UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 0752-2023-R-UNE

Chosica, 07 de marzo del 2023

VISTO el Oficio N° 054-2023-OPEyP, del 22 de febrero del 2023, de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado se declara al Estado en
proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestion priblica y construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, con Resolucion de Secretaria de Gestién Piblica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica
N°001-2018-SGP, para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracién puiblica;

Que, mediante Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, se aprueba el MAPA DE PROCESOS, EN SU VERSION V.1.1,
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que, con Resolucion N° 1227-2021-R-UNE y Resolucion N" 2178—2022-R—UNE, se aprueba la Directiva
N° 008-2021-R-UNE — LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENT{\CION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que mediante Oficio N° 071-2023-UOyP/OPEyP-UNE, del 22 de febrero del 2023, la Jefa (e) de la Unidad de
Organizacién y Procesos, conforme a las coordinaciones realizadas con las dreas competentes, remite al Director de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Administracién
de Recursos, a fin de que se efectivice el tramite pertinente;

Que el presente manual de procedimientos tiene por finalidad establecer y documentar el proceso correspondiente,
el mismo que es de cardcter instructivo e informativo, para contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV;

Que mediante el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
envia a la Rectora el expediente en mencion que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacion;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion extraordinaria virtual realizada el 07 de marzo
del 2023; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucion N° 1138-2021-R-
UNE;

SE RESUELVE:
ARTiC[}LO 1°.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — PROCESO DE NIVEL 0:
ADMINISTRACION DE RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN

Y VALLE, suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se adjunta en doscientos
quince (215) folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las oficinas pertinentes efectiien las acciones complementarias al respecto.
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e Registrese, comuniquese y cimplase.
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PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), es una
casa de superior de estudios formadora de destacados profesionales en educacion,
administracion de empresas, negocios internacionales, gastronomia, hoteleria y turismo
y en nutricion humana, las autoridades que la conducen son responsables de velar por
la calidad académica, salvaguardando que los procesos administrativos se gestionen
eficaz y adecuadamente, siguiendo los preceptos de la Ley Universitaria y las politicas
que rigen la gestion publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, sefiala como objetivo general orientar, articular e
impulsar en todas las entidades publicas el proceso de modernizacién hacia una gestion
publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y el
desarrollo del pais. Asimismo, se contempla como uno de sus cinco pilares centrales a
la “Gestion por procesos, simplificacion administrativa y organizacion institucional” la
cual debe adoptarse, de manera paulatina, identificando y priorizando los procesos que
agreguen valor, de esta manera poder brindar de manera mas eficiente y eficaz
resultados en productos y servicios que estén destinados a una mayor satisfaccion de
nuestros usuarios.

En tal sentido, la Secretaria de Gestidon Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros, mediante la Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM-
SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacién de la Gestion por
Procesos en las Entidades de la Administracion publica”, la cual es de aplicacién
obligatoria, y establece las disposiciones técnicas para la implementacién de la gestion
por procesos de forma progresiva de acuerdo a las siguientes fases: i) Determinacion
de Procesos, ii) Seguimiento, medicién y andlisis de procesos; y, iii) Mejora de Procesos.

En atencion a lo antes mencionado, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias
para la implementacion de la gestién por procesos en su primera fase, segmentando el
trabajo en dos (02) etapas. La primera es la elaboracion del Mapa de Procesos en su
version 1.1 y los Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos,
aprobados con Resolucién N° 1069-2021-R-UNE y Resolucién N° 1227-2021-R-UNE
respectivamente, en base a los citados lineamientos se caracterizan los procesos,
identificados hasta el nivel de procedimiento, la cual implica el detalle de las actividades
de procedimiento, asi como, la elaboracion de los diagramas de flujo de los mismos.

En ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
correspondiente a la “Administracion de Recursos” el cual contiene los procesos y
procedimientos que comprenden: Gestion de Tesoreria, Gestion Contable, Gestion de
Bienes Patrimoniales, Gestion de la Programacién, Administracion del Abastecimiento,
Gestion de las Adquisiciones, Gestion de Recepcién y Distribucion de Bienes, para
plasmar las actividades que generan valor agregado, optimizandolas en beneficio de los
usuarios internos y externos.

OBJETIVO

El presente Manual de Procesos, es un documento descriptivo y esquematizado para la
gestion interna, que tiene como objetivo establecer y documentar los procedimientos
que forman parte del proceso de nivel 0 “Administracion de Recursos”, es de caracter
instructivo e informativo y debe garantizar la comprension de todo el personal que
recurra a su contenido, para consultar y/o analizar los procedimientos que en él se
desarrollen, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV.
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lll. ALCANCE

El presente documento esta dirigido a todo el personal de las unidades organicas que
intervienen en los procesos, procedimientos, productos y/o servicios que realizan la
Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad, Oficina de Contabilidad y Tesoreria,
Unidad de Control Patrimonial, Unidad de Programacién, Unidad de Compras y
Contratos, Unidad de Aimacén y Distribucion y Oficina de Abastecimiento, descritos en
el presente Manual de Procedimientos “Administraciéon de Recursos”.

IV. BASE LEGAL

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

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

Ley N° 29091 — Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion
de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

* Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y
Valle.

e Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1
de la Universidad Nacional de Educacion “Enrique Guzman y Valle”

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE-

Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en la Universidad

Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y su modificatoria.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

a. Diagrama de interaccion de procesos: Es la representacion grafica que permite
visualizar la interaccion que existe entre proceso del mismo nivel y con actores
internos o externos a la entidad.

b. Diagrama de flujo: Es la representacion grafica que muestra la secuencia de
actividades del procedimiento en forma secuencial, considerando la informacién de
la Ficha de Procedimiento.

c. Dueiio del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
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definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccion
con otros procesos (de acuerdo a la Entidad podria ser un Director o Jefe del Organo
o Unidad Organica, es decir un cargo) que garantiza que el bien o servicio sea
ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario.

d. Ficha técnica de proceso: Es un documento que describe los elementos que lo
conforman (objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas, salidas
y destinatarios de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su comprensién y
mostrarlo con claridad.

e. Ficha de procedimiento: Es un documento que describe cémo funciona el proceso
del dltimo nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.

f. Gestiéon por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes unidades
de organizacién, para contribuir con el propdsito de satisfacer las necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los objetivos
institucionales.

g. Inventario de procesos: Es el documento que contiene los procesos identificados
desde el nivel 0 hasta el dltimo nivel.

h. Manual de procedimiento (MAPRO): Conjunto de procedimientos documentados.

i. Mapa de procesos: El Mapa de Procesos es un documento que esta compuesto
por la representacion gréfica de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos
que tiene la entidad, de nivel 0, clasificados por tipo de proceso: estratégico,
operativo o misional y de soporte o apoyo.

j- Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
requisitos y aumentar la satisfaccion de los ciudadanos o destinatarios de los bienes
y servicios y de otras partes interesadas.

k. Procedimiento: Es la descripcién documentada de cémo deben gjecutarse las
actividades y tareas que conforman un proceso, como su Ultimo nivel de
desagregacion, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién coherente. Si bien
podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en este
punto no necesariamente son los procedimientos administrativos sefalados en la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

I.  Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactaan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacion de recursos.

m. Unidades de organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacion al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica,
area).
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Manual de Procedimientos
PAO01 Administracion de Recursos

VIIl. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE :
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
VALLE
Nombre Administracién de Recursos Tipo Apoyo
Caodigo PAO1 Version 1.0
Objetivo Gestionar los recursos econémicos y financieros de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente con la

finalidad de cumplir con los objetivos institucionales.

Dueno del Proceso

Directora General de Administracion de la UNE

Alcance

Unidad de Tesoreria
Unidad de Contabilidad

Unidad de Programacion

Oficina de Abastecimiento
Unidad de Control Patrimonial

Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Unidad de Compras y Contratos
Unidad de Almacén y Distribucion
Unidades de Organizacion (Areas Usuarias)

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores

Entradas / Insumos

Procesos nivel 1

Salidas / Productos

Usuarios

= Dinero en efectivo

= Depdsitos

= Transferencias

= Reportes de
reversiones al tesoro
publico

= Saldos Cuenta CUT

= Canony sobre

= Cheques aprobados
= Dinero en efectivo

Beneficiarios de

- PL’Jincq en general canon entregado a las cheques
) Comum;jad . Donafcuones y Unidades de Unidades de
universitaria transferencia . o o -,
s Tnstitucionsscon = Resolucién Rectoral PA01.01 Ges.tlon de organizacion Orgamzacwq dela
convenio i anrusha g Tesoreria = |Informes UNE EGyV (Areas
que ap consolidados Usuarias)
= Rectorado Directiva de = Aprobacion de los DIGA
= DGETP Administracion del pr‘;cesos g ==
for)do fjo de-egja ejecucion de gasto.
chica
= Resolucion Rectoral
que designa
responsable de la
administracion del
uso de los fondos
fijos de caja chica
= Qperaciones
Reciprocas
- lRe?glsl:)cslon?sC?: dito = Estados Financieros
SrLg Iemenptgrio = Registros contables MEF
= Entidades con trazsferencias y procesados (notas DIGA
\égn:?;oljaﬁgnomlco = Reportes de cuenta PA01.02 Gestion . f;gf:éis) Entidades
= Rectorado Egg(t:ia?ntos fuente) ke consolidados Vingulssies
= DGCP » DGCP-Sistema de = é—l\cta de canIllaCIon
Conciliacién de S e
? reciprocas
Operaciones
Reciprocas
= Unidades de = Oficio de PA01.03 Gestién de | Resolucion de Alta SBN

Organizacion de la
UNE EGyV (Areas

transferencia o
desplazamiento de

Bienes Patrimoniales

de Bienes
Patrimoniales

Area Usuaria

P&gina 15 de 215




. L LUCION N° 2-2023-R-
Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION ©752-2023-R-UNE

PA01 Administracion de Recursos

Usuarias) un bien = Resolucion de baja
= DIGA Oficio solicitando de bienes
baja de bien patrimoniales
Oficio de = Informe final de
conformacién de inventario
comité de inventario = Ficha de asignacion
en uso de bienes
= Orden de
desplazamiento
interno
= Actadeentregay
recepcion
Plan Operativo
Institucional - POI
Estructuras = Plan Anual de
. : programaticas -
S
» Unidad de RrEEECh A » Plan Anual de - OSCE
Presupuesto :Aﬂl:izzi:ll CC’:;Jadro Contrataciones = DIGA
= Rectorado : PA01.04 Gestidn de la Modificado = Unidades de
. Necesidades = A o
= Unidades de Oficio o Programacion = Expediente de Organizacién
Organizacion de la kst N S_— contratacion para (Areas Usuarias)
Usueriag) |, recuerimiento + Resolucion que
Ficha de producto B |
seleccionado aprued al
Oficio solicitando estandarizacidn.
procedimiento de
estandarizacion
aRersu‘;'gg";? que PA01.05 = Expediente de * Unidad de
= DIGA e)F: ediente de Administracion del contratacion Compras y
c oﬁt ptacin Abastecimiento concluido Contratos
= Unidades de . .
Organizacion de la Requerimientos de | PA01.06 Gestion de las Ortlhios g seliyia Umdfad de-Ganirol
i : - s = Ordenes de servicio Previo y
UNE EGyV (Areas bienes y/o servicios Adquisiciones Fiscalizacis
Usuarias) iscalizacion
= Pecosa
v Unfdadssds = Acta de conformidad
! PA01.07 Gestionde |= Reportedeingreso |= Unidades de

Organizacion de la
UNE EGyV (Areas
Usuarias)

PECOSA

Recepcién y
Distribucién de Bienes

de bienes

= Informe

= PECOSAfirmaday
sellada

Organizacion
(Area Usuaria)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Contabilidad
y Tesoreria

= Director de la Oficina de
Abastecimiento

= Jefe de la Unidad de Tesoreria
= Jefe de la Unidad de Contabilidad
= Verificacion del sustento de la|= Jefe dela Unidad de Control
informacién recopilada en cada Patrimonial
proceso = Jefe de la Unidad de Programacion
= Jefe de la Unidad de Compras y
Contratos
= Jefe de la Unidad de Almacény
Distribucion
Recaudador
Coordinador de ingresos
Técnico administrativo de tesoreria
Técnico administrativo de giros

= Porcentaje de cumplimiento de los
procesos de la administracion y
manejo eficiente de los recursos
institucionales.

Péagina 16 de 215
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—_ DE CION N° - -R-
Manual de Procedimientos ANEXO LA RESOLU N° ©752-2023-R-UNE

PA01 Administracion de Recursos

Técnico en tributacion

Técnico de pagaduria

Especialista de tesoreria

Técnico de conciliacion

Técnico de Informacidn Bancaria
Técnico Administrativo (encargado de
la administracién de caja chica)
Asistente de Pagaduria

Técnico Administrativo SIAF
Secretaria de la OA

Técnico de contrataciones
Técnico de compras

Técnico administrativo de almacén
Técnico almacenero

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= SIAF MEF

Portal SEACE
SIGA MEF - MP
PERU COMPRAS
Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora
Proyector

Otros

Pégina 17 de 215
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO01 Administracion de Recursos

NIVEL 0 - PAO1 ADMINISTRACION DE RECURSOS

L Entrada 1

Salida

Cheques aprobados

Cliente

v
a
3

Dinero en efectivo

4| Unicadesde

Proveedores i ‘ Proceso
[ ” ~Dinero enefectivo l l ’
+Pblico en genersl I =Depsitos - .
- +Comunidad universitany *Transferencas o
| “Institudones @n [ |
convenio I
. *Reportes de reversiones al
tesoro piblico l I |
] l =Saldos Cuenta CUT o
~Otros - F201.01 GESTION DE
: | TESORERIA

Resoluciones Rectorales
queaprueban directivas,
designaciones, otros |

Informes
consolidados

de 12 UNE EGAV

! j | o

Rectorado |

ResoludonesRectonales

Informes de
2rqueos de

Entidades con vinculo |

Condiliacién de l
operaciones
rediorocas

ajas I

I Informacion

Aprobacién de los
procesos de la
ejecudén de gastos

para los EEFF

econémico con la UNE

DGCP

Conaliaaén, derre

«Estados Finandieros
“Registros contables
procesados

I MEF

F201.02 GESTION
CONTABLE

Informes

| DIGA

Acta e condilladén de
operaciones redprocas

e

*Resoludén de Alta de Bienes
*Resoludén de Baja de Bienes
sInforme final de inventario

Informe de
lensiity aeies e e
i
[ +0ficio de transferends o l | contable g |
[ desplazamiento de unbien 3
" =Oficio solidtando baja de
Unidades de : blen | 1 P -, [
I de 1y UNE EGV I R
FR01.03 GESTION DE J
I Oficio de ] | BENES PATRIMONIALES I
l conformacién de

comité de inventario

*Unidad de Planeamierto

«POI I
“Estructuras programiticas
SAPTA/PIA

R

~Fichadeasignaén enuso de
blenes

+Orden de desplaramiento
interno

=Acta de entregay recepcion

Reportes de
| ingresos de bienes |
1

PlanAnuzlde Contrataciones

regsitndoy publicado

de 1 UNE EGWV

I OSCE

Pesoluciénque |
aprueba el CMN

l J T
—

I ;’ PA01.04 GESTION DE LA '

. 168 -

Expediente de
contrtacionpara
20robadén

Rectorado

Resoludén rectoral que |
apruebadelegaoénde

i } 1

Resoludién que aprueba
Iaestandarizadén.

Actos
prepanatorios

;‘

PRO1.05
FROCEDIMIENTOS

SERAn )

facuitades I
Resolucin que
apruebael expediente I
de contratacion X
Requerimientos de |
bienes y/o senicios

Expedientes de
contrataciones
conduicos

FRO1.06 GESTION DE LAS

«Ordenes de compra
~Ordenes de serado

de la UNE EGV

HoRiaiig

Unidad de ControlPrevioy

ADQUISICIONES

Unidades de Organtacin
de 13 UNE EGYW |

PECOSA

Ordenes ce
compra

Informes para
penalicad

PAO1.07 GESTION DE .
RECEPCION Y ‘
DISTRIEUCION DE BENES

*Ata de conformidad
~FECOSA fimaday
sellady

Fislizadién

i

v
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Manual de Procedimientos

PA01 Administracion de
IX.

Recursos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE

9.1. Proceso Nivel 1 — Gestion de Tesoreria
UNIVERSIDAD NACIONAL DE 5
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Gestién de Tesoreria Tipo Apoyo
Codigo PA01.01 Version 1.0
Ejecutar de forma eficiente, la gestién de tesoreria de la UNE EGyV, la cual comprende la gestion

Objetivo de ingresos, gestion de giros y pagos, conciliacién financiera, obligaciones tributarias, hasta la

administracion de fondo de caja chica.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Tesoreria

e Unidad de Tesoreria

Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Alcance « Unidad de Contabilidad
o Unidades de Organizacién (Areas Usuarias)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Proceso§ n_lvel 2/ Salidas / Productos Usuarios
Procedimiento
= Cuadro de
= Estudiantes recaudacion
" Egiasados = Dinero en efectivo EHsyaE
= Docentes . PA01.01.01 Gestiéon | = Cuadrodenotasde |= Unidad de
= Administrativos * Depositos : de Ingresos cargo por Contabilidad
Y = Transferencias b
= [nstituciones con mantenimiento
convenio = |nforme de pagos
= Cuentas por cobrar
= Planillas, Ordenes
de Servicios y
Compras
= Unidad de = Devoluciones
Contabilidad = Devoluciones de = Comprobantes de |= Unidad de
= Estudiantes garantias PA01.01.02 Gestion pago habilitados y Contabilidad

= Proveedores

= Préstamos

de Giros y Pagos

firmados

= Beneficiarios de

= Bienestar administrativos = Cheques aprobados cheques
Universitario = Comprobantes de
pago (Girados,
habilitados y
firmados)
= Estados bancarios
= Maddulo de = Conciliacién s [ffsnine de
informacion Bancaria conciliacién
bancaria de las = Reportes T6 PA—
er’m(?ades delseator | & Repor?es de PA01.01.03 » Cuadrodenotasde | Un|dad'c.ie
publico. reversiones al o Contabilidad
; g Conciliacion cargo por .
= Moddulo tesoro publico " : - = Unidad de
o s . Financiera mantenimiento ;
administrativo SIAF | = Saldos Cuenta CUT = Acta de conciliacion Tesoreria
= MEF — Mddulo de = Canony sobre
o de cuentas de
Cuenta Unica de la canon e
DGETP = Donacionesy
transferencia
= |nicio de un nuevo = Apertura de Fondo
ejercicio fiscal de caja chica en el
= Resolucién Rectoral SIAF . :
: Blrfi;cf;des ds que aprueba la PA01.01.04 = Informe de cierre de 8;”2?1?2?(:%?1
P Directiva de Administracién de caja chica Ungidad e
g Administracion del Fondo de Caja Chica | = Dinero en efectivo ,
= Rectorado Tesoreria

fondo fijo de caja
chica
= Resolucidn Rectoral

entregado a las
Unidades de
organizacion

" &
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que designa
responsable de la
administracion del
uso de los fondos
fijos de caja chica
Solicitud de fondo
fijo de caja chica

Dinero en efectivo
repuesto en caja
chica

Ejecutoras de

sistema (SIAF)
Oficio de anulacion

Administracién SIAF

procesos en la

(Formato A)
; Oficio para o ;
= Unidad de Compras : = Acta de Devolucién |= Unidad de Compras
y Contratos f:f;?/g';gn guAs(;:)d?; ge5 (g;rr:r:?ila)é = Informe consolidado y Contratos
= Oficina de r ! : = Notificacién de = Unidad de
Abastecimiento de il (Sariss Fanza) vencimiento Contabilidad
ejecucion
= Constancia de
Presentacion de
Libros Electronicos
Comprobantes de = Constancia de
pago Declaracion de IGV
Reporte de (Renta Mensual = Unidad de
comprobante de PA01.01.06 Formulario 621) Tesoreria
= PA01.01.02.01 pago Declaracion de = Constancia de = Unidad de Gestién
Giros Recibos por Obligaciones Declaracion de del Empleo y
honorarios Tributarias Retencion de IGV Relaciones
Reporte de = Constancia de Humanas
comprobantes presentacion de
emitidos COA Estado
= Informe de
retenciones de
cuarta categoria
Alertas y
= Oficinas y Unidades validaciones en el PA01.01.07 = Aprobacion de los = Oficinas y Unidades

Ejecutoras de

Presupuesto
yl/o rebajas

ejecucion de gasto. Presupuesto

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

PA01.01.01 Gestidn de Ingresos

= Verificar la informacion recopilada en
el proceso de nivel 2.

PA01.01.02 Gestién de Giros y Pagos

= Verificar la informacion recopilada en
el proceso de nivel 2.

PA01.01.03 Conciliacién Financiera

= Verificar la informacion recopilada en
el proceso de nivel 2.

PA01.01.04 Administracién de Fondo de

Recursos Humanos:

Caja Chica

= Verificar la informacion recopilada en
el proceso nivel 2.

PA01.01.05 Control y Custodia de
Garantias (Cartas Fianza)

= Verificar la autenticidad de la carta
fianza con la entidad financiera.

= Director de la Oficina de Contabilidad

y Tesoreria
Jefe de la Unidad de Tesoreria

Recaudador
Coordinador de ingresos

Técnico administrativo de giros
Técnico en tributacion

Técnico de pagaduria
Especialista de tesoreria
Técnico de conciliacion

= Asistente de Pagaduria
= Técnico Administrativo SIAF

Instalaciones:

= QOficinas administrativas
= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

Jefe de la Unidad de Contabilidad

Técnico administrativo de tesoreria

Técnico de Informacién Bancaria
Técnico Administrativo (encargado de
la administraciéon de caja chica)

= Porcentaje de los procedimientos
cumplidos
tesoreria.

por la gestion de
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Registrar la carta fianza que ya se
encuentra en custodia de la unidad de
tesoreria, en el aplicativo web.

Revisar el informe con el consolidado
mensual con el detalle de acciones
realizadas.

Revisar los registros y notificar los
préximos vencimientos a la oficina de
abastecimiento.

Revisar la documentacién adjunta
para la devolucién de la carta fianza,
ademas de visar el acta de devolucion
en sefial de conformidad.

Revisar que la entidad financiera
programe la ejecucion de la carta
fianza, y derivarla a la Oficina de
Abastecimiento.

PAQ01.01.06 Declaracion de Obligaciones

Tributarias

Verificar la informacién recopilada en
el proceso nivel 2.

PA01.01.07 Administracion SIAF

Revisar las alertas que fueron

generadas para transmision.

Verificar el cumplimiento de los
requisitos necesarios para poder
transmitir.

Revisar la respuesta del sistema para
el caso de anulacion o rebaja y
verificar la documentacion
complementaria.

Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)
Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portal Web

SIGA - UNE

SIGA - MEF

SIAF - MEF

Médulo de Informacién Bancaria
SICAF

PLE-SUNAT

Sistema COA

Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Calculadora

Impresora

Escéaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros
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Proveedores

NIVEL 1 - PA01.01 GESTION DE TESORERIA

L Entrada }

I *Usuarios (estudiartes,
egresados, docentss,

Depbsitos |
[Jnml!nnmx

Proceso

Salida

“Informe ds pagos
*Cusntas por cobrr

—_—
Cliente |

AR

l

“Instituciones cn
l conveniovigents

| e

Piznillaz, Ordenes de
1 Serddosy '

' Unicad de Contabilicad

O
*Usunrios (estudiantes,

I *Soliotan devoludones
l +Compromisos e pago
+Solictan devoludiones e |

P01.01.01 GESTION DE
INGRESOS

&

Cuadro de notas
¢ cargo por
marterimiento

£201.01.02 GESTION DE GROS

Cheques aprobados

Unidad dz Contabisdad

—

l

o[

Archivos de
comprobantes de pago

{ussarios)
L iamal ]
B gl

Unidad de Contabiidad I

' egresados, docentes, L | gt
. +Proveedoras I |
gy .

I Préstamos |
] Oficina de Biensstar |
e Unnversitario ¥ Cuadro de

* | recaudadén

I |t l X mensusl

. *Estagosbancarios

*Mbdulo de informadin
bancaria de lasentidades
del sector plbko

| +Reportesde reversiones sl tesor I

| ! pubim
+Saldos quenta CUT

|_=Canon,tranferendiay donsdones [

SRS Sy

;\

Acta de congliaciénde
cuants de eniace

T—— |

Unidad deTesorers

F401.01.03 CONCILIACION
NANCIERA

SF
*Médulo de Cuent
Unica- SIAFCUT WEB

I | I Inicio de nuevo :
. Direccién Genval de . serodofal i
] Administracién 2 I T
Pl s - - o
Directiva Administracién del | 2010104 ION DE
| ! tondofijade cjaenica FONDO DE CAA CHICA
T

[+

! Rectorado [
! [—J

| Unidades de

“Resoiuadn Rectoral aesign
responsable de administracisn l
I uso defondos fijos de caja chica

EGYY

Oficnade
Abastedmients

banaria

*Cuadro de notasde cargo
pormantenimisrto

*Adta de condliadénde
cuentadeentace

Unidad dz Contabibdad

“Apertura cel fondo de
€33 chica en el SIAF
“Dinero en efectv
entregado

SR I )

*Expediente de ejzcudin
de fondo de cajs chica
sInforme de cierre de js
chica

de 13 UNE EGY

l

Unidad de Contabikdad

Notificacion de
vendimiento
*Acta de devoludin

PR01.01.05 CONTROL Y

+Unidsd de Comprasy
Contratos

*Reporte de comprobante

i Solictud de fondofjo de I
1 @ chica (Formato A
T
' l
[ |

| Ofido para custody, l
| renovacién, devoluzén o

| gjecuaén de cartafianz |
B :
I
i I «Comprobante ds pago I

© depgo
| +Recibos por honorarias

I =Reporte de comprobantes

. emitidos

CUSTODIA DE GARANTIAS
(CARTAS FLANZA)

[#

PRO1.01.06 DECLARACION DE

| [:
i PAD1.01.02.01 Giros

Oficin3sy Unicades

l ~Alertssyvalidaciones en el I
slstems (5!
~Oficiode 2nuladénylo

| rebajs |

Informe
consolidado para
manejo contsble

Unidad de Contabikdad

Constancias de:
*Presentacén de Libros
Electrénicos

+Dedaracién de IGV
“Retencion de IGY
*Presentacién de COAEstado

—

— |

P OBUIGACIONES

Expedientes de
comprobantes de
pagos girados

Informe de
retencones de
Quarta categoria

Daprobacién de
fos procesos enla
¢jecudén degasto

UnidyddeTesoreda [
e/
e |

Unidad de Gesténcel ’

Humanas

Soma—— |

—

[ Ejecutoras de

Presuputsto

r
FR01.01.07 ADMINISTRACION
] suaF

Ejecutoras ds Preaguestn |
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9.1.1. Proceso Nivel 2 — Gestién de Ingresos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 3
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Gestion de Ingresos Tipo Apoyo
Codigo PA01.01.01 Version 1.0
Objetivo Realizar el registro y control de los ingresos recaudados por la Universidad Nacional de Educacion

Enrique Guzman y Valle.

Dueno del Proceso | Jefe de la Unidad de Tesoreria

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria
e Unidad de Tesoreria

Alcance e Unidad de Contabilidad

¢ Escuela de Posgrado

e Convenios con instituciones

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

Estudiantes PA01.01.03.01

Cuadro de recaudacion

Egresados PA01.01.01.01 mensual ngfr?‘l"zﬁ:)n
Dinero en efectivo Recaudacioén y C
Docentes Depésitos Bancarios Cuadro de notas de

Administrativos

cargo por
mantenimiento

PA01.01.02 Gestion
de Giros y Pagos

Dinero en efectivo

Informe de pagos

PA01.01.01.02

Instituciones con
convenio

Depésitos

Ingresos y Control de
Pagos

Transferencias

Cuentas por cobrar

Unidad de
Contabilidad

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

PA01.01.01.01 Recaudacion y Depésitos

Recursos Humanos:

Bancarios

Registrar la informacién de los
ingresos en el SIGA-UNE segun su
codigo tarifario y asi emitir un
comprobante de pago.

Verificar el dinero entregado por el
recaudador mediante un arqueo de
caja.

Verificar los nimeros de cuentas
consignadas en el balancin al
momento de realizar los depdsitos en
el banco.

Verificar los depésitos realizados por
transferencia o deposito en cuenta, en
el sistema Web de consulta de
informacion bancaria.

= Director de la Oficina de Contabilidad
y Tesoreria

= Jefe de la Unidad de Tesoreria

= Recaudador

= Coordinador de ingresos

= Técnico administrativo de tesoreria

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= SIGA - UNE
= Registrar en el SIAF los montos de|= SIAF — MEF
acuerdo a los clasificadores, | = Modulo de Informacién Bancaria
consignando los nimeros de recibos. | = SICAF
= Suite ofimatica

= Porcentaje de cumplimiento del
proceso de la gestion de ingresos
sin observaciones.
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= Registrar montos de acuerdo a cada
cuenta en una base de datos en Excel | Equipos:
denominada “Ingreso de boletas de

acuerdo a cada cuenta”. = Computadora personal
= Laptop
PA01.01.01.02 Ingresos y Control de |= Calculadora
Pagos = Impresora
= Escaner
* Registrar la informacién de los|= Fotocopiadora
ingresos en el SIGA-UNE segiin el|= Otros

caédigo tarifario para poder generar el
comprobante de pago (recibos de
caja) y se le hace entrega al
coordinador de la institucion de
convenio por el dinero en efectivo
recaudado.

= Actualizar en el SICAF (Sistema de
Control Administrativo y Financiero)
los pagos que fueron realizados tanto
en el banco de la nacién y los
realizados en la caja.

= Se verifican los depdsitos realizados
por transferencia o deposito en
cuenta, en el sistema Web de consulta
de informacion bancaria.
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PA01 Administracion de Recursos

9.1.1.1. Procedimiento - Recaudacion y Depésitos Bancarios
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Recaudacién y Depésitos Bancarios Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.01.01 Version 1.0
o Realizar el control y registro de los ingresos generados por la Universidad Nacional de Educacion
Objetivo : .
Enrique Guzman y Valle.

Duerio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Alcance

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria
e Unidad de Tesoreria
e Escuela de Posgrado de la UNE EGYV

Base Normativa

o Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley 27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmaén y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

¢ SIGA-UNE: Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Alumnos
o Egresados s Difets enefscive e Cuadro de recaudacion | e Conciliacién Bancaria
e Docentes mensual ¢ Gestion de Giros y Pagos

e Administrativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

SR Responsable
Organizacion

Realizar la captacion de ingresos

1 | Se recibe de los estudiantes / egresados/ docentes/ UT-OCyT Recaudador

administrativos, los ingresos en forma de dinero en efectivo.

Emitir comprobante de pago

Se registra informacion de ingresos en el SIGA-UNE segun el
codigo tarifario para poder generar el comprobante de pago y
se hace entrega a los estudiantes / egresados / docentes/
administrativos.

UT-OCyT

Recaudador

Realizar el arqueo de caja

Al final del dia se realiza el arqueo de caja, el cual consiste en
el conteo y clasificacion de billete y se verifica que la cantidad
de dinero entregado por el recaudador se la misma que recibe
el coordinador de ingresos. Esta actividad se realiza
conjuntamente entre el recaudador y el coordinador de

UT-OCyT

Coordinador de ingresos
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ingresos.

