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. Gobne R |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION

INTRODUCCION

La Oficina de Administracién, es el organo de segundo nivel organizacional,
responsable de la prestacién de servicios internos de caricter auxiliar u operativo a
todos los érganos del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO, y es dependiente de la
Direccion Ejecutiva y tiene relaciones de coordinacién con los diferentes organos.

Sus funciones tienen por alcance de dirigir, implementar y controlar los procesos
técnicosde los Sistemas de Personal, Capacitacion, Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimientos y Patrimonio dentro de las regulaciones del Estado.

Para el desarrollo de sus funciones operativas la Oficina de Administracién y sus
unidades, estdn reguladas en el Manual de Operaciones aprobado por Resolucién
Ejecutiva Regional y se complementa con la asignacién de funciones derivadas en el
Manual de Organizacién y Funciones y el CAP vigentes; siendo que el articulo 26 del
Manual de Operaciones especifica que esta conformado por:

¢ Unidad de Personal y Capacitacidn.
e Unidad Financiera
e Unidad de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Es responsable de:

a) Brindar asesoramiento técnico y normativo a la Direccién Ejecutiva en aspectos
relacionados a la administracién gubernamental.

b) Formular, dirigir, supervisar, controlar y coordinar las politicas y acciones
relativas a los procesos técnicos de contabilidad, tesoreria, abastecimientos,
gestion patrimonial, de rentas y de personal del Proyecto Especial Regional Plan
COPESCO.

¢) Programar y controlar la adquisicién racional de los recursos materiales y
servicios requeridos para el cumplimiento de las metas y objetivos del Proyecto
Especial Regional Plan COPESCO.

d) Asignar racionalmente los recursos humanos materiales, financieros y
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e) Elaborar las proformas y tramitar la aprobacién de las normas técnicas y
administrativas como:directivas, reglamentos, instructivos, formatos,
convenios, contratos y otros previstos en normas propias de la administracién
gubernamental, necesarios para optimizar el registro control cautela y
fiscalizacion de las actividades que desarrolla el PER Plan COPESCO, con el
propdsito de uniformizar y simplificar la administracién.

f) Supervisar la permanente coordinacién de acciones legales, técnicas y
administrativas entre todos los 6rganos que integra el PER Plan COPESCO.

g) Ejercer el control patrimonial

h) Proponer a la Direccién Ejecutiva la conformacién de comités de inventario,
gestion patrimonial, altas, bajas y enajenaciones entre otras para el control, el
saneamiento técnico contable y administrativo

i) Elaborar el Plan anual de Contrataciones y Adquisiciones.

j) Reportar los informes previstos a los organismos rectores de la Administracion
Publica en su oportunidad.

k) Mantener, actualizar y controlar el archivo documental, patrimonial, contable y
bibliografico.

1) Autorizar el manejo de fondo fijo de Caja Chica, mediante la dacién de
resoluciones administrativas.

m) Otras funciones que la Direccién ejecutiva le asigne.

Con el Manual de Procedimientos, se detalla el conocimiento de las acciones y
operaciones que realizan los 6rganos que intervienen en la gestién administrativa y la
elaboracion de los documentos e informacién, la naturaleza, los responsables y tiempos
estimados de duracién.

Cusco, marzo del 2017

Manual de Procedimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION

1.0 OBJETIVOSDEL MANUALDE PROCEDIMIENTOS

Establecer la regulacién especifica de los procedimientos a los que debe sujetarse la
gestion administrativa de la Oficina de Administracién y sus unidades en la ejecucién de
las actividades de cumplimiento de sus funciones.

Dotar de instrumentosde informacién y orientacién al personal de la Oficina de
Administracién y oficinas concurrentes que intervienen directa e indirectamente en la
ejecucion de los procedimientos establecidos.

2.0 ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién a todas las unidades y personal de
la Oficina deAdministracién del PER plan COPESCO que directa e indirectamente
intervienen en su gestion, asf como a las unidades usuarias concurrentes al cumplimiento
de la funcién institucional

3.0 BASE LEGAL

* Decreto Supremo N° 001-69-ICIDS, de fecha 25 de abril de 1969, Creacién de COPESCO

(Comision para Coordinar y Supervigilar el Plan Turistico y Cultural PERU-UNESCO-

COPESCO).

Ley 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N-27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales, modificada con la Ley N-27902.

Ley N° 27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica del Estado.

Resolucion de Contraloria N© 320-2006-CG; Aprueba Normas de Control Interno.

Ordenanza Regional N° 046-2013-CR/GRC.CUSCO: Aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Cusco.

® Decreto Supremo N°038-2004-PCM. Aprueba el Plan Anual de Transferencia de
competencias sectoriales a los Gobiernos Regionales y locales del afio 2004.

 Decreto Supremo N°074-2004-PCM, Transferencia del componente departamental del
Plan COPESCO al Gobierno Regional del Cusco.

* Resolucion Ejecutiva Regional N° 607-2015-GR CUSCO/GR; que aprueba el Manual de
Operaciones del PER Plan COPESCO.

4.0 ROL DE PROCECIMIENTOQS ADMINISTRATIVOS.

Los procedimientos que se describen en el presente Manual, son fundamentalmente
adjetivos o de cardcter auxiliar y responden a la implementacién de las funciones y
competencias de la Oﬁcilﬁlvde Administracién con el siguiente rol:
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PROCEDIMIENTO

CODIGO

SPESE
DENOMINACION

PR-001-0OA-COPESCO0-2017

Formulacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

PR-002-0OA-COPESC0-2017

Seleccion y Contratacién de la Provisién de Bienes y Prestacion
de Servicios

PR-003-0OA-COPESCO0-2017

Devengado, Girado y Pagado

PR-004-0OA-COPESCO0-2017

Habilitacion y Administracién de Fondos de Caja Chica

PR-005-0A-COPESC0-2017

Conciliacion de Cuentas Bancarias

PR-006-0A-COPESCO-2017

Recaudacién de Ingresos y Registro SIAF

PR-007-0A-COPESC0-2017

Registro, Control y Custodia de Carta Fianza y/o Péliza de
Garantia

PR-008-0A-COPESC0-2017

Aplicacién de Sanciones y Penalidades (A proveedores)

PR-009-0A-COPESCO-2017

Arqueos de Control a Gestién de Fondos de Caja Chica

PR-010-OA-COPESC0-2017

Habilitacion y Rendicién de Viaticos por Comisién de Servicio

PR-011-0A-COPESCO-2017

Inventario de Bienes de Almacén Central y Periféricos

PR-012-0A-COPESCO0-2017

Movimiento Interno y Externo de Bienes de Patrimonio

PR-013-0A-COPESCO-2017

Transferencia de Bienes Patrimoniales a otra Entidad Piiblica
(Proyectos)

PR-014-OA-COPESCO0-2017

Transferencia de Bienes Patrimoniales por Donacién

PR-015-0A-COPESCO-2017

Baja de Bienes Patrimoniales

PR-016-0A-COPESCO-2017

Asignacion de Vehiculo para Comisi6én de Servicio

PR-017-0A-COPESC0-2017

Mantenimiento de Infraestructura y Mobiliario

PR-018-0A-COPESC0-2017

Mantenimiento de Vehiculos
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En la descripcién gréfica se utilizan los siguientes simbolos de frecuente aplicacién:

@ Identifica el inicio y el fin de la secuencia del procedimiento

Operacion o accién

Documento

Altenativa / Decision

Linea de flujo (Traslado o transporte)

Archivo

Conector

Conector de pagina

Espera / demora

Oalo|<|| |0\

@

A ‘

Publicacién en Portal Institucional

Aplicativo informatico

(0




Prayecto Especial Rrgiuna[ Plan

AHERES CPESE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Manual de Procedimientos Oficina de-Ag@ministracién \ el

fa) o]
OPESCO : %"’!m oOpEsﬁ

K :&(\glc..-,ﬂ’Ir AT
o ¢
?.0 INg - & 4 ‘1;,_)% 0 Ry 4'
’ elipe ?;\u ; Argplis % ) O Calger 1;-_‘ |
: \ S \.
? pe Be'ji.r b 3 s De dOArao: - o o< % .
’ 4



"—] —— mal Proyecto Especial Regional Plan
‘F\

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

CODIGO
PR-001-0A-COPESCO0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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FICHA DEDESCRIPCIONDE PROCEDIMIENTOQ

ENTIDAD:

DIRECCION/OFICINA:
UNIDAD ORGANICA:

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

OFICINA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento:

FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Cédigo del Procedimiento:

PR-001-0A-COPESC0-2017

Objetivo del Procedimiento:

Planificar la provisién de bienes y servicios anual que demanda el Plan Operativo Institucional del

PER Plan COPESCO

Alcance:

Todas las Unidades Organicas del PER Plan COPESCO

Base Legal:

e Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado
* DS N° 350-2015-EFAprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

e Ley Anual de Presupuesto

e Manual de Operaciones de COPESCO
- Manual de Organizacién y Funciones del PER Plan COPESCO

Clasificacion:

Sustantivo
Adjetivo

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del PER Plan COPESCO

Requisitos:
¢ Plan Operativo Institucional

¢ Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

® Ley Anual de Presupuesto

Descripcion o etapas del procedimiento:

Responsable de Unidad de

Solicita el inicio de la formulacién del Plan Anual de

Abastecimientos y SS.AA Adquisiciones y Contrataciones; para lo que alcanza el
cronograma

Secretaria de Of de Recepciona, registra y pone en Despacho

Administracién

Jefe de la Oficina de Autoriza y comunica a las 4reas usuarias formular los

Administraciéon requerimientos de bienes y servicios

Secretaria de Of de Tramita pedido, solicitando informacién adjuntando formato

Administracién

Areas usuarias
(Unidades organicas)

Recepciona comunicacién de Of de Administracién y evaliian
instrucciones

Areas usuarias Programan y remiten solicitud de bienes y servicios con
(Unidades organicas) calendario

Responsable de Unidad de Recepciona requerimientos, evalia, organiza y formula
Abastecimientos y SS.AA. anteproyecto de Plan Anual de Adquisiciones
Secretaria de Of de Recepciona, registra y pone en Despacho
Administracién

Jefe de la Oficina de Evalila documentacion; racionalidad y prioridad de
Administracién programac‘igﬁ;'b:’é@nco St?zh?&;gnfo rme tramita para su
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aprobacion
Secretaria de Of de Tramita pedido, solicitando aprobacién de Plan Anual de
Administracién Adquisiciones
Direccién Ejecutiva Evaliia concordancia del Plan con los objetivos institucionales;

de no encontrar observaciones, con su conformidad dispone
implementar proceso de aprobacién

Direccién Ejecutiva

Suscribe Resolucién de Aprobacién del Plan Anual de
Adquisiciones

Finaliza con la publicacién en la Web Institucional y remisién a
las Unidades Organicas y Archivo Central

Instrucciones:

Los Requerimientos: se considera los propuestos para el Plan Operativo Institucional

Duracién:
8 dias

Diagramacion:
Pagina siguiente.

