071

T AR

IDFSAREOLID SOSTEINIRLE CON IDFNTIRAR!

, o -
o -"l-*

GOBIERNO REGIONAL DE

JUNIN

DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES JUNIN

b e S S SRS SR S S S

P S T —— S——

OFICINA GENERAL DE

ADMINIS I RACION

Area de Abastecimientos y Servicios




fef et

7N

-

Direccidn Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.

INVENTARIO DE_PROCEDIMIENTO DE CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

ORGAND: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

TOTAL

N CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
1 MP-AASA-01 | Emisidn de Orden de Servicio
2 MP-AASA-02 | Emisién de Orden de Compra
3 MP-AASA-D3 | Elaboracidn de Viaticos
4 MP-AASA-04 | Procedimiento de Seleccion
5 MP-AASA-05 | Procedimiento de Seleccidn con Acto Piblico
6 MP-AASA-06 | Control Patrimaonial de Bienes Inmuebles
7 MP-AASA-O7 | Control Patrimonial de Bienes Muebles
8 MP-AASA-08 | Comision de inventario de Bienas Patrimoniales
9 MP-AASA-09 | Elaboracidn de Pedido Comprobante de Salida
10 MP-AASA-10 Eiabnmdﬁﬁ de Kardex de Entrada y Salida
11 MF-AASA-11 | Elaboracion de Control Visible de Almacén (VINKAR)

11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO

ProcedimientoN® | 1/11
Codigo | MP-AASA-01

ORGANO / UNIDAD ORGANICA
AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Emisidn de Orden de Servicio

FINALIDAD BASE LEGAL
‘La Orden de Servicio tiene Ia finalidad de | - Constitucion Politica de 1993
pactar el compromiso entre la entidad y | - TUO Ley N2 28411, Ley General del Sistema
las personas naturales y juridicas para la | Nacional del Presupuesto.
prestacidn de servicios, estas en favor de | - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el
la entidad en la cual se detalla;: la| Afo Fiscal
duracion del servicio, el importe, la |- Ley N2 27867, Ley Orgénica de Goblernos
afectacion presupuestal y las demas | Regionales y modificatorias.
condiciones del servicio. - Decreto Ley N® 22056, Ley del Sistema
Administrativo de Abastecimiento.

REQUISITOS

Nota de pedido de servicio

Programacion del servicio en el Plan Operativo Institucional

Contar con Certificacion Presupuestal y/o disponibilidad presupuestal
Términos de referencia

Cotizacion del servicio solicitado, como minimo de 02 proveedores.

Sl ol

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N® ETAPAS Y PASOS DURACION

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA

Recepcionar la Nota de Pedido de servicio conteniendo: Pedidn de Servico
(SIGA), Términos de referencia y/o especificaciones Técnicas, en caso el
requerimiento es para proyecto, adjuntar el analitico presupuestal del
proyecto donde figure el servicio a contratar

2 | Derivar Nota de Pedido de servicio a despacho para su autorizacion 5

JEFE DE AREA
Autorizar y remitir Nota de Pedido a Adquisiciones para su cotizacion y/o
estudio de mercado segun Directiva

RESPONSABLE DE SERVICIOS AUXILIARES

Elaborar las cotizaciones respectivas segin el Anexo 05 de la Directiva
4 | General 001-2016-GRI/ORAF-OASA y notificar a las personas dedicadas al 120
rubro del servicio a contratar

SECRETARIA [ ]

(e cceeeanceacc

5 | Recepcionar las coti

iohes 1440
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
RESPONSABLE DE SERVICIOS AUXILIARES
Elaborar el cuadro comparativo segin el Anexo N D6 de la Directiva
6 | General N® 001-2016-GRJ/ORAF-0ASA y determinar el proveedor ganador 30
de acuerdo al término de referencia.
SECRETARIA
Solicitar a través de reporte la Certificacion de Crédito Presupuestal a la
7 oapp 10
8 | Recepcionar la Certificacidn de Crédito Presupuestal 30
Derivar la Certificacion de Crédito Presupuestario para elaborar la Orden de
9 5
Servicio. B
|| RESPONSABLE DE SERVICIOS AUXILIARES
10 | Elaborar la Orden de Servicio del postor ganador 30
11 Derivar la orden de servicio al encargado de integracidn contable para el i
compromiso anual en el SIAF
12 Realizar el compromiso mensual en el SIAF y notificar la orden de servicio al 20
proveedor ganador
SECRETARIA
Recepcionar el informe de pago del drea usuaria, conteniendo el
13 documento de conformidad debidamente firmando, informe de actividades 10
de acuerdo a los términos de referencia y comprobante de pago del
provedor,
TOTAL NEINUTDS 1745
TOTAL DIAS 3.64

CCEf R ccncect

DURACION: 3.64 dias
FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLLUIO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLLUO DEL PROCEDIMIENTO: EMISON DE ORDEN DE SERVICIO

AREA DE ABASTECIMIENTOS ¥ SERVICIDS ALKILIARES
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Direccion Regional de Transportes
¥y Comunicaciones.
FICHA DE M
Procedimiento N® 2/11
Codigo MP-AASA-02
ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

(el ecccecreecccenetc

Emlsiﬁnduurdend:t:ompra

FINALIDAD BASE LEGAL
La Orden de Compra tiene la finalidad de | - Constitucidn Politica de 1993
crear un vinculo entre la entidad y los | - TUD Ley N® 28411, Ley General del Sistema
proveedores para la adquisicion de | Nacional del Presupuesto,
bienes, detallando la cantidad, marca, | - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el
precio, plazo de entregar, lugar de | Afo Fiscal
entregar, afectacidn presupuestal y otras | - Ley N® 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos
condiciones a fin de satisfacer las | Regionales y modificatorias.
necesidades de la entidad. - Decreto Ley N2 22056, Ley del Sistema
Administrativo de Abastecimiento,

REQUISITOS

1. Nota de pedido de compra
2. Programacion del servicio en el Plan Operativo Institucional
3. Contar con Certificacién Presupuestal y/o disponibilidad presupuestal
4. Especificaciones Técnicas del bien a adquirir
| 5. Cotizacidn del servicio solicitado, como minimo de 02 proveedores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ETAPAS Y PASOS DURACION
[minutos)
AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA
1 Recepcionar  requerimiento  conteniendo: Pedido de Compra, 5
Especificaciones Técnicas, Cuadro Analitico de Presupuesto, de ser el caso _
|2 | Derivar el requerimiento de Compra a despacho para su autorizacion 5
JEFE
Autorizar y remitir requerimiento a Adgquisiciones para su cotizacidn y/o
3 : 30
estudio de mercado
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
4 Elaborar la Carta de Invitacion y la Solicitud de Cotizacion a las personas 120
dedicadas al rubro del bien a adquirir
SECRETARIA
5 | Recepcionar las cotizaciones, derivar a Adquisiciones 2880
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
6 | Aperturar los sobres y gvaluar las cotizaciones. &0
7 | Elaborar el Cuadro cnjn arativo de ser el casa; donde sefiale al proveedor | 30
DE RACIOMALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.
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ganador de los bienes a adquirir, firmado por el encargado de Adguisiciones
y Jefe de AASA

SECRETARIA

Solicitar la Certificacion de Crédito Presupuestal a la OGPP

10

Recepcionar la Certificacidn de Crédito Presupuestal

30

10

Derivar la Certificacion de Crédito Presupuestario a Adguisiciones para
elaborar la Orden de Compra

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

11

Elaborar la Orden de Compra del proveedor ganador registrando la

20

certificacion, compromiso anual y mensual
Revisar la Orden de Compra y notificar al proveedor ganador

10

13

Remitir la Orden de Compra a Almacén para la recepcidn de los bienes

RESPONSABLE DE ALMACEN

14

Recepcionar los bienes segun la Orden de Compra

AREA TECNICA

RESPONSABLE

15

Emitir Informe Técnico, en el caso se trate de la adquisicidon de equipos
informéticos (Hardware y Software)

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

16

Derivar Orden de Compra y expediente al drea usuaria para la conformidad
de la compra

10

17

Recepcionar la Conformidad de Compra y expediente a efectos del trdmite
de pago.

30

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO

18

Revisar y proseguir con el tramite de pago

TOTAL MINUTOS

3290

TOTAL DIAS

6.85

" DURACION:  6.85 dias

FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS ¥ NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUIO:

Tt i EEUEIEECECETeerecTooeoeat

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ~ AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes
¥ Comunicaciones,

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento N¢ 3/11

Codigo MP-AASA-03

ORGANO / UNIDAD DRGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Vidticos

FINALIDAD

La Elaboracion de vidticos tiene Ia
finalidad de Asignarr recurso al personal
de la entidad, gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi
como la utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se Realizar la comisidn
de servicios con la finalidad de cumplir
comisiones de trabajo y/o capacitacién
fuera del ambito de la localidad de Junin.

BASE LEGAL

- Decreto Supremo N@ D07-2013-EF, Regula el

otorgamiento de vidticos para viajes en
Comision de Servicios en el territorio Nacional.

- Directiva General N2 007-2015-GR-JUNIN/GGR,

para el otorgamiento, rendicion de vidticos y
pasajes en comisidn de servicios para
funcionaros publicos, personal de confianza,
servidores publicos, nombrados, contratados
bajo la modalidad de Contratos Administrativos
de Servicios (CAS) v Consultores del Gobierno
Regional Junin.

REQUISITOS

1. Memorando de comisidn de servicio.

2. Rendicion de los widticos mediante comprobantes de pago autorizados por la
Superintendencia de Administracidn Tributaria — SUNAT

ow

5. Certificacion Presupuestal.

Informe del comisionado de las actividades realizadas
Programacion de la comision de servicio en el Plan Operativo Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ e ETAPAS Y PASOS DURACION
(minutos)
AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA
Recepcionar Memorando original de la Comision de Servicio adjuntando el
1 | Informe del Comisionado, Comprobantes de Pago, copia del POI, 5
Certificacion Presupuestal para su afectacion
Derivar documentacién de la Comisién de Serviclo a despacho para su
2 5
aprobacion
JEFE DE AREA
3 Autorizar y remitir a Adquisiciones la documentacidn, para la elaboracion de 10
_los Formatos de Rendicion de Comision de Servicio
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
4 | Elaborar la reqdicitn de la comision de servicio de acuerdo a la Directiva 40
% | = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENI k ! PRESUBUESTO = AREA DE RACIONALIZACION ¥ ESTADISTICA
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| vigente
Recabar las firmas correspondientes en los formatos de Rendicidn, para el
tramite de los vidticos.

20

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
RESPONSABILIDAD DE CONTROL PREVIO

6 | Revisar y visar expediente de vidticos para efectos de pago 20

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECTOR

7 | Revisar y visar el expediente de vidticos para efectos de pago 5

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

SECRETARIA

8 | Remitir a Tesoreria el expediente de vidtico para el trdmite de pago. 5

TOTAL MINUTOS 110

TOTAL DIAS 0.23

FEC @ et eEEreriEreEEaEErEEEeEeerreeerccoocte

DURACION:  0.23 dias
FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUIO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes T ——_——
y Comunicaciones,
FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo MP-AASA-OH

Procedimiento N® 4/11

ORGANO / UNIDAD ORGANICA
AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Seleccidn

FINALIDAD BASE LEGAL

Los Procedimentos de Seleccidn, tienen la | - Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado
finalidad de contratar con Personas | - Decreto Supremo N2 056-2017-EF Reglamento
Juridicas y Naturales, inscritas en el | de laLley de Contrataciones del Estado.
Registro Macional de Proveedores y no | - TUD Ley NP 28411, Ley General del Sistema
estar inhabilitado por el Organo| Nacional de Presupuesto.

Supervisor de Contrataciones del Fstado | - Ley de Presupuesto Anual,

"OSCE® a fin de adquirir bienes y
contratar la prestacion de servicios de
acuerdo a los principios de la Ley de
Contrataciones del Estado.

REQUISITOS

Requerimiento de la unidad org@nica usuaria

Términos de Referencia y/o especificaciones técnicas

Certificacion Presupuestaria y/o disponibilidad presupuestal

El objeto de convocatoria debe estar Programado en el Cuadro Analitico de Gasto.

