El Informe N° 197-2018—PRODUCE/OGPPM-OPM, de la Oficina de Planeamiento y
Modernizacion y el Memorando N° 1021-2018-PRODUCE/OGPPM de la Oficina General de

T N W B e Bl WS UE MR W

Que, de acuerdo al articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de
la Gestion del Estado, el proceso de modernizacion de la gestion de Estado tiene como
finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de
los recursos publicos, teniendo entre otros objetivos, alcanzar un Estado que se encuentre al
servicio de la ciudadania, que cuente con canales efectivos de participacion ciudadana y que

sea transparente en su gestion;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprob6 la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, la cual establece que la gestiéon pablica moderna es
una gestion orientada a resultados, entendiéndose por esta una gestion en la que los
funcionarios publicos se preocupan por entender las necesidades de los ciudadanos y
organizan tanto los procesos operativos 0 misionales como los de apoyo o soporte, con el fin
de transformar los insumos en bienes y servicios que arrojen como resultado la mayor
satisfaccion de los ciudadanos, garantizando sus derechos al menor costo posible;

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE, se aprueba el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de la Produccién, modificado por
Decreto Supremo N° 009-2017-PRODUCE;

Que, mediante la Resolucion Secretarial N° 054-2017-PRODUCE-SG, se aprobd la
Directiva General N° 004-2017-PRODUCE/SG ‘“Lineamientos para la Implementacion de la

Gestién por Procesos en el Ministerio de la Produccion”;

Procesos y Procedimientos del “Gestion Administrativa’ ha sido elaborado en forma

participativa con los profesionales y directores de las Oficinas de Abastecimiento y la Oficina
Aa Fiariicidn Cinactiva (i) nna ha cidn elahnradn an al marrn dal Narratn Qiinrama N0 NNA



2013-PCM vy la Directiva General N° 004-2017-PRODUCE/SG,; v, (iii) que debe ser aprobado
mediante Resolucién Directoral emitida por la Oficina General de Administracion,

De conformidad con el literal b) del numeral 6.3.2 y el literal d) del numeral 7.4 de la

46 del Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE:
SE RESUELVE:

Artlculo 1- Aprobar el Manual de Gestlon de Procesos y Procedlmlentos del

—~r -~

Articulo 3.- Remitir copia de la presente resoluciéon y del Manual de Gestion de
.Procesos y Procedimientos del proceso “Gestlon Administrativa” a las Oficinas de
Abastecimiento y Ejecucion Coactiva.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion Directoral en el Portal
Institucional del Ministerio de la Produccion (www.produce.gob.pe). ’
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OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, tiene como propdsito la identificacion de la
situacion actual de los procesos de nivel 1, procesos de nivel 2,..., procesos de nivel “n” que
forman parte del proceso de nivel 0 “Gestién Administrativa”, contribuyendo de esa manera con

el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos del Ministerio de la Produccion.
ALCANCE

El proceso nivel 0 “Gestién Administrativa” considera los siguientes procesos nivel 1: Gestion
de Abastecimiento y Gestion de Cobranza Coactiva, liderados por la Oficina de Abastecimiento
y la Oficina de Ejecucién Coactiva, oficinas que forman parte de la Oficina General de
Administracion.

TERMINOS Y DEFINICIONES DEL PROCESO
En la contratacion de bienes y servicios:

e Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines.

e Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en
general, consultoria en general y consultoria de obra. La mencién a consultoria se entiende
que alude a consultoria en general y consultoria de obras.

e Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién juridica dentro
de los alcances de la Ley y del presente Reglamento.

e Contratista: El proveedor que celebra un contrato con una Entidad de conformidad con las
disposiciones de la Ley y el Reglamento.

o Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones
bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

e Liquidacién de contrato: calculo técnico efectuado, bajo las condiciones normativas y
contractuales aplicables al contrato, que tiene como finalidad determinar el costo total del
contrato y su saldo econémico.

o Participante: Proveedor que ha realizado su registro para intervenir en un procedimiento
de seleccion.

e Prestaciéon: La ejecucion de la obra, la realizacion de la consultoria, la prestaciéon del
servicio o la entrega del bien cuya contratacion se regula en la Ley y en el presente
Reglamento.

e Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en
general, consultoria en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

+ Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en
que se ejecuta la contratacion de servicios en general, consultoria en general y consultoria
de obra. En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o
resultados y la extensidon del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Entidad
debe suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de
consultoria la preparacion de sus ofertas.

En el control de bienes muebles e inmuebles:

Pagina 4




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y | Codigo: MGPP — 82

PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA” Version: 1

Bienes Muebles: Son aquellos sefialados por el Codigo Civil Peruano.

Bien Patrimonial: Es aquel bien mueble de propiedad de una Entidad que se encuentra
contemplado en el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”, aprobado con
Resolucién N° 158-97-SBN y sus modificatorias.

Usuario del Bien Patrimonial: Son los siguientes del Ministerio de la Produccion:
Funcionarios, servidores nombrados y contratados, trabajadores contratados bajo la
modalidad CAS vy personal destacado de otras Entidades Publicas al Ministerio de la
Produccion.

En el mantenimiento de la infraestructura

Help Desck: Software en linea de gestion de incidencias, idéneo para servicios de gestion
de cualquier tipo. Permite tramitar las solicitudes de mantenimiento de los diferentes
organos, unidades organicas y programas del Ministerio de la Produccion.

Instalaciones: Conjunto de redes y equipos fijos que permiten el suministro y operaciones
de los servicios que ayudan a los edificios a cumplir las funciones para las de han sido
disefadas.

Mantenimiento Correctivo: Es aquel que consiste en la reparacion una vez que se ha
producido la falla o averia que ha originado el paro de la continuidad indefinida de las
instalaciones y equipos.

Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacién de equipos o instalaciones,
mediante la revisién a fin de evitar o mitigar las consecuencias de las fallas, previniendo los
incidentes antes que estos ocurran.

Solicitud de mantenimiento: Documento basico elaborado para el control y/o
programacion de las actividades, asi como para su manejo técnico y administrativo.

En la cobranza coactiva:

Obligado: Toda persona natural, juridica, sucesion indivisa, sociedad conyugal, sociedad
de hecho o similares que sea sujeto de un procedimiento de ejecucion coactiva.

Ejecutor Coactivo: Funcionario del Ministerio responsable del procedimiento de ejecucion
coactiva.

Auxiliar Coactivo: Servidor publico del Ministerio que tiene como funcién colaborar con el
Ejecutor Coactivo

Procedimiento: Conjunto de actos administrativos destinados al cumplimiento de la
ejecucion coactiva.

Obligacidn: Acreencia impaga de naturaleza no tributaria, debidamente actualizada y que
sea exigible coactivamente.

Deuda Coactiva: Monto total a pagar dentro del procedimiento que incluye los gastos,
costas e intereses legales generados, de corresponder, exigibles coactivamente.

Organos Sancionadores: Unidades Organicas del Ministerio con facultades
sancionadoras.

Organo Superior Competente: Es el 6rgano administrativo competente para conocer, en
segunda y ultima instancia administrativa, los procedimientos administrativos sancionadores
resueltos por el érgano sancionador.

Titulo de Ejecucion: Acto administrativo que determina una multa por infraccién del
obligado a la normativa vigente en las materias del Sector y sirve de sustento para el inicio
del procedimiento coactivo.

Accién Contencioso Administrativo: Proceso Judicial mediante el cual se impugna el
titulo de ejecucion.
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Revisién Judicial: Proceso judicial de revisién de la legalidad y cumplimiento de las normas
previstas para el inicio y tramite del procedimiento coactivo.

Recurso Impugnatorio: Procede la contradiccién frente a un acto administrativo que se
supone viola, desconoce o lesiona un derecho o interés legitimo.

Acto administrativo: Resolucion emitida por la autoridad administrativa.

BASE LEGAL

. Ley N° 29158, Ley Organica de Poder Ejecutivo.

. Ley 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

o Directiva N° 005-2017-OSCE/CD - Plan anual de Contrataciones/CD.

. Directiva 004-2017- PRODUCE/SG lineamientos para la contratacion de bienes y
servicios por montos iguales o inferiores a 8(ocho) Unidades Impositivas Tributarias (UIT)
en el Ministerio de la Produccion.

. Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de la Produccién y modificatorias.

. Ley N° 27314, Ley General de Residuos Sdlidos y su reglamento.

. Ley N° 28879, Ley de Servicios de Seguridad Privada.

o Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

. Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA Reglamento nacional de Edificaciones y sus
modificaciones.

o Ley N° 27157-Ley de Regularizacion de Edificaciones, del Procedimiento para la
Declaratoria de Fabrica y del Régimen de Unidades Inmobiliarias de Propiedad Exclusiva
y de Propiedad Comun.

. Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de la Produccion.

. Directiva N° 011-2016-PRODUCE/SG-0OGA.

. Procedimientos para la formulacién, tramite y atencién de solicitudes de mantenimiento
general en el Ministerio de la Produccion.

. T.U.O de la Ley 26979-Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, aprobado por D.S.
N° 018-2008-JUS (en adelante la LPEC).

. Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva, aprobado por D.S. N°
069-2003-EF (en adelante el RLPEC).

. Directiva General N° 010-2009-PRODUCE, aprobada mediante Resolucion Ministerial
N° 317-2009-PRODUCE de fecha 04.08.2009 — Directiva que regula el Procedimiento
de Ejecucién del Ministerio de la Produccion.

. Decreto Supremo N° 017-2017-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Fiscalizaciéon
y Sancién de la Actividad Pesquera y Acuicola.

. Decreto Legislativo N° 1272, que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - ey del Procedimiento Administrativo General.
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V. INVENTARIO DE PROCESOS

Caédigo Procesos

S2.1 Gestion de Abastecimiento 1
s2.1.1 | Contratar bien o servicio 2
S2.1.1.1 Elaborar Plan Anual de Contrataciones 3
S2.1.1.2 | Modificar Plan Anual de Contrataciones 3
S2.1.1.3 | Contratar bien y/o servicio menor o igual a 8 UIT 3

S211.4 Con’tratar el servicio de emision de boletos aéreos a través del Acuerdo Marco-
Perti Compras 3
S2.1.1.5 | Contratar bienes a través del Acuerdo Marco-Perd Compras 3
S2.1.1.6 | Contratar bien tipo licitacion publica 3
S2.1.1.7 | Contratar servicio tipo concurso publico 3
S2.1.1.8 | Contratar bien y/o servicio tipo adjudicacién simplificada 3
S2.1.1.9 | Contratar servicio tipo seleccion de consultor individual 3
S2.1.1.10 | Contratar bienes y/o servicio tipo comparacion de precios 3
S2.1.1.11 | Contratar bienes y/o servicio tipo subasta inversa electrénica 3
S2.1.1.12 | Contratar bien y/o servicio tipo contratacion directa 3
g2.1.2 | Controlar bienes muebles e inmuebles 2
S2.1.2.1 | Asignar bienes patrimoniales 3
S2.1.2.1.1 | Asignar y reasignar bienes patrimoniales a servidores 4
S2.1.2.1.2 | Asignar bienes patrimoniales por reposicion 4
S2.1.2.2 | Donar bienes patrimoniales 3
S2.1.2.2.1 | Donar bienes a centros educativos 4
S2.1.2.2.2 | Donar bienes a RAEE 4
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Cédigo Procesos Nivel
S2.1.2.2.3 | Donar bienes a instituciones privadas sin fines de lucro 4
S2.1.2.3 |Inventariar bienes patrimoniales 3
S2.1.2.4 | Facilitar bienes patrimoniales 3
S2.1.2.4.1 | Facilitar bienes muebles en afectacion o cesién en uso 4
S$2.1.2.4.2 | Trasladar bien fuera de una sede de la entidad 4
S2.1.2.5 | Evaluar continuidad de uso de bien mueble. 3
S2.1.2.6 |Inventariar bienes inmuebles 3
S$2.1.2.7 | Sanear bienes inmuebles 3
S2.1.2.8 | Adquirir bienes inmuebles 3
S2.1.2.7.1 | Adquirir bien inmueble por compra 4
S2.1.2.7.2 | Adquirir bien inmueble por afectacion de uso 4
S$2.1.2.9 | Facilitar bienes inmuebles en afectacion en uso 3
S2.1.3 |Mantener la infraestructura del ministerio 2
S2.1.3.1 | Mantener operatividad mobiliario y equipos 3
S2.1.3.2 | Mantener operatividad del sistema sanitario 3
S2.1.3.2.1 | Realizar mantenimiento preventivo del sistema sanitario 4
S$2.1.3.2.2 | Realizar mantenimiento correctivo del sistema sanitario 4
S2.1.3.3 | Mantener operatividad del sistema eléctrico 3
S2.1.3.3.1 | Realizar mantenimiento preventivo del sistema eléctrico 4
S$2.1.3.3.2 | Realizar mantenimiento correctivo del sistema eléctrico 4
S2.1.3.4 | Mantener operatividad de infraestructura 3
S2.1.3.4.1 | Realizar mantenimiento preventivo de infraestructura 4
S$2.1.3.4.2 | Realizar mantenimiento correctivo de infraestructura 4
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Cédigo Procesos Nivel
S2.1.3.5 | Mantener la operatividad de vehiculos 3
S2.1.3.5.1 | Realizar mantenimiento preventivo de vehiculos 4
S2.1.3.5.2 | Realizar mantenimiento correctivo de vehiculos 4
S2.1.3.6 | Transportar a servidores 3
S2.1.3.7 | Controlar abastecimiento de combustible 3
S2.1.3.8 | Supervisar servicio de limpieza 5
S2.1.3.9 | Supervisar servicio de seguridad 3
3214 | Realizar seguimiento de ejecucion contractual 2
S2.1.4.1 | Resolver la orden de compra u orden de servicio para montos menores o iguales
a 8UIT's 3
S2.1.4.2 | Resolver contrato por incumplimiento de obligaciones 3
S2.1.4.3 | Resolver contrato por acumulacién maxima de penalidades 3
S2.1.4.4 | Resolver contrato por paralizacién o reduccion de la prestacion 3
S2.1.4.5 | Resolver contrato por incumplimiento de pago u obligaciones esenciales 3
S2.1.4.6 |Resolver contrato por casos fortuito o fuerza mayor 3
S2.1.4.7 | Declarar nulidad de contrato 3
S2.2 Gestion de Cobranza Coactiva 1
S2.2.1 | Cobrar mediante embargo 2
s2.2.1.1 |Cobrar mediante embargo en forma de retencion bancaria 3
2212 Cobrar mediante embargo en forma de retencion del valor del decomiso 3
2213 Cobrar mediante embargo en forma de retencion a proveedores de plantas
"7 | pesqueras 3
S2.2.1.4 | Cobrar mediante embargo a bienes registrados en SUNARP 3
S2.2.1.5 | Cobrar mediante embargo en forma de depdsito sin extraccion 3
g2.2.2 | Suspender el Procedimiento de Ejecucion Coactiva 2
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VL.

DIAGRAMA DE BLOQUES

PROVEEDORES

E-Oficina General de
Administracion

'
I
A e !

-Institucién educativas!
-Entidades Publicas |

-Instituciones privadas;
sin fines de lucro.

Fmmmm

___________________________

o)
o)
>

-Area Usuaria.
-Servidores.

-Direccion General
de Supervisién
Fiscalizacidony
Sancién

-Oficina General de |
‘Administracion —
Oficina de Tesoreria. |

'
!
il
[ S

E-Oficina General dei
! Administracion -
! Oficina de Ejecucion;
E Coactiva i

Imagen N° 1. Diagrama de bloques del proceso de Nivel 0

“Gestion Administrativa”

-Normatividad Especifica

-Cuadro de necesidades.
-Necesidad de bienes y/o servicios

-Presupuesto Institucional

-Oferta de bienes y/o servicios

-Base Normativa

-Informe de Conformidad
-Informe de area técnica especifica

-Descargos

-Base Normativa

-Solicitud de bienes en donacién
-Solicitud de bienes muebles en
afectacion o cesidn en uso.

- Resolucion autorizando iniciar

gestiones para donacion de bienes RAEE
- Necesidad de adquirir un inmueble

- Requerimiento de mantenimiento
- Incidente en sistema eléctrico o sanitario

- Requerimiento de movilidad
- Requerimiento de limpieza

-Existe un acto firme o consentido
confirmando la sancién.

-Transcurre 3 meses de notificada
la resolucion de CONAS.

-Resolucién Directoral de

devolucién de decomiso.

-Pago, producto de una medida
cautelar que cubre la deuda.

-Solicitud de suspension del
Procedimiento de Ejecucién

N H
C L

Hfu
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VILI. FICHAS DE PROCESOS, FICHAS DE PROCEDIMIENTOS Y MODELOS DESCRIPTIVOS DE LOS PROCESOS.
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 Codigo:  S2
Versioén: | 1

1.NOMBRE DEL
PROCESO
2. OBJETIVO

Gestion Administrativa

Gestionar efectivamente la disposiciéon de los bienes y | 5. REQUISITOS

servicios; asi como las acciones vinculadas a la gestion
de los bienes patrimoniales y servicios generales, los
cuales son necesarios para el adecuado funcionamiento
de PRODUCE.

Gestionar y supervisar los procesos de la ejecucién
coactiva en el marco de la normatividad vigente para una
eficaz gestion de cobranzas.

4. DUENO DEL
PROCESO

Pagina 11

Director(a) de la Oficina General de Administracion

Ley N° 29158, Ley Organica de Poder Ejecutivo.

Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

Directiva N° 005-2017-OSCE/CD - Plan anual de
Contrataciones/CD.

Directiva 004-2017- PRODUCE/SG lineamientos para
la contratacion de bienes y servicios por montos
iguales o inferiores a 8(ocho) Unidades impositivas
Tributarias (UIT) en el Ministerio de la Produccion.
Decreto Legislativo 1047-Ley de Organizacion y
Funciones de PRODUCE.

Ley N° 27314, Ley General de Residuos Sdlidos y su
reglamento.

Ley N° 28879, Ley de Servicios de Seguridad Privada.
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA Reglamento
nacional de Edificaciones y sus modificaciones.

Ley N° 27157-Ley de Regularizacién de Edificaciones,
del Procedimiento para la Declaratoria de Fabrica y del
Régimen de Unidades Inmobiliarias de Propiedad
Exclusiva y de Propiedad Comun.

Directiva N° 011-2016-PRODUCE/SG-OGA.
Procedimientos para la formulacién, tramite y atencion
de solicitudes de mantenimiento general en el
Ministerio de la Produccién.
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T.U.O de la Ley 26979-Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, aprobado por D.S. N° 018-2008-
JUS (en adelante la LPEC).

Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva, aprobado por D.S. N° 069-2003-EF (en
adelante el RLPEC).

Directiva General N° 010-2009-PRODUCE, aprobada
mediante Resoluciéon Ministerial N° 317-2009-
PRODUCE de fecha 04.08.2009 — Directiva que regula
el Procedimiento de Ejecucion del Ministerio de la
Produccion.

3. ALCANCE El proceso de Gestion Administrativa empieza con el | 6. Soporte

asesoramiento en los actos preparatorios para la | CLASIFICACION

formulaciéon del requerimiento de las areas usuarias y

culmina con la disponibilidad del bien o servicio o con la

resolucion de contrato por incumplimiento.

El proceso de Gestion Administrativa también

comprende el proceso de Cobranza Coactiva que inicia

con la evaluacion del titulo de ejecucién y culmina con la

suspension definitiva del procedimiento coactivo.

DESCRIPCION DEL PROCESO
7. PROVEEDORES 8. ENTRADAS 9. PROCESOS NIVEL 1 10. SALIDAS 11. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE BIENES
Y/O SERVICIOS
Proveedores de bienesy © Requerimiento de ¢ Gestion de Abastecimiento e Bien / servicio entregado al |e Proveedores de bienes y
servicios bienes/servicios. e Gestion de Ejecucion Coactiva area usuaria. servicios
Administrados e Memorando/Oficio de e Contratos, Ordenes de ¢ Administrados
Unidades Organicas (Areas | exigibilidad coactiva y Servicio y Ordenes de ¢ Unidades Organicas (Areas
Usuarias) otros documentos Compra (al proveedor) Usuarias)
Entidades del Estado del relacionados al titulo de e Resoluciones de Ejecucion e Entidades del Sistema
Nivel Central, Regional y ejecucion y a la Coactiva y otros Financiero y AFPs.
Local cobranza coactiva. relacionados a la cobranza
coactiva.
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e Documentacion Interna
y Externa.

¢ Resoluciones, Autos,
Decretos y Sentencias
Judiciales.

e Escritos de contestacion de |e Entidades del Estado del
demanda. Nivel Central, Regional y
e Resoluciones Directorales Local

12. INDICADORES DEL PROCESO

13. REGISTROS

Resolucién Directoral

Reportes del SIGA — Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
Carpeta compartida Contrataciones < a 8 UIT

Carpeta compartida Procedimientos de Seleccion

Expedientes de resolucion de contratos.

Resultado de encuestas de satisfaccion

Cuadernos de incidencias sobre seguridad

Informes de incidencias de seguridad

Registros de mesa de ayuda de servicios Generales

Base general de titulos de ejecucion.

Sistema de Informacién para el Control Sancionador Virtual - CONSAV.
MATRIZ de Resoluciones.
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[

14. INDICADORES

Porcentaje de requerimientos de bienes y servicios atendidos en el
plazo respecto al total de requerimientos. (Qy S)

Nivel de procesos Desierto respecto del total convocados.

Nivel de procesos Nulos del total convocados.

Porcentaje de contratos resueltos por incumplimiento del contratista
respecto al total de contratos resueltos

Porcentaje de Solicitudes atendidos respecto al total de solicitudes
Nivel de cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo
Porcentaje de Nivel de satisfaccion de areas usuarias.

Porcentaje de bienes faltantes respecto al total de bienes registrados.
Nivel de cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo

% Nivel de satisfaccion de areas usuarias.

% de contratos resueltos del contratista respecto al total de contratos
suscritos

Porcentaje de titulos exigibles coactivamente respecto al total de los
titulos de ejecuciéon enviados por los érganos sancionadores.
Tiempo promedio de validacién por titulo.

Ejecucion de las medidas cautelares emitidas mensual, respecto del
total de las medidas cautelares mensual.

Monto recaudado real mensual / Monto recaudado programado
mensual.

Porcentaje de los procedimientos coactivos suspendidos por pagos,
respecto al total de las solicitudes ingresadas trimestralmente.
Porcentaje de los procedimientos coactivos suspendidos, respecto al
total de las solicitudes ingresadas trimestralmente.
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7.1 S2.1 - Gestion de Abastecimiento
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Cédigo:  S2.1
Version: | 1

Fecha: 04/09/2017
NOMBRE DEL | Gestionar de Abastecimiento
PROCESO
OBJETIVO Gestionar efectivamente la disposicion de los bienes y servicios; asi como las acciones vinculadas a la gestion de los bienes patrimoniales
y servicios generales, los cuales son necesarios para el adecuado funcionamiento de PRODUCE.

DESCRIPCION | El proceso empieza con el asesoramiento en los actos preparatorios para la formulacién del requerimiento de las areas usuarias y culmina
con la disponibilidad del bien o servicio o con la resolucién de contrato por incumplimiento, asi como las acciones vinculadas a la gestion de
los bienes patrimoniales y servicios generales, los cuales son necesarios para el adecuado funcionamiento de PRODUCE.

ALCANCE Inicio: Con la necesidad de un bien o servicio del area usuaria / Solicitud de Atencién de Control patrimonial y servicios generales
Fin: El area usuaria cuenta con la disponibilidad del bien o servicio / entrega del servicio de control patrimonial y de servicios generales
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS NIVEL 2 SALIDAS DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

e Areas usuarias e Requerimientos e Contratar bien o servicio ¢ Bienes y servicios e Areas Usuarias
e Contratista ¢ Cotizaciones o Controlar bienes muebles e inmuebles adquiridos ¢ Entidades receptoras
e Empresas del rubro e Certificado de Crédito e Mantener la infraestructura del ¢ Registro del bien e Comision de Inventario
e Contratacion de bienes y presupuestal. ministerio ¢ Ficha de movimiento | e Of. Contabilidad.

servicios ¢ Resoluciones. ¢ Realizar seguimiento de ejecucion de ¢ Resoluciones de baja | e Contratistas
¢ Oficina de Abastecimiento. | e Autorizaciones. (Proveido) | contratos ¢ Resoluciones de e OSCE.
¢ Oficina General de ¢ Bienes muebles e donacion

Planeamiento Presupuesto inmuebles. ¢ Informe de Inventario

y Modernizacion- e Informe del servicio. Anual

PRODUCE. ¢ Servicios ¢ Resolucion de
¢ Oficina General de e Bienes muebles e afectacion en uso.

Administracién — inmuebles. ¢ Informe de

PRODUCE. « Solicitud de Atencion supervision
¢ Alta Direccion. (Help Desk) e Maquinaria operativa

¢ Plan de Mantenimiento e Equipos Operativos
preventivo.
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Organismo supervisor de e Orden de Compra / Orden
las Contrataciones del de servicio o contratos
Estado — OSCE. .

SUNAT e Entregables

SUNARP ¢ Bienes o servicios

e Comprobantes de pago.

¢ Solicitudes de ampliacion
de plazos

¢ Informes de Conformidad
o Informes de
observaciones o
incumplimiento.

REGISTROS

SIGA - Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
Carpeta compartida Contrataciones < a 8 UIT
Carpeta compartida Procedimientos de Seleccién.
Informe de inventario anual

Informes de atencién

Registros de mesa de ayuda de servicios Generales
Carpeta compartida Ejecucién Contractual
Expedientes de resolucion de contratos

Pagina 15

¢ Mobiliario en buen
estado

e Sistema sanitario
operativo

¢ Sistema eléctrico
Operativo

¢ Infraestructura en
buen estado.

o Expediente armado
para pago.

e Contrato resuelto o
laudo arbitral

INDICADORES

% de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo respecto al
total de requerimientos. (Q y S)

Nivel de procesos Desierto respecto del total convocados.

Nivel de procesos Nulos del total convocados.

% de bienes faltantes respecto al total de bienes registrados.

% de Solicitudes atendidos respecto al total de solicitudes

Nivel de cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo

% Nivel de satisfaccion de areas usuarias.

% de contratos resueltos del contratista respecto al total de contratos
suscritos

% de contratos resueltos por incumplimiento del contratista respecto al total
de contratos resueltos




) Cadigo: MGPP — S2
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“GESTION ADMINISTRATIVA”

PRODUCE

Organismo supervisor de
las  Contrataciones del
Estado — OSCE
Proveedores de bienes y
servicios

Oficina de Abastecimiento-
PRODUCE

Oficina General de
Administracion - PRODUCE

de Apertura

Certificado de crédito
presupuestario o formato
de prevision presupuestal

Oferta del postor

Normatividad especifica
para contratar bien o
servicio

e Contratar el servicio de emisiéon de
boletos aéreos a través del Acuerdo
Marco-Pert Compras

e Contratar bienes a través del Acuerdo
Marco-Peru Compras

¢ Contratar bien tipo licitacidn publica

e Contratar servicio tipo concurso publico

e Contratar bien y/o servicio tipo
adjudicacién simplificada

e Contratar servicio tipo seleccién de
consultor individual

e Contratar bienes y/o servicio tipo
comparacion de precios
e Contratar bienes y/o servicio tipo

subasta inversa electronica
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Version: 1
711 S2.1.1 - Contratar bien o servicio
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Codigo: | S2.1.1
Version: | 1
Fecha: 06/12/2017
NOMBRE DEL | Contratar bien y/o servicio
PROCESO
OBJETIVO Brindar bienes y/o servicios a las areas del ministerio para el desarrollo de sus funciones
DESCRIPCION | El proceso inicia cuando un area usuaria tiene una necesidad de un bien o servicio, continua con la formalizacién del perdido a la Oficina
de abastecimiento, la cual a través de la aplicacién de la normativa vigente contrata el bien o servicio y lo pone a disposicion del area
usuaria de manera oportuna.
ALCANCE Inicio: Con la necesidad de un bien o servicio del area usuaria
Fin: El area usuaria cuenta con la disponibilidad del bien o servicio.

PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS NIVEL 3 SALIDAS DESTINATARIO
Areas usuarias Cuadro de necesidades e Elaborar Plan Anual de Contrataciones | e Plan Anual de e Areas Usuarias
Oficina General de | ¢ Requerimiento del bien o | ® Modificar Plan Anual de Contrataciones Contrataciones
y Modernizacién- Presupuesto Institucional a8 ulT * Bien adquirido
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e Contratar bien y/o servicio tipo
contratacion directa
REGISTROS INDICADORES
e SIGA - Sistema Integrado de Gestion Administrativa. * Porcentaje de requerimientos de bienes y servicios atendidos en el plazo
e Carpeta compartida Contrataciones < a 8 UIT respecto al total de requerimientos (Q y S).
e Carpeta compartida Procedimientos de Seleccion. * Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados

* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.
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7111 S2.1.1.1 - Elaborar Plan Anual de Contrataciones
Codigo S21.1.1
FICHA DE PROCEDIMIENTO Versioén: |1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaborar Plan Anual de Contrataciones (PAC)

2. OBJETIVO

Asegurar la ejecucion adecuada, presupuestada y oportuna de la contratacion de bienes y/o servicios de montos mayores a 8 UIT's

3. ALCANCE

Inicio: con la comunicacién del techo presupuestal

Fin: con la publicaciéon y comunicacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

DESCRIPCION DEL PROCESO

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O

4. PROVEEDORES 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE
6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR BIENES Y/O SERVICIOS
- Oficina General de
Of|C|_ng ., General de Planificacion, Memorando - I
Planificacion, Presupuesto y . Oficina de Abastecimiento
Y oy Techo presupuestal | 1. Informar techo presupuestal Presupuesto y | informando techo .
Modernizacion/Oficina  de R - /Programacion
Presupuesto Modernizacién/Ofici | presupuestal
P na de Presupuesto
Oficina General de Oficina de Techo
Planificacion, Presupuesto y 2. Configurar techo presupuestal en o presupuestal . .
. s Techo presupuestal Abastecimiento : Area Usuaria
Modernizacion/Oficina  de SIGA /Programacion configurado en
Presupuesto 9 SIGA
- - .Techo presupuestal
Oficina de_ Abastecimiento configurado en SIGA Cuadro de | Oficina de Abastecimiento

/Programacion
.Area Usuaria

.Necesidad de bien
y/o servicio

3. Elaborar cuadro de necesidades

Area Usuaria

necesidades

/Programacion
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4. Elaborar Términos de Referencia

ylo Especificaciones  Técnicas.-
o . Términos de
En los Términos de referencia se . - I
; . Cuadro de o e ; . Referencia y/o | Oficina de Abastecimiento
Area Usuaria . especifican las caracteristicas de los | Area Usuaria e e
necesidades - Especificaciones | /Programacion
servicios a contratar y en las e
e L Técnicas
Especificaciones Técnicas se
especifican las caracteristicas de los
bienes a contratar.
Oficina de | Cuadro de| Ar .
i : Cuadro de . - . . Oficina de Abastecimiento
Area Usuaria ; 5. Consolidar los requerimientos Abastecimiento necesidades .
necesidades " . /Programacion
/Programacion consolidado
Términos de - -
: Oficina de | Solicitud de| Ar .
; . Referencia o] C . - ; . Oficina de Abastecimiento
Area Usuaria e 6. Solicitar indagacion de mercado Abastecimiento indagacion de L
Especificaciones " /Seleccion
e /Programacion mercado
Técnicas
7. Indagar precios del mercado.-
A través de las indagaciones del
o mercado, se determina el valor
Términos de . . -
: estimado de las contrataciones de | Oficina de .
; . Referencia ol - . . Indagacion del | 4 .
Area Usuaria e bienes, servicios y consultorias en | Abastecimiento Area Usuaria
Especificaciones . : i mercado
s general; asi como el costo|/Seleccion
Técnicas .
programado. Para dicho efecto debe
considerar la informacién que se utilizé
para valorizar los requerimientos en el
Cuadro Consolidado de Necesidades
8. Ajustar cuadro de necesidades o Cuadro de
Términos de referencia o] necesidades o]
Oficina de Abastecimiento | Indagacién del | Especificaciones Técnicas .-Se debe Area Usuaria Términos de | Oficina de Abastecimiento
/Seleccion mercado efectuar respetando elmonto referencia o | /Programacion
establecido en el proyecto de Especificaciones

Presupuesto Institucional

Técnicas ajustados
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.Cuadro de
necesidades,
Términos de -
i referencia o] Oficina de Oficina de Abastecimiento
Area Usuaria e 9. Elaborar Pre PAC Abastecimiento Pre PAC .
Especificaciones ” /Programacion
et /Programacion
Técnicas
.Proyecto de
Presupuesto
10. Elaborar Proyecto de PAC.-
Una vez aprobado el Presupuesto
Institucional de Apertura-PIA, en
coordinacién con las areas usuarias,
se ajusta el proyecto de PAC,
sujetandolo a los montos de los
Pre PAC créditos presupuestarios aprobados. Oficina de ge::(})lﬁgi%n
Oficina de Abastecimiento |’ NOTA: Durante el proceso de . ) Oficina General de
. .Proyecto de C - Abastecimiento Directoral que L .
/Programacion formulacion del PAC, la Oficina de ” Administracién
presupuesto .PIA - . /Programacion aprueba el PAC
Abastecimiento, coordina con las Informe

areas usuarias de donde provienen los
requerimientos, la OPM/OGPPM vy la
OP/OGPPM de la Entidad o las que
hagan sus veces, para realizar los
ajustes pertinentes a las necesidades,
a fin de articular el PAC con el POl y el
PIA.

.Oficina de Abastecimiento
/Programacion

.Proyecto
Resolucién
Directoral
aprueba el PAC

que

11. Otorgar
presupuestal

disponibilidad

Oficina General de
Planificacion,
Presupuesto y
Modernizacion/Ofici
na de Presupuesto

Memorando
otorgando
disponibilidad
presupuestal

Oficina de Abastecimiento
/Programacion
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12. Aprobar PAC.-
.Oficina de Abastecimiento | .Proyecto
/Programacion Resolucién EIl PAC es firmado por el Resolucion
.Oficina General de | Directoral que | Director(a)/OGA, visado por el|Oficina General de Directoral Oficina de Abastecimiento
Planificacion, Presupuesto y|aprueba el PAC |Asesor(a))/OGA y el Director(a)/OA. | Administracion /Programacion
Modernizacion/Oficina  de | .Disponibilidad Plazo maximo: dentro de los quince aprobando el PAC
Presupuesto presupuestal (15) d.h siguientes a la fecha de la
aprobacion del PIA
13. Registrar y publicar el PAC en
Oficina General de|Plan  Anual de SEACE.- Oflcmal ; de PAC registrado y|.Area Usuaria
Administracién Contrataciones . C Abastemmlgr)to publicado .OSCE
Plazo méaximo de publicacién del PAC | /Programacion
es de 5 d.h de aprobado el PAC
- Oficina de
ggrﬂ?naistracigeneral de g?:trataﬁ\igﬁzls de 14. Comunicar PAC a Areas Usuarias ﬁ:)brizt;%n;iggit‘]o PAC comunicado | Area Usuaria

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
 Carpeta compartida Procedimientos de Seleccién.

* Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados

* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.
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71.1.2 S2.1.1.2 - Modificar Plan Anual de Contrataciones
Codigo S211.2
FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Modificar Plan Anual de Contrataciones (PAC)

2. OBJETIVO

Asegurar la ejecucion adecuada, presupuestada y oportuna de la contratacion de bienes y/o servicios de montos mayores a 8 UIT's

3. ALCANCE

Inicio: con la necesidad de modificar el PAC

Fin: con la publicacion de la modificacién del PAC

DESCRIPCION DEL PROCESO

4. PROVEEDORES

6. PROCESOS NIVEL 3

5. ENTRADAS
6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR

7. SALIDAS

8. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE BIENES
Y/O SERVICIOS

Area Usuaria

1. Informar necesidad de
modificar el PAC.-

El PAC podra ser modificado
en cualquier momento,
durante el curso del ano
fiscal, cuando se tenga que

. - incluir o) excluir | Oficina
Necesidad de modificar . .
el PAC contrataciones, en caso que | Abastecimiento
se produzca una | /Seleccion

reprogramacion de las metas
institucionales propuestas o
una modificacion de la
asignacion presupuestal, asi
como cuando se modifique el
tipo de procedimiento de
seleccion previsto en el PAC

de

.Informe de necesidad
de modificar el PAC
.Requerimiento de bien o
servicio .Certificado
de crédito presupuestario
0 prevision presupuestal
.Resumen ejecutivo de
estudio de mercado

Oficina  de
/Programacion

Abastecimiento
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como resultado de Ia
actualizacion del valor
estimado.
.Informe de necesidad
de modificar el PAC
.Requerimiento de bien o
Oficina de | servicio Oficina de Oficina General de
Abastecimiento .Certificado de crédito | 2. Revisar documentacion Abastecimiento Documentos revisados . .,
- . - Administracién/Asesor
/Seleccion presupuestario o] /Programacion
previsién  presupuestal
.Resumen ejecutivo de
estudio de mercado
Oficina de . e, Oficina de | .Informe -
Abastecimiento Documentos revisados 3. Solicitar modificacion del Abastecimiento .Proyecto de Resolucion Of'C'T‘?‘ . General de
T PAC T . Administracién/Asesor
/Programacioén /Programacioén Directoral
.Requerimiento de bien o
Servicio
.Certificado de crédito
presupuestario o]
Oficina I de | prevision presupuestal . l Oficina General de . Oficina de  Abastecimiento
Abastecimiento .Resumen ejecutivo de | 4. Revisar documentacion L o Documentos revisados .
" . Administracién/Asesor /Programacion
/Seleccion estudio de
mercado.Informe de
necesidad de modificar
el PAC.Informe.Proyecto
de Resolucién Directoral
Oficina General de . ., Oflcma' . de Observaciones Oficina General de
. g Documentos revisados | 5. Subsanar observacion Abastecimiento . .,
Administracién/Asesor /Programacion subsanadas Administracién/Asesor
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Oficina de
Abastecimiento

/Seleccion

.Requerimiento de bien o
servicio

.Certificado de crédito
presupuestario o]
prevision  presupuestal
.Resumen ejecutivo de
estudio de mercado
.Informe de necesidad
de modificar el PAC
.Informe

.Proyecto de Resolucion
Directoral

6. Aprobar modificacién del
PAC.-

La Modificacion del PAC es
firmado por el
Director(a)/OGA, visado por
el Asesor(a))OGA vy el
Director(a)/OA

Oficina  General

de

Administracion/Directo

r

Directoral
de
de

.Resolucion
.Ficha informativa
expediente
contratacion

Oficina de Abastecimiento

/Programacion

Oficina General de
Administracion/Directo
r

PAC aprobado

7. Publicar modificacion del
PAC en SEACE -

El PAC modificado debera
ser publicado, dentro de los
(5) d.h siguientes a su
aprobacion

Oficina
Abastecimiento
/Programacion

de

PAC publicado Administrados

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

* Carpeta compartida Procedimientos de Seleccion.

* Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados

* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.
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7113 $2.1.1.3 - Contratar bien y/o servicio menor o igual a 8 UIT
Caodigo S.211.3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: |1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Contratar bien y/o servicio menor o igual a 8 UIT

2. OBJETIVO

Satisfacer los requerimientos de bienes y/o servicios, cuyos montos sean menores o iguales a 8 UIT's, de las areas usuarias del

Ministerio de la Produccion.

3. ALCANCE

Inicio: Con la necesidad de un bien o servicio del area usuaria

Fin: El area usuaria cuenta con la disponibilidad del bien o servicio.

DESCRIPCION DEL PROCESO

4. PROVEEDORES

6. PROCESOS NIVEL 3

5. ENTRADAS

6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR

7. SALIDAS

8. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE
BIENES Y/O SERVICIOS

Area Usuaria

1. Elaborar requerimiento de bien o
servicio.-

El requerimiento es registrado en el
SIGA, asimismo, debe cumplir con
lo sefialado en la Directiva N°004-
2017-PRODUCE/SG-0GA.

En el caso de locador de servicios,
el requerimiento incluye, entre
otros, el certificado presupuestario
0 prevision presupuestal

Necesidad del bien

y/o servicio Area Usuaria

Requerimiento
bien y/o servicio

de

Oficina de
Abastecimiento/Adquisici
ones

Area Usuaria

2. Revisar requerimiento de bien

Requerimiento de ylo servicio.- | Oficina de
bie?] o servicio Abastecimiento/
El requerimiento debe estar|Adquisiciones

conforme lo senalado en la

Requerimiento
revisado

Oficina de
Abastecimiento/Adquisici
ones
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Directiva N°004-2017-

PRODUCE/SG-0OGA.

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

Requerimiento de
bien y/lo servicio
revisado

3. Informar observaciones.-
Si el Area Usuaria no subsana las
observaciones dentro de las 24
horas de informadas, se procede a
la devolucion del requerimiento.

Oficina de
Abastecimiento/
Adquisiciones

Correo o Memorando
donde se indican las
observaciones al
requerimiento de bien
0 servicio

Area Usuaria

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

Correo o Memorando
donde se indican las
observaciones al
requerimiento de
bien y/o servicio

4. Subsanar observaciones

Area Usuaria

Correo o Memorando

subsanando

observaciones al
requerimiento del
servicio, Si
corresponde se

pueden hacer ajustes
a las Especificaciones
Técnicas o Términos
de Referencia.

Oficina de
Abastecimiento/Adquisici
ones

.Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones
.Postor

.Expediente
.Cotizacién de postor

5. Realizar
mercado.-

indagacion  de

La indagacion de mercado se
realiza conforme a lo indicado en el
numeral 6.2 de la Directiva N°004-
2017-PRODUCE/SG-OGA

Oficina de
Abastecimiento/
Adquisiciones

Cuadro comparativo
de precios (solo
cuando el numero de
cotizaciones es >= 2)

Oficina de
Abastecimiento/Adquisici
ones

.Registro de
certificacion en SIAF | Oficina General de
Oficina de Abastecimiento/ . 6. Registrar certificacion en el SIAF Oficina I de .Mgmorandum Planificacion,
e Expediente e o Abastecimiento/ | solicitando Presupuesto y
Adquisiciones y solicitar autorizacion . R R -
Adquisiciones autorizacion de | Modernizacion/Oficina de
certificado Presupuesto
presupuestario 0
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prevision
presupuestal
7. Autorizar certificado | Oficina General
. o e .. | Memorando que
presupuestario o] prevision | de Planificacion, ; e -
- o autoriza  certificado | Oficina de
Oficina de Abastecimiento/ . presupuestal.- Presupuesto vy ; L .
S Expediente R presupuestario o | Abastecimiento/Adquisici
Adquisiciones Modernizacién/O .
N . - formatos de prevision | ones
La autorizacion se registra en el |ficina de resupuestal
SIAF Presupuesto P P
- o Oficina de Oficina de
Oficina de Abastecimiento/ Expediente 8. Generar Orden de Compra / Abastecimiento/ Proyecto de Orden de Abastecimiento/Adquisici

Adquisiciones

Servicio en el SIGA - SIAF

Adquisiciones

Compra / Servicio

ones

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

.Expediente.Proyecto
de Orden de Compra
/ Servicio

9. Suscribir Orden de
Compra/Servicio.- La Orden de
Compra / Servicio, es firmada por
el Director(a) de la Oficina de
Abastecimiento y el Coordinador(a)
de Adquisicion.

Oficina de
Abastecimiento/
Adquisiciones

Orden de Compra /
Servicio suscrito

Oficina de
Abastecimiento/Adquisici
ones

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

.Orden de Compra /
Servicio
.Especificaciones

Técnicas ylo
Términos de
Referencia

10. Comunicar y Notificar Orden
Compra/Servicio.-

La notificacion se puede realizar
presencialmente o a través de
correo electrénico, para este ultimo
caso se debera tener en cuenta lo

siguiente:

- Notificar Orden de Compra
/Servicio, adjuntando las
Especificaciones  Técnicas o]

Términos de Referencia, al
contratista con copia al Area
Usuaria. Adicionalmente en el caso
de la contratacion de un bien,
comunica a Almacén la Orden de
Compra, adjuntando las

Oficina de
Abastecimiento/
Adquisiciones

Orden de Compra /
Servicio comunicada
y notificada

.Oficina de
Abastecimiento/Almacén
.Oficina de
Abastecimiento/Control
Patrimonial

.Contratista

Area Usuaria
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Especificaciones Técnicas, en el
caso de bienes patrimoniales,
comunica también a Control
Patrimonial.

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

Orden de Compra /
Servicio notificada vy
comunicada

11. Comunicar recepcion de Orden
de Compra/Servicio.-

El Plazo maximo que tiene el
contratista para que comunique la
recepcion de la Orden de Compra /
Servicio es de 3 dias calendario.

Contratista

Orden
Compra/Servicio
recepcionada

de

Oficina de
Abastecimiento/Adquisici
ones

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

Orden de Compra /
Servicio

12. Registrar la Orden de Compra/
Servicio en SEACE. -

El Plazo méximo es de 10 d.h del
mes siguiente de realizada la
contratacion.

Oficina de
Abastecimiento/
Adquisiciones

Orden
Compra/Servicio
publicado en SEACE

de

Administrados

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

Expediente

13. Derivar expediente a Ejecucion
Contractual

Oficina de
Abastecimiento/
Adquisiciones

Check List

Oficina de
Abastecimiento/Ejecucion
Contractual

Oficina de Abastecimiento/Almacén

.Orden de Compra
.Especificaciones

Técnicas

.Propuesta de
contratista

.Guia de remision
.Bien

.Opinién favorable de
Area Usuaria o Area
Técnica
Especializada

14. Revisar bien.-
.Revisar cantidad, estado de
conservacion, otras caracteristicas
(peso, color, etc.,)
.Se requiere la opinién favorable de
Area Usuaria/ Area Técnica

Especializada

Oficina de
Abastecimiento/A
Imacén

Bien revisado

Oficina de
Abastecimiento/Almacén

Oficina de Abastecimiento/Almacén

Bien revisado

15. Recepcionar bien

Oficina de
Abastecimiento/A
Imacén

Guia de remision
firmada por
responsable de

Almacén y V°B°

Oficina de
Abastecimiento/Almacén
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personal Area
Técnica
Especializada (solo si
corresponde)
Guia de remisidon|16. Registrar bien en SIGA.-
firmada por
responsable de [Si el bien es patrimonial, se Oficina de
Ofici - . |Almacén 'y V°B°|comunica a Control Patrimonial o Bien patrimonial | Oficina de
icina de Abastecimiento/Almacén ‘ ) e Abastecimiento/A . . i
personal Area | donde se registra y codifica los Imacén registrado en el SIGA | Abastecimiento/Almacén
Técnica bienes, posteriormente Almacén
Especializada (solo |procede a registrar el bien

si corresponde)

patrimonial en el SIGA

Oficina de Abastecimiento/Almacén

Guia de remision
firmada por
responsable de
Almacén y V°B°
personal Area
Técnica

Especializada
si corresponde)

(solo

17. Almacenar bien

Oficina de
Abastecimiento/A
Imacén

Bien almacenado

Oficina de
Abastecimiento/Almacén

Oficina de Abastecimiento/Almacén | Bien 18. Instalar bien Contratista Bien instalado Area Usuaria
) Oficina de )
Oficina de Abastecimiento/Almacén | Bien 19. Entregar bien a Area Usuaria | Abastecimiento/A | Bien entregado Area Usuaria
Imacén
.Bien
-Oficina de Bien 20. Recepcionar bien Area Usuaria adquirido.Pecosa Area Usuaria

Abastecimiento/Almacén.Contratista

firmada por Director
de Area Usuaria

.Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

.Orden de Servicio
.Términos de
referencia

21. Brindar servicio

Contratista

Servicio brindado

Area Usuaria

.Oficina de Abastecimiento/

Adquisiciones

.Orden de Servicio
.Términos de
referencia

22. Presentar informe o carta
adjuntando entregable o producto

Contratista

.Informe/carta
.Comprobante

pago

de

Oficina General de
Atencion al ciudadano/
Oficina de Gestion

Documentaria y Archivo
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.CClI
.Entregable/producto

Oficina General

.Informe/carta de Atencién al

.Comprobante de 23. Registrar informe o carta ciudadano/ Informe/carta ;
Contratista pago - NEgIS . Y| Oficina de| . Area Usuaria

remitir a Area Usuaria e registrado
.CClI Gestion
.Entregable/producto Documentaria y
Archivo

.Informe/carta
Oficina General de Atencion al|.Comprobante de ) Informe/carta )
ciudadano/ Oficina de Gestion |pago 24. Recepcionar informe o carta Area Usuaria : . Area Usuaria

. . recepcionado

Documentaria y Archivo .CClI

.Entregable/producto

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

* Carpeta compartida Contrataciones <a 8 UIT

* % de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo
respecto al total de requerimientos formalizadas.
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7.1.1.4 S$2.1.1.4 - Contratar el servicio de emision de boletos aéreos a través del Acuerdo Marco-Peri Compras
Cédigo S.21.1.4
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Contratar el servicio de emision de boletos aéreos a través del Acuerdo Marco-Perd Compras

2. OBJETIVO

Satisfacer el requerimiento del servicio de emisién de boletos aéreos para las areas usuarias del Ministerio de la Produccion

3. ALCANCE

Inicio: Con la necesidad del servicio por el area usuaria

Fin: El area usuaria cuenta con la disponibilidad del servicio

DESCRIPCION DEL PROCESO NIVEL 3

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O

4. PROVEEDORES 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE
6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR BIENES Y/O SERVICIOS
1. Elaborar requerimiento del
servicio.-
El requerimiento es registrado en el Oficina de

Area Usuaria

Necesidad del
Servicio

SIGA, asimismo, debe cumplir con
las especificaciones indicadas en la
Directiva N°004-2017-
PRODUCE/SG-OGA o la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Area Usuaria

Requerimiento de servicio

Abastecimiento/Adquisicio
nes

Area Usuaria

Requerimiento
de servicio

2. Revisar requerimiento de servicio.-

El  requerimiento debe estar
conforme a la Directiva N°004-2017-
PRODUCE/SG-0OGA.