Formatos y Anexos:
NE

Cusco, marzo del 2017
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ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

EPESE

e
| CODIGO '
| PR-001-0A-COPESCO znwj ]

B OFICI!\IA DE ADMINISTRACION AREAS DIRECCION
RESPONSABLE USUARIAS EJECUTIVA
JEFATURA SECRETARIA U. ABASTECIMIENTO
{ mcio )| '
— |
| |
{ Al
[F AUTORIZA Y | souctamcioDE | |
A AREAS USUARIAS FORMULACION DEL
FORMULAR -74'{ PLANALCANZA
REQUERIMIENTO DE CRONOGRAMA
BIENES Y SERVICIOS | -
| [prEPARA RECEPCIONAN |
. SOLCITANDO | MEMORANDAY |
T 7] INFORMACION'Y EVALUAN
|| ADJUNTAFCRMATO INSTRUCCIONES
|
PREPARAN MEMORANDA
DE REMISION |
| rm——— e
ﬂ' PROGRAMACION OE |
— BIENES Y SERVICICS |
{ | 1] |POR UMDAD O
N\ : / b /r"mﬁ1
RECEPCIONA PREVIEINES ‘
DRGANITA ¥ A
.. FORMULA FROVECTODEL fr————
| AMUAL DE b
| ADGUISIICNES | |
- | PROYECTO DE PLAN ||
M | | i, J
|’I 2 A | RECEPCIOMNA, REGISTRA Y | ;
i J PONE EN S
p |

(I

[ 2 0 ConFoRMIDAD -
Sy | g SIS —

| S
L PREPARA INFORME DE
B A DIRECTION
EJECUTIVA
|
|
|
LEDA Ap
Yo,
3 *
Manual de Procedimientds maRistracin
A
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PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
SELECCION Y CONTRACION DE LA PROVISION DE
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

CODIGO
PR-002-0A-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Proyecto Especial Regional plan

FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

SELECCION Y CONTRACION DE LA PR-002-0A-COPESCO0-2017
PROVISION DE BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS

Objetivo del Procedimiento:
Garantizar la provisién de bienes y prestacion de servicios para el cumplimiento de las
funciones institucionales.

Alcance:

¢ Direccion Ejecutiva.

¢ Oficina de Administracién y

¢ Unidad de Abastecimientos y SS AA
® Todas las unidades organicas

Base Legal:

e Ley N°30225; Ley de Contrataciones del Estado.

DS N°®350-2015-EFAprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Ley Anual de Presupuesto.

Manual de Operaciones de COPESCO

Manual de Organizacién y Funciones

» Reglamento Interno de Trabajo.

Clasificacion: Sustantivo [ ]
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del PER Plan COPESCO

Requisitos:

Plan Operativo Institucional

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Asignacién y certificacion presupuestal

Listado de bienes y servicios derivados del Plan Operativo Institucional
Informe técnico sustentatorio para casos excepcionales concordado
TdRs y/o Especificaciones Técnicas.

* & @ & o 9

Descripcion o etapas del procedimiento:

Areas usuarias: Solicitan la adquisicion de bienes, prestacién de servicios
o la ejecucion de obra. Para lo que adjunta, TdR,
especificaciones técnicas o Expediente Técnico.

Debe contar con Certificacién Presupuestal.

Secretaria de Oficina de | Recepciona, registra y pone en Despacho
Administracién

Jefe de Oficina de Evalia factibilidad en concordancia con el PAAC y

Administracion disponedfnipg@rbprocesp.? ATR,%_
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Prapecto Especial Regional Plan

Secretaria de Oficina de

Tramita disposicién de implementacién del proceso de

Administraciéon adquisicion

Responsable de la | Recepciona disposicién y prepara expediente y eleva
Unidad de | para alcanzar su aprobaci6n

Abastecimientos y SS.AA.

Secretaria de Oficina de | Recepciona, registra y pone en Despacho
Administracién

Jefe de Oficina de Evalda factibilidad en concordancia del Expediente, de
Administraciéon contar con su conformidad eleva a la Direccién Ejecutiva

para su aprobacién.

Secretaria de Oficina de
Administracién

Tramita pedido de aprobacién del Expediente de
adquisicién, prestacion o ejecucion

Direccion Ejecutiva

Evalia antecedentes y de alcanzar su conformidad
aprueba Expediente y remite a Of de Administracién.

Secretaria de Oficina de

Recepciona, registra y pone en Despacho

Administracién
Jefe de Oficina de Dispone a la Unidad de Abastecimiento la
Administracién implementacion del proceso para la adquisicién,

prestacion de servicio o ejecucién de Obra

Secretaria de Oficina de

Tramita disposicion a la Unidad de Abastecimiento

Administracién

Responsable de la | Para los procesos directos dispone implementar con el
Unidad de | personal asistente.

Abastecimiento y SS.AA. | Para los procesos que demanda Comité; remite

Expediente de adquisicién de bienes, prestacién de
servicio o ejecucion de obra.

Comité de Seleccién
(Permanente o Especial)

Instala y prepara el proyecto de Bases y solicita a la
Direccién Ejecutiva su aprobacién

Direccién Ejecutiva

Evalia antecedentes, expediente y planes; de encontrar
conformidad aprueba.

Comité de Selecciéon
(Permanente o Especial)

Inicia proceso con autonomia y solicita a Unidad de
Abastecimientos se cuelgue las Bases en el SEACE.

Desarrolla proceso siguiendo lo regulado en la Ley y el
Reglamento de acuerdo con la modalidad y tipo.

Desarrolla las acciones de calificacién y de ser
satisfactorio otorga la Buena Pro.

Emite el Informe con los resultados y solicita a Unidad de
Abastecimientos se registre en el aplicativo del SEACE.

Responsable de la
Unidad de
Abastecimientos y SS.AA.

Recepciona informe con resultados, expediente y aplica
periodo de consentimiento de acuerdo con el tipo de
proceso

Alcanzado el consentimiento solicita la suscripcién de
contrato.

Secretaria de Oficina de

Recepciona, registra y pone en Despacho

Administraciéon
Jefe de Oficina de Informa y solicita suscripcién de contrato a la Direccién
Administracion Ejecutiva i
_eony, °’-:._ i
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Prayecto Especial Regional Plan

Secretaria de Oficina de
Administracion

Tramita pedido a la Direccién Ejecutiva

Direccidén Ejecutiva

Evalia antecedentes, y procede a suscribir contrato con
el proveedor.

Responsable de la
Unidad de
Abastecimientos y SS.AA.

Recepciona expediente y registra el contrato en el SEACE

Registra el compromiso en el aplicativo del SIAF, y
solicita aprobacién en el aplicativo de Presupuesto

Oficina de Planificacion
y Presupuesto; (Sistema
Presupuestario)

Emite Certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Responsable de la

Comunica al proveedor el suministro de bien, prestacién

Unidad de de servicio o ejecucion de obra
Abastecimiento y SS.AA.
Proveedor Implementa cumplimiento de obligacién (contrato)

Area Usuaria

Informa conformidad de la provisién del bien, servicio o
ejecucion de obra.

Responsable de la
Unidad de
Abastecimientos y SS.AA.

Convalida documentacién que se archiva y finaliza
proceso.

Instrucciones:

Los Requerimientos: se considera previstos y/o incorporados en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones.
El Comité se cifie en sus funciones a lo regulado en la Ley de Contrataciones del Estado

y su Reglamento.

Duracion:
07 a 21 dias

Diagramacién:
03 Paginas siguientes

Formatos y Anexos:
(Anexo N° 01)

Cusco, marzo del 2017
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AU ___ GPESEe

| ENTIDAD. PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

CODIGO ;
PR-002-0A-COPESCO 2017 i
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATAGION DE LA PROVISION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO ‘

I
|
=]

|

OFICINA DE ADMINISTRACION
ESPoNSiBlEDe|  COMTEDE | AREAS g DIRECCION
JEFATURA | SECRETARIA L | SELECCION ‘ USUARIAS ARG acan EJECUTIVA
' | S
{ INICIO )
. |
PR ;
i, 5 / | RECEPCIONA, | N
Sy | REGISTRA Y PONE EN {2 - (1) o
I : | DESPACHO 1 | o
L A— | | i i | CERTIFICAGON
ammaananumn] | | ¥ e PRESUPLIESTARIA
| CONELPAACY | [ & |
DISPONE SE INICIE | | | soucmanocuisicion e | | ————————
PROCESC | | BIENES O PRESTADOR OE
———— _l | i
| | TOR. |
| ESPECIFICACIONES | 1
! TECNICAS & | |
- . | L | | ExPEDIENTE TEC_‘N_!MJ
.i' FAK.'HB_E “:-_;a._.ﬂo _.){ 1 ) | N~ =2
rs - = |
TRAMTA DISFOSICION "-\52 /
DE IMPLEMENTACION ;’
| ’ umcm;;m!
| | || PREPARAEXPEDENTE Y
4 ELEWA PARA |
EXPEDIENTE
Y e .___q__'_J..r"'_h“"J |
(3) |
‘[ PONE B DRSPACHS | 1 *‘"‘J
EE——
s |
CCNFORMM am—-“ 2 )
‘5{ %I
! ‘| TRAMITA PEDIDG DE mmmrmaﬂsa*r
13 '\_ T B |
— SNA.

{
L 4 ) RECEPCIONA, REGISTRAY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:

DEVENGADO, GIRADO Y PAGADO
CODIGO
PR-003-0A-COPESC0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Proyecto Especial Regional Plan

CPESE

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCI()N/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

DEVENGADO, GIRADO Y PAGADO PR-003-0A-COPESC0-2017

Objetivo del Procedimiento:

Registrar la ejecucion presupuestal en el SIAF la fase de devengado y girado por la
provision de bienes y prestacién de servicios.

Alcance:

¢ Oficina de Administracién y

* Unidad de Abastecimientos y SS AA

e Unidad de Personal

* Unidad Financiera

Base Legal:

¢ Ley N°30225; Ley de Contrataciones del Estado.

DS N° 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Ley Anual de Presupuesto.

Manual de Operaciones de COPESCO

Manual de Organizacién y Funciones

« Reglamento Interno de Trabajo.

Clasificacion: Sustantivo ()

Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver

Director Ejecutivo del PER Plan COPESCO

Requisitos:

® Personal capacitado en manejo del SIAF.

* Equipo informético con acceso de red y software y SIAF-SP y SIGA-ML instalado.
* Registro de la fase de compromiso en el SIAF ejecutado

* Aprobacién de la certificacién presupuestal OPP.

Descripcién o etapas del procedimiento

Unidad de Remiten expediente con los antecedentes del
Abastecimientos SSAAy | compromiso de las planillas, adquisiciones y/o prestacién
Unidad de Personal de servicios.

Responsable de Unidad | Evalia expediente y de encontrarlo conforme dispone su
Financiera devengado.

Contador Desarrolla la accién de devengado del compromiso en el
SIAF.
Tesorero Accién: girado y registra en SIAF: planillas,

contraprestacion por servicios, pago de bienes y
obligaciones derivadas.

Pagador Efectiviza el pago a través de cheque bancario, CUT y
otros (Planillas; servicios, compras, tributos y

1z a QD\TQ,

y obligaciones) . .. ) 4

)
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SPESE

Instrucciones:

Duracién:03 dias

Diagramacidén: Pagina siguiente

Formatos y Anexos:(Anexo N° 02)

Cusco, marzo del 2017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
HABILITACION Y ADMINISTRACION DE FONDOS DE
CAJA CHICA

CODIGO
PR-004-0A-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Prayecto Especial Regional Plan

S ERES _GPESE@

FICHA DEDE N DE PR D
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento:
HABILITACION Y ADMINISTRACION DE PR-004-0A-COPESCO-2017
FONDOS DE CAJA CHICA

Objetivo del Procedimiento:
Administrar y controlar el Fondo Fijo para Caja chica (FFCCH), dentro del marco de
racionalidad del gasto publico.