El objeto de convocatoria debe estar incluido en el Plan Anual de Contrataciones "PAC”

AR A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]

N® ETAPAS Y PASOS DURACION
[minutas)

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

SECRETARIA

Recepcionar documento pertinente del drea usuaria, adjuntando la nota de
pedido de compra y/o servicio, copia del PAC de ser el caso, términos de
referencia y/o especificaciones técnicas, certificacion presupuestal y/o
disponibilidad presupuestal,

Derivar documento de solicitud de convocatoria al despacho para su
autorizacian

JEFE DE AREA

Autorizar y remitir a Adquisiciones la documentacion para convocatoria, y
estudio de posibilidades de mercado

10

| RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y DE SERVICIOS AUXILIARES
Realizar el estudio de posibilidades de mercado de la solicitud de
4 | convocatoria, mediante cotizaciones, valores historicos, catdlogos de 120

et oaatx

precios, estructura de Lostos

D ¥ PRESUPUESTR - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

Recepclonar las cotizaciones y demas fuentes de costos

Determinar el valor referencial de la solicitud de convocatoria, mediante el
Cuadro Comparativo y resumen ejecutivo.

Remitir el estudio de posibilidades que ofrece el mercado.

10

JEFE DE AREA S

Revisar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado

10

SECRETARIA

Solicitar la aprobacion del expediente de contratacion a la Oficina delegada
por el Titular (OGA)

20

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SECRETARIA

10

Recepcionar la solicitud para la aprobacidn del expediente de contratacion

20

JEFE DE OFICINA

11

Revisar y aprobar el expediente de contratacion

SECRETARIA

12

Remitir la aprobacién del expediente de contratacién al Area de
Abastecimientos

AREA DE ABASTECIMIENTOS ¥ SERVICIOS AUXILIARES

SECRETARIA

Recepcionar el expediente de contratacidn apmf:aal:'la

JEFE DE AREA

14

Remitir la aprobacion del expediente de contratacion al Comité designado
mediante Resolucion Directoral.

COMITE DE PROCESO DE SELECCION

Elaborar las Bases del Proceso de seleccion y remitir para su aprobacion

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

JEFE DE OFICINA

16

Revisar y aprobar las bases del proceso de seleccign

SECRETARIA

17

Remitir las bases del proceso de seleccion aprobadas

COMITE DE PROCESO DE SELECCION

18
19

Recepcionar las bases aprobadas del proceso de seleccion

Remitir al responsable de procesos para su publicacién

20

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE

Realizar |la publicacidn de las bases del proceso en el SEACE

10

SECRETARIA

21

Registrar los participantes de acuerdo al cronograma de las bases

Registrar las consuitas de acuerdo al cronograma de fas bases

JEFE DE AREA

3

Remitir al Comité para absolver las Consultas dentro del cronograma de las
bases del proceso

COMITE DE PROCESO DE SELECCION

24

Absolver las consultas realizadas a las bases.

SECRETARIA

25

Recepcionar la absolucidn de consultas

26

Remitir al responsable para’su publicacién

083
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27

Realizar la publicacion de la absolucion de consultas a las bases en el SEACE

30

SECRETARIA

28

Recepcionar las observaciones a las Bases de acuerdo al cronograma
establecido

10

JEFE DE AREA

29

Remitir al Comité para absolver las Observaciones a las Bases

COMITE DE PROCESO DE SELECCION

Absolver las Observaciones realizadas a las bases

SECRETARIA

31

Recepcionar la absolucién de observaciones a las Bases

JEFE DE AREA

32

Remitir |a absolucién de observaciones para publicacion

10

RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE

33

Efectuar la absolucién de observaciones a las bases en el SEACE

10

SECRETARIA

Recepcionar la absolucidn de consultas

35

Remitir a responsable para su publicacion

10

RESPONSABLE DE PROCESDS SEACE

36

Realizar la publicacion de la absolucidon de consultas a las bases en el SEACE

10

SECRETARIA

37

Recepcionar las Bases integradas

Remitir a responsable para su publicacion

30

RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE

39

Realizar la publicacion de las Bases Integradas en el SEACE

120

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TRAMITE DOCUMENTARIO

Recepcionar las propuestas técnicas y econdmicas en sobre cerrado,
registrar en SISGEDO y de inmediato entregar al Presidente del Comité de
Seleccidn con cargo, fecha y hora (excepto procesos publicos).

240

COMITE DE PROCESO DE SELECCION

PRESIDENTE

41

Recepcionar las propuestas técnicas y econdmicas en sobre cerrado,
recepcion con fecha y hora, registrar en SISGEDO.

42

Evaluar conjuntamente con los miembros del Comité las propuestas
presentadas

43

Elaborar el Cuadro de calificacion y determinar el Acta de la Buena Pro y
remitir al Area de Abastecimientos

30

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

20

SECRETARIA

45

Recepcionar del Comité el Acta de la Buena Pro y Cuadro de Calificacion

JEFE DE AREA

Revisar y remitir Acta de Buena Pro y Cuadro de calificacidn para su
publicacion

20

RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE

Realizar la publicacion del Acta de Buena Pro y Cuadro de Calificacion

20

SECRETARIA =

Recepcionar los docymentos para la firma de Contrato de acuerdo a las

5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
q-huma- AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.,

JEFE DE AREA

Remitir los decumentos para la firma de contrato al encargado de procesos
para la elaboracion del contrato correspondiente

RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE

Elaborar el Contrato de acuerdo a las bases y la propuesta técnica y
econdmica del postor ganador

SECRETARIA

51 | Remitir el Contrato para su revision y aprobacion 5
JEFE DE AREA
52 | Revisar y aprobar el contrato 20

49

SECRETARIA
53 | Remitir a OGA para su revision y visacion del Contrato 10
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
JEFE DE DOFICINA

54 | Revisar y visar el Contrato 20
OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
SECRETARIA

55 | Recepcionar y remitir el Contrato para su revisién y visacidn 20
JEFE DE OFICINA
56 | Revisar y visar el Contrato 20
DIRECTOR REGIONAL
SECRETARIA

57 | Recepcionar y remitir el Contrato para su revision y aprobacién 20

fECCCC@ eI CETErcercccrccrecte

DIRECTOR REGIONAL
58 | Revisar y firmar el contrato 20
AREA DE ABASTECIMIENTOS ¥ SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA

59 | Recepcionar el Contrato aprobado y las visaciones correspondientes 5
60 | Notificar Contrato al proveeder para su ejecucion 5
JEFE DE AREA
61 | Remitir el contrato para su publicacion 5
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
62 | Publicar el Contrato en el SEACE 5
JEFE DE AREA

Derivar a Adquisiciones para la elaboracidn de la Orden de Servicio y/u
Orden de Compra

63

TOTAL MINUTOS 3049
TOTAL DIAS 6.35

DURACION:  6.35 dias
FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:

t"t *%?a
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£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
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Direccién Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento N® 5/11

Codigo MP-AASA-OS

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de Seleccidn con Acto Publico

FINALIDAD BASE LEGAL

Los procedimientos de Seleccion, tienen | - Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado
la finalidad de contratar con Personas | - Decreto Supremo N2 056-2017-EF Reglamento
Juridicas y Naturales, inscritas en el | de laLey de Contrataciones del Estado.
Registro Nacional de Proveedores y no | - TUD Ley N® 28411, Ley General del Sistema
estar inhabilitado por el Organo | WNacional de Presupuesto.

Supervisor de Contrataciones del Estado | - Ley de Presupuesto Anual.

"OSCE”™ a fin de adquirir bienes vy
contratar la prestacién de servicios de
acuerdo a los principios de la Ley de
Contrataciones del Estado.,

REQUISITOS

L N N e N I N N T N A R N R

1. Reguerimiento de la unidad orgdnica usuaria
2. Términos de Referencia y/o especificaciones técnicas
3. Certificacion Presupuestaria y/o disponibilidad presupuestal
4. El objeto de convocatoria debe estar Programado en el Cuadro Analitico de Gastao,
5. El objeto de convocatoria debe estar incluido en el Plan Anual de Contrataciones "PAC”
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N* ETAPAS Y PASOS DURACION
_(minutns)
AREA DE A!AS'I‘E{IM]ENT?‘S ¥ SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA
Recepcionar documento pertinente del area usuaria, adjuntando la nota de
1 pedido de compra y/o servicio, copia del PAC de ser el caso, términos de g
referencia y/o especificaciones técnicas, certificacion presupuestal y/o
disponibilidad presupuestal,
2 Derivar documento de solicitud de convocatoria al despacho para su 5
autorizacion
JEFE DE AREA
3 Autorizar y remitir a Adquisiciones la documentacion para convocatoria, y 10
estudio de posibilidades de mercado
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y DE SERVICIOS AUXILIARES
Realizar el estudio de pasibilldades de mercado de la solicitud de
4 | convocatoria, mediante cotizaciones, valores historicos, catdlogos de 120
precios, estrur:tur,a«!;ie costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS DRTC-J
MIENTD v#mmm AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes e
y Comunicaciones.
5 | Recepcionar las cotizaclones y demas fuentes de costos 5
6 Determinar el valor referencial de la solicitud de convacatoria, mediante el 30
Cuadro Comparative y resumen ejecutivo.
7 | Remitir el estudio de posibilidades que ofrece ol mercado. 10
JEFE DE AREA
8 | Revisar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado 10
SECRETARIA
9 Solicitar la aprobacion del expediente de contratacidn a la Oficina delegada 20
por el Titular (OGA)
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
SECRETARIA
10 | Recepcionar la solicitud para la aprobacidn del expediente de contratacion 20
JEFE DE OFICINA
11 | Revisar y aprobar el expediente de contratacién 5
13 | Remitir la aprobacién del expediente de contratacion al Area de 3
Abastecimientos
AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA
13 | Recepcionar el expediente de contratacion aprobado 20
JEFE DE AREA
14 | Remitir la aprobacién del expediente de contratacidn al Comité designado 9
mediante Resolucion Directoral.
COMITE DE PROCESO ﬂE SELECCION
15 | Elaborar las Bases del Proceso de seleccidn y remitir para su apraobacion 5
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
JEFE DE OFICINA
16 | Revisar y aprobar las bases del proceso de seleccion 5
SECRETARIA
17 | Remitir las bases del proceso de seleccién aprobadas 60
COMITE DE PROCESO DE SELECCION
18 | Recepcionar las bases aprobadas del proceso de seleccion 5
19 | Remitir al responsable de procesos para su publicacion 20
AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE
20 | Realizar la publicacidn de las bases del proceso en el SEACE 10
SECRETARIA
21 | Registrar los participantes de acuerdo al cronograma de las bases 3
22 | Registrar las consultas de acuerdo al cronograma de las bases 5
| JFE DE AREA
23 Remitir al Comité para absolver |as Consultas dentro del cronograma de las 5
bases del proceso
COMITE DE PROCESO DE SELECCION
24 | Absolver las consultas realizadas a las bases. 480
' SECRETARIA
25 5

Recepcionar la ahsulu:iﬂnde mnSuItas
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Direccion Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.

27 | Realizar la publicacion de la absolucion de consultas a las bases en el SEACE 30
SECRETARIA B

28 Recepcionar las observaciones a las Bases de acuerdo al cronograma 10
establecido
JEFE DE AREA

29 | Remitir al Comité para absolver las Observaciones a las Bases 5
COMITE DE PROCESO DE SELECCION

30 | Absolver las Observaciones realizadas a las bases 480
SECRETARIA

31 | Recepcionar la absolucion de observaciones a las Bases 5
JEFE DE AREA

32 | Remitir ia absolucién de observaciones para publicacion 10
RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE

33 | Efectuar la absolucién de observaciones a las bases en el SEACE 10
SECRETARIA

34 | Recepcionar la absolucidn de consultas 60

35 | Remitir a responsable para su publicacion 10
RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE L

36 | Realizar la publicacidn de la absolucion de consultas a las bases en el SEACE 10
SECRETARIA

37 | Recepcionar las Bases integradas 480

_38 | Remitir a responsable para su publicacién 3o

RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE

39 | Realizar la publicacién de las Bases Integradas en el SEACE 120
COMITE DE PROCESO DE SELECCION
PRESIDENTE
Recepcionar en Acto Publico las propuestas técnicas y econdmicas en sobre

40 10
cerrado.
Evaluar conjuntamente con los miembros del Comité las propuestas

41 3 180
presentadas, en acto publico.