Oficina de
Abastecimiento/
Adquisiciones

Requerimiento revisado

Oficina de
Abastecimiento/Adquisicio
nes
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Oficina de Abastecimiento/

Requerimiento

3. Informar observaciones.-

Si el Area Usuaria no subsana las

Oficina de

Correo o Memorando
donde se indican las

e de servicio : Abastecimiento/ observaciones al Area Usuaria
Adquisiciones ; observaciones dentro de las 24 horas s o .
revisado : Adquisiciones requerimiento de bien o
de informadas, se procede a la ..
. S servicio
devolucion del requerimiento.
Correo o
Memorando 4, Subsanar observaciones.- Correo o Memorando
donde se subsanando
indican las Si las observaciones al requerimiento observaciones al Oficina de

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

observaciones
al
requerimiento
de bien y/o
servicio

son comunicadas a través de un
Memorandum, el Area Usuaria
debera presentar nuevamente el
requerimiento.

Area Usuaria

requerimiento del servicio,
si corresponde se pueden
hacer ajustes a los
Términos de Referencia.

Abastecimiento/Adquisicio
nes

.Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

Expediente

5. Emitir  boleto electronico.-
La contratacion se realizara

conforme a la siguiente normatividad:

.IM-CE-2017-5: Servicio de Emisién
de Boletos Aéreos-Procedimiento de
seleccion de Proveedores para
implementar Catalogos Electrénicos
de Acuerdos Marco.
.Directiva N° 013-2016-PERU
COMPRAS-“Directiva de catalogos
electrénicos de acuerdos marco”.
.Directiva N° 007-2017-OSCE/CD -
Disposiciones aplicables a los
catalogos electronicos de Acuerdos
Marco

En el médulo de Peru compras, se
realiza lo siguiente:
.Seleccionar destinos, fechas vy

Oficina de
Abastecimiento/
Adquisiciones

Boleto electronico

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones
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tarifas para el viaje. Determinacion
del precio del boleto electrénico.
.Registrar datos del pasajero.
.Confirmar codigo de reserva y emitir
boleto electrénico

.Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

Boleto

Oficina de
Abastecimiento/ Boleto escaneado
Adquisiciones

6. Remitir boleto a pasajero y
coordinador de meta

Area Usuaria

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

Boleto

7. Anular boleto electréonico en el
Modulo  de Pert Compras.-

Se puede anular, sin costo alguno,
sélo en la misma fecha de
generacion del boleto (antes de las
6:00 p.m.), conforme a lo sefialado | Area Usuaria Boleto anulado
en el procedimiento IM-CE-2017-5:
Servicio de Emision de Boletos
Aéreos-Procedimiento de seleccion
de Proveedores para implementar
Catalogos Electronicos de Acuerdos
Marco.

Area Usuaria

Oficina de Abastecimiento/
Adquisiciones

Boleto

8. Solicitar servicio suplementario en
el Médulo de Perua Compras.-

El servicio suplementario implica lo
siguiente:

.Cambiar nombre.

.Cambiar fecha.

.Cambiar ruta.

.Reembolso.

Y se rige conforme a lo sefalado en
el procedimiento IM-CE-2017-5:
Servicio de Emision de Boletos
Aéreos-Procedimiento de seleccién

Area Usuaria Boleto modificado

Area Usuaria
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de Proveedores para implementar
Catalogos Electronicos de Acuerdos
Marco.

Reporte
Central de Compras semanal de 9. Generar orden de servicio en el | Central de Compras Orden de Servicio en el Oficina de Abastecimiento/
Publicas-Pert Compras boletos catalogo electrénico Publicas-Pert Compras | catalogo Adquisiciones
emitidos
Central de Compras Orden de 10. Registrar observaciones en el Oficina c_ie. Obsgr\_/acmnes a Qrden de Central de Compras
- . - . . Abastecimiento/ Servicio en el catalogo - .
Publicas-Pert Compras Servicio Médulo de Perd Compras e g Publicas-Pert Compras
Adquisiciones electronico
Oficina de Abastecimiento/ Observaciones 11.  Remitir  observaciones a|Central de Compras . . ,
L a Orden de . o . Observaciones remitidas | Aerolinea
Adquisiciones Servicio aerolinea Publicas-Peru Compras
Central de Compras Observaciones 12. Qenerar Ordep de SeIVICIO | 5o ntral de Compras Ord'en de serviclo en el Oficina de Abastecimiento/
- ! o corregida en el Modulo de Peru| -, . . catalogo corregida L
Publicas-Pert Compras remitidas Publicas-Pert Compras . Adquisiciones
Compras publicada
13. Generar Orden de servicio en -
Oficina de Abastecimiento/ . SIGA y elaborar informe Oficina c_ie : .Pro;_/e_cto de Orden de Oficina de Abastecimiento/
Expediente Abastecimiento/ Servicio

Adquisiciones

sustentatorio, con la data obtenida al
momento de emitir el boleto aéreo.

Adquisiciones

.Informe sustentatorio

Adquisiciones

.Proyecto de

14. Suscribir Orden de Servicio.-

Oficina de Abastecimiento/ Ordeln.de La Orden de Servicio, es firmada por Oficina c'iel - Oficina de Abastecimiento/
e Servicio . . Abastecimiento/ Orden de Servicio N
Adquisiciones . el Director(a) de la Oficina de . Adquisiciones
.Registro de - . Adquisiciones
. Abastecimiento y el Coordinador(a)
compromiso de Adquisicion
en SIAF )
Oficina de Abastecimiento/ | Orden de 15. Publicar Orden de Servicio e | Oficina de Orden de Servicio e
e L informe sustentatorio en el Médulo de | Abastecimiento/ informe sustentatorio Administrados
Adquisiciones Servicio

Peru Compras

Adquisiciones

registrado en SEACE
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Oficina de Abastecimiento/ Ordeln.de 16. Comunicar Orden de servicio al Oficina c'iel Orden de Servicio ; .
e Servicio ; . Abastecimiento/ . Area Usuaria
Adquisiciones ; Area Usuaria e comunicada
suscrita Adquisiciones
17. Registrar la Orden de Servicio en
el SEACE-! oficina de
Oficina de Abastecimiento/ | Orden de . Orden de Servicio
S - o Abastecimiento/ . OSCE
Adquisiciones Servicio El Plazo maximo es de 10 d.h del . registrada en SEACE
I ) Adquisiciones
mes siguiente de realizada la
contratacion.
- o . . . .. | Oficina de Oficina de
Oficina de Abastecimiento/ Expediente 18. Derivar expediente a Ejecucion Abastecimiento/ Check List Abastecimiento/Ejecucién

Adquisiciones

Contractual

Adquisiciones

Contractual

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

* Carpeta compartida Contrataciones <a 8 UIT

% de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo respecto al total
de requerimientos formalizadas.

Pagina 38




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

Pagina 39




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1
7115 $2.1.1.5 - Contratar bienes a través del Acuerdo Marco-Peri Compras
Cédigo S.2.1.1.5
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Contratar bienes a través del Acuerdo Marco-Perd Compras

2. OBJETIVO

Satisfacer los requerimientos de bienes de las areas usuarias del Ministerio de la Produccion, los cuales se encuentren dentro del Acuerdo
Marco con Peru Compras

3. ALCANCE

Inicio: Con la necesidad de un bien del area usuaria

Fin: El area usuaria cuenta con la disponibilidad del bien

DESCRIPCION DEL PROCESO

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE

4. PROVEEDORES | 5. ENTRADAS 7. SALIDAS
6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR BIENES Y/O
SERVICIOS
1. Elaborar requerimiento de bien.-
Oficina de

Area Usuaria

Necesidad del
bien

El requerimiento es registrado en el SIGA, asimismo,
debe cumplir con las especificaciones indicadas en la
Directiva N°004-2017-PRODUCE/SG-OGA o la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento

Area Usuaria

Requerimiento
de bien

Abastecimiento/Adquisi
ciones

Area Usuaria

Requerimiento
de bien

2. Revisar requerimiento de bien.-
.Si el valor del bien es mayor a 8UIT, lo revisa el equipo
de Seleccién vy si el bien esta dentro de Acuerdo Marco,

lo deriva al equipo de Adquisiciones.

El requerimiento es registrado en el SIGA, asimismo,
debe cumplir con lo sefialado en la Directiva N°004-
2017-PRODUCE/SG-OGA 0

Oficina de
Abastecimiento/
Adquisiciones

Requerimiento
de bien
revisado

Oficina de
Abastecimiento/Adquisi
ciones
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la Ley de contrataciones del estado y su Reglamento,
segun sea el monto del valor del bien.
Oficina de . . - Oficina de Datos de
L Requerimiento 3. Registrar datos de PRODUCE vy de la solicitud en el L PRODUCE y
Abastecimiento/ ; : ) . Abastecimiento/ g
e de bien revisado | Modulo de Peru Compras e solicitud
Adquisiciones Adquisiciones .
registrados
4. Revisar catalogo electrénico
Requerimiento
Oficina de Verificar si en el catalogo electrénico existe un bien que | Oficina de de bien Oficina de

Abastecimiento/
Adquisiciones

Requerimiento
de bien revisado

cumple con las Especificaciones Técnicas del
requerimiento
Para el caso de equipos y suministros de impresion, las

Especificaciones Técnicas son validadas por OGTI.

Abastecimiento/
Adquisiciones

verificado en el
catalogo
electrénico

Abastecimiento/
Adquisiciones

Oficina de S Enviar a cotizar proforma " | Oficina de Carta enviando
Abastecimiento/ Proforma . . . Abastecimiento/ |a cotizar Contratista
o Plazo maximo que tiene el postor para cotizar la e
Adquisiciones Adquisiciones proforma
proforma es de 2d.h
o Oficina de Oficina de

Postor Cotizaciones de 6. Revisar proforma Abastecimiento/ Pro_forma Abastecimiento/

proforma revisada

Adquisiciones

Adquisiciones
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7. Ejecutar compra ordinaria.-
Se debe dar conforme a lo sefialado en la siguiente
normatividad:.Ley de contrataciones del estado vy
Reglamento o Directiva N°004-2017-PRODUCE/SG- Informe
Oficina de OGA..Directiva N° 013-2016-PERU COMPRAS- | Oficina de sustentatorio Oficina de
Abastecimiento/ Expediente “Directiva de catalogos electronicos de acuerdos | Abastecimiento/ |de eleccion del | Abastecimiento/
Adquisiciones marco”..Directiva N° 007-2017-OSCE/CD - | Adquisiciones bien y del Adquisiciones
Disposiciones aplicables a los catalogos electrénicos de proveedor
Acuerdos Marco.IM-CE-2017-1-Procedimiento para la
implementaciéon de los Catalogos Electronicos de
Acuerdos Marco
8. Ejecutar gran compra.-
.Ley de contrataciones del estado y Reglamento o
Directiva N°004-2017-PRODUCE/SG-OGA. Informe
Oficina de .Directiva N° 013-2016-PERU COMPRAS-“Directiva de | Oficina de . Oficina de
L . . o » .. sustentatorio .
Abastecimiento/ Expediente catalogos  electronicos de  acuerdos marco”. | Abastecimiento/ de eleccion del Abastecimiento/
Adquisiciones .Directiva N° 007-2017-OSCE/CD - Disposiciones | Adquisiciones bien Adquisiciones
aplicables a los catalogos electronicos de Acuerdos
Marco
.IM-CE-2017-1-Procedimiento para la implementacion
de los Catalogos Electrénicos de Acuerdos Marco
.Registro de
certificacién en
SIAF . Oficina General de
Oficina de Oficina de Memorandum | by ificacion
. . 9. Registrar certificacion en el SIAF vy solicitar L solicitando ’
Abastecimiento/ Expediente NN Abastecimiento/ R Presupuesto y
e autorizacion . autorizacion de o -
Adquisiciones Adquisiciones o Modernizacién/Oficina
certificado
. | de Presupuesto
presupuestario
O prevision
presupuestal
- 10. Autorizar certificado presupuestario o prevision | Oficina General | Memorando -
Oficina de e ) Oficina de
. . presupuestal.- de Planificacion, |que autoriza L .
Abastecimiento/ Expediente P ificad Abastecimiento/Adquisi
Adquisiciones N . resupqestg'y certificado . ciones
La autorizacion se registra en el SIAF Modernizaciéon/O | presupuestario
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ficina de o formatos de
Presupuesto prevision
presupuestal
Oficina de Oficina de Proyecto de Oficina de
Abastecimiento/ Expediente 11. Generar Orden de Compra en el SIGA-SIAF Abastecimiento/ | Orden de Abastecimiento/Adquisi
Adquisiciones Adquisiciones Compra ciones
[Proyecto de 12. Suscribir Orden de Compra .-
- Orden de - -
Oficina de Comora Oficina de Orden de Oficina de
Abastecimiento/ P La Orden de Compra, es firmada por el Director(a) de la | Abastecimiento/ Abastecimiento/Adquisi
o .Registro de - e . . Compra .
Adquisiciones . Oficina de Abastecimiento, el Coordinador(a) de |Adquisiciones ciones
compromiso en .
Adquisicion y el Gestor(a)
SIAF
.Orden de
Oficina de Orden de 13. Publicar Orden de Compra e informe sustentatorio .- | Oficina de i(ri?(?:r?wr: ©
Abastecimiento/ El Plazo maximo es de 10 d.h del mes siguiente de | Abastecimiento/ . OSCE
o Compra : . . sustentatorio
Adquisiciones realizada la contratacion. Adquisiciones .
registrados en
SEACE
Oficina de Orden de 14. Aceptar o rechazar Orden de Compra .- 8gcri§nrge Oficina de
Abastecimiento/ . o - . Contratista P Abastecimiento/Adquisi
o Compra Plazo Maximo: Al dia siguiente habil de publicada la aceptada o :
Adquisiciones ciones
orden de compra rechazada
Orden de 15. Formalizar orden de compra. — Oficina de Orden de Oficina de
Contratista Compra Plazo Maximo: Al dia siguiente de aceptada la Orden de Abastelcl'm lento/ Compfa Abastlelcl'rmento/
aceptada ) Adquisiciones formalizada Adquisiciones
Compra por Contratista
. .Oficina de
16. Comunicar Orden de Compra.- Abastecimiento/Almaceé
- .Orden de -
Oficina de . . . Oficina de Orden de n
L Compra .Comunicar a almacén, adjuntando las EE.TT, en el caso L -
Abastecimiento/ L . i ; . . Abastecimiento/ | Compran .Oficina de
o .Especificaciones | de bienes patrimoniales, se comunica también a Control e . o
Adquisiciones P ; ; Adquisiciones comunicado Abastecimiento/Control
Técnicas Patrimonial. Patrimonial

.Comunicar a Area Usuaria.

Area Usuaria
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- 17. Registrar la Orden de Compra en el SEACE.- - Orden de
Oficina de Oficina de
L .Orden de L Compra .
Abastecimiento / o - Abastecimiento / . Administrados
o Compra El Plazo maximo es de 10 d.h. del mes siguiente de L publicado en
Adquisiciones . . Adquisiciones
realizada la contratacion. SEACE
Oficina de Oficina de Oficina de
Abastecimiento / Expediente 18. Derivar expediente a Ejecucion Contractual. Abastecimiento / | Check List Abastecimiento /
Adquisiciones Adquisiciones Ejecucion contractual
.Orden de
Compra
.Especificaciones
Técnicas
.Propuesta de 19. Revisar bien.-
Oficina de contratista o | Oficina de Oficina de
Abastecimiento/Alm Guia de Almacen revisa: Cantidad, estado de conservacion, Abastecimiento/A | Bien revisado | Abastecimiento/Almacé
. remision otras caracteristicas (peso, color, etc.,) .
aceén . . ey ‘ A Imacén n
.Bien .Se requiere la opinién favorable de Area Usuaria/ Area
.Opinién Técnica Especializada

favorable de
Area Usuaria o
Area Técnica
Especializada
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Guia de
remision
firmada por
Oficina de Oficina de responsable de Oficina de

Abastecimiento/Alm
acén

Bien revisado

20. Recepcionar bien

Abastecimiento/A
Imacén

Almacen y V°B®
personal Area

Abastecimiento/Almacé
n

Técnica
Especializada
(solo si
corresponde)
Guia de remision
firmada POrio1, Registrar bien en SIGA.-
responsable de Bien
Oficina c_ie. Almacen 'y VB Si el bien es patrimonial, se comunica a Patrimonio Oficina c_ie. patrimonial Oficina c_ie. .
Abastecimiento/Alm | personal Area . o . : Abastecimiento/A . Abastecimiento/Almacé
. . donde se registra y codifica los bienes, posteriormente . registrado en el
acén Técnica ) . ) . : Imacén n
o Almacén procede a registrar el bien patrimonial en el SIGA
Especializada
.| SIGA
(solo Si
corresponde)

Guia de remision
firmada por
responsable de

Oficina de Almacén y VB Oficina de Bien Oficina de
Abastecimiento/Alm | personal Area | 22. Almacenar bien Abastecimiento/A Abastecimiento/Almacé
. . . almacenado
acén Técnica Imacén n
Especializada
(solo Si
corresponde)
Oficina de
Abastecimiento/Alm | Bien 23. Instalar bien Contratista Bien instalado | .Area Usuaria
acén
Oficina de Oficina de
Abastecimiento/Alm | Bien 24. Entregar bien a Area Usuaria Abastecimiento/A | Bien entregado | .Area Usuaria

acén

Imacén
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.Bien
.Oficina de adquirido.Peco
Abastecimiento/Alm | Bien 25. Recepcionar bien Area Usuaria sa firmada por | Area Usuaria
acén.Contratista Director de
Area Usuaria

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

» Carpeta compartida Procedimientos de Seleccién.
* Carpeta compartida Contrataciones <a 8 UIT

* % de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el
plazo respecto al total de requerimientos formalizadas.
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7.1.1.6 $2.1.1.6 - Contratar bien tipo licitacion publica
Cédigo S.21.1.6
FICHA DE PROCEDIMIENTO Versiéon: |1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Contratar bienes tipo Licitacion Publica

2. OBJETIVO

Satisfacer los requerimientos de bienes de las areas usuarias del Ministerio de la Produccion, cuyos montos sean mayores o iguales de

400,000.00 soles

3. ALCANCE

Inicio: Con la solicitud del bien o servicio por parte del Area Usuaria

Fin: A la entrega del bien o servicio al Area Usuaria

DESCRIPCION DEL PROCESO

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE

4. PROVEEDORES 5. ENTRADAS 7. SALIDAS
6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR BIENES Y/O
SERVICIOS
1. Elaborar requerimiento de bien o
servicio -
A Necesidad del bien y/o | El requerimiento es registrado en el | ; Requerimiento de bien Oficina de
Area Usuaria . o ) Area Usuaria . Abastecimiento/
servicio SIGA, asimismo, debe cumplir con lo y/o servicio Seleccion

sefalado en la
Contrataciones del
Reglamento

Ley de
Estado y su

Area Usuaria

Requerimiento de bien
O servicio

2. Revisar requerimiento de bien o
Servicio -
Oficina de
Abastecimiento/
Seleccion

El requerimiento debe estar
conforme lo sefialado en la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento

Requerimiento de bien
y/o servicio revisado

Area Usuaria
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Correo o Memorando
Oficina de Requerimiento de bien Oficina de donde se indican las|
Abastecimiento/ quenm . 3. Informar observaciones Abastecimiento/ observaciones al | Area Usuaria
s y/o servicio revisado s L .
Seleccion Seleccion requerimiento de bien o
servicio
Correo o Memorando
subsanando
Correo o Memorando observaciones al
Oficina de donde se indican las ) requerimiento del | Oficina de
Abastecimiento/ observaciones al | 4. Subsanar observaciones Area Usuaria servicio, si corresponde | Abastecimiento/
Seleccién requerimiento de bien se pueden hacer ajustes | Seleccion
y/o servicio a las Especificaciones
Técnicas o Términos de
Referencia.
Oficina de . . Oficina de Informe de estudio de Oficina de
. . 5. Realizar estudio de mercado y L mercado L
Abastecimiento/ Expediente . . Abastecimiento/ . . Abastecimiento/
- determinar valor referencial s .Resumen ejecutivo del -
Seleccion Seleccion . Seleccién
estudio de mercado
Correo o Memorando
Oficina de donde se indican  las . . - Especificaciones Oficina de
L observaciones a las|6. Ajustar Especificaciones Técnicas | ; . e . L
Abastecimiento/ e o . Area Usuaria Técnicas o Términos de | Abastecimiento/
- Especificaciones o Términos de Referencia. o it
Seleccién et o Referencia ajustados Seleccién
Técnicas o Términos de
Referencia ajustados
.Registro de certificaciéon
en SIAF | Oficina General de
Oficina de . e, Oficina de .Memorandum Planificacion,
L . 7. Registrar certificacién en SIAF y L - Y
Abastecimiento/ Expediente solicitar autorizacién Abastecimiento/ solicitando  autorizacion | Presupuesto y
Seleccion Seleccion de certificado | Modernizacién/Oficina de
presupuestario o | Presupuesto
prevision presupuestal
- Informe que autoriza
Oficina de 8. Autorizar certificado Of|C|_n a Ggperal de certificado Oficina de
L . ) ... | Planificacion, . L
Abastecimiento/ Expediente presupuestario o] prevision presupuestario o Abastecimiento/
- Presupuesto y . it
Seleccion presupuestal Formato de prevision Seleccién

Modernizacion/Ofi

presupuestal
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cina de
Presupuesto
.Resolucion Directoral de
aprobacion de
Oficina de .Expediente.Informe de modificacion del Plan Oficina de
L necesidad de modificar |9. Modificar Plan Anual de | Oficina General de | Anual de L
Abastecimiento/ X o e . . Abastecimiento/
s el Plan Anual de Contrataciones Administracién Contrataciones.Ficha it
Seleccion : . . Seleccién
Contrataciones informativa del
expediente de
contratacion
Oficina de SOH.C'tUd _d’e d 10 P tant del Designacion de Oficina de
Abastecimiento/ esighacion de - rroponer representantes  dell Area Usuaria representantes del Abastecimiento/
s representantes del comité de seleccion o e it
Seleccion o e comité de seleccion Seleccion
comité de seleccion
Oficina de 11.  Solicitar  aprobacién  del | Oficina de Solicitud d.e aprobacion -
L . . C L del expediente de Oficina General de
Abastecimiento/ Expediente expediente de contratacion y | Abastecimiento/ Iy . o
- ) . " y contratacion y Administracién
Seleccion designacion del comité Seleccion . " o
designacion del comité
.Expediente -
Oficina de .Solicitud de aprobacién . - Formato. ge solicitud y Oficina de
L . 12. Aprobar expediente  de | Oficina General de | aprobacién de L
Abastecimiento/ del expediente de . L it . Abastecimiento/
- - contratacion Administracion expediente de it
Seleccion contratacién y - Seleccién
. - o contratacion
designacion del comité
.Expediente
Oficina de .Solicitud de aprobacién | 13. Designar y publicar comité de Oficina General de Resolucién Directoral Oficina de
Abastecimiento/ del expediente de seleccion en Pagina Web de - e designando comité de Abastecimiento/
- - Administracién e it
Seleccion contratacién y PRODUCE seleccion Seleccién
designacion del comité
Oficina de . : Oficina de .
Abastecimiento/ Expediente 14. Rgrmhr gzxped|ente _d'e Abastecimiento/ Exped|en_tg de . Comité de Seleccion
- contratacion a presidente de comité s contratacion remitido
Seleccioén Seleccion
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15. Instalar comité -
.Consultar dudas o} remitir
iy . . observaciones a Oficina  de | Comité de Comité de seleccion . -
Comité de Seleccion | Expediente o . . . Comité de Seleccién
Abastecimiento sobre el expediente, | Seleccion instalado
.Explicar sobre el procedimiento y
las responsabilidades a miembros
del comité del Area Usuaria
G .Formato de solicitud y -
Comité de Seleccion | Expediente 16. Elaborar proyecto de bases Com|te_ d © aprobacion de bases Of'c'f‘?‘ Genle’ral de
Seleccion Administracién

.Proyecto de bases

Comité de Seleccion

.Formato de solicitud y
aprobacion de bases
.Proyecto de bases

17. Aprobar bases

Oficina General de
Administracion

.Formato de solicitud y
aprobacion de bases
firmado

.Bases del proceso de
seleccion

Comité de Seleccion

Bases y Resumen

e .. | Bases del proceso de 18. Efectuar convocatoria y publicar | Comité de . : . .
Comité de Seleccion ., . ejecutivo publicado en Participante
seleccion en SEACE Seleccion
SEACE
. . B'ases'y Resu.men 19. Registrar participacion en - Participante registrado . .
Comité de Seleccion | ejecutivo publicado en X Participante Comité de Seleccién
SEACE en SEACE
SEACE
20. Presentar consultas y/o
Bases y Resumen observaciones por mesa de partes .- Consultas y/o
Comité de Seleccion | ejecutivo publicado en S Participante observaciones registrado | Comité de Seleccion
Plazo minimo: 10 d.h contados
SEACE . - en SEACE
desde el dia siguiente de Ia
convocatoria
21. Aperturar y absolver consultas
y/o observaciones y publicar en
Consultas y/o SEACE.- Consultas y/o
- : Plazo maximo: 5 d.h contados desde | Comité de ; .
Participante observaciones o " . observaciones absueltas | Participante
el vencimiento del plazo para recibir | Seleccién

registrado en SEACE

consultas y observaciones, se
absuelve en el "Formato de pliego de
absolucion de consultas y

publicado en SEACE
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observaciones"-SEACE. Para
absolver las consultas u
observaciones, el comité coordina
con el Area solicitante si la consulta
u observacion es por

Especificaciones Técnicas o]
Términos de Referencia o coordina
con Oficina de

Abastecimiento/Seleccion  si  la
consulta u observacion es por el
valor referencial

Consultas y
observaciones

22. Presentar cuestionamiento a
respuestas -

Cuestionamiento a
respuestas de absolucién

Comité de Seleccion absueltas publicado en |Plazo Maximo: 3 d.h siguientes a Participante a consultas y/o Comité de Seleccion
SEACE la notificacién del pliego absolutorio observaciones
Cuestionamiento a Cuestionamiento a
Participante respues_tgs de 23. Remitir cuestionamiento a OSCE Comlte_ ,de respuestas de absolucion OSCE
absolucion a consultas Seleccion a consultas y/o
y/o observaciones observaciones remitidas
Pronunciamiento a Pronunciamiento a
cuestionamiento a 24. Revisar pronunciamiento de | Comité de cuestionamiento a
OSCE respuestas de . P L respuestas de absolucion | Comité de Seleccién
- OSCE Seleccion
absolucion a consultas a consultas y/o
y/o observaciones observaciones revisado
.Bases del proceso de
seleccion
.Pronunciamiento a
" ient 25 Int b del de | Comité d Bases del proceso de
Comité de Seleccion | cUestonamiento a 5. ntegrar bases del proceso de | .omile de seleccion integradas Participante
respuestas de seleccion y publicar en SEACE Seleccion

absolucion a consultas
y/o observaciones
revisado

publicada en SEACE
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Participante

Bases del proceso de
seleccidn integradas
publicada en SEACE

26. Presentar ofertas.-

La presentacion de ofertas se realiza
en acto publico en presencia de
notario o juez de paz en el lugar
indicado en las bases, en la fecha y
hora establecidas en la convocatoria

Postor

Ofertas presentadas
presencialmente

Comité de Seleccion

Postor

Ofertas presentadas
presencialmente

27. Aperturar, evaluar y calificar
ofertas de postores y publicar en
SEACE -

En la etapa de evaluacion vy
calificacion de ofertas, puedan darse
subsanaciones por parte del postor
de las ofertas

Comité de
Seleccion

Ofertas aperturadas,
evaluadas y calificadas y
publicadas en SEACE

Postor

Postor

Recurso de apelacion

28. Declarar desierto el
procedimiento de seleccion y
publicar en SEACE.-

El postor puede interponer recurso
de apelacién contra la declaratoria
de desierto. El recurso debe
interponerse ante el Tribunal de
contrataciones, dentro de (8) d.h
siguientes de haberse tomado
conocimiento del acto

Oficina General de
Administracion

Resolucién Directoral
con pronunciamiento al
recurso de apelacion

Postor

Comité de Seleccion

Declaratoria de desierto

29. Justificar y evaluar causasde

Comité de

Informe con justificacion
y evaluacion de causas

Oficina General de

Comité de Seleccion

publicada en SEACE declaratoria de desierto Seleccion de declaratoria de Administracion
desierto

Informe con justificacion Consulta sobre

y evaluacion de causas |30. Consultar persistencia de | Oficina General de

de declaratoria de
desierto

necesidad a Area Usuaria

Administracion

persistencia de
necesidad

Area Usuaria
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Area Usuaria

Informe sobre
persistencia de
necesidad

31. Informar de

necesidad

persistencia

Oficina General de
Administracion

Informe sobre
persistencia de
necesidad

Comité de Seleccion

Oficina General de
Administracion

Informe sobre
persistencia de
necesidad

32. Contratar bienes o servicios tipo
adjudicacion simplificada -

Frente a la declaratoria de desierto y
la persistencia de la necesidad, se
realiza la contratacién tipo
adjudicacién simplificada

Comité de
Seleccion

Contratacion de bien o
Servicio

Area Usuaria

Area Usuaria

Informe sobre no
persistencia de
necesidad

33. Cancelar proceso de seleccion.-

El postor puede interponer recurso
de apelacion contra la cancelacion.
El recurso debe interponerse ante el
Tribunal de contrataciones, dentro
de (8) d.h siguientes de haberse
tomado conocimiento del acto

La cancelacion implica la
imposibilidad de convocar el mismo
objeto  contractual durante el
ejercicio presupuestal, salvo que la
causal de la cancelacion sea la falta
de presupuesto

Oficina General de
Administracion

Resolucién Directoral
cancelando el proceso
de seleccion

Postor

Resolucién Directoral

Informe sobre

Of'C'T‘?‘ Gen_gral de cancelando el proceso 34. Infg’rmar cancelacion a comite de Comlte_ ,de cancelacion del proceso | Comité de Seleccion
Administracién ” seleccion Seleccion e
de seleccién de seleccién
Comité de Seleccion eo\fglrltjzsdgger?arﬁf?fasdas 35. Otorgar buena pro al ganador y | Comité de Otorgamiento de buena Postor
y publicar en SEACE Seleccion pro, publicada en SEACE

y publicadas en SEACE

Pagina 54




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

Comité de Seleccion

Otorgamiento de buena
pro, publicada en
SEACE

36. Presentar recurso de apelacion
presencialmente -

Plazo maximo: 8 d.h siguientes de
notificada el otorgamiento de buena
pro

Postor

Recurso de apelacion

Comité de Seleccion

37. Notificar observaciones y plazo

Oficina General de
Atencion al
ciudadano/ Oficina

Observaciones y plazo

Postor Recurso de apelacién s ‘s de subsanacion del Postor
de subsanacion de Gestion d laci
Documentaria y recurso de apelacion
Archivo
Tribunal de
Postor Recurso de apelacién 38, Revisar  impugnacion 'y ggrgrét/agif?;ﬁ: . Pronunciamiento al Postor
P pronunciarse y publicar en SEACE recurso de apelacion
General de
Administracién
39. Revisar  impugnacién y
pronunciarse y publicar en SEACE.- N Resolucién Directoral
. Oficina General de o
Postor Recurso de apelacién s _ ) L e con pronunciamiento al Postor
Plazo maximo del pronunciamiento: | Administracion recurso de apelacion
10 d.h contados desde el dia P
siguiente de presentado el recurso.
Oficina General de Resolucion Dlregtoral 40. Otorgar buena pro al impugnador | Comité de Otorggm|ento de buena
L e con pronunciamiento al ; ., pro al impugnador, Postor
Administracion . y publicar en SEACE Seleccién ;
recurso de apelacion publicada en SEACE
41. Consentir otorgamiento de
Otorgamiento de buena buena pro.-
pro al impugnador u . - iy Consentimiento de
Comité de Seleccion | otorgamiento de buena Plazo méaximo: 8 d.h siguientes de la | Comité de buena pro publicado en | Postor

pro al impugnador,
publicada en SEACE

notificacion del otorgamiento de
buena pro. En caso haya 1 sola
oferta, se consiente la buena pro el
misma dia del otorgamiento

Seleccion

SEACE
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Oficina de Documentos del 42. Armar expediente y remitirlo para Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ . o P y P Abastecimiento/ Expediente Abastecimiento/
- Expediente ejecucioén contractual y . -
Seleccion Seleccion Ejecucion Contractual
.Consentimiento de
. buena pro publicado en .-
.Com|tg’de SEACE 43. Presentar requisitos para . Requisitos para Oficina d.e.
Seleccion : Contratista . Abastecimiento/
. .Bases del proceso de | perfeccionar contrato perfeccionar contrato : -
.Contratista . Ejecucion Contractual
seleccién
.Oferta
Oficina de -
. Requisitos para . Abastecimiento/ . Oficina Qe'
Contratista . 44. Revisar documentos ; y Documentos revisados Abastecimiento/
perfeccionar contrato Ejecucion . -
Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a . . Observaciones a L
; - 45. Subsanar observacién Contratista Abastecimiento/
Ejecucion documentos documentos subsanados | . it
Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de Oficina de
A_baste_qmento/ Observaciones a 46. Notificar pérdida de buena pro A_baste_qmento/ Oficio notificando pérdida Contratista
Ejecucion documentos Ejecucion de buena pro
Contractual Contractual
Oficina de
Contratista Requisitos para 47. Generar Orden de Compra/|Abastecimiento/ Proyecto de Orden de Oficina General de
perfeccionar contrato Contrato en el SIGA - SIAF Ejecucion Compra/ Contrato Administracién
Contractual
Oficina de
Contratista ReqU|S|_tos para 48. Registrar compromiso en SIAF A_baste_qmento/ Compromiso registrado Of|cme_1 Gengral de
perfeccionar contrato Ejecucion en SIAF Administracion
Contractual
Oficina de Expediente Oficina de
Abastecimiento/ -EXP 49. Suscribir Orden de | Oficina General de | Orden de Compra/ L
) s .Proyecto de Orden de . S Abastecimiento/
Ejecucion c C Compra/Contrato Administracién Contrato Ei ion C |
Contractual ompra/ Contrato jecucion Contractua
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Oficina de
Oficina General de | Orden de Compra/ 50. Publicar Orden de Compra/|Abastecimiento/ Orden Compra/ Contrato Administrados
Administracién Contrato Contrato en SEACE Ejecucion publicada en SEACE
Contractual
Oficina de
Oficina General de | Orden de Compra/ 51. Notificar Orden de Compra a|Abastecimiento/ Orden de Compra .
L e ! : s o Contratista
Administracion Contrato contratista Ejecucion notificada
Contractual
Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ Orden de compra 52. Comunicar recepcién de Orden . Orden de Compra L
; s o Contratista . Abastecimiento/
Ejecucion notificada de Compra recepcionada . it
Ejecucion Contractual
Contractual
53. Comunicar Orden de
compra/contrato.-
) .Oficina de
.Comunicar a almacén vy Area |Oficinade Abastecimiento/Almacén
Oficina General de | Orden de Compra/ Usuaria la orden de | Abastecimiento/ Orden de Compra .Oficina de
Administracion Contrato compra/contrato, adjuntando las | Ejecucion comunicada Abastecimiento/Control
Especificaciones Técnicas, si es|Contractual Patrimonial
bien patrimonial, comunicar también .Area Usuaria
a Control Patrimonial.
.Orden de Compra
.E,spgmflcamones 54. Revisar bien.-
Técnicas
.Propuesta de . .
Oficina de contratista Revisar .’cantldad, estadq 'de Oficina de -
L . . .. | conservacion, otras caracteristicas - . . Oficina de
Abastecimiento/Alm | .Guia de  remisién Abastecimiento/ Bien revisado . .
) . (peso, color, etc.,) ; Abastecimiento/Almacén
acén .Bien . ey Almaceén
. .Se requiere la opinion favorable de
.Opinién favorable de | : ; .
; : A Area  Usuaria/ Area Técnica
Area Usuaria o Area .
. o Especializada
Técnica Especializada
Oficina de Oficina de | Guia de remision firmada Oficina de
Abastecimiento/Alm | Bien revisado 55. Recepcionar bien Abastecimiento/ por responsable de L .
. . . om0 Abastecimiento/Almacén
acén Almacén Almacén y V°B° personal
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Area Técnica
Especializada (solo si
corresponde)
56. Registrar bien en SIGA .-
Guia de remision | . . , .
- Si el bien es patrimonial, se
- firmada por responsable . : ) -
Oficina de . ono | COMunica a Control Patrimonial | Oficina de | .. . . -
e de Almacén y V°B . s - Bien patrimonial | Oficina de
Abastecimiento/Alm : . .. |donde se registra y codifica los |Abastecimiento/ . L .
. personal Area Técnica |, . X - ; registrado en el SIGA Abastecimiento/Almacén
acén o . | bienes, posteriormente Almacén | Almacén
Especializada  (solo si procede a registrar el bien
corresponde) patrimonial en el SIGA
Guia de remision
firmada por responsable
Oficina de de Almacén y V°B° Oficina de Oficina de
Abastecimiento/Alm | personal Area Técnica |57. Almacenar bien Abastecimiento/ Bien instalado L .
. g . ; Abastecimiento/Almacén
acén Especializada (solo si Almacén
corresponde)
Oficina de ) Oficina de )
Abastecimiento/Alm | Bien 58. Entregar bien a Area Usuaria Abastecimiento/ Bien almacenado .Area Usuaria
acén Almaceén
Oficina de )
Abastecimiento/Alm | Bien 59. Instalar bien Contratista Bien entregado .Area Usuaria
acén
.Bien adquirido
.Pecosa firmada  por
.- Director de Area Usuaria
.Oficina de
Qct;)éar?temmlento/Alm Bien 60. Recepcionar bien Area Usuaria Area Usuaria
.Contratista
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9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

* Carpeta compartida Procedimientos de Seleccién.

* % de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo

respecto al total de requerimientos.

* Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados
* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.
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7117 $2.1.1.7 - Contratar servicio tipo concurso publico
Cédigo S.21.1.7
FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Contratar servicios tipo Concurso Publico

2. OBJETIVO

Satisfacer los requerimientos de servicios de las areas usuarias del Ministerio de la Produccién, cuyos montos sean mayores o iguales de

400,000.00 soles

3. ALCANCE

Inicio: Con la solicitud del bien o servicio por parte del Area Usuaria

Fin: A la entrega del bien o servicio al Area Usuaria

DESCRIPCION DEL PROCESO

4. PROVEEDORES

5. ENTRADAS

6. PROCESOS NIVEL 3

6.1. ACTIVIDAD

6.2. EJECUTOR

7. SALIDAS

8. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE BIENES
Y/O SERVICIOS

Area Usuaria

Necesidad del bien y/o
servicio

1. Elaborar requerimiento de bien
0 servicio.-

El requerimiento es registrado en
el SIGA, asimismo, debe cumplir
con lo sefalado en la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento

Area Usuaria

Requerimiento de bien y/o

Servicio

Oficina de Abastecimiento/
Seleccion

2. Revisar requerimiento de bien

o] servicio .-
" . Requerimiento de . Oficina c_ie. Requerimiento de bien y/o| ; .
Area Usuaria . . El requerimiento debe estar | Abastecimiento/ - . Area Usuaria

bien o servicio . ! servicio revisado

conforme lo sefialado en la Ley de | Seleccion

Contrataciones del Estado y su

Reglamento
Oficina C.je. Requerimiento de bien . Oficina C.je. Correo o Memorando donde | ; .
Abastecimiento/ . . 3. Informar observaciones Abastecimiento/ . . Area Usuaria

s y/o servicio revisado s se indican las observaciones

Seleccion Seleccion
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al requerimiento de bien o
servicio

Correo o Memorando

Correo o Memorando
subsanando observaciones al

Oficina de donde se indican las requerimiento del servicio, si - .
e : . 0 . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ observaciones al | 4. Subsanar observaciones Area Usuaria corresponde se pueden hacer Seleccion
Seleccion requerimiento de bien ajustes a las Especificaciones
y/o servicio Técnicas o Términos de
Referencia.
- - .Informe de estudio de
Oficina c_ie. . 5. Realizar estudio de mercado y Oficina c_ie. mercado Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente . : Abastecimiento/ . . .
- determinar valor referencial - .Resumen ejecutivo del Seleccion
Seleccion Seleccion .
estudio de mercado
Correo o Memorando
donde se indican las
Oficina de observaciones a las|6. Ajustar Especificaciones Especificaciones Técnicas o - .
. e o e 0 . . . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Especificaciones Técnicas o Términos de |Area Usuaria Términos de Referencia .
t e . . . Seleccion
Seleccion Técnicas o Términos | Referencia. ajustados
de Referencia
ajustados
.Registro de certificacion en
Oficina de Oficina de SIAF Oficina General de
Abastecimiento/ Expediente 7. R§g|strar cert|f|c_aIC|on en SIAF Abastecimiento/ .Mem_orarldum sol|c_|t_ando PIanlflce_lmor_l: Pre§qpuesto y
s y solicitar autorizacion s autorizacion de certificado | Modernizacién/Oficina de
Seleccion Seleccion . o
presupuestario o prevision | Presupuesto
presupuestal
Oficina General
Oficina de 8. Autorizar certificado de Planificacion, Info_rr_ne que autoriza . - .
L . . ... | Presupuesto y | certificado presupuestario o | Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente presupuestario o] prevision o . .
- Modernizacién/ | Formato de prevision Seleccion
Seleccion presupuestal -
Oficina de presupuestal
Presupuesto
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Oficina de

.Expediente
.Informe de necesidad

Oficina General

.Resolucion Directoral de
aprobacion de modificacion

L i 9. Modificar Plan Anual de del Plan Anual de Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ de modificar el Plan . de . .
- Contrataciones - L Contrataciones Seleccion
Seleccion Anual de Administracion ; . .
. .Ficha informativa del
Contrataciones . .,
expediente de contratacion
Oficina de Solipitud _d’e Designacién de .- .
L designacion de 10. Proponer representantes del | ; . e Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ G . Area Usuaria representantes del comité de .
- representantes del comité de seleccion e Seleccién
Seleccion o e seleccion
comité de seleccion
Oficina de 11. Solicitar aprobacion del | Oficina de Solicitud de aprobacion del Oficina General de
Abastecimiento/ Expediente expediente de contratacion y|Abastecimiento/ | expediente de contratacion y . I
o . .. o o . ) " Administracion
Seleccion designacion del comité Seleccion designacion del comité
.Expediente
.Solicitud de
Oficina c'iel aprobgcmn del 12. Aprobar expediente de Oficina General Formato' ge solicitud y Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ expediente de - de aprobacion de expediente de .
- - contratacién . . ” Seleccion
Seleccion contratacién y Administracién | contratacién
designacion del
comité
.Expediente
.Solicitud de
Oficina de aprobacion del 13. Designar y publicar comité de | Oficina General | Resolucion Directoral - -
e i o - ! o Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ expediente de seleccion en Pagina Web de|de designando comité de Seleccion
Seleccion contrataciéon y PRODUCE Administracién | seleccion
designacion del
comité
Oficina de 14. Remitir expediente de | Oficina de Expediente de contratacion
Abastecimiento/ Expediente contrataciéon a presidente de | Abastecimiento/ rerﬁiti do Comité de Seleccién
Seleccion comité Seleccion
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15. Instalar comité -
.Consultar dudas o remitir
observaciones a Oficina de
Comité de Seleccion | Expediente Abastg0|m|ento sobre el Comlte_ ,de Qomlte de seleccion Comité de Seleccion
expediente, Seleccion instalado
.Explicar sobre el procedimiento y
las responsabilidades ~ a
miembros del comité del Area
Usuaria
G .Formato de solicitud y -
. . . Comité de -, Oficina General de
Comité de Seleccion | Expediente 16. Elaborar proyecto de bases Seleccion aprobacion de bases Administracion

.Proyecto de bases

Comité de Seleccion

.Formato de solicitud
y aprobacién de
bases

.Proyecto de bases

17. Aprobar bases

Oficina General
de
Administracion

.Formato de solicitud y
aprobacion de bases
firmado

.Bases del proceso de
seleccion

Comité de Seleccion

Comité de Seleccion Bases del proceso de |18. Efectuar convocatoria y|Comité de Bases y Resumen ejecutivo Participante
seleccion publicar en SEACE Seleccion publicado en SEACE P
Bases y Resumen . C - .
Comité de Seleccion | ejecutivo publicado en 19. Registrar participacion en Participante Participante registrado en Comité de Seleccion
SEACE SEACE
SEACE
20. Presentar consultas y/o
observaciones por mesa de
Bases y Resumen partes - Consultas y/o observaciones
Comité de Seleccion | ejecutivo publicado en Participante y Comité de Seleccién