Alcance:

¢ Oficina deAdministracion

e Unidad Financiera

e Oficina de Planificacién y Presupuesto
e Todas las unidades orgénicas

Base Legal:

Ley N2 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera

Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N2 29626 - Ley de Presupuesto del Sector Ptiblico para el Afio Fiscal
Ley N2 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15 que aprueban las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

e Directiva de Tesoreria y modificatorias.

e RD.N°0012011-EF/77.15

« Reglamento Interno de Trabajo.

Clasificacion: Sustantivo [ )
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del PER Plan COPESCO

Requisitos:

¢ Asignacion del presupuesto para el Fondo Fijo para Caja Chica solo sera destinados
para la atencién de gastos urgentes y menudos no programables cuyo costo en la
adquisicion de bienes y servicios no supere el 10% de la UIT.

e Certificacion presupuestaria tramitada por el 4rea usuaria

e La autorizacion sera previa a la ejecucién del gasto, bajo la responsabilidad del
encargado del Fondo, salvo autorizaciéon expresa del Jefe de Administracién y/o
funcionario responsable.

Descripcion o etapas del procedimiento:

Unidades/Areas Usuarias Solicita autorizacién de habilitaciény administracién
de Caja Chica.
Secretaria de la Oficina de Recepciona documento, registra y pone en Despacho
Administracién J,.O E'}"&o
5;- FeB!i?e 1-,';
Gar > 25
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CPESE

Jefe de la Oficina de
Administracién

Recibe pedido evalta y confronta con el POl y PAC.

De encontrar  conforme emite Resolucién
Administrativa de Caja Chica.

Secretaria de la Oficina de
Administracién

Tramita y comunica Resolucién al Area Usuaria con la
finalidad tramitar la Certificacién Presupuestaria en el
SIAF.

Unidades Usuarias

Tramita la Certificacion Presupuestaria ante la Oficina
de Planificacion y Presupuesto

Oficina de Planificacién y
Presupuesto

Emite Certificacién Presupuestaria con Registro en el
SIAF (Mddulo Presupuestario y Administrativo)

Unidades Usuarias

Alcanza Certificacién y gestiona la habilitacién de
fondos de Caja Chica dentro de los alcances de la
Resolucién.

Unidad Financiera

Implementa procesos de habilitacién de Caja Chica
cumpliendo directiva; con lo que concluye el
Procedimiento de habilitacién y administracién.
Queda en archivo de la Unidad financiera la
documentacion.

Instrucciones:Se sigue el cumplimiento de la directiva especifica de Caja Chica

Duracion:
02 dias

Diagramacion:
Pagina siguiente

Formatos y Anexos:
(Anexo N° 03)

Cusco, marzo del 2017
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

CODIGO
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO PR-004-OA-COPESCO 2017
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION
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PROCEDIMIENTO:
CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS

CODIGO
PR-005-0A-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Proyecto Especial Regional Plan

# 1§ | Gobierno Regiona
el = GPESE
FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS PR-005-0A-COPESCO-2017

Objetivo del Procedimiento:

Identificar las diferencias entre los ingresos y gastos que registran los reportes del Banco,
para proceder a realizar los respectivos ajustes y correcciones; y asi garantizar una
adecuada gestion financiera.

Alcance:
Oficina de Administracion
Unidad Financiera

Base Legal:

e Ley N228112 Ley Marco de la Administracién Financiera

e Ley N228693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Directiva N2 004-2007/EF/93.01 "Preparacién y presentaciéon de informacién
financiera y presupuestaria trimestral y semestral, por las entidades usuarias del
Sistema de Contabilidad Gubernamental

e Directiva N2 001-2007/EF/77.15

e Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.

Clasificacion: Sustantivo [ ]
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracién

Requisitos:
e Reporte de los estados bancarios
e Registro deLibro de Bancos.

Descripcidn o etapas del procedimiento:

Tesorero Revisa extractos bancarios en el sistema con los reportes
del B.N. y/u otra unidad financiera.

Confronta reporte de extractos bancarios y Libro Bancos
Construye la hoja de conciliacién bancaria e informa

Responsable de Unidad | Toma conocimiento; verifica informe y recomienda las

Financiera medidas de control concurrentes.

Jefe de la Oficina de|Se informa e implementa seguimiento concurrente y

Administracién medidas necesarias correctiva o de mejora. Evalia
periédicamente el estado y conciliacibn de cuentas
bancarias.

Instrucciones:Se efectia rutinariamente en periodo mensual

Duracion:02 dias

Diagramacion: Pagina siguiente

Formatos y Anexos: (Nf

Cusco, marzo del 207 '-‘1“ g" =
= ipe ® 5 do Araot
2Q Béjar > s pelgado 29
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CPESE

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS

CODIGO
PR-005-OA-COPESCO 2017

e
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OFICINA DE ADMINISTRACION
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TESORERO

{ mcio )

e

(1
|_'

]

DS TR

1
REVISA ESTRAGTOS |
BANCARIOS EN EL SISTEMA Y|
mmmmnn|

PERIODICA,

| rmmmt
{ STUACHN

,,,
|

30



;Y ) )

)

)

4 | Gobiero Regional
AN EUSED
Caunenas pntos

Prayecto Especial Regional Plan

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:

RECAUDACION DE INGRESOSY REGISTRO SIAF

CODIGO
PR-006-DO-COPESCO0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Proyecto Especial Regional

— ierno Regional
A EUSED CPESE

FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENT

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Plan

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

RECAUDACION DE INGRESOS Y PR-006-0A-COPESCO-2017
REGISTRO SIAF

Objetivo del Procedimiento:

Mantener actualizados el registro oportuno de ingresos procedentes de la recaudacién
por diferentes conceptos y la verificacién de la captacion a través de la CUT y cuentas
corrientes.

Alcance:
Oficina de Administracion
Unidad Financiera

Base Legal:

e Ley N2 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera

e Ley N228693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Directiva N® 004-2007/EF/93.01 "Preparacién y presentacién de informacion
financiera y presupuestaria trimestral y semestral, por las entidades usuarias del
Sistema de Contabilidad Gubernamental

e Directiva N2 001-2007 /EF/77.15

e Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.

Clasificacion: Sustantivo ( ]
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracién.

Requisitos:
e Registro de cuentas.
e Designacién de responsables de registro y suscripcion de cuentas.

Descripcion o etapas del procedimiento:

Generador de ingreso | o MEF Se genera asignacion de recursos en el sistema.
e Usuario externo
e Ministerio de o Usuario externo, solicita prestaciéon de servicio o

Economia y Finanzas produccién y con valorizacion del area responsable de la
prestacién hace depdsito en cuenta bancaria.

Area prestadora de | o Valoriza prestacién del servicio.
servicio o produccion

Tesorero o Para las asignaciones del MEF; emite Certificado de
Ingresos.
o Para el caso de usuarios externos; gira comprobante de
pago.
Tesorero Registra en el SIAF

Responsable de
Financiera 2

.1roC0mprueba en el sistema log ipgresos y adopta medidas de
1% e, o Ky

]

\
Manual de Procedimientos 0‘%‘3%
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Cemmnas juntos

Jefe Of. Administracién | Toma conocimiento y evalua la gestion periddica
Instrucciones: Se efectiia permanentemente por cada ingreso.

Duracién:

01 dias

Diagramacion: (Pédgina siguiente)
Formatos y Anexos: (Anexo N° 04)
Cusco, marzo del 2017
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AR EPESe
GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIA DE CARTA FIANZA
Y/0 POLIZA DE GARANTIA

CODIGO
PR-007-0A-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Prayecto Especial Regional Plan

CPESE

FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENT
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA:  OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEADMINISTRACION

Nombre del Proced

REGISTRO, CONTROL YCUSTODIA DE
CARTA FIANZA Y/O0 POLIZA DE GARANTIA

imiento: Cddigo del Procedimiento:

PR-007-0A-COPESC0-2017

Objetivo del Procedimiento:
Garantizar la custodia y vigencia del instrumento valor y su objetivo.

Alcance:

e Areas usuarias.

¢ Oficina de Administracién
e Unidad Financiera

Base Legal:

® & o o

Cédigo Civil

Ley N¢ 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera

Ley N228693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Directiva N® 001-2007 /EF/77.15- Directiva de Tesoreria

Ley N°27287 - Ley de Titulos y Valores.

Reglamento Interno de Trabajo.

Clasificacién:

Sustantivo
Adjetivo

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracion.

Requisitos:

¢ Planilla de registro de valores.
e C(Caja fuerte de custodia

Descripcion o etapas del procedimiento:

Responsable de
Tramite

documentario

CONTRATISTA: Procede a entregar instrumento valor,(Carta
fianza o péliza de garantia).

Recepciona, registra y tramita al drea usuaria que genera su
demanda.

Area usuaria

Recepciona desde tramite documentario el instrumento valor y

verifica la conformidad, remitiendo a la Oficina de
Administracién.
Secretaria de Of de | Recepciona, registra y pone en Despacho.
Administracién
Jefe de Oficinade | Recepciona documento con instrumento valor, evalia
Administracion antecedentes y alcance.

Verifica la procedencia, legalidad.
De encontrarlo conforme dispone su custodia.

Secretaria de Of de
Administracién

Tramita la disposicién orientada a la custodia de la garantia.

Responsable de
Unidad Fmancnera

‘

Recepciona, registra y dlspone

mcustodla con asiento en el
'?&eﬁrstro de Valoge My

"!-

=
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CPESE

Tesorero

Asienta el Registro de Valores y tramita para su custodia

Cajero

Deposita en caja fuerte y hace el seguimiento
Previo a su vencimiento comunica al 4rea usuaria situacion de
préximo vencimiento

El area usuaria hace el seguimiento concurrente sobre vigencia
del instrumento valor e informasituacién de cumplimiento de
obligaciones y vigencia.

Area usuaria

Toma conocimiento y evaltia las condiciones de cumplimiento de
obligacion y prepara informe.

Si encuentra conformidad eleva su informe al responsable de la
Unidad Financiera.

Si encuentra condiciones de no haber alcanzado conformidad
desarrolla informe detallado para implementar su ejecucién o
solicitar su renovacién.

Responsable de
Unidad Financiera

Recibe comunicacién con factibilidad de devolucién de carta
fianza o péliza de garantia y dispone su devolucién

Tesorero

Descarga el registro y devolucidén de instrumento valor y tramita
la disposicién.

Cajero pagador

Cumple con la devolucién y archivo de cargo
Termino del proceso en tanto se ha cumplido con el propésito de
la garantia y la obligacién del contratista.

Secretaria de la Of
de Administracion

Cuando el 4rea usuaria encontré condiciones de no conformidad,
recibe el informe y pone en Despacho

Jefe de Oficina de
Administracion

Evalia alcance del informe sobre el cumplimiento de las
condiciones del instrumento valor.

De no encontrar condiciones de ejecucién y corresponder
renovacion prepara comunicacion al contratista.