Generar balancin
La informacion registrada en el SIGA-UNE se consigna en el
formato “Balancin para depésito a los bancos”.

UT-OCyT

Coordinador de ingresos

Realizar depésito en el banco

Se realiza el depdsito en el Banco de la Nacién a cada una de
los nimeros de cuentas consignadas en el Balancin. Este
depdsito se puede realizar hasta en plazo méaximo de 48 horas.
Se recopila los recibos de depdsito del banco.

UT-OCyT

Coordinador de ingresos

Ingresar informacién de recibos

Se ingresa la informacion de los recibos de banco en el campo
de depdsitos bancarios del SIGA-UNE. Se genera un nimero
de registro por dia recaudado.

También se ingresa la informacion recibida de la Escuela de
Posgrado, la cual llega mediante un informe de recaudacion.
La informacion es remitida por dicha escuela cada 15 dias
tanto en forma fisica como virtual a través de correo electrénico
institucional.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
tesoreria

Generar recibo de ingresos

Con la informacién ingresada en el SIGA-UNE se generan los
recibos de ingresos mediante el aplicativo SIGA-UNE. Se
generan diariamente.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
tesoreria

Armar expediente de recaudacién

Se consolida toda la informacién generada durante el
procedimiento. Se realiza cada primer dia habil del siguiente
mes.

UT-OCyT

Coordinador de ingresos

Registrar en el SIAF la Fase de Determinado

Se registra en el SIAF los montos de acuerdo los
clasificadores, consignandose los niimeros de recibos y las
fechas generandose el Determinado

Se verifica también que los montos registrados en el SIAF
coincidan con lo consignado en el SIGA-UNE.

En esta fase se genera el Registro de SIAF el cual permite la
trazabilidad de los expedientes con la informacién contenida.
De forma paralela se escanea el expediente de recaudacién al
proceso de Conciliacion Financiera.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
tesoreria

10

Solicitar el envio y aprobacién de la Fase de Determinado
Se solicita de manera interna al area de Administracion SIAF
el envio y aprobacién de la Fase de Determinado por el
Ministerio de Economia y Finanzas-MEF.

Se realiza seguimiento para verificar la aprobacion de la Fase
de Determinado.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
tesoreria

1

Registrar Fase de Recaudado
Se procede a registrar en el SIAF los nimeros de los recibos y
verificar que pertenezcan a los clasificadores del Determinado.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
tesoreria

12

Solicitar el envio y aprobacion de la Fase de Recaudado
Se solicita de manera interna al area de Administracién SIAF
el envio y aprobaciéon de la Fase de Recaudado por el
Ministerio de Economia y Finanzas-MEF.

Se realiza seguimiento para verificar la aprobacion de la Fase
de Recaudado.

Se comunica también al proceso de Conciliacion Financiera y
al jefe de la Unidad de Tesoreria que la Fase de Recaudado
ha sido aprobada.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
tesoreria

13

Registrar montos por cada cuenta

Se registra montos de acuerdo a cada cuenta en una base de
datos en Excel denominada “Ingreso de boletas de acuerdo a
cada cuenta”.

Como resultado del ingreso de informacién de montos en la
base de datos se generara el Cuadro de Captacion Mensual.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
tesoreria

14

Elaborar informe de Cuadro de captacién Mensual

Se elabora un informe sobre las actividades realizadas
adjuntando el Cuadro de Captacién Mensual generado, el cual
es remitido tanto al proceso de Conciliacion Financiera y al
Proceso de Gestién de Giros y Pagos, este Ultimo pasa antes
por la jefatura de la unidad.

UT-OCyT

Coordinador de ingresos

Péagina 27 de 215




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAO01 Administracion de Recursos

Generar recibos por ingresos directos

Se procede a generar los recibos de los ingresos directos
captados mediante el Banco de la Nacién por cada cuenta UT-OCVT
corriente de la UNE, después de generar el Cuadro de y
Captacion para posteriormente registrarlos en el SIAF,
utilizando el formato “Depdsitos Directos del mes”.

15

Técnico administrativo de
tesoreria

Recibir y derivar informe de recaudacién de Escuela de
Posgrado

16 | Cada 15 dias la Escuela de Posgrado remite a la Oficina de OCyT
Contabilidad y Tesoreria el informe de recaudacion de
ingresos de su sede la cual se deriva a la Unidad de Tesoreria.

Director

Derivar informe de recaudacion
17 | Se deriva el informa de recaudacion de la Escuela de Posgrado UT-OCyT
a Coordinador de ingresos.

Jefe

Derivar informe de recaudacion

Se deriva el informe de recaudacién de la Escuela de Posgrado
18| a Técnico administrativo de tesoreria para que realice el UT-OCyT
ingreso de informacién de recibos de banco.
Se continlia con la actividad N° 6.

Coordinador de ingresos

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefiio

o Porcentaje de cumplimiento del proceso de recaudacion sin observaciones

Proceso relacionado

e PA01.01.01 Gestion de Ingresos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.03.01 Conciliacion Bancaria
e PA01.01.02 Gestion de Giros y Pagos

Formatos utilizados en el procedimiento

e Balancin para depdsito a los bancos

¢ Ingreso de boletas de acuerdo a cada cuenta
e Cuadro de captacion mensual

e Depdsitos directos del mes
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9.1.1.2. Procedimiento — Ingresos y Control de Pagos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Tesoreria

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Ingresos y Control de Pagos Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.01.02 Version 1.0
Obietivo Realizar el registro y el control de los ingresos por concepto de pensidon de ensefianza
J recaudados por la Universidad Nacional de Educacién Enriqgue Guzman y Valle.

Dueio del

Alcance

e Oficina de Contabilidad y Tesoreria
e Unidad de Tesoreria

e Unidad de Contabilidad

e Instituciones con Convenio

e Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Publico.

Educacién Enrique Guzman y Valle.

Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

* Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley 27444-
Base Normativa Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad

* Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS
o SICAF: Sistema de Control Administrativo y Financiero

Educacion Enrique Guzman y Valle.
e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria
» UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

¢ SIGA-UNE: Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la Universidad Nacional de

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Instituciones con
convenio

¢ Dinero en efectivo (pago
estudiantes de
convenio)

¢ Informe de pagos y
cuentas por cobrar

¢ Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Unidad de

Descripcion de la Actividad Organizacién

Responsable

El proceso inicia con la recaudacion de los pagos por pensiones de ensefanza por parte de los coordinadores de los
convenios.

Tomar conocimiento
Toma conocimiento del dinero que va ser depositado en caja por

1 | parte del coordinador representante del convenio y del informe UT-OCyT Jefe
de los depdsitos que se hicieron por transferencia o depésito en
cuenta.
Autorizar el ingreso
La jefatura da la autorizacion, permitiendo que se efectué el ]
€ ingreso recaudado por parte de la institucién con quien la UNE BRI defe
tiene convenio vigente.
Recibir el dinero
3 Se recibe del coordinador el dinero en efectivo recaudado por la UT-OCyT Recaudador
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institucién que tiene convenio vigente con la UNE.

Emitir comprobantes de pago
Se registra la informacion de los ingresos en el SIGA-UNE segun

Se remite el informe a la unidad de contabilidad.

4 | el cddigo tarifario para poder generar el comprobante de pago UT-OCyT Recaudador
(recibos de caja) y se le hace entrega al coordinador de la
instituciéon de convenio.

Actualizar los pagos realizados

5 Se actualizan en el SICAF (Sistema de Control Administrativo y UT-OCVT Técnico administrativo de
Financiero) los pagos que fueron realizados tanto en el banco de y tesoreria
la nacion y los realizados en la caja.

Verificar en el sistema los depésitos

Se verifican los depésitos realizados por transferencia o deposito

en cuenta, en el sistema Web de consulta de informacién

bancaria, propiamente en el Médulo de informacién Bancaria de . .. ;

6 |las Entidadespdel Sector Publico que pertenece al MEF. UT-OCyT i ?edsrl;glr?;ratlvo de
¢ Es conforme?

Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 7
Comunicar a jefatura

7 Si existe alguna observacion respecto al informe presentado por UT-OCVT Técnico administrativo de
el coordinador y lo verificado en el sistema web de informacion y tesoreria
bancaria, se le comunica a la jefatura.

Coordinar para subsanar observacion

8 El jefe d(_a la unidad dg te§orce_r'ia realiza las (_:oordinaciones con UT-OCyT Jefe
el coordinador de la institucion en convenio para subsanar la
observacion presentada.

Ingresar los pagos verificados
Una vez verificados los depdsitos en el Mdédulo de Informacion A - .

9 | Bancaria, y de estar todo pconforme, se ingresa cada pago al UT-OCyT Teenien fdmml?tratlvo te
Sistema de Control Administrativo y Financiero, de esta manera Ssarehia
queda actualizado el pago realizado por el estudiante.

Generar reporte nominal
Se genera un reporte nominal de los estudiantes por cada A . :

10 con\?enio y por cgda promocién en el SICAF, se zlabora el UT-OCyT Tecnias admln1§trat|vo dg
informe de pagos y cuentas por cobrar, el cual se envia a la ieadrena
jefatura.

Revisar y dar visto bueno
11 Se revisayel informe presentado y se da visto bueno. UT-0CyT defe
12 Remitir informe UT-OCyT Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de informes presentados a la Unidad de Contabilidad

Proceso relacionado

e PA01.01.01 Gestion de Ingresos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.01.01 Recaudacion y Depositos Bancarios

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.1.2. Proceso Nivel 2 — Gestion de Giros y Pagos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ,
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Gestion de Giros y Pagos Tipo Apoyo
Caodigo PA01.01.02 Version 1.0
Objetivo Procesar parcial o totalmente y cancelar las obligaciones contraidas por la Universidad Nacional de

Educacién Enrique Guzman y Valle en el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Tesoreria

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Alcance e Unidad de Tesoreria
e Unidad de Contabilidad
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

Unidad de Contabilidad

Planillas, Ordenes de
Servicios y Compras

Estudiantes

Devoluciones

PA01.01.02.01

Proveedores

Devoluciones de
garantias

Procesamiento de los
Giros

Bienestar Universitario

Préstamos
administrativos

Comprobantes de pago
habilitados y firmados

PA01.01.02.02
Ejecucion de los
Pagos

PA01.01.02.01
Procesamiento de los
Giros

Comprobantes de pago
(Girados, habilitados y
firmados)

PA01.01.02.02
Ejecucion de los Pagos

Cheques aprobados

Beneficiarios de
cheques

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

PA01.01.02.01 Procesamiento de los

Recursos Humanos:

Giros

= Verificar la conformidad del
expediente conforme segin la
directiva de Requerimientos de bienes
y servicios.

= Verificar las érdenes de servicio para
identificar aquellas que estén sujetas
a detraccion.

= Revisar las OC recibidas y que remita
la informacion del porcentaje y el
monto de retencion.

= Registrar en el SIAF la fase del
Girado.

PA01.01.02.02 Ejecucién de los Pagos

= Director de la Oficina de Contabilidad
y Tesoreria

Jefe de la Unidad de Tesoreria
Técnico administrativo de giros
Técnico en tributacion

Técnico de pagaduria

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Revisar los comprobantes de pago,
los cuales pueden llegar con cheque o
sin cheque.

= Verificar que los comprobantes sin
cheque han sido registrados en el
sistema.

= SIGA - UNE

= SIAF — MEF

= SUNAT-Operaciones en linea
= Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal

= Porcentaje de comprobantes de

pagos habilitados y emitidos
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Verificar en el sistema SIAF que el
cheque ha sido aprobado.

Verificar la entrega del cheque a los
beneficiarios se les hace firmar un
cargo y se coloca un sello en el
comprobante de pago como cheque
entregado.

Revisar el informe de cartera mensual
e informe de anulacioén.

Laptop
Impresora
Escaner
Fotocopiadora
Otros
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO01 Administracion de Recursos

9.1.2.1. Procedimiento — Procesamiento de los Giros

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Procesamiento de los Giros Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.02.01 Version 1.0
s Procesar parcial o totalmente las obligaciones contraidas por la Universidad Nacional de
Objetivo - . X g s e
Educacién Enrique Guzman y Valle en el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Dueno del

e Jefe de la Unidad de Tesoreria
Procedimiento

e Unidad de Tesoreria
Alcance e Unidad de Contabilidad
¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria

o Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley
27444-L ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N° 3426-2018-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 022-2018-R-UNE
“Requerimientos de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a las ocho
(08) Unidades Impositivas Tributarias.

Base Normativa

SIGLAS

e OC: Orden de Compra

e OS: Orden de Servicio

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

¢ RDR: Recursos Directamente Recaudados

Siglas y definiciones ¢ RO: Recursos Ordinarios

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

o SIGA-UNE: Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ UC-OCyT: Unidad de Contabilidad de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Planillas, Ordenes de

¢ Unidad de Contabilidad Servicios y Compras

e Comprobantes de
pago habilitados y
firmados

e Devoluciones

e estudiantes o Devoluciones de
» Proveedores garantias

e Bienestar Universitario e Préstamos
administrativos

* PA01.01.02.02 Ejecucion de
los Pagos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad Responsable

El procedimiento puede iniciar con el recibimiento de cualquiera de los siguientes tipos de documentos:
e Planillas, Ordenes de Servicios y Compras, ir a la actividad N° 1
o Otros documentos, ir a la actividad N° 4
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Recibir expediente

Se recibe el expediente que esta comprendido por resumen de
Planillas, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

Estos pueden ingresar por distintas fuentes:

e RDR e i .

« RO UT-0CyT Técnico admlnlstratlvo de
e Donaciones y transferencias gires

e Canony sobrecanon

e Recursos determinados, entre otros.

Las cuales seran recepcionados por los técnicos de giros,

segun la fuente de financiamiento que le corresponda.

Verificar conformidad del expediente

Se revisa que el expediente esté conforme a lo establecido en

la Directiva de Requerimientos de bienes y servicios cuyos

montos sean iguales o inferiores a las 8 UIT de la UNE EGyV.

Asimismo, se verifica que las Planillas, Ordenes de Compra y

Ordenes de Servicio se encuentren aprobados los devengados. _— - .
Para el caso de las planillas, la aprobacion del devengado es UT-OCyT Teécico adrplmstratlvo ae
realizado por la Unidad de Compensaciones y Pensiones, y glies
habilitadas en el SIAF por la Unidad de Contabilidad.

¢ Es conforme?

Si, ir a la actividad N° 5

No. Ir a la actividad N° 3

Solicitar a la UC-OCyT levantamiento de observaciones

En caso el expediente no esté conforme con lo establecido en - - .

la normativa interna de la UNE EGyV, se devuelve el UT-OCyT Teegice adrplnlstratlvo de
expediente a la Unidad de Contabilidad solicitando que se giras

levanten las observaciones.

Recibir documentos

Se recibe otro tipo de documentos tales como:

» Devoluciones de garantia (de los proveedores)

o Devoluciones por errores de pago (De alumnos) Ty - .

o Prestamos administrativos (de Bienestar Universitario) UT-OCyT Tegnico adr:::slstratlvo de
o Oficios de Caja Chica (Oficio de la UC-OCyT) 9

Luego de revisados estos documentos y si estan conformes se

contindia con la actividad N°12.

Identificar Ordenes de Servicio sujetas a detraccion

Se revisan las érdenes de servicio para identificar aquellas que

esten shjelas a defraccion. UT-0CyT Técnico administrativo de
¢Existen OS sujetas a detraccion? giros

Si, ir a la actividad N° 6

No, ir a la actividad N° 12

Solicitar informacién de detraccion

Se escanean los expedientes que contengan las érdenes de

servicio sujetas a detraccion y se envian al Técnico en

tributacién via correo electrénico solicitando la informacion UT-OCyT Técnico administrativo de
necesaria para poder generar comprobante de pago con giros
detraccion.

En caso sea este realizando trabajo presencial se entregara el

expediente en fisico al técnico en tributacidn.

Remitir informacion de detraccién

Se verifica la existencia de las cuentas de detraccion de los

proveedores y se remite la informacion necesaria para la UT-OCyT Técnico en tributacion
detraccion tales como tipo de operacién, tipo de bien y servicio

y porcentaje de detraccion.

Identificar Ordenes de Compra sujetas a retencion

Se revisan las 6rdenes de compra para identificar aquellas que

esien sujetas A refencién. UT-OCyT Técnico administrativo de
¢ Existen OC sujetas a retencion? giros

Si, ir a la actividad N° 9

No, ir a la actividad N° 12

Solicitar informacién de retencion UT-OCyT Técnico administrativo de
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Se le envia una copia o archivo digital de la ordenes de
compras al técnico en tributacion solicitandole la informacion
del porcentaje y monto de la retencion aplicada a cada OC.

giros

10

Remitir informacion de retencién
Se verifican las OC recibidas y se remite la informacién
solicitada tanto el porcentaje como el monto de la retencion.

UT-OCyT

Técnico en tributacién

11

Generar comprobante de retencién
Se ingresa a la SUNAT a Operaciones en linea (SOL) para
generar el comprobante de retencién del 3%.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
giros

12

Generar comprobante de pago

Se ingresa al sistema SIGA-UNE para generar los
comprobantes de pago de las planillas, 6rdenes de servicio y
ordenes de compra.

Para el caso de las 6rdenes de servicio sujetas a detraccion se
recibe primero la informaciéon remitida por el Técnico en
tributacion, se realiza la detraccion y se genera el comprobante
de pago.

Para el caso de las 6rdenes de compra sujetas a retencién se
recibe el comprobante de retencion y se genera el comprobante
de pago.

En esta actividad también se generan los comprobantes de
pago de las planillas y de los otros documentos descritos en la
actividad N° 4

UT-OCyT

Técnico administrativo de
giros

13

Registrar Fase de Girado

Se ingresa al SIAF para realizar el registro de la Fase de
Girado.

En la seccién A, se registra la informacién de N° de
comprobante de pago, fecha, monto, cuenta corriente y tipo de
giro.

En la seccion B, se registra los cédigos seglin la modalidad de
pago, pudiendo ser estos por CCI, OPE, Carta Orden. Carta
transferencia, entre otros.

A excepcion de los cheques, en esta actividad al registrar los
codigos mencionados se estara realizando los pagos.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
giros

14

Remitir expediente para tributacién y Administracién SIAF
Se remite el expediente con los comprobantes de pago girados
al proceso de Declaracion de obligaciones tributarias para la
tributacion y al Proceso de Administracién SIAF para habilitar
los comprobantes de pago girados en el Sistema.

UT-OCyT

Técnico administrativo de
giros

15

Firmar comprobantes de pago
Se procede a firma los comprobantes en sefial de conformidad.

UT-OCyT

Jefe

16

Dar V°B°
Se otorga V°B° en sefial de conformidad.

UC-OCyT

Jefe

17

Dar vV°B°

Se otorga V°B° en sefial de conformidad y se remiten los
comprobantes firmados y visados al proceso PA01.01.02.02
Pagos.

OCyT

Director

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

 Porcentaje de comprobantes de pagos habilitados

Proceso relacionado

* PA01.01.02 Gestion de Giro y Pagos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.06 Declaracion de obligaciones tributarias
o PA01.01.07 Administracién SIAF
e PA01.01.02.02 Ejecucion de los Pagos

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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- A L LUCION N° ©752- -R-
Manual de Procedimientos NEXO DE LA RESOLU N° ©752-2023-R-UNE

PA01 Administracion de Recursos

9.1.2.2. Procedimiento — Ejecucion de los Pagos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Ejecucion de los Pagos Tipo Apoyo
Codigo PA01.01.02.02 Version 1.0
Realizar la cancelacién de la obligaciones contraidas por las unidades ejecutoras de la
Objetivo Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, en cumplimiento de sus
objetivos institucionales.
Dueno del . .
B hihionte Jefe de la Unidad de Tesoreria
Alcance Unidad de Tesoreria

o Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

» Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

* Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley

Base Normativa 27444-L ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmaén y Valle.

* Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e CCI: Cédigo de Cuenta Interbancario

e CUT: Cuenta Unica del Tesoro Publico

¢ OPE: Orden de Pago Electrénica.

¢ RDR: Recursos Directamente Recaudados

¢ RO: Recursos Ordinarios

o SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Siglas y definiciones

Definiciones:
» Beneficiarios de los cheques: Persona cuyo nombre esta consignado en la orden de
pago del cheque.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
* PA01.01.02.01 o Comprobantes de pago
Procesamiento de los (Girados, habilitados y e Cheques aprobados ¢ Beneficiarios de cheques
Giros firmados)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Saicadide Responsable

Organizacién

Recibir y revisar comprobantes de pago

Se recibe y revisa los comprobantes de pago, los cuales
pueden llegar con cheque o sin cheque.

Los comprobantes que llegan sin cheque son aquellos pagos
han sido generados por CCI o por OPE en el procedimiento
1 | de Giros. UT-OCyT Técnico de Pagaduria
En base a ello se revisa primero si los comprobantes llegan
con cheque.

¢ El comprobante de pago llega con cheque adjunto?

No: ir a la actividad N° 2.

Si: ir a la actividad N° 3
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Verificar pago en el SIAF

Una vez recibido el comprobante de pago se ingresa al
sistema SIAF para verificar que los comprobantes sin cheque
han sido registrados en el sistema.

Si han sido registrados se le da un Check al registro en el UT-OCyT
mismo sistema y se coloca un sello de pagado en el
comprobante de pago. En caso no hayan sido registrados se
coordina con el administrador del SIAF para su registro.
Verificar si el cheque esta aprobado

Se verifica en el sistema SIAF que el cheque ha sido

3 | aprobado. UT-OCyT Técnico de Pagaduria
En caso no haya sido aprobado se coordina con el técnico en
tributacion para su aprobacion.

Técnico de Pagaduria

Entregar cheque

Cuando lo beneficiarios de los cheques se acercan a recoger
su cheque se les hace la entrega de estos, se le hace firmar
un cargo y se coloca un sello en el comprobante de pago
4 | como cheque entregado.

Se ingresa al SIAF y se ingresa la fecha de entrega del
cheque.

Después que el banco de la Nacién realizo el pago del cheque
se coloca el Check de pagado en el SIAF.

Elaborar informe de cartera mensual

En la primera semana del mes siguiente de realizado los
pagos, se elabora un informe de Cartera Mensual, en el cual
se consigna todos los pagos realizados en el mes. Esta
cartera se realiza a través del SIAF y se considera las fuentes
de financiamiento tales como, RO, RDR, CUT y donaciones.
Al elaborar la cartera se podria evidenciar cheques que no
han sido recogidos y que se ha vencido el plazo de cobro.
Extst~en chequeg de plazo de un mes (retenciones, RO) y de UT-OCyT
un afio (devoluciones).

Asimismo, se puede evidenciar cheques que han sido
recogidos y no han sido cobrados.

Cuando se presentan estas situaciones se procede con la
anulacion del cheque.

UT-OCyT Técnico de Pagaduria

Técnico de Pagaduria

¢ Existen cheques para anulacion?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 8

Elaborar informe de anulacién

Cuando se requiere realizar la anulacion de un cheque se
procede a elaborar un informe de anulacién de cheques,
6 | mediante el cual se puede solicitar la reprogramacion o la UT-OCyT Técnico de Pagaduria
anulacion definitiva del cheque. Este dltimo se da en el caso
de fallecimientos o cuando no se recogen los cheques con
vencimiento de un afo.

El informe se remite al Jefe de la Unidad de Tesoreria

Remitir informe de anulacién
7 Se remite el informe de anulacion al procedimiento de Giros. UT-OCyT Jefe
Armar archivos de comprobantes de pago (fisicos)
8 Se arman archivos de palancas con los comprobantes de UT-OCyT Técnico de Pagaduria

pago con los sellos respectivos de entregado y pagado y son
remitidos al archivo de la Unidad de Contabilidad.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefiio

e Porcentaje de cheques entregados

Proceso relacionado

* PA01.01.02 Gestion de Giros y Pagos

Proceso/Procedimiento colaborativo
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e PA01.01.02.01 Procesamiento de los Giros

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos

PAO01 Administracion de Recursos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

9.1.3. Proceso Nivel 2 — Conciliacion Financiera

UNIVERSIDAD NACIONAL DE i
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Conciliacién Financiera Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.03 Version 1.0
Llevar control de las operaciones bancarias, optimizando los recursos financieros, facilitando una
Objetivo administracion eficaz de los saldos financieros de la UNE EGyV, y verificar mensualmente la

informacion de los recursos entregados y recibidos registrados en el SIAF de cada una de las
unidades ejecutoras.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Tesoreria

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria
e Unidad de Tesoreria

cance e Unidad de Contabilidad
e Direccion General de Administracion
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
PA01.01 '0.1,'01 Reporte de recibos de
Recaudacion y
iy ‘ Ingreso e .
Depdsitos Bancarios Informe de conciliacion
PA01.01.02.01 Giros Boletas de depdsito bancaria
PA01.01.02.02 Pagos Auxiliar de giros PA01.01.03.01 Unidad de
Mddulo de informacion Conciliacién Bancaria Contabilidad
bancaria de las
snlidsdesdel Sasior Reporte de Cheques Cuadro de notas de
publico. cargo por
- — - mantenimiento
Modulo administrativo .
Estados bancarios
SIAF
PA01.01.03.01 Conciliacién B ;
Conciliacion Bancaria gHcliddion Zancena
Moddulo administrativo Reporfes T6 Unidad de
SIAF ber
Renorias i Contabilidad
revers?gr?ese; X :soro PA01.01.03.02 Cuenta | Acta de conciliacion de
e de Enlace cuentas de enlace
MEF — Médulo de publico & El
Cuenta Unicadela Saldos Cuenta CUT
DGETP Canony S(?bre canen Unidad de Tesoreria
Donaciones y
transferencia

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

PA01.01.03.01 Conciliacion Bancaria

Recursos Humanos:

= Verificar la

informacion

obtenida | =

Director de la Oficina de Contabilidad

Desde la Web del MEF, comparando
con los reportes obtenidos del mddulo
SIAF.

Registrar los insumos obtenidos por
fuente de financiamiento.
Verificar que los ingresos y los
estados bancarios electronicos.

Verificar los diferentes egresos del
mes, asi como también los pendientes
de pago de meses anteriores.

Registrar las notas de cargo de

y Tesoreria

Jefe de la Unidad de Tesoreria
Jefe de la Unidad de Contabilidad
Especialista de tesoreria

Técnico de conciliacion

Técnico de Informacion Bancaria

Instalaciones:

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)
Servicios basicos (Electricidad, agua

= Porcentaje
ejecucion
financiera

de avance en la
de la conciliacion
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

mantenimiento y los estados
bancarios en el médulo de web de
instrumentos financieros.

Verificar el auxiliar de giro del SIGA
UNE, con el reporte descargado del
SIAF.

Verificar los pagos del mes, segln lo
reportado por pagaduria, también se
va registrando para poder cuadrar al
final.

Verificar el saldo final con el libro
banco del SIAF el cual genera un
reporte de conformidad.

Revisar informe de conciliacion
bancaria y su respectivo sustento.

PAQ01.01.03.02 Cuenta de Enlace

Verificar la informaciéon obtenida
desde la Web del MEF, comparandolo
con los reportes de meses anteriores.

Revisar las actas y sus respectivos
anexos, que se envia al sectorista
para su aprobacion.

Revisar las actas y los anexos para su
respectiva validacion.

potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web

= SIGA - MEF
= SIAF

= Suite ofimatica
Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros
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Manual de Procedimientos

PAO1 Administracion de Recursos

9.1.3.1.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

Procedimiento — Conciliaciéon Bancaria

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Conciliaciéon Bancaria Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.03.01 Versién | 1.0
La conciliacién bancaria se realiza para llevar un mejor control del ejercicio sobre las
Obietivo operaciones bancarias, siendo un elemento que facilita la optimizacién de los recursos
) financieros de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, facilitando una
administracién eficaz de los saldos financieros.
Dueno del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Alcance

e Oficina de Contabilidad y Tesoreria
e Unidad de Tesoreria

e Unidad de Contabilidad

e Direccion General de Administracion

Base Normativa

o Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

¢ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley
27444-L ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

* Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

¢ DIGA: Direccion General de Administracion

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad

* RDR: Recursos Directamente Recaudados

¢ RO: Recursos Ordinarios

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

o SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o PA01.01.01.01

Recaudacion y Depdsitos

Bancarios
e PA01.01.02.01 Giros
o PA01.01.02.02 Pagos

del sector publico.

Maédulo de informacion
bancaria de las entidades

Médulo administrativo SIAF

¢ Reporte de recibos de
Ingreso

¢ Boletas de depdsito

e Auxiliar de giros

o Reporte de Cheques

e Estados bancarios

¢ Informe de conciliacion
bancaria

e Cuadro de notas de cargo
por mantenimiento

e Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

RO Responsable
Organizacion

iniciado el mes.

Organizar la informacion recibida

Se organiza toda la informacion que se recibe de
1 |las diferentes unidades organizacionales esta
actividad se realiza durante los primeros 10 dias

UT-OCyT Técnico de conciliacion
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Descargar estados bancarios electrénicos
Desde la web del MEF a través del Médulo de
Informacion Bancaria de las Entidades del Sector
Publico se descargas los estados bancarios
electrénicos por lo general a los 5 dias de iniciado
el mes.

UT-OCyT

Especialista de tesoreria

Descargar reporte del SIAF
Desde el modulo del SIAF se descarga los giros
del mes que se va a trabajar que servira de
insumo para realizar las diferentes verificaciones
para elaborar la conciliacion.

UT-OCyT

Técnico de conciliacion

Registrar segtin las fuentes de
financiamiento

Se registran los diferentes insumos
proporcionados por las diferentes unidades
organizacionales segin la fuente de
financiamiento asi poder trabajarlos de forma
independiente en alguna hoja electrénica.

UT-OCyT

Técnico de conciliacion

Fuente de financiamiento RDR

Verificar los ingresos y los estados bancarios
Se hace la verificacion de los ingresos (boletas,
recibos, otros) que se encuentren igual con los
estados bancarios electrénicos, si no fuera el
caso se hacen las coordinaciones para ser
actualizados.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacion

Verificar los pagos, giros, gastos del mes y
pendientes

Se hace la verificacion de los diferentes egresos
como los pagos, los giros del mes, estado de los
cheques en cartera, con los estados bancarios y
el reporte del SIAF, También los pendientes de
pago de meses anteriores.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacion

Preparar cuadro de notas de cargo por

mantenimiento de cuentas

De las verificaciones realizadas se elabora el
cuadro de notas de cargo para mantenimiento de
cuentas corrientes, el cual se envia al especialista
de tesoreria.

UT-OCyT

Técnico de Conciliaciéon

Registrar en la Web del MEF

Recibe el resumen de las notas de cargo de
mantenimiento de cuentas, se verifica con los
estados bancarios y se procede a registrarlos en
el Modulo web Instrumentos Financieros,
aplicativo de la Direccién General de Tesoro
Publico.

UT-OCyT

Especialista de tesoreria

Remitir cuadro de notas de cargo
El cuadro de notas de cargo para mantenimiento
de las cuentas se remite a la jefatura con oficio.

UT-OCyT

Especialista de tesoreria

10

Revisar y derivar las notas de cargo
Revisa la notas de cargo le da un visto bueno y lo
deriva a la Unidad de Contabilidad con Oficio.