SEACE

Plazo minimo: 10 d.h contados
desde el dia siguiente de la
convocatoria

registrado en SEACE
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21.  Aperturar 'y  absolver
consultas y/o observaciones y
publicar en SEACE.-Plazo
maximo: 5 d.h contados desde el
vencimiento del plazo para recibir
consultas y observaciones, se
absuelve en el "Formato de pliego
de absolucién de consultas y
Consultas y/o observaciones"-SEACE. Para o Consultas y/o observaciones
- ; Comité de ; .
Participante observaciones absolver las consultas u Seleccion absueltas publicado en Participante
registrado en SEACE | observaciones, el comité SEACE
coordina con el Area solicitante si
la consulta u observacion es por
Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia o]
coordina con  Oficina de
Abastecimiento/Selecciéon si la
consulta u observacién es por el
valor referencial
22. Presentar cuestionamiento a
Consultas y/o t Cuesti ient
s .. | observaciones respuestas - i . uestionamientoa . L
Comité de Seleccion absueltas publicado Plazo Maximo: 3 d.h siguientes a | Participante respuestas de absolucion a | Comité de Seleccién
P la  notificacibn  del pliego consultas y/o observaciones
en SEACE .
absolutorio
Cuestionamiento a . .
Cuestionamiento a
- respues_t.’as de 23. Remitir cuestionamiento a | Comité de respuestas de absolucion a
Participante absolucion a . > . OSCE
OSCE Seleccion consultas y/o observaciones
consultas y/o -
. remitidas
observaciones
Pronunciamiento a N
! . Pronunciamiento a
cuestionamiento a . .
respuestas de 24. Revisar pronunciamiento de | Comité de cuestionamiento a . o .
OSCE - . . respuestas de absolucion a | Comité de Seleccién
absolucion a OSCE Seleccion .
consultas y/o observaciones
consultas y/o .
. revisado
observaciones
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.Bases del proceso de
seleccion
.Pronunciamiento a
cuestionamiento a

Bases del proceso de

o .. | respuestas de 25. Integrar bases del proceso de | Comité de S ..
Comité de Seleccion - g, ; . seleccidén integradas Participante
absolucion a seleccion y publicar en SEACE Seleccion .
publicada en SEACE
consultas y/o
observaciones
revisado
26. Presentar ofertas -
La presentacién de ofertas se
Bases del proceso de realiza en acto Ublico en Ofertas presentadas
Participante seleccidn integradas . P Postor P Comité de Seleccién
X presencia de notario o juez de paz presencialmente
publicada en SEACE g
en el lugar indicado en las bases,
en la fecha y hora establecidas en
la convocatoria
27. Aperturar, evaluar y calificar
ofertas de postores y publicar en
SEACE -
Ofertas presentadas Comité de Ofertas aperturgcjas,
Postor ; . . evaluadas y calificadas y Postor
presencialmente En la etapa de evaluacién vy |Seleccion .
e publicadas en SEACE
calificacion de ofertas, puedan
darse subsanaciones por parte
del postor de las ofertas
28. Declarar  desierto el
procedimiento de seleccion vy
publicar en SEACE.-
Oficina General |Resolucién Directoral con
Postor Recurso de apelacién . de pronunciamiento al recurso Postor
El postor puede interponer - . C
. Administracion | de apelacion
recurso de apelacion contra la
declaratoria de desierto. El
recurso debe interponerse ante el
Tribunal de  contrataciones,
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dentro de (8) d.h siguientes de
haberse tomado conocimiento del
acto

Comité de Seleccion

Declaratoria de

desierto publicada en

SEACE

29. Justificar y evaluar causas de
declaratoria de desierto

Comité de
Seleccion

Informe con justificacion y
evaluacion de causas de
declaratoria de desierto

Oficina General de
Administracion

Comité de Seleccion

Informe con
justificacion y

evaluacion de causas
de declaratoria de

desierto

30. Consultar persistencia de
necesidad a Area Usuaria

Oficina General
de
Administracion

Consulta sobre persistencia
de necesidad

Area Usuaria

Area Usuaria

Informe sobre
persistencia de
necesidad

31. Informar
necesidad

persistencia de

Oficina General
de
Administracion

Informe sobre persistencia
de necesidad

Comité de Seleccion

Oficina General de
Administracion

Informe sobre
persistencia de
necesidad

32. Contratar bienes o servicios
tipo adjudicacion simplificada .-

Frente a la declaratoria de
desierto y la persistencia de la
necesidad, se realiza Ia
contratacion tipo adjudicacion
simplificada

Comité de
Seleccion

Contratacion de bien o
servicio

Area Usuaria
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Area Usuaria

Informe sobre no
persistencia de
necesidad

33. Cancelar
seleccion.-

proceso de

El postor puede interponer
recurso de apelacion contra la
cancelacién. El recurso debe
interponerse ante el Tribunal de
contrataciones, dentro de (8) d.h
siguientes de haberse tomado
conocimiento del acto

La cancelaciéon implica la
imposibilidad de convocar el
mismo objeto contractual durante
el ejercicio presupuestal, salvo
que la causal de la cancelacion
sea la falta de presupuesto

Oficina General
de
Administracion

Resolucién Directoral
cancelando el proceso de
seleccion

Postor

Resolucién Directoral

Oficina General de 34. Informar cancelacion a comité | Comité de Informe sobre cancelacion o .
I e cancelando el It . Iy Comité de Seleccion
Administracion L de seleccién Seleccion del proceso de seleccién
proceso de seleccion
Ofertas aperturadas,
Comité de Seleccion evaluadas y 35. Otorgar buena pro al ganador | Comité de Otorgamiento de buena pro, Postor
calificadas y y publicar en SEACE Seleccion publicada en SEACE
publicadas en SEACE
36. Presentar recurso de
Otorgamiento de apelacion  presencialmente .-
Comité de Seleccion | buena pro, publicada Postor Recurso de apelacion Comité de Seleccion

en SEACE

Plazo maximo: 8 d.h siguientes de
notificada el otorgamiento de
buena pro

Postor

Recurso de apelacion

37. Notificar observaciones vy
plazo de subsanacion

Oficina General
de Atencion al
ciudadano/
Oficina de
Gestion

Observaciones y plazo de
subsanacion del recurso de
apelacién

Postor
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Documentaria y
Archivo

Tribunal de
38. Revisar impugnacién vy |Contrataciones - Pronunciamiento al recurso
Postor Recurso de apelacion | pronunciarse 'y publicar en | OSCE / Oficina de apelacién Postor
SEACE General de P
Administracion
39. Revisar impugnacién y
pronunciarse 'y publicar en
SEACE.- Oficina General |Resolucion Directoral con
Postor Recurso de apelacién o de pronunciamiento al recurso Postor
Plazo maximo del - . C
. ) Administracion | de apelacion
pronunciamiento: 10 d.h contados
desde el dia siguiente de
presentado el recurso.
Resolucién Directoral .
Oficina General de | con pronunciamiento |40. Otorgar buena pro al|Comité de gt%r]galljmg:jtgrdeubbtﬁr;z:?n Postor
Administracién al recurso de impugnador y publicar en SEACE | Seleccion SEAgEg P
apelacion
Otorgamiento de 41. Consentir otorgamiento de
buena pro al buena pro.-Plazo maximo: 8 d.h
impugnador u siguientes de la notificacion del s -
s . . X Comité de Consentimiento de buena
Comité de Seleccion | otorgamiento de otorgamiento de buena pro. En . : Postor
Seleccion pro publicado en SEACE
buena pro al caso haya 1 sola oferta, se
impugnador, consiente la buena pro el misma
publicada en SEACE | dia del otorgamiento
Oficina c'iel Documentos del 42. Armar expediente y remitirlo Oficina c'iel . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ . . = Abastecimiento/ | Expediente . I
- Expediente para ejecucién contractual s Ejecucion Contractual
Seleccion Seleccion
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.Consentimiento de
buena pro publicado

.Com|tg’de en SEACE 43. Presentar requisitos para : Requisitos para perfeccionar | Oficina de Abastecimiento/
Seleccion . Contratista : -
. .Bases del proceso de | perfeccionar contrato contrato Ejecucion Contractual
.Contratista .
seleccion
.Oferta
Oficina de
Contratista Reqws[tos para 44. Revisar documentos A'baste_c’|m|ento/ Documentos revisados O.f cina fje Abastecimiento/
perfeccionar contrato Ejecucion Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a . . Observaciones a Oficina de Abastecimiento/
; - 45. Subsanar observacion Contratista . I
Ejecucion documentos documentos subsanados Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de Oficina de
A_t)aste_qlmlento/ Observaciones a 46. Notificar pérdida de buena pro A_t)aste_qlmlento/ Oficio notificando pérdida de Contratista
Ejecucion documentos Ejecucion buena pro
Contractual Contractual
Oficina de
Contratista Requisitos para 47. Generar Orden de Servicio/ | Abastecimiento/ | Proyecto de Orden de Oficina General de
perfeccionar contrato | Contrato en el SIGA - SIAF Ejecucion Servicio/ Contrato Administracién
Contractual
Oficina de
Contratista Requisitos para 48. Registrar compromiso en | Abastecimiento/ | Compromiso registrado en Oficina General de
perfeccionar contrato | SIAF Ejecucion SIAF Administracién
Contractual
Oficina de
Abastecimiento/ .Expediente - Oficina General - .
Ejecucion .Proyecto de Orden 49. - Suscribir Orden de de Orden de Servicio/ Contrato Olﬂcma. fje Abastecimiento/
e Servicio/Contrato s L Ejecucion Contractual
Contractual de Servicio/ Contrato Administracién

Oficina General de
Administracion

Orden de Servicio/
Contrato

50. Publicar Orden de Servicio/
Contrato

Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion
Contractual

Orden Servicio/ Contrato
publicada en SEACE

Administrados
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Oficina General de
Administracion

Orden de Servicio/
Contrato

51. Notificar Orden de servicio a
contratista

Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion
Contractual

Orden de servicio notificada

Contratista

Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion
Contractual

Orden de servicio
notificada

52. Comunicar de

Orden de servicio

recepcion

Contratista

Orden de Servicio
recepcionada

Oficina de Abastecimiento/
Ejecucion Contractual

53. Comunicar Orden de servicio/

contrato.- Oficina de
Oficina General de | Orden de Servicio/ Abastecimiento/ | Orden de servicio Area Usuaria
Administracion Contrato Comunicar el Orden de | Ejecucion comunicada
Servicio/Contrato a Area usuaria | Contractual
Oficina de
Abastecimiento/ .Orden de Servicio )
Ejecucion .Términos de | 54. Brindar servicio Contratista Servicio brindado Area Usuaria
Contractual referencia
Oficina c_je : .Orden de Servicio . Informe/carta Oficina General de Atencion al
Abastecimiento/ A 55. Presentar informe o carta . .Comprobante de pago| _. o -
) s .Términos de ; Contratista ciudadano/ Oficina de Gestion
Ejecucion . adjuntando entregable o producto .CClI ; ;
referencia Documentaria y Archivo
Contractual .Entregable/producto
Oficina General de
Atencion al
ciudadano/ Oficina | .Informe/carta
de Gestion | .Comprobante de ) )
Documentaria y | pago 56. Recepcionar informe o carta | Area Usuaria Informe/carta recepcionado | Area Usuaria
Archivo .CClI

.Entregable/producto
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9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

* Carpeta compartida Procedimientos de Seleccién.

* % de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo respecto al
total de requerimientos.
* Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados

* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.
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7118 $2.1.1.8 - Contratar bien y/o servicio tipo adjudicacion simplificada
Cédigo S.2.1.1.8
FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién: |1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Contratar bien y/o servicio tipo Adjudicacion Simplificada

2. OBJETIVO

Satisfacer los requerimientos de bienes y/o servicios de las areas usuarias del Ministerio de la Produccién, cuyos montos sean mayores de
8UIT's y menores de 400,000.00 soles.

3. ALCANCE

Inicio: Con la solicitud del bien o servicio por parte del Area Usuaria

Fin: A la entrega del bien o servicio al Area Usuaria

DESCRIPCION DEL PROCESO

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE

4. PROVEEDORES 5. ENTRADAS 7. SALIDAS
6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR BIENES Y/O
SERVICIOS
1. Elaborar requerimiento de bien o servicio .-
A Necesidad del bien|El requerimiento es registrado en el SIGA, | ; Requerimiento de bien Oficina de
Area Usuaria s I . ~ ’ | Area Usuaria - Abastecimiento/
y/o servicio asimismo, debe cumplir con lo sefialado en la y/o servicio Seleccion

Ley de Contrataciones del
Reglamento

Estado y su

2. Revisar requerimiento de bien o servicio .-

; . Requerimiento  de - Oficina Qe' Requerimiento de bien | .
Area Usuaria bien o servicio El requerimiento debe estar conforme lo |Abastecimiento/ y/o servicio revisado Area Usuaria

sefialado en la Ley de Contrataciones del | Seleccion

Estado y su Reglamento

Correo o Memorando

Oficina de Requerimiento  de Oficina de donde se indican las
Abastecimiento/ bien y/o servicio | 3. Informar observaciones Abastecimiento/ observaciones al | Area Usuaria
Seleccion revisado Seleccién requerimiento de bien

0 servicio

Pagina 74




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1
Correo o Memorando
subsanando
Correo o] observaciones al
Ofcmace | Memorno donde , ermiento. 98 ofeinace
Abastecimiento/ . 4. Subsanar observaciones Area Usuaria ’ Abastecimiento/
s observaciones al corresponde se .
Seleccion o . Seleccion
requerimiento de pueden hacer ajustes
bien y/o servicio a las Especificaciones
Técnicas o Términos
de Referencia.
.Informe de estudio de
Oficina de 5. Realizar estudio de mercado y determinar Oficina de mercado Oficina de
Abastecimiento/ Expediente ) ! y Abastecimiento/ .Resumen  ejecutivo | Abastecimiento/
s valor referencial it . -
Seleccion Seleccién del estudio de | Seleccion
mercado
Correo o}
Memorando donde
- se indican las Especificaciones -
Oficina de . : . . o . Oficina de
L observaciones a las |6. Ajustar Especificaciones Técnicas o] ; . Técnicas o Términos L
Abastecimiento/ e _— ) Area Usuaria . | Abastecimiento/
s Especificaciones Términos de Referencia. de Referencia -
Seleccion o . ) Seleccion
Técnicas o Términos ajustados
de Referencia
ajustados
.Registro de
certificacion en SIAF
.Memorandum Oficina General de
Oficina de . e, . Oficina de solicitando Planificacion,
L . 7. Registrar certificacion en SIAF y solicitar L R
Abastecimiento/ Expediente 2 Abastecimiento/ autorizacion de | Presupuesto y
- autorizacion - o RO -
Seleccion Seleccién certificado Modernizacion/Oficina de
presupuestario o | Presupuesto
prevision
presupuestal
Oficina de 8. Autorizar certificado resupuestario o Oficina General de |Informe que autoriza | Oficina de
Abastecimiento/ Expediente TN P P Planificacion, certificado Abastecimiento/
- prevision presupuestal . -
Seleccion Presupuesto y presupuestario o | Seleccion
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Modernizacion/Ofici | Formato de prevision
na de Presupuesto | presupuestal
.Resolucién Directoral
.Expediente de aprobacion de
- .Informe de modificacién del Plan -
Oficina de . - Oficina de
L necesidad de e . Oficina General de | Anual de L
Abastecimiento/ o 9. Modificar Plan Anual de Contrataciones L e . Abastecimiento/
s modificar el Plan Administracién Contrataciones -
Seleccion ; . . Seleccion
Anual de .Ficha informativa del
Contrataciones expediente de
contratacién
Oficina de So“.c'tUd . de o Designacion de | Oficina de
L designacion de | 10. Proponer representantes del comité de| ; . .
Abastecimiento/ ! Area Usuaria representantes del | Abastecimiento/
s representantes del | seleccion o . -
Seleccion o L comité de seleccion Seleccion
comité de seleccion
Solicitud de
- - aprobacion del
Oficina c_ie. . 11. Solicitar aprobaciéon del expediente de Oficina d.e. expediente de | Oficina General de
Abastecimiento/ Expediente L . . o Abastecimiento/ S o o
- contratacion y designacion del comité it contratacion y | Administracion
Seleccion Seleccién . "
designacion del
comité
.Expediente
-Solicitud de Formato de solicitud
Oficina de aprobacion del - . Y| Oficina de
L i . . Oficina General de | aprobacion de L
Abastecimiento/ expediente de | 12. Aprobar expediente de contratacion Administracion expediente de Abastecimiento/
Seleccion contratacion y P - Seleccion
. . contratacion
designacion del
comité
.Expediente
.Solicitud de
Oficina de aprobacion del . . o . - Resolucién Directoral | Oficina de
L . 13. Designar y publicar comité de seleccion en | Oficina General de . e L
Abastecimiento/ expediente de| 5. L o designando comité de | Abastecimiento/
- - Pagina Web de PRODUCE Administracién e -
Seleccion contratacion y seleccion Seleccion
designacion del
comité
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Oficina de 14. Remitir expediente de contratacion a Oficina de Expediente de
Abastecimiento/ Expediente " pedt Abastecimiento/ P e " Comité de Seleccion
Seleccion presidente de comité Seleccién contratacién remitido

15. Instalar comité -

.Consultar dudas o remitir observaciones a Comité de seleccién
Comité de Seleccion | Expediente Oficina de Abastecimiento sobre el expediente, | Comité de Seleccion instalado Comité de Seleccion

.Explicar sobre el procedimiento y Ilas

responsabilidades a miembros del comité del

Area Usuaria

.Formato de solicitud y Oficina General de

Comité de Seleccion Expediente 16. Elaborar proyecto de bases Comité de Seleccion | aprobacion de bases

.Proyecto de bases

Administracion

Comité de Seleccion

.Formato de solicitud
y aprobacion de
bases

.Proyecto de bases

17. Aprobar bases

Oficina General de
Administracion

.Formato de solicitud y
aprobacion de bases
firmado

.Bases del proceso de
seleccion

Comité de Seleccion

Comité de Seleccion

Bases del
de seleccion

proceso

18. Efectuar convocatoria y publicar en SEACE

Comité de Selecciéon

Bases y Resumen
ejecutivo publicado en
SEACE

Participante

Comité de Seleccion

Bases y Resumen
ejecutivo publicado
en SEACE

19. Registrar participacion en SEACE

Participante

Participante
registrado en SEACE

Comité de Seleccion

Comité de Seleccion

Bases y Resumen
ejecutivo publicado
en SEACE

20. Registrar consultas y/o observaciones en
SEACE -

Plazo minimo: 2 d.h contados desde el dia
siguiente de la convocatoria

Participante

Consultas
observaciones
registrado en SEACE

ylo

Comité de Seleccion
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21. Aperturar y absolver consultas yl/o
observaciones y publicar en SEACE.-
Plazo maximo: 2 d.h contados desde el
vencimiento del plazo para recibir consultas y
observaciones, se absuelve en el "Formato de
Consultas y/o|pliego de absolucion de consultas vy Consultas ylo
- observaciones observaciones"-SEACE. o .. | observaciones .
Participante . Comité de Seleccion . Participante
registrado en absueltas publicado
SEACE Para absolver las consultas u observaciones, en SEACE
el comité coordina con el Area solicitante si la
consulta u  observacion es por
Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia o coordina con Oficina de
Abastecimiento/Seleccién si la consulta u
observacion es por el valor referencial
.Bases del proceso
de 22. Integrar bases del proceso de seleccion Bases del proceso de
Comité de Seleccion | seleccion.Consultas : Comité de Seleccion | seleccion integradas | Participante

publicar en SEACE

y/o  observaciones publicada en SEACE
absueltas
23. Presentar ofertas en SEACE .-
Bases del proceso | Si es un proceso derivado de una declaratoria .
- : Ofertas registradas en
e .. |de seleccidon | de desierto, para el caso de concurso o e e
Comité de Seleccion | . . TP . Postor SEACE o presentadas | Comité de Seleccion
integradas publicada | licitacién publica, puede darse en acto publico resencialmente
en SEACE (en presencia de un notario o juez de paz) o P

acto privado (presenta oferta en mesa de
partes)
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24. Aperturar, evaluar y calificar ofertas vy
Ofertas registradas publicar en SEACE g Ofertas aperturadas,
Postor en SEACE °lEn Ia etapa de evaluacion y calificacion de | Comité de Seleccién evgl_uadas Y| Postor
presentadas . calificadas y
i ofertas, puedan darse subsanaciones por .
presencialmente . publicadas en SEACE
parte del postor de las ofertas (se registra en
el SEACE)
25. Declarar desierto el procedimiento de
Ofertas aperturadas, seleccion y publicar en SEACE.-
evaluadas y . Declaratoria de
Comité de Seleccion | calificadas y El po_s'tor puede mterpo_qer recurso de Comité de Seleccion | desierto publicada en | Postor
: apelacion contra la declaracion de desierto. El
publicadas en . SEACE
recurso debe interponerse dentro de (5) d.h
SEACE T N
siguientes de haberse tomado conocimiento
del acto.
Informe con
Declaratoria de e . justificacion Y| A~
Comité de Seleccion | desierto  publicada 26. Jus_t|f|car y evaluar causas de declaratoria Comité de Seleccion | evaluacion de causas Of""f“"? Gen_e'ral de
de desierto ) Administracion
en SEACE de declaratoria de
desierto
Informe con
justificacion y Consulta sobre
iy .. | evaluacién de | 27. Consultar persistencia de necesidad a |Oficina General de ; . ; .
Comité de Seleccion p . L e persistencia de | Area Usuaria
causas de | Area Usuaria Administracion .
. necesidad
declaratoria de
desierto
) Informe sobre Oficina General de Informe sobre
Area Usuaria persistencia de | 28. Informar persistencia de necesidad . e persistencia de | Comité de Seleccién
: Administracion .
necesidad necesidad
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29. Cancelar proceso de seleccién y publicar
en SEACE.-
El postor puede interponer recurso de
Informe  sobre  no apelacion contra la cancelacion. El recurso Resolucion Directoral
; . . ) debe interponerse dentro de (5) d.h siguientes | Oficina General de
Area Usuaria persistencia de N L o cancelando el proceso | Postor
. de haberse tomado conocimiento del acto. | Administraciéon -
necesidad de seleccién
La cancelacién implica la imposibilidad de
convocar el mismo objeto contractual durante
el ejercicio presupuestal, salvo que la causal
de la cancelacién sea la falta de presupuesto
Resolucién
Oficina General de Directoral Informe sobre
L e cancelando el | 30. Informar cancelacion a comité de seleccion | Comité de Seleccion | cancelacion del | Comité de Seleccion
Administracion P
proceso de proceso de seleccion
seleccion
Ofertas aperturadas,
evaluadas Y131. Otorgar buena pro al ganador y publicar en Otorgamiento de
Comité de Seleccion | calificadas y X 9 P 9 yp Comité de Seleccion | buena pro, publicada | Postor
. SEACE
publicadas en en SEACE
SEACE
Otorgamiento de 32. Presentar recurso de apelacion

Comité de Seleccion

buena pro, publicada

presencialmente .-
Plazo maximo: 5 d.h siguientes de notificada el

Postor

Recurso de apelacién

Comité de Seleccion

en SEACE ;
otorgamiento de buena pro

Oficina General de
Atencién al Observaciones y

Recurso de | 33. Notificar observaciones y plazo de |ciudadano/ Oficina |plazo de subsanacion

Postor . L I Postor

apelacion subsanacion de Gestion del recurso de

Documentaria y apelacion

Archivo
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Tribunal de
Recurso de | 34. Revisar impugnacion y pronunciarse y Contrataciones - Pronunciamiento  al
Postor . o OSCE / Oficina . Postor
apelacion publicar en SEACE recurso de apelacion
General de
Administracién
35. Revisar impugnacién y pronunciarse y
publicar en SEACE -
Resolucién Directoral
Recurso de | Plazo maximo: 10 d.h contados desde el dia | Oficina General de |con pronunciamiento
Postor . - L e Postor
apelacion siguiente de presentado el recurso | Administracién al recurso de
apelacion
Para resolver el recurso debe contar con
opinién previa de las areas técnicas y legal
36. Publicar en SEACE nulidad o revocatoria
del acto impugnado. -
Resolucién Declaracion de
Oficina General de | Directoral con |El postor puede interponer recurso de o .. | nulidad o revocatoria
- e I e . : Comité de Seleccién . Postor
Administracién pronunciamiento al | apelacion contra la declaracién de nulidad. El del acto impugnado
recurso de apelacion | recurso debe interponerse dentro de (5) d.h publicado en SEACE
siguientes de haberse tomado conocimiento
del acto.
Resolucién Otorgamiento de
Oflcnja Gen_gral de Dlrectorgl _ con | 37. Otorgar buena pro al impugnador y publicar Comité de Seleccion _buena pro al Postor
Administracion pronunciamiento al |en SEACE impugnador,
recurso de apelacion publicada en SEACE
Otorgamiento de 38. Consentir otorgamiento de buena pro.-
buena pro al
impugnador u coe o Consentimiento de
Comité de Seleccion | otorgamiento de Plazo maximo: 5 dh de notificado el Comité de Seleccién | buena pro publicado | Postor
otorgamiento de la Buena Pro. En caso haya
buena pro al ; en SEACE
. 1 sola oferta, se consiente la buena pro el
impugnador,

publicada en SEACE

misma dia del otorgamiento
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Oficina de Documentos del | 39. Armar expediente y remitirlo para ejecucién Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ Expediente coﬁtractual P y P J Abastecimiento/ Expediente Abastecimiento/
Seleccion P Seleccién Ejecucion Contractual
.Consentimiento de
. buena pro publicado -
.Com|tg’de en SEACE [ 40. Presentar requisitos para perfeccionar . Requisitos para Oficina c_ie.
Seleccion Contratista . Abastecimiento/
. .Bases del proceso | contrato perfeccionar contrato ; -
.Contratista - Ejecucion Contractual
de seleccion
.Oferta
Requisitos para Oficina d.e. Oficina de
. . . Abastecimiento/ Documentos L
Contratista perfeccionar 41. Revisar documentos Ei - : Abastecimiento/
jecucion revisados ; -
contrato Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina Cje . . Observaciones a | Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a . . L
; - 42. Subsanar observacién Contratista documentos Abastecimiento/
Ejecucion documentos ; -
subsanados Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a| 43 Notificar pérdida de buena oro Abastecimiento/ Oficio notificando Contratista
Ejecucion documentos ' P P Ejecucién pérdida de buena pro
Contractual Contractual
- Oficina de
. ReqU|S|_tos Paral 4. Generar Orden de Compra / Servicio/ | Abastecimiento/ Proyecto de Order_1 Qe Oficina General de
Contratista perfeccionar : it Compra [/ Servicio/ o o
Contrato en el SIGA - SIAF Ejecucion Administracién
contrato Contrato
Contractual
Requisitos ara Oficina de
. quist P . . Abastecimiento/ Compromiso Oficina General de
Contratista perfeccionar 45, Registrar compromiso en SIAF . it : o o
Ejecucién registrado en SIAF Administracion
contrato Contractual
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46. Suscribir Orden de
Oficina de .Expediente Compra/Servicio/Contrato - Oficina de
Abastecimiento/ .Proyecto de Orden Oficina General de |Orden de Compra / Abastecimiento/
Ejecucion de Compra /| Firman: Director (a) de OGA, Director (a) de | Administracion Servicio/ Contrato Ejecucién Contractual
Contractual Servicio/ Contrato OA, Coordinador de Ejecucion Contractual; en

caso de contratos también firma el Contratista

Oficina de Orden de Compra /
Oficina General de | Orden de Compra /|47. Publicar Orden de | Abastecimiento/ - P .
L e - o . it Servicio/ Contrato | Administrados
Administracion Servicio/ Contrato Compra/Servicio/Contrato en SEACE Ejecucion i EACE
Contractual publicada en SEAC
Oficina de Orden de
Oficina General de |Orden de Compra /| 48. Notificar Orden de compra/servicio a |Abastecimiento/ compra/servicio Contratista
Administracién Servicio/ Contrato contratista Ejecucion notifipca da
Contractual
49, Comunicar Orden de
compra/servicio/contrato.- Oficina de
. . Oficina de Abastecimiento/Almacén
Oficina General de | Orden de Compra / .Comunicar  a almacenl la _ orden  de Abastecimiento/ Orden . de .Oficina de
Admini e L compra/contrato, adjuntando las | . it compra/servicio C
ministracion Servicio/ Contrato ST - X . Ejecucion : Abastecimiento/Control
Especificaciones Técnicas, si es bien Contractual comunicada Patrimonial
patrimonial, comunicar también a Control

Patrimonial. .Comunicar el Orden de
Compra/Servicio/Contrato a Area usuaria

Area Usuaria

Oficina de

. Orden de . ., Orden de | Oficina de
Abastecimiento/ / -~ 50. Comunicar recepcion de Orden de Contratist c /Servici Abastecimiento/
Ejecucion compra/servicio compra/servicio ontratista ompra/Servicio bastecimiento

notificada recepcionada Ejecucion Contractual
Contractual
gl];lg!snt:cciﬁiento/ .Orden de Servicio )
Eiecucion .Términos de | 51. Brindar servicio Contratista Servicio brindado Area Usuaria
J referencia
Contractual
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- .Informe/carta -
Oficina de - Oficina General de
L .Orden de Servicio . . .Comprobante de it !
Abastecimiento/ o 52. Presentar informe o carta adjuntando . Atencién al ciudadano/
; - .Términos de Contratista pago s e
Ejecucion . entregable o producto Oficina de Gestidn
referencia .CClI : :
Contractual Documentaria y Archivo
.Entregable/producto
Oficina General de |.Informe/carta
Atencion al | .Comprobante de
ciudadano/ Of'c!'?a pago 53. Recepcionar informe o carta Area Usuaria Informg/carta Area Usuaria
de Gestion | .CCI recepcionado
Documentaria y | .Entregable/product
Archivo o}
.Orden de
Compra.Especificaci
ones
Técnicas.Propuesta | 54. Revisar bien .-
Oficina de de contratista.Guia | Revisar cantidad, estado de conservacion, | Oficina de

Abastecimiento/Alm
acén

de
remisién.Bien.Opini
6n favorable de Area
Usuaria o Area
Técnica
Especializada

otras caracteristicas (peso, color, etc.,)
.Se requiere la opinion favorable de Area
Usuaria/ Area Técnica Especializada

Abastecimiento/Alm
aceén

Bien revisado

Oficina de
Abastecimiento/Almacén

Oficina de
Abastecimiento/Alm
acén

Bien revisado

55. Recepcionar bien

Oficina de
Abastecimiento/Alm
acén

Guia de remision
firmada por
responsable de

Almacén y V°B°
personal Area Técnica
Especializada (solo si
corresponde)

Oficina de
Abastecimiento/Almacén
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Guia de remisién

firmada por | 56. Registrar  bien en SIGA -
Oficina de responsable de Oficina de

e Almacén y V°B°|Si el bien es patrimonial, se comunica a . Bien patrimonial | Oficina de

Abastecimiento/Alm : . ' . o Abastecimiento/Alm . . .
aceén persqnal Area Control Patnmomgl donde se registra y codifica acén registrado en el SIGA | Abastecimiento/Almacén

Técnica los bienes, posteriormente Almacén procede a

Especializada (solo
si corresponde)

registrar el bien patrimonial en el SIGA

Oficina de
Abastecimiento/Alm
acén

Guia de remision
firmada por
responsable de
Almacén y V°B°
personal Area
Técnica

Especializada (solo
si corresponde)

57. Almacenar bien

Oficina de
Abastecimiento/Alm
aceén

Bien instalado

Oficina de
Abastecimiento/Almacén

Oficina de ) Oficina de )
Abastecimiento/Alm | Bien 58. Entregar bien a Area Usuaria Abastecimiento/Alm | Bien almacenado Area Usuaria
acén acén

Oficina de ]
Abastecimiento/Alm | Bien 59. Instalar bien Contratista Bien entregado .Area Usuaria
acén

.Oficina de .Bien adquirido
Ab’asteC|m|ento/AIm Bien 60. Recepcionar bien Area Usuaria .Recosa firmada _por Area Usuaria
acén Director de Area

.Contratista

Usuaria

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

* Carpeta compartida Procedimientos de Seleccion.

* % de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo
respecto al total de requerimientos.
* Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados

* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.
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711.9 $2.1.1.9 - Contratar servicio tipo selecciéon de consultor individual
Cédigo S.21.1.9
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Contratar servicio tipo Seleccion de consultores individuales

Satisfacer los requerimientos de servicios de consultoria de las areas usuarias del Ministerio de la Produccién, cuyos montos sean mayores de

ZJOESINE 8UIT's y menores o iguales de 40,000.00 soles.
Inicio: Con la solicitud del servicio por parte del Area Usuaria
3. ALCANCE - — : .
Fin: A la entrega del servicio al Area Usuaria
DESCRIPCION DEL PROCESO
4 6. PROCESOS NIVEL 3 8. CIUDADANO O
; 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE BIENES
PROVEEDORES 6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR Y/O SERVICIOS
1. Elaborar requerimiento de

Area Usuaria

Necesidad del bien
y/o servicio

bien o} servicio -
El requerimiento es registrado
en el SIGA, asimismo, debe
cumplir con lo sefalado en la
Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento

Area Usuaria

Requerimiento de bien
servicio

y/o

Oficina de Abastecimiento/
Seleccion

2. Revisar requerimiento de

bien o} servicio -
- Oficina de - .

Area Usuaria Egﬂufggﬁgg de El requerimiento debe estar | Abastecimiento/ SR:S?C?SES;? dode bien y/o Area Usuaria

conforme lo sefialado en la Ley | Seleccion

de Contrataciones del Estado y

su Reglamento
Oficina de Requerimiento  de Oficina de Correo o Memorando donde se
Abastecimiento/ bien y/o servicio | 3. Informar observaciones Abastecimiento/ indican las observaciones al|Area Usuaria
Seleccion revisado Seleccién requerimiento de bien o servicio
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Correo o Correo o] Memorando
subsanando observaciones al
- Memorando donde L . .
Oficina de - requerimiento del servicio, si - _
e se indican las . " . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ . 4. Subsanar observaciones Area Usuaria corresponde se pueden hacer .
! observaciones al . . Seleccion
Seleccion N ajustes a las Especificaciones
requerimiento de o L
; - Técnicas o Términos de
bien y/o servicio .
Referencia.
- - .Informe de estudio de
Oficina c_je . . 5. Realizar estudio de mercado Oficina d.e. mercado Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente . ; Abastecimiento/ . . :  ,
- y determinar valor referencial - .Resumen ejecutivo del estudio | Seleccion
Seleccion Seleccion
de mercado
Correo o]
Memorando donde
- se indican las . . . o
Oficina c_ie . observaciones a las 6', Ajustar Esp'e C|f_|caC|ones " . E§pe<_:|f|ca0|ones Tecn_lcas ° Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ e Técnicas o Términos de |Area Usuaria Términos de Referencia .
s Especificaciones . . Seleccion
Seleccion et oy Referencia. ajustados
Técnicas o Términos
de Referencia
ajustados
.Registro de certificacion en
Oficina de Oficina de SIAF Oficina General de
. . 7. Registrar certificacion en . .Memorandum solicitando | Planificacion, Presupuesto y
Abastecimiento/ Expediente s Y Abastecimiento/ o e o -
s SIAF vy solicitar autorizacion py autorizacion de  certificado | Modernizacion/Oficina de
Seleccion Seleccion . .
presupuestario o prevision | Presupuesto
presupuestal
Oficina General de Informe que autoriza
Oficina de 8. Autorizar certificado | Planificacion, rme q . - .
L . . o certificado presupuestario o Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente presupuestario o prevision | Presupuesto y C >
s Y - Formato de prevision Seleccion
Seleccion presupuestal Modernizacion/Oficina
presupuestal
de Presupuesto
. .Resolucién Directoral de
Oficina de -Expediente o - aprobacion de modificacion del - _
e .Informe de 9. Modificar Plan Anual de | Oficina General de . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ . . L o Plan Anual de Contrataciones i
! necesidad de Contrataciones Administracion . . . Seleccion
Seleccion .Ficha informativa del

modificar el Plan

expediente de contratacion
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Anual de
Contrataciones
Oficina de Solicitud de
L designacion de 10. Proponer representantes | ; . Designacion de representantes | Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ o e Area Usuaria o - S
S - representantes del | del comité de seleccion del comité de seleccion Seleccion
eleccion o o
comité de seleccion
Oficina de 11. Solicitar aprobacion del | Oficina de Solicitud de aprobacion del Oficina General de
Abastecimiento/ Expediente expediente de contratacidén y | Abastecimiento/ expediente de contratacion y L e
- ) . o it ) s o Administracién
Seleccion designacion del comité Seleccién designacion del comité
.Expediente
.Solicitud de
Oficina c_ie. aprobgmon del 12. Aprobar expediente de | Oficina General de Formato. ge solicitud Y Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ expediente de . L o aprobacion de expediente de S
- 2 contratacion Administracién . Seleccion
Seleccion contratacion y contratacion
designacion del
comité
.Expediente
.Solicitud de
Oficina c'iel aprobgmon del 13. DeS|g'r]ar y pu,bl'|car comité Oficina General de Resplumon Dweqtqral Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ expediente de de seleccion en Pagina Web de L o designando comité de .
- Y Administracién e Seleccion
Seleccion contratacion y PRODUCE seleccion
designacion del
comité
Oficina de 14. Remitir expediente de | Oficina de Expediente de contratacion
Abastecimiento/ Expediente contratacion a presidente de | Abastecimiento/ rergiti do Comité de Seleccion
Seleccion comité Seleccion
15. Instalar comité -
.Consultar dudas o remitir
Comlte_ ,de Expediente observappnes a Oficina  de Comité de Seleccion | Comité de seleccion instalado | Comité de Seleccion
Seleccion Abastecimiento sobre el
expediente,
.Explicar sobre el
procedimiento y las
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responsabilidades a miembros
del comité del Area Usuaria

.Formato de solicitud y

Comlte_ ,de Expediente 16. Elaborar proyecto de bases | Comité de Seleccion | aprobacion de bases Of""f‘? Gen_e'ral de
Seleccion Administracién
.Proyecto de bases
.Formato de solicitud .Formato de solicitud y
Comité de y aprobacion de Oficina General de aprobacion de bases firmado o L
. 17. Aprobar bases L i Comité de Seleccion
Seleccion bases Administracion .Bases del proceso de
.Proyecto de bases seleccién
Comité de Bases del proceso 18. Efectuar convocatoria y Comité de Seleccion Bases y Resumen ejecutivo Participante
Seleccion de seleccién publicar en SEACE publicado en SEACE P
" Bases y Resumen . C o .
Comlte_ Fie ejecutivo publicado 19. Registrar participacién en Participante Participante registrado en Comité de Seleccion
Seleccion SEACE SEACE
en SEACE
o Bases de[ Proceso 150, Presentar expresiones de
Comité de de seleccion : . . . ) iy L
. ) interés Postor Expresiones de interés Comité de Seleccion
Seleccion publicada en
SEACE
21. Aperturar, evaluar y calificar
expresiones de interés vy
publicar en SEACE.-
. En la etapa de evaluacion y Expresiones de interés
Expresiones de ey o .
Postor calificacion de ofertas, puedan | Comité de Seleccién | aperturadas, evaluadas y Postor

interés

darse subsanaciones por parte
del postor de las expresiones
de interés.

Plazo no mayor a (3) d.h de

calificadas
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vencido
el plazo para la recepcion de
expresiones de interés

22. Declarar desierto el
procedimiento de seleccion y

publicar en SEACE.-
Expresiones de El postor puede interponer
Comité de interés aperturadas, P P . P o . Declaratoria de desierto
. recurso de apelacion contra la | Comité de Seleccion . Postor
Seleccion evaluadas y . . publicada en SEACE
o declaracion de desierto. El
calificadas X
recurso debe interponerse
dentro de (5) d.h siguientes de
haberse tomado conocimiento
del acto.
Comité de Dec_laratona F’e 23. Justificar y evaluar causas o . Informelgon justificacion y Oficina General de
> desierto publicada . . Comité de Seleccién | evaluacién de causas de L s
Seleccion de declaratoria de desierto . ) Administracion
en SEACE declaratoria de desierto
Informe con
justificaciéon y
Comité de evaluacion de 24. Consultar persistencia de | Oficina General de Consulta sobre persistencia de | ; :
L . 0 . . . . Area Usuaria
Seleccion causas de necesidad a Area Usuaria Administracion necesidad
declaratoria de
desierto

Area Usuaria

Informe sobre
persistencia de
necesidad

25. Informar persistencia de
necesidad

Oficina General de
Administracion

Informe sobre persistencia de
necesidad

Comité de Seleccion

Area Usuaria

Informe sobre no
persistencia de
necesidad

26. Cancelar
seleccion  y
SEACE .-

proceso de
publicar en

El postor puede interponer
recurso de apelacién contra la
cancelacion. El recurso debe
interponerse dentro de (5) d.h
siguientes de haberse tomado

Oficina General de
Administracion

Resolucién Directoral
cancelando el proceso de
seleccion

Postor
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conocimiento del acto.
La cancelacién implica la
imposibilidad de convocar el
mismo  objeto  contractual
durante el ejercicio
presupuestal, salvo que Ila
causal de la cancelacion sea la

falta de presupuesto

Oficina General de
Administracion

Resolucién
Directoral
cancelando el
proceso de
seleccion

27. Informar cancelaciéon a
comité de seleccion

Comité de Selecciéon

Informe sobre cancelacion del
proceso de seleccion

Comité de Seleccion

Expresiones de

Comité de interés aperturadas, |28. Otorgar buena pro al Comité de Seleccion Otorgamiento de buena pro, Postor
Seleccion evaluadas y ganador y publicar en SEACE publicada en SEACE
calificadas
29. Presentar recurso de
Otorgamiento de apelacion presencialmente .-
gomne_ ,de b“e’?a pro, . - Postor Recurso de apelacion Comité de Seleccion
eleccion publicada en Plazo maximo: 5 d.h siguientes
SEACE de notificado el otorgamiento
de la buena pro
Oficina General de
Atencion al Observaciones y plazo de
= Recurso de 30. Notificar observaciones Yy | ciudadano/ Oficina de 2
ostor - . - subsanacion del recurso de Postor
apelacién plazo de subsanacion Gestion apelacion
Documentaria y
Archivo
Tribunal de
Recurso de 31. Revisar impugnacion y| Contrataciones - Pronunciamiento al recurso de
Postor - pronunciarse y publicar en|OSCE / Oficina L Postor
apelacion SEACE General de apelacion

Administracion
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32. Revisar impugnacion vy
pronunciarse y publicar en
SEACE -

Plazo maximo: 10 d.h contados

Resolucion Directoral con

Recurso de g S Oficina General de o
Postor - desde el dia siguiente de L o pronunciamiento al recurso de | Postor
apelacion Administracion Iy
presentado el recurso apelacion
Para resolver el recurso debe
contar con opinidn previa de las
areas técnicas y legal
- Rfesolumon 33. Otorgar buena pro al Otorgamiento de buena pro al
Oficina General de | Directoral con . . o . . ;
L e I impugnador y publicar en|Comité de Selecciéon |impugnador, publicada en Postor
Administracién pronunciamiento al
.. | SEACE SEACE
recurso de apelacién
34. Consentir otorgamiento de
buena pro publicada en
SEACE.-
. Plazo maximo para consentir el
Otorgamiento de :
buena pro al otorgamiento de la blu_ena pro
) es de 5 d.h de notificado el
impugnador u :
. . otorgamiento de la Buena Pro, .
Comité de otorgamiento de ; o L Consentimiento de buena pro
> sin que los postores hayan | Comité de Seleccién ) Postor
Seleccion buena pro al S publicado en SEACE
: ejercido el derecho de
impugnador, )
. interponer el recurso de
publicada en laci E h
SEACE apelacion. n caso haya
presentado 1 sola expresion de
interés, se consiente la buena
pro el misma dia del
otorgamiento
Oficina c_ie : Documentos del 35. Armar expediente y remitirlo Oficina d.e. . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ . . o Abastecimiento/ Expediente :
- Expediente para ejecucion contractual - Ejecucion Contractual
Seleccion Seleccién
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.Consentimiento de
buena pro publicado

.Com|tg’de en SEACE 36. Presentar requisitos para . Requisitos para perfeccionar Oficina de Abastecimiento/
Seleccion ; Contratista :
. .Bases del proceso | perfeccionar contrato contrato Ejecucion Contractual
.Contratista -
de seleccion
.Oferta
Requisitos para Oficina de - _
Contratista perfeccionar 37. Revisar documentos Abastecimiento/ Documentos revisados O_f|cma_ Fie Abastecimiento/
. it Ejecucion Contractual
contrato Ejecucion Contractual
Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a . . Observaciones a documentos | Oficina de Abastecimiento/
. - 38. Subsanar observacion Contratista .
Ejecucion documentos subsanados Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a 39. Notificar pérdida de buena L Oficio notificando pérdida de .
. o Abastecimiento/ Contratista
Ejecucion documentos pro . - buena pro
Ejecucion Contractual
Contractual
. ReQUISI'tOS para 40. Generar Orden de Servicio/ Oficina Qe' Proyecto de Orden de Servicio/ | Oficina General de
Contratista perfeccionar Contrato en el SIGA - SIAF Abastecimiento/ Contrato Administracion
contrato Ejecucion Contractual
. Reqwsfnos para 41. Registrar compromiso en Oficina d.e. Compromiso registrado en Oficina General de
Contratista perfeccionar Abastecimiento/ . o
SIAF : it SIAF Administracion
contrato Ejecucion Contractual
42.  Suscribir  Orden de
Servicio/Contrato -
Oficina de .Expediente
Abastecimiento/ .Proyecto de Orden |Firman: Director (a) de OGA, | Oficina General de Orden de Servicio/ Contrato Oficina de Abastecimiento/
Ejecucion de Servicio/ Director (a) de OA, Coordinador | Administracion Ejecucion Contractual
Contractual Contrato de Ejecucion Contractual; en
caso de contratos también
firma el Contratista
- - . Oficina de .
Oficina General de | Orden de Servicio/ [43. Publicar Orden de Orden de Servicio/ Contrato

Administracion

Contrato

Servicio/Contrato en SEACE

Abastecimiento/

Ejecucion Contractual

publicada en SEACE

Administrados
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Oficina General de
Administracion

Orden de Servicio/
Contrato

44. Notificar Orden de servicio
a contratista

Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion Contractual

Orden de servicio notificada

Contratista

45. Comunicar Orden de
servicio/contrato -~ | Oficina de
Oficina General de | Orden de Servicio/ A . .. . A .
Administracion Contrato Comunicar el Orden de lbaste.crlmlento/ Orden de servicio comunicada rea Usuaria
Servicio/Contrato a Area Ejecucion Contractual
usuaria
Oficina de
Abastecimiento/ Orden de servicio 46. Comunicar recepcion de Contratista Orden de Servicio Oficina de Abastecimiento/
Ejecucion notificada Orden de servicio recepcionada Ejecucion Contractual
Contractual
gt];lg!sr::c(iir?\iento/ .Orden de Servicio )
Eiecucion .Términos de | 47. Brindar servicio Contratista Servicio brindado Area Usuaria
y referencia
Contractual
gl];lgfsr:zc(iﬁiento/ .Orden de Servicio |48. Presentar informe o carta .g]:)%mr%/g:;t; de ago Oficina General de Atencion al
Ejecucion .Términos de | adjuntando entregable o | Contratista .CCI P Pago | tiudadano/ Oficina de Gestion
Contractual referencia producto Entregable/producto Documentaria y Archivo
Oficina General de
g .Informe/carta
Atencion al
X - .Comprobante de . .
ciudadano/ Oficina 49. Recepcionar informe o] ; . . ; .
de Gestion pago carta Area Usuaria Informe/carta recepcionado Area Usuaria
.CCI

Documentaria vy
Archivo

.Entregable/producto

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

» Carpeta compartida Procedimientos de Seleccién.

* % de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo respecto al total de

requerimientos.

* Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados
* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.
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71110 S2.1.1.10 - Contratar bienes y/o servicio tipo comparacion de precios
Cédigo S.2.1.1.10
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Contratar bien y/o servicio tipo Comparacién de precios

Satisfacer los requerimientos de bienes y/o servicios de las areas usuarias del Ministerio de la Produccion, que sea de facil adquisiciéon y que

2. OBJETIVO no se pueda contratar por Subasta Inversa Electrénica o Acuerdo Marco y cuyo monto sea mayor de 8UIT's y menor o igual de 15 UIT's
Inicio: Con la solicitud del bien o servicio por parte del Area Usuaria
3. ALCANCE - - — . ; .
Fin: A la entrega del bien o servicio requerido al Area Usuaria
DESCRIPCION DEL PROCESO
4 6. PROCESOS NIVEL 3 8. CIUDADANO O
; 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE
PROVEEDORES 6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR BIENES Y/O SERVICIOS
1. Elaborar requerimiento de bien o

Area Usuaria

Necesidad del bien
y/o servicio

servicio -

El requerimiento es registrado en el
SIGA, asimismo, debe cumplir con lo
sefialado en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento

Area Usuaria

Requerimiento de bien
servicio

y/o

Oficina de Abastecimiento/
Seleccion

2. Revisar requerimiento de bien o
servicio -

Oficina de

; . Requerimiento  de - L Requerimiento de bien ylo| ; .
Area Usuaria a " El requerimiento debe estar conforme | Abastecimiento/ que . Y0 Area Usuaria
bien o servicio ~ it servicio revisado

lo sefialado en la Ley de|Seleccién

Contrataciones del Estado y su

Reglamento
Oficina de Requerimiento  de Oficina de Correo o Memorando donde se
Abastecimiento/ bien y/o servicio | 3. Informar observaciones Abastecimiento/ |indican las observaciones al|Area Usuaria
Seleccion revisado Seleccién requerimiento de bien o servicio
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Correo o]
Memorando donde

Correo o Memorando
subsanando observaciones al

Oficina de - requerimiento del servicio, si - _
L se indican las . ; . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ . 4. Subsanar observaciones Area Usuaria corresponde se pueden hacer .
s observaciones al ) e Seleccion
Seleccion requerimiento de ajustes a las Especificaciones
bign /0 servicio Técnicas o Términos de
y Referencia.
Oficina c'iel . 5. Realizar estudio de mercado y Oficina Qe' Informe de ?StUd.'o de mercadp Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente d . ; Abastecimiento/ |.Resumen ejecutivo del estudio
- eterminar valor referencial it Seleccion
Seleccion Seleccién de mercado
Correo o}
Memorando donde
Oficina de se indjcan las : . . Especificaciones Técnicas 0| ~.. . _
L observaciones a las | 6. Ajustar Especificaciones Técnicas o | ; . N .~ | Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ E ificaci Térmi de Ref : Area Usuaria Términos de Referencia Seleccis
Seleccion specificaciones érminos de Referencia. ajustados eleccion
Técnicas o Términos
de Referencia
ajustados
.Registro de certificacion en
Oficina de Oficina de SIAF Oficina General de
L . 7. Registrar certificacion en SIAF y L .Memorandum solicitando | Planificacién, Presupuesto
Abastecimiento/ Expediente - R Abastecimiento/ o e T g
- solicitar autorizacion - autorizacion de  certificado | y Modernizacién/Oficina
Seleccion Seleccién . s
presupuestario 0  prevision | de Presupuesto
presupuestal
Oficina c_je. . 8.Sustentar facil adquisicion del bien Oficina d.e. Informe con sustento de facil | Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente - Abastecimiento/ S ;  ,
s y/o servicio it adquisicion del bien Seleccion
Seleccion Seleccién
Oficina General
Oficina de . - . de Planificacion, Informe que autoriza certificado - _
L . 9. Autorizar certificado presupuestario | Presupuesto y . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente - o presupuestario o Formato de S
- 0 prevision presupuestal Modernizacion/O s Seleccion
Seleccion previsiéon presupuestal

ficina de
Presupuesto
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.Expediente

N Informe de . .Resoluqi'o'n Dire_c_toral_' de
Oficina C.je. necesidad de [10. Modificar Plan  Anual de Oficina General | aprobacion de mod|f|caC|oln del Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ e ) de Plan Anual de Contrataciones >
- modificar el Plan | Contrataciones . L ) . . Seleccion
Seleccion Anual de Administracion .Ficha informativa del
. expediente de contratacion
Contrataciones
Oficina de Oficina de .
Abastecimiento/ Expediente . Qtorgar buena pro al ganador 'y Abastecimiento/ Otorgamlento de buena pro, Postor
- publicar en SEACE it publicada en SEACE
Seleccion Seleccion
12. Presentar recurso de apelacion
Oficina de Otorgamiento de | presencialmente.- Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ buena pro, publicada | Plazo maximo: 5 d.h siguientes de | Postor Recurso de apelacion .
- o . Seleccion
Seleccion en SEACE notificada el otorgamiento de buena
pro
Oficina General
de Atencion al
- . ciudadano/ Observaciones y plazo de
Postor Recurs_q de |13. Nohﬂc_gr observaciones y plazo de Oficina de subsanacion del recurso de |Postor
apelacién subsanacion I It
Gestioén apelacion
Documentaria y
Archivo
Tribunal de
. . . Contrataciones - L
Postor Recursg de | 14. Rewsar impugnacion Y | OSCE / Oficina Pronur?c’:lamlento al recurso de Postor
apelacion pronunciarse y publicar en SEACE apelacion
General de
Administracion
15. Revisar impugnacion y
pronunciarse y publicar en SEACE .-
Recurso de | Plazo maximo: 10 d.h contados desde Oficina General Resoluc!on . Directoral con
Postor - . - de pronunciamiento al recurso de | Postor
apelacion el dia siguiente de presentado el

recurso

Para resolver el recurso debe contar

Administracion

apelacion
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con opinién previa de las areas
técnicas y legal
Resolucién - .
Oficina General de | Directoral con | 16. Otorgar buena pro al impugnador y ,(A)Sgglgccijriiento/ %EOLga:]rgéeor:to deut;ﬁiggaproea:]l Postor
Administracién pronunciamiento al | publicar en SEACE it pug P
. Seleccion SEACE
recurso de apelacién
17. Publicar en SEACE nulidad o
revocatoria del acto impugnado. -
- Rgsolumon El postor puede interponer recurso de | Oficina de Declaracion de nulidad o
Oficina General de | Directoral con e - .y ) :
L o S apelacion contra la declaracion de | Abastecimiento/ |revocatoria del acto impugnado | Postor
Administracién pronunciamiento al ; : it .
.| nulidad. EIl recurso debe interponerse | Seleccion publicado en SEACE
recurso de apelacion -
dentro de (5) d.h siguientes de
haberse tomado conocimiento del
acto.
Otorgamiento de 18. Consentir otorgamiento de buena
pro.-
buena pro al
Oficina c_je. |mpugna_dor Y| Plazo maximo: 5 d.h de notificado el Oficina d.e. Consentimiento de buena pro
Abastecimiento/ otorgamiento de : Abastecimiento/ ) Postor
s otorgamiento de Ila Buena Pro. En it publicado en SEACE
Seleccion buena pro al . Seleccién
. caso haya 1 sola oferta, se consiente
impugnador, la buena pro el misma dia del
publicada en SEACE .
otorgamiento
Oficina c_je. Documentos del | 19. Armar expediente y remitirlo para Oficina d.e. . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ ; ; o Abastecimiento/ | Expediente :  ,
- Expediente ejecucioén contractual it Ejecucion Contractual
Seleccion Seleccién
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.Consentimiento de

.Oficina de buena pro publicado
Abastecimiento/ en SEACE | 20. Presentar  requisitos para . Requisitos para perfeccionar | Oficina de Abastecimiento/
i . Contratista . i
Seleccion .Bases del proceso | perfeccionar contrato contrato Ejecucion Contractual
.Contratista de seleccion
.Oferta
Requisitos ara Oficina de
. quist P . Abastecimiento/ : Oficina de Abastecimiento/
Contratista perfeccionar 21. Revisar documentos . it Documentos revisados . .
Ejecucion Ejecucion Contractual
contrato
Contractual
Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a ., . Observaciones a documentos | Oficina de Abastecimiento/
. t 22. Subsanar observacion Contratista . .
Ejecucion documentos subsanados Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de Oficina de
Apaste_qlmlento/ Observaciones a| 53 Notificar pérdida de buena pro Albaste.czlmlento/ Oficio notificando pérdida de Contratista
Ejecucion documentos Ejecucion buena pro
Contractual Contractual
Requisitos para Oficina de
Contratista erfeccionar 24. Generar Orden de Compra /|Abastecimiento/ |Proyecto de Orden de Compra /| Oficina General de
P Servicio/ Contrato en el SIGA - SIAF | Ejecucién Servicio/ Contrato Administracion
contrato
Contractual
Requisitos para Oficina de
Contratista perfeccionar 25. Registrar compromiso en SIAF Apaste_qmlento/ Compromiso registrado en SIAF Of""f‘? Gen_e'ral de
Ejecucién Administracion
contrato
Contractual
26. Suscribir Orden de
Oficina de Expediente Compra/Servicio/Contrato - Oficina General
Abastecimiento/ .Proyecto de Orden | _. . . Orden de Compra / Servicio/ | Oficina de Abastecimiento/
; - Firman: Director (a) de OGA, Director | de . .
Ejecucion de Compra / ; . - - e Contrato Ejecucion Contractual
- (a) de OA, Coordinador de Ejecucion | Administracién
Contractual Servicio/ Contrato

Contractual; en caso de contratos
también firma el Contratista
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Oficina de
Oficina General de | Orden de Compra /| 27. Publicar Orden de | Abastecimiento/ |Orden de Compra / Servicio/ Administrados
Administracién Servicio/ Contrato Compra/Servicio/Contrato en SEACE | Ejecucion Contrato publicada en SEACE
Contractual
Oficina de
Oficina General de | Orden de Compra /| 28. Notificar Orden de | Abastecimiento/ |Orden de  compra/servicio :
L e - L : : it o Contratista
Administracién Servicio/ Contrato compra/servicio a contratista Ejecucion notificada
Contractual
29. Comunicar Orden de
compra/servicio/contrato.-
.Comunicar a almacén la orden de Oficina de ;A%f;csitneii?r(\aiento/Almacén
Oficina General de | Orden de Compra / compr_a_/con_trato, ’ad.JuntanQO _Ias Abastecimiento/ |Orden de  compra/servicio | .Oficina de
. e - Especificaciones Técnicas, si es bien | _. - . o
Administracién Servicio/ Contrato ) : . e Ejecucion comunicada Abastecimiento/Control
patrimonial, comunicar también a ) :
) . Contractual Patrimonial
Control Patrimonial. Area Usuaria
.Comunicar el Orden  de '
Compra/Servicio/Contrato a Area
usuaria
Oficina de Orden de
Abastecimiento/ - 30. Comunicar recepcion de Orden de . Orden de Compra/Servicio | Oficina de Abastecimiento/
) s compra/servicio L Contratista . :  ,
Ejecucion o compra/servicio recepcionada Ejecucion Contractual
notificada
Contractual
gt];l:sr;:c(iir?\iento/ .Orden de Servicio )
Eiecucion .Términos de | 31. Brindar servicio Contratista Servicio brindado Area Usuaria
y referencia
Contractual
Oficina de Orden de Servicio .Informe/carta Oficina General de
Abastecimiento/ P 32. Presentar informe o carta . .Comprobante de pago | Atencion al ciudadano/
. s .Términos de , Contratista - S
Ejecucion referencia adjuntando entregable o producto .CClI Oficina de Gestion
Contractual .Entregable/producto Documentaria y Archivo
Oficina General de
Atencién al Informe/carta . . ; . . . .
. - .Comprobante de | 33. Recepcionar informe o carta Area Usuaria Informe/carta recepcionado Area Usuaria
ciudadano/ Oficina ado
de Gestion | P29
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Documentaria  y|.CCI
Archivo .Entregable/producto
.Orden de Compra
:I_Eéscp;ﬁg;‘;camones 34. Revisar bien -
.Propuesta de . .
Oficina de contratista Revisar ”cantldad, estado’ .de Oficina de -

L . . .. _|conservacion, otras caracteristicas . : . Oficina de
Abastecimiento/ .Guia de remisién Abastecimiento/A | Bien revisado L .

. . (peso, color, etc.,) . Abastecimiento/Almacén
Almacén .Bien . S Imacén

Opinién  favorable .Se requiere Ig opinion favoratgle 'de
de Area Usuaria o Area Usuaria/ Area Técnica
Area Técnica Especializada
Especializada
Guia de remision firmada por
Oficina de Oficina de | responsable de Aimacen y V°B® Oficina de
Abastecimiento/ Bien revisado 35. Recepcionar bien Abastecimiento/A | personal Area Técnica L .

) . S . | Abastecimiento/Almacén
Almacén Imacén Especializada (solo i

corresponde)
ﬁ#gdade remlsLoor; 36. Registrar bien en SIGA .-
Oficina de 'rot\alspon’sable od? Si el bien es patrimonial, se comunica | Oficina de | 5. . . . -

L macén y V°B ; . : - Bien patrimonial registrado en el | Oficina de
Abastecimiento/ ; a Control Patrimonial donde se registra | Abastecimiento/A L .

. personal Area e : ; . SIGA Abastecimiento/Almacén
Almaceén Técnica y codifica los bienes, posteriormente | Imacén

Especializada (solo Almacén procede a registrar el bien
Si (E,)orresponde) patrimonial en el SIGA
Guia de remision
firmada por
Oficina de respoqsable odf Oficina de -

"y Almacén y V°B : . S Oficina de
Abastecimiento/ | A 37. Almacenar bien Abastecimiento/A | Bien instalado Abastecimiento/Al .
Almacén _ﬁ)_grsqna rea Imacén astecimiento/Almacén

écnica

Especializada (solo
si corresponde)
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Oficina de ) Oficina de )
Abastecimiento/ Bien 38. Entregar bien a Area Usuaria Abastecimiento/A | Bien almacenado .Area Usuaria
Almaceén Imacén
Oficina de ]
Abastecimiento/ Bien 39. Instalar bien Contratista Bien entregado .Area Usuaria
Almaceén
Oficina de ) .Bien adquirido |
Abastecimiento/ Bien 40. Recepcionar bien Area Usuaria .Pecosa firmada por Director de | Area Usuaria
Almacén Area Usuaria

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

* Carpeta compartida Procedimientos de Seleccion.

* % de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo respecto al
total de requerimientos.

* Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados
* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.
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. Cadigo: MGPP — S2
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“GESTION ADMINISTRATIVA” Versién: 1

71111 S2.1.1.11 - Contratar bienes y/o servicio tipo subasta inversa electronica

Cadigo S.2.1.1.11

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: |1

Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Contratar bien y/o servicio tipo Subasta Inversa Electrénica

2. OBJETIVO

Satisfacer los requerimientos de bienes y/o servicios comunes de las areas usuarias del Ministerio de la Produccion, cuyos montos sean
mayores de 8UIT's y que no se encuentran dentro del Acuerdo Marco - Peri Compras.

3. ALCANCE

Inicio: Con la solicitud del bien o servicio por parte del Area Usuaria

Fin: A la entrega del bien o servicio requerido al Area Usuaria

DESCRIPCION DEL PROCESO

4. PROVEEDORES

Area Usuaria

6. PROCESOS NIVEL 3 8. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE
5. ENTRADAS 7. SALIDAS
6.1. ACTIVIDAD 2 UTOR BIENES Y/O
SERVICIOS
1. Elaborar requerimiento de bien o servicio .-
. . . : I . Oficina de
Necesidad del bien | El requerimiento es registrado en el SIGA, | ; . Requerimiento de bien y/o L
o - ; ~ Area Usuaria o Abastecimiento/
y/o servicio asimismo, debe cumplir con lo sefialado en la servicio Seleccion
Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

Area Usuaria

2. Revisar requerimiento de bien o servicio .-
Oficina de
El requerimiento debe estar conforme lo |Abastecimiento
sefialado en la Ley de Contrataciones del |/ Seleccién
Estado y su Reglamento

Requerimiento de
bien o servicio

Requerimiento de bien y/o

- ) Area Usuaria
servicio revisado

Oficina de
Abastecimiento/
Seleccion

Correo o Memorando

Requerimiento de Oficina de donde se indican las
bien y/o servicio | 3. Informar observaciones Abastecimiento | observaciones al | Area Usuaria
revisado / Seleccion requerimiento de bien o

servicio
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Correo o Memorando
Correo o subsanando
- Memorando donde observaciones al -

Oficina de se indican las ‘ requerimiento del servicio Oficina de
Abastecimiento/ . 4. Subsanar observaciones Area Usuaria _q ’ | Abastecimiento/
- observaciones al si corresponde se pueden y

Seleccion . ) Seleccion
requerimiento  de hacer ajustes a las
bien y/o servicio Especificaciones Técnicas
o Términos de Referencia.
Oficina de . . | Oficina de Informe de estudiode | o e
L . 5. Realizar estudio de mercado y determinar e mercado e
Abastecimiento/ Expediente ; Abastecimiento . . Abastecimiento/
y valor referencial it .Resumen ejecutivo del y
Seleccion / Seleccién . Seleccion
estudio de mercado
Correo o
Memorando donde
se indican las
Oficina de observaciones  a . e . Especificaciones Técnicas | Oficina de
L las 6. Ajustar Especificaciones Técnicas o] ; . o : .
Abastecimiento/ . .. - Area Usuaria o Términos de Referencia | Abastecimiento/
s Especificaciones | Términos de Referencia. . s
Seleccion e ajustados Seleccion
Técnicas o)
Términos de
Referencia
ajustados
.Registro de certificacion Oficina General de
- - en SIAF e
Oficina de . . .- Oficina de , - Planificacion,
L . 7. Registrar certificacion en SIAF y solicitar . .Memorandum solicitando
Abastecimiento/ Expediente o Abastecimiento o e Presupuesto y
t autorizacion . autorizacion de certificado o -
Seleccion / Seleccién . .. | Modernizacion/Oficina
presupuestario o prevision de Presupuesto
presupuestal P
Oficina General
de Informe que autoriza
Oficina de . o . Planificacion, rmeq . Oficina de
. . 8. Autorizar certificado  presupuestario o certificado presupuestario L
Abastecimiento/ Expediente S Presupuesto y L Abastecimiento/
- prevision presupuestal o o Formato de prevision -
Seleccion Modernizacion/ Seleccion
. presupuestal
Oficina de
Presupuesto
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.Resolucién Directoral de
.Expediente.Inform aprobacion de
Oficina de e de necesidad de Oficina General | modificacion del Plan Oficina de
Abastecimiento/ modificar el Plan 9. Modificar Plan Anual de Contrataciones de Anual de Abastecimiento/
Seleccion Anual de Administracion | Contrataciones.Ficha Seleccion
Contrataciones informativa del expediente
de contratacion
Oficina c_ie . . 10. Solicitar aprobacion del expediente de Oficina d.e. Solicitud de aprobacion del | Oficina General de
Abastecimiento/ Expediente . Abastecimiento ) e L e
- contratacién o expediente de contratacion | Administracion
Seleccioén / Seleccion
.Expediente
Oficina de .Solicitud de Oficina General | Formato de solicitud y Oficina de
Abastecimiento/ aprobacion del 11. Aprobar expediente de contratacién de aprobacion de expediente | Abastecimiento/
Seleccion expediente de Administracion | de contratacién Seleccion
contratacion
Oficina de Oficina de .Formato de solicitud y Oficina General de
Abastecimiento/ Expediente 12. Elaborar proyecto de bases Abastecimiento | aprobacion de bases o e
- L Administracién
Seleccion / Seleccién .Proyecto de bases
.Sl;(laircqgjéo de .Formato de solicitud y
Oficina de a robacign de Oficina General | aprobacion de bases Oficina de
Abastecimiento/ P 13. Aprobar bases de firmado Abastecimiento/
- bases - . -
Seleccion Administracion | .Bases del proceso de Seleccion
.Proyecto de .
seleccion
bases
Oficina de Bases del proceso | 14. Efectuar convocatoria ublicar en Oficina de Bases y Resumen
Abastecimiento/ P X y p Abastecimiento | ejecutivo publicado en Participante
- de seleccién SEACE L
Seleccion / Seleccién SEACE
Oficina de Bases y Resumen Participante reqistrado en Oficina de
Abastecimiento/ ejecutivo publicado | 15. Registrar participacion en SEACE Participante P 9 Abastecimiento/
s SEACE e
Seleccion en SEACE Seleccion
Oficina de Bases y Resumen Ofertas reqistradas en Oficina de
Abastecimiento/ ejecutivo publicado | 16. Registrar ofertas en SEACE Postor 9 Abastecimiento/
- SEACE -
Seleccion en SEACE Seleccion
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Oficina de Bases y Resumen Oficina de
Abastecimiento/ ejecutivo publicado | 17. Efectuar lances en SEACE Postor Lances en SEACE Abastecimiento/
Seleccion en SEACE Seleccion
Postor Ofertas registradas | 18. Otorgar buena pro al ganador y publicar en gggisr;:c?r?wiento Otorgamiento de buena Postor
en SEACE SEACE L pro, publicada en SEACE
/ Seleccién
19. Declarar desierto el procedimiento de
seleccion 'y publicar en el SEAVE.-
Ofertas
Oficina de aperturadas, El po§tor puede mterpo_n'er recurso de Oficina de . .
L evaluadas y apelacion contra la declaracién de desierto. El L Declaratoria de desierto
Abastecimiento/ e . Abastecimiento : Postor
- calificadas y recurso debe interponerse dentro de (5) d.h o publicada en SEACE
Seleccion . S A / Seleccién
publicadas en siguientes de haberse tomado conocimiento
SEACE del acto, pero si el valor referencial
corresponde al de una licitacion
0 concurso publico, el plazo es de 8 d.h
Oficina de Declaratoria de o .| Oficina de Informe con justificacion y -

L : ) 20. Justificar y evaluar causas de declaratoria e - Oficina General de
Abastecimiento/ desierto publicada de desierto Abastecimiento | evaluacién de causas de Administracion
Seleccion en SEACE / Seleccién declaratoria de desierto

Informe con
- justificacion y -
Oficina c_ie. evaluacion de 21. Consultar persistencia de necesidad a Oficina General Consulta sobre . .
Abastecimiento/ " . de : . . Area Usuaria
- causas de Area Usuaria - . persistencia de necesidad
Seleccion . Administracion
declaratoria de
desierto
Informe sobre . . . Oficina General . . | Oficina de
. . . . 22. Informar persistencia de necesidad a Informe sobre persistencia L
Area Usuaria persistencia de o . de : Abastecimiento/
. comité de seleccion - e de necesidad -
necesidad Administracién Seleccion
) Informe sobre no Oficina General | Resolucion Directoral
Area Usuaria persistencia de 23. Cancelar proceso de seleccion de cancelando el proceso de | Postor

necesidad

Administracion

seleccion
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Resolucién
- Directoral Oficina de .. | Oficina de
Oficina General de L o . L Informe sobre cancelacion .
Administracion cancelando el 24. Informar cancelacion a comité de seleccion Abastec_|r'n|ento del proceso de seleccion Abaste_glm|ento/
proceso de / Seleccién Seleccion
seleccién
25. Presentar recurso de apelacion
. presencialmente.-
Oficina de gjgggaan}fnto de Oficina de
Abastecimiento/ uincaFc)ia ;en Plazo maximo: 5 d.h siguientes de notificada el | Postor Recurso de apelacion Abastecimiento/
Seleccioén P otorgamiento de buena pro, pero si el valor Seleccién
SEACE . L
referencial corresponde al de una licitacién
0 concurso publico, el plazo es de 8 d.h
Oficina General
de Atencién al
Recurso de 26.Notificar observaciones y plazo de cpd_adano/ Observac!gnes y plazo de
Postor . i Oficina de subsanacién del recurso Postor
apelacion subsanacion o -
Gestion de apelacion
Documentaria y
Archivo
Tribunal de
Contrataciones
= Recurso de 27. Revisar impugnacion y pronunciarse y |- OSCE/ Pronunciamiento al
ostor - . L i Postor
apelacion publicar en SEACE Oficina General | recurso de apelacion
de
Administracion
28. Revisar impugnacién y pronunciarse y
publicar en SEACE " | Oficina General | Resolucion Directoral con
Postor Recursp de . L de pronunciamiento al Postor
apelacion Plazo maximo de pronunciamiento: 10 d.h - . i
R Administracién | recurso de apelacion
contados desde el dia siguiente de presentado
el recurso.
Resolucién
Oficina General de Directoral con Oficina de Otorgamiento de buena
Administracion pronunciamiento al | 29. Otorgar buena pro al impugnador Abastecimiento | pro al impugnador, Postor
recurso de / Seleccién publicada en SEACE
apelacion
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Otorgamiento de . .
buena pro al 30. Consentir otorgamiento de buena pro .-
Oficina de |mpugna_dor u Plazo maximo: 5 d.h siguientes de la|Oficina de .
L otorgamiento de P . I Consentimiento de buena
Abastecimiento/ notificacién del otorgamiento de la Buena Pro, | Abastecimiento : Postor
s buena pro al . ) e pro publicado en SEACE
Seleccion imouanador pero si el valor referencial corresponde al de |/ Seleccion
bug ' una licitacion
publicada en 0 concurso publico, el plazo es de 8 d.h
SEACE P 1P -

Oficina de Documentos del 31. Armar expediente y remitirlo para ejecucion Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ . ' P y P J Abastecimiento | Expediente Abastecimiento/
- Expediente contractual L ; -
Seleccién / Seleccién Ejecucion Contractual

.Consentimiento
.Oficina de de buena pro

Abastecimiento/
Seleccion.Contratist
a

publicado en
SEACE.Bases del
proceso de
seleccion.Oferta

32. Presentar requisitos para perfeccionar
contrato

Contratista

Requisitos para
perfeccionar contrato

Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion Contractual

- Oficina de -

Requisitos para Abastecimiento Oficina de
Contratista perfeccionar 33. Revisar documentos / Eiecucion Documentos revisados Abastecimiento/

contrato J Ejecucion Contractual

Contractual
Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a . . Observaciones a L
; - 34. Subsanar observacion Contratista Abastecimiento/
Ejecucion documentos documentos subsanados ; -
Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a e s Abastecimiento | Oficio notificando pérdida .
: s 35. Notificar pérdida de buena pro . L Contratista
Ejecucion documentos / Ejecucién de buena pro
Contractual Contractual
- Oficina de
. ReqU|S|_tos para 36. Generar Orden de Compra / Servicio/ | Abastecimiento Proyecto de Ol_'d_en de Oficina General de
Contratista perfeccionar ) S Compra / Servicio/ o o
Contrato en el SIGA - SIAF / Ejecucién Administracién
contrato Contractual Contrato
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- Oficina de
. Reqwsftos para . ; Abastecimiento | Compromiso registrado en | Oficina General de
Contratista perfeccionar 37. Registrar compromiso en SIAF . L o o
/ Ejecucién SIAF Administracién
contrato
Contractual
38. Suscribir Orden de
Oficina de .Expediente Compra/Servicio/Contrato -~ | Oficina General Oficina de
Abastecimiento/ .Proyecto de de Orden de Compra / Abastecimiento/
Ejecucion Orden de Compra | Firman: Director (a) de OGA, Director (a) de Administracion Servicio/ Contrato Eiecucion Contractual
Contractual / Servicio/ Contrato | OA, Coordinador de Ejecucién Contractual; en J

caso de contratos también firma el Contratista

Oficina de Orden de Compra /
Oficina General de | Orden de Compra | 39. Publicar Orden de | Abastecimiento - P -
. e - o . L Servicio/ Contrato Administrados
Administracién / Servicio/ Contrato | Compra/Servicio/Contrato en SEACE / Ejecucién :
publicada en SEACE
Contractual
Oficina de
Oficina General de | Orden de Compra | 40. Notificar Orden de compra/servicio a|Abastecimiento | Orden de compra/servicio .
L o L . . . o Contratista
Administracién / Servicio/ Contrato | contratista / Ejecucién notificada
Contractual
41. Comunicar Orden de
compral/servicio/contrato -
.Oficina de
.Comunicar a almacén Ila orden de |Oficinade Abastecimiento/Almacén
Oficina General de | Orden de Compra | compra/contrato, adjuntando las | Abastecimiento | Orden de compra/servicio |.Oficina de
Administracién / Servicio/ Contrato | Especificaciones Técnicas, si es bien |/ Ejecucion comunicada Abastecimiento/Control
patrimonial, comunicar también a Control | Contractual Patrimonial
Patrimonial. .Area Usuaria
.Comunicar el Orden de

Compra/Servicio/Contrato a Area usuaria

Pagina 112




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

Oficina de -
Abastecimiento/ Orden de . 42. Comunicar recepcion de Orden de . Orden de Compra/Servicio Oficina c_ie.

) s compral/servicio o Contratista ) Abastecimiento/
Ejecucion o compra/servicio recepcionada ; -

notificada Ejecucion Contractual

Contractual
gl];lgfsr:zc(iﬁiento/ [Orden de i
Eiecucion Servicio.Términos | 43. Brindar servicio Contratista Servicio brindado Area Usuaria

y de referencia
Contractual
Oficina de - .Informe/carta Oficina General de

L .Orden de Servicio . . e !

Abastecimiento/ o 44. Presentar informe o carta adjuntando . .Comprobante de pago Atencién al ciudadano/

. - .Términos de Contratista - -
Ejecucion referencia entregable o producto .CClI Oficina de Gestion
Contractual .Entregable/producto Documentaria y Archivo
Oficina General de | .Informe/carta
Atencion al .Comprobante de
ciudadano/ Oficina | pago . . ; . Informe/carta i .
de Gestién col 45, Recepcionar informe o carta Area Usuaria recepcionado Area Usuaria
Documentaria y .Entregable/produc
Archivo to

Oficina de
Abastecimiento/
Almaceén

.Orden de Compra
.Especificaciones
Técnicas
.Propuesta de
contratista

.Guia de remisién
.Bien

.Opinién favorable
de Area Usuaria o
Area Técnica
Especializada

46. Revisar bien -
.Revisar cantidad, estado de conservacion,
otras caracteristicas (peso, color, etc.,)
.Se requiere la opinion favorable de Area

Usuaria/ Area Técnica Especializada

Oficina de
Abastecimiento
/ Almacén

Bien revisado

Oficina de
Abastecimiento/Almacén
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Guia de remisién firmada
Oficina de Oficina de bor res’ponsaoblg de -
L . . . . . Almacén y V°B° personal | Oficina de
Abastecimiento/ Bien revisado 47. Recepcionar bien Abastecimiento | ; Lo L .
) . Area Técnica Abastecimiento/Almacén
Almacén / Almacén o :
Especializada (solo si
corresponde)
Guia de remision
firmada POr'| 48, Registrar bien en SIGA -
responsable de
Oficina de Almacén y V°B°| .. . . : . Oficina de ; : . : -
L A Si el bien es patrimonial, se comunica a L Bien patrimonial registrado | Oficina de
Abastecimiento/ personal Area . ' . I Abastecimiento L i
; L Control Patrimonial donde se registra y codifica ; en el SIGA Abastecimiento/Almacén
Almacén Técnica : . ; / Almacén
y los bienes, posteriormente Almacén procede a
Especializada . . . !
. | registrar el bien patrimonial en el SIGA
(solo Si
corresponde)
Guia de remision
firmada por
responsable de
Oficina de Almacén y V°B° Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ personal Area | 49. Almacenar bien Abastecimiento | Bien instalado L .
; . . Abastecimiento/Almacén
Almaceén Técnica / Almacén
Especializada
(solo si
corresponde)
Oficina de ) Oficina de )
Abastecimiento/ Bien 50. Entregar bien a Area Usuaria Abastecimiento | Bien almacenado .Area Usuaria
Almacén / Almacén
Oficina de ]
Abastecimiento/ Bien 51. Instalar bien Contratista Bien entregado .Area Usuaria
Almaceén
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.Oficina de ) .Bien adquirido )
Abastecimiento/ Bien 52. Recepcionar bien Area Usuaria .Pecosa firmada por | Area Usuaria
Almacén.Contratista Director de Area Usuaria

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS 9.2. INDICADORES

* % de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo
respecto al total de requerimientos.

* Carpeta compartida Procedimientos de Seleccion. * Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados
* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
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71112 S2.1.1.12 - Contratar bien y/o servicio tipo contratacion directa
Cédigo S.21.1.12
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Contratar bien y/o servicio tipo Contratacion Directa

Satisfacer los requerimientos de bienes y/o servicios de las areas usuarias del Ministerio de la Producciéon que cumplan con los supuestos y

2 QIS condiciones para que se pueda dar una contratacion directa y cuyos montos sean mayores de 8UIT's
Inicio: Con la solicitud del bien o servicio por parte del Area Usuaria
3. ALCANCE - - — - - :
Fin: A la entrega del bien o servicio requerido al Area Usuaria
DESCRIPCION DEL PROCESO
. 6. PROCESOS NIVEL 3 8. CIUDADANO O
; 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE BIENES
PROVEEDORES 6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR Y/O SERVICIOS
1. Elaborar requerimiento de bien o

Area Usuaria

Necesidad del bien y/o
servicio

servicio .-

El requerimiento es registrado en el
SIGA, asimismo, debe cumplir con lo
sefialado en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento

Area Usuaria

Requerimiento de bien
y/o servicio

Oficina de Abastecimiento/
Seleccion

2. Revisar requerimiento de bien o
servicio -

: . Requerimiento de - Oficina c_je . Requerimiento de bien | ; .
Area Usuaria . . El requerimiento debe estar conforme | Abastecimiento/ . . Area Usuaria
bien o servicio ~ s y/o servicio revisado

lo sefialado en la Ley de|Seleccidon

Contrataciones del Estado y su

Reglamento
Oficina de Requerimiento de bien Oficina de Correo o Memorando )
Abastecimiento/ q . . 3. Informar observaciones Abastecimiento/ |donde se indican las | Area Usuaria

- y/o servicio revisado t ;

Seleccion Seleccion observaciones al
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requerimiento de bien
0 servicio

Correo o Memorando

subsanando
observaciones al
Correo o Memorando .
- . requerimiento del
Oficina de donde se indican las .. . - .
e ; . 0 . servicio, si | Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ observaciones al | 4. Subsanar observaciones Area Usuaria .
- N . corresponde se | Seleccién
Seleccion requerimiento de bien .
- pueden hacer ajustes
y/o servicio o
a las Especificaciones
Técnicas o Términos
de Referencia.
.Informe de estudio
Oficina c_je. . 5. Realizar estudio de mercado y Oficina c_je. de mercado_ . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente : . Abastecimiento/ | .Resumen ejecutivo S
i determinar valor referencial i . Seleccion
Seleccion Seleccion del estudio de
mercado
Correo o Memorando
donde se indican las s
Oficina de observaciones a las . . . Espeplflcacmnes. - .
L e 6. Ajustar Especificaciones Técnicas o | ; . Técnicas o Términos | Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Especificaciones ey . Area Usuaria . S
i e .. Términos de Referencia. de Referencia Seleccion
Seleccion Técnicas o Términos )
! ajustados
de Referencia
ajustados
.Registro de
certificacion en SIAF
- - .Mgmorandum Oficina General de Planificacion,
Oficina de . e, Oficina de solicitando
L . 7. Registrar certificacion en SIAF y L o Presupuesto y
Abastecimiento/ Expediente o L Abastecimiento/ | autorizacion de o -
! solicitar autorizacion ! o Modernizacion/Oficina de
Seleccion Seleccion certificado
. Presupuesto
presupuestario o
prevision
presupuestal
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Oficina General
de Planificacion,

Informe que autoriza

Oficina c_ie. . 8. Autorizar certificado presupuestario | Presupuesto y certificado . Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente L L . | presupuestario o S
s 0 prevision presupuestal Modernizacion/Ofi - Seleccion
Seleccion cina de Formato de prevision
Presupuesto presupuestal
.Resolucion Directoral
.Expediente.Informe de a'p.robe}qon de
Oficina de de necesidad de modificacion del Plan
L o 9. Modificar Plan  Anual de | Oficina General Anual de Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ modificar el Plan . o . . .
s Contrataciones de Administracion | Contrataciones.Ficha | Seleccién
Seleccion Anual de . .
. informativa del
Contrataciones .
expediente de
contratacion
Solicitud de
Oficina de 10. Solicitar aprobacién del expediente Oficina de aprobacion de Oficina General de
Abastecimiento/ Expediente ' ap | EXpe Abastecimiento/ | expediente de Administracién o Despacho
- de contratacién y contratacion directa - Y R
Seleccion Seleccion contratacion y Ministerial
contratacion directa
Oficina de Formato de solicitud y
L . . .. | Oficina General aprobacion de Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ Expediente 11. Aprobar expediente de contratacion . s . .,
- de Administracion | expediente de Seleccion
Seleccion Y
contratacion
12. Aprobar contratacion directa .-
Oficina de -Expediente | . Resolucion Directoral | ~. . -
L .Solicitud de Aprueba la Oficina General de |Oficina General 2 Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ i’ o ! o .. | de aprobacion de
- aprobacion de Administracion en los supuestos donde | de Administracion o Seleccion
Seleccion contratacion directa

contratacién directa

la potestad de aprobacion de
contratacion directa es delegable
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13. Aprobar contratacion directa .-

Oficina de -Expediente Resolucion Ministerial
Abastecimiento/ .Solicitud de Aprueba la Oficina General de |Despacho de aprobacion de Oficina de Abastecimiento/
Seleccion aprobacion de Administracion en los supuestos donde | Ministerial contrpatacién directa Seleccion
contratacion directa la potestad de aprobacion de
contratacion directa es indelegable

Oficina de Oficina de .F: rr::)%t:cciio'ensggcﬂud Oficina General de
Abastecimiento/ Expediente 14. Elaborar proyecto de bases Abastecimiento/ | Y 2P L e

- . bases Administracion
Seleccion Seleccion

.Proyecto de bases

Oficina de Oficina de Carta de invitacion a
Abastecimiento/ Expediente 15. Invitar a proveedor Abastecimiento/ Proveedor
Seleccion Seleccion proveedor
Oficina de .Formato de solicitud .Fgrrrwl?)tgctijéensggmtud
Abastecimiento/ y aprobacion de 16. Aprobar bases Oficina General )t/)aspes firmado Oficina de Abastecimiento/

s bases AP de Administracion Seleccién
Seleccion .Bases del proceso de

.Proyecto de bases

seleccion

Oficina General de | Bases del proceso de . Oficina c'ie . B.asesl y Resum en -
L i - 17. Efectuar convocatoria Abastecimiento/ | ejecutivo publicado en | Participante
Administracion seleccion s
Seleccion SEACE
Participante Bases.c'jel proceso de 18. Presentar ofertas Postor Ofertas Of|cma_ Fie Abastecimiento/
seleccion Seleccion
19. Aperturar, evaluar y calificar ofertas
y publicar en SEACE | Oficina de S\fglrfje;sd:serturadas,
Postor Ofertas ., .« _ .. | Abastecimiento/ e y Postor
En la etapa de evaluacion y calificacion Seleccion calificadas y
de ofertas, puedan darse publicadas en SEACE
subsanaciones por parte del postor
Oficina de Ofertas aperturadas, Oficina de Otorgamiento de
L evaluadas y 20. Otorgar buena pro al ganador y L )
Abastecimiento/ e . Abastecimiento/ | buena pro, publicada | Postor
- calificadas y publicar en SEACE s
Seleccion Seleccion en SEACE

publicadas en SEACE
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Oficina de . " Oficina de - .
Abastecimiento/ Documentos del 2_1. Arr’rjar expediente y remitirlo para Abastecimiento/ Expediente O_flcma_ Qe Abastecimiento/
- Expediente ejecucioén contractual - Ejecucion Contractual
Seleccioén Seleccioén
.Consentimiento de
.Oficina de buena pro publicado
Abastecimiento/ en SEACE 22. Presentar  requisitos para : Requisitos para Oficina de Abastecimiento/
s . Contratista ; .  ,
Seleccion .Bases del proceso de | perfeccionar contrato perfeccionar contrato | Ejecucion Contractual
.Contratista seleccion
.Oferta
Oficina de
. Requisitos para . Abastecimiento/ | Documentos Oficina de Abastecimiento/
Contratista ; 23. Revisar documentos ; - ; : .
perfeccionar contrato Ejecucion revisados Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de Observaciones a
Abastecimiento/ Observaciones a L . Oficina de Abastecimiento/
; - 24. Subsanar observacion Contratista documentos .
Ejecucion documentos Ejecucion Contractual
subsanados
Contractual
Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ Observaciones a e g Abastecimiento/ | Oficio notificando .
: s 25. Notificar pérdida de buena pro ; s - Contratista
Ejecucion documentos Ejecucion pérdida de buena pro
Contractual Contractual
Oficina de Proyecto de Orden de
. Requisitos para 26. Generar Orden de Compra /|Abastecimiento/ y e Oficina General de
Contratista ; s ; ! Compra / Servicio/ e .
perfeccionar contrato | Servicio/ Contrato en el SIGA - SIAF Ejecucion Administracion
Contrato
Contractual
Oficina de
. Requisitos para ; . Abastecimiento/ | Compromiso Oficina General de
Contratista perfeccionar contrato 27. Registrar compromiso en SIAF Ejecucion registrado en SIAF Administracién
Contractual
28. Suscribir Orden de
Oficina de Expediente Compra/Servicio/Contrato -
Abastecimiento/ .Proyecto de Orden ; . . Oficina General Orden de Compra / Oficina de Abastecimiento/
; y - Firman: Director (a) de OGA, Director . s - : >
Ejecucion de Compra / Servicio/ (a) de OA, Coordinador de Ejecucion de Administracion | Servicio/ Contrato Ejecucion Contractual
Contractual Contrato ’ J

Contractual; en caso de contratos
también firma el Contratista
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Oficina de Orden de Compra /
Oficina General de | Orden de Compra / 29. Publicar Orden de | Abastecimiento/ - P -
I o - - : - Servicio/ Contrato Administrados
Administracién Servicio/ Contrato Compra/Servicio/Contrato en SEACE | Ejecucion :
publicada en SEACE
Contractual
Oficina de Orden de
Oficina General de | Orden de Compra / 30. Notificar Orden de compra/servicio | Abastecimiento/ - .
I o - . : - compra/servicio Contratista
Administracién Servicio/ Contrato a contratista Ejecucion o
notificada
Contractual
31. Comunicar Orden de
compra/servicio/contrato -
Comunicar a almacén la orden de -Oficina de
) . Oficina de Abastecimiento/Almacén
- compra/contrato, adjuntando las e Orden de i
Oficina General de | Orden de Compra / e C X . Abastecimiento/ - .Oficina de
- e - Especificaciones Técnicas, si es bien| . s compra/servicio C
Administracién Servicio/ Contrato . . . o Ejecucion . Abastecimiento/Control
patrimonial, comunicar también a comunicada ) :
) . Contractual Patrimonial
Control Patrimonial. Area Usuaria
.Comunicar el Orden ~de '
Compra/Servicio/Contrato a Area
usuaria
Oficina de
Abastecimiento/ Orden de - 32. Comunicar recepcion de Orden de . Orden de - Oficina de Abastecimiento/
) s compra/servicio o Contratista Compra/Servicio :
Ejecucion o compra/servicio . Ejecucion Contractual
notificada recepcionada
Contractual
gl];lg!snt:cciﬁiento/ .Orden de Servicio )
Eiecucion .Términos de | 33. Brindar servicio Contratista Servicio brindado Area Usuaria
y referencia
Contractual
- .Informe/carta
Oficina de - - .
L .Orden de Servicio . .Comprobante de | Oficina General de Atencion al
Abastecimiento/ - 34. Presentar informe o carta . . L I
; - .Términos de : Contratista pago ciudadano/ Oficina de Gestion
Ejecucion f ; adjuntando entregable o producto cCl D taria v Archi
Contractual referencia . ocumentaria y Archivo
.Entregable/producto
Oficina General de
Atencioén al Informe/carta i Informe/carta i
. - .Comprobante de | 35. Recepcionar informe o carta Area Usuaria - Area Usuaria
ciudadano/ Oficina ado recepcionado
de Gestion | P29
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Documentaria  y|.CCl
Archivo .Entregable/producto
.Orden de Compra
.Especificaciones 36. Revisar bien -
Técnicas
- .Propuesta de | Revisar cantidad, estado de| ~. .
Oficina de contratista conservacion, otras caracteristicas Oficina de Oficina de
Abastecimiento/Al . ’ Abastecimiento/Al | Bien revisado L .
g .Guia de remision | (peso, color, etc.,) g Abastecimiento/Almacén
maceén . . . maceén
.Bien .Se requiere la opinion favorable de
.Opinion favorable de | Area Usuaria/ Area Técnica
Area Usuaria o Area | Especializada
Técnica Especializada
Guia de remision
firmada por
Oficina de Oficina de | responsable de Oficina de
Abastecimiento/Al | Bien revisado 37. Recepcionar bien Abastecimiento/Al | Almacén y  V°B° e )
f . " . .| Abastecimiento/Almacén
macén macén personal Area Técnica
Especializada (solo si
corresponde)
Guia de remision|38. Registrar bien en SIGA .-
firmada por
Oficina de responsable de | Si el bien es patrimonial, se comunica a | Oficina de | o . . -
Bien patrimonial | Oficina de

Abastecimiento/Al
maceén

Almacén 'y  V°B°
personal Area Técnica
Especializada (solo si

Control Patrimonial donde se registra y
codifica los bienes, posteriormente
Almacén procede a registrar el bien

Abastecimiento/Al
maceén

registrado en el SIGA

Abastecimiento/Almacén

corresponde) patrimonial en el SIGA

Guia de remision

firmada por
Oficina de responsable de Oficina de Oficina de
Abastecimiento/Al |Almacén y  V°B°|39. Almacenar bien Abastecimiento/Al | Bien instalado

maceén

personal Area Técnica
Especializada (solo si
corresponde)

maceén

Abastecimiento/Almacén
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Oficina de Oficina de
Abastecimiento/Al | Bien 40. Entregar bien a Area Usuaria Abastecimiento/Al | Bien almacenado Area Usuaria
maceén maceén
Oficina de
Abastecimiento/Al | Bien 41. Instalar bien Contratista Bien entregado Area Usuaria
macén
.Oficina de .Bien adquirido
Abas'teC|m|ento/AI Bien 42. Recepcionar bien Area Usuaria .Eecosa firmada _por Area Usuaria
maceén Director de Area
.Contratista Usuaria

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

* SIGA — Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

* Carpeta compartida Procedimientos de Seleccién.

* % de requerimientos de bienes y servicios atendidas en el plazo respecto al

total de requerimientos.

* Nivel de procesos Desierto respecto del total de convocados
* Nivel de procesos Nulos respecto del total de convocados.
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71.2

S2.1.2 - Controlar bienes muebles e inmuebles

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

NOMBRE DEL | Controlar bienes muebles e inmuebles
PROCESO

OBJETIVO
DESCRIPCION
ALCANCE

Fin:

Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de la entidad

Inicio: Al ingreso o necesidad de movimiento de un bien patrimonial; fecha de inicio del inventario anual.

Al registro de ingresos y movimientos en la base de datos; entrega de informe de inventario.

PROVEEDORES

Oficina General
Administracion.

de

La Superintendencia

Nacional de
Estatales (SBN)

Bienes

ENTRADAS

Directiva 007-2016-
PRODUCE/SG
Procedimientos de
Gestion de Los Bienes
Muebles de Propiedad
del Ministerio de La
Produccion.

Ley 29151 Ley General
del Sistema Nacional de
Bienes Estatales
Directiva N° 001-
2015/SBN, denominada:
Procedimientos de
Gestion de los Bienes
Muebles del Estado.
Directiva N° 003 -
2013/SBN denominada:
Procedimiento para la

LISTADO DE PROCESOS NIVEL 3

Asignar bienes patrimoniales

Donar bienes patrimoniales

Inventariar bienes patrimoniales

Facilitar bienes patrimoniales
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SALIDAS

Bien asignado

Bien donado
Resoluciones de
aprobacion de
donacién

Informe de Inventario
Anual

Bien otorgado en
afectacion de uso
Resolucién de
afectacion de uso.
Bien otorgado en
cesion de uso
Resolucién de cesion
de uso.

