en la
elaboracion de los Estados Financieros

TERMINA PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

[ Dia

MES ARO

9 | 2016

13. RESPONSABLE

CPC LUIS DE PINO GONZALES GOMEZ

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA,

131
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