Secretaria de Of de

Cuando corresponde se tramita comunicacién con demanda de

Administracion renovacion al contratista.
Si se trata de ejecucion se tramita disposicién preparatoria para
la ejecucién a la Unidad Financiera.

Responsable  de | Prepara documentacién para la ejecucién del instrumento valor.

Unidad Financiera

(Carta fianza o péliza de garantia)

Secretaria de la Of

Recepciona y pone en Despacho documentacién para ejecucién

de Administracién | de carta fianza o péliza de garantia
Jefe de Oficina de | Preparay suscribe la demanda para la ejecucién del instrumento
Administracién valor

Secretaria de la Of
de Administracién

Tramita documentacién y carta con demanda de ejecucién de
instrumento valor dirigido a Entidad Financiera.

Entidad financiera

De encontrarse conforme, cumple con ejecutar, reportar y
alcanzar el resultado de la ejecucién del instrumento valor
(Carta fianza o pdliza de garantia)

Secretaria de la Of
de Administracién

Recibe resultado de ejecucién del instrumento valor.
Recepciona y dispone se implemente el proceso de ingreso
financiero

Responsable de
Unidad Financiera

Proceso de ingreso de recursos derivados de la ejecucién de la

anza o poéliza de garar%,tisa»"e‘r iﬂf;)rma.
)

| Reg g
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CPESE
Fin de proceso Fin de proceso en dos alternativas:

* Devoluci6n cuando el contratista cumplié su obligacién.
e Ejecucién cuando no se han cumplido las condiciones.
Instrucciones:El seguimiento es concurrente con el drea usuaria.
Para su regulacién y articulacién con otros procesos y asignacién de responsabilidades
se recomienda la implementacién de Directiva expresa.
Duracion:07 dias
Diagramacion: (Pagina siguiente)
Formatos y Anexos: (NE)

Cusco, marzo del 2017
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GPESE

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO S
CODIGO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO | PR-007-0A-COPESCO 2017
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIA DE CARTA FIANZA Y/0o POLIZA DE GARANTIA

|zmmmmuL ———=_conFormiDap —>—M0—{ 4 |
CUSTODIA S5

l_ —| . e LY

\he

RECEPCIONA Y DISPONE EL
REGSTRO DE VALORES Y
CUSTODSA,

| EFECTUA scoummENTD
ASIENTA EL REGISTRO DE

VALORES ¥ TRAMITA PARA 21 SOBRE LA VAGENCIA DE
| CUSTODIA 1| |

| T DEVOLUCION
P “\;o
| RECIBE COMUNICACION CON
1 FACTIBILIDAD DE p
DEVOLUCION DE CARTA, — R
FLANZA O GARANTIA ¥ |
DISPONE SU DEVOLUCION DETALLADG D€
B bt CONDICIONES PARA
SCARGA EL REGIETRO || EECUCION O RENCWACION
e EL A oE ¥ | | DENSTRUMENTOVALOR
TOWMLDRY | ] SRR
TRAMITA ISPOSICIIN |
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CPESE

! GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO pn—
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO PR-007-OA-COPESCO zmu
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIA DE CARTA FIANZA Y/O POLIZA DE GARANTIA

OFICINA DE ADMINISTRACION J
I ENTIDAD
UNIDAD FINANCIERA | AREA USUARIA
JEFATURA | SECRETARIA | . FINANCIERA
RESP. DE UNIDAD i TESORERO CAJERO ‘
: , i
RECEFCIONA, REGISTRA I
’—r ¥ PONE EN DESPACHO
‘ INFORME SOSRE 1
CLMPLIMIENTO DE
| DBLIGACIONES _'
11 | |
i |
<TmEret
| “Tho _J ]
| | mmmo%’:?qwm f |
‘ PREPARA ’7—| |
| PREFARA COMUMICACION ! . PREPARA DOCUMENTACION | | | i
| conDEmAnoage | FASA LA EJECUCION
'L REMOVACION | l FATRUMBHTO ALOR
| TRAMITA COMUNICAION
{ R _'?l DEMANDA DE RENOVACION | |
J
7 e \
(1)
RECEPCIONA Y PONE EN
I |
v ;‘MBE o
DEMANDA DE EJECUCION DE
| TRUMENTD VALOR |
| [ . -
| .’:mmam.qﬁnmmuv | J EJECUTA REPORTAY |
| - i CARTA oe E | e " MLCANZA RESULTADC DELA |
A |EJECUCHIN DE INSTRUMENTD s DE NS TRUMENTO!
VALDR | VALOR (GARANTIA) J
TOMA CONOCIMENTD
RECEPCIHONA Y DISPONE S8
IMPLEMENTE EL PROCESC DE
Umon!m:m |
FINANCIEROS t
= 1 INGRESD DE RECLRE0E
- Y
b 4 peoa bt 03
e [ |
. _./ |
[ 2 | T
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o CPESE
GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
APLICACION DE SANCIONES Y PENALIDADES
(A PROVEEDORES)

CODIGO
PR-008-0A-COPESCO0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017

Manual de Procedimientos Oficina de Administracion

0 FIN
s ()
- ’
g |L iar b Rrglm o 9“‘“@}"’
A ) \ (8] 4 fﬁ\ Qv CPC_Gados o-z. {\
OPES . Luis z Ga ;
g elgado Aracl WH = 40



¥ e Gobierno Resional Proyecto Especial Regional Plan
FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

APLICACION DE SANCIONES Y PENALIDADES PR-008-0A-COPESCO0-2017
(A PROVEEDORES)

Objetivo del Procedimiento:
Implementar la aplicacién de sancién por incumplimiento del afianzado

Alcance:

e QOficina de Administracién
e Unidad Financiera

e Areas usuarias.

Base Legal:

Ley N2 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera

Ley N2 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera

Ley N228693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Directiva N2 001-2007 /EF/77.15- Directiva de Tesoreria

Ley N227287 - Ley de Titulos y Valores.

Cédigo Civil

Clasificacion: Sustantivo ()
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
efe de la Oficina de Administracién.

Requisitos:
* Cronograma de vigencia de Carta fianza y/o péliza de seguro
* Informe de sustento de unidad usuaria responsable de la administracién del contrato

Descripcion o etapas del procedimiento:

Area usuaria Genera informe sobre condiciones de aplicaci6n de sanci6n por
incumplimiento.

Secret. de Of de Adm. Recepciona, registra y pone en Despacho

Jefe de Oficina de Evalda condiciones de aplicacién de la sancién o penalidad y de
Administracién corresponderdispone cdlculo o verificacién del calculo.

Secret. de Of de Adm. | Tramita la disposicién

Responsable de Determina o verifica cdlculo de sanci6n o penalidad aplicable.
Unidad Financiera Participa el area usuaria.

Tesorero Aplica procedimiento de sancién o penalidad (deduciendo del

comprobante de pago)
Archiva documentacién en custodia.

Instrucciones:El célculo se efectiia en base al informe y condiciones del contrato

Duracion:02 dias

Diagramacion: (Pigina siguiente)

Formatos y Anexos:(NE)

Cusco, marzo del 2017 g%
S




Prayecto Especial Regional Plan

EPESE

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO ' - l
| ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO ‘ e
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE SANCIONES Y PENALIDADES (A PROVEEDORES) '
| OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD FINANCIERA AREA USUARIA
JEFATURA SECRETARIA :_
RESP.DEUNIDAD |  TESORERO |
([ Ncio |
L8 }
ks
|:. 1 :I
43
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| —I—
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1a
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] SANCION
|: __JLWMAWW
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CPESE
GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

|
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AN CUSED
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
ARQUEOS DE CONTROL A GESTION DEFONDOS DE
CAJA CHICA.

CODIGO
PR-009-0A-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Prayecto Especial Regional

R Euses CPESE

FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Plan

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

ARQUEOS DE CONTROL A GESTION DE PR-009-0A-COPESC0-2017
FONDOS DE CAJA CHICA.

Objetivo del Procedimiento:

Efectuar el control periédico con arqueo de pagadurfa y el fondo para pagos deCaja
Chica.

Alcance:
¢ Oficina de Administracién
e Unidad Financiera

Base Legal:

* Resolucion Directoral N2 026-80-EF/77-Normas Generales del Sistema de Tesoreria

® Resolucion Directoral N2002-2007-EF/77-15-Directiva de Tesoreria N201-2007-
EF/77-15

* Resolucién de Superintendencia N2007-99/SUNAT - Reglamento de Comprobante
de Pago

¢ Ley de Presupuesto para el Sector Publico para el afio fiscal

e Directiva N° 001-2013-COPESCO-GRC; Directiva para el otorgamiento de viticos en
comision de Servicio oficial en el PER Plan COPESCO del GRC.

e Directiva N° 001-2016-0A; Directiva de Ejecucién de Fondo para Pago en Efectivo y
Caja Chica,

Clasificacion: Sustantivo ( )
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracion.

Requisitos:
* Designacién de responsable de arqueo.
* Resolucion administrativa de autoriza fondo para caja chica

Descripcion o etapas del procedimiento:

Jefe de la Oficina de Programa y dispone accién con caracter de reservado
Administracién

Secretaria de Of de Entrega comunicacién a responsable designado de accién
Administracién de arqueo de Caja.

Encargado de arqueo Desarrolla accion de arqueo de caja con presencia y

participacion del responsable del drea de fondo y valores

Responsable de Unidad | Suscriben acta.

Financiera
Encargado de Arqueoy
Responsable de Caja
Chica
Encargado de arqu Prepara infg con resuleadé@y,recomendaciones.
& o . oy
o o 2 2 ,9 cPC.C ar '.;
. i% . oy E A * : zG 4 5
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| — Prayecto Especial Regional Plan

Secretaria de Of de Recepciona, registra y pone en Despacho

Administracién

Jefe de Oficina de Recepciona acta de arqueo para implementacién de
Administraciéon recomendaciones y toma de cuenta de observaciones.

Instrucciones:Accién inopinada programacién y frecuencia de acuerdo a movimiento
financiero.
Duracion:
01 dias
Diagramacion:
Pégina siguiente)
Formatos y Anexos:
(NE)

Cusco, marzo del 2017
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GPESE

] Gobiemo REioml
Cammermas pntas

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO e
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO PR-008-OA-COPESCO 2016
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEQS DE CONTROL A GESTION DE FONDO DE CAJA CHICA
! OFICINA DE ADMINISTRACION
! UNIDAD FINANCIERA.
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‘ el Raues | Rese. casa chica ‘,
[ INCIo ) .
| oo |
DE RESERWVA |
_ |
I 1 !mmmm
—d Dswmcgl DE
| e
L
| _!wmmumxi
DESGNACKN DE
| | RESPONSABLE DE AROUED
: | = i
| | POME A TISPOSICIN
| | ESECUTA AROUED "L | DOCUMENTAGICN ¥ VALORES |
| ‘ 1 DE AROLED
= b — |
IR | e smnsn |
' ' I
| EPARA INFORME CON |
RMENEPCRRED
|rm~ CARACTER RESERVADO)
|
RECEPCIONA, REGISTRA Y I
! PONE BN DESPACHD I
L J
EVALUA E IMPLEMENTA
COMPLEMENTARIAS 1
N
;+ 2
(BN )

46




Prayecto Especial Regional plan

4§y | Gobierno Regional
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
HABILITACION Y RENDICION DE VIATICOS POR
COMISION DE SERVICIO.