UT-OCyT

Jefe de Unidad

1"

Generar resumen de ingresos y egresos

Se generara un resumen de todos los ingresos y
egresos de los recursos  directamente
recaudados.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacién

12

Verificar el auxiliar de giro

Se verifica el auxiliar de giro del SIGA UNE con el
reporte descargado del SIAF, y poder corroborar
que todo ya este figurando en el sistema, todo se
ingresa a una hoja electrénica para un mayor
control.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacion

13

Verificar los pagados del mes

Se verifican los expedientes siaf pagados segun
los Estados Bancarios respecto a los giros
realizados en el mes de todas las cuentas

corrientes.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacién
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14

Verificar los cheques segtin reporte

Se verifica los cheques pagados, en cartera o en
transito segin lo reportado por pagaduria,
también se va registrando para poder cuadrar al
final.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacion

15

Generar resumen de las fuentes de
financiamiento de RO

Se elabora un resumen con todos los criterios por
separado el cual sera el insumos para la
conciliacién bancaria de recursos ordinarios.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacion

16

Verificar el saldo final con el libro banco

Se verifica el saldo final de cada cuenta corriente
con el libro banco del SIAF si es conforme se
realiza el reporte para adjuntar a la conciliacion
bancaria como parte del sustento.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacion

17

Elaborar la conciliacién bancaria

Se elabora la conciliacion bancaria que contiene
un cuadro de resumen final como con los montos
obtenidos tanto de los ingresos y egresos de la
fuentes de financiamiento RDR y RO y sus
respectivos sustentos.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacién

18

Presentar la conciliacion bancaria

Con el visto bueno de la jefatura se presenta la
conciliaciéon bancaria y su sustento a la
especialista de tesoreria.

UT-OCyT

Técnico de Conciliacién

19

Preparar el informe de la conciliacién
bancaria

Recibida las Conciliaciones Bancarias de todas
las Fuentes de Financiamiento con el sustento, se
procede a verificar con el auxiliar de giros,
ingresos del mes RDR, cheques en cartera,
transito y verificar los saldos financieros con los
saldos del Médulo Contable del SIAF.

UT-OCyT

Especialista de tesoreria

20

Elaborar el libro caja y adjuntar al informe

Se elabora el Libro Caja en formato Excel con
todos sus anexos y se adjunta toda la
documentacion recibida previamente en un folder
que se le remitira a la jefatura.

UT-OCyT

Especialista de tesoreria

21

Enviar conciliacién bancaria

La Unidad de Tesoreria prepara el Oficio que va
acompanar el folder del libro caja el cual contiene
todos los insumos y las conciliaciones bancarias
y se envia a la Unidad de Contabilidad.

UT-OCyT

Jefe de Unidad

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de cumplimiento de presentacion de la conciliacion bancaria

Proceso relacionado

¢ PA01.01.03 Conciliacion Financiera

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.01.01 Recaudacién y Depdsitos Bancarios
e PA01.01.02.01 Giros
e PA01.01.02.02 Pagos

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO01 Administracion de Recursos

9.1.3.2,

Procedimiento — Cuenta de Enlace

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Cuenta de Enlace Tipo Apoyo
Codigo PA01.01.03.02 Version 1.0
Es la verificacion de la informacion mensualizada de los recursos entregados y recibidos,
Objetivo registrados en el médulo administrativo SIAF por cada una de las Unidades Ejecutoras
conformantes de un Pliego, con cargo a los fondos centralizados en la CUT.
Dueio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Alcance

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria
e Unidad de Tesoreria

e Unidad de Contabilidad

e Direccion General de Administracion

Base Normativa

o Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

o Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley
274441 ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

» Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e DIGA: Direccion General de Administracion

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

o UT-OCyT: Unidad de Tesoreria

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad

o DGETP: Direccién General de Endeudamiento del Tesoro Publico
o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e CUT: Cuenta Unica de Tesoro

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ PA01.01.03.01
Conciliacién Bancaria

e Moddulo administrativo
SIAF

e MEF — Mddulo de
Cuenta Unicade la
DGETP

¢ Conciliacion Bancaria

e Reportes T6

o Reportes de reversiones
al tesoro publico

e Saldos Cuenta CUT

e Canon y sobre canon

e Donacionesy
transferencia

e Unidad de Tesoreria
e Unidad de Contabilidad

e Acta de conciliacion de
cuentas de enlace

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

S Responsable
Organizacion

Obtener informacion

Se obtiene la informacién necesaria y pertinente
que sirve de insumo para la elaboracion de la
1 cuenta de enlace, necesitamos las conciliaciones
bancarias realizadas en el afio, los reportes T6,
reportes de reversiones al tesoro publico, que lo

UT-OCyT Especialista de Tesoreria

descargamos del SIAF, ademas de los saldos de
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la cuenta CUT, canon, sobrecanon,
transferencias y donaciones e intereses
generados que lo obtenemos del Mddulo de la
cuenta Unica de la DGETP.

Verificar la informacién obtenida

Desde la Web del MEF en el Modulo SIAF - Web
de Tesoreria, se revisa la informacion
comparando con los diferentes reportes
obtenidos en los meses anteriores dentro de un
mismo periodo, y de ser el caso actualizar la
informacién necesaria.

UT-OCyT

Especialista de Tesoreria

Consolidar la informaciéon

Con la informacidn ya verificada y actualizada se
consolida la misma ya que a partir del saldo final
se va irarmando el acta de conciliacién, que debe
cuadrar con una cuenta contable de los estados
financieros presentado por la unidad de
contabilidad.

UT-OCyT

Especialista de Tesoreria

Realizar un pre cierre

Luego de haber procesado por trimestres o
semestres o el total del afio se realiza un pre
cierre para ya no modificar lo que ya esta
avanzado y evitar un doble trabajo, antes de
realizar el cierre definitivo, tanto en pliego como
ejecutora.

UT-0CyT

Especialista de Tesoreria

Comunicar cierre realizado
Mediante un correo se le comunica al sectorista
de la DGETP que se ha realizado el cierre de la
conciliacién de cuenta de enlace a nivel de pliego
para su revision y respuesta.

UT-OCyT

Especialista de Tesoreria

Recibir respuesta

La DGETP en la persona del sectorista luego de
haber revisado el cierre de la cuenta de enlace,
responde dando conformidad a proceso y envia
el modelo de las actas para ser llenadas.

UT-OCyT

Especialista de Tesoreria

Coordinar envio y revision de actas

Se generan las actas de conciliacion y sus
respectivos anexos, se coordina y se envian al
sectorista para su revision, y autorice enviar las
actas definitivas y anexos.

UT-OCyT

Especialista de Tesoreria

Llenar actas definitivas y anexos

Se procede a Llenar y completar las actas y los
anexos definitivos con la informacion que ya ha
sido revisada por el sectorista.

UT-OCyT

Especialista de Tesoreria

Coordinar la firma de las actas y anexos

Se coordina con las Unidades de Tesoreria,
Contabilidad y la DIGA para la firma respectiva de
las actas y sus anexos, todos los juegos que se

consideren necesarios, para ser enviadas a la
DGETP.

UT-OCyT

Especialista de Tesoreria

10

Enviar actas y anexos definitivos
Ya con todas la actas y anexos firmados por la
entidad, se envian a la DGETP para ser firmados.

UT-OCyT

Especialista de Tesoreria

11

Recoger actas firmadas por la DGETP
Se coordina para poder recoger las actas y
anexos ya firmados por la DGETP.

UT-OCyT

Especialista de Tesoreria

12

Remitir a la jefatura

Las actas y anexos se entregan a la jefatura de la
Unidad de Tesoreria para que sean derivados a
las oficinas correspondientes.

UT-OCyT

Técnico de Informacion Bancaria
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Archivar y remitir actas
13 | Archiva una de los juegos originales y envia UT-OCyT Jefe
mediante un oficio a la Unidad de Contabilidad.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Cantidad de observaciones realizadas por el sectorista.

Proceso relacionado

e PA01.01.03 Conciliacion Financiera

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PA01.01.03.01 Conciliacién Bancaria

Formatos utilizados en el procedimiento

No aplica
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9.1.4. Proceso Nivel 2 — Administracién de Fondo de Caja Chica

UNIVERSIDAD NACIONAL DE g
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Administracion de Fondo de Caja Chica Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.04 Version 1.0
Garantizar una correcta administracion y oportuna disposicién de los fondos de caja chica, para
Objetivo agilizar, controlar y atender de forma oportuna el pago gastos menudos y urgentes que demandan

cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente
programados.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Administracion del
fondo fijo de caja chica

Rectorado

Resolucién Rectoral que
designa responsable de
la administracion del
uso de los fondos fijos
de caja chica

Unidades de
Organizacion

Solicitud de fondo fijo de
caja chica (Formato A)

PA01.01.04.02
Ejecucion de Fondo
Fijo de Caja Chica

Unidades de
organizacion

Alcance » Todas las unidades de organizacién de la UNE EGyV
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
DIGA Apertura de Fondo de Unidades de
caja chica en el SIAF Organizacion
- PA01.01.04.01
Inicio de un nuevo .

] oo Aperturay Cierre de . .
Unidades de ejercicio fiscal Caja Chica Informe de cierre de Unidad de
Organizacion caja chica Contabilidad

Resolucién Rectoral que Dinero en efectivo
aprueba la Directiva de entregado a las Unidades de

Organizacion

Expediente de
ejecucion de fondo de
caja chica

Unidad de
Contabilidad

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

PA01.01.04.01 Apertura y Cierre de

Recursos Humanos:

Caja Chica

*= Revisar la informacion y los
procesos necesarios para realizar la
apertura de la caja chica en el SIAF.

= Verificar los clasificadores y sus
metas, de ser el caso debe ser
revertido en los plazos establecidos.

= Revisar el informe de cierre de fondo
de caja chica y su sustento.

PA01.01.04.02 Ejecucion de Fondo
Fijo de Caja Chica

= Revisar el correcto llenado del
formato (Solicitud de fondo fijo de
caja chica) ademas, de todas las
firmas correspondientes.

= Registrar el monto entregado y la
fecha en que se realiza, en el

= Director de la Oficina de Contabilidad y
Tesoreria
= Jefe de la Unidad de Tesoreria

= Técnico Administrativo (encargado de la

administracion de caja chica)

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portal Web
SIAF
SIGA-UNE
Suite ofimatica

= Porcentaje de avance en |la
administracion y ejecucion del fondo
de caja chica.
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sistema SIGA-UNE.

= Revisar y firmar el oficio de
ejecucion de fondo caja chica y se
deriva a la unidad correspondiente.

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora

Otros
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- ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos

PAO01 Administracion de Recursos

9.1.41. Procedimiento — Apertura y Cierre de Caja Chica

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Apertura y Cierre de Caja Chica Tipo Apoyo
PA01.01.04.01 Version 1.0
Garantizar la disposicién y correcta administracion de la caja chica, a fin de controlar, atender
Objetivo y agilizar de forma oportuna el pago gastos menudos y urgentes para el normal desempefio

de la UNE EGyV.

Dueiio del . .
Pradaz e Jefe de la Unidad de Tesoreria
Alcance Todas las unidades de organizacién de la UNE EGyV

o Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley
27444- ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrigue Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 0507-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 001-2021-R-UNE
“Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica Afio 2021 de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle” o resolucién que la sustituya.

Base Normativa

SIGLAS

¢ DIGA: Direccién General de Administracion

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Apertura de Fondo de

o DIGA ¢ Unidades de organizacién

« Unidades de o %1‘;? del nuevo ejercicio . lcr:afjsr;rzcdaei?;lrs(lgﬁ de la UNE EGyV
Organizacion caja ohica ¢ Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

SRR Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

La apertura de los fondos fijos de caja chica se habilitan en cada ejercicio fiscal.

Recibir resoluciones aprobadas
Se recibe la Resolucién Rectoral que aprueba
la Directiva de Administracion del fondo fijo de

1 caja chica que contiene los montos a distribuir lass o Bl
y la Resolucién Rectoral que designa
responsable de la administraciéon del uso de
los fondos fijos de caja chica.

2 Realizar la apertura UT-0CyT Jofe

Colocar los clasificadores, sus respectivos
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montos y realizar la certificacion, el
compromiso, el devengado, el girado, con ello
ya queda aperturado en el SIAF.
Recibir el monto asignado

3 Ya realizada la apertura en el SIAF se cobra el UT-OCyT Técnico Administrativo
monto total asignado a ser distribuido en los (encargado de caja chica)
diferentes centros de costos.

4 Ira PA01.01.04.02 Ejecucién de Fondo Fijo PA01.01.04.02 Ejecucién de Fondo
de Caja Chica Fijo de Caja Chica
Verificar el clasificador y cerrar caja
Se hace una verificacion de todos los
clasificadores y sus metas, si se utilizé el total Técnico Administrativo

5 |o existe algin saldo al momento de la UT-OCyT (encargado de caja chica)
liquidacion del fondo de caja chica, este
debera revertirlo utilizando el formato T6
dentro del plazo establecido.

Elaborar informe de cierre de caja
Se elabora un informe de cierre del fondo de Taerico Admifistiativo

6 |caja chica del presente afio fiscal donde se UT-OCyT (encargado de caja chica)
adjuntan todo el sustento necesario y se envia 9 J
a la jefatura.

Remitir el informe

7 | Serecibe el informe y se remite a la Unidad de UT-OCyT Jefe

Contabilidad.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

Porcentaje de observaciones a los montos asignados

Proceso relacionado

PA01.01.04.02 Ejecucion de Fondo Fijo de Caja Chica

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA01.01.04 Administracion de Fondo de Caja Chica

Formatos utilizados en el procedimiento

No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO1 Administracion de Recursos

9.1.4.2.

Procedimiento — Ejecucién de Fondo Fijo de Caja Chica

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Nombre Ejecucién de Fondo Fijo de Caja Chica Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.04.02 Version 1.0

SO Atender en forma oportuna los gastos menudos y urgentes que demandan cancelacion
Objetivo : : - g .

inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados.

Dueno del - .
e e e e Jefe de la Unidad de Tesoreria
Alcance Todas las unidades de organizacion de la UNE EGyV

Base Normativa

o Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

o Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de Ia ley
274441 ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 0507-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 001-2021-R-UNE
“Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica Afio 2021 de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzmén y Valle” o resolucién que la sustituya.

Siglas y definiciones

SIGLAS

o OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

» SIGA-UNE: Sistema Integrado de Gestién Administrativa de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

¢ UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Rectorado

e Resolucién Rectoral que
aprueba la Directiva de
Administracion del fondo
fijo de caja chica

¢ Resolucién Rectoral que
designa responsable de
la administracion del uso
de los fondos fijos de
caja chica

¢ Dinero en efectivo
entregado a las
Unidades de
organizacion

e Expediente de
ejecucion de fondo de
caja chica

¢ Unidades de organizacion de
la UNE EGyV
¢ Unidad de Contabilidad

e Unidades de

¢ Solicitud de fondo fijo de

Organizacion caja chica (Formato A)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5 R I Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
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Realizar la distribucion de caja chica por centro de costos
A inicios del afio fiscal se emite la Resolucion Rectoral que
aprueba la Directiva de Administracién del fondo fijo de caja
chica y la Resolucién Rectoral que designa responsable de la
administracién del uso de los fondos fijos de caja chica.

Una vez se hayan emitido dichas resoluciones se ingresa al
sistema SIGA-UNE para realizar la distribucion de caja chica
por centro de costos. Se registra la informacion de los montos
dispuestos para las unidades de organizacién segin lo
estipulado en la Directiva de Administracién del Fondo de Caja
Chica del afio en curso. El registro de la informacién de los
montos en el SIGA-UNE permitirda que las unidades de
organizacion puedan generar la Solicitud de fondo fijo de caja
chica (Formato A) para solicitar sus montos por caja chica.

UT- OCyT

Técnico Administrativo
(encargado de caja chica)

Recibir y revisar el formato A
Se recibe el formato A (Solicitud de fondo fijo de caja chica) y
se procede a revisar que el formato A este correctamente
sellado, firmado por el interesado y por los responsables de
las unidades de organizacion solicitantes del fondo de caja
chica, de la DIGA y de la OCyT.

UT- OCyT

Técnico Administrativo
(encargado de caja chica)

Entregar dinero en efectivo

Cuando el solicitante se acerca a la oficina de caja chica y
haya disponibilidad de dinero en efectivo en caja, se le hace
entrega solicitada, con la correspondiente firma del cargo en
sefal de conformidad de la entrega. En caso no haya
disponibilidad se le pedira que regrese en otro momento.

UT- OCyT

Técnico Administrativo
(encargado de caja chica)

Registrar monto entregado

Una vez entregado el dinero, se procede a registrar en el
sistema SIGA-UNE, el monto entregado y la fecha de la
entrega.

UT- OCyT

Técnico Administrativo
(encargado de caja chica)

Armar expediente de ejecucion de fondo de caja chica

En un plazo maximo de tres (03) dias habiles, las unidades de
organizacion deben remitir al responsable de administracion
de fondo de caja chica el formato B (Rendicion de fondo fijo de
caja chica) y el formato C (en caso hayan hecho uso de gastos
de movilidad).

Se revisa que el formato B esté sustentada con los
comprobantes respectivos con las firmas del responsable del
fondo y del jefe inmediato. Si es conforme se coloca sello de
V°B° en sefial de conformidad.

Se juntan los formatos A, B y C (en caso hayan hecho uso de
gastos de movilidad) para armar el expediente.

Se socializa el expediente a la DIGA para que de V°B° en
senal de conformidad.

También se hace llegar el expediente a la Unidad de
Contabilidad para que de V°B° en sefial de conformidad.

UT- OCyT

Técnico Administrativo
(encargado de caja chica)

Elaborar oficio de ejecucion de fondo caja chica

Se elabora un oficio en el cual se adjunta el expediente de
ejecucion de fondo caja chica. El expediente contiene los
formatos A, B y C (en caso hayan hecho uso de gastos de
movilidad).

UT- OCyT

Técnico Administrativo
(encargado de caja chica)

Firmar y derivar oficio a la UC-OCyT
Se firma el oficio de ejecucién de fondo caja chica y se deriva
a la Unidad de Contabilidad.

UT- OCyT

Jefe

Reponer caja chica

Se recibe la comunicacién del proceso de Giros manifestando
que el dinero se encuentra listo para el retiro por ventanilla del
Banco de la Nacion.

Se acerca a la ventanilla y se procede a realizar el retiro de
dinero a través de la modalidad de Ordenes de Pagos
Electronicas (OPE).

El dinero cobrado se resguarda en la caja fuerte de la Unidad
de Tesoreria.

UT- OCyT

Técnico Administrativo
(encargado de caja chica)
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Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje ejecutado por las unidades de organizacion

Proceso relacionado

e PA01.01.04 Administracion de Fondo de Caja Chica

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.02.01 Giros

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO01 Administracion de Recursos

9.1.5. Procedimiento — Control y Custodia de Garantias (Cartas Fianza)

UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Control y Custodia de Garantias (Cartas Fianza) Tipo Apoyo
Codigo PA01.01.05 Version 1.0
Establecer procedimientos y aspectos técnicos normativos para la recepcion, verificacion,
Obietivo registro, control, custodia, renovacion, devolucién y ejecucién de las Cartas Fianza
! presentadas por los postores o contratistas ante la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle, en el ambito de la normativa vigente.
Duefiio del

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Alcance

e Direccion General de Administracion
¢ Oficina de Abastecimiento

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria
¢ Unidad de Compras y Contratos

e Unidad de Tesoreria

e Unidad de Contabilidad

Base Normativa

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e D. S. N° 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica
de la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.

e Ley N° 27282, Ley de Titulos y Valores.

e Ley N° 28693. Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y D.S. N° 035-2012-EF,
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

o Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias.

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

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

e D.S. N° 350-2015-EF, aprueba el reglamento de la Ley N°30225 Ley de Contrataciones
de Estado y sus modificatorias.

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006, aprueba Normas de Control Interno.

¢ Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15
Directiva de Tesoreria y modificatoria.

e Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil, Libro VII, Seccién Segunda, Titulo X; Fianza.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N° 3133-2018-R-UNE, aprueba la Directiva N° 021-2018-R-UNE —
Lineamientos para la Recepcion, Verificacion, Registro, Custodia, Control, Renovacion,
Devolucion y Ejecucion de Cartas Fianza Presentadas ante la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

Definiciones:

e Carta Fianza:
Es un contrato de garantia de cumplimiento de pago de un tercero, firmado entre un banco
o entidad financiera, y el deudor. Este documento es emitido por el banco a favor de un
acreedor, el cual garantiza que si el deudor no puede pagar sus obligaciones el banco se
hara cargo.

SIGLAS

e DIGA: Direccién General de Administracion
e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria
e UT: Unidad de Tesoreria

e UCyC: Unidad de Compras y Contratos

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Comprasy & Offcio para eustodia, ¢ Acta de Devolucién ¢ Unidad de Comprasy

Contratos tehovagith devalucitn o | * Informe consolidado Contratos
e Oficina de eiecucion ! o Notificacion de e Unidad de Contabilidad
Abastecimiento ] vencimiento e Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Recibir oficio y derivar a la Unidad
correspondiente

Se recepciona mediante oficio, comunicando
1 | el asunto que puede ser custodia, renovacion OCyT Director
o devolucién de la carta fianza, para luego ser
derivada a la Unidad de Tesoreria, que es la
encargada de realizar dicha gestion.

Revisar asunto y derivar con memorandum
El jefe de la unidad deriva con un UT-OCyT Jefe

2 memorandum al area de pagaduria para
realizar las gestiones pertinentes.
Recibir y ejecutar lo solicitado
Se recibe el memorandum y se inician las
acciones para dar cumplimiento al
3 MSREFARGUT: UT-OCyT Asistente de Pagaduria
Custodia o Renovacion, ir a la actividad N° 4
Devolucién, ir a la actividad N° 12
Ejecucion, ir a la actividad N° 20
Custodia o Renovacién
Verificar con la entidad financiera su
autenticidad
Se realiza la verificacion de la autenticidad de
la carta fianza con la entidad financiera . .
4 mediante una llamada telefénica o un correo UT-0CyT Asistente de Pagaduria
electrénico.
¢ Es conforme?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 5
Comunicar a la UT - OCyT la irregularidad
En el caso que la entidad financiera reporte
5 | que la Carta Fianza es falsa o contiene UT-0CyT Asistente de Pagaduria

informacién inexacta, mediante un informe y el
original de la Carta Fianza se le informa a la
jefatura de la Unidad de Tesoreria.

Remitir oficio a la OA

La jefatura de la Unidad de Tesoreria toma
conocimiento ¥ ren.wllte un oficio con el visto UT-OCyT Jefe
bueno de la Direccion, ajuntando el sustento
necesario para que se tomen las acciones
pertinentes y subsanar la irregularidad.

Realizar la custodia de la Carta Fianza en la
caja fuerte

7 | De estar conforme la autenticidad y los datos UT-OCyT Asistente de Pagaduria
bien consignados, se procede a custodiarla en
la caja fuerte de la Unidad de Tesoreria.

Registrar la Carta Fianza
8 | Con la Carta Fianza ya en custodia, se UT-OCyT Asistente de Pagaduria
procede a registrar la carta fianza en el
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aplicativo web “Maodulo Virtual de Acceso a la
Informacién” ademas de un libro en Excel, para
poder llevar un mejor control.

Preparar y enviar consolidado mensual

Finalizado el mes en curso, se prepara un
9 | informe al jefe de la unidad de tesoreria, para UT-OCyT Asistente de Pagaduria
que tome conocimiento de los diferentes
movimientos de las Cartas Fianza en custodia.

Remitir el consolidado a la Unidad de
Contabilidad

10 |El jefe de la unidad de tesoreria toma UT-OCyT Asistente de Pagaduria
conocimiento y remite la informacién a la
unidad de contabilidad.

Notificar vencimiento de una Carta Fianza
Previa revision de los registros, se da la alerta
11 | 156 dias antes del vencimiento de una carta UT-OCyT Asistente de Pagaduria
flanza, esto se realiza mediante una
notificacion al jefe de la Unidad de Tesoreria

Remitir notificacion a la Oficina de
Abastecimiento

El Jefe de la Unidad de Tesoreria toma
conocimiento y remite la notificacion a la
12 | Oficina de Abastecimiento, la cual lo derivara a UT-OCyT Jefe
la Unidad de Compras y Contratos para su
verificacién y dara respuesta en 5 dias habiles
sobre si la Carta Fianza se renueva, se
devuelve o se ejecuta.

Devolucion

Revisar la documentacién adjunta

Se revisa que el expediente este completo en
particular la conformidad enviada por la Oficina
de Abastecimiento.

13 UT-OCyT Asistente de Pagaduria

Coordinar con la entidad para devolucion
de la Carta Fianza

Se coordina con la eptldad, organizacién o UT-0CyT
proveedor quien sera el responsable de
recoger la Carta Fianza para poder tener sus
datos y preparar la documentacion necesaria.

14 Asistente de Pagaduria

Comunicar los datos del personal
designado
Ya hab_lendo coordinado con la entidad, se le UT-0CyT
comunican a la secretaria los datos del
representante, para elaborar el acta de
devolucion.

15 Asistente de Pagaduria

Preparar el Acta de Devolucion de la Carta
Fianza

La secretaria de la Unidad de Tesoreria UT-OCyT
prepara el Acta de Devolucion para realizar la
entrega de la carta fianza ademas de hacerla
firmar por el jefe de la unidad.

16 Secretaria

Firmar el acta de devolucion
EL Jefe .t'oma conoc.lmlento y firma el Acta de UT-OCyT Tk
Devolucion y la remite a los responsables del
area de pagaduria.

17

Citar al representante de la entidad

Los responsables de pagaduria se comunican
18 | con el responsable designado por la empresa UT-OCyT Asistente de Pagaduria
para la entrega del original de la carta fianza,
estableciendo el lugar, la fecha y la hora.
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Firmar el acta de devolucion y entregar la
Carta Fianza

Con la firma del acta de devolucion por parte
del representante de la entidad o empresa, se
le hace entrega del original de la carta fianza
custodiada y una copia del acta.

19 UT-OCyT Asistente de Pagaduria

Archivar el Acta de Devolucién
Culminado el proceso de entrega de la Carta :
Fianza se procede a archivar el Acta de LT-00yT
Devolucién firmada.

20 Asistente de Pagaduria

Ejecucién

Solicitar a la entidad financiera ejecutar la
Carta Fianza

Con la autorizacion de la Oficina de

Abastecimiento la Unidad de Tesoreria UT-00yT
comunica a la entidad financiera emisora de la
Carta Fianza, para que realice la ejecucion de
la misma solicitando la emision de un cheque
de gerencia.

21 Asistente de Pagaduria

Recibir respuesta de la entidad financiera
Transcurrido el tiempo necesario, la entidad
22 | financiera, envia una carta simple donde indica UT-OCyT Asistente de Pagaduria
la ejecucion de la Carta Fianza y la fecha de
recojo del cheque de gerencia.

Derivar la respuesta a Ila Oficina
Abastecimiento

Se deriva la carta simple con la respuesta de

la entidad financiera a la Oficina de UT-0CyT
Abastecimiento para que sea anexada al
expediente de contratacion.

23 Asistente de Pagaduria

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

¢ Porcentaje de cartas fianza vencidas que son procesadas

Proceso relacionado

e PA01.01 Gestion de Tesoreria

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.02.02.02 Elaboracion de Estados Financieros

Formatos utilizados en el procedimiento

e Acta de devolucion
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Manual de Procedimientos

PA01 Administracion de Recursos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

9.1.6. Proceso Nivel 2 — Declaracion de Obligaciones Tributarias

de informacién para que sea viable la declaracion de retenciones de cuarta categoria.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE :
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Declaracién de Obligaciones Tributarias Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.06 Version 1.0
Realizar la presentacion de los Libros Electronicos, PDT, COA, dentro los plazos establecidos como
Objetivo cumplimiento de las obligaciones tributarias de la UNE EGyV, asi como realizar el registro oportuno

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Unidad de Tesoreria

Alcance ¢ Unidad de Contabilidad
e Rectorado
e Unidad de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
Comprobantes de pago PA01.01.06.01 Constancia de Unidsd de
PA01.01.02.01 Giros Reporte de Presentacion de Libro | Presentacion de Libros Tesoreria
comprobante de pago Electrénico Electrénicos
Constancia de
Declaracion de IGV
PA01.01.06.01 Constancia de (Renta Mensual .
Presentacion de Libro | Presentacion de Libros Pre':eAr?tLg;lﬁfgfiDT Formulario 621) #gfoargr?:
Electrénicos Electronicos Constancia de
Declaracion de
Retencién de IGV
PA01.01.06.01 Constancia de PA01.01.06.03 Constancia de Uridadd
Presentacién de Libro Presentacion de Libro Presentacién de COA presentacién de COA Tesoreri <
Electrénicos Electrénicos Estado Estado a
. W— PA01.01.06.04 Unidad de Gestion
. P Registro y Control de | Informe de retenciones del Empleo y
PA01.01.02.01 Giros Reporte de . . ;
. Retenciones de Cuarta de cuarta categoria Relaciones
comprobantes emitidos ;
Categoria Humanas

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

PA01.01.06.01 Presentacion de Libro

Recursos Humanos:

Electrénico

= Verificar los comprobantes de pago,
emitidos en el mes y afio en curso, asi
como los montos consignados.

= Verificar reporte de comprobantes
registrado en el REGCOA para poder
realizar un cruce de informacién con el
reporte de comprobantes de pago
recibido del proceso de Giros.

= Validar la informacion registrada en el
REGCOA en el aplicativo PLE de
SUNAT sin calve SOL.

= Revisar informe de presentacion de
Libros Electrénicos y su respectiva
constancia.

= Director de la Oficina de Contabilidad
y Tesoreria

= Jefe de la Unidad de Tesoreria

= Técnico en tributacion

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web
= PLE-SUNAT

= Porcentaje de avance en la
declaracién de las obligaciones

tributarias
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PA01.01.06.02 Presentacion de PDT

= Verificar informacion de la Renta
Mensual y se contrasta con la
informaciéon de la Constancia de
Presentacion de Libros Electrénicos.

= Verificar informacion de las
retenciones y contrastarla con la
informacion de la Presentacién de
Libros Electrénicos.

PA01.01.06.03 Presentacion de COA
Estado

= Registrar la informacion de los
comprobantes de pago registrados en
la Presentacion de Libros Electrénicos
en el sistema COA estado.

= Validar informacion (registros) en el
aplicativo PVS (Programa Validador
de SUNAT).

= Revisar la firma correspondiente de la
informacion que sera enviada a la
SUNAT.

PA01.01.06.04 Registro y Control de
Retenciones de Cuarta Categoria

= Verificar informacién de recibos por
honorarios y las suspensiones de
cuarta categoria en aquellos recibos
que corresponda.

= Registrar la informacion de los recibos
en el aplicativo “cuarta” de la UNE.

= Verificar reporte de comprobantes
emitidos contrastando la informacion
con el reporte de comprobantes de
pago recibido del proceso de Giros.

= Verificar la informacion de los tributos
de cuarta en el SIAF.

= Revisar informe de retenciones de
cuarta categoria antes de ser remitido
a la unidad correspondiente.

SIAF
Sistema COA
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO01 Administracion de Recursos

9.1.6.1. Procedimiento — Presentacion de Libro Electrénico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Presentacion de Libro Electrénico Tipo Apoyo
Codigo PA01.01.06.01 Version 1.0
R Realizar la presentacion de los Libros Electronicos dentro los plazos establecidos como
Objetivo - S . . .
cumplimiento de las obligaciones tributarias de la entidad.