42 Elaborar el Cuadro de calificacion y determinar el Acta de la Buena Pro y a0

|~ | remitir al Area de Abastecimientos LN

43 | AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES 20
SECRETARIA

44 | Recepcionar del Comité el Acta de la Buena Pro y Cuadro de Calificacion 5
JEFE DE AIIEA
Rewvisar y remitir Acta de Buena Pro ¥y Cuadro de calificacion para su

45 20
publicacion
RESPONSABLE DE PROCESOS SEACE

46 | Realizar la publicacidn del Acta de Buena Pro y Cuadro de Calificacidn 20
SECRETARIA

- Recepcionar los documentos para la elaboracidn de Contrato de acuerda 2 .
las Bases _
JEFE DE AREA

48 | Revisar los documentos, elaborar y aprobar el contrato correspondiente. 60

SECRETARIA

Remitir a OGA para su revisign y visacion del Contrato

089
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y Comunicaciones.
JEFE DE OFICINA
50 | Revisar y visar el Contrato 20
OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
SECRETARIA
51 | Recepcionar y remitir el Contrato para su revision y visacidn 20
JEFE DE OFICINA
22 | Revisar y visar el Contrato 20
DIRECTOR REGIONAL
SECRETARIA -
53 | Recepcionar y remitir el Contrato para su revisidn y aprobacion 20
DIRECTOR REGIONAL
Revisar y firmar el contrato 20
AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA
55 | Recepcionar el Contrato aprobado vy las visaciones correspondientes 5
56 | Notificar Contrato al proveedor para su ejecucion 5
JEFE DE AREA
57 | Remitir el contrato para su publicacién 5
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
58 | Publicar el Contrato en el SEACE 5
JEFE DE AREA
59 Derivar a Adquisiciones para la elaboracion de la Orden de Servicio y/u -
Orden de Compra
TOTAL MINUTOS 2624
TOTAL BIAS 5.47

DURACION: 5.47 dias
FRECUENCIA: Permanenta
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

Procedimiento N2 6/11

Codigo MP-AASA-B

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Control Patrimonial de Bienes Inmuebles

FINALIDAD

BASE LEGAL

Ejecutar una adecuada vy eficiente
Verificacion de la existencia de los bienes
patrimoniales; asi como el adecuado
registro, supervision y control de bienes.

- Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales y su reglamento D.5 N2
007-2008-VIVIENDA.

- Resolucion N2 (039-98/5BN de fecha 24.03.98
que aprueba el Reglamento para el Inventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado. Declara
la necesidad y utilidad poblica el saneamiento
legal de los inmuebles del sector.

- Instructivo N2 02 Criterio de Evaluacion de los
Bienes del Activo Fijo, Método y Porcentaje de
Depreciacién y amortizacion de los Bienes del
Activo Fijo e Infraestructura Pablica.

- Resolucion N2 003-2012-SBN-DNR - Aprueban
el Compendio del Catdlogo Macional de Bienes
Muebles del Estado, instructivo para el
irventario fisico general de bienes muebles,
pecuniarios y culturales de la entidad.

REQUISITOS
No aplica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N ETAPAS Y PASOS DURACION
{minutos)
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION . -
DIRECTOR .
1 | Conformar la Comisidn de Inventario de bienes y muebles 480
COMISION DE INVENTARIO
2 | Elaborar Plan y Cronograma de Trabajo 960
3 | Verificar de la ubicacién de los bienes y muebles _ 9500
a Elaborar las etiquetas (nombre del bien y la uhin:ad't'n':] mediante el cual se 4800
identifica el bien. p
5 | Llenar hojas de trabajoftrabajo de gabinete) 4800
6 | Acta de Informe Final e

. "

082
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Direccion Regional de Transportes —
y Comunicaciones,
7 | Elaborar fichas técnicas sugiriendo, baja, alta y otros 480
DIRECTOR
B | Revisar y aprobar Fichas Técnicas 480
TOTAL MINUTOS 22080
_ TOTAL Dias 46.00

DURACION: 46 dias
FRECUENCIA: Anual

POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento N9 | 7/11

Codigo MP-AASA-07

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 1

Control Patrimonial de Bienes Muebles

FINALIDAD BASE LEGAL

Ejecutar una adecuada v eficiente | - Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional
Verificacion de la existencia de los bienes | de Bienes Estatales y su reglamento D.5. NE
patrimoniales; asi como el adecuado | 007-2008-VIVIENDA.

registro, supervision y control de bienes. | - Resolucién N® 039-98/SBN de fecha 24.03.98
gue aprueba el Reglamento para el Inventario
MNacional de Bienes Muebles del Estado. Declara
la necesidad y utilidad publica el saneamiento
legal de los inmuebles del sector.

= Instructivo N2 02 Criterio de Evaluacion de los
Bienes del Activo Fijo, Método y Porcentaje de
Depreciacion y amortizacion de los Bienes del
Activo Fijo e Infraestructura Publica.

- Resolucion N2 003-2012-58M-DNR - Aprueban
el Compendio del Catidlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, instructive para el
inventario fisico general de bienes muebles,
pecuniarios y culturales de la entidad.

REQUISITOS

No aplica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N* ETAPAS Y PASOS DURACION

[mimutos)
AREA USUARIA

Elaborar de informe técnico solicitando el bien 120

-

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

Realizar el proceso de Adquisicion del bien para la unidad-nrginica dela
DRTC-)

RESPONSABLE DE ALMACEN

Realizar el ingreso del bien a Almacén de la DRTC-), efectuando su salida
con NEA .

"

e cccrerccecooece

RESPONSARBLE DE PATRIMONIO
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones,
4 | Ingresar informacidn al SIMI, determinando un cédigo 30
5 | Ingreso del bien al inventario para medicion de vida Gtil 30
AREA USUARIA a
RESPONSABLE
Bien es ingresado al Cargo de Bienes, bajo responsabilidad del personal a
<] 20
cargo que firma la NEA
TOTAL MINUTOS 710
TOTAL DIAS 1.48

DURACION:  1.48 dias
FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLLJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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y Comunicaciones,
FICHA DE PROCEDIMIENTO
ProcedimientoN® | 8/11 |
Codigo MP-AASA-O8
ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Comision de Inventario de Bienes Patrimoniales

FINALIDAD BASE LEGAL

Verificar fisicamente el estado de | - Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional
conservacion, ubicacidn, condicién de | de Bienes Estatales y su reglamento DS. N
utilizacion, de los bienes que estan | 007-2008-VIVIENDA.

Asignardos en uso de los funcionarios v | - Resolucidn N? 039-98/SBN de fecha 24.03.98

servidores como también el estada en el | que aprueba el Reglamento para el Inventario

que se encusntra cada bien v levar un Macional de Bienes Muebles del Estadoa. Declara
registro actualizado. la necesidad y utilidad pdblica el saneamiento
legal de los inmuebles del sector.

- Instructivo N2 02 Criterio de Evaluacidn de los
Bienes del Activo Fijo, Método y Porcentaje de
Depreciacidn y amortizacidn de los Bienes del
Activo Fijo e Infraestructura Publica.

- Resolucion N¢ 003-2012-SBN-DNR - Aprueban
el Compendio del Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, Instructive para al
inventario fisico general de bienes muebles,
pecuniarios y culturales de la entidad.

REQUISITOS
No aplica. T
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° ETAPAS Y PASOS DURACION
| (minutos)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECTOR

1 | Conformar Comisidn de Inventario de bienes patrimoniales Resolutivo 960
AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
RESPONSABLE DE AREA N

2 | Realizar estudio de prefactibilidad y cronograma 960
COMISION DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES

3 Elaborar acta de inicio de inventario, indicando cronograma y personal que 480
participan en la Comision

4 | Proceso dginventario (trabajo de campo) etiguetado. 9600

5 | Elaborar ﬁ hojas trabajo, detallando los bienes y Firmar hoja de trabajoen | 2880

l
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
constatacidn de los bienes responsables.
RESPOMNSABLE DE FATIEI_!JOHI'D
& | Actualizar la infarmacién en el sistema SIMI 1440
COMISION DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES
7 | Actualizar el inventario para la presentacidn y Conciliacion Contable. 1440
8 | Emitir Informe Final de inventario con copia a OGA, Contabilidad y Archivo 1200
RESPONSABLE DE PATRIMONIO
Remitir informe a SBN en cumplimiento de la Ley N® 29151 Ley General de
9 . 1440
Bienes Estatales
COMISION DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMOMIALES
10 Realizar el informe final de inventaric mediante el acta de cierre, enviando 240
una copia a OGA y archivar los documentos
TOTAL MINUTOS 20640
TOTAL DIAS 43.00

DURACION: 43 dias
FRECUENCIA: Anual

POLITICAS ¥ NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUIO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Reglonal de Transportes i G
y Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento N2 9/11
Cédigo MP-AASA-09
ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Pedido Comprobante de Salida

FINALIDAD

Realizar la confeccion de las PECOSAS,
para su atencion correspondiente de los
bienes requeridos por el solicitante de las
diferentes oficinas y/o dependencias, y
asi cumplir, oportunamente con la
atencidn de los bienes para cumplir con
los objetivos trazados de la entidad.

- Decreto Ley N 20164, Aprueban las Normas
Bdsicas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada

- Decreto Ley N2 22056, incluye el Sistema de
Abastecimientos.

- .M. NT 15B-97-SBN, Aprueba el Catdlogo de
Bienes Muebles del Estado y Directiva que
Norma su aplicacidn.

- Resolucidn  Jefatural N2 118-80-INAP/DNA,
Aprueban las Normas Generales del Sistema de
Abastecimientos.

- Ley N 30225, Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N2 056-2017-EF Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

REQUISITOS

Contar con la emisién de las Ordenes de Compra — Guia de Internamiento de hienes e

ingreso a la oficina de almacén.

Contar con el requerimiento y/o solicitud de las dependencias del sector, y contar con el

suministro de bienes en stock.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N® ETAPAS Y PASDS DURACION
{minutos)
AREA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
RESPONSABLE DE ALMACEN
1 | Recepcionar los materiales de acuerdo a las Ordenes de Compra 60
2 Recepcionar los requerimientos de salida de las diferentes unidades 20
ﬂinims
3 | Elaborar el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) 10
4 | Autorizacion de firmas B 15
5 | Atender el pedido de materiales a los solicitantes 30
6 | Elaborar el Reporte de Salida de Bienes 480
7 | Remitir el Regorte de Salida de Bienes a Contabilidad. 15
8 | Archivar el Redjdio de Comprobante de Salida 30
PR e —
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

TOTAL MINUTOS 670

TOTAL DIAS 1.40

DURACION:  1.40 dias
FRECUENCIA:
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUIO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes

FICHA DE PROCEDIMIENTO

' Procedimiento N¢ 10/11

Codigo MP-AASA-10

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Kardex de Entrada y Salida

FINALIDAD BASE LEGAL

‘Registrar  los  bienes  materiales | - Decreto Ley N2 20164, Aprueban las Normas
adecuadamente, conveniente ¥ | Basicas del Sistema de Contabilidad
oportunamente recibidos, Verificardos, | Gubernamental Integrada

clasificados, Registrardos, controladas, | - Decreto Ley N? 22056, incluye el Sistema de
conservados y entregar en las mismas | Abastecimientos.

condiciones en las que fueron recibidos | - R.M. N® 158-97-SBN, Aprueba el Catdlogo de

de los proveedores. Bienes Muebles del Estado y Directiva que
Morma su aplicacion.

- Resolucion  Jefatural N2 11B-B0-INAP/DNA,
Aprueban las Normas Generales del Sistema de
Abastecimientos.

- Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N2 056-2017-EF Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

REQUISITOS

- Recepcionar las Ordenes de Compra o Guia de Internamiento, con la cantidad y valor
- Registrar en el Exel el Kiardex de ingreso denominando el precio del bien.

- Recepcionar los pedidos Comprobantes de Salida de todos los bienes.

- Registrar en el Excel el Kirdex de Salida de los bienes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° ETAPAS Y PASOS DACYON
{minutos)
AREA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
RESPONSABLE DE ALMACEN
1 | Recepcionar las Ordenes de Compra 10
2 Actualizar el kardex sefialando I3 cantidad y precios unitarios de los bienes 20
Ingresadas
3 Descargar la cantidad atendida segin Pedido de Comprobante de Salida - 45
PECOSA
4 | Archivar documentos y/o guardar en digital B 10
¥l TOTAL MINUTOS 85

194
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Direccion Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.