CODIGO
PR-010-OA-COPESC0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017

vaas
2

F
q?Sli L7
ipe
Béjar >
g 7 .
‘5‘041:55\50\7 E & o s
Manual de Procedimientos Oficina de Administracidn ,(j ;
%w"ium a

U#\;Q

47




I Gt ior Proyecto Especial Regional Plan

FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENTQ

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

HABILITACION Y RENDICION DE VIATICOS PR-010-OA-COPESC0-2017
POR COMISION DE SERVICIO

Objetivo del Procedimiento:
Habilitar fondos para el cumplimiento de comisiones oficiales de servicio.

Alcance:

¢ Direccion Ejecutiva.

e Oficina de Administracién
e Unidad Financiera

® Unidad orgéanica usuaria.

Base Legal:

* Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77 - Normas Generales del Sistema de Tesoreria

® Resolucién Directoral N2002-2007-EF/77-15;Directiva de Tesorerfa N201-2007-
EF/77-15

* Resolucién de Superintendencia N2007-99/SUNAT - Reglamento de Comprobante de
Pago

¢ Ley de Presupuesto para el Sector Ptiblico para el Afio Fiscal.

* Directiva N°001-2013-COPESCO-GRC; Directiva para el otorgamiento de viaticos en
comision de servicio oficial en el PER Plan COPESCO del GRC.

* Directiva N°001-2016-04; Directiva de Ejecucién de Fondo para Pago en Efectivo y
Caja Chica.

Clasificacion: Sustantivo ( )
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracion.

Requisitos:
¢ Designacién de responsable de arqueo.
* Resolucién administrativa de autoriza fondo para caja chica

Descripcion o etapas del procedimiento:

Responsable de Unidad Dispone accién de comisién de servicio.

Orgdnica usuaria

Personal responsable de Formula solicitud de Comisidn de Servicio, con
Comisién autorizacion y visto de su Jefe inmediato.

Jefe de Of de Administracién | Recepciona solicitud y autoriza.

Direccion Ejecutiva Autoriza la habilitacién de Caja Chica

Unidad de Personal Registra Programa de viaje

Unidad Financiera Recibe solicitud de viatisogyerifica y procede atencion

o ”f"* de haWUq’de £ e %.
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CPESE

Personal comisionado Utiliza los fondos en comisién de servicio cumpliendo
Directiva.

Finalizada la comisién, efectiia informe y rendicién
dentro del plazo establecido.

Jefatura de drea usuaria, Jefe | Verifican conformidad de la rendicién.
de Administracion y
responsable de Contabilidad

Responsable de Caja Chica: Verifica y recepciona rendicién de Caja Chica.
Finaliza el procedimiento con el archivo de la
documentacién generada.

Instrucciones: Las rendiciones son debidamente documentadas, en el plazo y
condiciones establecidas en la directiva.

Duracién:
03 dias (01 dia habilitacién y 02 dias para la rendicién)

Diagramacion:
(Pagina siguiente)

Formatos y Anexos:
(Anexo N° 05,06y 07)

Cusco, marzo del 2017
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SPESE
GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

4 1\ | Gobierno Regional
A CuSED
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
INVENTARIO DE BIENES DE ALMACEN CENTRAL Y
PERIFERICOS

CODIGO
PR-011-0A-COPESCO0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Prayecto Especial Regional Plan

Gobierno Regional
FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
INVENTARIO DE BIENES DE ALMACEN PR-011-0A-COPESCO0-2017
CENTRAL Y PERIFERICOS

Objetivo del Procedimiento:
Constatar la existencia fisica de los bienes almacenados, verificando su estado de
conservacion, condiciones de seguridad, y su integracién contable.

Alcance:

¢ Direccion Ejecutiva.

¢ Oficina de Administracién

e Unidad de Abastecimientos y SS.AA.
e Unidad Financiera

Base Legal:

e Manual de Operaciones de COPESCO

¢ Manual de Organizacién y Funciones

* Resolucion Jefatural N2 335-90-INAP/DNA Manual de Administracién de Almacenes
para el Sector Ptiblico Nacional

Clasificacion: Sustantivo ( ]
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracién.

Requisitos:

* Resolucién Directoral, designando la Comisién de Inventario de Bienes de Almacén.

» Conformacién de la Comisién de Apoyo a la toma del inventario de existencias de
almacén.

Descripcion o etapas del procedimiento:

Responsable de Informe con pedido de implementacién de inventario de
Almacén existencia en el Almacén Central y periféricos
Secretaria de Oficina Recepciona, registra y pone en Despacho
de Administracién
Jefe de Oficina de Evalia pedido, programa y solicita autorizacionde inventario y
Administracién proponiendo la conformacién de Comisién por Resolucién
Directoral
Secretaria de Oficina Tramita informe a Direccién Ejecutiva,con solicitud de
de Administracion Resolucion Directoral de Designacién de Comisién
Direccién Ejecutiva Evalia y de considerar procedente autoriza con Resolucién
conformacién de equipo de inventario

Secretaria de Oficina Recepciona, registra y pone en Despacho
de Administracion
Jefe de Oficina de Convoca a rgypion de coordinacién previo a dar inicio al
Administracién . proceso -ﬁelegando a,l\ F“Rgg_onsable de Unidad de
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Abastecimiento

Secretaria de Oficina

Tramita comunicaciones de inicio de inventario y calendario

de Administracién

Responsable de Facilita, informacién y accesibilidad a los almacenes a la
Almacén Comision

Comision de Inicia e implementa el proceso hasta su culminacion.
Inventario Eleva informe final de Inventario.

Responsable de la Revisa Informe evalia consistencia y de tener opinién
Unidad de favorable eleva con opinién a la Oficina de Administracién
Abastecimientos y SS.

AA.

Secretaria de Oficina Recepciona, registra y pone en Despacho

de Administracion

Jefe de Oficina de Evalta alcance del Informe Final de Almacén y de considerarlo
Administracién autoriza se remite a Unidad Financiera para su evaluacion,

conciliacion con estados financieros

Secretaria de Oficina
de Administracién

Tramita disposicion con informe a Unidad Financiera

Unidad Financiera

Implementa proceso de conciliacién en estados financieros
Con lo que concluye el procedimiento.

Instrucciones:

Duraciéon:30 dias

Diagramacion: (Pagina siguiente)

Formatos y Anexos: (NE)

Cusco, marzo del 2017
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Prayecto Especial Regional Plan

CPESE

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO - |
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO PR-011-0A-COPESCO 2017 ‘
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION —
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE BIENES DE ALMACEN CENTRAL Y PERIFERICOS.
OFICINA DE ADMINISTRACION ‘
| . UNIDAD DE ABASTECIMIENTO | COMISION DE DIRECCION
JEFATURA, [ SECRETARIA RESP. U.FINANCIERA, mm INVENTARIO EJECUTIVA.
i . DE UNIDAD ALMACEN = |
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
MOVIMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE BIENES DE
PATRIMONIO

CODIGO
PR-012-0A-COPESC0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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A GPESE

FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

MOVIMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE PR-012-0A-COPESCO-2017
BIENES DE PATRIMONIO

Objetivo del Procedimiento:

Velar por el control, custodia, mantenimiento, movimiento y preservacién de los bienes
muebles.

Alcance:

¢ Oficina de Administracién

e Unidad de Abastecimientos y SS.AA
e Unidades organicas usuarias

Base Legal:

e Manual de Operaciones de COPESCO

e Manual de Organizacién y Funciones

e Ley N229151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

¢ Resolucién N® 039-98/SBN, que aprueba el Reglamento para el Inventario Nacional
de Bienes Muebles del Estado

* Resolucion N° 046-2016-SBN; que aprueba la Directiva 001-2015/SBN
Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales y los anexos 01 al 16

Clasificacion: Sustantivo ( )
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracién.

Requisitos:
e Software del Sistema de Control Patrimonial.(SIMI) (Podran instalarse el médulo

SIGA)
e Registro del Inventario de los Bienes Muebles

Descripcion o etapas del procedimiento:

Unidades/areas usuarias Solicitan asignacién de bienes patrimoniales

Secretaria de Of de | Recepciona, registray pone en Despacho
Administracién

Jefe de la Oficina de Recepciona y dispone evaluacién de factibilidad de
Administraciéon asignacién de bienes patrimoniales.

Secretaria de Of de Tramita la disposicién

Administracion

Responsable de la Unidad | Evalia procedencia de atencién y dispone verificacién de
de Abastecimiento y SS AA. | inventarios

Unidad usuaria Recepciona bien, y suscribe formato de asignacién o
transferencia.

Encargado de patrimonio | Verifica disponibilidad y procede a transferencia
Entrega bien patrlmomai y suscribe formato de

7 a&g}@c@h@,transf@vencﬁ /4,
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El procedimiento finaliza quedando en custodia los

registros en la Unidad de Abastecimientos o encargado
de patrimonio.

Instrucciones:

Duracion:

02 dias
Diagramacion:
(Pagina siguiente)
Formatos y Anexos:
(Anexo N° 08 y 09)
Cusco, marzo del 2017
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proyecto Especial Regional Plan

| GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO —
|  ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO PR.O12-OA.COPESCO 2017 |
' UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE BIENES DE PATRIMONIO
OFICINA DE ADMINISTRACION
! UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SS AA, AREA USUARIA
i JEFATURA |  SECRETARIA | RESPONSABLE OE | ENCARGADO DE
| UNIDAD PATRIMONIO =
[
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES A OTRA
ENTIDAD PUBLICA (PROYECTOS)

CODIGO
PR-013-0A-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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F1 DEDES ION DE PROCEDIMIENT

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

TRANSFERENCIA DE BIENES PR-013-0A-COPESC0-2017
PATRIMONIALES A OTRA ENTIDAD PUBLICA
(PROYECTOS)

Objetivo del Procedimiento:

Transferir los bienes muebles que constituyen parte de la ejecucién de los proyectos de
inversiéon ptiblica a las entidades destinatarias responsables de operacién vy
mantenimiento.

Alcance:

e Oficina de Administracidn

¢ Unidad de Abastecimientos y SS.AA.
® Unidades organicas usuarias

Base Legal:

® Manual de Operaciones de COPESCO

¢ Manual de Organizacién y Funciones

® Ley N229151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

* Resolucién N2 039-98/SBN, que aprueba el Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

¢ Resolucién N° 046-2016-SBN; que aprueba la Directiva 001-2015/SBN Procedimientos
de Gestién de los Bienes Muebles Estatales y los anexos 01 al 16.

Clasificacion: Sustantivo ( ]
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracion.