Codigo: | S2.1.2
Versioén: 1

Procesos que consisten controlar los ingresos y movimientos de bienes patrimoniales y la supervisién anual mediante el inventario.

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

Servidores

Entidades
beneficiarias.

Produce

Entidades
beneficiarias

Produce
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Gestion Adecuada de
Bienes Estatales | ¢ Inventariar bienes inmuebles e Informe de
Calificados como inmuebles por
sanear e Produce

Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electrénicos

— RAEE. e Sanear bienes inmuebles « Titulo de propiedad | Produce
e Decreto Supremo N° del inmueble.
130-2001-EF.
e Adquirir bienes inmuebles e Titulo de propiedad |e Produce

del inmueble.
e Inmueble en
afectacion de uso

e Facilitar bienes inmuebles en

afectacion en uso. * Inmueble otorgado

en afectacion de uso. | ¢ Entidad beneficiaria
REGISTROS INDICADORES
e Informe de inventario anual Porcentaje de bienes faltantes respecto al total de bienes registrados.
Porcentaje de bienes asignados dentro del plazo establecido.

Cantidad de reposicion de bienes por servidor.
Cantidad de bienes donados dentro del plazo establecido.
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7.1.21 S$2.1.2.1 - Asignar bienes patrimoniales
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 Codigo:  S2.1.2.1
Version: | 1

NOMBRE DEL | Asignar bienes patrimoniales

PROCESO

OBJETIVO Proveer a los Servidores civiles de los bienes necesarios para el correcto desempefo de sus funciones.

DESCRIPCION | Consiste en controlar los ingresos de bienes patrimoniales de acuerdo a la normativa vigente y asignacién a usuarios.

ALCANCE Inicio: Al ingreso o necesidad de movimiento de un bien patrimonial.

Fin: Al registro de asignacion y movimientos en la base de datos.
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS NIVEL 4 SALIDAS DESTINATARIO DE

BIENES Y/O
SERVICIOS

e Oficina General de | e Directiva 007-2016- | ¢  Asignar y reasignar bienes ¢ Bien asignado. e Servidores

Administracion. PRODUCE/SG patrimoniales a Servidores.  Formato de

Procedimientos de
Gestion de Los Bienes
Muebles de Propiedad
del Ministerio de La
Produccion.
Ley 29151 Ley General
del Sistema Nacional de
Bienes Estatales °
e Directiva Ne° 001-
2015/SBN, denominada:
Procedimientos de
Gestion de los Bienes
Muebles del Estado.
REGISTROS

e La Superintendencia
Nacional de Bienes | o
Estatales (SBN)

e Formato de desplazamiento, asignacion y salida de bienes.

asignacion de bien
por persona

Asignar bienes patrimoniales por

reposicion.

Asignar bienes patrimoniales donados
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INDICADORES

Porcentaje de hoja de desplazamiento asignados dentro de los plazos
establecidos.
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71.21.1 S$2.1.2.1.1 - Asignar y reasignar bienes patrimoniales a servidores

FICHA DE PROCEDIMIENTO Cadigo: S$2.1.2.11

Version: 1
NOMBRE DEL | Asignar y reasignar bienes patrimoniales a Servidores

PROCESO
OBJETIVO Entregar los bienes muebles y equipos necesarios para el desarrollo de las funciones de los Servidores, asi como el control de los mismos.
ALCANCE Inicio: A solicitud del area usuaria o por ejecucion del inventario
Fin: Cuando el bien es asignado al Servidor.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e OA -  Control|e Informe anual de 1. Asignar y reasignar bien al Servidor.- e Formato de e Servidor
Patrimonial inventario OA - asignacion de
La asignacion se realiza, a través, del| Profesional/ bienes por
sistema SIGA: moédulo patrimonio. | Especialista persona.
Asimismo, emitir el formato de| de Control
asignacion de bienes por persona. Patrimonial
e OA - Profesional/ e Formato de Firmar formato de desplazamiento Formato de Servidor
Especialista de| asignacion de interno de bienes patrimoniales Servidor que desplazamiento
Control Patrimonial bienes por persona. entrgga el |nter.no dfa bienes
bien patrimoniales
e Servidor que | e Formato de Firmar formato de desplazamiento Formato de OA — Control
entrega el bien asignacion de interno de bienes patrimoniales. Servidor que desplazamiento Patrimonial
bienes por persona. recibe el interno de bienes
bien patrimoniales
e Areas usuarias ¢ Necesidad de Realizar requerimiento de bienes| Requerimiento de |¢  OA — Control
utilizar un bien patrimoniales. P"’eCtC;" d% bienes Patrimonial
. - organo/uni patrimoniales
patrimonial no ad organica

asignado.
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Proveedor del Bien. Bien a asignar. 5. Noatificar llegada de bienes a Control Correo de OA — Control
Patrimonial. Responsabl notificacion Patrimonial
Se adjunta la orden de compra, guia de ede
remision, pedido SIGA, factura y| almacén
especificaciones técnicas. central
Responsable de Correo de 6. Verificar y etiquetar bienes OA - Bienes OA - Almacén
almacén central notificacion patrimoniales. Profesional/ etiquetados
Se generan el codigo de barras y codigo | Especialista
margesi. de Control
Patrimonial
OA - Profesional/ Bienes etiquetados | 7. Entregar bien al solicitante. Responsabl Bienes Director de
Especialista de ede entregados érgano/unidad
Control Patrimonial Se realiza a través de la PECOSA. almacéln orgénica
centra
OA - Profesional/ | ¢ Registro de Bienes | 8. Asignar codigo patrimonial en el SBN OA - Bienes Produce
Especialista de| etiquetados y SIGA (mddulo patrimonial) Profesional/ registrados en el
Control Patrimonial Especialista patrimonio
de Control
Patrimonial
Director de [ e Bienes registrados | 9. Asignar bien al Servidor. OA - Formato de Servidor
érgano/unidad en el patrimonio Luego de coordinar con la oficina los | Profesional/ asignacion de
organica nombres de las personas a quienes | Especialista bienes por
se les asignaré los bienes. de Control persona
Patrimonial
OA - Profesional/ Formato de 10. Firmar formato de asignacién de Servi Formato de OA - Profesional/
O i o, : ervidor que . . L
Especialista de asignacion de bienes recibe el asignacion de Especialista de
Control Patrimonial bienes por persona bien bienes por Control Patrimonial
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e Servidor e Formato de 11. Entregar copia a Servidor, asi como la OA e Copiade Formato | e Servidor
asignacion de Direccion correspondiente y archivar. Profesk;naI/ de asignacion de
bienes Especialista bienes p?_r .
patrimoniales de Control ngﬁic\)/r;ad;ma oy
Patrimonial mismo.
REGISTROS INDICADORES
e Formato de desplazamiento, asignacion y salida de bienes. e Porcentaje de hoja de desplazamiento asignados dentro de los plazos

establecidos.
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71.21.2 $2.1.2.1.2 - Asignar bienes patrimoniales por reposicion

FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: $2.1.2.1.2
Version: 1
NOMBRE DEL | Asignar bienes patrimoniales por reposicion

PROCESO
OBJETIVO Entregar los bienes y equipos necesarias para el desarrollo de las funciones de los Servidores asi como el control de los mismos.
ALCANCE Inicio: Al elaborar el informe de siniestro de bien
Fin: Cuando el bien es asignado al Servidor.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e Usuario ¢ Necesidad de 1. Elaborar informe de siniestro del e Informe de e Director de 6rgano/
elaborar e| informe bien. Siniestro Unidad Orgénica
de siniestro de bien i » Denuncia policial
Luego lo eleva al Director de la Usuario | ® Copiade DNI
Oficina al cual pertenece
adjuntando la denuncia policial y
copia de documento nacional de
identidad.
e Usuario ¢ Informe de siniestro 2. Revisar informe y emitir opinién. Director de | ® Memorando e Director de OA
Se emite opiniéon de org.a;\jn(é/
responsabilidad a la Oficina de ogg;n?ca
Abastecimiento.
e Director de 6rgano/ | e Memorando 3. Remitir informe a Control Di e Informe de e OA - Profesional/
. . irector de - L
unidad organica Patrimonial oA siniestro Especialista de
Control Patrimonial
e Director de OA ¢ Informe de siniestro 4. Tomar conocimiento del informe OA - e Informe de e STOL
Profesional/ siniestro revisado ¢ OA — Profesional/
Especialista Especialista de
de Control Control Patrimonial
Patrimonial
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OA - Profesional/ Informe de siniestro 5. Verificar datos del bien y remitir OA - Datos verificados. | ¢ Contabilidad
Especialista de revisado anexo consolidado a | Profesional/
Control Patrimonial Contabilidad Especialista

de Control

Patrimonial
OA - Profesional/ Datos verificados 6. Validar cuentas y valor contable Cuentas y valor e OA — Profesional/
Especialista de| por OA. de los bienes Contabilidad contable validado Especialista de
Control Patrimonial Control Patrimonial
Contabilidad Cuentas y valor 7. Elaborar informe técnico 'y OA - Informe técnico e Coordinador de

contable validado proyecto de resolucion. Profesional/ Proyecto de Control Patrimonial

Especialista resolucion

de Control

Patrimonial
OA - Profesional/ Informe técnico 8. Revisar y validar documentos. Informe técnico e Directora de OA.

Especialista de
Control Patrimonial

Coordinador de
Control Patrimonial

Directora de Ila
Oficina de
Abastecimiento

Profesional/

Especialista de
OGA

Profesional/
Especialista de
OGA

Proyecto de
resolucion

Informe técnico
validado

Proyecto de
resolucién validado
Informe técnico
suscrito

Proyecto de
resolucion visado
Informe técnico con
observaciones.

Informe técnico sin
observaciones.

Se revisa y valida el informe
técnico asi como el proyecto de

resolucion

9. Revisar vy
técnico

10. Revisar informe técnico.

suscribir

informe

11. Solicitar subsanacioén de informe.

12. Emitir resolucién que aprueba la
baja de bienes por siniestro.
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Coordinador
de Control
Patrimonial

Directora de

la Oficina de

Abastecimie
nto

Profesional/
Especialista
de OGA

Profesional/
Especialista
de OGA

Profesional/
Especialista
de OGA

validado
Proyecto de
resolucién
validado
Informe técnico
suscrito
Proyecto de

resolucion visado.

Informe técnico
revisado

Solicitud de
subsanacion de
informe

Resolucién que
aprueba baja del
bien

Profesional/
Especialista de OGA

Profesional/
Especialista de OGA

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

Profesional/
Especialista de OGA
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La resolucion es suscrita por el
Director General de OGA
Profesional/ Resolucion que 13. Derivar copia de resolucién al Copia de e Usuario
Especialista de aprueba baja del OCIl, OAyOC. Profesional/ resolucion. e Compaiia de
OGA bien Luego la Oficina de | Especialista seguros.
Abastecimiento deriva resolucién| de OGA e OCI,0AyOC
a Control Patrimonial.
Profesional/ Resolucion que 14. Emitir documentos a la SBN. Profesional/ Copias de la e SBN
Especialista de| aprueba baja del Especialista resolucion e
OGA bien de OGA informe técnico
remitidos
Profesional/ Resolucion que 15. Registra baja contable. Bienes dados de |e Oficina de
Especialista de | aprueba baja del c _ ' | Contabilidad baja Contabilidad.
OGA bien s en el sistema informatico (contablemente)
contable
Profesional/ Resolucién que 16. Registrar baja del bien OA - Bienes dados de |e¢ OA — Control
Especiansta de aprueba baja del patrimonial. PrOfeSionaV baja (patrimonio) Patrimonial.
OGA bien Especialista
Es en el sistema informatico SIGA | de Control
- modulo patrimonial Patrimonial
OA — Profesional/ Informe de siniestro 17. Realizar la investigacion Resultado de e OA — Profesional/
Especialista de correspondiente y  determinar STOI investigacion Especialista de
Control Patrimonial. responsabilidades. Control Patrimonial
OA - Profesional/ Bienes dados de 18. Buscar caracteristicas del bien en Caracteristicas e Usuario
Especiansta de baja (patrimonio) el mercado. OA — del bien ° Compaﬁl'a de
Control Patrimonial . . .. | Profesional/ seguros
Asimismo, se solicita la opinion L
. . Especialista
técnica en caso de equipos de
. o de Control
computo a OGTI y mobiliario/ ; )
. . Patrimonial
electrodomésticos a Servicios
Generales.
STOI Resultado de 19. Solicitar reposicion del bien al OA - Solicitud de e Servidor
investigacion Servidor. Profesional/ reposicion
Especialista
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OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

STOI

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial
Compaifiia de
seguros

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial
Compaifiia de
seguros

OA - Profesional/

Especialista de
Control Patrimonial
OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial.

Solicitud de

reposicién del bien.

Resultado de
investigacion

Caracteristicas del

bien

Cheque

Caracteristicas del
bien

Bien repuesto

Acta de entrega/
recepcion

Acta de entrega/
recepcion.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Realizar reposicion del bien.
El bien debe ser de iguales
caracteristicas del bien anterior.

Solicitar reposicion a la
Compafiia de Seguros

Entregar cheque

Remitir memo a Tesoreria y
adjuntar cheque

Realizar reposicion del bien.
El bien debe ser de iguales
caracteristicas del bien anterior.

Emitir acta de entrega/ recepcion.
Asimismo, solicitar a Contabilidad
el valor de alta del bien.
Asimismo, se envia memorando
con copia del acta de
entrega/recepcion.

Validar valor del alta del bien

Emitir informe técnico y proyecto
de resolucién
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de Control
Patrimonial

Usuario

OA -
Profesional/
Especialista

de Control
Patrimonial

Compaiiia
de seguros

OA -
Profesional/
Especialista

de Control
Patrimonial

Compaiiia
de seguros

OA -
Profesional/
Especialista

de Control
Patrimonial

Contabilidad

OA -
Profesional/
Especialista

Bien repuesto

Solicitud de
reposicion

Cheque

Memorado de
entrega de
cheque

Bien repuesto

Acta de entrega/
recepcion

Bien valorizado

Informe técnico
Proyecto de
resolucion

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

Compaiiia de
seguros.

Oficina de Tesoreria.

Tesoreria

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

Contabilidad

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

Coordinador de
Control Patrimonial
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Ofician de
Contabilidad

OA - Profesional/
Especialista de

Control Patrimonial

Coordinador de
Control Patrimonial

Directora de la
Oficina de
Abastecimiento

Profesional/
Especialista de
OGA

Profesional/
Especialista de
OGA

Profesional/
Especialista de
OGA

Profesional/
Especialista de
OGA

Bien valorizado

Informe técnico
Proyecto de
resolucion

Informe técnico
validado

Proyecto de
resolucién validado
Informe técnico
suscrito

Proyecto de
resolucién visado
Informe técnico con
observaciones

Informe técnico sin
observaciones.

Resolucién que
aprueba alta del
bien

Resolucién que
aprueba alta del
bien

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

Revisar y validar documentos.

Los documentos a revisar son el

informe técnico asi

como el

proyecto de resolucion.

informe

Revisar y suscribir
técnico
Revisar informe técnico.

Solicitar subsanacion de informe.

Emitir resolucién que aprueba el

alta de bienes.

La resolucion es suscrita por el
Director General de OGA

Derivar copia
OCI/ OA/ OC.
Luego la

de resolucion al

Oficina de

Abastecimiento deriva resolucion
a Control Patrimonial.
Emitir documentos a la SBN.-

Los docume

ntos que son

enviados a la SBN, en un plazo

maximo de

10 dias habiles

posteriores a su emision de la

resolucion son:
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de Control
Patrimonial

Coordinador
de Control
Patrimonial

Directora de

la Oficina de

Abastecimie
nto

Profesional/
Especialista
de OGA

Profesional/
Especialista
de OGA

Profesional/
Especialista
de OGA

Profesional/
Especialista
de OGA

OA -
Profesional/
Especialista

de Control
Patrimonial

Informe técnico
validado
Proyecto de
resolucién
validado

Informe técnico
suscrito

Proyecto de
resolucién visado

Informe técnico
revisado

Solicitud de
subsanacion de
informe

Resolucién que
aprueba alta del
bien

Copia de
resolucion

Documentos
remitidos

Directora de la
Oficina de
Abastecimiento

Profesional/
Especialista de OGA

Profesional/
Especialista de OGA

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

Profesional/
Especialista de OGA

Usuario
Compaiiia de
seguros
OCI,0AyOC

SBN
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e Profesional/
Especialista
OGA

de

e OA - Profesional/

Especialista

de

Control Patrimonial

e Profesional/
Especialista
OGA

e Profesional/
Especialista
OGA

de

de

e Informes de siniestro.

e Formato de desplazamiento, asignacion y salida de bienes.

Resolucién que
aprueba alta del
bien

Solicitud de
generacion de
ingreso

Resolucién que
aprueba alta del
bien

Resolucién que
aprueba alta del
bien

REGISTROS

35.

36.

37.

38.

Resolucién que aprueba a la baja
de bienes.

Informe técnico.

Solicitar al Almacén, generar el
ingreso al sistema

Generar nota de entrada al
almacén y comunicar ingreso a
OA/ OC.

Generar alta del bien en el
patrimonio.

La alta se realiza, a través, del
sistema informatico SIGA:
maodulo patrimonial y se genera el
cédigo de barras y realizar
etiquetado.

Registrar alta contable del bien en
el sistema informatico.

Continuar con el procedimiento
“‘Asignar y reasignar bienes a
servidores”.

OA -
Profesional/
Especialista

de Control
Patrimonial
Responsabl
e del
almacén
central

OA —
Profesional/
Especialista

de Control
Patrimonial

Contabilidad

Solicitud de
generacion de
ingreso

Nota de entrada
al almacén

Bienes dados de
alta (patrimonio)

Bienes dados de
baja (contable)

INDICADORES

Responsable del
almacén central

OA — Profesional/
Especialista de

Control Patrimonial

Usuario.

Oficina de
Contabilidad.

e Porcentaje de asignaciones de bienes realizados por reposicion
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Version: 1
7.1.2.2 $2.1.2.2 - Donar bienes patrimoniales
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 Coédigo: | S2.1.21
Version: | 1
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Donar bienes patrimoniales

LISTADO DE PROCESOS NIVEL 4/

ACTIVIDADES

Donar bienes patrimoniales a
instituciones educativas y entidades

PROCESO

OBJETIVO

DESCRIPCION
de lucro).

ALCANCE Inicio: A solicitud de un interesado o a disposicién normativa.
Fin: Al suscribir el acta de entrega - recepcién de los bienes.

PROVEEDORES ENTRADAS
e Oficina General de | eDirectiva 007-2016- | o
Administracion. PRODUCE/SG st
Procedimientos de publicas.

Gestiéon de Los Bienes
Muebles de Propiedad del

Ministerio de La
La Superintendencia Produccion.
Nacional de Bienes | eDirectiva N° 001-
Estatales (SBN) 2015/SBN, denominada:
Procedimientos de
Gestion de los Bienes

Muebles del Estado.
eDirectiva N° 003 -
2013/SBN Procedimiento
para la gestién adecuada
de los bienes muebles
estatales calificados como

Donar bienes patrimoniales RAEE

Donar bienes patrimoniales a
instituciones privadas sin fines de
lucro.
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Proveer bienes que no son utilizados por la instituciéon y que se encuentran operativo, para su uso por un tercero.

SALIDAS

e Bienes muebles
donados
(Operativos,
regulares)

e Bienes muebles con
componente eléctrico
o electrénico
donados

e Bienes muebles
donados
(Operativos,
regulares o
inoperativos)

Consiste en disponer los bienes patrimoniales de acuerdo a la normativa vigente a favor de un tercero(Entidad publica o privada sin fines

DESTINATARIO DE

BIENES Y/O

SERVICIOS
Instituciones
educativas.
Entidades Publicas.

Operadores RAEE
Sistemas de Manejo
RAEE

Asociaciones
Privadas sin fines de
lucro
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Registro de bienes donados

residuos de aparatos
eléctricos y electronicos -
RAEE".

eley 27995 — Ley que
establece procedimientos
para asignar bienes dados
de baja por las
instituciones publicas a
favor de los centros
educativos de las regiones
de extrema pobreza; y su
reglamento.

REGISTROS

INDICADORES

e Porcentaje de solicitudes de donacién atendidas oportunamente.

(Solo se considera solicitudes atendibles)
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OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

PRODUCE / OA

Solicitud de opinién
Existencia de
disponibilidad de
bienes solicitados
por donacién

e Relacion
detallada de
bienes
disponibles.

Elaborar relacion
para donacién

Seleccionar bienes
solicitud
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disponibles

y reafirma

Profesional/
Especialista

de Servicios
Generales

Instituciones
educativas o
entidades
publicas.

Relacion
detallada de
bienes
disponibles.
Proyecto de oficio
de comunicacion.
Relacion de
bienes
seleccionados
para donacion.

Version: 1
7.1.2.21 $2.1.2.2.1 - Donar bienes patrimoniales a instituciones educativas y entidades publicas.
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: $2.1.2.21
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Donar bienes patrimoniales a instituciones educativas y entidades publicas.
PROCESO
OBJETIVO Entregar bienes patrimoniales que no son de uso de la institucion y que han sido de baja para el desarrollo de funciones.
ALCANCE Inicio: Cuando se comunica los bienes a ser dados de baja
Fin: Con la donacién del bien.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
Instituciones e Necesidad de Solicitar bienes en donacién. Instituciones Solicitud de Produce.
educativas fo) bienes por educativas o donacion OA - Profesional/
entidades publicas. donacién. entidades Especialista de
publicas. control patrimonial
Instituciones ¢ Solicitud de Evaluar solicitud OA - Existencia de OA — Profesional/
educativas o donacién Profesional/ disponibilidad de Especialista de
entidades publicas. Especialista bienes sol_i(':itados Control Patrimonial
de Control por donacién
Patrimonial

Instituciones
educativas o
entidades publicas.

OA - Profesional/
Especialista de
control patrimonial
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e Oficio de
comunicacion.

¢ Relacion de bienes
seleccionados para
donacion.

Instituciones
educativas o
entidades publicas.

OA - Profesional/| e
Especialista de

Proyecto de
Informe
Técnico.

e Proyecto de
Resolucién
directoral.
Informe
Técnico.

e Proyecto de
Resolucién
directoral
visado.

¢ Resolucion
directoral.

Director(a) OA .

OGA / Despacho

e Resolucion
directoral

OGA / Despacho

Elaborar informe técnico para

donacion

Suscribir
resolucion

informe

y

visar

Evaluar y aprobar el acto de

disposicion.

Comunicar a OClI, OC, OA

Coordinar y Comunicar fecha de

entrega del bien
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OA -
Profesional/
Especialista

de control
patrimonial

Director(a)
OA

OGA/
Despacho

OGA/
Despacho

OA -
Profesional/
Especialista

de Control
Patrimonial

Proyecto de
Informe Técnico.
Proyecto de
Resolucién
directoral.
Informe Técnico.
Proyecto de
Resolucién
directoral visado.

Resolucién
directoral.

Resolucién
directoral
comunicada:
OCl, OAyOC.

Fecha y hora
para formalizar la
entrega de bienes
donados.

Director(a) OA

OGA / Despacho

OGA / Despacho

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial.
Organo de Control
Interno.

Oficina de
Contabilidad
Instituciones
educativas o
entidades publicas.
Organo de Control
Interno
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e OA - Profesional/ | e Resolucion
Especialista de directoral.
Control Patrimonial

e Instituciones e Conformidad de
educativas o] bienes a
entidades publicas. recepcionar.

o Instituciones e Acta de Entrega -

educativas o entidades Recepcién suscrita.

publicas

REGISTROS

e Expediente de donacién de bienes.

10. Verificar y recepcionar bienes. e Conformidad de

Instituciones bienes a

Enla entrgga esta presc_an’_ce la OA educativas o recepcionar.
— Profesional/ Especialista de .
. X entidades
Control Patrimonial, el ublicas
representante de la entidad P ’
beneficiaria y posiblemente el
representante de OCI.
11. Suscribir Acta de Entrega - e Bienes donados
Recepcion. Instituciones | ® écta deII’Entrega-
: ecepcion
Posterior a la suscripcion del ed?]ct;iztl\éaso suscrﬁa.
acta, se comunica a la Oficina de e Ubl?caess
Contabilidad quien actualiza el P
registro contable.
12. Comunicar a la SBN. e OA — e Oficio
Profesion comunicando
Posterior a la suscripcion del al/ disposicion de
acta, se comunica a contabilidad Especialis bienes.
quien actualiza el registro tade
contable. Control
Patrimoni
al.
INDICADORES

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial.

SBN

e Porcentaje de donaciones de bienes dentro del plazo establecido.
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7.1.2.2.2 S2.1.2.2.2 - Donar bienes a RAEE
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: S2.1.2.2.2
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Donar bienes patrimoniales RAEE

eléctricos y electronicos.

PROCESO
OBJETIVO
ALCANCE
Fin:
PROVEEDORES
e OGA

ENTRADAS

Resolucion
autorizando iniciar
gestiones para
donacion de bienes
RAEE

PRODUCE - OA — | e Oficios y

Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

comunicado web,
invitando a terceros
solicitar donaciones
de bienes RAEE a
PRODUCE.

ACTIVIDAD

1. Comunicar a los Operadores
RAEE vy sistemas de manejo
RAEE

2. Solicitar bienes en donacion
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Inicio: Cuando se autoriza iniciar gestiones para la donacion de bienes RAEE
Con la donacién del bien formalizada mediante acta de entrega - recepcion.

EJECUTOR

OA -
Profesional/
Especialista

de Control
Patrimonial

e Operadores
RAEE.

e Sistemas de
Manejo
RAEE

SALIDAS

Oficios y
comunicado
web,
invitando a
terceros
solicitar
donaciones
de bienes
RAEE a
PRODUCE.
Solicitudes de

donacion de
bienes RAEE.

Cooperar en el con el cuidado del medio ambiente mediante manipulaciéon adecuada en la eliminacion de bienes con residuos de aparatos

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

e Operadores RAEE.
Sistemas de Manejo
RAEE.

PRODUCE - OA —
Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial
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Operadores RAEE.
Sistemas de Manejo
RAEE

Profesional/
Especialista de
Servicios Generales

OA - Profesional/
Especialista de

Director(a) OA

OGA / Despacho

e Solicitudes de

donacion de bienes
RAEE.

e Resultado de la

Evaluacion

e Proyecto de

Informe
Técnico.

e Proyecto de

Resolucién
directoral.

e Informe

Técnico.

e Proyecto de

Resolucién
directoral
visado.

e Resolucion

directoral.

Profesional/ | e
Especialista de

3. Evaluar solicitud

Servicios
Generales
4. Elaborar informe técnico para .
donacién y comunicar resultado OA

Profesional/

Se recepcionan varias solicitudes, Especialista de

aquellas que no han sido favorecidas se control
. .. patrimonial
comunican a los solicitantes.
5. Suscribir informe, oficios y visar .
resolucion.
[ )
Director(a) OA
[ )
6. Evaluar y aprobar el acto de .
disposicion.
OGA/
Despacho
7. Comunicar a OCI, OC, OA .
OGA/
Despacho
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Resultado de
la Evaluacion

Proyecto de
Informe
Técnico.
Proyecto de
Resolucién
directoral.
Oficios de
comunicacion.

Informe
técnico
Proyecto de
resolucién
visado
Oficios de
comunicacion
firamdos
Resolucién
directoral.

Resolucién
directoral
comunicada:

OClI, OAy OC.

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

Director(a) OA.

OGA / Despacho
Operadores RAEE.

Sistemas de Manejo
RAEE

OGA / Despacho

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial.
Organo de Control
Interno.

Oficina de
Contabilidad
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e OGA/ Despacho

e OA -
Especialista

Control Patrimonial

e Operadores RAEE.
¢ Sistemas de Manejo

RAEE.

e Operadores RAEE.
¢ Sistemas de Manejo

RAEE
¢ Representante de
PRODUCE.

Profesional/

Copia de
Resolucién
directoral

Resolucion
directoral.

Oficio formalizando
fecha y hora de
entrega de bienes.

Conformidad de
bienes a
recepcionar.

Acta de Entrega -

Recepcion suscrita.

REGISTROS

e Expedientes de donacién de bienes RAEE.

8.

10.

11.

Coordinar y Comunicar fecha de
entrega del bien

Verificar y recepcionar bienes.

En la entrega esta presente la OA
— Profesional/ Especialista de
Control Patrimonial, el
representante de la entidad
beneficiaria y posiblemente el
representante de OCI.

Suscribir Acta de Entrega -
Recepcion.

Cuando no esté presente el
representante de OCI, se remite
una copia del Acta de Entrega —
Recepcion.

Posterior a la suscripcion del
acta, se comunica a la SBN y se
actualiza el registro patrimonial y
contable

Comunicar a la SBN.

Posterior a la suscripcion del
acta, se comunica a contabilidad
quien actualiza el registro
contable.

OA -
Profesional/
Especialista de
Control
Patrimonial

e Operadores
RAEE.

e Sistemas de
Manejo
RAEE.

e Operadores
RAEE.

¢ Sistemas de
Manejo
RAEE

¢ Representan
te de
PRODUCE.

e OA -
Profesional/
Especialista
de Control
Patrimonial.

e Fechay hora
para formalizar
la entrega de
bienes
donados.

e Conformidad
de bienes a
recepcionar.

e Bienes RAEE
donados

° Acta de
Entrega -
Recepcion
suscrita.

e Oficio
comunicando
disposicion de
bienes RAEE

INDICADORES

Operadores RAEE.
Sistemas de Manejo
RAEE.

Organo de Control
Interno.

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial.

SBN

e Porcentaje de donacién de bienes RAEE dentro del plazo establecido.
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71.2.2.3 $2.1.2.2.3 - Donar bienes a instituciones privadas sin fines de lucro
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: $2.1.2.2.2
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Donar bienes patrimoniales a instituciones privadas sin fines de lucro.
PROCESO
OBJETIVO Promover el apoyo privado a poblaciones donde los esfuerzos del estado no son suficientes.
ALCANCE Inicio: A solicitud de instituciones privadas sin fines de lucro.
Fin: Con la donacién del bien formalizada mediante acta de entrega - recepcioén.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

e Instituciones ¢ Necesidad de 1. Solicitar bienes en donacion. e Solicitud de e Produce.
privadas sin fines de |  bienes por Enla 'solicit_ud se adjunta: Instituciones donacion OA - Rrofesional/
lucro. donacion. - Vigencia de poder de privadas sin Especialista de

representante legal. fi control patrimonial
. ines de
- Copia de DNI. lucro
- Justificacién de la utilidad que '
le dara al bien.

e Instituciones ¢ Solicitud de 2. Evaluar solicitud OA - e Existencia de e OA - Profesional/
privadas sin fines de donacion Profesional/ disponibilidad de Especialista de
lucro. Especialista bienes solicitados Control Patrimonial

de Control por donacién
Patrimonial

e OA - Profesional/|e Solicitud de opinion 3. Elaborar relacién disponibles e Relacion e Instituciones privadas
Especialista de | e Existencia de para donacion Profesional/ detallada de sin fines de lucro.
Control Patrimonial | disponibilidad de Especialista | bienes

de Servicios disponibles.

bienes solicitados
por donacién

Generales |e Proyecto de oficio

de comunicacion.

PRODUCE / OA

Relacion
detallada de

Seleccionar bienes y reafirma
solicitud
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Instituciones
privadas sin

Relacién de
bienes

OA - Profesional/
Especialista de
control patrimonial
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bienes
disponibles.
e Oficio de

comunicacion.

¢ Relacion de bienes
seleccionados para
donacién.

Instituciones
privadas sin fines de
lucro.

OA - Profesional/
Especialista de

Proyecto de
Informe
Técnico.

e Proyecto de
Resolucién
directoral.
Informe
Técnico.

e Proyecto de
Resolucién
directoral
visado.

¢ Resolucion
directoral.

Director(a) OA .

OGA / Despacho

OGA / Despacho ¢ Resolucién

directoral

Elaborar informe técnico para

donacion

Suscribir  informe

resolucion

y

visar

Evaluar y aprobar el acto de

disposicion.

Comunicar a OCI, OC, OA

Coordinar y Comunicar fecha de

entrega del bien
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fines de
lucro..

OA -
Profesional/
Especialista

de control
patrimonial

Director(a)
OA

OGA/
Despacho

OGA/
Despacho

OA -
Profesional/
Especialista

de Control
Patrimonial

seleccionados
para donacion.

Proyecto de
Informe Técnico.
Proyecto de
Resolucién
directoral.
Informe Técnico.
Proyecto de
Resolucién
directoral visado.

Resolucién
directoral.

Resolucién
directoral
comunicada:
OCl, OAyOC.

Fecha y hora
para formalizar la
entrega de bienes
donados.

Director(a) OA

OGA / Despacho

OGA / Despacho

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial.
Organo de Control
Interno.

Oficina de
Contabilidad
Instituciones privadas
sin fines de lucro.
Organo de Control
Interno
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e OA - Profesional/ | e Resolucion
Especialista de directoral.
Control Patrimonial

e Instituciones e Conformidad de
privadas sin fines de bienes a
lucro. recepcionar.

e Instituciones privadas | e Acta de Entrega -

sin fines de lucro. Recepcion suscrita.

REGISTROS

e Expediente de donaciones.

10. Verificar y recepcionar bienes. e Conformidad de
bienes a
En la entrega esta presente la OA | Instituciones recepcionar.
— Profesional/ Especialista de | privadas sin
Control Patrimonial, el| fines de
representante de la entidad lucro.

beneficiaria y posiblemente el
representante de OCI.

11. Suscribir Acta de Entrega - e Bienes donados
Recepcion. Instituciones | ® Acta de Entrega -
. o privadas sin Recepmon
Posterior a la suscripcion del fines de suscrita.
acta, se comunica a la Oficina de lucro
Contabilidad quien actualiza el '
registro contable.
12. Comunicar a la SBN. e OA - e Oficio
Profesion comunicando
Posterior a la suscripcion del al/ disposicion de
acta, se comunica a contabilidad Especialis bienes.
quien actualiza el registro tade
contable. Control
Patrimoni
al.
INDICADORES

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial.

SBN

e Porcentaje de donaciones atendidas dentro de los plazos establecidos.
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71.2.3 $2.1.2.3 - Inventariar bienes patrimoniales
FICHA DE PROCEDIMIENTO Caodigo: $2.1.2.3
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Inventariar bienes patrimoniales
PROCESO
OBJETIVO Mantener actualizado el inventario y registro contable de la entidad segun la normativa vigente aplicable.
ALCANCE Inicio: A la necesidad o programacion de inventario fisico.
Fin: A la aprobacion del Informe Final de inventario.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e La e Directiva N° 001- 1. Proponer comision de inventario. Proyecto de e OGA/ Despacho

Superintendencia
Nacional de Bienes
Estatales (SBN)

Profesional/
Especialista de
OGA

OGA / Despacho

2015/ SBN
Procedimientos de
gestion de los
bienes muebles
estatales
Proyecto de
resolucién de
comision de
inventario
Resolucién de
comision de
inventario

Lo conforman como minimo
representantes de: OGA, OA vy
oC

Conformar Comisién de
inventario

Elaborar cronograma de
actividades.

Si la comision considera que
contratar servicio de terceros,
entonces se continuara con el
procedimiento Contratar bienes
y servicios.
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Profesional/
Especialista
de OGA

OGA/
Despacho

Comision de
inventario

resolucion de
comision de
inventario

Resolucioén de
comision de
inventario

Cronograma de
actividades

e Comision de
inventario

e Comision y/o Tercero
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Comision y/o | e Cronograma de 4. Realizar inventario fisico. Acta de iniciode |e Comision de
Tercero actividades . toma de inventario
Consta de varias etapas como: inventario
Comunicado, verfcactn fisce, | comson |+ Repore de
q ) ylo Tercero inventario fisico
registros, etc.
Al iniciar el inventario de debe
suscribir el Acta de inicio de toma
de inventario.
Comisién de| e Solicitud de 5. Proporcionar registro contable. Profesional/ Registros e Comision de
inventario. registros Especialista contables inventario
contables de
Contabilidad
Comision ylo| e Reporte de 6. Realizar conciliacion del Conformidad de |e OA - Control
Tercero. inventario fisico patrimonio y emitir acta de o contabilidad y OA Patrimonial
Profesional/ « Registro conciliacion. C.om|S|on.de - Co_ntrol_
1or inventario Patrimonial
Especialista de contable.
Contabilidad.
Comisién de Conformidad de 7. Suscribir acta de conciliacion Acta de e Comision y/o Tercero
inventario contabilidad y OA — Comision de | conciliacion.
Control Patrimonial. inventario Anexos del
informe final de
inventario.
Comision de | e Actade 8. Elaborar archivo acorde al Archivo acorde e SINABIP
inventario. conciliacion. SINABIP y cargarlo en su web Comision con el SINABIP
Anexos del informe y/o Tercero cargado en su
, ; . web.
final de inventario.
Comision de | ¢ Acta de conciliacién 9. Elaborar informe final de L Informe finalde |e Comision de
inventario Anexos del informe inventario Comision inventario. inventario
, . . y/o Tercero
final de inventario.
Comisién y/lo Informe final de 10. Suscribir y remitir informe final de Comisié e Informe final de e Profesional/
) } . . omisién de . . L
Tercero. inventario inventario . , inventario Especialista de OGA
inventario suscrito
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Comision de | e Informe final de 11. Remitir ~ documentos a UCP, e Copiadeinforme | OA — Control
inventario inventario suscrito Contabilidad Yy SBN final de Patrimonial.
inventario. e Oficina de
OGA/ o !nforrrtwe fmal de Contabilidad.
Despacho inventario.
e Actade e SBN
conciliacion.
e Ofros
documentos.
OGA / Despacho e Copia de informe 12. Actualizar registro patrimonial Unidad de |e Registro e Produce
final de inventario y 5 Ctontrol I patrimonial
atrimonia actualizado.
anexos
(UCP)
OGA / Despacho e Copia de informe 13. Actualizar registro contable Profesional/ |e  Registro contable |e Produce
final de inventario y Especialista actualizado.
de
anexos
Contabilidad
REGISTROS INDICADORES

Informes final de inventario

e Valor de diferencias de toma de inventario fisico.
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7.1.2.4 S$2.1.2.4 - Facilitar bienes mueble
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 Codigo: | S2.1.24
Version: | 1
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Facilitar bienes muebles.

PROCESO
OBJETIVO

Entregar bienes muebles a otras entidades publicas, instituciones privadas y servidores para la ejecucion de servicios publicos.

DESCRIPCION | Consiste en otorgar el préstamo de bienes en afectacién en uso, cesién en uso y para traslados fuera de la entidad.

ALCANCE
Fin:
PROVEEDORES

e La
Nacional de
Estatales (SBN)

e Registro de bienes.

Superintendencia | e
Bienes

Inicio: Con la solicitud de préstamo del bien.
Con la entrega del bien en calidad de préstamo.

ENTRADAS

Ley 29151 Ley General
del Sistema Nacional de
Bienes Estatales
Directiva Ne° 001-
2015/SBN, denominada:
Procedimientos de
Gestion de los Bienes
Muebles del Estado.

REGISTROS

e Resolucion que aprueba la afectacién/ cesion de uso.

e Formato de salida

LISTADO DE PROCESOS NIVEL 4/
ACTIVIDADES

Facilitar bienes muebles en afectacion | e

0 cesiodn en uso.

Trasladar bien fuera de una sede de
la entidad

SALIDAS

Bien otorgado en
afectacion en uso
Bien otorgado en
cesion en uso.

Bien.

INDICADORES

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

Entidad publica

Institucién privada sin
fines de lucro.

e Servidores y terceros.

e Porcentaje de solicitudes atendidas oportunamente.
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7.1.2.41

S2.1.2.4.1 - Facilitar bienes muebles en afectacion o cesion en uso

FICHA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL | Facilitar bienes muebles en afectacién o cesion en uso.

SALIDAS

Solicitud de
bienes

Descripcién
del bien
disponibles.
Solicitud de
reafirmacion
de bienes
Documento
reafirmando
solicitud.

Cédigo:

S$2.1.2.41

Version: 1

Fecha:

01/06/2018

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

OA — Control
Patrimonial

Institucion Privada /
Entidad Publica

OA-
Profesional/Especialis
ta de Control
Patrimonial

PROCESO
OBJETIVO Entregar la administracién de bienes patrimoniales que no son de uso de la institucién a otras entidades publicas o instituciones privadas.
ALCANCE Inicio: Con la recepcion de la solicitud de bienes en afectacion/ cesidon en uso
Fin: Con la entrega del bien al beneficiario
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR
e Institucién Privada / e Necesidad de 1. Solicitar la administracion de Institucion
Entidad Publica bienes bienes Privada /
Entidad Pudblica
e OA -  Control | e Listado de bienes 2. Verificar disponibilidad y solicitar OA-
Patrimonial en calidad de reafirmar solicitud Profesional/Es
préstamo publicado pecialista de
en el portal del Control
Ministerio. Patrimonial
e Institucion Privada /| e Descripcion del 3. Seleccionar bienes y reafirma
Entidad Publica bien solicitud.
disponibles.
e Solicitud de Rara cesion en uso: Carta poder, Institucion
reafirmacion de vigencia, DNI Representante Privada /
bienes legal, informe de motivo de uso Entidad Publica

de bienes.

Para la afectacion en uso: DNI del
titular, resolucion de
nombramiento del titular e
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informe de motivo de uso de
bienes.
Institucion Privada /| ¢ Documento 4. Elaborar anexo consolidado OA- ¢ Memorando Oficina de
Entidad Publica reafirmando Profesional/Es solic;.itando Contabilidad.
solicitud. pecialista de confirmar
Control cuentas y
Patrimonial valores
contables.
OA- e Memorando 5. Validar cuentas y valor contable. e Memorando OA-
Profesional/Especia solicitando - confirmando Profesional/Especialis
Oficina de ¢ ta de Control
lista de Control| confirmar cuentasy Contabilidad. CUF” asy F? e Lon f|0
Patrimonial valores contables. valores atrimonia
contables.
Oficina de | ¢ Memorando 6. Elaborar proyecto informe OA - e Proyecto de Director de OA
Contabilidad. confirmando técnico y proyecto de resolucion | Profesional/ Informe
cuentas y valores Especialista de Técnico.
contables. Cc_>ntrol' o Proyectq’de
Patrimonial Resolucion.
OA - Profesional/| e Proyecto de 7. Revisar, suscribir informe técnico e Informe OGA / Despacho
Especialista de Informe y visa la Resolucién Técnico.
Control Patrimonial Tecnico. Director de OA |» Proyecto de
e Proyecto de Resolucion
Resolucién. (Visado).
Director de OA ¢ Informe 8. Revisar informe técnico e Proyecto de OGA / Despacho.
Técnico. Resolucién OA-
e Proyecto de OGA/ (Revisado). Profesional/Especialis
Resolucion Despacho | e Informe ta de Control
(Visado). Técnico no Patrimonial
aprobado.
OGA / Despacho ¢ Informe Técnico no 9. Comunicar al solicitante vy OA — e Oficio de Institucién Privada /

aprobado.

Profesional/
Especialista de
Control
Patrimonial

archivar expediente

Pagina 160

comunicacion.

Entidad Publica



MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1
OGA / Despacho e Proyecto de 10. Emitir resolucién de aprobacion e Resolucién e OGA / Despacho
Resolucion de afectacion o cesion en uso OGA/ que aprueba
(Revisado). Despacho afectacion o
cesion en uso
OGA / Despacho Resolucion que 11. Derivar copia de resolucién al e Copiade e Oficina de
aprueba afectacion OCI, OAy OC Resolucion Contabilidad.
0 cesion en uso OGA/ e Organo de Control
Despacho Institucional.
e Oficina de
Abastecimiento.
OGA / Despacho Copia de 12. Coordinar y Comunicar fecha de OA- e Oficio de e |Institucion Privada /
Resolucion entrega del bien Profesional/Es comunicacion Entidad Publica
pecialista de al solicitante
Control
Patrimonial
OA- Oficio de 13. Verificar y recepcionar bienes o e Actade o OA-
Profesional/Especia | comunicacion al |g?it\'/t:g;°? entrega/recepc Profesional/Especialis
lista de Control| solicitante . 2 ion. ta de Control
Patrimonial Entidad Publica Patrimonial
Institucion Privada / Acta de 14. Remitir documentacion a la SBN. OA- e Oficio de e SBN.
Entidad Publica entregalrecepcion Profesional/Es comunicacion.
pecialista de
Control
Patrimonial
REGISTROS INDICADORES

Registro de bienes.

Resolucién que aprueba la afectacion/ cesién de uso.

Formato de salida
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71.24.2 S$2.1.2.4.2 - Trasladar bien fuera de una sede de la entidad
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: S$2.1.2.4.2
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Trasladar bien fuera de una sede de la entidad

PROCESO
OBJETIVO
ALCANCE
Fin:
PROVEEDORES

Director de oficina o
persona designada

Director de oficina o
persona designada.

OA - Profesional/

Especialista de
Control Patrimonial
Director de OA.

ENTRADAS

Necesidad de
trasladar un bien
fuera de una sede
de la entidad

Memorando o
correo de solicitud.

Orden de salida de
bienes
patrimoniales
Orden de salida
firmada por OA

Resguardar la propiedad de bienes muebles que son trasladados fuera de una sede.

Inicio: Con existe la necesidad de trasladar un bien fuera de una sede de la entidad.
Al registrar el retorno del bien en el SIGA - Patrimonio.

ACTIVIDAD EJECUTOR
1. Solicitar emision de orden de .
. Director de
salida. o
oficina o
. persona
Se debe solicitar con una .
anticipaciéon de 24 horas. designada
2. Elaborar y firmar orden de salida OA - .

Profesional/
Especialista de
Control
Patrimonial
3. Firmar Orden de salida de bienes. °

Director de OA

de bienes patrimoniales y firmar
salida de bienes.

4. Firmar Orden de salida de bienes. .
Director de
Oficina
solicitante
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SALIDAS

Memorando o
correo de
solicitud.

Orden de
salida de
bienes
patrimoniales

Orden de
salida firmada
por OA

Orden de
salida firmada
por OAy
Director
solicitante

DESTINATARIO DE

BIENES Y/O
SERVICIOS

OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

Director de OA

Director de Oficina
solicitante

Persona que traslada
bien.
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e Director de Oficina|e Orden de salida 5. Firmar orden de salida de bienes. e Ordende e Agente de Seguridad
solicitante. firmada por OA 'y salida firmada
Director solicitante Persona que por OA,
traslada bien. D|r§c_tor
solicitante y
responsable
de traslado.
e Persona que | ¢ Orden de salida 6. Verificar salida de bienes segun e Salida de e Agente de seguridad.
traslada bien. firmada por OA, formato de salida bienes
Director solicitante Se registra hora de salida y  Agentede verificada.
retiene un copia del Formato. seguridad
y responsable de
traslado.
e Persona que | « Salida de bienes 7. Verificar retorno del bien y firmar e Ordende e OA - Profesional/
traslada bien. verificada. salida de bienes Agente de salida, con Especialista de
seguridad registro de Control Patrimonial
retorno.
e Persona que | ¢ Orden de salida, 8. Registrar en SIGA - Patrimonio, el OA - e Constatacion |e Produce
tras|ada bien_ con registro de ret.OI'I'IIO del bien. ) PrOfG..‘Si.CJnaV de bien
e Director de oficina o retorno. Asimismo, se registra la fecha y | Especialista de retornado.
. hora de retorno. Control
persona designada. Patrimonial
REGISTROS INDICADORES
e Orden de salida, con registro de retorno. e Porcentaje de bienes trasladados que no tiene retorno en el plazo
e SIGA - Patrimonio. establecido.
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71.2.5 S$2.1.2.5 - Evaluar continuidad de uso de bien mueble.
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: S2.1.2.5
Version: V.01
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Evaluar continuidad de uso de bienes muebles.