Dueiio del . .
P adiraionts Jefe de la Unidad de Tesoreria
Alcance Unidad de Tesoreria

Base Normativa

e Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion de Superintendencia N° 000112-2021/SUNAT, que dicta nuevas
disposiciones para el llevado del registro de ventas e ingresos en forma electrénica y
modifica resoluciones de superintendencia relacionadas con dicho tema.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES:

¢ Recursos Directamente Recaudados: Comprende los ingresos que son generados y
administrados por las diversas entidades del sector publico, como son los provenientes de
los servicios que prestan, tales como: tasas, ventas de bienes, prestacion de Servicios,
rentas de la propiedad y multas, entre otros.

e Recursos Ordinarios: Comprende la recaudacion de los ingresos Corrientes e ingresos
de Capital, deducida la suma correspondiente a la Comision por recaudacién a favor de la
SUNAT.

SIGLAS

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e PLE: Presentacion de Libros Electronicos

o REGCOA: Sistema de registro del COA

¢ RDR: Recursos Directamente Recaudados

¢ RO: Recursos Ordinarios

¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

o SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
¢ UT-OCyT: Unidad de Tesoreria

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Constancia de
e PA01.01.02.01 Giros e Comprobantes de pago Presentacion de Libros | e Unidad de Tesoreria
Electrénicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

TG Responsable
Organizacion

1 | montos consignados.

conformidad.

Verificar comprobantes de pago

Se reciben los comprobantes de pago y se procede a verificar
que se hayan emitido en el mes y afio en curso, asi como los
Una vez revisado se coloca sello de V°B° en sefal de

Esta actividad se realiza diariamente.

UT-OCyT Técnico en tributacion
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Los comprobantes de pago ingresan por 2 tipos de fuentes:
RDR y RO.

Registrar comprobantes de pago
2 | Se registran los comprobantes de pago diariamente en el UT-OCyT Técnico en tributacion
REGCOA y se remiten los comprobantes al area de SIAF.

Recibir y verificar reporte de comprobantes

A final del mes se imprime el reporte de lo registrado en el
3 | REGCOA para poder realizar un cruce de informacion con el UT-OCyT Técnico en tributacién
reporte de comprobantes de pago recibido del proceso de
Giros. La informacion de ambos reportes debe ser la misma.

Generar reporte de comprobantes

En el Sistema REGCOA se filtra y genera el reporte de los
4 | comprobantes de compras, ventas y compras no domiciliados UT-OCyT Técnico en tributacién
para la presentacion de libros electronicos. Para ello se usan
los formularios 801, 802 y 14.1.

Validar informacién en el PLE
Se ingresa al aplicativo PLE de SUNAT sin calve SOL para
validar la informacion registrada en el REGCOA. En caso

; . ; . . - UT-OCyT
exista inconsistencia se procede a realizar las correcciones
necesarias hasta que el sistema valide la informacién del
reporte de comprobante del REGCOA.

Técnico en tributacion

Presentacion de Libros Electrénicos

Una vez validada la informacion, se ingresa nuevamente al
PLE con clave SOL para enviar dicha informacion a la SUNAT
generandose la Constancia de Presentacion de Libros
6 | Electrénicos. UT-OCyT Técnico en tributacién
La constancia generada se archiva y se mantiene en custodia
para posibles auditorias posteriores.

Esta actividad se realiza segtn el cronograma de presentacion
de la SUNAT.

Elaborar informe de Presentacién de Libros Electrénicos
Se elabora un informe de las acciones realizadas para la
7 | Presentacion de Libros Electronicos dirigida al Jefe de la UT-OCyT Técnico en tributacion
Unidad e Tesoreria. En el informe se adjunta la constancia de
Presentacion de Libros Electrénicos.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

o Porcentaje de cumplimiento en presentacién de Libros Electrénicos

Proceso relacionado

* PA01.01.06 Declaracién de obligaciones tributarias

Proceso/Procedimiento colaborativo

* PA01.01.02.01 Giros

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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Manual de Procedimientos
PAO1 Administracion de Recursos

9.1.6.2.

Procedimiento — Presentacion de PDT

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Presentacion de PDT Tipo Apoyo
Codigo PA01.01.06.02 Version 1.0
A Realizar la presentacion del PDT dentro los plazos establecidos como cumplimiento de las
Objetivo S ) - .
obligaciones tributarias de la entidad.
Dueno del , .
Prasadirionto Jefe de la Unidad de Tesoreria
Alcance Unidad de Tesoreria

Base Normativa

Publico

Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
o Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

e Resolucion de Superintendencia N° 335 -2017/SUNAT, que crea el servicio mis
declaraciones y pagos y se aprueban nuevos formularios virtuales y sus modificatorias.
¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS
e |IGV: Impuesto General a las Ventas

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e PDT: Programa de Declaracion Telematica

o SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o PA01.01.06.01

Electrénicos

Presentacién de Libro

e Constancia de
Presentacion de Libros
Electronicos

¢ Constancia de Declaracion
de IGV (Renta Mensual
Formulario 621)

e Constancia de Declaracion
de Retencion de IGV

e Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Ingresar a Operaciones en Linea (SOL) de SUNAT

Al dia siguiente de haber realizado la Presentacién de Libros
Electronicos se ingresa a Operaciones en Linea con clave SOL
de la SUNAT. Luego se ingresa a “Declara Facil” de la Nueva
Plataforma de SUNAT, en la cual se visualiza la informacion en
el Formato 621 — IGV Renta Mensual.

UT-OCyT

Técnico en tributacion

Verificar informacion

Se procede a verificar la informacion del Formato 621- IGV
Renta Mensual y se contrasta con la informacién de la
Constancia de Presentacion de Libros Electrénicos, las cuales
deben ser las mismas. En caso exista inconsistencia realizar la
rectificacion del PLE en el siguiente mes.

UT-OCyT

Técnico en tributacion

Generar constancia de declaracion de IGV
Una vez verificada que la informacion no presenta

UT-OCyT

Técnico en tributacion
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inconsistencias, se procede a generar la Constancia de
Declaracion de IGV (Renta Mensual Formulario 621).

Verificar informacién de las Retenciones
Se ingresa al Formato 626 (Agentes de Retencién IGV) para

. 7 ; . Iyt UT-OCyT
contrastar la informacién contenida con la informacién de la
Presentacion de Libros Electronicos.

Técnico en tributacién

Generar constancia de declaracién de retencion del IGV
Una vez contrastada la informacion y no haya inconsistencia se
genera la Constancia de Declaracion de Retencién de IGV.

5 | Las constancias generadas se archivan y se mantienen en UT-OCyT
custodia para posibles auditorias posteriores.

Las constancias generadas se adjuntan al informe de la
Presentacion de Libros Electrénicos.

Técnico en tributacion

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de cumplimiento en presentacion del PDT

Proceso relacionado

» PA01.01.06 Declaracién de obligaciones tributarias

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.06.01 Presentacion de Libro Electrénicos

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

Diagrama de Flujo

PA01.01.06.01
Presentacion de Libros
Electronlcos

4
| Constancia de Presentacién
| delLibros Electrénicos

1
'é 1.Ingresar a 3.Generar 4. Verificar S.Generar
P Operacionss en 2. Verificar constancia de infom"lacién‘de las constancia de
'g 5 Linea (SOL) de informacion declaracionda GV Retenciones declaracion de
2 K Inici SUNAT Renta Mensual = retencion de IGV
% =z nicio Fin
£ 2 " <
] £ eeen I :
14 c N N |
N C |
~ o
° < I
= z |
2 | I
2 Constancia de Constancia de 1
< Declaracion de Retencion de '_I
& IGV Renta [aY%

Mensual

Retencionde IGV

|
I
1
1
Constanciade Declaraciénde IGY :
Renta Mensual y Constancia de <7

Unidad de Tesoreria
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PA01 Administracion de Recursos

9.1

.6.3. Procedimiento — Presentacion de COA Estado

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Presentacion de COA Estado Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.06.03 Versién 1.0
et Realizar la presentacion del COA Estado dentro los plazos establecidos como cumplimiento
Objetivo o ; . .
de las obligaciones tributarias de la entidad.
Duerio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Alcance

¢ Unidad de Tesoreria
e Oficina de Contabilidad y Tesoreria
¢ Rectorado

Base Normativa

e Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Supremo N° 027-2001- PCM, que aprueba el Texto Unico Actualizado (TUA) de
las Normas que rigen la obligacion de determinadas entidades del Sector Plblico de
proporcionar informacién sobre sus adquisiciones.

» Resolucién Ministerial N° 190-2013-PCM, que sustituye el Anexo del Texto Unico
Actualizado (TUA) de las normas que rigen la obligacién de determinadas entidades del
Sector Publico de proporcionar informacion sobre sus adquisiciones, aprobado por el
Decreto Supremo N° 027-2001-PCM y sustituido por la Resolucién Ministerial N° 144-
2013-PCM.

e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e COA: Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
¢ UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e PA01.01.06.01 e Constancia de ¢ Constancia de
Presentacion de Libro Presentacion de Libro presentacion de COA e Unidad de Tesoreria
Electréonicos Electronicos Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

S Responsable
Organizacién B

Registrar informacion en sistema COA Estado

Se ingresa al sistema COA Estado de la SUNAT y se registra
la informacion de los comprobantes de pago registrados en
la Presentacion de Libros Electronicos, pero con los campos
reducidos de acuerdo a lo requerido para la presentacion del
COA. Esta actividad genera un archivo *.txt el cual sera
usado por SUNAT para validacion de informacion.

UT-OCyT

Técnico en tributacion

Validar informacion
Se ingresa al aplicativo PVS (Programa Validador de
SUNAT) para validar los registros y campos contenidos en el

Técnico en tributacion
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archivo*txt generado.

Generar constancia de informaciéon consistente COA
Estado

3 | Una vez validada la informacién en el aplicativo PVS se UT-OCyT
genera la Constancia de informacién consistente COA
Estado. Se imprime constancia.

Técnico en tributacion

Elaborar carta de presentacion de COA Estado para
SUNAT

4 | Se elabora carta dirigida a SUNAT comunicando que se ha UT-OCyT
presentado el COA Estado mensual. En la carta se adjunta
la Constancia de informacién consistente COA Estado.

Técnico en tributacién

Remitir carta de presentacién de COA Estado
5 | Se remite la Carta de presentacion de COA Estado a Director UT-OCyT
de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

Jefe

Remitir carta de presentacion de COA Estado a
Rectorado oCvVT
Se remite la carta presentacion de COA Estado a Rector y
para su firma.

Director

Firmar carta y enviar a SUNAT

Se firma la carta de presentacién de COA Estado y la
Constancia de informacion consistente COA Estado. Una
7 | vez firmados ambos documentos se envian a SUNAT a Rectorado
través de mesa de su mesa de partes virtual. En caso se
requiera enviarlo en fisico se presentara en su sede de la Av.
Alfredo Benavides en Santiago de Surco.

Rector

Enviar archivos en formato zip a SUNAT

Se recibe la comunicacion via telefénica o correo electrénico
de SUNAT para el envio de los archivos en formato zip
3ieé1uearfxdos. El envio se realiza a través de Mesa de Partes UT-OCyT
En el caso la entrega de los archivos zip sea de manera
presencial, estos se entregaran en un USB en la oficina de
SUNAT.

Técnico en tributacion

Imprimir Constancia de presentaciéon de COA Estado

Al dia siguiente de enviado los archivos en formato zip a
SUNAT, se ingresa al buzén electrénico a través de
Operaciones en Linea (SOL) e imprime la Constancia de
9 | Presentacion de COA Estado generada por SUNAT. UT-OCyT
La constancia es archivada en la Unidad de Tesoreria.

Se tramita el envio de la carta de presentacion de COA
Estado a SUNTAT al Rectorado adjuntandose la Constancia
de presentacion de COA Estado.

Técnico en tributacion

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de cumplimiento en presentacion del COA Estado

Proceso relacionado

o PA01.01.06 Declaracion de obligaciones tributarias

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.06.01 Presentacion de Libro Electronicos

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica.
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9.1.6.4.Procedimiento — Registro y Control de Retenciones de Cuarta

Categoria
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Registro y Control de Retenciones de Cuarta Categoria | Tipo Apoyo
Cadigo PA01.01.06.04 Version 1.0
Objetivo Realizar el registro oportuno de informacion para que sea viable la declaracién de retenciones

de cuarta categoria.

Dueiio del

Procadimiants Jefe de la Unidad de Tesoreria

e Unidad de Tesoreria

Alcance e Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas

e Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

BaseNormativa » Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e RDR: Recursos Directamente Recaudados

Siglas y definiciones | ¢ RO: Recursos Ordinarios

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

¢ UGEyRH: Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas

e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
; . . e Informe de retenciones | e Unidad de Gestién del Empleo
e PA01.01.02.01 Giros e Recibos por honorarios de cuarta categoria y Relaciones Humanas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N Descripcion de la Actividad Organizacion

Responsable

Verificar informacion de recibos por honorarios

Se reciben los recibos por honorarios y se verifica la
informacion consignada. Asimismo, se verifica que se hayan
1 emitido las suspensiones de cuarta categoria en aquellos
recibos que corresponda y que esta suspensiéon se hay
realizado por lo menos un dia antes de la emision del recibo.

Los recibos por honorarios ingresan por 2 tipos de fuentes:
RDR y RO.

UT-OCyT Técnico en tributacion

Registrar informacion en aplicativo Cuarta
2 Se procede a registrar la informacion de los recibos por

honorarios en el aplicativo Cuarta de la UNE EGyV.
Se registra diariamente.

UT-OCyT Teécnico en tributacién

Recibir y verificar reporte de comprobantes emitidos

El primer dia habil del siguiente mes se imprime el reporte de
3 lo registrado en el aplicativo Cuarta y se contrasta la
informacion con el reporte de comprobantes de pago recibido

del proceso de Giros. La informaciéon de ambos reportes
debe ser la misma

UT-OCyT Técnico en tributacion




Manual de Procedimientos
PAO01 Administracion de Recursos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

Contrastar informacién del SIAF con el aplicativo Cuarta
Se ingresa al SIAF al cddigo 3042 (tributo de cuarta
categoria). En esta seccion el sistema filtra todos los recibos
con honorarios que les corresponde retencién. Después de
ello se procede a contrastar la informacién mostrada por el
4 | sistema SIAF con la informacién del reporte del aplicativo
Cuarta.

¢ Existen errores?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 6

UT-OCyT

Técnico en tributacion

Comunicar errores a la UGEyRH

Si al revisar y contrastar la informacién del sistema SIAF con
la informacién del aplicativo de cuarta, se encuentran errores
del cédigo tributario o periodo tributario, estos se comunican
a la UGEyRH para que lo tengan en cuenta durante la
presentacion de las retenciones de cuarta categoria.

UT-OCyT

Técnico en tributacién

Elaborar informe de retenciones de cuarta categoria

Se elabora un informe sobre el registro de las retenciones de
cuarta categoria, la verificacion de informacion y se
encuentra de manera adecuada para su presentacién por
6 |parte de la Unidad de Gestion el Empleo y Relaciones
Humanas.

En el informe también se consigna los casos en que se
hayan encontrado errores durante la verificacion de
informacién y que seran comunicadas a SUNAT.

UT-OCyT

Técnico en tributacion

Remitir informe la UGEyRH
7 | Se emite el informe de retenciones de cuarta categoria a la
UGEYRH para su presentacion a la SUNAT.

UT-OCyT

Jefe

Solicitar a SUNAT correccién de errores

Una vez que la UGEyRH haya realizado la declaracion de las
retenciones de cuarta categoria, se solicita a la SUNAT la
correccion de errores del codigo tributario o periodo tributario
mediante su formulario de correccién de errores. El tramite
de SUNAT toma un tiempo aproximado de 7 dias habiles.

UT-OCyT

Técnico en tributacion

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

» Porcentaje de cumplimiento en el registro de informacién para la presentacion de las retenciones de cuarta categoria

Proceso relacionado

» PA01.01.06 Declaracion de obligaciones tributarias

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.02.01 Giros

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.1.7. Procedimiento — Administracién SIAF

UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Administracion SIAF Tipo Apoyo
Codigo PA01.01.07 Version 1.0
s Administrar y controlar el ingreso y egreso en la UNE EGyV, haciendo un seguimiento de los
Objetivo AT
recursos publicos del estado.
Duerio del

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Alcance

Oficina de Contabilidad y Tesoreria
Unidad de Tesoreria

Base Normativa

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

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley 27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucidon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

 Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién de Superintendencia N° 000112-2021/SUNAT, que dicta nuevas disposiciones
para el llevado del registro de ventas e ingresos en forma electrénica y modifica resoluciones
de superintendencia relacionadas con dicho tema.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES:

SIGLAS

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

¢ UT-OCyT: Unidad de Tesoreria

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad

o SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

* SIAF-RP: constituye el medio oficial para el registro, procesamiento y generacion de la
informacion relacionada con la Administracion Financiera del Sector Publico, cuyo
funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de la normatividad aprobada por los
Organos Rectores.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
. . o Alertas y validaciones en ..
. g.ﬁc'“fsrgsu d”'dades el sistema (SIAF) . Af’o’g::gs"’:n‘f:é‘.’:wdén « Oficinas y Unidades
jecuto € ¢ Oficio de anulacién y/o P g Ejecutoras de Presupuesto
Presupuesto : de gasto.
rebajas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3 B s Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Recibir oficios, alertas del sistema
Se reciben oficios de forma fisica para anulacién o rebajas,
ademas de forma virtual las alertas generadas por el sistema y - - .
1 (SIAF) para la transmision de las diferentes fases de la LT-08yT Teenico Administrativo SIAF
ejecucion del gasto publico, para cada caso se trabaja de la
siguiente manera:
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e Alerta para transmision, ir a la actividad N° 2
e Anulacion y rebajas, ir a la actividad N° 4

Alerta para transmisién

Revisar las alertas generadas UT-OCVT
Se revisan las alertas que fueron habilitadas para transmisién y
estas alertas se generan en la base de datos de la plataforma
SIAF tipo cliente que se maneja en la UNE.

Técnico Administrativo SIAF

Verificar requisitos para transmitir

Con las alertas emitidas por el sistema, se debe verificar si se
cumplieron los requisitos necesarios para poder realizar la
transmision a la base de datos del MEF, algunas de las fases
3 | requieren de firmas digitales para poder ser transmitidas y UT-OCyT Técnico Administrativo SIAF
mientras no se realicen el sistema permanecera en estado
habilitado para envio.

Ir a la actividad N° 6

Anulacion y rebajas

Revisar los oficios recibidos o - .
4 De los oficios recibidos solicitando la anulacion o rebaja en UT-0GyT Téenico Administrativo SIAF
alguna fase de las fases de ejecucién se revisan para luego
procesarlas e introducirlas al sistema.
Procesar y habilitar la transmision
5 Se pro_c':ede a procesar Ia.!nformgmon solicitada sea para UT-OCyT Téenios Administrativi SIAE
anulacion o rebaja y se habilita el sistema para transmitir a la
base de datos de MEF.
Transmitir expedientes a la BD-MEF
6 Si todos los requisitos necesario estan procesados y UT-OCyT Técnico Administrativo SIAF

cumplidos, se procede a la transmision de los expedientes
para su aprobacion o rechazo en la plataforma del SIAF MEF.

Revisar respuesta en el sistema

Para la aprobacién o rechazo al momento de transmitir
depende en muchos casos del expediente enviado, en
algunos casos se aprueban en el mismo dia, en otros casos
se verifican algunos documentos complementarios a los
7 | expedientes enviados, como por ejemplo documentos de la UT-OCyT Técnico Administrativo SIAF
SUNAT, en todos los casos se debe revisar la respuesta en el
sistema para ver el estado del expediente transmitido.

e Aprobado, ir a la actividad N° 8
e Rechazado, ir a la actividad N° 9

Aprobado

Comunicar y continuar con su proceso
8 | Una vez aprobada la transmision se le comunica a las UT-OCyT Técnico Administrativo SIAF
unidades ejecutoras, mediante una alerta del sistema con el
estado A = aprobado, para que contintien con la siguiente fase
de ejecucion.

Rechazado

Comunicar y subsanar rechazo
9 | Una vez rechazada la transmision se le comunica a las UT-OCyT Técnico Administrativo SIAF
unidades ejecutoras, mediante una alerta del sistema con el
estado R = rechazado, para realizar la subsanacién necesaria
al expediente y volver a habilitar para transmision.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno
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e Porcentaje de lotes de transmision al mes

Proceso relacionado

e PA01.01 Gestidn de Tesoreria

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.01.01 Recaudacion y Depdsitos Bancarios

e PA01.01.01.02 Ingresos y Control de Pagos

¢ PA01.01.02.01 Giros

e PA01.01.02.02 Pagos

¢ PA01.02.01 Devengados

e PA01.01.03.01 Conciliacién Bancaria

¢ PA01.01.03.02 Cuenta de Enlace

e PA01.02.05 Rendicion de Cuentas para Viaticos y Encargos

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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9.2. Proceso Nivel 1 — Gestion Contable

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 2
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Gestion Contable Tipo Apoyo
Cadigo PA01.02 Version 1.0
Ejecutar eficientemente los procesos de la gestion contable de la UNE EGyV, la cual comprende el
Objetivo registro de los devengados, andlisis de cuentas, arqueos, rendiciones, conciliacion de cuentas y

elaboracion de estados financieros.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Contabilidad

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e Unidad de Tesoreria

Alcance e Unidad de Contabilidad
¢ Unidad de Control Previo y Fiscalizacién
« Unidades de Organizacion (Areas Usuarias)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos P';’:;ii‘;?ﬂ:;::,::/ Salidas / Productos Usuarios
= Orden de servicio
= Orden de compra
= g:gd_ad de Control {‘Jnle_arnor oiguala 8 ] Qliréi p:ég aprobar |, PA01.02.07
NEay PA01.02.01 eveng Administracién
Fiscalizacion = Orden de = Expediente con
; Procesado de los SIAF
= PA01.06.01 compromiso devengado
L Devengados ; = PA01.01.02.01
Recepcion de = Orden de compra ejecutado y Gi
. iros
Bienes por proceso de aprobado
seleccién y acuerdo
marco
= SIAF
= DGCP-Sistema de
Conciliacion de
Operaciones
Reciprocas
= Entidades con = Reportes de
vinculo econdmico cuentas contables = MEF
con la UNE (SIAF) = Actade conciliacion | Erfidades
= Médulo SIAF = Reporte de de operaciones Vinculadas
= Unlfjaq de Almacen entregas con PA01.02.02 reciprocas = Unidad de
y Distribucion PECOSA o = Estados -
- Elaboracion de h p Contabilidad
= Oficina de Recursos | = Reporte de - . Financieros
= : Estados Financieros y = DIGA
Humanos Provisiones s o
. . Conciliacién de = Rectorado
= Unidad de Control (vacaciones no . e
. . Cuentas = Direccion General
Patrimonial gozadas y po
: . de Contabilidad
= Unidad de vacaciones truncas) -
. Publica
Presupuesto = Depreciaciones de
= Unidad de bienes
Tesoreria = Resoluciones de
Ingresos por
Crédito
suplementario y
transferencias
= Libro caja
= PA01.02.02
Elaboracion de
= Unidad de Reportes de cuenta | g4 g5 03 Analisis | = Reporte de andlisis | Estados

Contabilidad - SIAF

contables (SIAF -
documentos fuente)

de Cuentas Contables

de cuentas

Financieros y
Conciliacion de
Cuentas
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= Respuesta al oficio ® ActadeAlqueade
P Caja al area de .
enviado para - = Unidad de
coordinar arqueo a . Acgta el Ar yeosde Tesoreria
= Unidad de sus diferentes PA01.02.04 Arqueo de . g = PA01.02.02.02
T . < ; Caja al area de <
esoreria cajas. Caja Eeifasss Elaboracion de
= Coordinacion de g ; Estados
= Actade Arqueo de . .
forma verbal : Financieros
: Caja al fondo de
(Inopinado). Caja Chica.
o DosEAles « Rendicién de PAg1 .82.05t Rendicion | = Reglstro§ conta?les Ll cF;A(():1.02.03 Andlisis
= Administrativos cuentas y sustento r R M procesados (notas & Luentas
Viaticos y Encargos contables) Contables

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informéticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

PA01.02.01

Procesado de los

Devengados

Verificar la documentacion de los
expedientes, deben estar completos y
de acuerdo a las EETT o TDR.

Registrar la fase del devengado en el
SIAF (facturas, boletas, recibos u otro
comprobante autorizado).

Registrar de forma manual el
expediente del devengado como parte
de un dltimo control.

PA01.02.02 Elaboracion de Estados

Financieros y Conciliacién de Cuentas

PA01.02.03

Verificar la informacion obtenida en el
en el proceso del nivel siguiente.
Cuentas

Analisis  de

Contables

Verificar la informacion recibida de los
documentos fuente para el analisis de
las cuentas contables.

Revisar el reporte de analisis de
cuentas contables, y se hace la
comparacion con el pre cierre
contable.

PA01.02.04 Arqueo de Caja

Realizar el recuento de recibos
emitidos en caja y compararlos con el
dinero en efectivo.

Revisar las planillas y titulos valor.

Contabilizar el efectivo que aun no se
ha distribuido.

Revisar las actas de arqueo de cada
caja y visar en sefial de conformidad.

Recursos Humanos:

Director de la Oficina de Contabilidad
y Tesoreria

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Jefe de la Unidad de Contabilidad
Técnico contable

Técnico integrador contable

Técnico administrativo contable

Instalaciones:

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)
Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portal Web

SIAF — MEF
Aplicativo Web DGCP
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

= Porcentaje de los procedimientos
cumplidos por la gestién contable.
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PA01.02.05 Rendicion de Cuentas para

Viaticos y Encargos

Revisar los  documentos que
sustentan los  expedientes de
rendicion de gastos por viaticos y
encargos.

Verificar y contabilizar los gastos que
han sido rendidos en la plataforma del
SIAF.

Revisar los expedientes con sus notas
contables para dar la conformidad.
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‘ 7 NIVEL 1 - PA01.02 GESTION CONTABLE )

Proveedores | ; Entrada Proceso
“Orden de senvicio l i
«Orden decompra .

+Ordende compromas

5 Uridad de ControlPrao
I y Fiscalizacién ' l
. +Ordends compra por

| proceso de selecaion
I +Ordende compra por
2cuerdo marca

PADLDGO1 Recepcidn de
Bienes

PALO201 FROCESADO DE
LOS DEVENGADOS

L—>
e

- |

l Salida Cliente I

— I

. devengado PAO102.07 Agmiristracién
Expedierte con |

| cevengado gjestadd

: yaprobsdo PAD10L0201

| Procesamienta e ki Gros |

Acage concliadidn de
operaciones reciprocs

ADOS FINANCIERCS ¥
CONCILIACIGN DE CUENTAS

Estados Finsroers

=L
PAC1220202 Elsboracion
ge Extados Finanoeras |

e )
e |

Entidades convinculo
&condmico conls UNE |

MEF

(EEGv ) |

|
!
| PADL0202 ELASORACION OE

*Acta de Arquea de Caja sl
areadelngresos.
+acta de Arqueode Cajaal

Reportes de opendones.
i tecmrocas DGCP-Sistema
geCondlizdonde | [
| Entidades csnvinculo | | ooemsoreinessosx .
econsmico czbNE I
[ SE———
. *Reporte: de operaciores. l
reaprocas Moguis
| | | Commiesin .
——
“Reportssgecerta
Unidsd de L okadies A |
| Contabilidsd = -
l | | +Reportede emregascon 3
(Treesnse) PECOSA
+Unidadde Aimacény l “Depreciaciones de blenss I |
| Distribugan | “Resolucidnlngresos porCrads  +
«Cficing de Recursas | slemertaroynsieeras |
Humaros — -
| |umesdsecera | | |
Patrimonial
+Unidad de Presupuesto |
I UnidsddeTesomn I l ]
Mo CRESRLTE Sle ol

Reportesde cuents
| contables
l {documertos fuente)

Unidad de Contaniona

iteadeEgresos.
+Acta de Arquea de Cajaal
fordo de Caja Chiaa

Reporiecesndlss
de coertas

PAD10203 ANALISIS DE

Moduld SIAF

*Respuzsta aloficic emisdo para

I | I oordinararqueo dsus diferentes |
P

. ~Coorginaciénze forma veraal
l ' (nopinydol

CUENTAS CONTAELES

Registros contabies
procesados (rots
cortables)

I Unidad de Tesoreria

l PAC10204 ARQUEO DE
> ca

| +Acta de 2rqueade Cajaal

DI5A

Recorado

Directién General de
Cortabilidad Pubica - MEF

‘ o

PA0L0205 RENDICION CE
CUENTAS PAPA VIATICOS Y

Rerdlcionde quentasy
| | | s
+Docertes
Jresio :

ENCARGOS

sreadelngrasos.

+Acts ge Arqueo de Cajaal
' areade Egresos.

+Acta de Arqueo de Cajsal
- brdodsCajaCha
Ao b e s 5

Unidad de Tesoreria I

Pégina 91 de 215



Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO1 Administracion de Recursos

9.2.1. Procedimiento — Procesado de los Devengados

Procedimiento

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Procesado de los Devengados Tipo Apoyo
Cadigo PA01.02.01 Version 1.0
Objetivo Reconocer la obligacién de pago derivado del gasto comprometido previamente registrado.
Dueiio del

Jefe de la Unidad de Contabilidad

Alcance

e Oficina de Contabilidad y Tesoreria

¢ Unidad de Contabilidad

¢ Unidad de Tesoreria

e Unidad de Control Previo y Fiscalizacion
e Unidad de Almacén y Distribucion

Base Normativa

o Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo que aprueba el Sistema Nacional de
Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley 27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3426-2018-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 022-2018-R-UNE
“Requerimientos de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a las ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e OC: Orden de Compra

¢ OS. Orden de Servicio

¢ OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria
e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

o EETT: Especificaciones técnicas

¢ TDR: Términos de referencia

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Control

e Orden de servicio

¢ Orden de compramenoro |, pevengado registrado | o Unidad de Contabilidad

de Bienes

Previo y Fiscalizacién igual a 8 UIT ) e Alerta para aprobar e PA01.02.07 Administracién
e Orden de compromiso devengado SIAF
y o Orden de compra por o Expediente con ¢ PA01.01.02.01 Procesamiento
e PA01.06.01 Recepcién proceso de seleccion y devengado aprobado de los Giros

acuerdo marco

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

s ey Responsable
Organizacion P
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Recibir érdenes y sus sustentos
Se recibe el expediente el cual puede contener la orden de

ejecutado y aprobado en el SIAF, se hace firmar un cargo
antes de entregar el expediente.