Requisitos:

* Software Inventario de bienes muebles, consignando bienes sobrantes y/o bienes
faltantes al Patrimonio, sin documentacién sustentatoria.

e Informe Técnico Valorizado

Descripcién o etapas del procedimiento:

Area Usuaria Solicita la formalizacién del inventario valorizado de bienes para
(Direccién de Obras) | su transferencia a la Oficina de Administracién

Secretaria de Of de | Recepciona, registra y pone en Despacho

Administracién
Oficina de Dispone a la Unidad de Abastecimiento proceda a formalizar el
Administracion Expediente

Secretaria de Of de | Tramita disposicién para formalizar el Expediente de
Administracion Transferencia

Responsable de Desarrolla verificacion fisica de bienes materia de transferencia
Unidad de
Abastecimiento _,

Encargado de 9"‘“ j
Patrimonio 2

o

ﬁgppara Expedientgﬂ de TrapsfAtRgja
ipe Fah B3N
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Unidad de Verifica alcance del informe.
Administracién Remite expediente documentado de transferencia
Comisi6n de Prepara informacién con el Expediente de Transferencia de
Transferencia Activos,
Con lo que culmina el procedimiento
Instrucciones:
Duracién:
07 dias
Diagramacion:

(Pagina siguiente)
Formatos y Anexos:
(NE)

Cusco, marzo del 2017
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CPESE

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES A OTRA ENTIDAD PUBLICA (PROYECTOS)

CODIGO |

PR-013-0A-COPESCO 2016 |
|

R RECEPCIONA, REGISTRA Y
| PONE EN DESPACHO

| ). A L J
rwmmmv |
DISPONE ATENCIIN AL
PROCESD |
| S— ..i
_l— —
] L
L L H—
Il TRamITA EL EXPEDIENTE
I il
DESARROLLAN VERIFICACION
DE BIENES MATERW,

.| emepara xpeDIENTE DE
“ TRANSFERENCIA

s -~

PREPARA Y REMITE

OFICINA DE ADMINISTRACION [
N ’ T AREA USUARIA ISl
| secreTamia | UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SS. AR | {OBRAD) ‘ T;fN';FE‘;’éﬁém
JEEATURA RESPONSABLE | ENCARGADODE | |
_ ) DE UNIDAD PATRIMONIO | |
[ INncio )

!

1

62



Proyecto Especial Rtgiun.-rf Plan

AERES

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES POR
DONACION

CODIGO
PR-014-0A-COPESC0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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A EUSE: CPESE

FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENT

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

TRANSFERENCIA DE BIENES PR-014-0A-COPESCO-2017
PATRIMONIALES POR DONACION

Objetivo del Procedimiento:
Donar bienes patrimoniales que por cambio tecnoldgico, renovacién u obsolescencia,
ermitan su aprovechamiento por organizacién de bienestar social sin fines de lucro

Alcance:

Oficina de Administracién

Unidad de Abastecimientos y SS.AA.
Direccidn Ejecutiva

Consejo Regional

Entidad Beneficiaria

Base Legal:

* Reglamento de Organizacién y Funciones del Consejo Regional del Gobierno Regional
de Cusco

Manual de Operaciones de COPESCO

Manual de Organizacién y Funciones

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

Resolucién N° 046-2016-SBN; que aprueba la Directiva 001-2015/SBN Procedimientos
de Gestion de los Bienes Muebles Estatales y los anexos 01 al 16.

Clasificacién: Sustantivo ()
Adjetivo (x )

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del PER Plan COPESCO.

Requisitos:

* Inventario de bienes muebles, consignando bienes sobrantes y/o bienes faltantes al
Patrimonio, sin documentacién sustentatoria.

e Informe Técnico

Descripcién o etapas del procedimiento:

Entidad beneficiaria | Solicita la donacién de bienes que no afectan la operacién y
fines institucionales

Direccion Ejecutiva Evalia pedido y solicita informe de la Oficina de
Administracion y opini6n sobre la factibilidad de la solicitud

Secretaria de Oficina Recepciona, registra y pone en Despacho

de Administracién
Jefe de la Oficina de Dispone a la Unidad de Abastecimiento proceda con verificar
Administracién los alcances del pedido y emite opinién de disponibilidad

Secretaria de Oficina FT;amita disposicién a Unidad de Abastecimiento
de Administracién % , 4, o PATR,,
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EPESE

Responsable de Desarrolla verificacion fisica de bien(es) materia de donacién
Unidad de

Abastecimiento

Encargado de Prepara informe con proforma de expediente de donacién
Patrimonio

Responsable de Tramita informe adjunto de proforma de Expediente de
Unidad de donacién con opinién

Abastecimiento

Secretaria de Oficina Recepciona, registra y pone en Despacho

de Administracién

Jefe de la Oficina de Evalda el informe y eleva a la Direccién Ejecutiva
Administracién

Secretaria de Oficina Tramita informe consolidado al Despacho de la Direccion
de Administracién Ejecutiva.

Direccién Ejecutiva

Evalda el informe y con informe de Asesor juridico
De encontrarlo conformesuscribe comunicacién al Consejo
Regional solicitando autorizacién para la donacién

Consejo Regional

Emite opinién y autorizacién o negativa de donacién lo que se
comunica a la Direccién Ejecutiva del PER Plan COPESCO.

Direccién Ejecutiva

Emite Resolucién y dispone la implementacién de acciones a la
Oficina de Administracién

Oficina de
Administracién y
entidad beneficiaria

Suscriben acta de donacién y formaliza expediente que
informa a Bienes Nacionales

La documentacién queda en Archivo Central dependiente de la
Direccidn Ejecutiva donde finaliza el procedimiento

Instrucciones:

Duracion:
60 dias

Diagramacion:
(Pagina siguiente)

Formatos y Anexos:
NE)

Cusco, marzo del 2017
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CPESE

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO M oomeo

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO l
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES POR DONACION

|
PR-014-0A-COPESCO 2017 ‘

OFICINA DE ADMINISTRACION |
h_ | ) | . : DIRECTOR CONSEJO REGI ENTIDAD
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SS. i
| S R e et s 0 EJECUTIVO DEL GRC BENEFICIARIA
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| { e A\ ]
i INICIO )
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e —a
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DIEPONIBILIDAD
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CPESE
GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
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Camwneimng funtos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

CODIGO
PR-015-0A-COPESCO0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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proyecto Especial Regional Plan

A DEDESCRIP

E PROCEDIMI

ENTIDAD:
DIRECCION/OFICINA:
UNIDAD ORGANICA:

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
OFICINA DE ADMINISTRACION
OFICINA DEADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento:

BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

Cédigo del Procedimiento:

PR-015-0A-COPESCO-2017

Objetivo del Procedimiento:
Prescindir de los bienes patrimoniales que no cumplen condiciones de vigencia de
servicio, por imposibilidadde uso o estado de conservacion.

Alcance:

¢ Oficina de Administracién
e Unidad de Abastecimientos y SS.AA

e Direccion Ejecutiva

¢ Stper Intendencia de Bienes Nacionales

Base Legal:

Manual de Operaciones de COPESCO

e Manual de Organizacion y Funciones
e Ley N229151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
¢ Resolucién N° 046-2016-SBN; que aprueba la Directiva 001-2015/SBN Procedimientos
de Gesti6n de los Bienes Muebles Estatales y los anexos 01 al 16.
Clasificacién: Sustantivo ()
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del PER Plan COPESCO.

Requisitos:
e [nventario de bienes.

e Informe de calificacion de bienes del estado de los bienes por la Comisién de

Inventario.

Descripcion o etapas del procedimiento:

Encargado dePatrimonio

Elabora informe con identificacidn y calificacion de bienes en
condiciones para dar de baja

Responsable de la Unid. | Con el informe del encargado de Patrimonio emite opinién y
de Abastecimiento y complementa informe técnico.

SSAA

Secretaria de Oficinade | Registra informe y pone en Despacho

Administracion

Jefe de Oficina de Evalia informe técnico y el rol de los bienes calificados en
Administracion

condiciones de ser dados de baja

Solicita informe legal complementario

Secretaria de Oficina de

Tramita pedido de informe legal complementario

Administracién

DE/ Asesor Legal Emite informe de opinion legal respecto de la procedencia

Secretaria de Oficinade | Recepciona informe legal, registra y pone en Despacho.

Administracion "

Jefe de Oficina de "% Evalia p,rqgedenaa con in@#&'@ﬁ;&omplementarios, de
= l;e,:.r ,, < " 68
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CUSCO

Camwneinng juntos

Proyecto Especial Regional Plan

Administracién

encontrar procedencia con su conformidad;

Emite resolucién administrativa de baja de bienes y registro
patrimonial y contable.

Secretaria de Oficina de
Administracién

Tramita resolucién administrativa y dispone implementacién
de metodologia de baja

Responsable de Unidad
de Abastecimiento y
SSAA

Programa e implementa la(s) modalidad(es), de disposicién de
bienes dados de baja e informa de resultados.

Secretaria de Oficina de

Registra informe y pone en Despacho

Administracién

Jefe de Oficina de Recepciona informe, analiza si no existe observaciones prepara

Administracién comunicacién a la Superintendencia de Bienes Nacionales
(SBN),
Adjunta resolucién de aprobacién de bajas e Informe Técnico
de su implementaci6n.

Superintendencia de Recepciona informe de proceso de bajas y altas.

Bienes Nacionales

Instrucciones:en lo que corresponde debe cefiirse estrictamente a lo establecido en la
Directiva N° 001-2015/SBN; Procedimiento de Gestién de los Bienes Muebles Estatales.

Duracién:
30 dias

Diagramacion:
(Pagina siguiente)

Formatos y Anexos: (NE)

Cusco, marzo del 2017
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Proyecto Especial Regional Plan

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

GPESE

| CODIGO |
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO | PR-015-0A-COPESCO 2017 | |
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION e —
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES PATRIMONIALES
= - DIRECCION |
OFICINA DE ADMINISTRACION | |
- - EJECUTIVA_ | 5ypERINTENDENGIA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SS. AA, DE BIENES
JEFATURA, SECRETARIA | RESPONSABLE | ENCARGADO DE s NACIONALES
DE UNIDAD PATRIMONIO |
BT = oy
( INcio )
—T- s |
/_':L".
( 11/ ;.
IDENTIFICACION DE BIENES A
DAR DE BAJA CON
| | EvALUACION
g lr —‘
BAIA Y COMPLEMENTA | | |
TEHED |
REGISTRA Y l
PONE ENDESPACHO
EVALLA NFORME TECNICO Y |
ROL DE BIENES A DAR DE
BAA \ J
SOLICITA INFORME LEGAL |
[@wm | _ ’ _
I
| | || EvALL ¥ EMITE MFCRUE | |
—_— iy TRAMITA SOLICITUD DE - LEGAL RESPECTO DE LA
_ ¥ |
[ PONE EN DESPACHO
| | EvaLUA PROCEDENCIA CON
| INFORME TECHICO & |
| LEGAL | | |
S I ‘;
e - | .
-:::;ommmg‘__'::-——ﬂg-—_ﬁ' 1 :
e o
i SuTERESGWCION |
| | ADMmESTRATIVA DE BAJa DE!
BIENES ¥ R |
PATRBANIAL Y CONTABLE
TRAMITA RESOLUCION
Immsm ’7- - ‘
| | meTopoLoci e sass
‘ SROGRAA EMPLEENTA
LAS MODALIDADES DE
DISPOSICION DE BIENES
DADOS DE BAGA, |
| weoRMA oE ResuLTADOS |
| T
RECEPCIONA, REGISTRAY | )
PONE EN CIESPACHO |
| |
ANALIZA S1 NO HAY —
ASEN Y ADOUNTA |
OLUCIONDE |
| APROBACION II_— m:.ui-_ |
. || | miFoRuE TECleco J
e b B
{r FIN ) i
. 0 F |~44,° - ‘\(‘S”--n,.',.l_
‘— -
AGDA Mw_g
P‘Béjﬁ' > @ s,
’ K
c° ' 70
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CPESE
GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
ASIGNACION DE VEHICULOS PARA COMISION DE
SERVICIO

CODIGO
PR-016-0A-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Proyecto Especial Regional Plan

’7‘ Gobierna Regional
e @PESE
FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

ASIGNACION DE VEHICULO PARA COMISION PR-016-0A-COPESCO0-2017
DE SERVICIO

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar vehiculo operativo con conductor para el desplazamiento del personal en el
desarrollo de Comisiones de servicio.