DURACION: 0.18 dias
FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUIO:;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes
v Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| Procedimiento N2 11/11

Cédigo MP-AASA-11

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Control Visible de Almacén (VINKAR)

FINALIDAD BASE LEGAL _

Demostrar, visiblemente el articulo | - Ley N? 30225, Ley de Contrataciones del Estado
existente para saber la cantidad y poder | - Decreto Supremo N? 056-2017-EF Reglamento
facilitar la atencion del solicitante. de la Ley de Contrataciones del Estado.

REQUISITOS
- Recepcionar las Ordenes de Compra o Guia de Internamiento, con la cantidad necesaria.
- Registrar la cantidad en la tarjeta de control visible de almacén
- Recepcionar los Pedidos Comprobantes de Salida del bien.
- Registrar la cantidad solicitada del bien en |a tarjeta de control visible de almacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N ETAPAS Y PASOS BURACION
(minutos)
AREA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
RESPONSABLE DE ALMACEN
1 | Recepcionar las Ordenes de Compra 5
2 Actualizar el VIN CARD de la cantidad y precios unitarios de los bienes 15
Ingresados
3 Descargar la cantidad atendida segin Pedido de Comprobante de Salida - 15
PECOSA
4 | Archivar documentos y/o guardar en digital
TOTAL MINUTOS 40
TOTAL DIAS 0.08

[

DURACION:  0.08 dias
FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS ¥ NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO: , |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA



(%

% :

|l e EpuEnd
o SOQUALLINIOR ATy

m T

VEDd - Tpes ap
auirfoudhiet ) s oppay unias
EPINUALE pepIeD 8 elienan

T

FOPPE ) fauan Ty
@i SOl §0)md 4 PEpUED
30 QYD NIA B D LTy

A

LTI
#p SHuBp sy arvoodaray

= |

oluowiley ap ajgesuodsay AW P e suodsay agag EUTIaDaS

sapemowLIed
oo et oty et o SIMVTIXNY SODIAUIS A SOLNIIWIDILSYEY 30 VIsy

(HwENIA) NIDVINTY 30 319ISIA T0KLNGD 130 NODVHOEYT :OLNIWIOII0HE 130 OM14 30 YINYHDVIO

SG]

*-_...-‘-.-.-.....__...._....._._-...:.w..._.w.w..



E GOBIERNO REGIONAL DE

. JUNIN

E DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y

- COMUNICACIONES JUNIN

- - B
- MANUAL DE |
v I, |
; PROCEDIMIENTOS |
<l |
: (MAPRO) |

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRAGIGN

Area de Contabilidad y Tesoreria

e ceccecr



N

¢

Direccion Regional de Transpartes
¥ Comunicaciones.
I E D RG

ﬁm 110

O LARECLLO FOTINIELT CON RDENTIDAD!

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

N* CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
MP-ACT-01 | Proceso de control intermo, revisidn en forma continua,
ordenada y sistematica de documentos de ingresos y gastos,
con relacion a sus metas y ohjetivos propuestos y CoOnNDCer sus
resultados, .

MP-ACT-02 | Proceso de contabilizacion en el SIAF — 5P de los expedientes
de ingresos (Determinado y Recaudado) correspondiente a
recaudacion de ingresos propios, transferencias financieras y
transferencias a la CUT

MP-ACT-03 | Proceso de contabilizacion en el SIAF - 5P de los expedientes
de gastos en sus fases de Compromiso, Devengado, Girado y
Rendido (Bienes, servicios, planillas de haberes, planillas de
vidticos, valorizaciones y otros).

MP-ACT-04 | Formulacidén de los EE.FF. y presupuestarios/ producto del
proceso contable de la Programacidon y ejecucidn del
presupuesto de ingresos y pgasto mensual, trimestral,
semestral y anual.

MP-ACT-05 | Elaboracion de las Notas a los EE.FF., andlisis de cuentas,
5 hojas de trabajo y otras informaciones que sustentan los
| saldos al cierre de cada periodo

MP-ACT-06 | Registro de Certificaciones Presupuestales en el SIAF-SP y
b proceso de interfase SIGA — SIAF (Fase de Certificacidn,
Compromiso Anual y Mensual) 21

e reoect

MP-ACT-07 | Realizar Arqueos de Caja inopinados, de conformidad con las
normas legales vigentes e
MP-ACT-08 | Fiscalizacion, revision y Visacion de las Planillas de
Remuneraciones (Pensionistas y  Activos), pensiones,
8 bonificaciones,  gratificaciones, aguinaldos, beneficios
laborales, sentencias judiciales, descuento de terceros,
tributos y leyes sociales de los trabajadores.
MP-ACT-09 | Fiscalizacion, revision y Visacion de la planilla de
9 remuneraciones de personal eventual, practicantes vy
contratos de servicios administrativos (CAS).
MP-ACT-10 | Fiscalizacién, revision y Visacidn de los expedientes de pago a
10 proveedores de bienes (orden de compra) y servicios (orden
de servicio) por invitacion directa y procesos de seleccidn.
MP-ACT-11 | Fiscalizacion, revision y Visacién de las rendiciones de cuentas
11 de |os anticipos por comisian de servicios al interior y fuera de
_ la regidn. =

MP-ACT-12 | Fiscalizacién, revision y Visacion de las rendiciones de los
fondos para caja chica para la atencién de gastos menudos y
urgentes, en las especificas de gastos autorizados por

solucion Directoral Regional.

13 | MP-ACT-13 | erificacion, Foliar, Archivar y custodiar los comprobantes de

A T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTGC-J
OFICINA GENERALSREPLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

pago, debidamente sustentados por toda fuente de
financiamiento

14

MP-ACT-14

Giro en el SIAF - 5P y pago de las planillas del personal
pensionista vy  activos, bonificaciones, gratificaciones,
aguinaldos, beneficios laborales, sentencias judiciales,
descuentos de terceros, tributos y leyes sociales de los
trabajadores en el SIAF-SP.

15

MP-ACT-15

Giro en el SIAF - SP y pago de las planillas del personal
eventual, practicantes, contratos administrativos de servicios
CAS v sus correspondientes aportaciones y leyes sociales.

16

MP-ACT-16

Giro en el SIAF - SP y pago de los proveedores de bienes
(Orden de compra) y servicios (orden de servicios) por
invitacidn directa v procesos de seleccign, previa Verificacidn
de documentos sustentatorios.

17

MP-ACT-17

Giro en el 5IAF - 5P de los anticipos de vidticos por comisidn
de servicios al interior y fuera de la region.

1B

MP-ACT-18

Giro en el SIAF - 5P de los reembolsos de los fondos para Caja
Chica, para la atencién de gastos menudos y urgentes, en las
especificas de gastos autorizados por Resolucion Directoral

MP-ACT-19

Regional.
Conciliacién de las cuentas bancarias por diferentes fuentes
de financiamiento.

20

MP-ACT-20

Registro en el SIAF - 5P y consolidacién de los ingresos
recaudados y/o captados durante el mes por partidas segin
clasificados de ingresos.

21

MP-ACT-21

Registro en el SIAF — 5P de |a Programacion de Calendario de
Pago mensual, para la atencién oportuna del devengado por
diferentes conceptos.

et ecneacace

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento N® | 1/21

Codigo MP-ACT-01 |

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de control interno, revisidn en forma continua, ordenada y sistemdtica de

documentos de ingresos y gastos, con relacién a sus metas y objetivos propuestos y
conocer sus resultados.

—

FINALIDAD BASE LEGAL

Administrar la informacion Financiera de | - Ley de Presupuesto del sector publico del afo

la Direccion Regional de Transportes y | Fiscal.

comunicaciones garantice eficiencia, | - Ley General del Sistema Macional de

calidad, oportunidad de la Contabilidad | Contabilidad Ley N*28708.

integrada y debidamente refiejada en los | - Ley N"28693 Ley General del Sistema Nacional

Estados Financieros Consolidados. de Tesoreria Decreto Supremo N* 035-2012-EF,
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley que adecua la Ley N* 28708, Ley general del
Sistemna Macional de Contabilidad, al articulo 81
de I3 Constitucion Politica del Peru Ley N*29537

- "Conciliacidn del Marco Legal del Presupuesto
por las Entidades Gubernamentales del Estado”

- Oficializan la version de las NICS, NIFF, CINIFF Y
SIC, asi como sus modificaciones.

- Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado

REQUISITOS

1. Contener los documentos fuentes pre-enumerados de manera correlativa y en un registro
SIAF notorio,

2. Estar debidamente devengada, conteniendo la conformidad y otros, sujetos a lo descrito
en la Directiva de Tesoreria.

3. Los documentos a evaluar deben de estar claros y detallados sin enmendaduras

I DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° ETAPAS Y PASOS DURACION
B — [minutos)
AREA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA
RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO
Recepcionar el gasto devengado seglin documentos fuentes OC, OT,
1 | Planillas de WViaje, Planillas de Remuneraciones, Resolucidnes de 15
Transferencia, Erquogfc.aja Chica y otros de la Oficina de Tesoreria.
2 | Recepcionar el Kagpeso Determinadn, Ingresns Propios, Transferencias, 15

FCfe ffefeeEaeeEaeeiarEEeeeraCeEtecrceccctcceeect
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Donaciones y/o Asignaciones presupuestales,

En el gasto devengado (fisico) orden de compra y servicio, verificar la forma
de adquisicion o contratacion, si la adquisicion se realizo mediante proceso
de seleccién y/o adquisicion directa, para el primer caso se requiere mayor
tiempo en vista que se sujeta a la ley de contrataciones y se Verificar desde
las bases administrativas el consentimiento de la buena pro, la firma del 960
contrato, la conformidad y el cumplimiento dentro del plazo establecidos y
para el segundo caso verificar desde el reguerimiento del area usuaria,
conformidad y entrega final dentro del plazo determinado, Ademas de ello
es necesario cruzar informacion con SUNAT y OSCE especialmente en los
comprobantes de pago emitido segin su naturaleza.

En el gasto devengado (fisico) planillas de vidticos verificar el cumplimiento
de las directivas, planillas de remuneracion asi mismo verificar el informe de
asistencia del personal, y para las transferencias verificar lo contemplado en

la resalucidn.

Revisar en el SIAF - 5P las certificaciones, el compromiso anual, devengado y

5 | girado en cada uno de ellos que concuerden el documento fisico con el 9E0
sistemna.

Derivar a la Oficina de Tesoreria para su tramite del pago, caso contrario se
& | sefiala las observaciones para ser absueltas por el area usuaria o en su 120
defecto a Tesoreria para su notificacién al responcable.

En la fase determinado verificar las conciliaciones mensuales y los extractos
bancarios depositados por dia, concepto y clasificador de ingresos, si se

L A O N N N I I N A A N AN

. generd operacion reciproca ordenar su aplicacion del mismo en la fase 20
recaudado y los depdsitos de cada importe registrado como importe.
TOTAL MINUTOS 2205
TOTAL Dias 4.59
DURACION: 4.59 dias
FRECUENCIA;
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLLUO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE CONTROL INTERNO, REVISION EN FORMA CONTINUA,
ORDENADA Y SISTEMATICA DE DOCUMENTOS DE INGRESOS ¥ GASTOS, CON RELACION A SUS METAS ¥ DBIETIVOS
PROPUESTOS Y CONOCER 5US RESULTADOS
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Direccion Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento N2 2/21
Codigo MP-ACT-02

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA - CONTABILIDAD

| Proceso de contabilizacion en el SIAF — SP de los expedientes de ingresos (Determinado y

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Recaudado) correspondiente a recaudacién de ingresos propios, transferencias financieras
y transferencias a la CUT

FINALIDAD BASE LEGAL

Formalizar la integracion contable ingreso | - Ley de Presupuesto del sector publico del afio

conforme a la Ley General del Sistema de |  Fiscal.

Contabilidad Ley N*2B708 - Lley General del Sistema MNacional de
Contabilidad Ley N*28708.

- Ley N"28693 Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria Decreto Supremo N® 035-2012-EF,
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley que adecua la Ley N* 28708, Ley general del
Sistema Nacional de Contabilidad, al articulo 81
de la Constitucidn Politica del Perd Ley N"29537

- “Concillacion del Marco Legal del Presupuesto
por flas Entidades Gubermamentales dal
Estado”.

- Oficializan la verzion de las NICS, MIFF, CINIFF ¥
SIC, asi como sus modificaciones.

- Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado

REQUISITOS

1. Consolidar la hoja de trabajo de los ingresos corrientes e identificar segln los conceptos,
producto o servicio para el registro segin clasificador de ingresos en el SIAF-SP fase
determinado y recaudado.

2. Consolidar los ingresos por fuentes de financiamiento de las transferencias recibidas del
pliego o tesoro publico determinado y recaudado.

3. Centralizar los recursos en la cuenta Unica del tesoro y sus procesos de contabilizacién
patrimonial, presupuestal y de orden en caso de ser necesario.

4. Evaluar las conciliaciones de los ingresos corrientes (RDR) y Analizar por cuenta contable,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N ETAPAS Y PASOS DURACION
(minutos)

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
greso/corriente (Recursos propios y/o RDR) de manera 10

1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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¥ Comunicaciones

concilizda e identificar segin clasificador de ingreso.

Realizar la contabilizacién de Ia fase Determinado, transmision y aprobacion
2 | via SIAF = SP, la contabilizacidn es patrimonial y presupuestal de ser 120
necesano,

Realizar la contabilizacion de la fase Recaudado, transmision y aprobacion
3 |via SIAF - SP la contabilizacién es patrimonial y presupuestal de ser 120
necesario,

Recepcionar la Resolucion de Transferencia y/o Asignacion Presupuestal
identificados los rubros RO (00), DyT (13) y CSC {18).

Realizar la contabilizacion de |a fase Determinado, transmisién y aprobacion
5 | wia SIAF - SP la contabilizacion es patrimonial y presupuestal de ser 10
necesario.

Realizar la contabilizacidn de la fase Recaudado, transmisién y aprobacién
& | via 5IAF - 5P la contabilizacion es patrimonial y presupuestal de ser 10

necesario.
3 Elaborar las Notas de contabilidad segun el tipo de Transferencia w‘u' 10
Asignacion presupuestal, |
B | Registrar y archivar cada expediente de manera correlativa. B 5
- TOTAL MINUTOS 290
TOTAL Dias 0.60
DURACION: 0.50 dias
FRECUENCIA:
POLITICAS ¥ NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUID:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO — AREA DE RACIONALIZAGION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE CONTABILIZACION EN EL SIAF - SP DE LOS
EMPEDIENTES DE INGRESOS [DETERMINADO ¥ RECALIDADO) CORRESPONDIENTE A RECAUDACION DE
INGRESOS PROPIOS, TRANSFERENCIAS FINANCIERAS Y TRANSFERENCIAS A LA CUT

AREA DE CONTARILIDAD ¥ TESORERLA UNIDADES DRGANICAS DARECCION REGIONAL

Asistente Admnistrativo
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Direccion Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento N2 Efpal

Codigo MP-ACT-03

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTABILIDAD

T T =

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de contabilizacidn en el SIAF - 5P de los expedientes de gastos en sus fases de
Compromiso, Devengado, Girado y Rendido (Bienes, servicios, planillas de haberes,
planillas de viaticos, valorizaciones y otros).

FINALIDAD

BASE LEGAL

Formalizar la integracion contable gastos
conforme a la Ley General del Sistema de
Contabilidad Ley N°*28708

- Ley de Presupuesto del sector pliblico del afio
Fiscal,

= Ley General del Sistema MNacional de
Contabilidad Ley N* 28708.

- Ley N"28693 Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria Decreto Supremo N® 035-2012-EF,
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley gue adecua la Ley N* 28708, Ley general del
Sistema Nacional de Contabilidad, al articulo 81
de la Constitucidn Politica del Pert Ley N*29537

- "Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto
por las Entidades Gubermamentales del Estado”
Oficializan la version de las NICS, NIFF, CINIFF ¥
SIC, asi como sus modificaciones.

- Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado

REQUISITOS

1. En caso de los bienes debe haber Ingresado al almacén con las condiciones y
caracteristicas y estar debidamente devengado en el SIAF-SP.
1. Para el caso de servicios, estas deberan estar debidamente cumplide el servicio,

Registrardo en el SIAF - SP.

3. Deberan adjuntar los documentos fuentes OC, OS, Planillas y otros. Certificacion, Notas de
pedido, conformidades, informes valorizaciones y otros anexos conforme indican el

procedimiento de gastos.
4. Deberan contener los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT sin enmendaduras
en estado y habido.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO )
N® ETAPAS Y PASOS AL

[minutos)

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

ASISTENTE nnmm;‘rﬂ#.nun

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
DE RACIONALIZACION ¥ EETADIETICA
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Direccion Regional de Transportes

y Comunicaciones.
Recepcionar el gasto devengado segun documento fuente OC, OT, Planillas
1 | de Viaje, Planillas de Remuneraciones, Resolucidn de Transferencia, 15
Encargos, Caja Chica y otros de la Oficina de Tesoreria,
En el gasto girado (previo al documento fisico) Orden de Compra y Servicio,
Planilla de Viaje, Resolucidnes de Transferencias, Encargados, Caja Chica y
2 | otros mediante el SIAF - 5P se realiza la contabilizacién bajo los principios ga60
aceptados por sus fases: a) Compromiso Anual, b) Devengado y ¢) Girada,
uso de tiempo por fase.

ILARSCLLD JOSTEMBLE CON IDENTIDAD?

En el gasto girado (fisico) orden de compra y servicio, planilla de
remuneraciones se elabora la hoja de trabajo por metas y especificas de
gaste y totalizacion contable de los retenciones y aportaciones del
empleado y empleado como: ONP, AFP, Essalud, SCRT, y otros descuentos.
En el gasto girado (fisico) planlllas de viaticos de remuneraciones, previo a la
4 | totalizacidon contable, se procede a la contabilizacidn via SIAF - 5P, teniendo 45
en cuenta cada rubro.

Todo gasto girado y contabilizado se derivar a la Oficina de Tesoreria para
5 | su impresion de SIAF debidamente contabilizado y el Jefe encargado de la 10
Oficina de Contabilidad firmar cada uno de ellos.

Deglosar la copia de los documentos fuente, CP, OS y otros, genera un

e e e eECeeEeecrcccetee

® | archivo general por documento de forma numerada y correlativa, o
Tesoreria una vez realizadas los procesos antes indicados, hacer la entrega
. de cheques a los interesados, a la vez el banco generar la transaccidn de .
pagado, lo cual tambien estan sujetas a la contabilizacién patrimonial y
presupuestal.
TOTAL MINUTOS 2005
TOTAL DIAS 4.18

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTGC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

119



t€elftfCCcECrCCEriCrIrrrrfiTrrrrrMTrvrtr1vccvcrecac

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE CONTABILIZACION EN EL SIAF - SP DE LOS EXPEDIENTES DE

GASTOS EN 5US FASES DE COMPROMISO, DEVENGADO, GIRADO Y RENDIDO (BIENES, SERVICIOS, PLANILLAS DE HABERES,
PLANILLAS DE VIATICOS, VALORIZACIONES Y OTROS)

AREA DE CONTARRIDAD ¥ TESORERIA

UMIDADES ORGAMICAS

DIRECCHOM REGIOMAL

Asisiervin Admindstrativo
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| Codigo MP-ACT-04

Procedimiento N2 4/21

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA - CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Formulacidn de los EE.FF. y presupuestarios/ producto del proceso contable de la
Programacion y ejecucion del presupuesto de ingresos y gasto mensual, trimestral,
semestral y anual.

FINALIDAD BASE LEGAL

Formular en interpretar los estados | - Ley de Presupuesto del sector publico del afio

financieras y presupuestarios conforme |  Fiscal.

lo requiere la normatividad contable. - Ley General del Sistema Nacional de
Contabilidad Ley N*28708.

- Ley N°28693 Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria Decreto Suprema N* 035-2012-EF,
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del 5istema Nacional de Tesoreria.

- Ley que adecua la Ley N® 28708, Ley general del
Sistema Macional de Contabilidad, al articulo 81
de la Constitucion Politica del Per( Ley N"29537

- "Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto
por las Entidades Gubernamentales del Estado”
Oficializan la version de las NICS, NIFF, CINIFF Y
SIC, asi como sus modificaciones.

- Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado |

REQUISITOS

.

Realizar los pre cierres mensuales,

2. Validar y procesar la contabilizacion mensual, trimestral, semestral y anual, financiero y
presupuestario,

3. Contar los analisis de cuentas ingresos, gastos, reclasificacion de cuentas, activos fijos,

existencias ¥ otros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO o
N® ETAPAS Y PASOS DURACION
{minutos)
AREA DE CONTARBILIDAD Y TESORERIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1 Elaborar la Programacion de cierre contable (financiero y presupuestal) 4
mensual, trimestral y anual, .
2 Proceder al cierre finapciero y anexos, valida la contabilizacion, proceso de 20
mayorizacién de cueptas y4aldos.
3 | Proceder al pre cierge brévio a la verificacién de analisis de cuentas. 20
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTGC-J
OFICINA G = AREA DE RACIONALIZACION ¥ ESTADISTICA

!
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Direccion Regional de Transportes o
y Comunicaciones.

Cierre contable (financiero y presupuestal) Mensual, Formulacién del

® | Estado de Situacién Financiera y Estado de Gestion de Enero a Noviembre, | 40

5 Proceder al cierre financiero y anexos, valida |la contabilizacidn, proceso de 20
mayorizacion de cuentas y saldos.

6 | Proceder al pre cierre previo a la verificacidon de andlisis de cuentas. 20

7 Cierre contable (financiero y presupuestal) Trimestral, Formulacidn del 1440
Estado de Situacion Financiera y Estado de Gestién de Marzo a Setiembre.

" Proceder al cierre financiero y anexos, validar la contabilizaciédn, proceso de 20

mayorizacion de cuentas y saldos.

9 | Pocede al pre cierre previo a la Verificacion de analisis de cuentas. 20

Cierre contable (financiero y presupuestal) Semestral. Formulacion del
10 | Estado de Situacion y Estado de Gestion, Estado de Cambios en el 1440
| Patrimonio Neto y Estados de Flujo.
11 | Proceder al cierre financiero y anexos. 15

12 | Procesar al pre cierre previo a la Verificacion de los analisis de cuentas. 120

Cierre contable Anual. Formulacion de los EE.FF. Formulacion del Estade de
13 | Situacion y Estado de Gestidn, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto y | 4800
Estados de Flujo.

Formulacion de los Estados Presupuestarios y Marco Legal, informacion del
PrP, Inversion Publica y Gasto Social, Conciliacion del Marco Legal del

" Presupuestode Gasto y transmision mediante nsistema (SIAF) Madulo L
Contable

TOTAL MINUTOS 10860

TOTAL DIAS 22.63

€ el ECEEErECECECrETICETEUEOQEUQUEeaecccecetarct

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA



DIAGRAMA DE FLLUO DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE LOS EE. FF. ¥ PRESUPUESTARIOS PRODUCTO DEL PROCESO l 2 3
CONTABLE DE LA PROGRAMACION ¥ EJECUCION DEL PRESUPLIESTO DE INGRESO ¥ GASTO MENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL ¥
AMUAL

AREA DE CONTABSLIDAD ¥ TESORERLA, UNIDADES ORGANICAS DIRECC IR RfGa0NAL
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Direccitin Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.
FICHA DE DIMIENTD
Procedimiento N2 5/21
Codigo MP-ACT-05
ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de las Notas a los EE.FF., andlisis de cuentas, hojas de trabajo y otras
informaciones que sustentan los saldos al cierre de cada periodo

FINALIDAD BASE LEGAL

Efectuar la Elaboracidn de las Notas a los | - Ley de Presupuesto del sector publico del afio

Estados Financieros, realizando el anadlisis |  Fiscal.

de cuentas, hojas de trabajo y otra | - Ley General del Sistema Nacional de

informacion de sustento a los saldos al | Contabilidad Ley N"28708.

cierre de cada ejercicio presupuestal. - Ley N°2B693 Ley General del Sistema MNacional
de Tesoreria Decreto Supremo N* 035-2012-EF,
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley que adecua la Ley N* 28708, Ley general del
Sistema Nacional de Contabilidad, al articulo 81
de la Constitucion Politica del Peru Ley N"29537

- "Conciliacién del Marco Legal del Presupuesto
por las Entidades Gubernamentales del Estado”™
Oficializan la versidn de las NICS, NIFF, CINIFF ¥
s5IC, asi como sus modificaciones.