1 -~ - UC-OCyT Jefe
compra, la orden de servicio o una orden de compromiso y
su respectivo sustento.
Tomar conocimiento y derivar
2 | Se toma conocimiento de los documentos ingresados y se UC-OCyT Jefe
deriva al responsable de realizar el devengado.
Recibir el expediente
3 | Se recibe el expediente del proceso realizado, sea una UC-OCyT Técnico Contable
orden de compra, de servicio o una orden de compromiso
Verificar los documentos
Se verifican los documentos que contiene el expediente,
revisando que todos estén de acuerdo a las EETT o TDR
también que no falte ninglin documento, firma o sello y
tampoco tenga errores de digitacion en series, nimeros de ‘o
4 cuer?ta, ruc, gntre SHBS. g UC-OCyT Técnico Contable
¢La documentacion esta conforme?
Si, ir a la actividad N° 6
No. Ir a la actividad N° 5
Devolver el expediente para subsanar
Si encontrarse alguna observacion en el expediente que
haga que no proceda el devengado se devuelve a la unidad
correspondiente, Control Previo y Fiscalizacion de ser una
5 | orden de servicio, orden de compra menor o igual a 8 UIT, u UC-OCyT Técnico Contable
orden de compromiso por algtin saldo anterior, y a la Unidad
de Almacén y Distribucion en su proceso de Recepcion de
Bienes si fuese orden de compra por proceso de seleccion
0 acuerdo marco.
Registrar la fase del devengado
Dentro del SIAF se ingresan las facturas, boletas, recibos u
6 otro comprobante autorizado' para completar la _fase del ucC-oCyT Técnico Contable
devengado, ya que con anterioridad ya se ha registrado el
compromiso, asi quedara habilitado el devengado para su
posterior transmision.
Comunicar a Jefatura
Se le comunica a la jefatura del devengado realizado para .
/ que el Jefe de la unidad de contabilidad pueda coordinar la Ue-QeyT Técnico Contable
transmision en el SIAF.
Tomar conocimiento del devengado
Se toma conocimiento de la realizacién del devengado, se
B verifica en el SIAF, ademas se puede aprobar la transmision, LG~y T lafe
si es que aln no se ha realizado.
Coordinar para aprobacién
Se coordina con la administracion de SIAF para realizar la I
@ transmision del expediente con el devengado ejecutado UE-CyT Tecnizo Gantable
para su aprobacion.
Registrar el devengado para control
Se realiza un registro manual del expediente procesado con
10 | su devengado ya ejecutado para poder tener un control UC-OCyT Técnico Contable
adicional antes de derivar el expediente a la unidad de
tesoreria.
Enviar expediente
11 Se envia el expediente recibido con su devengado ya UC-OCyT Técnico Contable

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de ordenes ingresadas y devengadas

Proceso relacionado

e PA01.02 Gestion Contable
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.07 Administracion SIAF
e PA01.01.02.01 Procesamiento de los Giros

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

Diagrama de Flujo
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9.2.2. Proceso Nivel 2 - Elaboracion de Estados Financieros y Conciliaciéon

de Cuentas

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Elaboracion de Estados Financieros y Conciliacion de Tipo Apoyo
Cuentas
Cadigo PA01.02.02 Version
Evitar la duplicidad del activo, pasivo y patrimonio y la sobrestimacion de los ingresos y gastos,
realizando una consolidaciéon simétrica, que tenga un equilibrio compensatorio al efectuarse la
Objetivo eliminaciéon por ambos lados, ademas de elaborar los estados financieros que muestran de forma

transparente y precisa la situacién econdmica-financiera y los resultados de la ejecucion
presupuestal en la UNE EGyV.

Duenio del Proceso

Jefe de la Unidad de Contabilidad

Alcance

Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria

Unidad de Control Previo y Fiscalizacién
Unidad de Control Patrimonial
Unidad de Almacén y Distribucion

Unidad de Presupuesto

Oficina de Recursos Humanos

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores

Entradas / Insumos

Procedimiento

Salidas / Productos

Usuarios

Unidad de Contabilidad

Reportes de
operaciones
reciprocas (SIAF)

Reportes de
operaciones reciprocas

PA01.02.02.01
Conciliaciones de

Acta de conciliaciéon de

MEF

PA01.02.02.02
Elaboracion de

Unidad de Presupuesto

Resoluciones de
Ingresos por Crédito
suplementario y
transferencias

Unidad de Tesoreria

Libro caja

de las entidades con Operaciones operaciones reciprocas Estados
Entidades con vinculo vinculo econémico Reciprocas Financieros
econdémico con la UNE (DGCP-Sistema de
Conciliacion de Entidades
Operaciones Vinculadas
Reciprocas)
Unidad de Contabiidad | RoRortes de fs“l‘j\”Ft;"S o
Unidad de Almacén y Reporte de entregas
Distribucion con PECOSA
Reporte de Provisiones
Oficina de Recursos (vacaciones no
Humanos gozada;uyn\égg§1010nes PAO1 020202 . ' Rectorado
- e thar Elaboracion de Estados Financieros
Unidad de Control Depreciaciones de Estados Financieros
Patrimonial bienes

Direccion General
de Contabilidad
Publica

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

PA01.02.02.01

Conciliaciones de

Recursos Humanos:

Operaciones Reciprocas

= Revisar y verificar la informacion
obtenida, del cierre de los registros de
las operaciones reciprocas los (OA-3)

= Director de la Oficina de Contabilidad

y Tesoreria
= Jefe de la Unidad de Contabilidad
= Integrador Contable

= Porcentaje

de avance en
conciliacion y estados financieros
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cuentas del activo, (OA-3A) cuentas
del pasivo y (OA-3B) cuentas de
gestion.

Revisar y firmar el acta de conciliacion
de operaciones reciprocas que servira
de insumo para la elaboracion de los
estados financieros.

PA01.02.02.02 Elaboracién de Estados

Financieros

Verificar informacion recibida
(reportes, informes, otros), emitidos
por las diferentes unidades de
organizacion.

Validar la contabilizacion con la
informacién obtenida del SIAF vy
trabajada en el analisis de cuentas
contables.

Registrar los EEFF trimestrales y
anuales en sus respectivos formatos y
anexos correspondientes.

Recibir y revisar la validacion del
proceso al concluir la revision del
sectorista.

Revisar y colocar firma digital
autorizada por la Jefatura, la DIGA y al
Rectorado en sefial de conformidad
de la elaboracion de los estados
financieros.

Instalaciones:

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)
Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portal Web

SIAF

Aplicativo Web DGCP
Médulo SIAF Web Contable
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros
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PAO1 Administraciéon de Recursos

9.2.2.1.

Procedimiento - Conciliacion de Operaciones Reciprocas

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Conciliaciones de Operaciones Reciprocas Tipo Apoyo

Cadigo PA01.02.02.01 Version 1.0
Evitar la duplicidad del activo, pasivo y patrimonio y la sobrestimacion de los ingresos y

A gastos, realizando una consolidacién simétrica, que tenga un equilibrio compensatorio al

Objetivo P e ;
efectuarse la eliminacién por ambos lados, de esta manera eliminar las transacciones y sados
reciprocos en el proceso de la consolidacion de los estados financieros en la UNE EGyV.

Dueno del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Contabilidad

Alcance

e Unidad de Contabilidad

e Unidad de Tesoreria

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e Unidad de Control Previo y Fiscalizacion

Base Normativa

o Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

o Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley 27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

¢ OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad

e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria

e DGCP: Direccion General de Contabilidad Publica

¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera
e DGCP: Direccién General de Contabilidad Publica

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Unidad de Contabilidad
e Entidades con vinculo
economico con la UNE

SIAF (Reportes de
operaciones reciprocas)
DGCP-Sistema de
Conciliacién de
Operaciones Reciprocas
(reportes de
operaciones reciprocas
de las entidades con
vinculo econdmico)

o MEF

e PA01.02.02.02 Elaboracion
de Estados Financieros

e Entidades Vinculadas

e Acta de conciliacion de
operaciones reciprocas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

izacio Res le
Organizacion ponsab

El Jefe luego de la
contables y la
reciprocidad, realiza

Realizar el Pre-Cierre y transmitir
revision de

reciprocas y las transmite, comunicando de ello al integrador

revision del analisis de las cuentas
las cuentas que tienen
el Pre-Cierre de las operaciones

UC-OCyT Jefe

."/b\
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contable.

Obtener informacion necesaria

Con la comunicacién o alerta de la ejecucion del Pre-Cierre,
2 | se obtiene y descarga toda la informacién disponible en el UC-OCyT Integrador Contable
SIAF y del aplicativo web DGCP-Sistema de Conciliacion de
Operaciones Reciprocas.

Revisar, verificar y cerrar los OAS

Con la informacién obtenida se revisa, verifica y se hace el
3 | cierre de los registros de las operaciones reciprocas los (OA- UC-OCyT Integrador Contable
3) cuentas del activo, (OA-3A) cuentas del pasivo y (OA-3B)
cuentas de gestion.

Conciliar las operaciones reciprocas

Se realiza una conciliacion de las operaciones reciprocas
4 | entre las diferentes entidades que mantienen un vinculo UC-OCyT Integrador Contable
econdmico con la ’UNE, de esta manera migran sus
operaciones en comun.

Coordinar suscripcion del acta
Se realizan las coordinaciones entre ambas entidades para

5 o e s » » UC-OCyT Integrador Contable
suscribir el acta de conciliacién de operaciones reciprocas y
asi verificar que todo esté en orden.
Generar el acta de conciliacion de operaciones
reciprocas
6 | Finalmente en el sistema se genera el acta de conciliacién UC-OCyT Integrador Contable

de operaciones reciprocas la cual debe ser firmada por
ambas partes.

Revisar y firmar el acta
7 | El jefe recibe el acta la revisa y la firma, esta acta servira de UC-OCyT Jefe
insumo para la elaboracién de los estados financieros.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje actas procesadas sin observaciones

Proceso relacionado

e PA01.02.02 Elaboracion de Estados Financieros y Conciliacion de Cuentas

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.02.03 Analisis de Cuentas Contables
e PA01.02.02.02 Elaboracion de Estados Financieros

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.2.2.2. Procedimiento - Elaboracién de Estados Financieros

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Elaboracion de Estados Financieros Tipo Apoyo
Codigo PA01.02.02.02 Version 1.0
Elaborar los estados financieros que muestran de forma transparente y precisa la situacién
Objetivo econémica-financiera y los resultados de la ejecucién presupuestal en la Universidad

Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Jefe de la Unidad de Contabilidad

e Oficina de Contabilidad y Tesoreria

¢ Unidad de Contabilidad

e Unidad de Tesoreria

Alcance ¢ Unidad de Control Patrimonial

¢ Unidad de Aimacén y Distribucion

¢ Unidad de Presupuesto

o Oficina de Recursos Humanos

e Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

¢ Decreto Legislativo N° 1438, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

Base Normativa » Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley
274441 ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

° Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera
e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad

o UT-OCyT: Unidad de Tesoreria

Siglas y definiciones ¢ UAyD-OA: Unidad de Almacén y Distribucion

o UCP-OA: Unidad de Control Patrimonial

o ORH: Oficina de Recursos Humanos

e UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e DGCP: Direccion General de Contabilidad Publica

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Dueno del
Procedimiento

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
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o SIAF

e Unidad de Almacén y
Distribucién

e Oficina de Recursos
Humanos

e Unidad de Control
Patrimonial

e Unidad de Presupuesto

e Unidad de Tesoreria

Reportes de cuentas
contables (SIAF)
Reporte de entregas con
PECOSA.

Reporte de Provisiones
(vacaciones no gozadas
y vacaciones truncas).
Depreciaciones de
bienes.

Resoluciones de
Ingresos por Crédito
suplementario y

o Estados Financieros

¢ Unidad de Contabilidad

e DIGA

e Rectorado

e Direccion General de
Contabilidad Publica

transferencias.
e Libro caja
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de
Organizacién
A partir de la realizacion del analisis de las cuentas contables, que son parte de los insumos necesarios para elaborar
los estados financieros.

1 PA01.02.03 Analisis de Cuentas Contables

N° Descripcion de la Actividad Responsable

PA01.02.03 Analisis de
Cuentas Contables

Obtener la informacion necesaria

Se obtiene la informacion necesaria de la diferentes
dependencias de la UNE (ORH, UAyD-OA, UCP-OA, UT-
2 OCyT, UP-OPEYP) las cuales a solicitud o de forma mensual
envian sus respectivos reportes e informes que son el
sustento de la cuentas contables, ademas de la informacion
descargada del SIAF.

Verificar informacion

La informacion recibida (reportes, informes emitidos por las
diferentes dependencias) se verifica que no tengan errores
coordinando con ella de requerir subsanacion.

UC-OCyT Jefe

UC-OCyT Jefe

Validar la contabilizacion

Con la informacién obtenida del SIAF y la trabajada en el
procedimiento de andlisis de cuentas contables se valida la
4 contabilizacion, si hubiese alguna inconsistencia se revisa en
los registros SIAF y se vuelven a contabilizar, se mayoriza
hasta que la informacién sea consistente y se realiza el Pre-
Cierre.

Habilitar para transmitir su aprobacion

Con la realizacion del Pre-Cierre y con la informacion
consistente se habilita para transmitir su aprobacion en el
modulo del SIAF contable.

Comprobar su aprobacion en la WEB
6 Se comprueba que el pre cierre ha sido aprobado ingresando
al Moédulo SIAF Web Contable que pertenece al MEF

UC-OCyT Jefe

UC-OCyT Jefe

UC-OCyT Jefe

Reclasificar y Registrar los EEFF

Se registran los Estados Financieros (trimestrales y anuales),
se realiza la distribucion y reclasificacion, luego se procede a
7 completar los formatos EF1 para después generar mis notas
financieras y conciliar las diferencias si existiesen, una vez
completado se rellenan los formatos solicitados EF3 y EF4
registrando los anexos financieros.

UC-OCyT Jefe

Realizar el cierre contable y comunicar
Realizar el cierre financiero o contable se le comunica a
sectorista de la DGCP para que le dé una revision en la
consistencia del llenado de los formatos.

Recibir la validacién del proceso

Concluida la revision de los formatos y de estar todo

9 conforme o habiendo saldado alguna inconsistencia, el
sectorista valida el proceso y solicita colocar la firma digital a
quienes corresponda.

UC-OCyT Jefe

UC-OCyT Jefe
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Firmar digitalmente la rendicién

Para completar con la presentacion digital de la rendicién de
10 | cuentas se adjuntan diversos documentos como la hoja de UC-OCyT Jefe
trabajo de flujo de efectivo, las notas presupuestales, entre
otros, y él contador firma digitalmente todos los formatos.

Colocar firma digital autorizada
Se le solicita a la DIGA y al Rectorado realizar las firmas

digitales correspondientes en el sistema en sefal de HC-OGH Jefe
conformidad de la elaboracion de los estados financieros.
Elaborar y remitir oficio con los EEFF

Se elabora un oficio dando a conocer la culminacién del
proceso de la eIaboracnon de los _estados ﬁr)anCIeros de la UC-0CyT Jefo
entidad, correspondientes al periodo anterior, la cual se
envia por sistema a la DGCP, y se archiva en la unidad de
contabilidad

11

12

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

¢ No aplica

Proceso relacionado

e PA01.02.02 Elaboracion de Estados Financieros y Conciliacién de Cuentas

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.02.02.01 Conciliacién de Operaciones Reciprocas
* PA01.02.03 Analisis de Cuentas Contables

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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9.2.3. Procedimiento - Analisis de Cuentas Contables

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Analisis de Cuentas Contables Tipo Apoyo
Cadigo PA01.02.03 Version 1.0
Objetivo Determinar la situacién econémico-financiera actual de la UNE EGyV, que se traduce en la

evaluacién de la solvencia, eficiencia, y endeudamiento en su ejecucién presupuestal.
Jefe de la Unidad de Contabilidad

¢ Unidad de Contabilidad

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

¢ Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

Base Normativa e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de Ia ley
27444-L ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

 Resoluciéon N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Dueiio del
Procedimiento

Alcance

SIGLAS

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Siglas y definiciones e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

DEFINICIONES

¢ Unidades de organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion
al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad orgdnica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de Contabilidad | ° Repartes decusnta o Reporte de analisis de s BADY ‘02'0.2 Ela_boracién a2
Médulo - SIAF contables (documentos cuentas Estados Financieros y
fuente) Conciliacion de Cuentas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad Rl
Organizacion

Responsable

Obtener los documentos fuente

1 Se obtienen los documentos fuentes descargados de la UC-0CyT Técnico administrativo
plataforma del SIAF que ya han sido trabajados por las contable

diferentes unidades de organizacion.

Verificar la informaciéon

5 Se revisa la informacion de los documentos fuente,
contabilizando registros, identificando cuentas, revisando

documentos, devengados, ingresos y gastos, transferencias,

Técnico administrativo

UC-OCyT contable
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entre otros, seglin sea su caso.

¢ Existe alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 3
No. Ir a la actividad N° 4

Coordinar para subsanar observacién

Al presentarse alguna observacién con la documentacion
revisada, se realiza las coordinaciones necesarias con las
unidades de organizacion correspondiente para poder
subsanar la observacion para corregir o actualizar la Técnico administrativo
: . N : UC-OCyT

informacion, estas coordinaciones se hacen de forma directa contable

via telefénica, por correo o de hasta de forma personal.

Levantada la observacion y con la informacién actualizada.
Ir a la actividad N° 1

Realizar el andlisis contable

Con la informacién actualizada y confiable, se realiza el
4 |analisis contable de cada cuenta con su sustento, el cual UC-OCyT
representa la real situacién econdémica y financiera de la
entidad.

Elaborar y enviar reporte del andlisis
Culminado el trabajo de andlisis se elabora el reporte del UC-0CyT Técnico administrativo
anélisis de las cuentas contables con sus respectivos contable

sustentos, el cual serd enviado a la jefatura.

Técnico administrativo
contable

Recibir el reporte del andlisis
6 | Se recibe el reporte del andlisis de cuentas contables para UC-OCyT Jefe
ser revisado por el contador.

Revisar resultados con su pre cierre

Se revisa el andlisis de las cuentas contables presentado en
el reporte, verificando la consistencia de las mismas, ademas
se compara con el Pre cierre ya elaborado por el contador. UC-0CyT

Jefe

¢ Existe alguna inconsistencia?

Si, ir a la actividad N° 8

No. Ir a la actividad N° 9

Solicitar revision del analisis

Se le solicita al técnico administrativo contable revisar el
analisis realizado por que se encontré alguna inconsistencia UC-0CyT Jofe
en una de las cuentas.

Ir a la actividad N° 2

Derivar al procedimiento de EEFF
Con la informacién proporcionada de los analisis de las

. . UC-OCyT
cuentas, ya se puede realizar el cierre contable y elaborar los
Estados Financieros del mes.

Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

o Porcentaje de reportes para revision del anélisis de las cuentas

Proceso relacionado

e PA01.02 Gestion Contable

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.02.02.02 Elaboracion de Estados Financieros

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

Diagrama de Flujo
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9.2.4. Procedimiento - Arqueo de Caja

UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Arqueo de Caja Tipo Apoyo
Cadigo PA01.02.04 Version 1.0
Analizar las transacciones del efectivo, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo
Objetivo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques.
Dueno del

Jefe de la Unidad de Contabilidad

Alcance

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria
¢ Unidad de Contabilidad
¢ Unidad de Tesoreria

Base Normativa

s Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

o Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

o Decreto Legislativo N° 1438, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

¢ Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley 27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria
e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Tesoreria

¢ Respuesta al oficio o Acta de Arqueo de Caja
enviado para coordinar al area de Ingresos.
arqueo a sus diferentes | ¢ Acta de Arqueo de Caja
cajas. al area de Egresos.

¢ Coordinacion de forma e Acta de Arqueo de Caja
verbal (Inopinado). al fondo de Caja Chica.

e Unidad de Tesoreria

¢ Unidad de Contabilidad

¢ PA01.02.02.02 Elaboracion de
Estados Financieros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

Fisl Responsable
Organizacion P

Coordinar el arqueo de sus cajas

1 Se coordina con la Unidad de Tesoreria la realizacion del
arqueo de sus diferentes cajas, esta coordinacion se puede
realizar mediante un oficio o de forma verbal (inopinada).

UC-OCyT Jefe

Designar al responsable
2 | Se designa a los técnicos que realizaran el arqueo en las
diferentes cajas que estan en la Unidad de Tesoreria.

UC-OCyT Jefe

Coordinar con el encargado

Se coordina con el responsable que esta encargado de su
3 caja para hacer el corte y poder realizar el arqueo
correspondiente dependiendo de cada caja.

Caja de Ingresos, ir a la actividad N° 4

Técnico contable
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Caja de Egresos, ir a la actividad N° 6
Fondo de Caja Chica, ir a la actividad N° 8

Caja de Ingresos
Realizar el recuento de recibos

Se procede a realizar un recuento de los recibos emitidos en

respectivos arqueos de cajas se procede a archivar las actas
correspondientes.

4 f : ; ; : UC-OCyT Técnico contable
caja, revisando el talonario y los nimeros correlativos, por los
diferentes conceptos de pago recaudados, se realiza la
sumatoria para comparar con el dinero en efectivo.
Contabilizar el efectivo
Culminado el recuento de los recibos y teniendo el monto
5 |recaudado, se procede a contabilizar el dinero en efectivo, UC-OCyT Técnico contable
que debe ser igual al que se obtuvo en los recibos.
Ir a la actividad N° 10
Caja de Egresos
Revisar planillas y titulos valor
6 | Se revisa la planilla de efectivo para pago de los bolsistas, UC-OCyT Técnico contable
ademas de los cheques emitidos y las cartas fianza en
custodia.
Contabilizar efectivo, cheques, cartas
Se contabiliza el dinero en efectivo por entregar a los P
é bolsistas, los cheques en cartera y Ias cartas fianza no LE-OCyT Técnico contable
ejecutadas.
Fondo de Caja Chica
Revisar el monto fijo distribuido
8 | Se revisa el monto fijo asignado y la distribucion del mismos UC-OCyT Técnico contable
a las diferentes unidades mediante el recuento de los
formatos A de solicitud de fondo de caja chica.
Contabilizar efectivo
Se contabiliza el dinero en efectivo que aln no se ha
9 |distribuido a las diferentes unidades, el cual debe cuadrar UC-OCyT Técnico contable
con lo reportado que fue solicitado mediante formato A.
Ir a la actividad N° 10
Presentar los resultados obtenidos
Luego de realizar las contabilizaciones correspondientes en
10 | cada caja, se presentan los resultados obtenidos al UC-OCyT Técnico contable
responsable o encargado para que tome conocimiento y le
dé un visto bueno, para posteriormente preparar el acta.
Elaborar el acta de arqueo de caja
Con la informacién obtenida en el arqueo de la caja
11 | correspondiente se elabora acta, donde se pasan los UC-OCyT Técnico contable
resultados a limpio para ser revisados y firmados por las
partes interesadas.
Revisar y firmar el acta
12 | Se revisan las actas de arqueo de cada caja y se firma el UC-OCyT Jefe
documento para continuar con el proceso.
Hacer firmar acta segtin caja
Elaborado el acta de arqueo y con la firma del técnico y el
13 |jefe de la Unidad de Contabilidad, el encargado vy UC-OCyT Técnico contable
responsable de cada caja arqueada firma el acta en sefial de
conformidad.
Entregar una copia del acta
14 | Una vez firmada el acta se le entrega una copia del arqueo UC-OCyT Técnico contable
realizado al encardo de la caja.
Archivar el acta
15 Con las firmas que dan la conformidad a la realizacion de los UC-0CyT Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e Porcentaje de arqueos programados y no realizados

Proceso relacionado

e PA01.02 Gestion Contable
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.02.02.02 Elaboracion de Estados Financieros

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Acta de arqueo de caja

Diagrama de Flujo
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9.2.5. Procedimiento - Rendicién de Cuentas para Viaticos y Encargos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Rendicién de Cuentas para Viaticos y Encargos Tipo Apoyo
Codigo PA01.02.05 Version 1.0
Objetivo Controlar el uso de los recursos asignados para el desarrollo de las actividades dentro y

fuera de la UNE EGyV.
Jefe de la Unidad de Contabilidad

Dueiio del
Procedimiento

e Unidad de Contabilidad

e Unidad de Tesoreria

¢ Oficina de Contabilidad y Tesoreria

¢ Unidad de Control Previo y Fiscalizacion

Alcance

e Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

¢ Decreto Legislativo N° 1438, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

¢ Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema de Tesoreria.

Base Normativa e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la ley
27444-| ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

¢ OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e UT-OCyT: Unidad de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Definiciones

¢ Rendicién de cuentas: Se entiende como rendicion de cuentas a la demostracién
documentada de los gastos realizados respecto de recursos financieros otorgados tales
como encargos, viaticos, etc.

o Encargos: Es la asignacion de recursos para el cumplimiento de actividades no
programadas.

e Viaticos: Es la asignacion para cubrir los gastos por alimentacion, hospedaje y movilidad
segun sea el caso que realiza un docente o servidor civil al cumplir una comisién de

Siglas y definiciones

servicio.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Docentes o Rendicion de cuentasy » Rogiskos Eoniables s PA01.02.03 Analisis de
e : procesados (notas
o Administrativos sustento Cuentas Contables
contables)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
2 R ot Unidad de
N Descripcion de la Actividad O Responsable
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Recibir rendiciones de viaticos y encargos

Se recibe el expediente que estd comprendido por la
1 | rendicion de gastos y sus sustentos (comprobantes de pago, OCyT Director
declaraciones juradas por gastos de movilidad, depésitos a
la cta. CUT del Banco de la nacion si hubiese algun saldo).

Revisar los documentos sustentatorios

Se revisa que en el expediente este el formato de rendicion
de gastos debidamente completado, acompafado de los
comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT, los cuales
2 | deben estar emitidos a nombre de la Universidad Nacional UT-OCyT Técnico administrativo
de Educacién, de presentarse una observacién se vuelve a
revisar la documentacion de sustento.

Solo en caso de levantar observacion, ir a la actividad N° 5

Recibir rendicion de cuentas revisada
3 |Se recibe el expediente con la rendicion de cuentas UC-OCyT Jefe de la Unidad
debidamente revisada y verificada por la unidad de tesoreria.

Derivar al técnico responsable
Se deriva al técnico de integracion contable quien se UC-OCyT Jefe de 13 Unidsd

4 . A :

encargara de realizar los registros contables vy

administrativos correspondientes.

Verificar y contabilizar en el SIAF

Se verifica y contabilizan que los gastos que han rendido

coincidan con el monto recibido por parte del usuario, de

acuerdo a su clasificacién de gastos en la plataforma del Therics 46 intearaslin
5 | SIAF. UC-OCyT 9

contable

¢ Existe alguna observacion?

Si, ir a la actividad N° 6

No, ir a la actividad N° 7

Coordinar para subsanar observacién

Al encontrarse alguna observacion se coordina con la unidad Técnico de integracion
6 , = UC-OCyT

de tesoreria, para subsanar la observacién presentada, y contable

continuar con el proceso.

Emitir las notas contables
7 Una vez verificada la documentacion se elaboran las notas UC-OCyT Técnico de integracién

contables las cuales son registradas en Sistema SIAF de la contable

fase de rendicion.

Adjuntar al expediente
8 | Se adjunta al expediente (comprobante de pago) las notas UC-OCyT
contables como resumen de la rendicion de gastos.

Técnico de integracién
contable

Revisar expediente y firmar la nota contable
9 | Se revisa el expediente y se procede a firmar las notas UC-OCyT Jefe de Unidad
contables emitidas en sefial de conformidad.

Archivar expediente y comprobantes de pago
10 | Se archiva y se custodia el expediente con su comprobante UC-OCyT
de pago correspondiente.

Técnico de integracion
contable

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

o Porcentaje de rendiciones procesadas sin observacion

Proceso relacionado

e PA01.02 Gestion Contable

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.02.03 Andlisis de Cuentas Contables

Formatos utilizados en el procedimiento

Pagina 112 de 215




Manual de Procedimientos

PAO1 Administracion de Recursos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

e Rendicion de Gastos
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9.3. Proceso Nivel 1 - Gestion de Bienes Patrimoniales

los bienes.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE :
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Gestion de Bienes Patrimoniales Tipo Apoyo
Cadigo PA01.03 Version 1.0
Efectuar eficientemente los procesos de la gestion de bienes patrimoniales de la UNE EGyV, el
Objetivo registro, altas y bajas de los bienes, asi como la asignacién, custodia, saneamiento e inventario de

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

e Direccidn General de Administracion
e Oficina de Abastecimiento

Bienes

= Unidades de
organizacién (Area
usuaria)

transferencia o
desplazamiento de
un bien

Patrimoniales

Registros de
asignacion
actualizados

Alcance e Unidad de Control Patrimonial
¢ Unidad de Almacén y Distribucion
e Unidades de Organizacién (Areas Usuarias)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Proceso; ".We' 2! Salidas / Productos Usuarios
Procedimiento
= Informe de bienes
= PA01.06.01 ingresado al
Recepcion de almaceén ; Registro del bienen |= UCP-OA
Bienes entregados con PAOT (.j(;?:é(?;nziglstro el SIGA MEF * Unidades de
= PA01.03.07 Toma PECOSA Patrimoniales Acta de entrega y organizacion (Area
de Inventario de = Informe final de recepcion del bien Usuaria)
Bienes inventario
= Copia de PECOSA
- PA01.0(_3.'01 = Informes de bienes Proyect'q fic
Recepcion de —— resolucion de Alta = DIGA
Bienes dc?nacién COF:] NEA | PA01.03.02 Alta de de Bienes ~ LOPBA
= PA01.03.06 Bienes Patrimoniales Resolucién de Alta
: = |Informe de . = SBN
Saneamiento de — de Bienes
Bienes Patrimoniales
= PA01.03.05 Provecto de
Custodiade Bienes | = Informe de bienes yeco ;
; . - resolucion de baja
Patrimoniales en custodia de bienes = DIGA
~ PADY '03.'06 * Informe _de PA01.03.03 Baja de Resolucion de baja - UC.P'OA
Saneamiento de saneamiento de ; : A - = Unidad de
. . Bienes Patrimoniales de bienes o
Bienes bienes . . Contabilidad
. ’ h i patrimoniales
Patrimoniales = Oficio solicitando la S = SBN
= Unidad de baja de vehiculo AciLalizssion del
SIGA MEF-MP
Transportes
' PAO.'] 03.01 . = Registro de bienes Ficha de asignacion
Registro de Bienes . . :
: b sin asignar en uso de bienes
Fatfimaniales = [nforme final de Orden de
= PA01.03.07 Toma . . PA01.03.04 .
; inventario : . . desplazamiento = UCP-OA
de Inventario de : Asignacion de Bienes : : .
= Oficio de interno = Areas usuarias

= Unidades de

= Oficio solicitando

PA01.03.05 Custodia

Acta de entregay
recepcion

patrimoniales

Bienes Patrimoniales

saneamiento de
bienes sobrantes

organizacién (Area ; p de Bienes 4 . = UCP-OA
Usuaria) baja de bien Patrimenilas r\S/;Fs)tema actualizado
Informe de
= PAO1 .03_.07 PA01.03.06 s?neamlento de
Inventario de = Informe final de Burearicnts 4t bienes faltantes = UCP-OA
Bienes inventario Informe de
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= UCP-OA
= QOficio de PA01.03.07 Inventario = DIGA
= DIGA conformacion de de Bienes il:\f/(;;nt”:it;nalde = Unidad de
comité de inventario Patrimoniales Contabilidad
= SBN

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informaticos, Equipos) Indicadores de desempeiio

Controles o Inspecciones

PA01.03.01 Registro de Bienes
Patrimoniales

= Verificar los ingresos en el sistema
con las ordenes de compras en el
SIGA-MEF para poder solicitar las
copias de las PECOSAS, ademas
revisar en el inventario items sin
registro.

= Registrar el bien y generar su cddigo
patrimonial en el SIGA-MEF, elaborar | Recursos Humanos:
su acta de entrega y recepcion.