Alcance:

e Oficina de Administracién

¢ Unidad de Abastecimientos y SS.AA
¢ Direccion Ejecutiva

e Todas las dreas usuarias

Base Legal:

e Manual de Operaciones de COPESCO

® Manual de Organizacién y Funciones

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

e Reglamento Interno de Trabajo

e Directiva de Operaciones del Equipo mecanico,

Clasificacion: Sustantivo ()
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del PER Plan COPESCO.

Requisitos:

e Plan Operativo Institucional

* Informe técnico sustenta la necesidad y programacién de viaje en comisién
e Autorizacién de uso de vehiculo

Descripcion o etapas del procedimiento:

Area usuaria Presenta solicitud en el formato de requerimiento de
vehiculo a la Direccién Ejecutiva

Direccion Ejecutiva Recepciona, evalia y autoriza o deniega el pedido

Responsable de la Und. Dispone programacién

Abastecimiento y SSAA

Encargado de SS AA. Programa el servicio y designa el conductor responsable

Chofer responsable Informa el servicio prestado con detalle de ruta, destino,
tiempo de viaje; pasajeros; recursos o insumos utilizados
(Bitacora)

Area Usuaria Desarrolla la Comisién autorizada

Instrucciones:Se programa con 48 horas de anticipacién; a excepcién de imprevistos

Duracion: 03 Hrs

Diagramacién: (Pagina siguiente)

Formatos y Anexos: [Aue?dfnﬁ 10]
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO ‘ con1c0
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO PR-016-OA-COPESCO 2017
UNIDAD ORGANICA: CFICINA DE ADMINISTRACION ' |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULO PARA COMISION DE SERVICIO |
OFCINA DE ADMINISTRACION JEFE DEL AREA USUARIA
' UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SS. AA ] PERSONAL | JEFE DELAREA Smite
RESPONSABLE DE SERVICIOS | o COMISIONADO | USUARIA i
UNIDAD | AuxiLARES. | | e o o
vy T i
NI )
(1)
I REQUERIMIENTO DE
VEHIULD
| - +3  RECEPCIONA Y EVALDA
|
| - - B
f 1 ‘r -':!Q-'—-»:_Ij/mm i
| h___[;
i DASPOME PROY | e | =
L = S| St
| PROGRAMA ¥ ASKSNA I
| ¥ CHOFER H
| | RESPONSABLE |
1 ]
| CUMPLECON CONDUCR |, | PERSONAL
| | VEHICULOEN LACCMISON || COMISICNADOCLMPLE CON
1 DE SERVICIO TAREA PROGRAMADA E
| INFORMA
| ] |
| | REPORTA NFORME _ J:
ESPECIFICACION DE RUTA, | |
DESTINCL TIEMPO DE VIAIE Y I
S [ = |
[ N )
|
|
Q9 Q P&?gz'f ,
LGDA = .Q" 2]
2 o~ U’C. 5 : ic
& Gare - é ?
Te >
P
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y
MOBILIARIO

CODIGO
PR-017-0A-COPESC0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Prayecto Especial Regional Plan

AN EwES CPESE

FICHA DEDESCRIPCION DE PROCEDIMIENT

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y PR-017-0A-COPESCO0O-2017
MOBILIARIO

Objetivo del Procedimiento:
Conservar operativo la infraestructura fisica y mobiliario.

Alcance:

¢ Oficina de Administracién

* Unidad de Abastecimientos y SS.AA.
® Todas las dreas usuarias

Base Legal:

* Manual de Operaciones de COPESCO

® Manual de Organizaci6n y Funciones

* Ley N®29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
® Reglamento Interno de Trabajo

Clasificacion: Sustantivo ( ]
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracién

Requisitos:

¢ Plan Operativo Institucional

¢ Informe de la necesidad del servicio

¢ Formato de solicitud de mantenimiento

Descripcién o etapas del procedimiento:

Unidades usuaria Reporte sobre situacién que amerita atencién del servicio
de mantenimiento.

Jefe del area usuaria Recepciona y analiza y evalia naturaleza y prioridad de la
demanda.

Autoriza y formaliza con el formato de solicitud de
mantenimiento (Mobiliario o infraestructura)

Jefe de la Oficina de | Recibe solicitud, evalia y dispone a la Unidad de
Administracién Abastecimientos su atencién

Unidad de Abastecimiento y | Implementa la Accién e informa
SS AA

Unidad Usuaria Da conformidad al servicio

Instrucciones:

Duracion:
01 a 07 dias

Diagramacién: (P4gina siguiente)

Formatos y Anexos:(NE)
Reglon,,
L

Cusco, marzo del 2017 “,
g T Luis
z
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W _| Gobierno Regional
&
RES GPESE
| GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO e
|
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO BR-OH-M-GJPEEOOZN? |
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION —
|NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y MOBILIARIO
i OFICINA DE ADMINISTRACION AREA USUARIA
| UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SS. A PERSONAL DE JEFE DEL AREA
| RESPONSABLE DE | ENCARGADODE | AREAS URUARIAS USUARIA
- UNIDAD IMIENTO
[ micio )
| ———
SOBRE NECESIDAD
| OE ACCIONES DE
| | MANTENMIENTO
R f
, S :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CODIGO
PR-018-0A-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Proyecto Especial Rt'giomlf Plan

CPESE

F1

ENTIDAD:
DIRECCION/OFICINA:
UNIDAD ORGANICA:

N DE PROCEDIMIENTO

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
OFICINA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento:

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Codigo del Procedimiento:

PR-018-0A-COPESCO-2017

Objetivo del Procedimiento:
Conservar en condiciones operativos y seguros los vehiculos propios de la institucién

Alcance:

e Oficina de Administracién
e Unidad de Abastecimientos y SS.AA

e Direccion de Obras.

e Responsable de Equipo Mecanico (Ingeniero Mecéanico)

Base Legal:

e Manual de Operaciones de COPESCO

e Manual de Organizacién y Funciones

e Ley N229151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
e Reglamento Interno de Trabajo

Clasificacion:

Sustantivo
Adjetivo

Autoridad competente para resolver
Jefe de la Oficina de Administracién

Requisitos:

e Plan Operativo Institucional
e [nforme de la necesidad del servicio
¢ Formato de solicitud de mantenimiento

Descripcion o etapas del

procedimiento:

Personal responsable
(Chofer)

Reporta situacién que requiere atencién y solicita servicio de
mantenimiento

Ingeniero Responsable
de Equipo Mecanico

Evalda diagnostico preliminar y emite opinién
De ser atendible y/o prioritario se tramita a la Oficina de
Administracién.

Secretaria de la Of de

Recepciona, registra y pone en Despacho

Administracion

Jefe de Oficina de Recibe solicitud, evalia y dispone a la Unidad de
Administracion Abastecimientos la atencién del servicio.

Secretaria de la Of de Tramita el expediente

Administracion

Responsable de Unidad | Revisa y evalia informes y dispone implementar orden de
de Abastecimiento servicio

Encargado de 3 #WNA4 Implementa la ejecucion del sc;,r,wglo de mantenimiento.
mantenimiento [ ﬁa conforr@ﬁﬁ"%&gr\ncm 3

78




; Prayecto Especial Regional Plax
Ingeniero Responsable | Evaliay emite conformidad de servicio

CPESC
de Equipo Mecdnico

Instrucciones:El conductor entrega con inventario especifico y detallado en formato.

Duracion:
01 A 07 dias

Diagramacion:
(Pagina siguiente)

Formatos y Anexos:
(Anexo N° 11)

Cusco, marzo del 2017
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Proyecto Especial Regional Plan

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO m—— ;
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO PR-018-0A-COPESCO 2017 —‘ '
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION :
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE VEHICULO
T DIRECCION |
| OFICINA DE ADMINISTRACION OBRAS
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SS. AA. RESPONSABLE DE
JEFATURA. SECRETARIA | RESPONSABLE DE | ENCARGADO DE | EQUIFO MECANICO
. UNIDAD |_MANTENIMIENTQ |  CHOFER
| e |
, ! \ INcio )
Py
| (1)
: REPORTA SITUACION DEL.
VEHICULO EN NECESIDAD DE
g RECEPCIONA ¥ EVALUA |
EMITE QHMDN‘“M i
|
- T
1 :.»—NA'—&' N FIUWB_E: =
- -—;i’ {
N i
CEF A, REGISTRA Y I e
J EN
|E\rmmvm!-:
IMPLEMENTAR PROCESC DE
SERVIOIO ‘
| TRAMITA EL i
) mvem.ml!m;
¥ o semc
IMPLEMENTA LA EJECUCION | {od EVALUA Y EMITE
DEL SERVICIO DE 7] CONFORMIDAD DE SERVICIO
MANTENSMENTD
| I
g .
{ { mN )
| i e P
1
|
] |
t | |
e | £1N4 "".C‘ _ i
ILGDA
v L’ »! Reg)
o 1k @’ ‘“ﬂld ‘% :
- 1t ) Q
- v }ﬂ > & e i
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Proyecto Especial Regional Plan

CPESE

N° 01

( e ————— =
AW iy PROVECTO ESPECIAL REGIONAL PER PLANCOPESCO. - @PES@
i ""!:'.‘T."
] 2T hat
| REQUERIMIENTO [x 100672 - 201
DE BIENES Y SERVICIOS a— ,
* (o [ wed | ano )
Sefinries)
|
| |
I Nutarizar, nos Provean a: |
| AM CARGO LQO SIGUIENTE I
LA . R ———
|| canmpap | UNSAR DE DESCRIPCION A ipasmwm :
' . - BEERFRSEIe== S (AN, IS v n v 2o SRR IR |
i |
| !
|
]
]
-
-
| { Ll
L] 1 |
-
13
i |
’ p. P S — —— i i
g TOTAL DE CONTRATACION | '
FINALIDAD PUBLICA ' ll
| ;
E REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS Y /0 TERMINOS DE REFERENCIA ' :
| LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN Y/0 SERVICIO y
| PLAZO DE ENTREGA DEL BIEN Y0 PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO [
FiMMA ¥ SFLLO DEL ARFEA V'R JETE INMEIMATD VB DIRET.CION DE OBRAS
ISUARIASOLICITANTE
£} " VER 4 15 T RAL