PROCESO
OBJETIVO Mejorar la utilidad de los bienes muebles del estado.
ALCANCE Inicio: A criterio de las OGTI y OA - Servicios Generales.
Fin: Al registrar la baja de bienes en el registro contable y patrimonial.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR
e OA - Servicios|e A criterio de las 1. Identificar y evaluar bienes en o .
Generales o OGT!I OGTly OA - desuso. OA - Servicios
Servicios Generales o
OGTI
Generales.
e OA - Servicios e Informe Técnico de 2. Lotizar bienes de acuerdo a sus OA - .
Generales o OGTI. Evaluacion. caracteristicas. Profesional/
Especialista de
Control
Patrimonial
e OA - Profesional/ | e Bienes lotizados 3. Elaborar anexo consolidado OA - o
Especialista ~ de Profesional/
Control Patrimonial Especialista de
Control
Patrimonial
e OA - Profesional/|e Anexo consolidado. 4. Validar cuentas y valor contable. .
Especialista de Oficina de
Contabilidad.

Control Patrimonial.

Pagina 166

SALIDAS

Informe
Técnico de
Evaluacion.

Bienes
lotizados

Anexo
consolidado.

Confirmacion
de cuentas y
valores
contables.

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

OA-
Profesional/Especialis
ta de Control
Patrimonial

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

Oficina de
Contabilidad.

OA-
Profesional/Especialis
ta de Control
Patrimonial
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Oficina de
Contabilidad.

OA-
Profesional/Especia
lista de Control
Patrimonial.

Director de OA

OGA / Despacho

OGA / Despacho

OGA / Despacho

OGA / Despacho

e Confirmaciéon de
cuentas y valores
contables.

e Proyecto de
Informe
Técnico.

e Proyecto de
Resolucion.

e Informe
Técnico.

e Proyecto de
Resolucién
(Visado).

e Proyecto de
Resolucién
(Evaluado).

¢ Resolucién de Baja
de Bienes

e Copias de
Resolucién

e Copias de
Resolucién

Elaborar

proyecto

informe

técnico y proyecto de resolucién

Revisar, suscribir informe técnico

y visa la Resolucion

Revisar informe técnico

Emitir resolucién de aprobacion la

baja de bienes.

Derivar copia de resolucion al

OCIl,0AyOC
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10. Actualizar registro patrimonial.

11. Actualizar registros contables.

OA-

Profesional/Es

pecialista de
Control
Patrimonial

Director de OA

OGA/
Despacho

OGA/
Despacho

OGA/
Despacho

OA-

Profesional/Es

pecialista de
Control

Patrimonial
Oficina de

Contabilida

d

Proyecto de
Informe
Técnico.
Proyecto de
Resolucion.
Informe
Técnico.
Proyecto de
Resolucién
(Visado).

Proyecto de
Resolucién
(Evaluado).

Resolucion de
Baja de
Bienes

Copias de
Resolucién

Registro
patrimonial
actualizado.

Registro
contable
actualizado.

Agente de Seguridad

OGA / Despacho

OGA / Despacho

OGA / Despacho

Oficina de
Contabilidad
Organo de Control
Institucional.

OA - Control
Patrimonial.
Produce

Produce
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e OGA/ Despacho e Copias de 12. Comunicar a SBN ) e Oficio de e SBN
Resolucién Director de OA comunicacion.
REGISTROS INDICADORES

SIGA — patrimonio.
SITRADOC - Solicitudes.

e Porcentaje de bienes dados de baja respecto a las propuestas

solicitadas.
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7.1.2.6 $2.1.2.6 - Inventariar bienes inmuebles
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: $2.1.2.6
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Inventariar bienes inmuebles
PROCESO
OBJETIVO Mantener actualizado el inventario y registro contable de la entidad segun la normativa vigente aplicable.
ALCANCE Inicio: A la necesidad o programacion de inventario de inmuebles.
Fin: A la aprobacioén de la ficha de inventario de inmuebles.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e Oficina de | ¢ Requerimiento de Revisar los inmuebles inscritos a OA - Lista de e OA - Control
Abastecimiento inventario de nombre de PRODUCE.- Profesional/ inmuebles Patrimonial
inmuebles : y Especialista | (Observadosyy
Se busca la informacién en los conformes).
expedientes  fisicos,  datos| de Control
generales, registro CUS entre | Patrimonial
otros.

e OA - Profesional/ Lista de inmuebles Identificar situacién técnico legal OA - Informacién e OA - Control
Especia”sta de observados de los inmuebles con | Profesional/ detallada de la Patrimonial
Control Patrimonial observaciones. Especialista situacion de los

de Control inmuebles
Patrimonial observados
e OA - Profesional/ Lista de inmuebles Elaborar ficha de inventario de Ficha de ¢ OA - Control
Espec|a||sta de (Observados y Inmuenbnles. . |nVentar|O de Patr|m0n|a|
. : Profesional/ inmuebles
Control Patrimonial conformes). , i ) , o
Inf s En la ficha de inventario contiene | Especialista
nrormacion la informacion de la partida| de Control
detallada de la registral, titulo de propiedad o por | patrimonial

situacion de los

el cual se tiene en administracion
el inmueble.
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inmuebles
observados
e OA - Profesional/| e Ficha de inventario 4. Revisar y emitir acta de e Fichade e OA - Control
Especialista de| deinmuebles. aprobacion de la ficha Comision de inventario Patrimonial
Control Patrimonial inventario aprobada.
° Acta de
aprobacion de la
ficha.
REGISTROS INDICADORES

e Informe final de inventario

e Valor de diferencias de inventario de inmuebles.
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7.1.2.7 $2.1.2.7 - Sanear bienes inmuebles
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: $2.1.2.7
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Sanear bienes inmuebles
PROCESO
OBJETIVO Lograr que en los Registros Publicos se inscriba la realidad juridica de los inmuebles del Ministerio de la Produccion en relacion a los
derechos reales que ejercita sobre los inmuebles.
ALCANCE Inicio: A la necesidad o resultado del inventario de inmuebles.
Fin: Con el registro del inmueble en el SINABIP.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e OA - Control | ¢ Relacion de 1. Realizar diagnéstico legal vy OA - e Diagnostico legal |e  OA — Control
Patrimonial inmuebles que técnico Profesional/ y técnico Patrimonial
requieren Conti Especialista
saneamiento ontinuar con el proceso 4 Control
“Contratar bienes vy servicios”
para la contratacion de los | Patrimonial
servicios de un verificador.

e OA - Profesionall/ | e Diagnostico legal y 2. Elaborar documentos técnicos. e Memoria e OA - Control

Especialista de | técnico Verificador gtlescriptiva Patrimonial
. : . ano
Control Patrimonial Catastral berimétrico.
e Plano de
ubicacion.

e OA - Profesionall | e Diagnostico legal y 3. Elaborar declaracion jurada OA - e Declaracion e OA - Control
Especialista de | técnico Profesional/ jurada Patrimonial
Control Patrimonial Especialista

de Control
Patrimonial
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OA - Profesional/ | e Relacién de bienes 4. Publicar detalle del predio en e Predio publicado |e Interesados.
Especialista de| 'y actos materia de diarios.
Control Patrimonial saneamiento. . L OGA
Se realiza la publicacion del
predio a sanear en el diario El
Peruano y otro de mayor
circulacion.
OGA ¢ Predio publicado 5. Presentar solicitud de anotacion e Solicitud ¢ Registros Publicos
preventiva. presentada.
Se presenta la solicitud de OA —
anotacién preventiva en :
Registros Publicos, dentro de un Erofes.lor]all
. specialista
plazo no mayor a 60 dias
calendarios de la publicacion, de Control
adjuntando la declaracion jurada | Patrimonial
(de OGA vy del verificador
responsable), copias de
publicaciones de diarios, plano y
memoria descriptiva.
OA - Profesional/ | ¢ Solicitud 6. Realizar anotacién preventiva Registros | ® Anotacion e OA - Control
Especialista de presentada Publicos preventiva. Patrimonial
Control Patrimonial
Registros Publicos | e Anotacion 7. Presentar oposicion ante la e Oposicion e SBN o Poder Judicial
preventiva. instancia correspondiente. Tercero o presentada
La oposicidon presentada por una Entidad
entidad es ante la SBN, en el ntida
caso de un tercero la oposicién es
ante el Poder Judicial.
Tercero e Oposicion 8. Resolver quien tiene mejor SBN o e Resolucion e Tercero o Entidad
presentada derecho y emitir resolucion. Poder afectada
Judicial e Produce
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SBN o} Poder | ¢ Resolucion a favor 9. Archivar expediente. OA - e Expediente e Produce.
Judicial de otra entidad o Profesional/ archivado
tercero afectado Especialista
de Control
Patrimonial
SBN o  Poder|e Resolucion (a favor 10. Convertir en  definitiva la| Registros |e Inscripcién e Produce
Judicial de Produce) anotacion preventiva Publicos definitiva
Registros Publicos | e Inscripcion 11. Realizar registro contable en las | Profesional/ |e Registro contable |e¢ Produce
definitiva cuentas respectivas. Especialista
de
Contabilidad
OGA e Registro contable 12. Registrar bien en el SINABIP. e Bien registrado e Produce
e Constancia de o ) SBN en el SINABIP.
habiles.
REGISTROS INDICADORES
e Relacion de inmuebles que requieren saneamiento. e Porcentaje de inmuebles que han sido saneados.
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71.2.8 $2.1.2.8 - Adquirir bienes inmuebles
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 Codigo: | S2.1.2.8
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Adquirir bienes inmuebles
PROCESO

OBJETIVO Obtener un inmueble para uso administrativo o implementacion de proyectos del Ministerio de la Produccién.
DESCRIPCION @ Consiste en adquirir bienes por compra o por afectacién de uso para el desarrollo de funciones de acuerdo a las necesidades del Ministerio
de la Produccion.
ALCANCE Inicio: A la necesidad de adquirir un inmueble.
Fin: Con la obtenciéon del inmueble.
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS NIVEL 4/ SALIDAS DESTINATARIO DE
ACTIVIDADES BIENES Y/O
SERVICIOS
o Alta Direccion. e Necesidad de compra e  Adquirir bien inmueble por compra. ¢ Inmueble adquirido e PRODUCE

La Superintendencia | e  Directiva N°
Nacional de Bienes
Estatales (SBN)

otorgamiento

2011/SBN, denominada:
Procedimientos para el
de

e Inmueble en
afectacion de uso.

e  Adquirir bien inmueble por afectacion

de uso.

005-

la

afectacion en uso de

predios de

dominio
privado estatal, asi

como

para la regularizacion de
afectaciones en uso de

predios de
publico.

REGISTROS

e Relacién de inmuebles adquiridos

dominio

INDICADORES

e Porcentaje de inmuebles adquiridos dentro de los plazos establecidos.
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7.1.2.8.1 $2.1.2.8.1 - Adquirir bien inmueble por compra
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | S2.1.2.8.1
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Adquirir inmuebles por compra
PROCESO

OBJETIVO
programas.
ALCANCE Inicio: Necesidad de compra.
Fin:
PROVEEDORES ENTRADAS

¢ Necesidad de
Compra

¢ Alta Direccion

e Alta Direccién ¢ Interés para
comprar un

inmueble

Con el registro del inmueble en el SINABIP.

ACTIVIDAD

1. Formalizar la compra de una
propiedad

2. Revisar documentos técnicos y

legales.
Se revisa los  siguientes
documentos:

e Informacion registral del
inmueble

e Titularidad del bien

¢ Plano de distribucion

e Certificado de zonificaciéon de
vias

e Acreditacion del propietario,
identidad del vendedor, escritura
de constitucion, certificado de
vigencia de poder, DNI del
Representante legal, acuerdo de
venta de la junta de accionista,
memoria descriptiva, entre otros.
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EJECUTOR SALIDAS
Alta e Interés para
Direccion comprar un
inmueble
e Informacion
sobre la revision
de documentos
técnicos y
legales.
OA -
Profesional /
Especialista
de Control
Patrimonial

Contar con la infraestructura necesaria de acuerdo a la capacidad para la ampliacion de oficinas administrativas o implementacion de

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

OGA

OA - Control
Patrimonial.
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OA - Profesional /|e Informacién sobre 3. Emitir informe de requerimiento Informe de OA - Control
Especialista de | larevisién de de compra. OA_ - requerimiento de Patrimonial.
Control Patrimonial. | documentos , o Profes!or?all compra (De Vendedor.
técnicos y legales El informe de viabilidad de | Especialista viabilidad de
) compra, contiene la tasacion del | de Control compra o con
predio Patrimonial observaciones a
la
documentacion)
OA - Profesional /|e Informe de 4. Elaborar proyecto de minuta de Proyecto de Notaria
Especialista de| requerimiento de transferencia. minuta de
Control Patrimonial compra viable. ) ) Vendedor y transferencia
La minuta luego de ser revisada Prod
y aprobada es elevada a la roduce
Notaria para el inicio del tramite
notarial.
Vendedor y |« Proyecto de minuta 5. Habilitar Presupuesto Produce Presupuesto PRODUCE
Produce de transferencia habilitado
Produce e Presupuesto 6. Pagar y firmar escritura publica Escritura publica PRODUCE
Notaria habilitado Vendedor, firmada Vendedor
« Minuta de Pr;d:‘c‘? y-
transferencia otaria
Vendedor, Produce | e Escritura publica 7. Enviar escritura publica a Notaria Inscripcion PRODUCE
y -Notaria firmada Registros Publicos registral Vendedor
Registros Publicos. | e Inscripcion registral 8. Realizar baja y alta del predio en OA - Bien declarado PRODUCE
la Municipalidad. Profesional / ante la
Especialista municipalidad.
de Control
Patrimonial
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e Registro Publicos | e Inscripcion registral 9. Registrar inmueble en el SBN e Bien registrado e PRODUCE
SINABIP en el SINABIP
REGISTROS INDICADORES

Relacion de inmuebles adquiridos por compra.

e Porcentaje de inmuebles que han sido comprados a un precio menor o
igual al valor de tasacion.

Pagina 180




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

Pagina 181




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

7.1.2.8.2

NOMBRE DEL | Adquirir inmuebles por afectacion en uso

programas.

PROCESO
OBJETIVO
ALCANCE
Fin:
PROVEEDORES

Alta Direccion

Alta Direccion

OGA

$2.1.2.8.2 - Adquirir bien inmueble por afectacion de uso

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Con la actualizacion del inmueble en el SINABIP.

ENTRADAS

¢ Necesidad de
afectacion de uso

¢ Interés para
solicitar un
inmueble en
afectacion en uso

¢ Informe que
sustente la solicitud
de afectacion en
uso.

¢ Oficio solicitando el
inmueble en
afectacion en uso

ACTIVIDAD

Formalizar necesidad de
afectacion en uso de inmuebile.

Formular el sustento para la
afectacion en uso de inmueble.

Evaluar solicitud de afectacion en
uso.

Previa inspeccion técnica, se
procedera a verificar que el
terreno esté disponible y no se
encuentre dentro de un régimen
legal especial para la
administracién o disposicién del
mismo.
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Inicio: Segun necesidad de adquisicion de un inmueble por afectacién de uso.

EJECUTO SALIDAS
R
Alta e Interés para
Direccion solicitar un
inmueble en
afectacion en uso
e Informe que
sustente la solicitud
OGA de afectacion en
uso.
¢ Oficio solicitando el
inmueble en
afectacion en uso
¢ Informe técnico
legal (Aprobando
o rechazando
Entidad solicitud)
publica

Cédigo:

$2.1.2.8.2

Version: 1

Fecha:

01/06/2018

Contar con la infraestructura necesaria de acuerdo a la capacidad para la ampliacion de oficinas administrativas o implementacion de

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

OGA

Entidad publica

Entidad publica
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Entidad publica

Entidad publica

Entidad publica

¢ Informe técnico

legal (Aprobando o
rechazando
solicitud

Proyecto de
resolucion.

Resolucién que
aprueba la
afectacion de uso.

4. Elaborar proyecto de resolucion

Emitir y notificar Resoluciéon de
afectacion en uso

La Resolucion contiene las
condiciones especificas de la
afectacion en uso, plazo
determinado o indeterminado de
acuerdo a la naturaleza del
proyecto.

La notificacion  debe  ser
notificada al afectatario dentro de
los 5 dias habiles de expedida.
Firmar Acta de entrega/
recepcion

OGA Resolucion que Actualizar registro de inmueble
aprueba |a en SlNABlP'
afectacion de uso. . .,
Inscripcion Una vez consel_ﬁtlda la fes_olumon,
) se remite a registros publicos y al
registral. SINABIP  para el registro
respectivo.
REGISTROS
Resoluciones sobre solicitudes de afectacion en uso emitidas por la o
entidad.

, e Proyecto de
Entidad

resolucion.
publica
e Resolucion que
aprueba la
afectacion de uso
(Aprobando o
Entidad rechazando
bl solicitud)
publica
e Acta de entrega/
OGA recepcion
e Predio
actualizado en
Entidad SINABIP
publica
INDICADORES

por sustentacion inadecuada.
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Entidad publica

Produce

Entidad Publica.
Produce.

Produce

Porcentaje de solicitudes de inmueble en afectaciéon en uso rechazadas
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7.1.2.9 S2.1.2.9 - Facilitar bienes inmuebles en afectacion en uso

FICHA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL | Facilitar bienes inmuebles en afectacion en uso

PROCESO
OBJETIVO Entregar en afectacion en uso un bien inmueble de PRODUCE a otra entidad publica.
ALCANCE Inicio: Con la recepcion de la solicitud de afectacion en uso de inmuebles.
Fin: Con la actualizacion de la resolucion de afectacién en uso en el SINABIP.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO
R

e Entidad Publica e Solicitud de
afectacion en uso
de inmueble

Solicitar afectacion en uso de
inmueble.

La entidad solicitante, presenta
un pedido de inmueble en
afectacion en uso a PRODUCE,
se adjunta la siguiente
documentacion:

Identificacion de su representante
legal.

Ubicacion del predio

Plano perimétrico del predio
Memoria descriptiva
Anteproyecto de la obra
Factibilidad econémica
Certificado de parametros
urbanisticos-

Entro otros.
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Entidad
Publica

SALIDAS

Solicitud de
afectacion en uso
de inmueble
(presentada)

Codigo: S$2.1.2.9
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

e PRODUCE
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Entidad Publica e Solicitud de
afectacion en uso
de inmueble y

documentacion

OA - Profesional/ | ¢ Documentacion
Especialista de verificada
Control Patrimonial

OA - Profesional/ | ¢ Disponibilidad de
Especialista de predio
Control Patrimonial

2. Verificar documentacion. OA - e Documentacion .
Profesional/ verificada.
Especialista
de Control
Patrimonial
3. Evaluar libre disponibilidad del e Disponibilidad de |e
predio. OA — predio
Previa inspeccion técnica, se | Profesional/
procedera a verificar que el | Especialista
terreno esté disponible y no se| de Control
encuentre dentro de un régimen | patrimonial
legal especial para la
administracién o disposicién del
mismo.
4. Elaborar informe técnico legal y e Informe técnicoy |e
proyecto de resolucion. legal
e Proyecto de
El informe contiene el analisis y resolucion
fundamentacion de la decision de
constituir o no la afectacién en
uso. OA —
Profesional/
En caso sea favorable, Ila Especialista
Resolucién contiene las
condiciones especificas de la de Control
afectacion en uso, plazo Patrimonial

determinado o indeterminado de
acuerdo a la naturaleza del
proyecto.

La notificacion debe ser

efectuada al afectatario dentro de
los 5 dias habiles de expedida.
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OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

OA — Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

OA — Control
Patrimonial
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OA - Profesional/
Especialista de
Control Patrimonial

Coordinador de
Control Patrimonial

Director de OA

Profesional/
Especialista de
OGA

Director de OGA.

Director de OGA.

Profesional/
Especialista de
OGA

Informe técnico
legal.

Proyecto de
resolucion

Informe técnico
legal validado.
Proyecto de

resolucion validado.

Informe técnico
legal visado.

Informe técnico
legal revisado.
Proyecto de
resolucién para la
firma.

Resolucién de
denegacion de la
afectacion en uso.

Resolucioén de
aprobacion de
afectacion de uso

Resolucion de
aprobacion de
afectacion en uso

10.

11.

Revisar y validar Informe técnico
legal / Proyecto de resolucion.

Revisar y visar el Informe técnico
legal

Revisar Informe técnico legal

Emitir resolucién de aprobacion /
denegacion de la afectacion en
uso.

Notificar al solicitante y archivar
expediente.

Esta actividad es cuando la
resolucién deniega la solicitud de
afectacion en uso

Notificar al interesado y derivar
copia de resolucion al CP y OC.

Donde:

OA: Oficina de Abastecimiento.
OC: Oficina de Contabilidad.
Emitir oficio para la entrega del
inmueble.
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OA -
Coordinador
de Control
Patrimonial

Director de
OA

Profesional/
Especialista
de OGA

Director de
OGA.

Profesional/
Especialista
de OGA

Profesional/
Especialista
de OGA

OA -
Profesional/
Especialista

Informe técnico
legal validado.
Proyecto de
resolucién
validado.

Informe técnico
legal visado.

Informe técnico
legal revisado

Resolucién de
aprobacion /
denegacioén de la
afectacion en
uso.

Expediente
archivado

Expediente y
copias.

Oficio de
comunicacion
para la entrega
del inmueble.

Director de OA

Profesional/
Especialista de OGA.

Director de OGA.

Profesional/
Especialista de OGA

Entidad Publica.
Produce.

OA - Control
Patrimonial.
OC: Oficina de
Contabilidad.
Entidad Publica.

Entidad Publica.
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de Control
Patrimonial
e OA - Profesional/ | ¢ Proyecto de Acta 12. Formalizar entrega del inmueble OA - e Actadeentrega- |e Entidad Publica.
Especialista de| de entrega- Profesional/ re_‘cepcic'm e Produce.
Control Patrimonial recepcion. Especialista (firmada)
de Control
Patrimonial
e OA - Profesional/ e Oficio. 13. Actualizar registro de  inmueble e Predio e Entidad Publica.
Especialista de | e Resolucion de en SINABIP. actualizado en e Produce.
Control Patrimonial i6 SINABIP
a]E)rotbac.:l'on de Una vez consentida la resolucion, SBN
atectacion en uso se remite a registros publicos
para la inscripcion respectiva del
predio, luego se registra la
anotacion en el SINABIP.
e SBN ¢ Predio registrado 14. Cerrar y archivar expediente. OA - o Expediente e Produce
en el SINABIP Profesional/ archivado
Especialista
de Control
Patrimonial
REGISTROS INDICADORES

e Expedientes de solicitudes de inmuebles de afectacion en uso atendidos. | e Porcentaje de solicitudes de inmuebles de afectaciéon en uso atendidos
oportunamente.
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7.1.3 $2.1.3 - Mantener la infraestructura del ministerio
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Codigo: | S2.1.3
Versién: | 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Mantener la infraestructura del Ministerio
PROCESO
OBJETIVO Brindar las condiciones adecuadas de la infraestructura para el desarrollo de las funciones encargadas al Ministerio.
DESCRIPCION | Este proceso incluye actividades relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario, equipos, sistema sanitario, sistema
eléctrico, infraestructura y vehiculos, transportar a servidores y controlar combustible, supervisar servicios de limpieza y seguridad.
ALCANCE Inicio: A la fecha programada o a solicitud del area usuaria

Fin:

PROVEEDORES

ENTRADAS

Ministerio de Vivienda | e Decreto Supremo N° 011-

Construccion
Saneamiento - MVCS

y

2006-VIVIENDA
Reglamento nacional de
Edificaciones y sus
modificaciones.

Ley N° 27157 Ley de
Regularizacion de
Edificaciones, del
Procedimiento para la
Declaratoria de Fabrica y
del Régimen de Unidades
Inmobiliarias de
Propiedad Exclusiva y de
Propiedad Comun

Cuando culmina el trabajo programado o cuando se resuelve la incidencia.

LISTADO DE PROCESOS NIVEL 3

o Mantener la operatividad de mobiliario y
equipos.

o Mantener la operatividad del sistema
sanitario

o Mantener la operatividad del sistema
eléctrico

e Mantener la infraestructura
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SALIDAS DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS
Mobiliario en buen |e¢ PRODUCE
estado e Servidores
Equipo en buen
estado

Sistema sanitario
operativo

Sistema eléctrico
Operativo

Infraestructura en
buen estado.
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e Oficina General de|e Directiva N° 011-2016-
Administracién - PRODUCE/SG-OGA o )
PRODUCE Procedimientos para la e Mantener la operatividad de vehiculos. |,  vehjculo operativo
formulacion, tramite y
atencion de solicitudes de
mantenimiento general en | Transportar a servidores e Movilidad
el ministerio de la
e Ministerio de Trabajo y  Produccion. .
Promocion del Empleo | ® Ley N° 29783, Ley de|® Controla_r abastecimiento de e Combustible
Seguridad y Salud en el| combustible
MTPE .
Trabajo, aprobado por
Decreto Supremo N° 005-
2012-TRy su reglamento _ o o e Servicio de limpieza
e Supervisar servicio de limpieza.
) o ) e Servicio de
e Supervisar servicio de seguridad. seguridad
REGISTROS INDICADORES
¢ Informes de atencion e % de cumplimiento de actividades programadas
* Registros de mesa de ayuda de servicios Generales e % de incidencias resueltas oportunamente respecto a las presentadas.
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7.1.31 $2.1.3.1 - Mantener operatividad mobiliario y equipos
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 Caodigo: S$.2.1.31
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Mantener la operatividad de mobiliario y equipos
PROCESO
OBJETIVO Mantener operativo el mobiliario y equipos que son de uso de los servidores para el desempefio de sus funciones.
ALCANCE Inicio: A solicitud del area usuaria
Fin: Cuando se finaliza el servicio y es calificado por el usuario o por el responsable de Servicios Generales.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e Oficina General de |e Directiva N° 011- 1. Emitir requerimiento de e Requerimiento e Usuario
Administracion -|  2016- mantenimiento de mobiliario o equipo. generado
PRODUCE PRODUCE/SG- - . )
OGA El requerimiento se realiza a través
. del sistema helpdesk, consignando la
Procedimientos informaciéon necesaria, segun el
para la formulacion, detalle:
tramite y atencion e Organo, unidad organica. _
de solicitudes de e Nombres y apellidos del Usuario
mantenimiento solicitante.
ministerio de la ¢ Tipo de solicitud
produccion. . Det_alle o descripcion del trabajo a
realizar
e Sede
e Piso
e Usuario Requerimiento 2. Programar mantenimiento y derivar al Especialis |  Servicio derivado |e Coordinador de
generado técnico. ta técnico Servicios Generales
de

Pagina 192



MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

Se asigna al especialista o técnico Servicios

disponible, segun el tipo de solicitudy| Generales

trabajo a realizar.
Coordinador de | e Servicio derivado 3. Evaluar el servicio a realizar. Servicio evaluado | e  Técnico
Servicios Generales Para ello se debe determinar la Técni

. ! o écnico

cantidad de materiales y suministros

necesarios para la reparacion.

Técnico e Servicio evaluado | 4. Elaborar los términos de referencia e Términos de e Jefe de Servicios
informe de solicitud de servicio de referencia Generales
tercero. Informe de

. ) . Coordinad solicitud de
Se remite al area usuaria en un plazo or de servicios de
no mayor a 5 dias habiles, para que o terceros
realice la solicitud de servicios de Servicios

Generales

tercero.
Continuar con el proceso de
“Contratar bienes y servicios
menores a 8 UIT”.

Técnico e Servicio evaluado | 5. Solicitar al almacén los materiales y PECOSA e Técnico
suministros.

La solicitud de materiales vy Técnico
suministros diversos se realiza, a
través de la PECOSA.
Técnico e PECOSA 6. Solicitar la compra a Abastecimiento. Materiales y e Técnico
suministros
La solicitud de materiales, suministros | Coordinad disponibles
diversos y repuestos se realiza a or de
través del sistema informatico SIGA. Servicios
Continuar con el proceso de| Generales
“Contratar bienes y servicios
menores a 8 UIT”.
Coordinador de | e Materiales y 7. Realizar la reparacion al mobiliario o Solicitud de e Técnico
Servicios Generales |  suministros equipo. Técnico mantenimiento
disponibles atendida
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Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Unidad de Servicios
Generales

Solicitud de
mantenimiento
atendida

e Solicitud de
mantenimiento
atendida

Mobiliario
reparado

Equipo reparado
Mobiliario
reparado

Equipo reparado
Servicio
atendido
registrado

En caso de pérdida, robo u olvido de
llaves que origine la emisién de
duplicados, cambio de sistema vy
otros, es responsabilidad del usuario,
quien asumira el costo del duplicado o
cambio de sistema y otros, siendo
responsabilidad de Servicios
Generales llevar el control de estos.
8. Registrar en el sistema help desk, el
servicio realizado por el técnico.

Solicitar la conformidad al usuario en
la solicitud de mantenimiento, el cual
es suscrito por el especialista o
técnico quien realizé el trabajo.

9. Revisar el servicio de mantenimiento.

10.Solicitar corregir servicio de
mantenimiento.

11.Firmar la solicitud de mantenimiento
en sefal de conformidad.

12.Finalizar servicio y calificar atencion.
Se finaliza el servicio ingresando al
sistema de help desk y se califica la
atencibn  segun percepcion  del
usuario.

En caso que el usuario no finalice el
servicio, este podra ser finalizado por
el Especialista Técnico de Servicios
Generales.
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Especialis
ta técnico
de
Servicios
Generales

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Servicio atendido
registrado

Mobiliario
reparado
Equipo reparado

Solicitud de
correccion de
mantenimiento

Conformidad de
Servicio

Servicio
finalizado y
calificado

Unidad de Servicios
Generales

Usuario

Unidad de Servicios
Generales

Unidad de Servicios
Generales

Unidad de Servicios
Generales
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REGISTROS INDICADORES
¢ Informes de atencion ¢ % de incidencias resueltas oportunamente respecto a las presentadas.
e Registros de mesa de ayuda de servicios Generales ¢ Numero de solicitudes de servicio de cerrajeria promedio por unidad
organica.

Pagina 195




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

Pagina 196




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

7.1.3.2 $2.1.3.2 - Mantener operatividad del sistema sanitario

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3

NOMBRE DEL | Mantener operatividad del sistema sanitario
PROCESO
OBJETIVO Brindar las condiciones adecuadas del sistema sanitario para su 6ptimo funcionamiento.

DESCRIPCION | Este proceso incluye actividades relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo del sistema sanitario.

ALCANCE Inicio: A la fecha programada o a solicitud del area usuaria
Fin: Cuando culmina el trabajo programado o cuando se resuelve la incidencia.
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS NIVEL 4 SALIDAS
e Oficina  General de|e Directiva N° 011-2016- ¢ Realizar mantenimiento preventivo del |e Sistema sanitario
Administracion -| PRODUCE/SG-OGA sistema sanitario. operativo
PRODUCE Procedimientos para la

formulacion, tramite y

atenC|orl1 d'e solicitudes de e Realizar mantenimiento correctivo del
mantenimiento general en sistema sanitario.

el ministerio de la

Codigo: | S2.1.3.2
Version: | 1
Fecha: 01/06/2018

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

e Servidores

produccion.
REGISTROS INDICADORES
¢ Informes de atencién ¢ % de incidencias resueltas oportunamente respecto a las presentadas.
e Registros de mesa de ayuda de servicios Generales o Efectividad del mantenimiento preventivo.

¢ Indice de mantenimiento correctivo por piso.
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7.1.3.21 S$2.1.3.2.1 - Realizar mantenimiento preventivo del sistema sanitario
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 4 Cédigo: S.21.3.21
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Realizar el mantenimiento preventivo del sistema sanitario
PROCESO
OBJETIVO Identificar, planificar y coordinar la ejecucion de mantenimiento del sistema sanitario, para asegurar un éptimo funcionamiento
ALCANCE Inicio: A criterio del area
Fin: Cuando se finaliza el servicio y es calificado por el usuario.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e Oficina de | e Requerimiento de | 1.Elaborar  programa  anual de e Programa anual e Usuarios
Abastecimiento elaboracion del mantenimiento preventivo. de mantenimiento
plan de Coordinador preventivo del
- Se determina la cantidad de servicios | de Servicios sistema sanitario.
mantenimiento higiéni o
. igiénicos de la Institucion que se| Generales
preventivo encuentran en la ciudad de Lima por
sedes y niveles.
e Jefe de Servicios e Programa anual de | 2.Coordinar inspeccion con personal| Especialis e Inspeccion e Oficina de
Generales mantenimiento técnico. ta Técnico solicitada Abastecimiento -
preventivo del dfa ' Servicios generales
. Y Servicios
sistema sanitario.
Generales
e Profesional/ ¢ Inspeccién 3. Realizar inspeccion de los sistemas e Inspeccion de o Oficina de
Especialista solicitada sanitarios. Técnico sistema sanitario Abastecimiento -
Servicios Generales _ 3 _ o Sanitario realizado. Servicios generales
La inspeccion se realiza en los servicios
higiénicos de la institucion.
Operador de | e Inspeccion de . Evaluar el resultado de la inspeccion. Especialis Resultado de o Oficina de
limpieza sistema sanitario ta Técnico inspeccion Abastecimiento -
realizado. de Servicios generales
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e Agente
Seguridad

e Profesional/
Especialista
Servicios
Generales.

e Profesional/
Especialista

de

de

de

Servicios Generales

e Programa anual de mantenimiento preventivo de sistemas sanitarios.

¢ Resultado de
inspeccion

e Programacion de
levantamiento de
observaciones

REGISTROS

5. Realizar la programacién mensual de

levantamiento de observaciones de las
revisiones diarias.

. Elaborar los términos de referencia del

servicio a realizar y realizar
requerimiento a la unidad de
Abastecimiento.

Continuar con el proceso de
“Contratar bienes y servicios
menores a 8 UIT”.

Luego continuar con el proceso
“Realizar mantenimiento correctivo
de sistema sanitario”.

preventivo.

Servicios
Generales

Especialis
ta Técnico
de
Servicios
Generales

Coordinad
or de
Servicios
Generales

Programacién de |e Oficina de

levantamiento de Abastecimiento -
observaciones Servicios generales
Términos de e Oficina de
referencia Abastecimiento -
Requerimiento de Servicios generales
servicio de
terceros

INDICADORES

e Porcentaje de cumplimiento del programa anual de mantenimiento

¢ Eficacia del mantenimiento preventivo realizado en los sistemas sanitarios.
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7.1.3.2.2

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 4

S2.1.3.2.2 - Realizar mantenimiento correctivo del sistema sanitario

Cédigo:

$2.1.3.2.2

Version: 1

Fecha:

NOMBRE DEL | Realizar el mantenimiento correctivo del sistema sanitario

PROCESO
OBJETIVO

ALCANCE

Fin:

PROVEEDORES

e Usuario

e Usuario

e Oficina General de | e

Administracion
PRODUCE
e Usuario

ENTRADAS

¢ Incidente detectado

(falla del sistema
sanitario en zonas
comunes)
Incidente
comunicado

Directiva N° 011-
2016-
PRODUCE/SG-
OGA
Procedimientos
para la formulacion,
trdmite y atencion
de solicitudes de
mantenimiento
general en el

Inicio: A solicitud del area usuaria
Cuando se finaliza el servicio y es calificado por el usuario.

ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS
R
1. Informar incidente a personal de ¢ Incidente .
Limpieza y Seguridad. comunicado
Usuario

Personal de | e

Limpieza/

Seguridad

3. Emitir requerimiento de .
mantenimiento del sistema sanitario.

2. Realizar requerimiento de
mantenimiento a Servicios Generales

Requerimiento de | o
mantenimiento

Requerimiento .
generado

El requerimiento se realiza a través

del sistema helpdesk, consignando la

informacién necesaria, segun el

detalle:

¢ Organo, unidad organica.

e Nombres y apellidos del
solicitante.

e Fecha de solicitud

e Tipo de solicitud

Usuario
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Identificar y coordinar la ejecucién de mantenimiento correctivo del sistema sanitario, para asegurar un éptimo funcionamiento

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

Oficina de
Abastecimiento —
Servicios Generales.

Oficina de
Abastecimiento —
Servicios Generales.
Oficina de
Abastecimiento —
Servicios Generales.
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ministerio de la e Detalle o descripcion del trabajo a
produccion. realizar
Incidente ¢ Sede
detectado. » Piso
Usuario Requerimiento . Registrar requerimiento en el sistema. e Servicio derivado |e Técnico
Personal de generado. .
limpieza/ seguridad Requerimiento  de El requerimiento se registra en el ItEaS f’:ccr:?éf
. . sistema help desk.
Oficina de mantenimiento. de
Abastecimiento - Observacion de Servicios
Servicios Generales| mantenimiento Generales
preventivo.
Especialista técnico Requerimiento . Evaluar la optimizacién de e Servicio e Oficina de
de Servicios |  registrado mantenimiento. Técnico optimizado Abastecimiento —
Generales sanitario Servicios Generales

Especialista técnico
de Servicios
Generales

Técnico

Servicio optimizado

Servicio evaluado

Se realiza la consolidacion de posibles
reparaciones del sistema sanitario.

. Evaluar el servicio a realizar

. Elaborar los términos de referencia e

informe de solicitud de servicios de
tercero.

Se remite al area usuaria en un plazo
no mayor a 5 dias habiles, para que
realice la solicitud de servicios de

tercero.
Continuar con el proceso de
“Contratar bienes y servicios

menores a 8 UIT”.
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e Servicio Evaluado

Técnico
sanitario

e Términos de

referencia

e Informe de

Coordinad solicitud de
or de servicios de

Servicios terceros
Generales

Oficina de
Abastecimiento —
Servicios Generales
Usuarios

Area usuaria
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Técnico e Servicio evaluado | 8. Solicitar al almacén los materiales y e PECOSA Oficina de
suministros. Abastecimiento —
N Técnico Servicios Generales
La solicitud
suministros diversos se realiza, a
través de la PECOSA.
Técnico e PECOSA 9. Solicitar la compra a Abastecimiento. e Materiales y Oficina de
c . suministros Abastecimiento —
.. . oordinad ) . .
Se solicita la compra de materiales, or de disponibles Servicios Generales
suministros diversos y repuestos. s
Continuar con Servicios
,, . , . Generales
Contratar bienes y servicios
menores a 8 UIT”.
Coordinador de | ¢ Materiales y 10.Realizar la reparacion al e Solicitud de Usuario
Servicios Generales |  suministros sanitario. mantenimiento
disponibles . _ , o atendida
Solicitar la conformidad al usuario en Técnico e Sistema sanitario
la solicitud de mantenimiento, el cual reparado
es suscrito por el especialista o
técnico quien realizé el trabajo.
Usuario e Conformidad de | 11.Registrar servicio en sistema. Especialis | ¢  Servicio atendido Oficina de
servicio ta técnico registrado Abastecimiento —
e Sistema Se registra el servicio a través del de Servicios Generales
sanitario en sistema help desk. el servicio Servicios
buen estado realizado por el técnico. Generales
Técnico e Solicitud de 12.Revisar el servicio de mantenimiento. Usuario e Sistema sanitario Usuario
mantenimiento verificado
atendida
e Sistema
sanitario
reparado
Usuario e Sistema 13.Solicitar corregir servicio de Usuario e Solicitud de Oficina de
sanitario mantenimiento. correccion de Abastecimiento —
verificado mantenimiento Servicios Generales
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e Usuario e Solicitud de 14.Firmar la solicitud de mantenimiento. Usuario e Conformidad de Oficina de
correccién de servicio Abastecimiento —
mantenimiento e Sistema sanitario Servicios Generales
en buen estado.
e Especialista técnico| e Servicio 15.Finalizar servicio y calificar atencion. Usuario e Servicio Oficina de
de Servicios atendido finalizado y Abastecimiento —
Generales registrado Se finaliza el servicio ingresando al calificado Servicios Generales
sistema de help desk y se califica la
atencion  segun percepcion del
usuario.
En caso que el usuario no finalice el
servicio, este podra ser finalizado por
el Especialista Técnico de Servicios
Generales.
REGISTROS INDICADORES

e Solicitudes de mantenimiento correctivo del sistema sanitario.

sanitario.

e Cantidad de veces que se realiza mantenimiento correctivo por sistema

e Costo de reparaciéon promedio de sistema sanitario por mes.
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7.1.3.3 $2.1.3.3 - Mantener operatividad del sistema eléctrico

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3

NOMBRE DEL | Mantener operatividad del sistema eléctrico
PROCESO
OBJETIVO Brindar las condiciones adecuadas del sistema eléctrico para su 6ptimo funcionamiento.

DESCRIPCION | Este proceso incluye actividades relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo del sistema eléctrico.

ALCANCE Inicio: A la fecha programada o a solicitud del area usuaria
Fin: Cuando culmina el trabajo programado o cuando se resuelve la incidencia.
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS NIVEL 4 SALIDAS
e Oficina  General de|e Directiva N° 011-2016- ¢ Realizar mantenimiento preventivo del |e Sistema eléctrico
Administracion -| PRODUCE/SG-OGA sistema eléctrico. operativo
PRODUCE Procedimientos para la

formulacion, tramite y

atenC|or.1 d.e solicitudes de e Realizar mantenimiento correctivo del
mantenimiento general en sistema eléctrico.

el ministerio de la

Codigo: | S2.1.3.3
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

e Servidores

produccion.
REGISTROS INDICADORES
¢ Informes de atencién ¢ % de incidencias resueltas oportunamente respecto a las presentadas.
e Registros de mesa de ayuda de servicios Generales o Efectividad del mantenimiento preventivo.

¢ Indice de mantenimiento correctivo por piso.
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7.1.3.3.1 S$2.1.3.3.1 - Realizar mantenimiento preventivo del sistema eléctrico
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 4 Cédigo: S$.2.1.3.3.1
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Realizar el mantenimiento preventivo del sistema eléctrico

Lograr que el sistema eléctrico se conserve en condiciones 6ptimas de funcionamiento, previniendo las posibles averias y fallas

garantizando la continuidad del servicio, empleando para ello las medidas de seguridad correspondientes.

PROCESO
OBJETIVO
ALCANCE
Fin:
PROVEEDORES
e Oficina

Abastecimiento

Jefe de Servicios e

Generales

Especialista
Técnico de
Servicios Generales

Inicio: A criterio del area
Cuando se finaliza el servicio y es calificado por el usuario.

ENTRADAS

de | ¢ Requerimiento de

elaboracion del
plan de
mantenimiento
preventivo

Programa anual de
mantenimiento
preventivo del
sistema eléctrico.

Inspeccién
solicitada

1.

2.

ACTIVIDAD

Elaborar programa anual de

mantenimiento preventivo.

Se determina la cantidad de tableros
eléctricos, luces de emergencia,
luminarias, cableados de la Institucion
que se encuentran en las sedes
ubicadas en la ciudad de Lima.
Coordinar inspeccién con personal
técnico electricista.

. Realizar inspeccién de los sistemas

eléctricos.
Los trabajadores deben asegurarse de

contar con los equipos de proteccion
personal necesarios de acuerdo a las
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EJECUTO
R

Coordinador
de Servicios
Generales

Especialis
ta Técnico
de
Servicios
Generales

Técnico
Electricista

SALIDAS DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS
Programa anual e Usuarios
de mantenimiento
preventivo del
sistema eléctrico.
Inspeccién o Oficina de
solicitada Abastecimiento -
Servicios generales
Inspeccién de o Oficina de
sistema eléctrico Abastecimiento -
realizado. Servicios generales
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caracteristicas de trabajo, tensién de
servicio y método de trabajo a emplear.
Operador de Inspeccién de 4. Evaluar el resultado de la inspeccion. Especialis Resultado de e Oficina de
limpieza sistema eléctrico ta Técnico inspeccion Abastecimiento -
Agente de | realizado de Servicios generales
. ' Servicios
Seguridad Generales
Profesional/ Resultado de 5. Realizar la programacién mensual de Especialis Programacion de |e Oficina de
Especialista de| inspeccion levantamiento de observaciones de las| ta Técnico levantamiento de Abastecimiento -
Servicios revisiones diarias. de observaciones Servicios generales
Servicios
Generales.
Generales
Profesional/ Programacion de 6. Elaborar los términos de referencia del Términos de e Oficina de
Especialista de| levantamiento de servicio a realizar 'y realizar referencia Abastecimiento -
Servicios Generales | observaciones requerimiento  a la unidad de Requerimiento de Servicios generales
Abastecimiento. . ici
Coordinad servicio de
terceros
. orde
Continuar con el proceso de -
,, , . . Servicios
Contratar bienes y servicios
53 Generales
menores a 8 UIT”.
Luego continuar con el proceso
“Realizar mantenimiento correctivo
de sistema eléctrico”.
REGISTROS INDICADORES

Programa anual de mantenimiento preventivo de sistemas sanitarios.

preventivo.

¢ Porcentaje de cumplimiento del programa anual de mantenimiento

¢ Eficacia del mantenimiento preventivo realizado en los sistemas eléctricos.
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7.1.3.3.2 $2.1.3.3.2 - Realizar mantenimiento correctivo del sistema eléctrico
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 4 Codigo: $2.1.3.3.2
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Realizar el mantenimiento correctivo del sistema eléctrico
PROCESO
OBJETIVO Atender y corregir oportunamente los paros y fallas inesperadas de los sistemas eléctricos, logrando minimizar los tiempos de espera.
ALCANCE Inicio: A solicitud del area usuaria
Fin: Cuando se finaliza el servicio y es calificado por el usuario.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e Usuario ¢ Incidente detectado | 1. Informar incidente a personal de e Incidente e Oficina de
(falla del sistema Limpieza y Seguridad. _ comunicado Abastecimiento —
o Usuario Servicios Generales
sanitario en zonas ’
comunes)
e Usuario ¢ Incidente 2. Realizar requerimiento de | Personalde |e Requerimiento de |e Oficina de
comunicado mantenimiento a Servicios Generales | Limpieza/ mantenimiento Abastecimiento —
Seguridad Servicios Generales.
e Usuario ¢ Incidente 3. Emitir requerimiento de e Requerimiento e Oficina de
detectado. mantenimiento del sistema eléctrico. generado Abastecimiento —

Servicios Generales.
El requerimiento se realiza a través
del sistema help desk, consignando la
informacién necesaria, segun el
detalle:
e Organo, unidad organica.
e Nombres y apellidos del

solicitante.

e Fecha de solicitud
e Tipo de solicitud

Usuario
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Usuario

Personal de
limpieza/ seguridad
Oficina de

Abastecimiento -
Servicios Generales

Especialista técnico
de Servicios
Generales

Especialista técnico
de Servicios
Generales

Técnico electricista

Técnico electricista

Requerimiento
generado.
Requerimiento  de
mantenimiento.
Observacion de
mantenimiento
preventivo.
Requerimiento
registrado

Servicio optimizado

Servicio evaluado

e Servicio evaluado

8.

o Detalle o descripcion del trabajo a

realizar
e Sede
e Piso

Registrar requerimiento en el sistema.

El requerimiento se registra en el
sistema help desk.

Evaluar las caracteristicas del
mantenimiento a realizar.

Se realiza la consolidacion de posibles
reparaciones del sistema eléctrico.
Evaluar el servicio a realizar

Elaborar los términos de referencia e
informe de solicitud de servicios de
tercero.

Se remite al area usuaria en un plazo
no mayor a 5 dias habiles, para que
realice la solicitud de servicios de

tercero.
Continuar con el proceso de
“Contratar bienes y servicios

menores a 8 UIT”.

Solicitar al almacén los materiales y
suministros.