= Director de la Oficina de
= Revisar y visar el acta de entrega — Abastecimiento
recepcion, por el jefe de launidady el | = Jefe de la Unidad de Control
usuario, al colocar la etiqueta con el Patrimonial
cddigo patrimonial, en sefial de|= Técnico administrativo
conformidad. = Técnico de informatica
= Contador
PA01.03.02 Alta de Bienes Patrimoniales

Instalaciones:
= Verificar los bienes listados a ser
saneados y dar de alta, comprobando | = Oficinas administrativas
que no cuentan con registro alguno, si| *= Sala de reuniones
fuera un bien no adquirido, valorizarlo | = Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
de acuerdo al mercado. mesas para reuniones y pizarras)
= Servicios basicos (Electricidad, agua
= Revisar el informe técnico de proyecto potable, telefonia e internet)
de alta con opinién legal favorable. = Servicio de transporte

= Porcentaje de los procedimientos
cumplidos por la gestion de bienes
patrimoniales.

PA01.03.03 Baja de Bienes | Sistemas Informaticos:
Patrimoniales

= Portal Web
= Revisar la clasificacién segun el tipo | = SIAF MEF-MP
de causal para determinar su baja. = SINABIP — Médulo Muebles

= Suite ofimatica
= Revisar el proyecto de resolucion para
baja de bienes, luego derivar para |Equipos:
aprobacion.
= Computadora personal
= Actualizar los registros en el SIGA-| = Laptop
MEF de acuerdo a la relacién que|= Impresora

acompana a la resolucion aprobada. | = Escaner
= Fotocopiadora
PA01.03.04 Asignacién de Bienes | = Proyector
Patrimoniales = Ofros

= Organizar la informacion recibida para
determinar el procedimiento de
asignacion seglin sea el caso,
elaborar una ficha de asignacion.

= Revisar la ficha de asignacion y visarla
en sefal de conformidad.

= Verificar el registro y la ubicacién del
bien para el <caso de un
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desplazamiento.

= Revisar la firma de la orden de
desplazamiento en sefal de
conformidad.

= Actualizar los registros de los bienes
en el sistema.

PA01.03.05 Custodia de Bienes
Patrimoniales

= Verificar el registro y ubicacién del
bien a ser custodiado.

= Revisar la firma del acta de entrega y
recepcion en sefial de conformidad.

= Actualizar los registros de los bienes
en custodia en el sistema.

PA01.03.06 Saneamiento de Bienes
Patrimoniales

= Verificar la procedencia y estimar
tiempo en la entidad para el caso de
bienes sobrantes.

= Revisar el acta de regularizacién por
cada bien y valorizarlos, para darlos
de alta.

= Revisar el informe de saneamiento por
bien sobrante y se visa en sefal de
conformidad.

= Verificar la situacion actual de los
bienes faltantes.

= Revisar el reporte emitido por el SIGA
MEF-MP para comprobar su Ultimo
registro.

= Revisar los resultados de |la
indagacion y el acta de regularizacion.

= Revisar el informe de saneamiento por
bien faltante y se visa en sefal de
conformidad.

PA01.03.07 _Inventario de  Bienes
Patrimoniales

= Revisar el acta de inicio de inventario
firmado por toda la comision.

= Controlar el avance de la toma de
inventario segln el cronograma de
trabajo.

= Revisar el acta de cierre de inventario
firmado por la comisién.

= Revisar el informe final de inventario y
se visa en sefial de conformidad.
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NIVEL 1 - PA01.03 GESTION DE BIENES PATRIMONIALES
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9.3.1. Procedimiento - Registro de Bienes Patrimoniales

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Registro de Bienes Patrimoniales Tipo Apoyo
Cédigo PA01.03.01 Version 1.0
Obietivo Administrar y controlar de forma adecuada y eficiente los bienes de la UNE EGyV con el fin
) de contribuir al correcto desarrollo de las actividades.

Duenio del

Braeadnnisnts Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

¢ Oficina de Abastecimiento

¢ Unidad de Almacén y Distribucion
o Unidad de Control Patrimonial

o Area Usuaria

Alcance

o Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus normas
reglamentarias, modificatorias y complementarias.

e Ley N° 30047, Ley que modifica la ley 29151.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

o Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por
las Instituciones Publicas, a favor de los centros educativos de regiones de extrema
pobreza, y

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

o Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

¢ Resoluciéon N° 039-98/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

¢ Resolucién N° 158-97-SBN que aprueba la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN-Normas
para la catalogacion de bienes muebles del Estado.

o Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catélogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado”

¢ Resolucion N° 046-2015/SBN que aprueba la “Directiva N° 001-2015/SBN —
Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales”.

¢ Resolucion N° 084-2018/SBN que modifican la Directiva “Procedimientos de Gestion de
los Bienes Muebles Estatales” aprobada por la Res. N° 046-2015/SBN.

¢ Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N°® 0006-2021-
EF/54.01 Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS

¢ DIGA: Direccion General de Administracion

e OA: Oficina de Abastecimiento

o UCP-OA: Unidad de Control Patrimonial

e UAyD-OA: Unidad de Almacén y Distribucion

o PECOSA: Pedido-Comprobante de Salida

e NEA: Nota de Entrada al Almacén

DEFINICION

o AREA USUARIA: Son las dependencias que realizan los requerimientos de bienes,
servicios y obras que requieren para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores l Entradas / Insumos Salidas / Productos | Usuarios
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.. e Informe de bienes
¢ PA01.06.01 Recepcion ingresado al almacén

de Bienes
entregados con PECOSA
¢ ﬁég;igqioggginis: e Informe final de inventario
ro de Bie « Copia de PECOSA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Registro del bien en el
SIGA MEF e UCP-OA

o Acta de entregay e Area Usuaria
recepcion del bien

N° Descripcion de la Actividad oUnld?d de Responsable
rganizacion
Recibir informe
Se recibe el informe de los bienes que
1 ingresaron al UNE con PECOSA o NEA para UCP-OA Jofe
ser entregados a las areas usuarias, ademas
del informe final de inventario, de donde se
obtiene la data de bienes a ser registrados.
Solicitar revisién de ltems
Se solicita al técnico en informatica revisar el
2 SIGA MEF todos los items obtenidos en los UCP-OA Jefe
informes para corroborar los bienes nuevos
ingresados y los bienes identificados sin
registro durante el inventario.
Verificar ingresos en el sistema
El técnico verifica en el SIGA-MEF las érdenes
de compra que ya pueden haber sido
3 entregadas en la unidad de almacén y UCP-OA Téenilco de lnformética
distribucion, para que se puedan solicitar las
copias de las PECOSAS, ademas revisar los
items que durante el inventario no se
encontraban con registro y actualizarlos.
Solicitar y recoger copia de PECOSA
Segln el informe de ingresos y las ordenes
4 |aue pueden ya haber sido entreg_adas y no se UCP-OA Téenico Adminisintiuo
lograron registrar con anterioridad, se le
solicita a la UAyD-OA copias de la PECOSAS
para completar el registro del bien.
Registrar y generar cédigo patrimonial
Con la informacién proporcionada por la
5 | UAyD-OA se procede a registrar el bien UCP-OA Técnico de Informatica
generando su cddigo patrimonial en el SIGA-
MEF.
Elaborar acta de entrega - recepcion
6 | Se elabora el acta de entrega y recepcion del UCP-0OA Técnico Administrativo
bien registrado.
Dar VoBo al acta de entrega
7 | El técnico hace firmar al acta de entrega y UCP-OA Jefe
recepcion por el jefe de la Unidad.
Colocar la etiqueta del cédigo
8 | Se coloca la etiqueta con el cédigo patrimonial UCP-OA Técnico Administrativo
generado en el SIGA MEF.
Hacer firmar acta por el usuario
Se hace firmar el acta de entrega y recepcion I - .
. por parte del area usuaria, como conformidad UGCPOA TEcnico. Administrativo
del registro del bien.
Archivar copia del acta firmada
10 | Culminado el proceso se archiva una copia del UCP-OA Técnico Administrativo
acta de entrega y recepcion del bien.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de bienes registrados respecto a los ingresados

Proceso relacionado

e PA01.03 Gestidn de Bienes Patrimoniales
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.06.01 Recepcién de Bienes

e PA01.03.07 Toma de Inventario de Bienes

Formatos utilizados en el procedimiento

e Acta de entrega y recepcion

Diagrama de Flujo

PA01.06.01 Recepcidn de
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Informe de bienes
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9.3.2. Procedimiento - Alta de Bienes Patrimoniales

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Alta de Bienes Patrimoniales Tipo Apoyo
Caodigo PA01.03.02 Version 1.0
Obietivo Controlar la incorporacién de bienes patrimoniales en la UNE EGyV mediante su registro
) de ingreso y la asignacién de los mismos.
Dueiio del

P e Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

e Direccion General de Administracion

¢ Oficina de Abastecimiento

e Unidad de Almacén y Distribucién

e Unidad de Control Patrimonial

o Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus normas
reglamentarias, modificatorias y complementarias.

o Ley N° 30047, Ley que modifica la ley 29151.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

o Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja
por las Instituciones Publicas, a favor de los centros educativos de regiones de
extrema pobreza, y

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

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

» Resolucién N° 039-98/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

¢ Resolucion N° 158-97-SBN que aprueba la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN-
Normas para la catalogacion de bienes muebles del Estado.

e Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado”

¢ Resolucién N° 046-2015/SBN que aprueba la “Directiva N° 001-2015/SBN —
Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales”.

¢ Resolucién N° 084-2018/SBN que modifican la Directiva “Procedimientos de Gestion
de los Bienes Muebles Estatales” aprobada por la Res. N° 046-2015/SBN.

 Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01 Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

¢ Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Alcance

Base Normativa

SIGLAS

e DIGA: Direcciéon General de Administracion

e OA: Oficina de Abastecimiento

e UCP-OA: Unidad de Control Patrimonial

¢ UAyD-OA: Unidad de Almacén y Distribucion

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e PA01.06.01 Recepcion ¢ Informes de bienes e Proyecto de Resolucion | | DIGA
de Bienes ingresados por donacion de alta de bienes « UCP-OA
e PA01.03.06 con NEA e Resolucion de Alta de « SBN
Saneamiento de Bienes | ¢ Informe de saneamiento Bienes Patrimoniales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Unidad de

S Responsable
Organizacion P

N° Descripcion de la Actividad

Recibir informes para alta

Se recepcionan los informes de ingresos de
bienes con NEA, ademas de los bienes
1 | sobrantes para ser saneados. UCP-OA Jefe

e Parala NEA ir a la actividad N° 4
e Para saneamiento ir a la actividad N° 2

Para saneamiento

Verificar los bienes a sanear
Se realiza una verificacion de los bienes
listados para ser saneados, asi comprobar que
estos bienes sobrantes no cuentan con

” ; . s UCP-OA
registro de ingreso o algin cddigo de
inventario.

Técnico de Informatica

¢Tienen registro?

Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 4
Ir a PA01.03.04 Asignacion del Bienes PAO01.03.04 Asignacion del Bienes
Patrimoniales Patrimoniales

Para la NEA

Elaborar el informe técnico

Se elabora el informe técnico, con la relacion
de bienes a dar de alta, detalles técnicos y
valor en el mercado, se determina la causal de
la alta y se adjuntan los documentos
sustentatorios.

Elaborar proyecto de resolucion de alta

A partir fiel informe técnico presentado, el jgfe UCP-OA Jéte
de la unidad prepara el proyecto de resolucién
de alta de bienes patrimoniales de la entidad.
Solicitar opinion legal

Con el proyecto de resolucion de alta
elaborado se solicita una opinién legal al area
correspondiente, con el fin de evitar alguna
observacion futura por parte de las instancias
superiores.

Enviar proyecto de resolucion a DIGA

Una vez obtenida la opinién legal favorable se
envia el proyecto de resolucion de alta a la

Direccién General de Administracién, para que UCP-0A Jefe
realice las gestiones necesarias para aprobar
y emitir la resolucion de alta correspondiente.
Recibir resolucion de alta del bien
Transcurrido el tiempo necesario y después de
reahzade’ls las gestiones necesarias se emite la UCP-OA Jefe
resolucién de alta firmada por el rector de la
UNE, la cual se distribuye a las unidades
interesadas.

UCP-OA Técnico Administrativo

UCP-OA Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de solicitudes de baja atendidas

Proceso relacionado

e PA01.03 Gestidn de Bienes Patrimoniales

Proceso/Procedimiento colaborativo
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e PA01.06.01 Recepcion de Bienes
e PA01.03.06 Saneamiento de Bienes

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Resolucién de alta de bienes patrimoniales
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9.3.3. Procedimiento - Baja de Bienes Patrimoniales

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Baja de Bienes Patrimoniales Tipo Apoyo
Codigo PA01.03.03 Version 1.0
Obietivo Dar de baja y disponer de los bienes patrimoniales que no seran utilizados por el personal
J de la UNE EGyV.
Dueiio del

B o Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

e Direccion General de Administracion
e Oficina de Abastecimiento

e Unidad de Contabilidad

o Unidad de Control Patrimonial

o Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus normas
reglamentarias, modificatorias y complementarias.

e Ley N° 30047, Ley que modifica la ley 29151.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

o Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por
las Instituciones Publicas, a favor de los centros educativos de regiones de extrema
pobreza, y

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

o Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

o Resolucion N° 039-98/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

¢ Resolucion N° 158-97-SBN que aprueba la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN-Normas
para la catalogacion de bienes muebles del Estado.

o Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado”

o Resolucién N° 046-2015/SBN que aprueba la “Directiva N° 001-2015/SBN —
Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales”.

o Resolucion N° 084-2018/SBN que modifican la Directiva “Procedimientos de Gestion de
los Bienes Muebles Estatales” aprobada por la Res. N° 046-2015/SBN.

¢ Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01 Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e DIGA: Direccién General de Administracion

e OA: Oficina de Abastecimiento

Siglas y definiciones e UCP-OA: Unidad de Control Patrimonial

e UAyD-OA: Unidad de Almacén y Distribucion

e UC-OCyT: Unidad de Contabilidad

e SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Alcance

Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores | Entradas / Insumos Salidas / Productos I Usuarios
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e PA01.03.05 Custodiade |e Informe de bienes en e Proyecto de resolucion
Bienes Patrimoniales custodia de baja de bienes e DIGA

e PA01.03.06 ¢ Informe de saneamiento | e Resolucién de baja de o UCP-OA
Saneamiento de Bienes de bienes bienes patrimoniales ¢ Unidad de Contabilidad
Patrimoniales ¢ Oficio solicitando labaja |e Actualizaciondel SIGA |« SBN

¢ Unidad de Transportes de vehiculo MEF-MP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Uikl Responsable

Organizacion

Recibir informes para baja

Se recepcionan los diferentes informes, de
1 | bienes en custodia, de saneamiento y oficio UCP-OA Jefe
para baja vehicular si lo hubiese, se designa
un responsable para llevar el proceso.

Clasificar el tipo de causal de baja

El técnico se encarga de clasificar el tipo de
causal de baja para determinados bienes,
2 |entre las causales podemos mencionar, UCP-OA Técnico Administrativo
obsolescencia técnica, excedencia,
mantenimiento o reparacién onerosa, pérdida,
destruccién o siniestro, entre otros.

Elaborar el informe técnico de baja

Se elabora el informe técnico, donde podemos
ver la relacion de bienes a dar de baja, detalles
3 | técnicos y valor, recomendacion para su UCP-OA Técnico Administrativo
disposicion final, especificar si es de utilidad al
sistema educativo o no, ademas de toda la
documentacion de sustento.

Elaborar proyecto de resolucion de baja

A partir del informe técnico presentado, el jefe
de la unidad prepara el proyecto de resolucion
de baja de bienes patrimoniales, donde
también hace la recomendacion para su
disposicion final.

UCP-OA Jefe

Revisién con visto bueno de la OA

Este proyecto de resolucion es presentado a la
5 | Oficina de Abastecimiento para su revision y UCP-OA Jefe
aprobacion mediante un visto bueno de su
director o directora.

Solicitar opinion legal

Antes de presentar el proyecto de resolucion
de baja, se solicita una opinion legal al area UCP-OA Jefe
correspondiente, con el fin de evitar alguna
observacion futura por parte de instancias
superiores.

Enviar proyecto de resolucion de baja

Una vez obtenida la opinion legal favorable se
envia gl proyecto de reso.lu'mon .d'e baja a la UCP-OA B
Direccion General de Administracion, para que
realice las gestiones necesarias para aprobar
y emitir la resolucion de baja correspondiente.

Recibir resolucion de baja del bien
Transcurrido el tiempo necesario y después de
reallzaQa'ls las ge_stlo_nes necesarias se emite la UCP-OA Jife
resolucion de baja firmada por el rector de la
UNE, la cual se distribuye a las unidades
interesadas.
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Actualizar registros en el sistema

Se procede a actualizar los registros en el
SIGA MEF-MP eliminando los items que son UCP-OA
dados de baja en coordinacién con la unidad
de contabilidad para eliminar también sus
registros contables.

Técnico de Informatica

Preparar los actos de disposicion

Al mismo tiempo se prepara segln la
10 | recomendacion presentada en el proyecto de UCP-OA Técnico Administrativo
resolucién de baja la disposicion final de los
bienes dados de baja.

Disponer segtin Ley N° 27995

Si los bienes dados de baja son dispuestos
11 | segln la Ley N° 27995, seran donados para UCP-OA Técnico Administrativo
utilidad al sistema educativo, se le notificara a
la UGEL de la jurisdiccién correspondiente.
Disponer segtin Ley N° 29151

Si los bienes dados de baja son dispuestos
segun la ley N° 29151, se podran disponer de
12 | las siguientes formas: por donacién, donacién UCP-OA Técnico Administrativo
RAEE, subasta publica o restringida (chatarra,
vehiculos), permuta, destruccion,
transferencia, dacién en pago.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de bienes en custodia dados de baja

Proceso relacionado

o PA01.03 Gestion de Bienes Patrimoniales

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.03.05 Custodia de Bienes Patrimoniales
e PA01.03.06 Saneamiento de Bienes Patrimoniales

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Resolucién de baja de bienes patrimoniales
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO1 Administracion de Recursos

9.3.4. Procedimiento - Asignacion de Bienes Patrimoniales

Procedimiento

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Asignacion de Bienes Patrimoniales Tipo Apoyo
Cadigo PA01.03.04 Version 1.0
Obietivo Garantizar el ejercicio de las actividades de cada colaborador mediante la asignacion de
) un bien patrimonial que facilite su desempefio en la UNE EGyV.

Duernio del

Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

Alcance

e Oficina de Abastecimiento
¢ Unidad de Control Patrimonial
e Unidades de Organizacion (Area Usuaria)

Base Normativa

e Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus normas
reglamentarias, modificatorias y complementarias.

e Ley N° 30047, Ley que modifica la ley 29151.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

e Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja
por las Instituciones Publicas, a favor de los centros educativos de regiones de
extrema pobreza, y

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

o Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

¢ Resolucion N° 039-98/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

e Resolucion N° 158-97-SBN que aprueba la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN-
Normas para la catalogacién de bienes muebles del Estado.

e Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado”

e Resolucion N° 046-2015/SBN que aprueba la “Directiva N° 001-2015/SBN —
Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales”.

o Resolucion N° 084-2018/SBN que modifican la Directiva “Procedimientos de Gestion
de los Bienes Muebles Estatales” aprobada por la Res. N° 046-2015/SBN.

¢ Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01 Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

o Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

¢ OA: Oficina de Abastecimiento

¢ UCP-OA: Unidad de Compras y Contratos

o UAyD-OA: Unidad de Almacén y Distribucién

¢ UC-OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

o SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

e SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

DEFINICION

e Servidor Civil: toda persona que tiene un vinculo laboral o contrato administrativo de
servicio con la Entidad, en lo que no sea incompatible con sus respectivos regimenes
o funciones.

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacional al interior de entidad: Organo, Unidad Organica, Subunidad Organica,
Area.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e PA01.03.01 Registro de
Bienes Patrimoniales

e PA01.03.07 Tomade
Inventario de Bienes

o Area usuaria

* Registro de bienes sin
asignar

e [nforme final de
inventario

o Oficio de transferencia o
desplazamiento de un

¢ Ficha de asignacién en
uso de bienes

e Orden de
desplazamiento interno

¢ Registros de asignacion

¢ UCP-OA
o Areas usuarias

. actualizados
bien

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad Responsable

Recibir informacién y documentos

Se reciben los informes, registros y oficios de
los bienes que deben ser asignados a algtn
1 | servidor civil, que a pesar de tener un registro
nadie se hace responsable de dicho bien, se
designa a un técnico responsable para cada
tarea.

UCP-OA Jefe

Organizar la informacién recibida

El técnico se encarga de organizar la
informacién enviada por la jefatura y poder
determinar las acciones a realizar en cada
caso presentado.

UCP-OA Técnico Administrativo

o Bien con registro sin asignacién, ira la
actividad N° 3

o Bien sin registro y sin asignacién, irala
actividad N° 8

¢ Desplazamiento y asignacién de un
bien, ir a la actividad N° 9

Bien con registro sin asignacién

Coordinar la asignacion del bien

El técnico coordina con el &rea usuaria
(Directores, jefes, colaboradores) sobre los
bienes que estan en su oficina, taller,
laboratorio, almacén, etc. Sobre la asignacion
de los mismos.

UCP-OA Técnico Administrativo

Elaborar la ficha de asignacién
Se elabora la ficha de asignacién en uso de
bienes, con los datos del servidor civil a quien
se le asignara el bien patrimonial.

UCP-OA Técnico Administrativo

Firmar ficha u orden

El técnico le hace firmar la ficha de asignacion
5 | o la orden de desplazamiento interno del bien
al jefe de la Unidad de Control Patrimonial para
ser firmada y regularizada por el area usuaria.

UCP-OA Jefe

Coordinar la firma de ficha con el usuario
Se coordina con el servidor civil en que
momento o lugar puede firmar la ficha de
asignacion para regularizar la situacion del
bien con el que se estd trabajando
actualmente.

Entregar un juego de la ficha firmada

Una vez que el servidor civil haya firmado la
ficha de asignacién en uso de bienes, se le
entrega un juego de la ficha de asignacion
firmada, para que la utilice como evidencia
ante cualquier situacion futura que se
presente.

UCP-OA Técnico Administrativo

UCP-0A Técnico Administrativo
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Ir a la actividad N° 15

Bien sin registro y sin asignacion

PA01.03.01 Registro de Bienes
Ir a PA01.03.01 Registro de Bienes Patrimoniales
Patrimoniales, luego ir a la actividad N° 3

Desplazamiento y asignacién de un bien

Solicitar verificacién del bien
9 | El técnico administrativo le solicita apoyo al UCP-OA Técnico Administrativo
técnico de informatica para revisar el registro
del bien, el servidor civil al cual esta asignado,
asi como su ubicacién actual.

Verificar su registro y ubicacion

Se realiza la verificacion del bien solicitado
10 | extrayendo los datos del SIGA MEF-MP UCP-OA Técnico de Informatica
mediante un reporte impreso que el informatico
alcanza al técnico administrativo.

Coordinar con los interesados

El técnico coordina con los servidores civiles
interesados en el desplazamiento o
11 | transferencia del bien que estan actualmente UCP-OA Técnico Administrativo
asignado a uno de ellos y que pasara a otra
ubicacion fisica y asignado al otro servidor
civil.

Elaborar orden de desplazamiento

El técnico elabora una orden de
desplazamiento interno para el bien, que sera UCP-OA
reubicado y asignado a un nuevo servidor civil.

12 Técnico Administrativo

Ir a la actividad N° 5
Viene de la actividad N° 5

Convocar y firmar orden de desplazamiento
De no mediar ningdn inconveniente se

- UCP-OA
convoca a ambas partes interesadas a las
instalaciones de la Unidad de Control
Patrimonial para poder firmar la orden de
desplazamiento interno del bien a transferir.

13 Técnico Administrativo

Entregar un juego a ambas partes
Una vez que ambas partes hayan firmado la
orden de desplazamiento interno del bien, se

. UCP-OA
le entrega un juego del documento a ambos
interesados como evidencia ante cualquier
situacion futura que se presente.

14 Técnico Administrativo

Actualizar registros en el sistema
Conclwdo.la asignacion, el registro y el UCP-OA
desplazamiento de un bien, se procede a
actualizar los datos del SIGA MEF-MP

Archivar los documentos generados

15 Técnico de Informatica

Finalmente se archivan los document mo o . .
16 : : earchiv 2 e 9o UCP-OA Técnico Administrativo
evidencia sustentaria de los procesos
realizados.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

o Porcentaje de bienes asignados respecto a los bienes identificados

Proceso relacionado

e PA01.03 Gestidn de Bienes Patrimoniales
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA(01.03.01 Registro de Bienes Patrimoniales
e PA01.03.07 Toma de Inventario de Bienes

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de asignacion en uso de bienes
e Orden de desplazamiento interno de un bien
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO01 Administracion de Recursos

9.3.5. Procedimiento - Custodia de Bienes Patrimoniales

UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Custodia de Bienes Patrimoniales Tipo Apoyo
Cadigo PA01.03.05 Version | 1.0
Conservacion y proteccion contra los riesgos que puedan afectar a los bienes dados de baja
S puestos a disposicion de la Unidad de Control Patrimonial, a fin de evitar la pérdida,
Objetivo - . . > o ;
deterioro, inoperatividad, sustraccién o sustitucién de éstos y sus componentes, por terceras
personas.
Duenio del

Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

Alcance

e Direccién General de Administracion

e Oficina de Abastecimiento

e Unidad de Contabilidad

¢ Unidad de Almacén y Distribucion

e Area Usuaria (Unidades Organizacionales)

Base Normativa

e Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus normas
reglamentarias, modificatorias y complementarias.

e Ley N° 30047, Ley que modifica la ley 29151.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Replblica y sus modificatorias.

o Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por
las Instituciones Publicas, a favor de los centros educativos de regiones de extrema
pobreza, y

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

o Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

¢ Resolucion N° 039-98/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

» Resolucion N° 158-97-SBN que aprueba la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN-Normas
para la catalogacion de bienes muebles del Estado.

» Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado”

¢ Resolucién N° 046-2015/SBN que aprueba la “Directiva N° 001-2015/SBN —
Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales”.

¢ Resolucion N° 084-2018/SBN que modifican la Directiva “Procedimientos de Gestion de
los Bienes Muebles Estatales” aprobada por la Res. N° 046-2015/SBN.

 Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01 Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de |a
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

* Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

o DIGA: Direccién General de Administracion
e OA: Oficina de Abastecimiento

e UCP-OA: Unidad de Control Patrimonial

DEFINICION
o Area Usuaria: Son las dependencias que realizan los requerimientos de bienes,
servicios y obras que requieren para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
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Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
. - . e Actadeentregay UCP-OA
» Ared Usiigra o O_ﬂ0|o solicitando baja de recepcion . - ‘
bien . . o Areas Usuarias
o Sistema actualizado MP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

e Responsable
Organizacion

Recepcionar y asignar responsable
Se recepciona mediante oficio, la solicitud de
dar de baja a un bien patrimonial por parte del
area usuaria, el jefe de la unidad de control
patrimonial toma conocimiento y asigna al
responsable que atendera el pedido.

UCP-OA Jefe

Recibir copia del oficio

El técnico recibe una copia del oficio con
proveido para atender la solicitud del area
usuaria.

UCP-OA Técnico Administrativo

Solicitar verificacion del bien

La Unidad de Control Patrimonial solicita al
técnico de informatica verificar el registro del
bien, su cédigo margesi, marca, serie, modelo,
ubicacion fisica, asignacion, entre otros datos.

UCP-OA Técnico Administrativo

Verificar el registro y ubicacion

El técnico de informatica revisa en su sistema
los datos solicitados, la dltima ubicacién del
bien y brinda la informacion necesaria al técnico
administrativo de control patrimonial.

UCP-OA Técnico de Informatica

Constatar el estado del bien
Se procede a constatar el estado y la ubicacion
fisica del bien mueble del area solicitante.

UCP-OA Técnico Administrativo

Preparar el acta de entrega y recepcion

Con la informacion obtenida del bien y la
verificacion fisica, el técnico administrativo
elabora el acta de entrega y recepcion con la
que se acercara al area usuaria.

UCP-OA Técnico Administrativo

Firmar acta de entrega y recepcion
El técnico hace firmar al acta de entrega y
recepcion por su jefe inmediato.

UCP-OA Jefe

Coordinar la entrega del bien

Se coordina con el area usuaria para determinar
la fecha y la hora en que se trasladara en bien
al almacén de recupero y si es necesario
coordinar con la unidad de transporte para tal
efecto.

UCP-OA Técnico Administrativo

Recepecionar en el almacén de recupero

El area usuaria entrega el bien a la UCP-OA 'y

esta recepciona el bien en el almacén de
recupero correspondiente, segun el tipo de bien
a custodiar.

UCP-0OA Técnico Administrativo

10

Firmar el acta de entrega y recepcioén

El area usuaria firma el acta de entrega y
recepcion, que es el Unico documento que
garantiza al usuario que ya no tiene en su poder
un bien asignado anteriormente.

UCP-OA Técnico Administrativo

1"

Actualizar el bien en el sistema

Con una copia del acta, el técnico de
informatica se encarga de actualizar los datos y
la ubicacion del bien que se encuentra en
custodia por la UCP-OA.

UCP-OA Técnico de Informatica

12

Archivar el acta firmada

Una vez firmada el acta por el usuario, al mismo
tiempo que se actualizan los datos del bien, se
procede a archivar, para tener un mayor control

UCP-OA Técnico Administrativo
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de los bienes custodiados.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de solicitudes de baja atendidas

Proceso relacionado

e PA01.03 Gestion de Bienes Patrimoniales

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA01.03.03 Baja de Bienes Patrimoniales

Formatos utilizados en el procedimiento

e Acta de entrega y recepcion

Diagrama de Flujo

Area Usuaria

Oficio solicitando labaja de
un bien (custodia)

PA01.03.05 Custodia de Bienes Patrimoniales

<
Q
5] 1. Recepcionar 7. Firmar acta
E y asignar de antvegay
E responsable recepcién
) .
¢ Inicio
z
4

2. Recibir copia 6. Prepararel
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9.3.6. Procedimiento - Saneamiento de Bienes Patrimoniales

UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Saneamiento de Bienes Patrimoniales Tipo Apoyo
Codigo PA01.03.06 Version | 1.0
Obietivo Regularizar la existencia de bienes patrimoniales en los registros de la Universidad Nacional
) de Educacién Enrigue Guzman y Valle justificando su condicién de sobrantes o faltantes.
Duefiio del

Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

Alcance

e Direccion General de Administracion
e Oficina de Abastecimiento
¢ Unidad de Control Patrimonial

Base Normativa

e Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus normas
reglamentarias, modificatorias y complementarias.

o Ley N° 30047, Ley que modifica la ley 29151.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias.

° Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por
las Instituciones Publicas, a favor de los centros educativos de regiones de extrema
pobreza, y

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

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

¢ Resolucion N° 039-98/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

¢ Resolucion N° 158-97-SBN que aprueba la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN-Normas
para la catalogacion de bienes muebles del Estado.

* Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado”

 Resolucion N° 046-2015/SBN que aprueba la “Directiva N° 001-2015/SBN —
Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales”.

¢ Resolucion N° 084-2018/SBN que modifican la Directiva “Procedimientos de Gestion de
los Bienes Muebles Estatales” aprobada por la Res. N° 046-2015/SBN.