L R — _ Y T ——
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CPESEC

ANEXO N° 02

SIAF . MoOulo Agmmistrativa Fecha 15082016
Relgase 16 01 01 Hova 135227
P'g 20e3
COMPROBANTE DE PAGO - DA A
REGISTRO SIAF 0000002961 6143 1 12 2015
nousre MOLLEDA RAURAU VICTOR RUC 10250615685
WPORTE QUE SE GIRA POR LA GARANTIA DEL 10% DEL SERVICIO DE VALORIZACION DE 02 CARGADORES FRONTALES MARCA LIUGONG, TRABAJOS REALIZADOS
DEL 24 DE OCTUBRE AL 23 DE NOVIEMBRE - 2015, CONTRATO N* 1400-137-2015-COPESCOIGRC, ADS N* 020-2015-COPESCOIGRC, SEGUN O/S N* 1351, COMP, 0002
MEJ DE LA CARRETERA HUAROCONDO-PACHAR, RUBRO CANON Y SOBRECANON, REGALIAS, RENTA DE AD Y PART
CODIFICACION PROGRAMATICA ESTADISTICA OBJETO DEL GASTO
£S SECF CPPRG PROOPRY ACTIAVOBR FN DIVF GRPF  META FiNAL CLASIFICADOR IMPORTE
18 0007 10061 2162845 4000081 150330065 00001 0001083 DE GASTO PARCIAL TOTAL
262326 332561
TOTAL 33256 13
DEDUCCIONES 293052
LIQUIDO A PAGAR 332561
CONTABILIDAD PATRIMONIAL | RETENCIONES Y/O DEDUCCIONES IMPORTE
DEBE HABER 2103.0201 Activos no Financeros por Pagar 26.604 91
1 Actvos no Financierns 61
CUENTA IMPORTE CUENTA weorre | [%%® " e 8
2103 0201 332561 101 1208 13561
PARA EL USO DEL TESORERO O CAJERO
|__FECHA_ — HECHO POR CONFORME
T TS
JEFE DE LA OFICINA
DE TESORERIA
VISACION
TOTAL RETENCIONES 2993052
CONTROL INTERNO JEFE DE LA OFICINA FORMA DE PAGO AUTORIZACION
DE CONTABILIDAD ARO
RECIBI CONFORME BANCO 001 BANCO DE LA NACION
=i CTACTE 021 161040428
CHEQUE GIRADO 92687140
FECHA FIRMA cecl
DNI RUC TIPO DE OPERACION
GASTO - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
LIBRETA MILITAR

Manual de Procedimientos Oficina de Administracidn
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Provecto Especial Regional Plan

»‘ Gobierno Regional
i EPESE

ANEXO N° 04
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN i N
R.U.C. 20159311598
CPESC
DEL GOBIERNO REGIONAL DEL C1SCO BOLETA DE VENTA
PLAZA TUPAC AMARU S/N TELF . 222625 - 223961 - FAX: (084) 236712
CUSCO - CUSCO - WANCHAQ _
001- No 091747
ol Te 1 (14 P ———————— ~
Direccidn’ _ TR 525 ident: . Cusco.. e el 20t
rCANT. UNID. DESCRIPCION P. UNITARIO IMPORTE )
\
IMPRENTA GLOSAN - RUC. 10238775985 IMPORTE
De: o Guen, C_Gloria :
ku%%mﬁg‘-m%“ Cusco, = de e i -.Gel 201 ____ | TOTAL GENERAL §/. )
EMISOR
85
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CPESE

ANEXO N° 05

GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Proyecio Expecial Regional Plan

GPESE : [SOUCITUD N nuozse]

FORMULARIO PARA SOLICITAR VIATICOS Y/0 PASAJES EN MISION OFICIAL

RUBRO 1.- DATOS QUE DEBE LLENAR EL SOLICITANTE

NOMBRES Y APELLIDOS ___ 3
DEPENDENCIA ___ R e/
CARGO 2
HABER BASICO —_— GRADO Y SUB-GRADO ___ y
{ FECHA DE NACIMIENTO DOCUMENTO DE IDENTIDAD
12 ITINERARIO . AN ALY VAN A

LUGAR DONDE VIAJA:

n
e e

| FECHA DE SALIDA FECHA DE REGRESO TOTAL DIAS PERNOCTANDO | SIN PERNOCTAR

8 . - VEHICUIL.O DE

| AEREO [ ] TERRESTRE [ ] CAEATIOAD orros []
s P hy -nn I _\-(a._.a).r Y NSO \\Q 7 O s "
.13’ MOTIVO DEL VIAJE Y. PROGRAMA DE ACTIVIDADES
3 \

"MONEDA NAGIONAL

VIATICOSPOR . .. .. A.. ... .. ¢cu

BOLSA DE VIAJE A S R

PASAJES DAERED [] rerresTtre
TOTAL

15 FECHA Y.FIRMA

RUBRD 2.- AUTORIZACIES

B 5// A IS B B S B B B S B B e T B S S R S S R B

% —~ ‘&g
: JEFE FNMEDMT'O DIRECTOR EJECUTWD DIRECTOR DE ADMINISTRJ\CI{ )N "

.«K

A N
-. REENC d(v‘}h\i\p X
WYY

OROGINAL: TESORERIA

COPIA 1. TESORERIA
COPIA 2 PERSONAL
COPIA 3 INTERESADO |

R R A R R B S R B R O S S RS S R 3
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CPESE

XO N° 06

[ PROVECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN

CPESE

RENDICION DE CUENTAS

CORRESPONDIENTE A LA SOLICITUD DE VIATICOS Y/O PASAJES EN MISION OFICIAL

Ne 20101

FERENC g
FECHA DEPENDENCIA ACT/PROY Rfjsoﬁc'ngoﬂﬁ
PRESENTADO POR GRADO Y SUB GRADO CARGO DIA SALIDA DIA ENTRADA
TOTAL GASTADO
IMPORTE RECIBIDO

POR REINTEGRAR / COBRAR CAJA

JEFE INMEDIATO

TESORERO

FIRMA RINDENTE

Manual de Procedimientos Oficina de Administracion
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CPESE

GOBIERNO REGIONAL DEL CUSCO
OMECCION EJECUTIVA DEL PLAN

@ES@ Nv r.q”:)-;-:;

DECLARACION JURADA DF GASTOS

Dircecron Ofiemna

Nombre ;
Cargo que desempeiia
Condicion

Comisiont Lugary Fecia _ ) - ' __ .
Presupuesto v uObra )

De contornudad con ef Articulo N° ZIDT 002-2007. EF7? 15,
parael e declaro bayo juramento habe

. rrealizado los gastos que detallo a conting
de los cuales no me ha sido pos:

duion,
ble obtener el comprobante corres pondiente

[ Mrde | recha D ETALLE IMPORTE e L

- —————ee
! J
e oo scomesti i - R -
I ]
:
— e - - - - - B A S — r — - —— e ——
. = I—————
e e, ES———

TN !I 1t;it:“f“
______________ — }_ A
R S S
- . =

En fe de lo cual firnmo la presente Jecka won jurada
Cusco, de il 261

Frrouy Selle
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Camerncs g o

ANEXO N° 08

AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES

DEPENDENCIA:

SOLICITANTE:

fedignte el presente solicito el permiso de salida de! bien muehle denominadn:

Con el objeto de efectuar:

o Traslado por Comisian de Servicios { )
£ la localidad u Cbra:

. Traslade a Domiciio para realizar 1abores de:

__N°_ CODIGO | DESCRIPCION T ESTADO_

Cusco, de del 2010

SOLICITANTE JEFE INMEDIATO

CONTROL PATRIMONIAL

89

Manual de Procedimientos Oficina de Administracién



SEO

Caminpimas untas

Prayecto Especial Regional Plan

ANEXO N° 09

CPESE

\BES/'\ A
) NOTA DE TRANSHFERENCIA UE BIEN
@/l <

b

LU

ntregae Contormy
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Proyecto Especial Regional Plan

ANEXON°1

GOBIERNO REGIONAL DEL CUsCO
PROYECTO ESPECIAL PLAN

| CPESE€

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

DESTINO: __

Lt FECHA DEL: HRS. AL: HRS. "
VEHICULO: PLACA:

L CONDUCTOR: NUMERO DE PERSONAS:
KILOMETRAJE INICIAL: KILOMETRAJE DE RETORNO:

'1 MOTIVO DE VIAJE:

Cusco, de del 201 l
Il
SOLICITANTE V_‘ B |
I
FIRMA
l JEFE INMEDIATO
NOMBRE: FIRMA Y SELLO
i ‘ DIR. EJEC. 3 s
AUTORIZACION A1
Hora Salida
Hora Retorno

NOTA: Tramitar 24 horas antes de la fecha de viaje

DEVOLVER A MANTEN. SS.AA.
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RS GPESE

ANEXO N° 11

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULO

ENTREGADO POR DNIN*
RECIBIDO POR DNIN*
BREVETE N* AUTOR.
DOMICILIO FECHA o
1. CARACTERISTICAS TECNICAS:

Uridad N® de Serie

Marca N" de Motor

Muodeio Color.

Traccion Clase Motor

Kiometiaje Ao de Fabricacion

Placa fstado Actual

2. ESTADO GENERAL DE LA UNIDAD

2 1 Motor

2 2 Sistema de Encendico

7.3 Sistema de Aimentacion

R S S

2 4 Sistema de Enfriamiento

2.5 Sistema de Lubricacion

2 6 Sstema de Direccion

1.7 Sistema de Frencs

2 8 Sistema de Suspencion

2 9 Sistema de Transiusion

2.10 Sistema de Embrague

Z2.11 Sistema Electrnico

2.12 Bateria

2.13 Sistema de Rodamiento

< 14 Uantas Delanteras

i< 15 Llantas Poster ores b:
[2 16 Uanta de Repuesto 1
3. ACCESORIOS Y PARTES COMPLEMENTARIA DE LA UNIDAD

Mascara Aros de Rueda i
Radiador Peritlas de Palarnca

Tapa de radiador Faros delanteros

Tapa de Aceite Luz ge estaconanm:ento

Tapa de tanque Luz de freno

Purficador de aire Lut de peligro

Paracnoques delantero Luz ge saion !
Farachogues Post Lug direcuion delantero 1!|

Tapabarro

Luz direccion postenor

Luna parabrisas

Lampara adicionat

Lunas faterales

Faros delanteros

Luna posterior

Manija de puertas

Lunas cortaviento

Manya de lunas

Plumiia iimpraparabiricas

Sepure de Puertas

Brazo kmpia parabrisas

Tapzado imterior

Copas de Rueda

Taptsatio de asnentos

Soporte lianta repto

Clanon

Winche

Guantera

B ——————— — ————
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Camnennos préos

Proyecto Especial Regional Plan

CPESE

Faros neblineros

Parasoles

Espejo retrovisor interior

Correas segundad

Espejo retrovisor esterior

Coderas / Jaladores

Liave de contacto/pta

Deposito agua parabnisas

Encendedor

Estado de Carroceria

Ceniceros

Estado de Carroceria

4. INSTRUMENTOS TABLERO

L]
L]

Velocimetro Relo)

Amperimetro 1. Luz direccional

Gasometro I. Luz de encendido

Calorimetro I. Luz de aceite

Radio Control de radio B
5. DOCUMENTOS

Tarjeta de Propiedad

Bitacora

Manual de Mantenimiento

Manual de Garantia

Placas de Rodaje

Certificado SOAT

Poliza de Seguro Vehicular

6. HERRAMIENTAS

Gata Llaves Mixtas

Manizuela Llave de bujias

Alicate Llave de boca ]
Desarmador Llave de ruedas

Medidor de aire Tnangulo de segunidad |
Inflador Dados |
Palanca Extintor 1
Martitlo Circuling |
Estribos Chicharra |

7. OTROS ACCESORIOS

{Radio de Comunicacion

Antena Multibanda

-

Botiquin

8. OBSERVACIONES

ENTREGUE CONFORME

RECIBI CONFORME
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