REQUISITOS
Ninguno.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N* ETAPAS Y PASOS DURACION
[minutos)
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
i Elaborar la Programacién de cierre contable (financiero y presupuestal) al 45
cierre de cada periodo,
2 Proceder al cierre financlero y anexos, valida la contabilizacion, proceso 10 i

demayorizacion de cuentas y saldos.

3 Proceder al pre cierre previo a ia verificacion de analisis de cuentas. 20

Cierre contable (financiero y presupuestal] Mensual, Formulacion del

ffCe €l rErEEEErTErEIECIILEIICIILIITTErIEqEcrTercoantc

4 Estado de Situacidn Financiera y Estado de Gestion de Enero a Noviembre. 1440
5 Proceder al cierre financiero y anexos, valida la contabilizacion, proceso de 20
mayorizacion de cyentas y saldos.
6 | Proceder al pre ciérre previo a la verificacion de andlisis de cuentas. 20
- “ *4' o, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTG-J
OFICINA GENERI ,','h'- ANEA _ - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccion Regional de Transportes oo s o s
y Comunicaciones.

Cierre contable (financiero y presupuestal) Trimestral, Formulacidn del

7 | Estado de Situacién Financiera y Estado de Gestion de Marzo a Setiembre. | 1440

8 Proceder al cierre financiero y anexos, valida la contabilizacién, proceso de 20
mayorizacidn de cuentas y saldos.

9 | 5e procede al pre cierre previo a la Verificacion de andlisis de cuentas. 20

Cierre contable (financiero y presupuestal) Semestral. Formulacion del
10 | Estado de Situacidn y Estado de Gestién, Estado de Cambios en el | 1440
Patrimonio Neto y Estados de Flujo.

11 | Proceder al cierre financiero y anexos. 15

12 | Procesar el pre cierre previo a la Verificacion de los andlisis de cuentas. 120

Cierre contable Anual. Formulacion de los EE.FF. Formulacion del Estado de
13 | Situacion y Estado de Gestidn, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto y 4800
| Estados de Flujo.

Formulacion de los Estados Presupuestarios y Marco Legal, informacian del
PrP, Inversion Publica y Gasto Social, Conciliacion del Marco Legal del

CECE ittt

o Presupuesto de Gasto y transmisidn mediante sistema (SIAF) Madulo 3440
Contable
TOTAL MINUTOS 10860 |
TOTAL DIAS 22.63
DURACION:  22.63 dias
FRECUENCIA:
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTD: ELABORACION DE LAS NOTAS A LOS EE. FF, ANALISIS DE CUENTAS, HOJA DE

TRABAJD ¥ OTRAS INFORMACIONES CIUE SUSTENTAN LDS SALDOS AL CIERRE DE CADA PERIDDO

AREA DE CONTABNIDAD ¥ TERDEERLA

UNEIADES DRGANICAS
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Direccion Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento N2 B/21

s rm=

Cadigo MP-ACT-06

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTABILIDAD

LA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Registro de Certificaciones Presupuestales en el SIAF-5P y proceso de interfase SIGA - SIAF
(Fase de Certificacion, Compromiso Anual y Mensual)

FINALIDAD BASE LEGAL

Efectuar el registro de las Certificaciones | - Ley de Presupuesto del sector publico del afio

Presupuestales en el aplicativa SIAF-5P v | Fiscal.

Realizar el proceso de interfase SIGA — | - Ley General del 5Sistema Nacional de

SIAF, en las fases de certificacion, Contabilidad Ley N"28708.

compromiso anual y mensual. - Ley N*28693 Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria Decreto Suprema N° 035-2012-EF,
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley que adecua la Ley N* 28708, Ley general del
Sisterma MNacional de Contabilidad, al articulo 81
de la Constitucidn Politica del Perd Ley N"29537

REQUISITOS

Falta informacidn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ETAPAS Y PASOS DURACION
= {minutos)
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Recepcionar el gasto devengado segun documentos fuentes OC, OT,
1 | Planillas de Viaje, Planillas de Remuneraciones, Resolucion de Transferencia, 15

Encargos, Caja Chica y otros de la Oficina de Tesoreria.

En el gasto girado (previo al documento fisico) Orden de Compra y Servicio,
Planilla de Viaje, Resolucidnes de Transferencias, Encargos, Caja Chica v
2 | otros mediante el SIAF - SP, se realiza la contabilizacién bajo los principios 960

aceptados por sus fases: a) Compromiso Anual, b) Devengado y c) Girado,
uso de tiempo por fase.

En el gasto girado (fisico) orden de compra y servicio, planilla de
Remuneraciones se elabora la hoja de trabajo por metas y especificas de
gasto y totalizacién contable de los retenciones y aportaciones del
empleado como: ONP; AFP, Essalud, SCRT, y otros descuentos.

En el gasto g;rradn ﬁisjén:l planillas de viaticos se Remuneraciones, previo a
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Direccidn Reglonal de Transportes IDESAREOLLO SOSTEMMLE CON IDENTIBAD!
la tértiﬁﬁii&?a""éaﬁﬁbm se procede a la contabilizacién via SIAF - SP,
teniendo en cuenta cada rubro.

Todo gasto girado y contabilizado se derivar a la Oficina de Tesoreria para
5 | su impresion de 5IAF debidamente contahilizado y el Jefe encargado de la 10
Oficina de Contabilidad firma cada uno de ellos.

Desglosa la copia de los documentos fuente, CP, OS y otros, se genera un 10

. archive general por documento de forma numerada y correlativa.
Tesoreria una vez realizarda los procesos antes indicados, hace la entregar
7 de cheques a los interesados, a la vez el banco genera la transaccion de 5
pagado, lo cual tambien estan sujetas a la contabilzacion patrimonial y
presupuestal.
TOTAL MINUTOS 2005
TOTAL DIAS 4.18

et ceecec

DURACION: 4.18 dias
FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO = AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUMO DEL PROCEDIMIENTD: REGISTRO DE CERTIFICACIONES PRESUPUESTALES EN EL SIAF - 5P ¥ PROCESD DE

INTERFASE SIGA - SIAF [FASE DE CERTIFICACION, COMPROMISO ANUAL Y MENSUAL]

AREA [ COMTABLIDAD ¥ TELDADEA
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
FICHA DE Ml

ﬁ !l!rl!ii 139

Procedimiento N? 7/21

Cédigo MP-ACT-07

ORGANO / UNIDAD ORGANICA
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Realizar Arqueos de Caja inopinados, de conformidad con las normas legales vigentes

FINALIDAD BASE LEGAL

Efectuar la realizacion permanente de los | - Ley de Presupuesto del sector pdblico del afio

Argueos de Caja inopinados, en estricto Fiscal.

cumplimiento a la normatividad vigente. | - Ley General del Sistema Nacional de
Contabilidad Ley N"28708.

- Ley N"2B693 Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria Decreto Supremo N* 035-2012-EF,
gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Macional de Tesoreria,

- Ley que adecua la Ley N* 28708, Ley general del
Sistema Macional de Contabilidad, al articulo 81
de la Constitucion Politica del Perd Ley N*29537

REQUISITOS
Ninguno.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N* ETAPAS Y PASOS DURACION
[minutos)
AREA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO )
Iniciar el procedimiento con la elaboracién del Acta respectiva, solicitando
1 |la ditima documentacion girada para practicar el corte documentario, 5

visando cada uno de los documentos gue lo conforman.,

Proceder en presencia del trabajador responsable del arqueo, a la
2 | presentacion de la documentacion y los ultimos movimientos en el sistema 5
mecanizado o manual SEF_Em corresponda.

Proceder al conteo y conformacion del saldo, visando cada uno de los

cierres, efectuando la conciliacidn o verificacion del saldo. -

Efectiar el cierre del acta respectiva, anotando en ella, de ser el caso,
4 | cualquier diferencia que haya sido detectada y cualquier otra observacion 25
gue afecte a la normatividad..

Emitir el Acta (original v 2 copias) procediendo a firmarla, conjuntamente

eIttt ccecc

5 | con el sujeto de arg en sefal de conformidad., entregando una copia al 5
sujeto del arqueo y I?: ginal al Jefe de Area,
JEFE DE AREA —
; /i Simny -
(& 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTDS DRTC-J

DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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IDFSANEOLLD SOSTEAPRLF CON IDENTIDAD!

Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
Analizar v determinar si existen diferencias, de existir diferencias, informa
b | por escrito al trabajador solicitando descargo a diferencias deteectadas. 30
B Emitir informe dirigido al Director de Administracion, sobre el arqueo 50
practicado a fin de que tome las medidas correctivas que correspondan
TOTAL MINUTOS 240
TOTAL DiAS 0.50

DURACION:  0.50 dias
FRECUENCIA: Inopinado
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR PERMANENTEMENTE ARQUEOS DE CAJA
INOPINADOS, DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES

AREA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERLA UNIDRDES ORGANICAS DIRECCION REGIONAL

Astente Administrativa

¥

1 - miciar & procedimiento con la elsboracide del
ALTa respedtive, solictandd La Uitima documertacitn
& ada para practicar gl corne documentano, visandg

Cada ung o 05 documentos gue & confodman.

|
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anntaruio sn #lle de ser &l caso, custgueer
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3 - Emitir &4 Acta (original v 2 copias)
pracedidmiorta o Armarla, conpuniements con o
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enittor diferencias, nformas por escrite o trabagador
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General de Adrimstracion, sobre & Arqueo
Prachicado g fin de que tome |as medadas
Correctas gue Corresponden

RS AR R e S ]
EE T e 1 L I el 0 L B L 5 5 e e i

(eI nect




FEfC M@ eECeEEeilrEeEeEeEraeEEeEEEreEceecreeccccceaetc

™ Iﬁ . 133
Direccion Regional de Transportes T ——
¥ Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento N2 8/21
Cﬁdi!ﬂ MP-ACT-08 il
ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTROL PREVIO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Fiscalizacidn, revision y visacién de las planillas de remuneraciones (pensionistas y activos),
pensiones, bonificaciones, gratificaciones, aguinaldos, beneficios laborales, sentencias
judiciales, descuento de terceros, tributos y leyes sociales de los trabajadores.

FINALIDAD

BASE LEGAL

Verificar gue la elaboracidn del resumen
y caleulo de las planillas tenga la
contabilidad con la Asistencia,
Permanencia y Puntualidad de todo el
personal y esta sea abonada conforme a
dichos resumenes y que los tributos y
pago de leyes sociales se realicen dentro
del plazo segin cronograma de pagos.

- Ley de Presupuesto del sector pablico del afio
Fiscal.

- Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Ley N® 28693,

- Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- TUQ Lley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

- Ley N* 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales y sus modificatorias.

- TUD Ley N® 28411, Ley del Sistema Nacional de
Presupuesto Pablico,

-Lley N* 27785, Ley Organica del Sistema
MNacional de Control y de |a Contraloria General
de la Republica.

- Ley N* 28716, Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado.

- Ley N° 2B708, Ley General del Sistema de
Contabilidad Gubernamental,

- Decreto Legislative N® 276 Ley de Baszes de la
Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Pablico

- Directiva de Tesoreria N" 001-2007-EF/77.15
aprobada con R.D. N* 002-2007-EF/77,15.

- Normas Técnicas de Control Interno de
Administracion Financiera y Sistema de Control
del Sector Publico Nacional.

- D.5. N° 005-80-PCM Reglamento de la Ley de |a
Carrera Administrativa.

- Resolucion de Contraloria N* 072-98-CG
Mormas de Control Interno para el Sector
Publico.

= REQUISITOS

1. Resumen de planilla

T

PAROS por componentes presupuestales.
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(MEARFOLLD FOSTEMIELD CONW IDINTIOADY
Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

2. Resumen de pagos liquidos (teleahorro) para abono en cuentas perx&ualgs_‘mr meta.

Resumen de pagos liquidos para giros de cheques.

4. Resumen de pagos a beneficiarios por descuento judicial con abono en cuentas

persanales.

Resumen de pagos a beneficiarios por descuento judicial para giro de chegues.

Listado de abonos de las cuentas personales en forma general detallada.

Resumen detallado de los pagos de ESSALUD, AFP, Régimen de Pensiones D, L. 20530,

SNP, descuento por faltas, tardanzas y permisos.