¢ Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01 Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

* Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

o DIGA: Direccién General de Administracion

e OA: Oficina de Abastecimiento

e UCP-OA: Unidad de Control Patrimonial

¢ SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

DEFINICION

* Bienes faltantes: son aquellos que figuran en el registro patrimonial de la entidad, pero no
se encuentran fisicamente en su posesion.

» Bienes sobrantes: aquellos bienes que, sin estar registrados en el patrimonio, se
encuentran en posesioén de la entidad, debido a que no se conoce a sus propietarios, no
tienen la documentacion suficiente, no han sido reclamados, no se conoce su origen.

e Servidor Civil: toda persona que tiene un vinculo laboral o contrato administrativo de
servicio con la Entidad, en lo que no sea incompatible con sus respectivos regimenes o
funciones.

CONTROL DE CAMBIOS

Version 1

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e PA01.03.07 Inventario

e Informe final de

¢ Informe de saneamiento
de bienes faltantes

e PA01.03.03 Baja de Bienes
Patrimoniales
e PA01.03.02 Alta de Bienes

de Bienes patrimoniales inventario ° Ln;ogg:eiessoabr:zﬁgfnto Baliamies
e UCP-OA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unld?d de Responsable
Organizacién
Seleccionar tipo de saneamiento segtin sea el
caso
Con el informe final de inventario se obtiene la
lista de bienes sobrantes y bienes faltantes, los
1 | cuales deben pasar a un proceso de saneamiento UCP-OA Técnico Administrativo
para cada caso.
¢ Bienes Sobrantes, ir a la actividad N° 2
o Bienes Faltantes, ir a la actividad N° 8
Bienes Sobrantes
Indagar procedencia y estimar tiempo en la
2 | Bntia UCP-OA Técnico Administrativo
Se indaga o investiga la procedencia del bien,
ademas del tiempo que este bien se encuentra en
la entidad, para tener una referencia de cémo y
cuando ingreso.
Elaborar el acta de regularizacién por cada
bien
3 | Con los datos obtenidos en la indagacién del bien UCP-OA Técnico Administrativo
no registrado se elabora un acta de regularizacion
para cada bien en situacion de sobrante.
Valorizar los bienes sobrantes
4 |A acta de regularizacién se le adjunta la UCP-OA Técnico Administrativo
valorizacion del bien, que son datos necesarios
para poder darlos de alta en la institucion.
Elaborar informe de bienes sobrantes
Se elabora un informe de saneamiento de bienes
5 | sobrantes, para todos los bienes regularizados y UCP-0OA Técnico Administrativo
valorizados, el cual se presenta a jefatura para su
revision.
Revisar y firma informe de saneamiento
Se revisa el informe de saneamiento de bienes
6 | sobrantes, ademas se firma, dando conformidad UCP-OA Jefe
al trabajo realizado, para luego poder realizar la
alta de estos bienes.
7 | Ira PA01.03.02 Alta de Bienes Patrimoniales FA01.08.02 Aliade Blenss
Patrimoniales
Bienes Faltantes
Verificar situacion actual de los bienes
8 | faltantes UCP-OA Técnico Administrativo
Se necesita verificar si los bienes no encontrados
estaban registrados, fueron dados de baja, se
declararon como sustraidos, etc.
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Revisar y descargar reporte

Se hace la revision en el SIGA MEF-MP para
poder comprobar su registro, cual fue el dltimo
inventario en que aparece, verificar si fue dado de
baja y no se actualizo la informacioén, si el bien
estuvo o no asignado a algun servidor civil, luego
se imprime un reporte con toda la informacion
necesaria.

UCP-OA

Técnico de Informatica

10

Comparar indagacion con el reporte obtenido
Se realiza la comparacion de la indagacion del
bien con la informacién obtenida con los reportes
del sistema, comprobando la fecha cuando se
perdi6 el rastro del bien y si estaba o no asignado
a algun servidor civil.

¢ El bien estaba asignado?
Si, ir a la actividad N° 12
No, ir a la actividad N° 11

UCP-OA

Técnico Administrativo

11

Elaborar el acta de regularizacion

Al verificar que el bien faltante no estuvo
asignado a ningun servidor civil, y no es posible
recuperarlo, se elabora un acta de regularizacion
por cada bien que se encuentre en situacion de
faltante.

Ir a la actividad N° 14

UCP-OA

Técnico Administrativo

12

Solicitar justificaciéon y descargo

Ante la ausencia del bien, se le solicita al servidor
civil pueda justificar de forma documentada el
hecho por el cual ya no cuenta con el bien que se
le fue asignado y presentar su descargo.

UCP-OA

Técnico Administrativo

13

Recibir declaracion jurada y sustento

El servidor civil presenta una declaracion jurada y
la documentacion necesaria como sustento para
deslindar responsabilidad en la pérdida del bien.

UCP-OA

Técnico de Informatica

14

Elaborar informe de bienes faltantes

Con la informacién documentada, tanto el acta de
regularizacion y las declaraciones juradas
incluyendo su respectiva documentacién de
sustento se elabora el informe de saneamiento de
bienes faltantes.

UCP-OA

Técnico Administrativo

15

Revisar y firmar informe de saneamiento

El jefe revisa el informe de saneamiento con sus
respectivo sustento y lo firma déandole
conformidad para poder ser trasladado al proceso
de baja.

UCP-OA

Jefe

16

Ira PA01.03.03 Baja de Bienes Patrimoniales

PA01.03.03 Baja de Bienes
Patrimoniales

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

» Porcentaje de bienes saneados respecto del informe final de inventario

Proceso relacionado

e PA01.03 Gestion de Bienes Patrimoniales

Proceso/Procedimiento colaborativo
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e PA01.03.07 Inventario de Bienes Patrimoniales

Formatos utilizados en el procedimiento

e Acta de regularizacién
e Informe de saneamiento de bienes sobrantes
¢ Informe de saneamiento de bienes faltantes

Diagrama de Flujo

s3
R =
£33 3
2 =
53§ 5
Ssé 2
8353 =
s¢ga &
£2
1 |
| Informe final Ofido solicitand !
I deinventario 1 Adeselicando | Declaracién
1 I justificaciony ! jurads
1 | desargo |
1 r
1 : L
1 I
| L 1
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tpo de situzaén actual indagacién con NS SOk declaradén
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saneamiento P de los bienes elreporte . Py juraday
segin cso faltantes obtenido sustento
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£ procedendiay blincs
] estimar tiempo 11. Elaborar el
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E
@ ®
=
E 3. Elaborar el 5. Elaborar
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e
g 6 Revisary 15. Revisary
3 firma informe firmar informe .
- de sansamiento de saneamiento
3
< Fin Fin
k] FAD1.03.02 Alta de Biznes F£01.03.03 B3)a de Bienes
Patrimoniales Patrimoniales
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9.3.7. Procedimiento - Inventario de Bienes Patrimoniales

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Toma de Inventario de Bienes Tipo Apoyo
Caodigo PA01.03.07 Version 1.0
Obietivo Verificar la existencia fisica y el estado de conservacion de los bienes muebles

J patrimoniales de la UNE EGyV, a fin de realizar la conciliacion con los registros contables.
Dueno del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

Alcance

e Direccion General de Administracién

¢ Oficina de Abastecimiento

e Unidad de Control Patrimonial

e Unidad de Contabilidad

e Unidades de Organizacion (Area Usuaria)

Base Normativa

e Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus normas
reglamentarias, modificatorias y complementarias.

o Ley N° 30047, Ley que modifica la ley 29151.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias.

o Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja
por las Instituciones Publicas, a favor de los centros educativos de regiones de extrema
pobreza, y

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

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

¢ Resolucién N° 039-98/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

 Resolucién N° 158-97-SBN que aprueba la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN-Normas
para la catalogacion de bienes muebles del Estado.

» Resolucién N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado”

¢ Resolucién N° 046-2015/SBN que aprueba la “Directiva N° 001-2015/SBN —
Procedimientos de Gestidon de Bienes Muebles Estatales”.

o Resolucion N° 084-2018/SBN que modifican la Directiva “Procedimientos de Gestion de
los Bienes Muebles Estatales” aprobada por la Res. N° 046-2015/SBN.

¢ Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01 Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resoluciéon N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de |a
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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EeCcursos

Siglas y definiciones

SIGLAS

¢ DIGA: Direccion General de Administracion

e OA: Oficina de Abastecimiento

e UCP-OA: Unidad de Compras y Contratos

o UAyD-OA: Unidad de Almacén y Distribucion

e UC-OCyT: Oficina de Contabilidad y Tesoreria

e SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

¢ SINABIP: Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales
o SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

DEFINICION

e Comision de Inventario: Equipo conformado por la DIGA para dar inicio a la toma de
inventario y elaborar el informe final de inventario y firmar acta de conciliacién
patrimonio contable, integrada por DIGA (presidente), Unidad de Contabilidad
(integrante), Oficina de Abastecimiento (integrante), Unidad de Control Patrimonial
(Facilitador).

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacional al interior de entidad: Organo, Unidad Organica, Subunidad Organica,
Area.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o DIGA

Oficina de
Abastecimiento
UCP-0OA

PA01.03.01 Registro de
Bienes Patrimoniales
PA01.03.06
Saneamiento de Bienes
Patrimoniales

DIGA

Unidad de Contabilidad
SBN

Unidades de
Organizacion (Areas
Usuarias)

¢ |nforme final de
inventario

o Oficio de conformacién
de comité de inventario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

R Responsable
Organizacion

facilitador).

Recibir y conformar la comisién

Se recibe el oficio de la DIGA para conformar
la comision de inventario, la Unidad de Control
Patrimonial personalizada en el Jefe formara
parte de dicha comisién como (secretario-

UCP-OA Jefe

se realizaran para

inventario correspo

Elaborar el cronograma de actividades
Se elabora el cronograma de actividades que

inventario y cierre con la documentacion
correspondiente refrendado por la comision de

la planificacion, toma de

UCP-OA Jefe

ndiente.

aprobado, se proc
en que se pasa

inventario.

Comunicar fecha de inicio del inventario
Con el cronograma de actividades ya

diferentes unidades de organizacion las fechas

dependencias para realizar la toma de

ede a comunicar a las
UCP-OA Jefe

ré& por las diferentes
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Designar responsables de trabajo

La jefatura designa responsables de trabajo
4 |con los que mantendra una constante UCP-OA Jefe
coordinacion referido a todo lo concerniente a
la actividad de toma de inventario.

Conformar equipo de trabajo

Cada responsable de trabajo, conforma un
5 |equipo de trabajo encargado de la toma de UCP-OA Técnico Administrativo
inventario en las diferentes instalaciones de la
UNE EGyV.

Preparar las etiquetas de inventario

Al mismo tiempo se preparan las etiquetas con
6 | una codificacion Unica y permanente para cada UCP-OA Técnico de Informatica
bien siguiendo un correlativo, con las
caracteristicas exigidas en la normas vigentes.
Imprimir listas de los bienes

Se preparan e imprimen las listas o reportes de

7 |los bienes ya inventariados anteriormente, UCP-OA Técnico de Informatica
para tener una referencia de los que se va a
encontrar.

Capacitar al personal inventariador

Se capacita al equipo de trabajo que realizara
8 |la toma de inventario en el campo, definiendo UCP-0OA Técnico Administrativo
la metodologia a utilizar, los equipos y
herramientas que se manejaran al inventariar.

Elaborar acta de inicio de inventario

Para dar inicio a la toma de inventario, se
elabora el acta de inicio de toma de inventario,
qocumento que es firmado por la comisién de UCP-OA Jafe
inventario, donde se detallan los acuerdos
respecto a los equipos de trabajo, materiales a
utilizar, plazos para la entrega de Ia
informacion, entre otros aspectos.

Realizar la toma de inventario

Los equipos de trabajo en coordinacion con el
técnico responsable inician la toma de
10 | inventario en todas las dependencias de la UCP-OA Técnico Administrativo
UNE, segun lo programado en el cronograma
de trabajo, hasta poder concluir con todo el
levantamiento de la informacion.

Elaborar acta de cierre de inventario
Culminado el trabajo de campo con la toma de
11 | inventario, se elabora un acta de cierre de UCP-OA Jefe
inventario, documento que también es firmado
por la comision de inventario.

Consolidar la informacion contable

Con la informacion levantada se realiza la
conciliacion de contable de los bienes
12 | patrimoniales en coordinacién con la Unidad UCP-OA Contador
de Contabilidad, dando como resultado el acta
de conciliacion patrimonio contable que se
anexa al informe final.

Consolidar informacién levantada
Ademas de la conciliacion contable se debe
consolidar todas las fichas de levantamiento

: 9 : UCP-OA
de informacion que me permiten obtener los
totales de los bienes registrados, bienes
faltantes y sobrantes.

13 Técnico de Informatica
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14

Elaborar el informe final de inventario

Con toda la informacién procesada tanto a
nivel contable como registral, se elabora el
informe final de inventario donde figuran los
totales encontrados y sus respectivos
sustentos.

UCP-OA

Técnico Administrativo

15

Revisar, firmar y remitir informe

El jefe revisa el informe final de inventario, lo
firma dando su conformidad y lo remite a la
comisién de inventario para su aprobacion, y
ser ellos que presenten dicho informe a la
SBN.

UCP-OA Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de bienes inventariados en el tiempo previsto

Proceso relacionado

e PA01.03 Gestion de Bienes Patrimoniales

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA01.03.01 Registro de Bienes Patrimoniales
¢ PA01.03.04 Asignacion de Bienes Patrimoniales
¢ PA01.03.06 Saneamiento de Bienes Patrimoniales

Formatos utilizados en el procedimiento

e Acta de inicio de toma de inventario

¢ Acta de cierre de inventario

¢ Informe final de inventario

¢ Acta de conciliaciéon patrimonio-contable
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9.4. Proceso Nivel 1 - Gestién de la Programacion

UNIVERSIDAD NACIONAL DE :
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Gestion de la Programacion Tipo Apoyo
Caodigo PA01.04 Version 1.0
Efectuar eficientemente los procesos de la gestién de la programacion en la UNE EGyV, que
comprende la consolidacion del cuadro multianual de necesidades, elaboracién y modificacion del
Objetivo Plan Anual de Contrataciones, asi como las contrataciones por acuerdo marco, los actos

preparatorios de procedimientos de seleccion, ademas de la contrataciones con proveedores no
domiciliados y los procesos de estandarizacion.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Programacion

¢ Oficina de Abastecimiento

= Unidades de
Organizacion
(Areas Usuarias)

memorandum de
requerimiento

= ficha de producto
seleccionado

PA01.04.02
Contrataciones por
Acuerdo Marco

= Expediente de
Contratacion

Alcance e Unidad de Programacion
e Unidades de Organizacién (Areas Usuarias)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Proceso§ n_lvel 2y Salidas / Productos Usuarios
Procedimiento
= Reporte del CMN
. de la Fase de
Inctitucional- PO e
= Unidad de P = Reporte del CMN
Planeamiento ———r— Fase Clasificaciony |, DIGA
» Unidad de prog PA01.04.01 Priorizacion
= APM/PIA ¢ = OSCE
Presupuesto . Programacién = Reporte del CMN .
= Cuadro Multianual . : . = Unidades de
= Rectorado A NEGERIIAHAS Multianual de Bienes, consolidado Oraanizadidn
= Unidades de Servicios y Obras = Plan Anual de L) ;
o A Aprobado - (Areas Usuarias)
rganizacion s Oficiods Contrataciones
(Areas Usuarias) S (PAC)
requerimiento no « Blan Anual de
programado Contrataciones
Modificado
= Oficioo

= Unidad de Compras

y Contratos

= Unidades de

= Oficioo

PA01.04.03 Actos
Preparatorios de

= Expediente de

que puede realizar
su requerimiento.

Organizacion memorandum de Brocadimientos da contratacion para = DIGA
(Areas Usuarias) requerimiento Seleccién aprobacion
= Unidades de = Oficio o Conl’:r/a\?;c:i(z)i.g: con |™ Expediente de
Organizacion memorandum de = ——— contratacion para = DIGA
(Areas Usuarias) requerimiento Domiciliados aprobacion
: aRerSu‘:‘;Z'cl’: hive * Unidad de
= Unidades de = Oficio solicitando PA01.04.05 egtandarizacién Programacion
Organizacion procedimiento de Procedimiento de = Oficio comunicéndo = Unidades de
(Areas Usuarias) estandarizacion Estandarizacion Organizacion

(Areas Usuaria)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio
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PA01.04.01 Programacion Multianual de

Bienes, Servicios y Obras

Verificar el sustento de la informacion
recopilada en el proceso desarrollado
en el nivel siguiente.

PA01.04.02 Contrataciones por Acuerdo

Marco

Revisar el expediente de
requerimiento que cumpla con toda la
documentacion necesaria del Acuerdo
Marco.

Revisar el informe de cotizacion para
poder solicitar la disponibilidad
presupuestal.

Revisar la aprobacién del certificado
de crédito presupuestario en la
plataforma del SIAF.

Registrar el requerimiento en la
plataforma PERU COMPRAS.

Revisar informe de sustento del
ganador de la buena pro y gestionar la
orden electrénica.

Registrar y publicar la Orden de
Compra en la plataforma de PERU
COMPRAS.

Presentar y revisar el expediente de
contratacion por Acuerdos Marco.

PA01.04.03 Actos Preparatorios de

Procedimientos de Seleccién

Revisar expediente de requerimiento
que contenga todo el sustento de
acuerdo al tipo de procedimiento de
seleccion a utilizar.

Revisar el informe de actos
preparatorios para procedimiento de
seleccion.

Revisar la disponibilidad presupuestal
y certificar la contratacion en la
plataforma del SIGA-MEF-.

Revisar expediente de contratacion.

PA01.04.04 Contrataciones con

Proveedores no Domiciliados

= Revisar la documentacion del
expediente de requerimiento
ingresado.

Revisar el informe de actuaciones
preparatorias y su sustento del que no
existe un proveedor en el mercado
nacional.

Recursos Humanos:

Director de la Oficina de
Abastecimiento

Jefe de la Unidad de Programacion
Técnico logistico

Asistente

Secretaria

Instalaciones:

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)
Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portal Web

SIGA - MEF

SIAF — MEF
PERU COMPRAS
Portal SEACE
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

= Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos de la gestion de la
programacion.
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= Revisar y adjuntar informe técnico y
opinion legal al expediente de
contratacion con  proveedor no
domiciliado.

= Revisar el requerimiento en el PAC
para gestionar la disponibilidad vy
certificacion presupuestal.

= Revisar el expediente de contratacion
antes de derivar a DIGA para su
evaluacion y aprobacion.

= Revisar expediente de contratacion
que debe contar con toda la
documentacién correspondiente, sus
evaluaciones y aprobacion.

PA01.04.05 Procedimiento de
Estandarizacién

= Revisar el informe técnico para el
sustento de la estandarizacion.

= Revisar el expediente con la
documentacion de sustento para
aprobar la estandarizacion.

= Verificar la resolucién que aprueba la
estandarizacion de un bien o
producto.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

9.4.1. Proceso Nivel 2 - Programacion Multianual de Bienes, Servicios y
Obras
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ¢
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE

Nombre Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras Tipo Apoyo
Cadigo PA01.04.01 Version 1.0

Consolidar las necesidades de bienes, servicios y obras de las areas usuarias en general mediante el
Objetivo Cuadro Multianual de Necesidades y gestionar las contrataciones a través del Plan Anual de

Contrataciones y las modificaciones que sean necesarias, para el cumplimiento de metas y objetivos

de la UNE EGyV.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Prog

ramacion

Alcance Unidades de Organizacion (todas la areas usuarias de la UNE EGyV)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
Unidad de Plan Operativo Repci;t?:g:L%l\e/lN de
Planeamiento Institucional - POI PAO1.04.01.01 identificacion Unidades de
Estructuras Elaboracién del Cuadro Reporte del CMN Organizacién (Areas
Unidad d rearamAlicas Multianual de Fase Clasificacion y Usuarias)
Pres'upuesfo pieg Necesidades Priorizacién DIGA
Reporte del CMN
APM/PIA consolidado
Cuadro Multianual de PA01.04.01.02 Plan Anualde | ;’r:‘lfa""c‘?ss (‘jfre .
Rectorado Necesidades Elaboracién del Plan Contrataciones 9 Usuarias) a
(Aprobado) Anual de Contrataciones (PAC) OSCE
. PA01.04.01.03 Unidades de
Umda@gs de Oficio de requerimiento Modificacion del Plan Plan Anugl de Organizacion (Areas
Organizacion (Areas . Contrataciones .
- no programado Anual de Contrataciones - . Usuarias)
Usuarias) ie Modificado
Inclusién OSCE

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

PA01.04.01.01 Elaboraciéon del Cuadro

Recursos Humanos:

Multianual de Necesidades

Registrar el POl y las estructuras
programaticas en el SIGA.

Verificar el registro de necesidades por
parte de las unidades de organizacion
(drea usuaria) y esta informaciéon sea
correcta.

Consolidar a partir de la informacion
registrada en el SIGA el reporte del
Cuadro Multianual de Necesidades.

Registrar la Asignacion Presupuestal
Multianual proporcionada por la unidad de
presupuesto en el SIGA.

Revisar los ajustes de las necesidades
por parte del area usuaria en el SIGA.

Generar el reporte del CMN de la fase
clasificacion y priorizacion.

= Director de la Oficina
Abastecimiento

Jefe de la Unidad de Programacion
Técnico de Logistico

Asistente

Secretaria

Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web
= S|GA - MEF
= SIAF

= Porcentaje de cumplimiento de la
documentacién necesaria para la
adecuada programaciéon de los
requerimientos.
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= Registrar informacion del PIAy POl en el | = Suite ofimatica
SIGA.

Equipos:

= Verificar el ajuste de las necesidades de
acuerdo al PIA en el SIGA si la
informacion registrada es correcta.

= Computadora personal

= [aptop

= |mpresora
PA01.04.01.02 Elaboracién del Plan Anual | = Escaner

de Contrataciones Fotocopiadora
Proyector
Otros

= Verificar, clasificar y seleccionar los
procedimientos mayores a 8 UIT los
cuales ameritan el desarrollo de un
proceso de seleccion dentro de la
normativa vigente.

= Registrar el proyecto del PAC en el portal
del SEACE, dentro de los plazos
establecidos.

= Revisar el Proyecto del Plan Anual de
Contrataciones, y darle visto bueno.

= Registrar y Publicar la resolucion de
aprobacion de la version inicial del PAC.

PA01.04.01.03 Modificacidn del Plan Anual
de Contrataciones - Inclusidn

= Revisar expediente de requerimiento
ingresado, hacer las cotizaciones
necesarias y presentar informe.

= Revisar el informe sobre las actuales
cotizaciones que se tienen para atender el
requerimiento.

= Revisar y dar visto bueno al expediente
completo, solicitando la modificacion del
PAC, para ser presentado a la DIGA.

= Registrar y publicar la resolucion que
aprueba la modificacion del PAC en el
portal de SEACE.
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO01 Administracion de Recursos

9.4.1.1.Procedimiento - Elaboracion del Cuadro Multianual de
Necesidades

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades Tipo Apoyo

Codigo PA01.04.01.01 Version 1.0
Consolidar las necesidades de bienes, servicios y obras de las areas usuarias en general,

e ajustados al Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y consistencia do con el Plan Operativo

Objetivo L - o e
Institucional (POl), para el desarrollo de sus funciones y cumplimiento de metas y objetivos de la
UNE EGyV.

Duenio del . L

B it Jefe de la Unidad de Programacion

Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

¢ Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

« Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

e Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-
EF/54.01 “Directiva para la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras”.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

o APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

e CMN: Cuadro Multianual de Necesidades

e DIGA: Direccion General de Administracion

e PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

e POI: Plan Operativo Institucional

e SIGA: Sistema Informatico de Gestidon Administrativa del Sistema Nacional de Abastecimiento

o UP-OA: Unidad de programacion de la Oficina de Abastecimiento

DEFINICIONES:

e Area usuaria: Es el 6rgano o unidad orgénica de la entidad responsable de identificar sus
necesidades de bienes, servicios y obras para la elaboracion del CMN, o aquel, que dada su
especialidad y funciones canaliza las necesidades de otros 6rganos o unidades organicas;
asimismo, se encarga de formular los requerimientos de los bienes, servicios y obras previstas
en el CMN.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Planeamiento

¢ Unidades de Organizacion

e Plan Operativo )
(Areas usuarias)

Institucional - POI » Reportedsl ChiN dela

Fase de ldentificacion
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e Reporte del CMN Fase
¢ Estructuras Clasificacion y Priorizacién
e Unidad de Presupuesto programaticas e Reporte del CMN
o APM/PIA consolidado

o DIGA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Fase de Identificacion
Solicitar el POl aprobado
1 | Se solicita el POl aprobado a la Unidad de Planeamiento mediante UP-OA Jefe
oficio.
Solicitar estructuras funcionales programaticas
2 | Se solicita las estructuras funcionales programaticas a la Unidad de UP-OA Jefe
Presupuesto mediante oficio.
Registrar el POl y las estructuras programaticas en el SIGA . 5
3 | e yeistss ks infon e ssfidizda o oL SIGA, UP-OA Tecnico logistico
Solicitar se registre el Cuadro de Necesidades
4 | Mediante oficio circular se solicita a todas las areas usuarias de la UP-OA Jefe
UNE EGyV registren sus necesidades en el SIGA
Revisar el registro de la informacion en el SIGA
5 | Se procede a revisar si las areas usuarias han registrado sus UP-OA Técnico logistico
necesidades y si la informacion registrada es correcta.
Solicitar correcciones del registro de informacién
En caso se tengan observaciones sobre el registro realizado por las
6 | areas usuarias se les solicita realicen las correcciones. Asimismo, UP-OA Jefe
en el caso las areas usuarias no hayan realizado el registro en el
SIGA se les envia un oficio reiterativo para que realicen el registro.
Consolidar los CMN de las U/O en el SIGA
Una vez se tiene la informacion registrada en el SIGA de la manera
7 | correcta se procede al consolidado de la informacién y se genera UP-OA Técnico logistico
el Reporte del Cuadro Multianual de Necesidades de la fase de
Identificacion.
Remitir el Reporte del CMN a la Unidad de Planeamiento
8 | El reporte generado del Cuadro Multianual de Necesidades se UP-OA Jefe
remite a la Unidad de Planeamiento mediante oficio.
Fase de Clasificacion y Priorizacion
Solicitar la APM a la Unidad de Presupuesto
9 | Se solicita la Asignacion Presupuestaria Multianual a la Unidad de UP-OA Jefe
Presupuesto mediante oficio.
Registrar el APM en el SIGA - -
10 Ung vez recibida la APM se registra la informacion en el SIGA. UP-OA Técnico logistico
Solicitar a las areas usuarias el ajuste de las necesidades de
acuerdo a sus techos presupuestales
11 | Mediante oficio circular se solicita a todas las areas usuarias de la UP-OA Jefe
UNE EGyV que realicen el ajuste de las necesidades de acuerdo a
sus techos presupuestales en el SIGA.
Revisar el ajuste de las necesidades en el SIGA
12 | Se procede a revisar si las areas usuarias han realizado el ajuste UP-OA Técnico logistico
de las necesidades y si la informacién registrada es correcta.
Solicitar correcciones del ajuste de necesidades
En caso se tengan observaciones sobre los ajustes realizados por
13 las areas usuarias se les solicita realicen las correcciones. UP-OA ste
Asimismo, en el caso las areas usuarias no hayan realizado los
ajustes en el SIGA se les envia un oficio reiterativo para que lo
realicen.
Consolidar CMN actualizado
Una vez se tiene la informacion de los ajustes en el SIGA de la
manera correcta se procede al consolidado de la informacion y se gy vt
14 genera el Reporte del Cuadro Multianual de Necesidades de la WP-OA Feenigs lagistico
Fase Clasificacion y Priorizacion
Fase de Consolidacion y Aprobacion
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Solicitar el PIA y POl Consistenciado a la Oficina de
Planeamiento Estratégico

15 [ Se solicita el Presupuesto Institucional de Apertura y el Plan UP-OA Jefe
Operativo Institucional consistenciado a la oficina de Planeamiento
Estratégico mediante oficio.

Registrar informacion del PIA y POl en el SIGA
16 | Una vez recibida la informacién del PIA y del POI, esta se registra UP-OA Técnico logistico
en el SIGA.

Solicitar a las areas usuarias el ajuste de las necesidades
segun el PIA

Mediante oficio circular se solicita a todas las areas usuarias de la
17 | UNE EGyV que realicen el ajuste de las necesidades de acuerdo UP-OA Jefe
segun el PIA en el SIGA.

Nota: Las areas usuarias solo realizaran el ajuste del afio 1.

Revisar el ajuste de las necesidades de acuerdo al PIA en el
SIGA

18 | Se procede a revisar si las areas usuarias han realizado el ajuste UP-OA Técnico logistico
de las necesidades segun el PIA y si la informacién registrada es
correcta.

Solicitar correcciones del ajuste de necesidades de acuerdo al
PIA

En caso se tengan observaciones sobre los ajustes realizados por
19 |[las areas usuarias se les solicita realicen las correcciones. UP-OA Jefe
Asimismo, en el caso las areas usuarias no hayan realizado los
ajustes segln el PIA en el SIGA se les envia un oficio reiterativo
para que lo realicen.

Consolidar CMN
20 | Se accede al consolidado de la informacion y se genera el Reporte UP-OA Técnico logistico
del Cuadro Multianual de Necesidades en el Anexo 04

Solicitar aprobacion de CMN

21 Mediante oficio se solicita a la DIGA que se tramite la aprobacion
del Cuadro Multianual de Necesidades de la UNE EGyV con

Resolucién de Rectorado

UP-OA Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e Porcentaje de cumplimiento de las fases del CMN

Proceso relacionado

e PA01.04.01 Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.04.02 Formulacién del Plan Anual de Contrataciones

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Anexo 04 — Cuadro Multianual de Necesidades Bienes, Servicios y Obras
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO01 Administracion de Recursos

9.4.1.2.Procedimiento - Formulacion del Plan Anual de

Contrataciones

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones Tipo Apoyo
Cadigo PA01.04.01.02 Version 1.0

S Gestionar las contrataciones de la UNE EGyV, a través de la elaboraciéon del Plan Anual de
Objetivo .

Contrataciones.

Duefio del : :
PR Cadiraianto Jefe de la Unidad de Programaciones
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

e Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

o Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

e Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-
EF/54.01 “Directiva para la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras”.

¢ Resolucion N° 213-2021-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD “Plan
Anual de Contrataciones”.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e PAC: Plan Anual de Contrataciones

e CMN: Cuadro Multianual de Necesidades

¢ DIGA: Direccion General de Administracion

¢ SIGA: Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa

¢ UP-OA: Unidad de Programacion

e OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

DEFINICIONES:

o Area usuaria: Es el érgano o unidad organica de la entidad cuyas necesidades pretenden
ser atendidas con una determinada contratacion de un bien, servicio y obra, o aquel, que
dada su especialidad y funciones canaliza los requerimientos formulados por otros érganos
o unidades organicas.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Rectorado

¢ Plan Anual de
Contrataciones (PAC)
Aprobado

o Areas Usuarias
e OSCE

e Cuadro Multianual de
Necesidades (Aprobado)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de

TRIEL Re
Organizacion ghousable

Descripcion de la Actividad
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El proceso inicia con el cuadro multianual de necesidades aprobado

Recibir la resolucion rectoral
Se recibe la resoluciéon que aprueba el Cuadro Multianual de UP-OA
Necesidades la cual es mi recurso inicial para la elaboracion del
Plan Anual de Contrataciones.