La solicitud de materiales vy
suministros diversos se realiza, a
través de la PECOSA.
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Técnico electricista |« PECOSA 9. Solicitar la compra a Abastecimiento. e Materiales y Oficina de
C . suministros Abastecimiento —
. . oordinad ) . .
Se solicita la compra de materiales, or de disponibles Servicios Generales
suministros diversos y repuestos. -
Continuar con el proceso de Servicios
h . , . Generales
Contratar bienes y servicios
menores a 8 UIT”.
Coordinador de | ¢ Materiales y 10.Realizar la reparacion al sistema e Solicitud de Usuario
Servicios Generales |  suministros eléctrico. mantenimiento
disponibles . ) . o atendida
Solicitar la conformidad al usuario en Técnico e Sistema eléctrico
la solicitud de mantenimiento, el cual reparado
es suscrito por el especialista o
técnico quien realizé el trabajo.
Usuario e Conformidad de | 11.Registrar servicio en sistema. Especialis |¢  Servicio atendido Oficina de
servicio ta técnico registrado Abastecimiento —
e Sistema Se registra el servicio a través del de Servicios Generales
eléctrico en sistema help desk el servicio Servicios
buen estado realizado por el técnico. Generales
Técnico electricista e Solicitud de 12.Revisar el servicio de mantenimiento. Usuario |e Sistema eléctrico Usuario
mantenimiento verificado
atendida
e Sistema
eléctrico
reparado
Usuario e Sistema 13.Solicitar corregir servicio de Usuario e Solicitud de Oficina de
eléctrico mantenimiento. correccion de Abastecimiento —
verificado mantenimiento Servicios Generales
Usuario e Solicitud de 14.Firmar la solicitud de mantenimiento. Usuario e Conformidad de Oficina de
correccion de servicio Abastecimiento —
mantenimiento e Sistema eléctrico Servicios Generales
en buen estado.
Especialista técnico| e Servicio 15.Finalizar servicio y calificar atencion. Usuario e Servicio Oficina de
de Servicios atendido finalizado y Abastecimiento —
Generales registrado calificado Servicios Generales
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Se finaliza el servicio ingresando al
sistema de help desk y se califica la
atencién segun percepcion  del
usuario.

En caso que el usuario no finalice el
servicio, este podra ser finalizado por
el Especialista Técnico de Servicios
Generales.

REGISTROS INDICADORES

e Solicitudes de mantenimiento correctivo del sistema eléctrico. e Cantidad de veces que se realiza mantenimiento correctivo por sistema

eléctrico.

e Costo de reparacion promedio de sistema eléctrico por mes.
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7134 S$2.1.3.4 - Mantener operatividad de infraestructura
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 Cédigo: | S2.1.3.4
Version: | 1

Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Mantener operatividad de infraestructura
PROCESO
OBJETIVO Brindar las condiciones adecuadas de las instalaciones asi como zonas comunes para su optimo funcionamiento.

DESCRIPCION | Este proceso incluye actividades relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura.

ALCANCE Inicio: A la fecha programada o a solicitud del area usuaria
Fin: Cuando culmina el trabajo programado o cuando se resuelve la incidencia.

PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS NIVEL 4 SALIDAS DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

e Oficina  General de|e Directiva N° 011-2016- ¢ Realizar mantenimiento preventivo de e Infraestructura e Servidores
Administracion -| PRODUCE/SG-OGA infraestructura operativa
PRODUCE Procedimientos para la

formulacion, tramite y
atencm’;p d_e solicitudes de | | Realizar mantenimiento correctivo de
mantenimiento general en infraestructura
el ministerio de la
produccion.
REGISTROS INDICADORES

% de incidencias resueltas oportunamente respecto a las presentadas.
Efectividad del mantenimiento preventivo.

indice de mantenimiento correctivo por piso.

indice de satisfaccién de atencion de solicitudes de mantenimiento.

e Registros de mesa de ayuda de servicios Generales.
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7.1.3.41 S$2.1.3.4.1 - Realizar mantenimiento preventivo de infraestructura
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 4 Caodigo: S.2.1.3.441
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Realizar el mantenimiento preventivo a la infraestructura
PROCESO
OBJETIVO Mantener la infraestructura del Ministerio de la Produccién en 6ptimas condiciones para el continuo desarrollo de sus funciones.
ALCANCE Inicio: A criterio del area
Fin: Cuando se finaliza el servicio y es calificado por el usuario.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e Oficina de | ¢ Requerimiento de 1.Elaborar ~ programa  anual de e Programa anual e Usuarios
Abastecimiento elaboracién del mantenimiento preventivo. Coordinador de mantenimiento
plan de . - .| de Servicios preventivo de
mantenimiento Se realiza el mantenimiento preventivo | 5. arjes infraestructura.
. por sedes y pisos.
preventivo
Jefe de Servicios | e Programa anual de | 2. Coordinar inspeccion con personal| Especialis Inspeccion e Oficina de
Generales mantenimiento Técnico. ta Técnico solicitada Abastecimiento -
preventivo de dfa ' Servicios generales
infraestructura Servicios
Generales
Especialista Inspeccién 3. Realizar inspeccion de Inspeccién de e Oficina de
Técnico de solicitada infraestructura. infraestructura Abastecimiento -
Servicios Generales _ _ 3 Téchico realizada. Servicios generales
Se realiza la inspeccién a las paredes,
techos, acceso de zonas comunes,
puertas, ventanas entre otros.
Operador de Inspeccion de 4. Evaluar el resultado de la inspeccion. Especialis Resultado de e Oficina de
limpieza infraestructura ta Técnico inspeccion Abastecimiento -
realizada. de Servicios generales
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e Agente de Servicios
Seguridad Generales
e Especialista ¢ Resultado de 5. Realizar la programacion mensual de |  Especialis Programacion de | e Oficina de
Técnico de| inspeccion levantamiento de observaciones de| ta Técnico levantamiento de Abastecimiento -
Servicios las revisiones diarias. de observaciones Servicios generales
Servicios
Generales.
Generales
e Especialista e Programacion de 6. Elaborar los términos de referencia Términos de e Oficina de
Técnico de levantamiento de del servicio a realizar y realizar referencia Abastecimiento -
Servicios Generales | observaciones requerimiento  a la unidad de Requerimiento de Servicios generales
Abastecimiento. . ici
Coordinad servicio de
or de terceros
inu .
Continuar con el proceso de “Contratar Servicios
bienes y servicios menores a 8
uIr Generales
u inu
Luego continuar con el roceso
“Realizar mantenimiento
correctivo de sistema eléctrico”.
REGISTROS INDICADORES

Programa anual de mantenimiento preventivo de infraestructura.

preventivo.

e Porcentaje de cumplimiento del programa anual de mantenimiento

¢ Eficacia del mantenimiento preventivo realizado en infraestructura.
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7.1.3.4.2 S2.1.3.4.2 - Realizar mantenimiento correctivo de infraestructura
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 4 Cédigo: S$2.1.3.4.2
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Realizar el mantenimiento correctivo de infraestructura

PROCESO
OBJETIVO Atender y corregir oportunamente los deterioros en la infraestructura del Ministerio de la Produccién.
ALCANCE Inicio: A solicitud del area usuaria
Fin: Cuando se finaliza el servicio y es calificado por el usuario.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS
R
e Usuario ¢ Incidente 1. Emitir requerimiento de ¢ Requerimiento
detectado. mantenimiento. generado
El requerimiento se realiza a través
del sistema help desk, consignando la
informacién necesaria, segun el
detalle:
e Organo, unidad organica. )
e Nombres y apellidos del Usuario
solicitante.
e Fecha de solicitud
e Tipo de solicitud
e Detalle o descripcion del trabajo a
realizar
e Sede
e Piso
e Usuario e Requerimiento 2. Registrar requerimiento en el sistema. Especialis Servicio derivado
e Personal de| generado. . . ta técnico
El requerimiento se registra en el de

limpieza/ seguridad

sistema help desk.
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e Oficina de | ¢ Requerimiento de Servicios
Abastecimiento —| mantenimiento. Generales
Servicios Generales | ¢ Observacion de
mantenimiento
preventivo.
e Especialista técnico | ¢ Requerimiento 3. Evaluar la optimizacién de e Servicio e Oficina de
de Servicios |  registrado mantenimiento. optimizado Abastecimiento —
Generales Técnico Servicios Generales
Se realiza la consolidacion de posibles
reparaciones del sistema eléctrico.
e Especialista técnico | ¢ Servicio optimizado | 4. Evaluar el servicio a realizar e Servicio Evaluado | e  Oficina de
de Servicios Técnico Abas_tgcimiento -
Generales Servicios Generales
e Usuarios
e Técnico e Servicio evaluado 5. Elaborar los términos de referencia e e Términos de e Area usuaria
informe de solicitud de servicios de referencia
tercero. e Informe de
. . . Coordinad solicitud de
Se remite al area usuaria en un plazo or de servicios de
no mayor a 5 dias habiles, para que Servicios terceros
realice la solicitud de servicios de Generales
tercero.
Continuar con el proceso de
“Contratar bienes y servicios
menores a 8 UIT”.
e Técnico e Servicio evaluado 6. Solicitar al almacén los materiales y e PECOSA o Oficina de
suministros. Abastecimiento —
N . Técnico Servicios Generales
La solicitud de materiales vy
suministros diversos se realiza, a
través de la PECOSA.
e Técnico e PECOSA 7. Solicitar la compra a Abastecimiento. Coordinad | ¢  Materiales y e Oficina de
orde suministros Abastecimiento —
Se solicita la compra de materiales, Servicios disponibles Servicios Generales
suministros diversos y repuestos. Generales
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Continuar con el proceso de
“Contratar bienes y servicios
menores a 8 UIT”.
Coordinador de | ¢ Materiales y . Realizar la reparacion. e Solicitud de Usuario
Servicios Generales |  suministros . _ . mantenimiento
disponibles Solicitar la conformidad al usuario en Técnico atendida
la solicitud de mantenimiento, el cual Sistema eléctrico
es suscrito por el especialista o reparado
técnico quien realizé el trabajo.
Usuario e Conformidad de | 9. Registrar servicio en sistema. Especialis |«  Servicio atendido Oficina de
servicio ta técnico registrado Abastecimiento —
e Sistema Se registra el servicio a través del de Servicios Generales
eléctrico en sistema help desk el servicio Servicios
buen estado realizado por el técnico. Generales
Técnico e Solicitud de 10.Revisar el servicio de mantenimiento. Usuario e Sistema eléctrico Usuario
mantenimiento verificado
atendida
e Sistema
eléctrico
reparado
Usuario e Sistema 11.Solicitar corregir servicio de Usuario e Solicitud de Oficina de
eléctrico mantenimiento. correccion de Abastecimiento —
verificado mantenimiento Servicios Generales
Usuario e Solicitud de 12.Firmar la solicitud de mantenimiento. Usuario e Conformidad de Oficina de
correccién de servicio Abastecimiento —
mantenimiento e Sistema eléctrico Servicios Generales
en buen estado.
Especialista técnico| e Servicio 13.Finalizar servicio y calificar atencion. Usuario e Servicio Oficina de
de Servicios atendido finalizado y Abastecimiento —
Generales registrado Se finaliza el servicio ingresando al calificado Servicios Generales

sistema de help desk y se califica la
atencidn  segun percepcion  del
usuario.

En caso que el usuario no finalice el
servicio, este podra ser finalizado por
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el Especialista Técnico de Servicios
Generales.
REGISTROS INDICADORES
e Solicitudes de mantenimiento correctivo de infraestructura. ¢ Cantidad de veces que se realiza mantenimiento correctivo de

infraestructura.

e Costo de reparacion promedio de infraestructura por mes.
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7.1.3.5 $2.1.3.5 - Mantener la operatividad de vehiculos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3

NOMBRE DEL | Mantener operatividad de vehiculos
PROCESO

Codigo: | S2.1.3.5
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

OBJETIVO Brindar las condiciones adecuadas a las unidades de transporte para su 6ptimo funcionamiento en el transporte de funcionarios y

servidores.
DESCRIPCION | Este proceso incluye actividades relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

ALCANCE Inicio: A la fecha programada o a solicitud del area usuaria
Fin: Cuando culmina el trabajo programado o cuando se resuelve la incidencia.
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS NIVEL 4 SALIDAS
e Oficina de | e Contrato de servicios de ¢ Realizar mantenimiento preventivo a e Vehiculos
Abastecimiento mantenimiento de vehiculos. operativos
vehiculos

e Realizar mantenimiento correctivo a
vehiculos.

REGISTROS INDICADORES

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

e Servidores

e Registros de mesa de ayuda de servicios Generales. e % de incidencias resueltas oportunamente respecto a las presentadas.

o Efectividad del mantenimiento preventivo.

e indice de satisfaccion de atencion de solicitudes de mantenimiento.
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7.1.3.51

NOMBRE DEL | Realizar el mantenimiento preventivo a vehiculos

$2.1.3.5.1 - Realizar mantenimiento preventivo de vehiculos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 4

Cédigo:

$2.1.3.5.1

Version: 1

Fecha:

Mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos para el transporte de funcionarios y servidores del Ministerio.

Inicio: A criterio del area, segun kilometraje del vehiculo.

PROCESO
OBJETIVO
ALCANCE
Fin:

PROVEEDORES ENTRADAS

e Conductor ¢ Kilometraje del
vehiculo

e Conductor ¢ Kilometraje

Profesional/
Especialista
Transporte

comunicado

¢ Mantenimiento
de| verificado segun
kilometraje

Con la conformidad del servicio de mantenimiento preventivo.

ACTIVIDAD

1. Comunicar kilometraje de vehiculo.

2. Verificar
kilometraje.

Se verifica el

mantenimiento

segun

kilometraje, para el

cambio de piezas respectivo.

3. Solicitar, via correo electrénico, servicio

al Taller.

Asimismo, detallar caracteristicas del
vehiculo, tales como:

Placa
Marca
Modelo
Clase
Color

Kilometraje, entre otros.
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Profesional/ e Servicio solicitado . Elaborar acta de salida del vehiculo. Profesion | e Acta de salida e Taller
Especialista de al/_ .
Transporte Especialis
tade
Transport
e
Profesional/ e Acta de salida . Realizar servicio y emitir orden de e Orden de trabajo |e Oficina de
Especialista de conformidad. e Ordende Abastecimiento —
Transporte conformidad Servicios Generales -
Generar orden de trabajo antes de Taller Transportes
iniciar el servicio, en donde se detalla el
servicio a realizar y entregar copia al
Coordinador de Transporte.
Taller e Ordende . Firmar y aceptar orden de conformidad. Profesion e Orden de e Taller
trabajo al/ conformidad
e Ordende Se revisa la orden de conformidad Especialis firmada
conformidad segun la orden de trabajo y se firma en ta de
sefal de conformidad. Transport
e
Profesional/ e Orden de . Emitir factura mensual y entregar en e Factura mensual |e Oficina de
Especialista de| conformidad Mesa de Partes. e Orden de trabajo Abastecimiento —
Transporte firmada ] Taller e Ordende Servicios Generales -
Anexar a la factura, o6rdenes de conformidad Transportes
conformidad emitidas asi como las
respectivas 6rdenes de trabajo.
Taller e Factura . Generar hoja de tramite y derivar a la e Hojadetramite | e Oficina de
mensual Oficina de Abastecimiento. Abastecimiento
(] Orden de Mesa de
trabajo Partes
e Ordende
conformidad
Oficina de| e Hojade tramite . Derivar factura a servicios generales. e Facturamensual | e Servicios Generales
Abastecimiento - o _ Especialis | ® Orden de trabajo
Servicios Generales Se deriva junto con la orden de trabajo tade OA '» Ordende

- Transportes

y orden de conformidad.
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Especialista de OA e Factura 10. Validar factura y emitir informe Profesion |e¢ Informe e Oficinade
mensual al/ e Factura validada Abastecimiento
e Ordende Se realiza la validacion de la factura, Especialis
trabajo revisando las o&rdenes de trabajo ta de
e Ordende respectivas. Transport
conformidad e
Profesional/ e Informe 11. Entregar documentos a| Coordinad (e Informe e Oficinade
Especialista de| e Facturavalidada 6 Abastecimiento para el pago orde e Factura validada Abastecimiento
Transporte respectivo. Servicios
Generales
REGISTROS INDICADORES

Programa anual de mantenimiento preventivo de vehiculos.
Factura mensual.
Reporte de costo de mantenimiento por unidad de transporte.
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7.1.3.5.2 $2.1.3.5.2 - Realizar mantenimiento correctivo de vehiculos
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 4 Codigo: $2.1.3.5.2
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Realizar el mantenimiento correctivo a vehiculos
PROCESO
OBJETIVO Mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos para el transporte de funcionarios y servidores del Ministerio.
ALCANCE Inicio: A criterio del area, segun kilometraje del vehiculo.
Fin: Con la conformidad del servicio de mantenimiento preventivo.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e Conductor ¢ Kilometraje del 1. Comunicar las fallas del vehiculo. e Anexo 9: Reporte | e Oficina de
vehiculo Conductor de _a_nomall'as ylo Abagtgcimiento -
Se genera el Anexo 9: Reporte de solicitud de Servicios Generales -
anomalias y/o solicitud de servicios. servicios. Transportes
e Conductor e Anexo 9: Reporte |2. Solicitar via correo, mantenimiento | Profesional/ |e  Mantenimiento e Oficina de
de anomalias y/o correctivo al Taller. Especialista correctivo Abastecimiento —
solicitud de de Control solicitado Servicios Generales -
servicios. Trands?)orte Transportes
Profesional/ Mantenimiento 3. Generar acta de salida del vehiculo. Profesional/ Acta de salida e Taller
Especialista de| correctivo solicitado Especialista
Control de de Control
Transporte de
Transporte
Profesional/ Acta de salida 4. Realizar inspeccion del vehiculo. Vehiculo e Oficina de
Especialista de inspeccionado Abastecimiento —
Control de Se realiza Ig inspeccion del vehiculo en Taller Servicios Generales -
Transporte las instalaciones del Taller de acuerdo Transportes
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Taller ¢ Vehiculo 5. Emitir informe técnico y enviar ¢ Informe técnico Oficina de
inspeccionado cotizacion. Taller e Cotizacion Abastecimiento —
Servicios Generales -
Transportes
Taller e Informe técnico |6. Revisar y aprobar cotizacion. Profesional/ | e  Cotizacion Taller
e Cotizacion Especialista aprobada
de Control
de
Transporte
Profesional/ e Cotizacion 7. Realizar servicio y emitir orden de e Orden de trabajo Oficina de
Especialista de aprobada conformidad. e Ordende Abastecimiento —
conformidad Servicios Generales -
Transporte Generar orden de trabajo antes de Taller Transportes
iniciar el servicio, en donde se detalla el
servicio a realizar y entregar copia al
Coordinador de Transporte.
Taller e Ordende 8. Firmar y aceptar orden de conformidad. Profesion e Orden de Taller
trabajo al/ conformidad
e Orden de Se revisa la orden de conformidad Especialis firmada
conformidad segun la orden de trabajo y se firma en ta de
sefal de conformidad. Transport
e
Profesional/ e Ordende 9. Emitir factura mensual y entregar en e Factura mensual Oficina de
Especialista de conformidad Mesa de Partes. e Orden de trabajo Abastecimiento —
Transporte firmada Taller |* Ordende Servicios Generales -
Anexar a la factura, O6rdenes de conformidad Transportes
conformidad emitidas asi como las
respectivas 6rdenes de trabajo.
Taller e Factura 10. Generar hoja de tramite y derivar a la e Hoja de tramite Oficina de
mensual Oficina de Abastecimiento. Abastecimiento
e Orden de Mesa de
trabajo Partes
e Ordende

conformidad
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e Oficina de| e Hojadetramite | 11. Derivar factura a servicios generales. e Facturamensual |e Servicios Generales
Abastecimiento Especialis |« Orden de trabajo
Se deriva junto con la orden de trabajo tade OA e Ordende
y orden de conformidad. conformidad
e Especialistade OA | e Factura 12. Validar factura y emitir informe Profesion |e Informe e Oficina de
mensual al/ e Factura validada Abastecimiento
e Orden de Se realiza la validacion de la factura, Especialis
trabajo revisando las o¢rdenes de trabajo ta de
e Ordende respectivas. Transport
conformidad e
e Profesional/ e Informe 13. Entregar documentos a| Coordinad |e Informe o Oficina de
Especialista de| e Facturavalidada 6 Abastecimiento para el  pago orde |e Factura validada Abastecimiento
Transporte respectivo. Servicios
Generales
REGISTROS INDICADORES
e Factura mensual. ¢ Costo de mantenimiento por valor de reposicién (equipo nuevo).
¢ Reporte de costo de mantenimiento por unidad de transporte por ¢ Porcentaje de horas de parada de vehiculos por mantenimiento correctivo.

mantenimiento correctivo.
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7.1.3.6 $2.1.3.6 - Transportar a servidores

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 4

NOMBRE DEL | Transportar a Servidores

Codigo: S$2.1.3.6
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

Garantizar la seguridad, integridad fisica de los Servidores en el traslado a otras sedes o instituciones en el desarrollo de sus funciones.

PROCESO
OBJETIVO
ALCANCE Inicio: A solicitud del area usuaria.
Fin: Con la conformidad del servicio de movilidad.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD

e Areausuaria

¢ Requerimiento de
movilidad

e Responsable de | ¢ Papeleta de

oficina

movilidad

e Director de Oficina |e Papeleta de

movilidad visada

e Responsable de | e Papeleta de

oficina

movilidad
entregada

. Realizar el requerimiento de movilidad.

El requerimiento se realiza utilizando la
papeleta de movilidad en formato pre
establecido.

. Revisar y visar papeleta de movilidad

. Entregar papeleta de movilidad al

Coordinador de Transportes.

. Programar transporte y asignar

conductor.

Se genera el acta de salida, con la cual
el Conductor presentara en la garita de
Seguridad para poder salir de las
instalaciones del Ministerio.
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EJECUTO
R

Responsabl
e de oficina

Director de
Oficina

Responsabl
e de oficina

Coordinador
de
Transporte

SALIDAS

Papeleta
movilidad.

Papeleta

de

de

movilidad visada

Papeleta
movilidad
entregada.

Acta de salida

de

DESTINATARIO DE

BIENES Y/O
SERVICIOS

Director de Oficina

Oficina de
Abastecimiento —
Servicios Generales -
Transportes
Coordinador de
Transportes

Conductor
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e Coordinador de | ¢ Acta de salida 5.Realizar el servicio y solicitar e Movilidad e Servidor
Transporte conformidad.
La conformidad del servicio de Conductor
movilidad es registrada en el cuaderno
respectivo.
REGISTROS INDICADORES

Reporte de movilidades realizadas

e Satisfaccion de usuario del servicio de movilidad.
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71.3.7 $2.1.3.7 - Controlar abastecimiento de combustible
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 Codigo: $2.1.3.7
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Controlar abastecimiento de combustible
PROCESO
OBJETIVO Verificar la correcta facturacién por el servicio de abastecimiento de combustible a cada una de las unidades de transporte.
ALCANCE Inicio: Cuando se tiene %4 de tanque de combustible.
Fin: Con la conformidad del servicio de abastecimiento de combustible.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e Indicador de nivel|e Indicador de nivel 1. Sqlicitar al Coorc_iinador de Transporte, e Chip solicitado. Coordinador de
de combustible del| de combustible = % | chip de combustible. Conductor Transporte
vehiculo de tanque
e Conductor ¢ Chip solicitado 2. Abastecer combustible con chip. e Combustible Oficina de
Conductor abastecido Abas_t§0|m|ento -
Servicios Generales -
Transportes
e Conductor e Combustible 3. Registrar en sistema nombre del e Ticket Oficina de
abastecido conductor, kilometraje y emitir ticket. Abastecimiento —
Servicios Generales -
El ticket contiene la siguiente Transportes
informacion: .
e Placa Grifo
e Modelo
e Marca
e Conductor
o Kilometraje
e Grifo e Ticket 4. Entregar chip y copia del ticket. Conductor | ® Copia del ticket Oficina de
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e Conductor e Copia del ticket

e Grifo e Factura
mensual
e Oficina de| e Hojade tramite

Abastecimiento

e Especialista de OA Factura
mensual

e Tickets

¢ Informe de
conformidad

e Profesional/
Especialista de
transportes

REGISTROS

e Reporte de consumo de combustible de vehiculos.

. Remitir factura mensual.

Se remite la factura mensual por tipo de Grifo
combustible y se entrega en Mesa de
Partes del Ministerio.
. Generar hoja de tramite y derivar a la Mesa de
Oficina de Abastecimiento Partes
. Derivar factura a Servicios Generales. Especialis
ta de OA

. Verificar consumo de combustible y

emitir informe. Profesional/

Especialista
La verificacion se realiza revisando los de
documentos fisicos, tickets y factura| transportes

por tipo de combustible abastecido.

. Entregar documentos a Abastecimiento | coordinador

Generales

recorrido.
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Factura mensual

Hoja de tramite

Factura mensual
Tickets

Informe de
conformidad
Factura validada

Informe de
conformidad
Factura validada

INDICADORES

Servicios Generales -
Transportes

Oficina de
Abastecimiento —
Servicios Generales -
Transportes

Oficina de
Abastecimiento

Servicios Generales

Oficina de
Abastecimiento

Oficina de
Abastecimiento

« indice de consumo de combustible por vehiculos segun kilometraje
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71.3.8 $2.1.3.8 - Supervisar servicio de limpieza
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 Codigo: $2.1.3.8
Version: 1
Fecha: 01/06/2018
NOMBRE DEL | Supervisar servicio de limpieza
PROCESO
OBJETIVO Mantener limpias las instalaciones, areas comunes y servicios higiénicos.
ALCANCE Inicio: A la necesidad o programacion de limpieza.
Fin: Con la conformidad del servicio.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO SALIDAS DESTINATARIO DE
R BIENES Y/O
SERVICIOS
e Usuarios e Requerimiento de | 1. Realizar la limpieza de instalaciones y e Reporte de |e Usuarios
e  Supervisor de| limpieza servicios higiénicos Operario de !impieza} de
limpieza limpieza mstqla}cmnes y
servicios
higiénicos
e Operario de | ¢ Reporte de 2. Elaborar encuestas de satisfaccion de _ e Encuesta de e Oficina de
limpieza limpieza de servicio Superv'|s'or satisfaccion de Abastecimiento —
instalaciones y de Servicios servicio de Servicios Generales
R Generales limpieza
servicios higiénicos
e Supervisor de | e Encuesta de 3. Rellenar encuesta de satisfaccion del e Encuesta e Oficina de
Servicios Generales |  satisfaccion de servicio Usuario rellenada Abastecimiento —
servicio de limpieza Servicios Generales
e Usuario e Encuestarellenada | 4. Realizar inspecciones inopinadas del| Superviso e Inspecciones e Oficina de
servicio rde realizadas Abastecimiento —
Servicios Servicios Generales
Generales
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e Supervisor de
Servicios Generales

e Supervisor de
Servicios Generales

e Supervisor de
Servicios Generales

¢ Inspecciones
realizadas

e Soluciéon de
inconvenientes
solicitado

¢ Informe de
conformidad

REGISTROS

e Reporte de servicios realizados.

5. Solicitar al Supervisor/ Comercial

solucionar inconvenientes.

Los inconvenientes detectados son por
incumplimiento de funciones del
servicio contratado, falta de personal
en los puestos de trabajo, personal que
no ha venido a laborar en 6ptimas
condiciones.

. Emitir informe de conformidad.

En caso de incumplimiento de
funciones, se registran las penalidades
correspondientes segun contrato.

. Remitir informe de conformidad a

Abastecimiento.

Superviso
rde
Servicios
Generales

Superviso
rde
Servicios
Generales

Coordinad
orde
servicios
generales

Solucién de
inconvenientes
solicitado

Informe de
conformidad

Informe de
conformidad
remitido

INDICADORES

Empresa de limpieza

Oficina de
Abastecimiento

Oficina de
Abastecimiento

« indice de satisfaccién de usuarios del servicio de limpieza.
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71.3.9 $2.1.3.9 - Supervisar servicio de seguridad
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 Caodigo: $2.1.3.9
Version: 1
Fecha: 01/06/2018

NOMBRE DEL | Supervisar servicio de seguridad

PROCESO
OBJETIVO Garantizar la seguridad en las instalaciones del Ministerio.
ALCANCE Inicio: A la necesidad o programacion de limpieza.
Fin: Con la conformidad del servicio.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTO
R
e Supervisor de | ¢ Cumplimiento de 1. Realizar servicio de seguridad
. - Agente de
seguridad contrato de servicio )
. seguridad
de seguridad
e Agente de | ¢ Cuaderno de 2. Elaborar encuestas de satisfaccion de Supervisor
seguridad ocurrencias servicio de Servicios
Generales
e Supervisor de | ¢ Encuesta de 3. Rellenar encuesta de satisfaccion del .
Servicios Generales | satisfaccion de servicio .
- Usuario
servicio de
seguridad
e Usuario e Encuesta rellenada | 4. Realizar inspecciones inopinadas del Superviso | e
servicio rde
Servicios
Generales
e Supervisor de | o Inspecciones 5. Solicitar al Supervisor/ Comercial Superviso | *
Servicios Generales | realizadas solucionar inconvenientes. r de
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SALIDAS

Cuaderno
ocurrencias

Encuesta de
satisfaccion de
servicio de
seguridad
Encuesta
rellenada

Inspecciones
realizadas

Solucién de
inconvenientes
solicitado

DESTINATARIO DE

BIENES Y/O
SERVICIOS

Produce

Oficina de
Abastecimiento —
Servicios Generales

Oficina de
Abastecimiento —
Servicios Generales

Oficina de
Abastecimiento —
Servicios Generales

Empresa de
seguridad
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Los inconvenientes detectados son por Servicios
incumplimiento de funciones del| Generales
servicio contratado, falta de personal
en los puestos de trabajo, personal que
no ha venido a laborar en 6ptimas
condiciones entre otros.
e Supervisor de | ¢ Solucion de . Emitir informe de conformidad. s . Informe de Oficina de
o . ) uperviso . L
Servicios Generales |  inconvenientes r de conformidad Abastecimiento
solicitado En caso de incumplimiento de Servicios
funciones, se registran las penalidades
: . Generales
correspondientes segun contrato.
e Supervisor de | e Informe de . Remitir informe de conformidad a| Coordinad Informe de Oficina de
Servicios Generales conformidad Abastecimiento. or de conformidad Abastecimiento
servicios remitido
generales
REGISTROS INDICADORES

e Reporte de servicios realizados.

« indice de satisfaccion de usuarios del servicio de seguridad.

Pagina 243




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

Pagina 244




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1
7.1.4 S2.1.4 - Realizar seguimiento de ejecucion contractual
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Cadigo: S2.14
Version: 1
Fecha: 26/12/2017
NOMBRE DEL . o . .
PROCESO Realizar seguimiento de ejecucion de contratos
OBJETIVO Asegurar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y orden de compra u orden de servicio con el propésito de
satisfacer los requerimientos de bien y/o servicio de las Areas Usuarias
DESCRIPCION | El proceso inicia cuando un area usuaria informa el cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, orden de
compra u orden de servicio; en caso haya cumplimiento se remite el expediente para el pago correspondiente; en caso haya
incumplimiento injustificado se resuelve el contrato, orden de compra u orden de servicio.
ALCANCE Inicio: cuando el Area Usuaria informa la conformidad o inconformidad con el bien y/o servicio

Fin: cuando se resuelve el contrato, orden de compra u orden de servicio o cuando se remite el expediente para el pago
correspondiente.

PROVEEDORES

e Area Usuaria

e Proceso: Contratar bien o
servicio

e Organismo supervisor de
las  Contrataciones del
Estado — OSCE

e Proveedor o Contratista

ENTRADAS

Informe de conformidad
Informe del Area Técnica
Especializada (de
corresponder).

e Guia de remision firmada

por responsable Almacén

y V°B° personal Area
Técnica Especializada
(de corresponder).

Expediente de
contratacién de bienes y/o
servicios

LISTADO DE PROCESOS NIVEL

3

¢ Resolver la orden de compra u

orden de servicio para montos
menores o iguales a 8UIT's
Resolver contrato por
incumplimiento de obligaciones
Resolver contrato por
acumulaciéon maxima de
penalidades

Resolver contrato por paralizacion
o reduccion de la prestacion
Resolver contrato por
incumplimiento de pago u
obligaciones esenciales

¢ Resolver contrato por casos

fortuito o fuerza mayor
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SALIDAS DESTINATARIO

e Contrato, orden de |e Proveedor o Contratista
compra u orden de
servicio resuelto o
nulo.
o Expediente para
pago a proveedor o

contratista
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REGISTROS

Expedientes de resolucion de contratos
Carpeta compartida Ejecuciéon Contractual

INDICADORES

o % de contratos resueltos del contratista respecto al total de contratos
suscritos

¢ % de contratos resueltos por incumplimiento del contratista respecto
al total de contratos resueltos
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71.41 S2.1.4.1 - Resolver la orden de compra u orden de servicio para montos menores o iguales a 8UIT's
Caodigo S.21.41
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Resolver la orden de compra u orden de servicio para montos menores o iguales a 8UIT's

2. OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la orden de compra o servicio para montos menores o iguales a 8UIT's con el
proposito de satisfacer los requerimientos de bien y/o servicio de las Areas Usuarias

3. ALCANCE

Inicio: cuando el Area Usuaria informa la conformidad o inconformidad con el bien y/o servicio

Fin: cuando se resuelve el contrato, orden de compra u orden de servicio o cuando se remite el expediente para el pago

correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

4. PROVEEDORES

5. ENTRADAS

6. PROCESOS NIVEL 3

7. SALIDAS

8. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE

6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR BIENES Y/O
SERVICIOS
.Informe de
.Bien conformidad
.Oficina de | .Servicio brindado | 1. Informar conformidad o e Informe del|Oficina de
Abastecimiento/Almacén | .Informe o carta, adjunto entregable o |inconformidad con el bien | Area Usuaria Area  Técnica | Abastecimiento/
.Contratista producto. 0 servicio Especializada | Ejecucién Contractual
.Orden de compra o servicio (segun
corresponda)

Informe de conformidad e Informe del Area

Area Usuaria | Técnica Especializada (segun corresponda)
.Técnica Especializada | . Guia de remision firmada por responsable
.Oficina de | Almacén y V°B° personal Area Técnica

Abastecimiento/Almacén

Especializada o Informe de incumplimiento
con las especificaciones del bien

2. Revisar documentacion

Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion
Contractual

Documentacion
revisada

Oficina de
Abastecimiento/

Ejecucion Contractual
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- Oficina de
Oficina de o : . . -
I ., . 3. Remitir expediente de | Abastecimiento/ Expediente de | Oficina de
Abastecimiento/ Documentacion revisada . ; - .
: s pago a Control Previo Ejecucion pago Contabilidad
Ejecucion Contractual
Contractual
Oficio o correo
Oficina de 4. Notificar observacion a Oficina o de (a.djluntando
o - : . Abastecimiento/ oficio) con :
Abastecimiento/ Documentacion revisada contratista y el plazo de | . . . Contratista
; - s Ejecucion observaciones
Ejecucion Contractual subsanacion
Contractual y el plazo de
subsanacion
) ) ) 5. Revisar sustento de | Oficina de Oficina de
Area Usuaria Area|.Informe de conformidad e Informe del Area | solicitud de resolucion de | Abastecimiento/ Solicitud -
o o . o . . - . Abastecimiento/
.Técnica Especializada | Técnica Especializada (segun corresponda) |orden de compra o |Ejecucion revisada ; it
.y Ejecucion Contractual
servicio Contractual
Observaciones
Oficina de 6. Comunicar Oflcma_ . de|a SOI'C.'JEUd de
I - . . A Abastecimiento/ resolucién de| ; .
Abastecimiento/ Solicitud revisada observaciones a Area| .. - Area Usuaria
; s . Ejecucion orden de
Ejecucion Contractual Usuaria
Contractual compra o]
servicio
7. Notificar observaciones | Oficina de gggbitgnggrreo
i : Sustento de solicitud de resolucion de orden | bajo apercibimiento de | Abastecimiento/ a ,
Area Usuaria . ; - oficio) Contratista
de compra o servicio resolver orden de compra | Ejecucion .
gy informando
0 servicio Contractual

observaciones

Oficina
Abastecimiento/

de

Ejecucion Contractual

Oficio o correo (adjuntando oficio) informando
observaciones

8. Subsanar
observaciones.-

Plazo maximo: No mayor
al plazo pactado en la
orden de compra o
servicio; en caso de
consultorias o servicios
especializados el plazo es
de 10 dias calendario,

Contratista

Observaciones
subsanadas

Area Usuaria
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contados al dia siguiente
de recibido el oficio
Oficio o correo
(adjuntando
. . Oficina de | oficio) con
. 9. Notificar resolucion de - el
. . Necesidad de resolver orden de compra u Abastecimiento/ notificacién de .
Area Usuaria o orden de compra O - e Contratista
servicio . Ejecucion resoluciéon de
servicio
Contractual orden de
compra u
servicio
- Resolucién de
. . Oficina de
N . | 10. Publicar resolucion de Al - orden de
Area Usuaria j ec_e_S|daq .de resoiver orden de compra u Orden de Compra o _baste_qmmnto/ compra u | .Administrados.OSCE
servicio.Oficio o correo recepcionado - Ejecucion " | :
Servicio en el SEACE servicio
Contractual .
publicado

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

.Expedientes de resolucién de contratos

.Carpeta compartida Ejecuciéon Contractual

% de contratos resueltos del contratista respecto al total de
contratos suscritos
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71.4.2 S2.1.4.2 - Resolver contrato por incumplimiento de obligaciones
Cédigo S.21.4.2
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Resolver contrato por incumplimiento de obligaciones

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, orden de compra o servicio con el propésito de satisfacer los

ZJOESINE requerimientos de bien y/o servicio de las Areas Usuarias
Inicio: cuando el Area Usuaria informa la conformidad o inconformidad con el bien y/o servicio
3. ALCANCE Fin: cuando se resuelve el contrato, orden de compra u orden de servicio o cuando se remite el expediente para el pago

correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O

4. PROVEEDORES 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE
.Bien
Oficina de ﬁ?glnig o} brlncc;e;sao 1. Informar  conformidad o ggfwc;g:]n?idad %
’ o , g ’ | inconformidad con bien o] ; : i Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/Almacén |adjunto entregable o o Area Usuaria e Informe del Area|_. i
. servicio - o Ejecucion Contractual
.Contratista producto. Técnica Especializada

.Orden de compra o
servicio

(segun corresponda)
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.Informe de
conformidad e Informe
del Area Técnica
Especializada (segun
) corresponda)
Area Usuaria|. Guia de remisién Oficina de
.Técnica Especializada | firmada por . . Abastecimiento/ Documentacion Oficina de Abastecimiento/
- . 2. Revisar documentacion ; - ; . i
.Oficina de | responsable Almacen y Ejecucion revisada Ejecucion Contractual
Abastecimiento/Almacén |V°B°® personal Area Contractual
Técnica Especializada
o} Informe de
incumplimiento con las
especificaciones del
bien
Oficina de Oficina de
o Documentacion 3. Remitir expediente de pago | Abastecimiento/ . Oficina de
Abastecimiento/ ; . ; - Expediente de pago .
. - revisada a control previo Ejecucion Contabilidad
Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de . 4. Notificar observacion a Oflcma_ : de Of|g|o o correo
o Documentacion . Abastecimiento/ (adjuntando oficio) con :
Abastecimiento/ ; contratista y el plazo de|_-. - . Contratista
; - revisada - Ejecucion observaciones y el
Ejecucion Contractual subsanacion .
Contractual plazo de subsanacion
.Informe de -
; . i conformidad e Informe : Oficina I de .- -
Area Usuaria  Area i .. _|5. Revisar sustento de |Abastecimiento/ - . Oficina de Abastecimiento/
. o del Area  Técnica - » ; s Solicitud revisada : .
.Técnica Especializada e - | solicitud de resolucion Ejecucion Ejecucion Contractual
Especializada (segun
Contractual
corresponda)
Oficina de Observaciones a
Oficina de 6. Comunicar observacion a | Abastecimiento/ solicitud de resolucion |
Abastecimiento/ Solicitud revisada . . : s de Orden de Orden de | Area Usuaria
; s Area Usuaria Ejecucion o
Ejecucion Contractual Contractual Compra o Servicio o

Contrato
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Area Usuaria

Sustento de solicitud de
resolucion de Orden de
Compra o Servicio ©
Contrato

7. Notificar observaciones a
contratista bajo apercibimiento
de resolver contrato

Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion
Contractual

Carta Notarial
informando

observaciones

Contratista

8. Subsanar observaciones .-

Plazo maximo: 5 dias,
Oficina de | Carta Notarial dependiendo del monto .
- . contractual y de la ; Observaciones ; .
Abastecimiento/ informando - Contratista Area Usuaria
; - : complejidad, envergadura o subsanadas
Ejecucion Contractual observaciones T
sofisticacion de la
contratacién, se pueden dar
plazos mayores, pero en
ningun caso mayor a (15) dias
- Carta  notarial con
. Oficina de e
Necesidad de resolver o . o notificacion de
; . 9. Notificar  resoluciéon de | Abastecimiento/ e .
Area Usuaria Orden de Compra o : s resolucion de Orden de | Contratista
- contrato Ejecucion o
Servicio o Contrato Compra o Servicio o
Contractual
Contrato
Carta  notarial con Carta  notarial con
Oficina de notificacién de notificacion de Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ resolucién de Orden de | 10. Recepcionar notificacién | Contratista resolucién de Orden de | _. e
; - s s Ejecucion Contractual
Ejecucion Contractual Compra o Servicio o Compra o Servicio o
Contrato Contrato recepcionada
.Necesidad de resolver Oficina de
Oficina de Orden de Compra o|11. Publicar resolucion de Abastecimiento/ Resolucién de Orden de
Abastecimiento/ Servicio o Contrato | Orden de Compra o Servicio 0 Eiecucion Compra o Servicio o |.Administrados.OSCE
Ejecucion Contractual .Carta notarial | Contrato y Contrato publicado
. Contractual
recepcionada
. Subproceso: Defensa
Carta  notarial  con juridica del Sector en los
Oficina de notificacion de J

Abastecimiento/

Ejecucion Contractual

resolucion de Orden de
Compra o Servicio o
Contrato

12. Someter controversia a
conciliacién y/o arbitraje

Contratista

Solicitud de conciliacion
y/o Solicitud de arbitraje

procedimientos de
conciliaciéon o Subproceso:
Defensa juridica del Sector
en los procesos arbitrales
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13. Subproceso: Defensa Acta de Conciliacion
. - .. .. |juridica del Sector en los |Procuraduria .
Contratista Solicitud de conciliacién . o con acuerdo o por falta | Contratista
procedimientos de | Publica
o de acuerdo
conciliacion
14. Subproceso: Defensa Procuraduria
Contratista Solicitud de arbitraje juridica del Sector en los Publica Laudo Arbitral Contratista
procesos arbitrales
15. Subproceso: Defensa Procuraduria
Contratista Demanda judicial juridica del Sector en materia Publica Sentencia Contratista
contencioso administrativo

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

.Expedientes de resolucion de contratos

.Carpeta compartida Ejecuciéon Contractual

* % de contratos resueltos por incumplimiento del contratista respecto al
total de contratos resueltos
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71.43 S2.1.4.3 - Resolver contrato por acumulacion maxima de penalidades
Cédigo S.2.1.4.3
Version: 1
FICHA DE PROCEDIMIENTO
Fecha: 26/12/2017
Pagina

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Resolver contrato por acumulacion maxima de penalidades

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, orden de compra o servicio con el propésito de satisfacer los

ZJOESINE requerimientos de bien y/o servicio de las Areas Usuarias
Inicio: cuando el Area Usuaria informa la conformidad o inconformidad con el bien y/o servicio
3. ALCANCE Fin: cuando se resuelve el contrato, orden de compra u orden de servicio o cuando se remite el expediente para el pago

correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O

4. PROVEEDORES 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE BIENES
6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR Y/O SERVICIOS
.Bien
.Servicio brindado | 1. Informar .Informe de
.Oficina de|.Informe o  carta, | conformidad o| . conformidad ) Oficina de  Abastecimiento/
Abastecimiento/Almacén |adjunto entregable o |inconformidad con bien | Area Usuaria e Informe del Area|_. .,
. o A o Ejecucion Contractual
.Contratista producto. 0 servicio Técnica Especializada
.Orden de compra o (segun corresponda)
servicio
.Informe de
conformidad e Informe
) del Area  Técnica
Area Usuaria | Especializada (segun Oficina de
.Técnica Especializada | corresponda) 2. Revisar - Documentacion Oficina de Abastecimiento/
- ; L s Abastecimiento/ ; . .,
.Oficina de|. Guia de remision|documentacion . it revisada Ejecucion Contractual
I , ) Ejecucion Contractual
Abastecimiento/Almacén | firmada por
responsable Almacen y
V°B® personal Area

Técnica Especializada
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o} Informe de
incumplimiento con las
especificaciones  del
bien
Oficina de Documentacion 3. Remitir expediente | Oficina de Oficina de
Abastecimiento/ : de pago a control | Abastecimiento/ Expediente de pago .
) s revisada . : it Contabilidad
Ejecucion Contractual previo Ejecucion Contractual
Oficina de e 4. . Notificar Oficina de Of|g|o o  coreo
I Documentacion observacion a - (adjuntando oficio) con .
Abastecimiento/ ; ) Abastecimiento/ . Contratista
; - revisada contratista y el plazode | . it observaciones y el
Ejecucion Contractual . Ejecucion Contractual .
subsanacion plazo de subsanacion
.Informe de
Area  Usuaria Area conformidad e Informe 5. Revisar sustento de Oficina - de . . Oficina de Abastecimiento/
. . del Area  Técnica - . Abastecimiento/ Solicitud revisada . .,
.Técnica Especializada o - | solicitud de resolucion . it Ejecucion Contractual
Especializada (segun Ejecucion Contractual
corresponda)
Observaciones a
Oficina de 6. Comunicar | Oficina de | solicitud de resolucion |
Abastecimiento/ Solicitud revisada observacion a Area | Abastecimiento/ de Orden de Orden de | Area Usuaria
Ejecucion Contractual Usuaria Ejecucion Contractual | Compra o Servicio o

Contrato

Area Usuaria

Necesidad de resolver
Orden de Compra o
Servicio o Contrato

7. Notificar resolucion
de contrato

Oficina de
Abastecimiento/

Ejecucion Contractual

Carta notarial con
notificacién de
resolucién de Orden de
Compra o Servicio o
Contrato

Contratista

Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion Contractual

Carta notarial con
notificacion de
resolucion de Orden de
Compra o Servicio o
Contrato

8. Recepcionar
notificacién

Contratista

Carta notarial con
notificacién de
resolucién de Orden de
Compra o Servicio o
Contrato recepcionada

Oficina de Abastecimiento/
Ejecucion Contractual
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Oficina de

.Necesidad de resolver
Orden de Compra o

9. Publicar resolucion

Oficina de

Resolucién de Orden de

Administrados

Abastecimiento/ Servicio o Contrato | de Orden de Compra o | Abastecimiento/ Compra o Servicio o OSCE
Ejecucion Contractual .Carta notarial | Servicio o Contrato Ejecucion Contractual | Contrato publicado '
recepcionada
. Subproceso: Defensa juridica
Carta notarial con
- e 10. Someter del Sector en los
Oficina de notificacion de . - . g .
. g controversia a . Solicitud de conciliacion | procedimientos de conciliacién
Abastecimiento/ resolucion de Orden de R Contratista . . ) Lo
; - g conciliaciéon y/o y/o Solicitud de arbitraje | o Subproceso: Defensa juridica
Ejecucion Contractual Compra o Servicio o bitrai del Sect |
Contrato arbitraje el Sector en los procesos
arbitrales
11. Subproceso:
Solicitud de Defensa juridica del Acta de Conciliacién
Contratista e Sector en los | Procuraduria Publica | con acuerdo o por falta | Contratista
conciliaciéon .
procedimientos de de acuerdo
conciliacion
12. Subproceso:
Contratista Solicitud de arbitraje Defensa juridica del Procuraduria Publica |Laudo Arbitral Contratista
Sector en los procesos
arbitrales
13. Subproceso:
Defensa juridica del
Contratista Demanda judicial Sector en materia | Procuraduria Publica | Sentencia Contratista

contencioso
administrativo

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

Expedientes de resolucion de contratos

* % de contratos resueltos por incumplimiento del contratista respecto al total de

contratos resueltos
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71.44 S2.1.4.4 - Resolver contrato por paralizaciéon o reduccion de la prestacion
Cédigo S.21.4.4
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Resolver contrato por paralizacién o reduccion de la prestacion