B. Archivo digital del resumen de pago de remuneraciones y descuentos judiciales para su
respectivo abono en las cuentas personales (Pensionistas y Activos)

9. Para el caso de sentencias y beneficios sociales se debe tener en cuenta las resoluciones y
documento de sentencias.

o

@

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N* ETAPAS Y PASOS DURACION
(minustos)
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
RESPONSABLE CONTROL PREVIO
1 | Recepcionar resumenes de las diferentes planillas y sus respectivos anexos. S
3 Revisar, analizar y cruzar informacién de todos los documentos con las que 1%
se realizd el resumen de planillas y sus anexos.
Verificar que toda Ia informacién no tenga observacién alguna, derivar a la
3 | Oficina de Remuneraciones, en caso de haber observacidn se debe subsanar 20

de manera inmediata.

Visar resumen de planilla y anexos una vez verificado que no tenga
4 | observacion alguna y derivar a la Oficina de Remuneraciones a fin de iniciar 10
el proceso de ejecucian del gasto en SIAF,

LU SN BN O 0N B BN ON N O NN O NN BN BN SN SN MO AN SN SN SN N SN NS A AN A O O N O A

TOTAL MINUTOS 50
TOTAL DIAS 0.10 |
DURACION:  0.10 dias
FRECUENCIA: Mensual
POLITICAS ¥ NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:
~ i 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO; FISCALIZACION, REVISION ¥ VISACION DE LAS PLANILLAS DE
REMUNERACION (Pensionistas y Activos), BONIFICACIONES, GRATIFICACIONES, AGUINALDOS, BENEFICIOS
LABORALES, SENTENCIAS JUDICIALES, DESCUENTOS DE TERCEROS, TRIBUTOS ¥ LEYES SOCIALES DE LOS

TRABAJADORES
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AREA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA

Respomable Oficing de Control Prave I

LINIDALE S ORGARNKAS

DIESTE 10 SED AL

I -Regepcidn de reqlrnnes de lag difsrertes .
plamillas v suy respeclivd aneacy 1

v

1 - Bevimine Ardligar y cruser informacids de
S00c N desuifel e fon s owe ue realid el
resumes 88 Glifilan v ius arekon

E

B - B werdicy gue Tocs la INTOITmECion fa Terga
ohEsMacan Blfoni. ie derve & s Sficing de
Bsmurmracones, er CANC g8 haber
abzaryasinn e Sebe wubsarnar de masea

|
T

i < 'na resuenan de slanills y anesnd wme ve
wEIrTadn gue ho Lengs ShIETVacion alfiene v
derivara @ Cficing oo Remunsracionss & fin de

itiar #f procesn de ejecutidn del gaito en




e i eEeErEEoEeECEErEcececccrcect

=

iDELARROLLD BOSTENIELE ©ON IDFNTIDAD

Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento N2 9/21

Codigo MP-ACT-09

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTROL PREVIO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Fiscalizacidn, revisién y visacion de la planilla de remuneraciones de personal eventual y
contratos de servicios administrativos (CAS).

FINALIDAD BASE LEGAL

Verificar que los calculos y elaboracion de | - Ley de Presupuesto del sector publico del afio

las planillas tenga la compatibilidad con | Fiscal.

la asistencia, permanencia de todo el | - Ley General del Sistema Macional de

personal contratado por las diferentes | Contabilidad Ley N"28708.

modalidades y estan sean pagadas | - Ley N"28693 Ley General del Sistema Naclonal

conforme a dichos detalles. de Tesoreria Decreto Supremo N* 035-2012-EF,
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley que adecua la Ley N° 28708, Ley general del
Sistema Nacional de Contabilidad, al articulo 81
de Ia Constitucion Politica del Perd Ley N*29537

- "Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto
por las Entidades Gubernamentales del Estado”
Resolucion Directoral N* 004-2010-EF-93,01.

- Dficializan la versidn de las NICS, NIFF, CINIFF ¥
SIC, asi como sus modificaciones.

- Ley N2 30235, ley de Contrataciones del
Estado, modificada por el Decreto legislativo N2

1341,

| REQUISITOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ETAPAS Y PASOS DURACION
{minutos)
AREA DE CONTABILDAD Y TESORERIA
RESPONSABLE CONTROL PREVIO
1 Recepcionar resumen de las planillas y anexos de acuerdo a la modalidad
gue correspondan, S
2 Revisar, analizar y cruzar informacién de todos los requisitos y documentos 15

necesarios con las que se realizd el resumen de planillas y anexos.

Verificar que toda la informacion no tenga observacion alguna, derivar a la
3 | Oficina de Remuneraciones, en caso de haber observacion se debe subsanar 15
de manera inmediata,

| 4 | Visar resumen de p’ ahilla y anexos una ver verificado que no tenga 5
- ; P L e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
vrﬁumﬁmﬁmm?mmn

I'
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Direccion Regional de Transportes - —
y Comunicaciones.

observacion alguna y derivar a la Oficina de Remuneraciones a fin de iniciar
el proceso de ejecucion del gasto en SIAF,

TOTAL MINUTOS 40

TOTAL DIAS 0.08

FEf e ererEreccecreetececceecect

DURACION:  0.08 dias
FRECUENCIA: Mensual
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FISCALIZACION, REVISION ¥ VISACION DE LAS PLANILLAS DEL

PERSOMAL EVENTUAL, PRACTICANTES ¥ CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS (CAS)

AREA DE CONTARILMIADR ¥ TESORERIA
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
FICHA DE PROCEDIMIENTO

AOEEARROLLD SOITIMMLE CON IDEN TLOAD!

Procedimiento N2 10/21
Codigo MP-ACT-10

'ORGANO / UNIDAD ORGANICA
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTROL PREVIO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Fiscalizacion, mvﬂmummﬂm:mﬁmm {orden
de compra) y servicios (orden de servicio) por invitacién directa y procesos de seleccién.

FINALIDAD BASE LEGAL

Verificar que la ejecucion de gasto se |- D. Leg. N" 276 Ley de Base de la Carrera

efectue de manera eficiente, que los | Administrativa v Remuneraciones del Sector

gastos se realicen de acuerdo a la| Publico.

normativa y directivas vigentes. - D.5. N" DO5-90-PCM Reglamento de la Ley de la
Carrera Administrativa.

- Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

=-TUD Ley N* 27444 ley de Procedimiento
Administrativo General,

- Ley N° 27867 Ley Orgdnica de Gobiernos
Regionales y sus modificatorias.

- R. C. N® 072-98-CG Normas de Control interno
para el Sector Publico.

- Ley N"28693 Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria.

- Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77, 15
aprobada con R.D. N" 002-2007- EF/77, 15

-TUD Ley N® 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

- Ley del Presupuesto para el Sector Publico para
el afio Fiscal.

- Ley N® 24156 Normas Generales del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

- Normas Técnicas de Control Interno de
Administracidén Financiera y Sistema de Control
del Sector Piblico Nacional.

- Ley N"27785, Ley orgdnica del Sistema Nacional
de Control.

- Ley N"2B716, Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado.

- Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, modificada por el Decreto legislativo N2
1341.

- Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

4 an Wy MANUAL DE PROCEDIMIENTDS DRTC-J
oY N?l ~ AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
-}
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

REQUISITOS

1. Nota de pedido de bien o servicio.

2. Especificaciones técnicas y/o TDR del bien o servicio solicitado.

3. Certificacion presupuestal por fuente de financiamiento y especifica de gasto.

4. Analitica de gasto segin corresponda ya sea POA — PIA, Expediente técnico, Analitica de
Obra.

5. Cotizacionps,

&. Comprobantes de pago pudiendo ser facturas, boletas de venta, guia de remisién, recibos
por honorarios.

7. Acta de conformidad por el drea competente.

B. Suspension de retencion de renta de cuarta categoria, solo para aquellos proveedores que
emiten recibos por honorarios superiores al monto tope sin retenciones del Impuesto a la
Renta.

9. Contrato de adquisicion de bienes o prestacién de servicio para el caso de procesos de
seleccion.

10.0Orden de servicio y/o orden de compra segiln corresponda.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N ETAPAS Y PASOS DURACION
B (minutos) _
| AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
RESPONSABLE CONTROL PREVIO
1 Recepcionar ordenes de compra y drdenes de servicio (expedientes de 5
pagos).
Revisar y Verificar requisitos y documentos necesarios para el pago de la It
2 | comision de servicio sean adjuntadas en el expediente de pago y estos 20
esten debidamente registrados en el SIAF-SP,
3 Visar los expedientes de pago (orden de compra y orden de servicio), una 10
Vez que estos no tengan ninguna observacion.
a Derivar al Area de Abastecimiento y Servicios Auxiliares a fin de que Inicie 5
|| con el registro y posterior trdmite para el giro de los cheques.
- TOTAL MINUTOS 40
TOTAL DIAS 0.08

DURACION:  0.08 dias
FRECUENCIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:
/ r.' 1 I:'—::'I-.r!:.\.
| . "j',"_' i})
1 I ;F'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FISCALIZACION, REVISION Y VISACION DE LOS EXPEDIENTES DE
PAGO A PROVEEDORES DE BIENES (Orden de Compra) Y SERVICIOS (Orden de Servicio) POR INVITACION
DIRECTA Y PROCEDIMIENTO DE SELECCION

AREA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA

lesponiable Dficing Contral Previo UNADATEE DRGANICAS EURECEICIN REGCHAL

Y

———————
-

1 - Recepoon de drdenes de compea y Griednes
de sarvicio (eapedientes de pagoas |

v

? - Reviiar y Verificar requiiitos v documentos
NECEanon para e pago de s comiskan de
amrewrlo sean etjuntade an sl sspediem e gde
pago v esion evien debidame e regntrados

ni 2l SIAF-5P H

—

¥

3 - Vianr lon espedientes de paga (orden de
Lompra ¥ ofden O SSMven), ne Vel QUE B
né tengan ninguna obssrvacdn

—— -
-

¥

& - 5 derva 3 3 Ares de Abastecimisnto y
Servidioy Auwiares a fin de gue inicie con el
FEESTID 'y posterior tramilte para el giro de los
thEgues

FiM
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¢
Direccién Regional de Transportes
¥ Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTOD

Procedimiento N2 11/21

Codigo MP-ACT-11

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA - CONTROL PREVIO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

| Fiscalizacién, revision y visacion de las rendiciones de cuentas de los anticipos por comision
de servicios al interior y fuera de la region.

FINALIDAD

BASE LEGAL

Verificar que las rendiciones de vidticos
por comision de servicio y fa elaboracion
de las planillas tenga la relacidon con los
dias de asignacidn de comisidn de
servicio y las rendiciones esté conforme a
la directiva vigente.

- Ley de Presupuesto del sector publico del afio

Fiscal.

- Ley General del Sistema Macional de Tesoreria

Ley N® 28693.

- Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

TUD Ley N 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General,

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales y sus modificatorias.

TUO Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de
Presupuesto Pablico.

-ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema

Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

- Ley N* 28716, Ley de Control Interno de las

Entidades del Estado.

Ley N® 28708, Ley General del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

Decreto Legislativo N 276 Ley de Base de |a
Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico

- Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15

aprobada con R.D. N* 002-2007-EF.15.

Normas Técnicas de Control Interno  de
Administracion Financiera y Sistema de Control
del Sector Publico Macional

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento

de la Ley de ia Carrera Administrativa.

- Resolucion de Contraloria N" 072-98-CG

Normas de Control interno para el Sector
Publico.

REQUISITOS

1. Certificacion presupuestal por fuente de financiamiento y especifica de gasto.
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

S o, 143
7~ Soiig

BND L E W

Declaraciones Juradas.

Comprobante de pago que justifiguen el gasto que ocasiono la comisidn de servicio.
Solicitud de autorizacion de viatico.

Rendicion de cuentas por gasto de viaje.

Memorandum de autorizacion de comisidn de servicio.

Constancia de permanencia en el lugar de comisidn de servicio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS Y PASOS DURACION

[minutes)
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Recepcionar planilias de rendicion de cuentas por comisién de servicio. 5

Revisar y Verificar requisitos y documentos necesarios para el pago de la
comision de servicio sean adjuntadas en el expediente de pago y estos 20
esten debidamente registrados en el SIAF-SP,

Visar el resumen de rendicion de planilla de comisién de servicio, una vez

: que estos no tengan ninguna observacién. -
a | Derivar al Area de Abastecimiento y Servicios Auwxiliares a fin de realizar el .
registro y posterior tramite para el giro de los cheques.
TOTAL MINUTOS 40
TOTAL DIAS 0.08

DURACION:  0.08 dias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FISCALIZACION, REVISION Y VISACION DE LAS
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RENDICIONES DE CUENTAS DE LOS ANTICIPOS POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR Y FUERA
DE LA REGION

AREA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA

Responsabie Oficina Controd Brevie

URIDADTS SRGANCAY

HABCCION REGIONAL

1 - Bapepsicin de plandlss de rendician da
CUETLRS Dor DOmisaln OF LErvieed,

.

2 - Revizar v Verificar requestos v
dotwmenion nECesanios para el pago de
enTuEOn de Sedwicio sean adpumadas en g

ENRPEENTE B AED ¥ BilE SElen

debadarnente registrados an ol S8-S0,

v

3 « Wikar of resumen e rendicion de plasily
de Comigion de servoiod, WL el gue estos

no tengan firguna observasidn

k.

4 - Dervar al Area de Abastecarenio y
Senvicios Aunfianey a fn ds realizar ol
TERINrS ¥ P trkmane pare & pro de
Iog chegques
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
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Procedimiento N# 1z2f21
Codigo MP-ACT-12

ORGANO / UNIDAD ORGANICA
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTROL PREVO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Fiscalizacion, revision y visacién de las rendiciones de los fondos para caja chica para la
atencion de gastos menudos y urgentes, en las especificas de gastos autorizados por
Resolucién Directoral Regional,

FINALIDAD BASE LEGAL
Verificar que las rendiciones de cuentas | - Decreto Legislativo N* 276 Ley de Base de la
de fondo para pagos en efectivo y | Carrera Administrativa y Remuneraciones del
manejo de caja chica, sean segun Cuadro | Sector Publico.

l(l(I((Il(!Ilil((lll(lilllll’llll(lli(lll(i(llllll

Analitico de Presupuesto Mensual vy
requerimiento de los drganos
estructurados las mismas que deben ser
de acuerdo a la directiva vigente.

- Decreto Supremo N* 005-90-PCM Reglamento
de la Ley de la Carrera Administrativa.

= Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

-TUD Ley N" 27444, Ley de Procedimiento

Administrativo General.

- Ley N* 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales y sus modificatorias.

- R.C. N* 072-98-CG Normas de Control Interno
para el Sector Publico

- Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Ley N° 28693,

- Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15
aprobada con R.D. N°® 002-2007-EF.15.

- TUD Ley N® 28411, Ley del Sistema Nacional de
Presupuesto Pablico.

- Ley de Presupuesto del sector publico del afo
Fiscal.

= Ley N° 24156 Normas General del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

- Normas Técnicas de Control Interno de
Administracion Financiera y Sistema de Control
del Sector Piblico Nacional.

-Lley N* 27785, Ley Orgdnica del Sistema
Nacional del Control,

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado.

REQUISITOS

1. Resolucion de aprobacién del Fondo para Pagos en Efectivo y manejo de caja chica.
2. Rendicion del Fondo p/a;a f]hgu; en Efectivo y manejo de caja chica.

"y




7N
Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
N° ETAPAS Y PASOS DURACION
[minutos)
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
RESPONSABLE CONTROL PREVIO
1 Recepcionar la rendicién de cuenta de fondo para pagos en efectivo y 5
manejo de caja chica.
Revisar y verificar que toda la rendicion se haya realizado en funcion a lo
2 | programado en la resolucién, a su vez sean rendidos en funcidn a la 20
directiva vigente.
3 Visar las rendiciones de cuenta de fondo para pagos en efectivo y manejo 10
de caja chica, una vez que estos no tengan ninguna observacion,
4 | Derivar a la Oficina de Tesoreria para su archivo, 5
TOTAL MINUTOS 40
TOTAL DIAS 0.08 |

ltttlttt{lt(ttll(ittttit(ttiiltill((tlltltttllttl

DURACION:  0.08 dias
FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUIO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ~ AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FISCALIZACION, REVISION Y VISACION DE LAS RENDICIONES DE LOS
FONDOS PARA CAJA CHICA, PARA LA ATENCION DE GASTOS MENUDOS Y URGENTES, EN LAS ESPECIFICAS DE
GASTOS AUTORIZADOS POR RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Responsable Oficina Control Previo UNIDADIES QRGAMICAS DRRECTION BEGIDNAL

1 - Recepciona [a rendicidn de cusnta de fondp
Para pagos &N efacive v manein de oxis chica

4

4 - Revisar y Vesificar gue toda fa rendicidn 52
haya realizade en funcedn a o programado en la
resplucsdn, a i vez sesn rendidos en fundidn a la

Airastive vigenie

¥

- vida lnd rendhichones de Cueria de fonda para
PARSS B&n efectiveo § mane de cajs chica, ima ves
Que e5tod no tengan nNinguna obaervacion

v

4 - Derivar afa Dfiona de Tesoreria para su
areRvg,
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Direccion Regional de Transportes
¥ Comunicaciones,
ICHA DE MIE

Procedimienta N2 13/21
Codigo MP-ACT-13

ORGANO / UNIDAD ORGANICA
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA — CONTROL PREVO

p—

k DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Verificacion, foliar, archivar y custodiar los comprobantes de pago, debidamente
sustentados por toda fuente de financiamiento ]

FINALIDAD N BASE LEGAL

Efectuar la verificacion, foliar, archivar y | - Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la

custodiar los comprobantes de pago, con | Carrera Administrativa v Remuneraciones del

les documentos sustentatorios. Sector Pablico.

- Decreto Supremo N* 005-90-PCM Reglamento
de la Ley de la Carrera Administrativa,

- Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- TUD Ley N® 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

- Ley N° 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos
Reglonales y sus modificatorias.

- R.C. N* 072-98-CG Normas de Control Interno
para el Sector Publico

- Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Ley N™ 28693.

- Directiva de Tesoreria N 001-2007-EF/77.15
aprobada con R.D. N* 002-2007-EF.15.

- TUO Ley N* 28411, Ley del Sistema Nacional de
Presupuesto Pablico.

- Ley de Presupuesto del sector piblico del ano

Fiscal.

Ley N* 24156 Normas General del Sistema de

Contabilidad Gubernamental,

- Normas Técnicas de Control Interno de

Administracién Financiera y Sistema de Control

del Sector Publico Nacional.

Ley N° 27785, Ley Orgédnica del Sistema

Macional del Control.

- Ley N°® 28716, Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado.

REQUISITOS

1. Comprobantes de Pago.

___ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° ETAPAS Y PASOS
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b
Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

RESPONSABLE CONTROL PREVIO

Verificar, foliar y archivar de manera cronologica y especifica los
comprobantes de pago con sus documentos sustentatorios.

15

Realizar inventario detallado, ordenado y por fuentes de financiamiento de

4 los comprobantes de pago.
3 | Enviar al Archivo Central para su conservacion y custodia 30
TOTAL MINUTOS | asas
TOTAL DIAS 10.09

DURACION:  10.09 dias
FRECUENCIA: Anual
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO;~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

19
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION, FOLIADO, ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS
COMPROBANTES DE PAGO, DEBIDAMENTE SUSTENTADOS POR TODA FUENTE DE FINANCIAMIENTO

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Responsable Oficinag Cantral Previa

WHIBADES ORGAMICAS

MHBCCION REGIDMAL

1« Werificar, foliar y srehvnr de maners cronalagica y
Eipacifica ks eamprobantes de pago con sus
documentos sustentatorios,

v

2 - Realizar irvertario detaliado, erdemado v por
Fusnibes e fimangigmieno o &8 Cemprobances de

pago

v

3 - Efviar al archive central pars sy coniseresctie y
CUMDOA VIsAr & resumen 8 rendickan de plaailla
o comisain de serveicin, una ver Gue 83108 AG
TEMEaN rungena abostdan
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Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

HA DE

Procedimiento N¢ 14/

Cédigo | MP-ACT-14

ORGANO / UNIDAD ORGANICA
AREA DE CONTARBILIDAD Y TESORERIA - TESORERIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Giro en el SIAF - 5P y pago de las planillas del personal pensionista y activos, bonificaciones,
gratificaciones, aguinaldos, beneficios laborales, sentencias judiciales, descuentos de
terceros, tributos y leyes sociales de los trabajadores en el SIAF-SP,

——

FINALIDAD BASE LEGAL

Realizar pagos de acuerdo a los | - Decreto Legislativo N* 276 Ley de Base de la

resomenes y anexos derivardos y que se Carrera Administrativa ¥y Remuneraciones del

realicen dentro de los plazos y | Sector Publico.

cronogramas establecidos. - Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento
de la Ley de la Carrera Administrativa.

- Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- TUD Ley N" 27444, ley de Procedimiento
Administrativo General.

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales y sus modificatorias.

- R.C. N* D72-98-CG Normas de Control Interno
para el Sector Publico

- Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Ley N™ 28693,

- Directiva de Tesorerfa N 001-2007-EF/77.15
aprobada con R.D. N* 002-2007-EF.15.

- TUO Ley N* 28411, Ley del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico,

- Ley de Presupuesto del sector pdblico del afio
Fiscal.

- Ley N" 24156 Normas General del 5CG.

- Normas Técnicas de Control Interno de
Administracion Financiera y Sistema de Control
del Sector Piblico Nacional.

- Ley N* 27785, Ley Orgdnica del Sistema
MNational del Control.

- Ley N® 28716, Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado.

- ~ REQUISITOS ]

Resumen de planilla de pagos por componentes presupuestales,

Control de asistencia y permanencia visado por la Area de Personal

Certificacidn presu al por fuente de financiamiento y especifica de gasto.

Resumen detallado ; Jos pagos de Essalud, SCTR, AFP, ONP, SNP, descuento de terceros,

P oW
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Direccion Regional de Transportes
¥ Comunicaciones,

SO SAREOLLD SO TTMIILE CON IENTIDAD!

descuento por faltas, tardanzas y permisos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO )
N ETAPAS Y PASOS DURACION
(minutos)
AREA DE PERSOMNAL
RESPONSABLE DE PLANILLAS
1 Elaborar y remitir las planillas de remuneraciones por diferentes 1440
modalidaders de contrato.
AREA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA
RESPONSABLE DE TESORERIA
Recepcionar y derivar para su giro respectivo. 5
Recepcion y revisar la documentacion, de estar conforme se Inicia con el 20
registro e impresion de chegue en SIAF, en funcidn a los resumenes.
g | Unavezaprobado por el MEF registrar en el SIAF Ia fase de girado, derivar 5
a la Oficina de Contabilidad para su contabilizacidn.
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
5 Recepcionar y verificar la documentacién y realizar la contabilizacion, i
derivar a la Oficina de Tesoreria.
RESPONSABLE DE TESORERIA N
e Recepcionar la documentacion una vez contabilizado a fin de imprimir el 5
comprobante de pago para las respectivas autorizaciones.
7 Verificar, firmar y derivar toda la documentacién al responsable de 5
control previo para su visto buenao.
RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO
8 Verificar, firmar y derivar toda la documentacidn al Jefe de Contabilidad g
para su vista bueno.
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
g Derivar la documentacién a la Oficina de Tesoreria para iniciar con las 5
firmas en los cheques o para las respectivas firmas electronicas.
RESPONSABLE DE TESORERIA
Una vez realizade la firma correspondiente, derivar a la Oficina de
10 | Administracion para la autorizacién y firma en cheques o firmar 5
electrénica segin corresponda,
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECTOR
Verificar, revisar, autorizar y firmar el comprobante de pago vy cheque o
11 | firmar electrénica segun corresponda, una ver que el expedients se 10
encuentre conforme.
12 Derivar el expediente debidamente firmado a la Oficina de Tesoreria para 5
iniciar con la entregar de cheques.
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
RESPONSABLE DE TESORERIA =
Recepcionar y custodiar los comprobantes de pago (expediente de pago),
13 5
hasta la entrega de cheques.
14 Realizado el pago coryla entregar de chegues, archivar el cbmpruhante de 5
_pago (expediente de pago) de manera cronologica y ordenada.
5 & ::ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-J
OFICINA GE NTO Y DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

l.]

W



[II(II['(!II!IIlillli(llllllll'lllllll(lllll(l(lI

" i,

¥

Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones.

TOTAL MINUTOS

TOTAL DiAS

1535

3.20

DURACION:  3.20 dias
FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS Y NORMAS:
DIAGRAMA DE FLUJO:

153