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, orden de compra o servicio con el propésito de satisfacer los

ZJOESINE requerimientos de bien y/o servicio de las Areas Usuarias
Inicio: cuando el Area Usuaria informa la conformidad o inconformidad con el bien y/o servicio
3. ALCANCE Fin: cuando se resuelve el contrato, orden de compra u orden de servicio o cuando se remite el expediente para el pago

correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O

4. PROVEEDORES 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE BIENES Y/O
6.1. ACTIVIDAD 6.2. EJECUTOR SERVICIOS
.Bien
.Oficina de 'ﬁ?;\r/:ﬁf :rmciar?ao 1. Informar conformidad o Informe de ,conformidad
Abastecimiento/Almac | ’ | inconformidad con bien o e Informe del Area Técnica | Oficina de Abastecimiento/

adjunto entregable

servicio

Area Usuaria

Especializada

(segun

Ejecucion Contractual

én
. o] producto.
.Contratista .Orden de compra o corresponda)
servicio
.Informe de
conformidad e
Area Usuaria | Informe del Area
.Técnica Técnica Oficina de
Especializada Especializada 2 Revi L Abastecimiento/ L . Oficina de Abastecimiento/
- i . Revisar documentacion ; - Documentacion revisada . S
.Oficina de | (segun Ejecucion Ejecucion Contractual
Abastecimiento/Almac | corresponda) Contractual

en

. Guia de remision
firmada por

responsable
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Almacén 'y V°B°
personal Area
Técnica
Especializada o]
Informe de
incumplimiento con
las
especificaciones
del bien
- Oficina de
Oficina de . - . I -
I Documentacion 3. Remitir expediente de | Abastecimiento/ . Oficina de
Abastecimiento/ ; ; . s Expediente de pago o
; - revisada pago a control previo Ejecucion Contabilidad
Ejecucion Contractual
Contractual
Oficina de Documentacion 4. Notificar observacion a gt];l:sr;:cimiento/ de Oficio o correo (adjuntando
Abastecimiento/ ; contratista y el plazo de| . - oficio) con observaciones y | Contratista
. - revisada . Ejecucion e
Ejecucion Contractual subsanacion el plazo de subsanacion
Contractual
.Informe de
conformidad e -
Area Usuaria Area|Informe del Area Oficina de
M - 5. Revisar sustento de | Abastecimiento/ - . Oficina de Abastecimiento/
.Técnica Técnica L i’ ; - Solicitud revisada . S
e o solicitud de resolucion Ejecucion Ejecucion Contractual
Especializada Especializada
. Contractual
(segun
corresponda)
Oficina de Oficina de | Observaciones a solicitud de
I o . 6. Comunicar observacion a | Abastecimiento/ resolucion de  Orden de| ; .
Abastecimiento/ Solicitud revisada : . : s .. | Area Usuaria
: s Area Usuaria Ejecucion Orden de Compra o Servicio
Ejecucion Contractual
Contractual o Contrato
7. Notificar observaciones a | Oficina de
Sustento de . . I L
; . - contratista bajo | Abastecimiento/ Carta Notarial informando .
Area Usuaria solicitud de D ; s . Contratista
- apercibimiento de resolver | Ejecucion observaciones
resolucion de
contrato Contractual
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Orden de Compra o
Servicio o Contrato

8. Subsanar observaciones

Plazo maximo: 5 dias,
Oficina de | Carta Notarial gggﬁgg;ﬁg?o del demon’:g )
Abastecimiento/ informando N y Contratista Observaciones subsanadas | Area Usuaria
; - ; complejidad, envergadura o
Ejecucion Contractual | observaciones T
sofisticacion de la
contratacion, se pueden dar
plazos mayores, pero en
ningun caso mayor a (15)
dias
Necesidad de Oficina de | Carta notarial con
; . resolver Orden de|9. Notificar resolucidon de | Abastecimiento/ notificaciéon de resolucién de :
Area Usuaria . ; - .. | Contratista
Compra o Servicio | contrato Ejecucion Orden de Compra o Servicio
o Contrato Contractual o Contrato
Carta notarial con .
- o Carta notarial con
Oficina de notificacion de . e e - _
L g 10. Recepcionar . notificaciéon de resolucién de | Oficina de Abastecimiento/
Abastecimiento/ resolucion de e Contratista s : .,
notificacion Orden de Compra o Servicio | Ejecucién Contractual

Ejecucion Contractual

Orden de Comprao
Servicio o Contrato

o Contrato recepcionada

Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion Contractual

.Necesidad de
resolver Orden de
Compra o Servicio
o Contrato .Carta
notarial
recepcionada

11. Publicar resolucion de
Orden de Compra o Servicio
o Contrato

Oficina
Abastecimiento/
Ejecucion
Contractual

de

Resolucién de Orden de
Compra o Servicio o
Contrato publicado

.Administrados.OSCE
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Oficina de
Abastecimiento/
Ejecucion Contractual

Carta notarial con
notificacion de
resolucion de
Orden de Compra o
Servicio o Contrato

12. Someter controversia a
conciliacién y/o arbitraje

Contratista

Solicitud de conciliacion y/o
Solicitud de arbitraje

Subproceso: Defensa juridica del
Sector en los procedimientos de
conciliaciéon o Subproceso:
Defensa juridica del Sector en los
procesos arbitrales

13. Subproceso: Defensa

Acta de Conciliacion con

. Solicitud de |juridica del Sector en los | Procuraduria .
Contratista L o o acuerdo o por falta de |Contratista
conciliacion procedimientos de | Publica
o acuerdo
conciliacion
- 14. Subproceso: Defensa ,
Contratista SO'!C'“.JO' de juridica del Sector en los Pr’oc.u raduria Laudo Arbitral Contratista
arbitraje . Publica
procesos arbitrales
15. Subproceso: Defensa
Contratista Demanda judicial Jur|d|c'a del  Sector en Pr’oclu raduria Sentencia Contratista
materia contencioso | Publica

administrativo

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

» Expedientes de resolucion de contratos
» Carpeta compartida Ejecucién Contractual

* % de contratos resueltos por incumplimiento del contratista respecto al total de

contratos resueltos
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71.45 S2.1.4.5 - Resolver contrato por incumplimiento de pago u obligaciones esenciales
Cédigo S.21.4.5
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Resolver contrato por incumplimiento de pago u obligaciones esenciales

2. OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, orden de compra o servicio con el proposito de satisfacer los
requerimientos de bien y/o servicio de las Areas Usuarias

Inicio: cuando el Area Usuaria informa la conformidad o inconformidad con el bien y/o servicio

3. ALCANCE

Fin: cuando se resuelve el contrato, orden de compra u orden de servicio o cuando se remite el expediente para el pago correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O

4. PROVEEDORES 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE BIENES Y/O
6.1. ACTIVIDAD |6.2. EJECUTOR SERVICIOS
. Necesidad de resolver 1.Presc_e!1 tar carta de . Carta de resolucion de | Oficina de Abastecimiento
Contratista Orden de Compra o |resolucion de | Contratista : .
. contrato /Ejecucion Contractual
Servicio o Contrato contrato
Carta de resolucion de | 2. Remitir carta a Oficina de Carta de resolucion de

Contratista

contrato

Area Usuaria

Abastecimiento
/Ejecucion Contractual

contrato remitida

Area Usuaria

Oficina de
Abastecimiento
/Ejecucion
Contractual

Carta de resolucion de
contrato

3. Remitir respuesta

Area Usuaria

Memorandum con
respuesta a observaciones
de contratista

Oficina de Abastecimiento
/Ejecucion Contractual

Area Usuaria

Memorandum con
respuesta a
observaciones de
contratista

4.
contratista

Oficina de
Abastecimiento

/Ejecucion Contractual

Responder a

Oficio notarial

Contratista

Pagina 265




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1

PRODUCE

Solicitud de conciliacion

5. Subproceso:
Defensa juridica del
Sector en los
procedimientos de
conciliacion

Procuraduria Publica

Acta de Conciliacion con
acuerdo o por falta de
acuerdo

.PRODUCE
.Contratista

PRODUCE

Solicitud de arbitraje

6. Subproceso:
Defensa juridica del
Sector en los
procesos arbitrales

Procuraduria Publica

.PRODUCE

Laudo Arbitral ‘Contratista

PRODUCE

Demanda judicial

7. Subproceso:
Defensa juridica del
Sector en materia
contencioso
administrativo

Procuraduria Publica

Sentencia .PRODUCE.Contratista

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

 Carpeta compartida Ejecuciéon Contractual
» Expedientes de resolucién de contratos

* % de contratos resueltos del contratista respecto al total de contratos suscritos
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71.4.6 S2.1.4.6 - Resolver contrato por casos fortuito o fuerza mayor
Caodigo S.21.4.6
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: V1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Resolver contrato por caso fortuito o fuerza mayor

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, orden de compra o servicio con el propédsito de satisfacer los

2 QIS requerimientos de bien y/o servicio de las Areas Usuarias
Inicio: cuando el Area Usuaria informa la conformidad o inconformidad con el bien y/o servicio
3. ALCANCE Fin: cuando se resuelve el contrato, orden de compra u orden de servicio o cuando se remite el expediente para el pago

correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

6. PROCESOS NIVEL 3

8. CIUDADANO O

4. PROVEEDORES 5. ENTRADAS 7. SALIDAS DESTINATARIO DE
6.1. ACTIVIDAD | 6.2. EJECUTOR BIENES Y/O SERVICIOS
Bien 1. Informar

Oficina de .S:rvicio brindado conformidad o JInforme de conformidad

' I . ’ : inconformidad i ; e Informe del Area Técnica | Oficina de Abastecimiento/

Abastecimiento/Almacén |.Informe o carta, adjunto , Area Usuaria . . . .,

: con bien o Especializada (segun | Ejecucion Contractual

.Contratista entregable 0 producto. -

servicio corresponda)

.Orden de compra o servicio
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Informe de cpnformidad e
Informe del Area Técnica
) Especializada (segun
Area Usuaria | corresponda) Oficina de
.Técnica Especializada |. Guia de remision firmada por | 2. Revisar | Abastecimiento/ L . Oficina de Abastecimiento/
. , oo - . t Documentacion revisada . .
.Oficina de | responsable Almacén y V°B®|documentacion | Ejecucion Ejecucion Contractual
Abastecimiento/Almacén | personal Area Técnica Contractual
Especializada o Informe de
incumplimiento con las
especificaciones del bien
Oficina de 3. Remitir | Oficina de
Ab . . . expediente de | Abastecimiento/ . Oficina de
astecimiento/ Documentacion revisada . s Expediente de pago .
; - pago a control | Ejecucién Contabilidad
Ejecucion Contractual !
previo Contractual
- 4. ll\’lotmcar Oficina de | Oficio o] correo
Oficina de observacion a . X -

I . . ; Abastecimiento/ (adjuntando oficio) con .
Abastecimiento/ Documentacion revisada contratista y el Ei s b . | ol Contratista
Ejecucion Contractual plazo de | Siecucion observaciones y el plazo

., Contractual de subsanacion
subsanacion

) ) Informe de cpnformidad e|b5. Revisar | Oficina de
Area Usuaria Area | Informe del Area Técnica | sustento de | Abastecimiento/ - . Oficina de Abastecimiento/

. o . . - . t Solicitud revisada . .
.Técnica Especializada Especializada (segun | solicitud de | Ejecucién Ejecucion Contractual

corresponda) resolucion Contractual

- . Oficina de | Observaciones a solicitud
Oficina de 6. Comunicar o .

. .. . L Abastecimiento/ de resolucion de Ordende | .

Abastecimiento/ Solicitud revisada observacion a| . gt Area Usuaria
; - ; . Ejecucion Orden de Compra o
Ejecucion Contractual Area Usuaria -
Contractual Servicio o Contrato
7 Notificar Oficina de | Carta notarial con
: . Necesidad de resolver Orden de | ~ ., Abastecimiento/ notificacion de resolucion .
Area Usuaria . resolucion de | . t Contratista
Compra o Servicio o Contrato Ejecucion de Orden de Compra o
contrato -
Contractual Servicio o Contrato
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Oficina de
Abastecimiento/

Carta notarial con notificacion de
resolucion de Orden de Compra o

8. Recepcionar

Contratista

Carta notarial con
notificacion de resolucion
de Orden de Compra o

Oficina de Abastecimiento/

Ejecucion Contractual Servicio o Contrato notificacion Servicio o Contrato Ejecucion Contractual
recepcionada

9. Publicar
Oficina de .Necesidad de resolver Orden de roersdoel;rj]c'on gg gl?g!sq:cimiento/ de Resolucion de Orden de Administrados
Abastecimiento/ Compra o Servicio o Contrato Comora o | Eiecucion Compra o Servicio o .OSCE
Ejecucion Contractual .Carta notarial recepcionada Pr y Contrato publicado '

Servicio o | Contractual

Contrato

Subproceso: Defensa
Oficina de Carta notarial con notificacion de 10. Spmeter - g Jurldlcg d‘.al Sector en los
L s controversia a . Solicitud de conciliacién | procedimientos de

Abastecimiento/ resolucion de Orden de Compra o oL Contratista L o o .
Ejecucién Contractual Servicio o Contrato conpﬂ@mon y/o y/o Solicitud de arbitraje conC|I|aC|_on o_Subproceso.

arbitraje Defensa juridica del Sector

en los procesos arbitrales

Contratista

Solicitud de conciliacion

11. Subproceso:
Defensa juridica
del Sector en los
procedimientos
de conciliacion

Procuraduria
Publica

Acta de Conciliacion con
acuerdo o por falta de
acuerdo

Contratista

12. Subproceso:
Defensa juridica

Procuraduria

Contratista Solicitud de arbitraje del Sector en los Publica Laudo Arbitral Contratista
procesos
arbitrales
13. Subproceso:
Defensa juridica

Contratista Demanda judicial del Sector en Pr’oc.uradurla Sentencia Contratista
materia Publica
contencioso

administrativo

9. INDICADORES DEL PROCESO
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9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

» Expedientes de resolucién de contratos
 Carpeta compartida Ejecuciéon Contractual

de contratos resueltos

% de contratos resueltos por incumplimiento del contratista respecto al total
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7.1.4.7 S2.1.4.7 - Declarar nulidad de contrato
Cédigo S.2.1.4.7
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 1
Fecha: 26/12/2017

1.NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Declarar nulidad de contrato

2. OBJETIVO

Verificar la exactitud y veracidad de las declaraciones o documentacion presentada por el contratista con el propdsito de salvaguardar una
contratacion transparente y justa.

Inicio: cuando se revisa la propuesta del postor ganador de la buena pro

3. ALCANCE

Fin: cuando se declara nulidad del contrato, orden de compra u orden de servicio o cuando se desestima la declaracion de nulidad.

DESCRIPCION DEL PROCESO

4. PROVEEDORES

5. ENTRADAS

6. PROCESOS NIVEL 3

7. SALIDAS

8. CIUDADANO O
DESTINATARIO DE

6.1. ACTIVIDAD |6.2. EJECUTOR BIENES Y/O
SERVICIOS
Oficina de | Propuesta y documentacion 1 Revisar - - Oficina de
- propuesta del postor | Oficina de Abastecimiento / . o
Abastecimiento /| presentada por el postor I Propuesta revisada Abastecimiento /
- ganador Seleccién -
Seleccion ganador Seleccion
de la buena pro
Oficina de 2. Informar posibilidad Oficina de Abastecimiento / Informe de posibilidad de | Oficina de
Abastecimiento /| Propuesta revisada de declarar nulidad del I declarar nulidad del | Abastecimiento /
y Seleccién ; -
Seleccioén contrato contrato Ejecucion Contractual
3. Trasladar informe
Oficina de _ de posibilidad de| .. . - Informe de posibilidad de
Abastecimiento / Informe de; posibilidad ~de declarar nulidad de Of|0|na.§eAbasteC|m|ento/ declarar nulidad del | Area Usuaria
; - declarar nulidad del contrato ; Ejecucion Contractual
Ejecucion Contractual contrato a Area contrato
Usuaria
Oficina de Informe de posibilidad de 4. Informar  causales | Informe de causales de Oficina de
A_t)aste_qlmlento / declarar nulidad del contrato de_ declaracion  de | Area Usuaria declaracion de nulidad A_t)aste_qlmlento /
Ejecucion Contractual nulidad Ejecucion Contractual
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" . Informe de causales de|5. Elevar informe a |Oficina de Abastecimiento/ Informe _’de causales_ de Oficina General de
Area Usuaria ., . . . declaracion de nulidad . P
declaracion de nulidad OGA Ejecucion Contractual remitido Administracién
Oflcma' . de Informe de causales de 6. $9I|C|tarop|n|onala Oficina General de | Solicitud de opinion | Oficina General de
Abastecimiento / . . Oficina General de . . o , P
. t declaracion de nulidad , i Administracion Juridica Asesoria Juridica
Ejecucion Contractual Asesoria Juridica
Oficina General de Solicitud de opinién Juridica 7. Evaluar si procede | Oficina General de | Nulidad de contrato | Oficina General de
Administracion P nulidad de contrato Asesoria Juridica evaluado Asesoria Juridica
Oficina General de , 8. Elaborar _proyecto Oficina General de | Proyecto de resolucion de .
, . Nulidad de contrato evaluado |[de resolucion de , . . Secretaria General
Asesoria Juridica nulidad Asesoria Juridica nulidad
Oficina General de |Proyecto de resolucién de 9. Revisar y visar . Proyecto de resolucion de L
, . . proyecto de resolucion | Secretaria General ! . ; Despacho Ministerial
Asesoria Juridica nulidad ; nulidad revisado y visado
de nulidad
Proyecto de resolucion de | 10. Aprobar nulidad de Resolucién Ministerial de Oficina de
Secretaria General . . : ’ Despacho Ministerial ) Abastecimiento /
nulidad revisado y visado contrato nulidad de contrato ; -
Ejecucion Contractual
. . Resolucién  Ministerial de 11. Nofificar nulidad Oficina de Abastecimiento / Re§olu0|on Ministerial de .
Despacho Ministerial ) de contrato al_. . nulidad de contrato | Contratista
nulidad de contrato ; Ejecucion Contractual o
contratista notificada
12. Comunicar ., - . .
- . Resolucién  Ministerial  de | resoluciéon al Tribunal | Oficina de Abastecimiento / Re_solumon Ministerial de .Tnbunall de
Despacho Ministerial ) . \ . nulidad de contrato | contrataciones
nulidad de contrato de contrataciones Yy |Ejecucién Contractual . - X .
comunicada .Ministerio Publico

Ministerio Publico

Oficina de
Abastecimiento /
Ejecucion Contractual

Resolucion Ministerial de
nulidad de contrato notificada

13. Someter
controversia a
conciliacion ylo
arbitraje

Contratista

Solicitud de conciliacion y/o
Solicitud de arbitraje

Subproceso: Defensa

juridica del Sector en los

procedimientos de
conciliacién o
Subproceso: Defensa

juridica del Sector en los

procesos arbitrales
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Contratista

Solicitud de conciliacion

14. Subproceso:
Defensa juridica del
Sector en los | Procuraduria Publica
procedimientos de
conciliacion

Acta de Conciliacién con
acuerdo o por falta de
acuerdo

Contratista

Contratista

Solicitud de arbitraje

15. Subproceso:
Defensa juridica del
Sector en los
procesos arbitrales

Procuraduria Publica

Laudo Arbitral

Contratista

Contratista

Demanda judicial

16. Subproceso:
Defensa juridica del
Sector en materia | Procuraduria Publica
contencioso
administrativo

Sentencia

Contratista

9. INDICADORES DEL PROCESO

9.1. REGISTROS

9.2. INDICADORES

Expedientes de resolucién de contratos

resueltos

% de contratos resueltos a favor de la entidad respecto al total de contratos
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7.2 S2.2 - Gestion de Cobranza Coactiva
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Cédigo: | S2.2
Version: 1

Fecha: 24/07/2018

sgggg:oDEL Gestion de Ejecucion Coactiva
Incentivar el cumplimiento normativo, mediante la gestion de los procesos de cobranza coactiva de las multas impuestas por los Organos
OBJETIVO . e -
Sancionadores del Ministerio de la Produccion.
DESCRIPCION La gestidon de los procesos de cobranza coactiva tienen dos principales procesos: La cobranza coactiva, en sus diversas modalidades, y la
suspension de los procedimientos coactivos.
¢ Inicio: Cuando existe acto firme / consentido o cuando pasan 3 meses de notificada la resolucion de CONAS que confirma la sancion.
ALCANCE Cuando existe Resolucion Directoral de devolucion de decomiso. Cuando el pago, producto de la medida cautelar, cubre la deuda o se
configura otra causal invocada por el obligado.
Fin: Con la suspension definitiva del procedimiento coactivo.
DESTINATARIO DE
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS SALIDAS BIENES Y/O
SERVICIOS
e DGSFS yDS-PA e Cuando existe un acto|e Cobrar mediante embargo. e Multas cobradas. e PRODUCE.
firme o} consentido
confirmando la sancion. e Suspender el Procedimiento ¢ Resolucion Coactiva de e Obligado.
e Cuando transcurre 3 de Ejecucién Coactiva. Suspension definitiva o
meses de notificada la temporal del Procedimiento
resoluciéon de CONAS. Coactivo.
e Oficina General de e Cuando existe Resolucion
Administracién — Oficina Directoral de devolucion
de Tesoreria. de decomiso.
o Oficina General de e Cuando el pago, producto
Administracion — Oficina de la medida cautelar,
de Ejecucién Coactiva cubre la deuda.

e Obligado.

e Solicitud de suspension
del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.
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REGISTROS INDICADORES
Reporte de recaudacién de la Oficina de Ejecucién Coactiva. e Recaudacién como consecuencia de ejecucion de medidas
Base general obtenida del Médulo Coactivo del Control Sancionador cautelares.

Virtual - CONSAV.

Matriz general de resoluciones de Ejecucion Coactiva.

Cédulas de notificacion.

e Porcentaje de Resoluciones de Ejecucion Coactiva debidamente
notificadas. (Se consideran los evaluados a la fecha y se mide de
forma mensual).

e Porcentaje de solicitudes de suspension atendidas y notificadas
oportunamente. (Oportuno es un plazo establecido por la oficina y
distinto al plazo maximo legal)
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7.21 S2.2.1 - Cobrar mediante embargo
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Cédigo:  S2.2.1
Versioén: | 1
Fecha: 24/07/2018

NOMBRE DEL :
PROCESO Cobrar mediante embargo
Incentivar el cumplimiento normativo, mediante la gestién de los procesos de cobranza coactiva de multas impuestas por los érganos
OBJETIVO : C y
sancionadores del Ministerio de la Produccion.
DESCRIPCION El proceso de cobranza mediante embargo tiene 5 tipos, los cuales se diferencian por el agente retenedor.
Inicio: Cuando existe acto firme / consentido o cuando pasan 3 meses de notificada la resolucion de CONAS que confirma la sancién.
ALCANCE Cuando existe Resolucién Directoral de devolucion de decomiso.
Fin: Con la suspension definitiva del procedimiento coactivo.
PROVEEDORES ENTRADAS e CIDEI D CER0S SALIDAS

DGSFS y DS-PA

Oficina General de
Administracion — Oficina
de Tesoreria.

e Cuando existe un acto
firme o consentido
confirmando la sancion.

e Cuando pasan 3 meses
de notificada la resolucion
de CONAS que confirma
la sancion.

e Cuando existe Resolucién
Directoral de devolucion
de decomiso.

NIVEL 2

Cobrar mediante embargo en
forma de retencion bancaria
Cobrar mediante embargo en
forma de retencion del valor
del decomiso

Cobrar mediante embargo en
forma de retencion a
proveedores de plantas
pesqueras

Cobrar mediante embargo a
bienes registrados en
SUNARP

Cobrar mediante embargo en
forma de depésito sin
extraccion
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e Multas cobradas.

¢ Resolucion Coactiva de
Suspension definitiva o
temporal del Procedimiento
Coactivo.

DESTINATARIO DE
BIENES Y/O
SERVICIOS

e PRODUCE.

e Obligado.
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REGISTROS INDICADORES
¢ Reporte de recaudacion de la Oficina de Ejecucion Coactiva. ¢ Recaudacién como consecuencia de ejecucion de medidas
e Base general obtenida del Médulo Coactivo del Control Sancionador cautelares.

Virtual - CONSAV.

e Porcentaje de Resoluciones de Ejecucion Coactiva UNO
debidamente notificadas. (Se consideran los evaluados a la fecha y
se mide de forma mensual).
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7.211

NOMBRE DEL
PROCESO
OBJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

DGSFS y DS-PA

DGSFS y DS-PA

$2.2.1.1 - Cobrar mediante embargo en forma de retenciéon bancaria

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cobrar mediante embargo en forma de retencién bancaria.

Incentivar el cumplimiento de las normas en el Sector por parte del administrado.

Codigo:  S2.2.11
Version: | 1
Fecha: 19/07/2018

Inicio: Cuando existe acto firme / consentido o cuando pasan 3 meses de notificada la resolucion de CONAS que confirma la sancién
Fin: Con la suspension definitiva producto del cobro de la deuda u otro fundamento de acuerdo a ley.

ENTRADAS

e Cuando existe un
acto firme o
consentido
confirmando la
sancion.

e Cuando pasan 3
meses de notificada
la resolucion de
CONAS que
confirma la sancion.

RD, Cedulas de
notificacion,
Memorando de
exigibilidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3
ACTIVIDAD EJECUTOR

Solicitar ejecucién de multa

impuesta DGSFS y DS-PA

Evaluar titulo de ejecucion.

En esta actividad se

determina si una deuda es OGA - OEC
exigible o] no
coactivamente.
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OGA - OEC

OGA - OEC

OGACI
OEC

! OGA

OGA - OEC

OGA - OEC

OGACI
OEC

Bancos

! OGA

Listado de titulos
aptos para inicio de
procedimiento

coactivo

Resolucién de
Ejecucion Coactiva
(REC UNO)

Cedula de

notificacion de REC
UNO.

Medida cautelar
aplicable.
Resolucién de

Embargo o de
variacion

Resolucién de
Embargo o de
variacion
(Notificada)

Carta comunicando
retencion dineraria

3. Emitir resolucion de inicio
(REC UNO)

4. Notificar
obligado

REC UNO al

5. Evaluar y determinar el tipo
de medida cautelar a aplicar

Esta actividad se realiza
posterior a los 7 dias habiles de
notificada la REC UNO.

6. Emitir resolucion de
embargo o de variacion de la
cuantia del embargo.

7. Notificar a  agentes
retenedores

8. Comunicar retencién
dineraria

9. Emitir  resolucion de

requerimiento de cheque

OGA - OEC

OGACI/OGA - OEC

OGA - OEC

OGA - OEC

OGACI/OGA - OEC

Bancos

OGA - OEC
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Resolucién de
Ejecucion
Coactiva(REC UNO)

¢ Resolucion de
Ejecucion  Coactiva
REC UNO
(Notificada)

e Cedula de

notificacion de REC
UNO.

Medida cautelar
aplicable.
Resolucion de

Embargo o] de
variacion
¢ Resolucion de

Embargo o de
variacion(Notificada)

e Cedula de
notificacion.
Carta comunicando

retencion dineraria

Resolucién de
requerimiento de
cheque

OGACI/OGA - OEC

¢ Obligado
¢ OGA - OEC

OGA - OEC

OGACI/OGA - OEC

e Banco.
e OGA-OEC.
OGA - OEC

OGACI/OGA - OEC
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OGACI/OGA - OEC ¢ Resolucion de
Resolucion de 10. Notificar al banco al requerimiento de| e Banco.
OGA -OEC requerimiento de obii ado y cheque (Notificado) e Obligado
cheque 9 e Cedula de| o OGA-OEC.
notificacion.
Resolucién de
OGACI / OGA - requerimiento  de o Bancos
OEC cheque (Notificado) 11. Emitir Cheque Cheque OGA - OEC.
12. Depositar dinero en la Comprobante de )
Bancos Cheque cuenta de OEC OGA - OEC deposito. OGA - OEC
OGA - OEC Com’p'robante de 13. Imputar el pago. OGA - OEC Liquidacion de la OGA - OEC
depdsito. deuda
¢ Resolucién de
OGA - OEC suspension
definitiva e Obligado
Liquidacion de la| Suspender el Procedimiento de (Notificada). g
OGA - OEC ; .l ; . e Bancos
deuda Ejecucion Coactiva e Cédula de OGA - OEC
notificacion * }
e Multas cobradas.
INDICADORES DEL PROCESO
REGISTROS INDICADORES
e Base general obtenida del Médulo Coactivo del Control Sancionador o Porcentaje de Resoluciones de Ejecucién Coactiva UNO debidamente

Virtual - CONSAV.

notificadas.

de forma mensual)
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7.21.2 S2.2.1.2 - Cobrar mediante embargo en forma de retencion del valor del decomiso
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo:  S2.2.1.2
Version: | 1
Fecha: 20/07/2018
NOMBRE DEL Cobrar mediante embargo en forma de retencion del valor del decomiso.
PROCESO
OBJETIVO Incentivar el cumplimiento de las normas en el Sector por parte del administrado, mediante embargo en forma de retencion del valor del
decomiso.
ALCANCE Inicio: Cuando existe Resolucion Directoral de devolucion de decomiso.
Fin: Con la suspension definitiva producto del cobro de la deuda u otro fundamento de acuerdo a ley.
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS
5 1. Comunicar resoluciones para
Resolucion para | devolucién por decomiso. Memorando.
devolucion de (Comunicando
DGSFS y DS-PA decomiso. La DGSFS y DS-PA comunica OGA-OT devolucién de| OGA-OEC
a OGA-OT las resoluciones de decomiso)
devolucién de decomiso.
Memorando Lista de obligados
(Comunicanao 2. Verificar existencia de PEC relacionados a los
OGA-OT I relacionado a los beneficiados| OGA-OEC beneficiarios de la OGA - OEC
devolucion de . e
: de devolucion devolucion de
decomiso) d )
€comiso.
Lista de obligados Memorando.
relacionados a los (Comunicando listado
OGA -OEC beneficiarios de la | 3. Emitir respuesta a OGA-OT OGA -OEC de beneficiarios de OGA-OT
devolucion de devolucion de
decomiso. decomiso con PEC)
Lista de obligados | 4. Emitir resolucion de embargo Resolucién Coactiva
OGA - OEC relacionados a los | o de variacién de la cuantia del| OGA - OEC OGA - OEC

beneficiarios de la

embargo.
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devolucion de
decomiso.
OGA-OEC Resolucion OGA-OEC Memorando
. 5. Emitir comunicacion a OGA- adjuntando la
Coactiva de oT Resoluciéon Coactiva OGA-OT
Embargo.
de Embargo.
OGA - OEC Memorando
adjuntando la 6 Comunicar retencion Memorando
Resolucién ; ) OGA-OT comunicando la OGA - OEC
. dineraria . . .
Coactiva de retencion dineraria
Embargo.
Memorando 7 Emitir resolucion de Resolucién de
OGA-OT comunicando la| = o OGA-OEC requerimiento de | OGA - OEC
. . .~ | requerimiento de abono
retencion dineraria abono.
OGA -OEC Resoluciéon de | 8. Notificar al obligado Cedula de
requerimiento  de | resolucién de requerimiento de OGACI . OGA - OEC
notificacion
abono. abono
Resolucién de Memorando
OGA - OEC requerimiento de 9. Emitir comunicacion a OGA- OGA - OEC comun.|ce_1ndo OGA-OT
oT requerimiento de
abono.
abono.
Memorando OGA-OT
OGA - OEC comunl|ca'mdo 10. Depositar dinero en la Com’p'robante de OGA-OT
requerimiento  de | cuenta de OEC depdsito.
abono.
OGA-OT Memorando
OGA-OT Com’p'robante de | 11. ’R'emltlr comprobante de remitiendo OGA - OEC
deposito. depdsito comprobante de
deposito.
OGA - OEC Com’p'robante de 12. Imputar el pago. OGA -OEC Liquidacion de la OGA - OEC
deposito. deuda
¢ Resolucion de e  Obligado
Liquidacion de la| Suspender el Procedimientode| OGA - OEC suspension 9
OGA - OEC ) . ; A e OGA-OT
deuda Ejecucion Coactiva definitiva OGA - OEC
(Notificada). ° )
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o Cédula de
notificacion
INDICADORES DEL PROCESO
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Virtual - CONSAYV. del decomiso informados por OGA-OT.
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7.21.3 S2.2.1.3 - Cobrar mediante embargo en forma de retenciéon a proveedores de plantas pesqueras
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | S2.2.1.3
Version: | 1
Fecha: 20/07/2018
NOMBRE DEL Cobrar mediante embargo en forma de retencion a proveedores de plantas pesqueras.
PROCESO
OBJETIVO Incentivar el cumplimiento de las normas en el Sector por parte del administrado, mediante embargo en forma de retencion a proveedores
de plantas pesqueras.
ALCANCE Inicio:  Cuando existe acto firme / consentido o cuando pasan 3 meses de notificada la resolucion de CONAS que confirma la sancion
Fin: Con la suspension definitiva producto del cobro de la deuda u otro fundamento de acuerdo a ley.
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS
e Cuando existe un
acto firme o}
consentido
confirmando  la RD, Cedulas de
sancion. 1. Solicitar ejecucion de multa notificacion
DGSFS y DS-PA e Cuando pasan 3 impuesta DGSFS y DS-PA Memorando de OGA - OEC
meses de notificada L
e exigibilidad
la resolucién de
CONAS que
confirma la sancién.
2. Evaluar titulo de ejecucion.
RD, Cedulas de Listado de titulos
DGSFS y DS-PA notificacion, E_n esta actividad se Qetermma OGA - OEC aptos para inicio de OGA - OEC
Memorando de | si una deuda es exigible o no procedimiento
exigibilidad. coactivamente. coactivo
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OGA - OEC

OGA - OEC

OGACI
OEC

! OGA

OGA - OEC

OGA - OEC

OGACI
OEC

! OGA

Planta pesquera

Listado de titulos
aptos para inicio de
procedimiento

coactivo.

Resolucion de
Ejecucion Coactiva
(REC UNO)

Cedula de

notificacion de REC
UNO.

Medida cautelar
aplicable.
Resolucién de

Embargo o de
variacion.

Resolucién de
Embargo o de
variacion
(Notificada)

Carta comunicando
retencion dineraria.

3. Emitir resolucion de inicio
(REC UNO)

4. Notificar
obligado

REC UNO al

5. Evaluar y determinar el tipo
de medida cautelar a aplicar.

Esta actividad se realiza
posterior a los 7 dias habiles de
notificada la REC UNO.

6. Emitir resolucién de embargo
o de variacion de la cuantia del
embargo.

7. Notificar a agentes
retenedores

8. Comunicar retencion
dineraria

9. Emitir  resolucion de

requerimiento de abono

OGA - OEC

OGACI/OGA - OEC

OGA - OEC

OGA - OEC

OGACI/OGA - OEC

Planta pesquera

OGA - OEC
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Resolucién de
Ejecucién
Coactiva(REC UNO)

¢ Resolucién de
Ejecucion  Coactiva
REC UNO
(Notificada)

e Cedula de

notificacion de REC
UNO.

Medida cautelar
aplicable.
Resolucién de

Embargo o] de
variacion

¢ Resolucion de
Embargo o] de
variacién(Notificada)
e Cedula de
notificacion.
Carta comunicando

retencion dineraria

Resolucién de
requerimiento de
cheque

OGACI/OGA - OEC

e Obligado
e OGA-OEC
OGA-OEC

OGACI/OGA - OEC

e Planta pesquera.
e OGA-OEC.

OGA - OEC

OGACI/OGA - OEC
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OGA - OEC
OGACI / OGA
OEC

Planta pesquera

OGA - OEC

OGA - OEC

Resolucién de
requerimiento de
cheque.
Resolucién de
requerimiento  de
cheque
(Notificado).
Cheque.
Comprobante de
deposito.
Liquidacion de la
deuda.
REGISTROS

10. Notificar a la planta
pesquera y al obligado

11. Emitir Cheque

12. Depositar dinero en la
cuenta de OEC

13. Imputar el pago.

Suspender el Procedimiento de
Ejecucion Coactiva

OGACI / OGA - OEC ¢ Resolucion de
requerimiento de
cheque (Notificado)

e Cedula de
notificacion.

Planta pesquera
Cheque

OGA - OEC Conjp'robante de
deposito.

OGA - OEC Liquidacién de la
deuda

¢ Resolucién de

OGA - OEC suspension definitiva
(Notificada).

e Cédula de
notificacién-

e Multas cobradas.

INDICADORES DEL PROCESO

e Base general obtenida del Médulo Coactivo del Control Sancionador

Virtual - CONSAV.

INDICADORES

e Planta pesquera.

e Obligado

¢ OGA-OEC.
OGA - OEC.
OGA-OEC

OGA - OEC

e Obligado

e Planta pesquera
e OGA-OEC

e Porcentaje de Resoluciones de Ejecucion Coactiva UNO debidamente

notificadas.
de forma mensual)
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7.21.4

NOMBRE DEL
PROCESO
OBJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

DGSFS y DS-PA

DGSFS y DS-PA

S$2.2.1.4 - Cobrar mediante embargo a bienes registrados en SUNARP

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cobrar mediante embargo a bienes registrados en SUNARP.

Codigo:  S2.2.1.4
Version: | 1
Fecha: 20/07/2018

Incentivar el cumplimiento de las normas en el Sector por parte del administrado, mediante embargo a bienes registrados en SUNARP.

Inicio:  Cuando existe acto firme / consentido o cuando pasan 3 meses de notificada la resolucion de CONAS que confirma la sancion
Fin: Con la suspension definitiva producto del cobro de la deuda u otro fundamento de acuerdo a ley.

ENTRADAS

e Cuando existe un
acto firme o

consentido
confirmando la
sancion.

e Cuando pasan 3
meses de
notificada la
resolucién de
CONAS que
confirma la
sancion.

RD, Cedulas de
notificacion,
Memorando de
exigibilidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3
ACTIVIDAD EJECUTOR

Solicitar ejecucién de multa

mpuesta DGSFS y DS-PA

Evaluar titulo de ejecucion.

En esta actividad se
determina si una deuda es
exigible o] no
coactivamente.

OGA - OEC
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SALIDAS CLIENTES
RD, Cedulas de
notificacion,
Memorando de| OCA-OEC
exigibilidad
Listado de titulos
aptos para inicio de OGA - OEC

procedimiento
coactivo
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Listado de titulos
aptos para inicio de

OGA - OEC procedimiento
coactivo
Resolucién de
OGA-OEC Ejecucion Coactiva
(REC UNO)
Cedula de
OGACl /| OGA - B?\’:gcamon de REC
OEC )
OGA - OEC Medida cautelar
aplicable.
Resolucion de
Embargo o]
OGA - OEC subsanacion.
e Resolucion de
Embargo o]
OGA — OEC subsanacion.
e Formatos de
SUNARP
cumplimentados.
Constancia de
SUNARP Inscripcién de la

Medida Cautelar

3. Emitir resolucién de inicio
(REC UNO)

4. Notificar REC UNO al
obligado

5. Evaluar y determinar el tipo
de medida cautelar a aplicar

Esta actividad se realiza
posterior a los 7 dias habiles de
notificada la REC UNO.

6. Emitir resolucion de embargo
0 subsanacion.

7. Tramitar inscripcion de
embargo en SUNARP

8. Evaluar y Emitir constancia
y/o anotacion del embargo.

Existen casos en que SUNARP
observa la solicitud y se tiene
que emitir un resolucion de
subsanacion

9. Ejecutar forzosamente la
medida cautelar.

Esta actividad no se esta
realizando a la fecha por falta
de recursos.

OGA - OEC

OGACI/OGA - OEC

OGA - OEC

OGA - OEC

OGA-OEC

SUNARP

OGA - OEC

Pagina 294

Resolucién de
Ejecucion
Coactiva(REC UNO)

¢ Resolucién de
Ejecucion  Coactiva
REC UNO
(Notificada)

e Cedula de

notificacion de REC
UNO.

Medida
aplicable.

cautelar

Resolucién de Embargo
0 subsanacion.

Formatos de SUNARP
cumplimentados.

Constancia de
Inscripciéon de la
Medida Cautelar

e Resolucion de
suspension definitiva
(Notificada).

e Cédula de
notificacion.

e Multas cobradas.

OGACI/OGA - OEC

¢ Obligado
¢ OGA - OEC

OGA - OEC

SUNARP

OGA-OEC

OGA - OEC

Obligado
SUNARP
OGA - OEC
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INDICADORES DEL PROCESO
REGISTROS INDICADORES
o Base general obtenida del Médulo Coactivo del Control Sancionador e Porcentaje de Resoluciones de Ejecucién Coactiva UNO debidamente
Virtual — CONSAV. notificadas.
(Se consideran los evaluados a la fecha y se mide de forma
mensual)

Pagina 295




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y | Cédigo: MGPP — S2

PROCEDIMIENTOS
“GESTION ADMINISTRATIVA” Version: 1

Pagina 296




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“GESTION ADMINISTRATIVA”

Cadigo: MGPP — S2

Version: 1
7.21.5 $S2.2.1.5 - Cobrar mediante embargo en forma de depdsito sin extraccion
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | S2.2.1.5
Version: | 1
Fecha: 24/07/2018
NOMBRE DEL Cobrar mediante embargo en forma de depdsito sin extraccion
PROCESO
OBJETIVO Incentivar el cumplimiento de las normas en el Sector por parte del administrado, mediante embargo en forma de depésito sin extraccion.
ALCANCE Inicio:  Cuando existe acto firme / consentido o cuando pasan 3 meses de notificada la resolucién de CONAS que confirma la sancion
Fin: Con la suspension definitiva producto del cobro de la deuda u otro fundamento de acuerdo a ley.
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS
e Cuando existe un
acto firme o]
consentido
confirmando la Solicitar ejecucion de multa RD, Cedulas de
_ sancion. impuesta ) notificacion, )
DGSFS y DS-PA e Cuando pasan 3 DGSFS y DS-PA Memorando de OGA - OEC
meses de notificada exigibilidad
la resolucion de
CONAS que
confirma la sancion.
Evaluar titulo de ejecucion.
RD, Cedulas de Listado de titulos
) notificacion, En esta actividad se ) aptos para inicio de )
DGSFSy DS-PA Memorando de determina si una deuda es OGA - OEC procedimiento OGA - OEC
exigibilidad exigible o no coactivo
coactivamente.
Listado de titulos L OGACI/ OGA - OEC
aptos para inicio de | 3. Emitir resolucion de inicio Resolucion de
OGA - OEC i OGA - OEC Ejecucion

procedimiento
coactivo

(REC UNO)
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¢ Resoluciéon de
OGACI/ OGA - OEC Ejecucion  Coactiva
Resolucién de o REC UNO .
OGA -OEC Ejecucion Coactiva éb“ l\éztg)ﬁcar REC UNOC al (Notificada) : ggfa%}m
(REC UNO) 9 o Cedula de )
notificacion de REC
UNO.
5. Evaluar y determinar el tipo
de medida cautelar a aplicar OGA - OEC
Cedula de Medida cautelar
OGACI / OGA - B‘;jgcacm de REC| Esta  actividad se realiza aplicable. OGA - OEC
OEC ) posterior a los 7 dias habiles de
notificada la REC UNO.
OGA - OEC . Resolucién de
Megilda cautelar 6. Emitir resoluciéon de embargo. OGA - OEC Embargo o de OGACI/OGA - OEC
aplicable. LY
variacion
OGA - OEC . e Resolucion de
Resolucion de 7 Notificar a agentes Embargo (Notificada)
Embargo o de| ' 9 OGACI / OGA - OEC 9 e OGA - OEC.
LT retenedores e Cedula de
variacion P
notificacion.
« Resolucion de 8. Ejecutar forzosamente la ¢ Resolucion de
Embardo medida cautelar. OGA - OEC suspension definitiva e  Obligado
OGACI / OGA arg (Notificada). 9
(Notificada) - . . e SUNARP
OEC Cedul d Esta actividad no se esta e Cédula de OGA - OEC
¢ n:tiflijc:cién € | realizando a la fecha por falta de notificacion. .
) recursos. e Multas cobradas.
INDICADORES DEL PROCESO
REGISTROS INDICADORES

Base general obtenida del Médulo Coactivo del Control Sancionador

Virtual - CONSAV.

e Porcentaje de Resoluciones de Ejecucién Coactiva UNO debidamente

notificadas.

(Se consideran los evaluados a la fecha y se mide de forma mensual)
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7.2.2 8S2.2.2 - Suspender el Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva

NOMBRE DEL
PROCESO
OBJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Obligado

Obligado

OGACI

OGA - OEC

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Suspender el Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Codigo: | S2.2.2
Version: 1
Fecha: 24/07/2018

Restablecer el derecho de los administrados a disponer de sus recursos financiero, que fueron privados por efecto de una medida

cautelar.
Inicio: Cuando el pago de la medida cautelar cubre la deuda u otra causal invocada por el obligado

Fin: Cuando se notifica la resolucién de suspendiendo la medida cautelar o denegando la solicitud de suspension.

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 2

i ACTIVIDAD EJECUTOR Sl
gzlll.mu;d del 1. Presentar solicitud de Obligado Cargo de Solicitud del
'gado. suspensioén 9 Obligado.
Solicitud del _ . - e Hoja de tramite
Obligado 2. Recibir y derivar solicitud OGACI « Solicitud del Obligado
. . Proyecto de
eHoja de tramite - -
. 3. Evaluar los requisitos de la resolucion de
'g%ll'.c'tl:jd del solicitud e identificar la causal OGA - OEC atencion a la solicitud
'gado de suspension.
4. Emitir resolucién denegando
Proyecto de | la solicitud OGA-OEC
resolucién de Resolucién de
atencién a la|La resolucion también realiza atencion a la solicitud
solicitud de | requerimientos de de suspension.
suspension. documentacion necesario para

atender la solicitud.
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OGA - OEC Resolucién de
atencién a la|5. Notificar resolucién| OGACI/ OGA-OEC Cédula de OGA - OEC
solicitud de | denegando la suspension. notificacion.
suspension.
6. Emitir la resolucién de
Proyecto de | suspension definitiva o]
resolucién de | temporal. Resolucién de
OGA-OEC atencién a la OGA-OEC suspension definitiva| OGACI/ OGA-OEC
solicitud de | Si existe medida cautelar, la o temporal
suspension. resolucion ordena su
levantamiento.
Resolucién de o . .
OGA - OEC suspension 7. Notificar  resolucion  de|  45ac|/ 0GA-OEC Cedula de| oGA-0EC
o suspension notificacion.
definitiva o temporal
C . Constancia del
Resolucién de | 8. Actualizar en la BD de .
OGA - OEC suspension coactiva, el estado del OGA - OEC cambio . de estado OGA - OEC
S . (Impresién del portal
definitiva o temporal | expediente. Web)
INDICADORES DEL PROCESO
REGISTROS INDICADORES
e Matriz general de resoluciones de Ejecucién Coactiva. e Porcentaje de solicitudes de suspension atendidas y notificadas

e Cédulas de notificacion.

oportunamente.

(Oportuno es un plazo establecido por la oficina y distinto al plazo maximo

legal)
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