Técnico logistico

Clasificar y seleccionar los procedimientos mayores a 8 UIT
Se realiza una clasificacion de las necesidades registradas en el
2 | CMNy se seleccionan los requerimientos que son mayores a 8 UIT UP-OA Técnico logistico
los cuales ameritan el desarrollo de un proceso de seleccién dentro
de la normativa vigente.

Elaborar el proyecto del PAC

Habiéndose realizado la seleccion de los diferentes bienes y
3 | servicios a adquirir mediante un procedimiento de seleccion, se UP-OA Técnico logistico
elabora un consolidado que es la primera version del proyecto del
Plan Anual de Contrataciones para el presente afio.

Registrar el proyecto del PAC en el portal del SEACE
Se realiza dentro de los plazos establecidos un registro del PIA y UP-OA
un borrador del Plan Anual de Contrataciones en el portal del
SEACE.

Técnico logistico

Presentar el proyecto del PAC
5 | Este proyecto de Plan Anual de Contrataciones se presenta para UP-OA Técnico logistico
Su revision.

Revisar el proyecto de PAC

La Jefatura revisa el Proyecto del Plan Anual de Contrataciones, y
de ser el caso realiza algunas sugerencias y observaciones sobre
el consolidado para ser subsanadas antes de dar su visto bueno y
6 | continuar con el proceso. UP-OA Jefe

¢ Esta conforme?
No, ir a la actividad N° 5
Si, ir a la actividad N° 7

Dar V°B° al proyecto del PAC

Una vez revisado el proyecto del PAC y de no existir ninguna
7 | observacion de este o de haber sido levantada alguna observacién UP-OA Jefe
se procede a dar un Visto Bueno en sefial de conformidad al PAC
en su primera version.

Elaborar oficio con el proyecto del PAC
8 | Se elabora un oficio conteniendo el proyecto del PAC a presentar UP-OA Jefe
para su aprobacion.

Dar V°B° al proyecto del PAC
La Direccion recibe el oficio y da su conformidad al proyecto del UP-OA
PAC para luego devolverlo a la Unidad de Programacion y
continuar con el proceso para su aprobacion.

Director(a)

Remitir oficio con el proyecto de PAC a DIGA

Con la conformidad por parte de la Oficina de Abastecimiento se
10 | remite el oficio presentando el proyecto del PAC a la Direccion UP-OA Jefe
General de Administracion, para que realice las gestiones
necesaria para la aprobacion de la version inicial del PAC.

Recepcionar la resolucion que aprueba el PAC
Transcurrido el tiempo necesario la Unidad de Programacion recibe UP-OA Jofe

11 la resolucion que aprueba el Plan Anual de Contrataciones para el
presente afio.
Publicar el PAC
12 Con la resolucion de aprobacion del Plan Anual de Contrataciones UP-OA Jofe

se procede a actualizar el registro original que se hizo y se publica
el PAC aprobado en el portal del SEACE.

Fin del Procedimiento

Indicador de desemperio

e Porcentaje de cumplimiento de aprobacién y publicacion del PAC en el plazo normativo establecido

Proceso relacionado

e PA01.04.01 Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.04.01.01 Elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades
e PA01.04.01.03 Modificacién del Plan Anual de Contrataciones

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato para registrar el PAC
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO1 Administracion de Recursos

9.4.1.3.Procedimiento - Modificacion del Plan Anual de

Contrataciones

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Modificacién del Plan Anual de Contrataciones - L
Nombre Inclusion Tipo Apoyo
Caodigo PA01.04.01.03 Version 1.0
Objetivo Modificar del Plan Anual de Contrataciones al incluir un requerimiento no programado.
Duernio del ; ;
BT Jefe de la Unidad de Programaciones
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

o Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

o Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

o Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 213-2021-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD “Plan
Anual de Contrataciones”.

o Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

o Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e PAC: Plan Anual de Contrataciones

o CMN: Cuadro Multianual de Necesidades

¢ DIGA: Direccion General de Administracion

¢ SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

o UP-OA: Unidad de Programacion

e OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

o EETT: Especificaciones Técnicas

e TDR: Términos de Referencia

o SEACE: Sistema Nacional de Inversion Publica

DEFINICIONES:

o Area usuaria: Es el érgano o unidad organica de la entidad cuyas necesidades pretenden
ser atendidas con una determinada contratacion de un bien, servicio y obra, o aquel, que
dada su especialidad y funciones canaliza los requerimientos formulados por otros érganos
o unidades organicas.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Areas Usuarias

e Plan Anual de
Contrataciones
Modificado Aprobado

o Areas Usuarias
e OSCE

¢ Oficio de requerimiento
no programado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

El proceso inicia con el ingreso de un requerimiento no programado a la O

ficina de Abastecimiento

Recibir el oficio de requerimiento
Se recibe oficio de un requerimiento no programado por parte del

1 area usuaria, el cual se deriva a la Unidad de Programacion, la OA Director(a)
encargada de atender dicho requerimiento.
Recibir y designar un responsable
La Jefatura de la Unidad de Programacion recibe el oficio, toma
2 conocimiento y deriva a un técnico responsable de procesar el LPeRR Jefeis)
requerimiento.
Revisar el expediente del requerimiento
Se revisan los documentos del expediente del requerimiento
ingresado, por lo general las observaciones se dan en, las
Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia, segun
3 |[seaelcaso. UP-OA Técnico Logistico
¢ Esta conforme?
No, ir a la actividad N° 4
Si, ir a la actividad N° 8
Elaborar informe de observaciones
4 Se elabora un informe de observaciones encontradas en el UP-OA TEonicn Logistios
expediente, que deben ser subsanadas y se deriva a la jefatura 9
para su revision.
Revisar el informe
La jefatura de la Unidad de programacion revisa el informe de
5 observaciones por las cuales el re%uerimiento sera devuelto hasta L5 defala)
levantar dichas observaciones.
Elaborar oficio con las observaciones
A partir de la revisiéon del informe se elabora un oficio con las
observaciones presentadas en el informe, no necesariamente va el
6 |total de las mismas, ya que eso queda a consideracion de la UP-OA Jefe(a)
jefatura de la Unidad de Programacion, ademas de solicita un V°B°
a la Oficina de Abastecimiento para poder ser devuelto al area
usuaria.
Remitir al area usuaria
Se remite un oficio con las observaciones encontradas para ser
7 subsanadas por el area usuaria y a fin de poder atender el UP-0p: defe(s)
requerimiento solicitado.
Cotizar de acuerdo al requerimiento
Como parte de la indagacion del mercado el técnico solicita las
8 | cotizaciones de acuerdo al requerimiento solicitado por el area UP-OA Técnico Logistico
usuaria, se realizan dos cotizaciones o de ser el caso podemos
utilizar ofras fuentes segun se indica en la norma.
Presentar informe de cotizaciones
Con la finalidad de poder agilizar el proceso de la modificacion del - -
9 PAC el técnico presenta un informe sobre las cotizaciones LIF-0R Teeniea Laglsfico
obtenidas a solicitud de la Jefatura de la Unidad.
Revisar el informe
Se procede a revisar el informe sobre las actuales cotizaciones que
10 | se tienen para atender al requerimiento del area usuaria, las cuales UP-OA Jefe(a)
servira como precio base para solicitar la disponibilidad
presupuestal.
Solicitar disponibilidad presupuestal
Le jefe de la Unidad en base a las cotizaciones presentadas en el
1 informe, prepara un oficio solicitando la disponibilidad presupuestal I etela)
y lo envia a la Unidad de Presupuesto.
Recibir informe
Después de un tiempo de espera la Unidad de Presupuesto
12 | responde al oficio con un informe sustentando el otorgamiento de UP-OA Jefe(a)
la disponibilidad presupuestal para cumplir con lo requerido por el
area usuaria.
Solicitar modificacion del PAC
13 Para ello se debe armar un expediente, adjuntando el UP-OA Jefe(a)

requerimiento del area usuaria, el informe de disponibilidad
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del PAC donde se registran los datos del proceso de seleccién no
programado (denominacion, nro. de referencia del PAC, tipo de
contratacion bien o servicio, tipo de procedimiento, valor estimado,
fuente de financiamiento, otros). Este expediente se remite a la
DIGA mediante oficio con el V°B° de la Oficina de Abastecimiento.

Recibir resolucion de aprobacion
Transcurrido el tiempo necesario la Unidad de Programacién recibe

14 |la resoluciéon que aprueba la modificacion del Plan Anual de UP-OA Jefe(a)
Contrataciones la cual seria la version actual para el presente
periodo.
Registar en el SEACE

15 | Se realiza el registro del Plan Anual de Contrataciones modificado UP-OA Técnico Logistico
en el portal del SEACE.
Publicar la Modificacion del PAC

16 Realizado el registro del Plan Anual de Contrataciones se procede UP-OA Técnico Logistico

a publicar la modificacion del PAC aprobado en el portal del
SEACE.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

e Cantidad de modificaciones realizadas al PAC

Proceso relacionado

e PA01.04.01 Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.04.01.01 Elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades
e PA01.04.01.02 Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato para registrar la modificacion del PAC
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PAO01 Administracion de Recursos

9.4.2. Procedimiento - Contrataciones por Acuerdo Marco

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Contratacion por Acuerdo Marco Tipo Apoyo
Cadigo PA01.04.02 Version 1.0
e Contratar bienes y/o servicios que se requieran y que son ofertados por diferentes proveedores
Objetivo . X L
a través de los Catalogos Electrénicos de Acuerdos Marco.
Dueiio del : ;
Procedinmianto Jefe de la Unidad de Programaciones
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

« Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

« Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

« Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

« Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

« Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

o Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

o Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

« Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e DIGA: Direccion General de Administracion.

o SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

e OA: Oficina de Abastecimiento.

o UP-OA: Unidad de Programacion.

e UCyC-OA: Unidad de Compras y Contratos.

¢ OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

e UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto.

¢ OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

o SEACE: Sistema Nacional de Inversion Publica.

o CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.

o UIT: Unidades Impositivas Tributarias.

e OE: Orden Electronica.

e OC: Orden de Compra

DEFINICIONES:

o Area usuaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacion, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otras dependencias.

o« PERU COMPRAS: Central de compras publicas.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Oficio o memorandum

de requerimiento e Unidad de Compras y

e Expediente de

SESTRISSE e Ficha de producto Contratacion Contratos
seleccionado
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad | Unidad de l Responsable
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Organizacion

El proceso inicia con el ingreso de un requerimiento de alguna area usuaria.

Recibir el oficio de requerimiento

Se recibe oficio o memorandum de requerimiento y la ficha
1 | producto seleccionada, esto es enviado por el area usuaria, se OA Director(a)
toma conocimiento y se deriva a la Unidad de Programacion, la
encargada de atender dicho requerimiento.

Recibir y designar un responsable
2 | La Jefatura de la Unidad de Programacion recibe el requerimiento, UP-OA Jefe(a)
y deriva a un técnico responsable de procesarlo o atenderlo.

Revisar el expediente del requerimiento
Se revisan los documentos del expediente del requerimiento
ingresado, por lo general las observaciones se dan al revisar las

3 Especificaciones Técnicas y la ficha producto adjunta. UP-OA Técnico Logistico
¢ Esta conforme?
No, ir a la actividad N° 4
Si, ir a la actividad N° 8
Elaborar informe de observaciones
a !De enc;ontrarse~ algur)a observacién.al expediente_ se elat_)ora un UP-OA Técnico Logistico
informe que senale dichas observaciones y se deriva a la jefatura
para su revision y envio al drea usuaria.
Revisar informe de observaciones
La jefatura de la Unidad de Programacion revisa las observaciones
5 ser'{aladas en el informe, las mi%mas que deben ser subsanadas HR-0A defelz)
por el area usuaria.
Elaborar oficio con las observaciones
Se elabora un oficio con las observaciones presentadas en el
6 informe, el contenido de este documento queda a consideracion de UP-OA Jefe(a)
la jefatura de la Unidad de Programacion, ademas de solicita un
V°B° a la Oficina de Abastecimiento y poder ser remitido al area
usuaria.
Remitir al area usuaria
7 Finalmente se remite el oficio sefialando las observaciones UP-OA Jefe(a)

encontradas que deben ser subsanadas por el area usuaria, para
que posteriormente reingrese el requerimiento solicitado.

Cotizar el bien o producto

Como parte de la indagacién del mercado el técnico ingresa a la
8 | plataforma de PERU COMPRAS y va a sacar los resultados del UP-OA Técnico Logistico
cotizador electronico de acuerdo a la ficha producto presentada por
el area usuaria.

Elaborar el informe de cotizacién
El técnico presenta un informe sobre la cotizacién obtenida en la UP-OA

9 plataforma de PERU COMPRAS el cual se entrega a la Jefatura de Teenico Logistico
la Unidad de Programacion.
Revisar el informe de cotizacion
Se procede a revisar el informe de cotizacion que se tiene para

10 atender al requerimiento del area usuaria, el cual servira como UP-OA Jefe(a)

monto base para solicitar la disponibilidad presupuestal y la
aprobacion de la contrataciéon por parte de la Oficina de
Abastecimiento.

Solicitar la disponibilidad presupuestal

El jefe de la Unidad de Programaciéon en base a la cotizacién
11 | presentada en el informe, prepara un oficio solicitando Ila UP-OA Jefe(a)
disponibilidad presupuestal y lo envia a la Unidad de Presupuesto,
a través de la OPEyP.

Recibir informe de disponibilidad

Después de un tiempo de espera la Unidad de Presupuesto
responde al oficio con un informe de disponibilidad presupuestal el
cual puede o no otorgar el presupuesto para cumplir el
12 | requerimiento del area usuaria. UP-OA Jefe(a)

¢, Se otorga la disponibilidad?
No, ir a la actividad N° 13
Si, ir a la actividad N° 17
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13

Comunicar y devolver requerimiento

Al no otorgarse el presupuesto necesario se le comunica al area
usuaria, mediante un oficio la falta de presupuesto, para reformular
su requerimiento o hacer los tramites que consideren necesarios,
ademas se le devuelve la documentacion del requerimiento
solicitado.

UP-OA

Jefe(a)

14

Solicitar aprobacion a la OA

Se elabora un oficio solicitando la aprobacién del contrato por
Acuerdo Marco a la Oficina de Abastecimiento, en cumplimiento de
la norma.

UP-OA

Jefe(a)

15

Aprobar contratacion

La Direccidon de la Oficina de Abastecimiento recibe la solicitud de
aprobaciéon de la contratacion por Acuerdo Marco, respondiendo
mediante un memorandum con la aprobacion del contrato.

OA

Director(a)

16

Recibir memorandum de aprobacién
Se recibe un memorandum aprobando la contrataciéon en la
modalidad de Acuerdos Marco.

UP-OA

Jefe(a)

17

Remitir el informe y memorandum

Se entrega tanto el informe de disponibilidad presupuestal y el
memorandum con la aprobacién de la contratacién al técnico y asi
continuar con la ejecucion de la contratacion.

UP-OA

Jefe(a)

18

Certificar la contratacion

Con ambos documentos ya puede realizar la certificacion de la
contratacion en la plataforma del SIGA-MEF, asi obtener el
certificado de crédito presupuestario documento necesario para
continuar con el proceso. Este certificado debe ser aprobado a nivel
de sistema, la cual es realizada por la Unidad de Presupuesto a
través del SIAF, gracias a que existe una interfaz entre ambos
sistemas.

UP-OA

Técnico Logistico

19

Registrar el requerimiento

A partir de la aprobacion del certificado, se registra el requerimiento
en la central de compras publicas de la plataforma PERU
COMPRAS.

UP-OA

Técnico Logistico

20

Realizar informe de proveedores

Transcurridos 3 dias habiles se revisa la lista de proveedores que
han presentado sus ofertas para el requerimiento presentado, en la
plataforma de PERU COMPRAS luego se realiza un informe con
las propuestas de cada proveedor y se envia a jefatura.

UP-OA

Técnico Logistico

21

Solicitar la selecciéon del proveedor

A partir del informe presentado, se elabora un oficio solicitando la
seleccion del proveedor ganador y se remite a la Oficina de
Abastecimiento.

UP-OA

Jefe(a)

22

Seleccionar al ganador de la Buen Pro

Se selecciona al ganador de la Buena Pro en base a la normativa
vigente, se responde mediante un memorandum y se adjunta un
informe con el sustento pertinente para la eleccién del proveedor
ganador.

OA

Director(a)

23

Recibir memorandum e informe

Se recibe un memorandum indicando a proveedor ganador con el
cual se realizara la seleccién en PERU COMPRAS y se gestionara
la orden, ademas el informe sustentando del porque se eligié a
determinado proveedor.

UP-OA

Jefe(a)

24

Elegir al proveedor ganador
Se elige o selecciona al proveedor ganador de la Buena Pro en la
plataforma de PERU COMPRAS.

UP-OA

Técnico Logistico

25

Ajustar el certificado
Se realiza un ajuste el certificado, tanto una ampliacién o unarebaja
la cual se debe gestionar de acuerdo a lo ofertado por el proveedor.

UP-OA

Técnico Logistico

26

Generar vista previa a la OE
En el sistema se genera una vista previa de la Orden Electronica,
esta vista previa se deriva a la jefatura de la Unidad.

UP-OA

Técnico Logistico

27

Solicitar elaborar la OC
Se recibe la vista previa orden electronica y se solicita elaborar la
Orden de Compra a la Unidad de Compras y Contratos.

Jefe(a)

28

Recibir y derivar la OC
Se recibe la Orden de Compra que fue elaborada por la Unidad de

Jefe(a)
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Compras y Contratos para sacar una copia.

Publicar la Orden de Compra
Luego se registra y se publica la orden de compra en la plataforma UP-OA
de PERU COMPRAS, para que en 3 dias habiles el proveedor
responda si acepta o no la orden de compra.

29 Técnico Logistico

Informar la situacion de la orden
Se realiza un informe para comunicar la situacién en que se
encuentran las érdenes de compra, y si el proveedor acepto o no

50, | MBI UP-OA Técnico Logistico
¢Acepta la orden de compra?

Si, ir a la actividad N° 31
No, ir a la actividad N° 32

Presentar expediente de contratacion

Con la aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor,
la jefatura prepara el expediente de contratacion y mediante un
oficio lo deriva a la Unidad de Compras y Contratos.

31 UP-OA Jefe(a)

Solicitar anulacion de la OC

Ante la no aceptacion de la orden de compra por parte del
proveedor, la jefatura cursa un oficio solicitando la anulacién de la
32 | orden de compra, para volver a cotizar con otros proveedores y UP-OA Jefe(a)
reiniciar el proceso.

Ir a la actividad N° 8

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de contrataciones por Acuerdo Marco exitosas.

Proceso relacionado

e PA01.04 Gestion de la Programacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA01.04.01 Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras
o PA01.04.03 Actos Preparatorios de Procedimientos de Seleccion

e PA01.04.04 Contrataciones con Proveedores No Domiciliados

¢ PA01.04.05 Procedimiento de Estandarizacion

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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9.4.3. Procedimiento - Actos Preparatorios de Procedimientos de Seleccion

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE
Nombre Actos Preparatorios de Procedimiento de Seleccién Tipo Apoyo
Caodigo PA01.04.03 Version 1.0
Desarrollar los actos preparatorios de las contrataciones programadas en el Plan Anual de
Objetivo Contrataciones y no programadas que superan las 8 UITs, en el marco de la normatividad de
las contrataciones con el Estado.
Dueiio del : i
Ay s Jefe de la Unidad de Programacion
Alcance Todas las Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

« Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

« Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

o Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

« Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e DIGA: Direccion General de Administracion.

e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e OA: Oficina de Abastecimiento.

e UP-OA: Unidad de Programacion.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

e UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto.

e CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.

DEFINICIONES:

o Area usuaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contrataciéon, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otras dependencias.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
" e Oficio o memorandum ® (Expdiehis e
¢ Areas Usuarias o contratacion para * DIGA
de requerimiento &
aprobacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad OUnld_ad de Responsable
rganizacion

El proceso inicia cuando alguna area usuaria presenta un requerimiento previamente programado en el PAC
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Recibir y derivar el requerimiento

Se recibe oficio 0 memorandum de requerimiento, esto es enviado
por el area usuaria, la OA toma conocimiento y lo deriva a la Unidad
de Programacion, para atender dicho requerimiento.

OA

Director(a)

Recibir y asignar un responsable

La Jefatura de la Unidad de Programacion recibe el documento con
el requerimiento, y lo asigna a un técnico responsable de procesarlo
para su atencion.

UP-OA

Jefe(a)

Revisar el expediente del requerimiento

Se revisan los documentos contenidos en el expediente del
requerimiento ingresado (debe incluir las exigencias previstas en
leyes, reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias,
reglamentos y demas normas que regulan el objeto de la
contratacién con caracter obligatorio), por lo general las
observaciones se dan al revisar las especificaciones técnicas
(EETT) y los términos de referencia (TDR), en los siguientes items
(i) La descripcién objetiva y precisa de las caracteristicas; (ii) Los
requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica
de la contratacion, de ser el caso; (i) Las condiciones en las que
debe ejecutarse la contratacion; y (iv) Los requisitos del proveedor.

¢ Esta conforme?
No, ir a la actividad N° 4
Si, ir a la actividad N° 8

UP-OA

Técnico Logistico

Elaborar informe de observaciones

De encontrarse alguna observacidn al expediente de requerimiento
presentado, se elabora un informe que sefale dichas
observaciones a subsanar, se deriva a la jefatura para su revision
y envio al area usuaria.

UP-OA

Técnico Logistico

Revisar informe de observaciones

La jefatura de la Unidad de Programacion revisa las observaciones
sefialadas en el informe, las mismas que deberan ser subsanadas
por el area usuaria.

UP-OA

Jefe(a)

Elaborar oficio senalando las observaciones

Se elabora un oficio con las observaciones presentadas en el
informe, el contenido de este documento queda a consideracion de
la jefatura de la Unidad de Programacion, ademas de solicita un
V°B° de la OA de forma previa a la remisién al area usuaria.

UP-OA

Jefe(a)

Remitir al area usuaria

Se remite el oficio que sefiala las observaciones encontradas en su
expediente, ademas del expediente original ingresado, para que
posteriormente una vez subsanadas dichas observaciones, vuelva
a presentar su requerimiento.

UP-OA

Jefe(a)

Realizar indagacion de mercado

Como parte de la indagacién del mercado el técnico envia
solicitudes de cotizacion a proveedores del rubro, en la referida
solicitud se adjunta las especificaciones técnicas o los términos de
referencia.

UP-OA

Técnico Logistico

Elaborar informe actos preparatorios

Con los resultados de la indagacion de mercado, el técnico elabora
el informe de actos preparatorios en el cual se determinado el valor
estimado o referencial de la contratacion, la pluralidad de marcas o
postores, y de ser el caso el tipo de procedimiento de seleccion. El
referido informe se remite a la Jefatura de la Unidad de
Programacion.

UP-OA

Técnico Logistico

10

Revisar el informe

Se procede a revisar el informe de actos preparatorios y los
resultados de la indagacién de mercado. Los resultados del informe
permiten solicitar la disponibilidad presupuestal, si hubiese alguna
observacion se coordina directamente con el técnico.

UP-OA

Jefe(a)

11

Solicitar la disponibilidad presupuestal
El jefe de la Unidad de Programacion en base al valor estimado o
referencial presentado en el informe, prepara un oficio solicitando

Jefe(a)
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la disponibilidad presupuestal y lo remite a la Unidad de
Presupuesto, a través de la OPEyP.

Recibir informe de disponibilidad

La Unidad de Presupuesto responde al oficio con un informe de
disponibilidad presupuestal el cual puede o no otorgar los recursos
financieros presupuesto para cumplir el requerimiento del area

12 | usuaria. UP-OA Jefe(a)
¢ Se otorga la disponibilidad?
No, ir a la actividad N° 13
Si, ir a la actividad N° 17
Comunicar y devolver requerimiento
Al no otorgarse los recursos financieros se informa al area usuaria
mediante un oficio con el objetivo de que esta Ultima reformule su
13 requerimiento o de ser el caso gestiongr ante la unidad competente PO Jefe(a)
la asignacion adicional de recursos financieros, ademas del oficio
se adjunta la documentacion del requerimiento presentado.
Remitir el informe
14 | Se le remite el informe de disponibilidad presupuestal favorable al UP-OA Jefe(a)
técnico y asi continuar con la ejecucidn de los actos preparatorios.
Certificar la contratacion (CCP)
Con el informe de disponibilidad presupuestal aprobado se puede
certificar la contratacién en la plataforma del SIGA-MEF, y asi
15 obtener el formatq de certiﬁ_cado de crédito presupuestario, UP-OA Técnico Logistico
documento necesario para continuar con el proceso.
Este certificado debe ser aprobado a nivel de sistema, la cual es
realizada por la Unidad de Presupuesto a través del SIAF, gracias
a que existe una interfaz entre ambos sistemas.
Derivar el CCP a jefatura
16 El técnico logistico imprime el formato de certificado de credito UP-OA Técnico Logistico
presupuestario y lo entrega a la Jefatura, con el objetivo de que
esta ultima gestione la formalizacién de la aprobacion.
Solicitar aprobacion del CCP
El Jefe(a) gestiona la firma del formato de certificado de crédito
17 | presupuestario ante la Directora de la Oficina de Abastecimiento. UP-OA Jefe(a)
Posteriormente y mediante un oficio solicita la formalizacién de su
aprobacion ante la Unidad de Presupuesto.
Recibir CCP aprobado
Se recepciona el certificado de crédito presupuestario aprobado _ 5 e
18 con el objetivo de integrar el documento en elpexpediente técnico LPLR Toanige Logisdn
de contratacion.
Preparar expediente de contratacion
En el expediente de contratacion, el técnico logistico se debe
integrar la documentacion minima requerida: requerimiento del _ 5 g
19 area usuaria, informe de disponibilidad presupuestal, certificado de LF0R Tecnico Logistico
crédito presupuestal, plan anual de contrataciones, informe de
actos preparatorios, cotizaciones, etc.
Revisar el expediente de contratacion
20 El jefe(a) reyisa el exp(_adiente fje contra}acién, firma los formgt_o§ UP-OA Jefe(a)
correspondiente y remite mediante oficio a la OA para la revision,
evaluacion y aprobacion.
Solicitar revision y aprobacién
21 | Se solicita a la direccion de la OA la revision, evaluacion y UP-OA Jefe(a)
aprobacion del expediente de contratacion.
Recibir expediente
Se recibe el expediente de contratacion se revisa el contenido y la
coherencia del mismo.
22 OA Director(a)
¢ Existe alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 20
No, ir a la actividad N° 23
Remitir expediente a DIGA
23 | Al no existir ninguna observacién la Direccion de la Oficina de OA Director(a)

Abastecimiento remite mediante un oficio el expediente de
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contratacion a la DIGA para su evaluacién y aprobacion.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e No aplica

Proceso relacionado

o PA01.04 Gestion de la Programacion
e PA01.05 Administracion del Abastecimiento

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.04.01 Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras
¢ PA01.04.03 Actos Preparatorios de Procedimientos de Seleccion

e PA01.04.04 Contrataciones con Proveedores No Domiciliados

o PA01.04.05 Procedimiento de Estandarizacion

e PA01.05.01 Desarrollo del Procedimiento de Seleccion

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE
PAO1 Administracion de Recursos

9.4.4. Procedimiento - Contrataciones con Proveedores no Domiciliados

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Contratacion con Proveedores no Domiciliados Tipo Apoyo
PA01.04.04 Version 1.0
Desarrollar los actos preparatorios para la contratacion de bienes, servicios o consultorias con
Objetivo proveedores no domiciliados en el marco de los lineamientos de la normatividad de
contrataciones con el Estado.
Dueno del . .
BrakeHinionto Jefe de la Unidad de Programaciones
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

» Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

» Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

« Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

» Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

o Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

« Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS

e DIGA: Direccion General de Administracion.

e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e OA: Oficina de Abastecimiento.

e UP-OA: Unidad de Programacion.

Siglas y definiciones e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

o UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto.

e OAL: Oficina de Asesoria Legal

DEFINICIONES:

o Area usuaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacion, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otras dependencias.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Expediente de
contratacion para e DIGA
aprobacion

e Oficio o memorandum

o Areas Usuarias o
de requerimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

i Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con la presentacion de un requerimiento de alguna area usuaria.

Recibir y derivar el requerimiento
Se recibe oficio o memorandum del requerimiento del area usuaria, OA
se toma conocimiento y se deriva a la Unidad de Programacion,
para ser atendido.

Director(a)
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Recibir y designar un responsable

La Jefatura de la Unidad de Programacion recibe el requerimiento,
y deriva a un técnico responsable de procesar y atender el
requerimiento.

UP-OA

Jefe(a)

Revisar el expediente del requerimiento

Se revisan los documentos del expediente del requerimiento
ingresado; por lo general las observaciones se dan al revisar las
Especificaciones Técnicas o los términos de referencia.

¢ Esta conforme?
No, ir a la actividad N° 4
Si, ir a la actividad N° 8

UP-OA

Técnico Logistico

Elaborar informe de observaciones

De encontrarse alguna observacion al expediente se elabora un
informe que sefiale dichas observaciones y se deriva a la jefatura
para su revisién y envio al area usuaria.

UP-OA

Técnico Logistico

Revisar informe

La jefatura de la Unidad de Programacion revisa las observaciones
sefaladas en el informe, las mismas que deben ser subsanadas
por el area usuaria.

UP-OA

Jefe(a)

Elaborar oficio con las observaciones

Se elabora un oficio con las observaciones presentadas en el
informe, el contenido de este documento queda a consideracion de
la jefatura de la Unidad de Programacion, y de ser el caso, se
solicita un V°B° a la Oficina de Abastecimiento para poder ser
remitido al area usuaria.

UP-OA

Jefe(a)

Remitir al area usuaria

Se remite el oficio sefialando las observaciones encontradas que
deben ser subsanadas por el area usuaria, para que actualice su
requerimiento y lo vuelva a presentar.

UP-OA

Jefe(a)

Realizar la indagacion de mercado

De forma previa al inicio de la indagacién del mercado, el técnico
revisa el requerimiento y posteriormente solicita cotizaciones a
proveedores domiciliados y no domiciliados. Como resultado de la
indagacion de mercado se determina que no existen proveedores
domiciliados que puedan satisfacer la necesidad del area usuaria.

UP-OA

Técnico Logistico

Elaborar informe actos preparatorios

El técnico elabora el informe de las actuaciones preparatorias en el
cual determina que no existe un proveedor en el mercado nacional
que comercialice el bien o servicio requerido, es decir presenta la
cotizacion obtenida de un proveedor no domiciliado y que cuenta
con su RNP activo para poder contratar con la entidad. El informe
mencionado se deriva a la jefatura de la Unidad de Programacion.

UP-OA

Técnico Logistico

10

Elaborar un informe técnico

A partir del informe de las actuaciones preparatorias, la jefatura
elabora un informe técnico que sustenta la exclusién del ambito de
aplicacion de la normatividad de contrataciones por la causal de un
proveedor no domiciliado. El informe se deriva a la Oficina de
Abastecimiento con el objetivo de gestionar la opinién legal
correspondiente.

UP-OA

Jefe(a)

11

Solicitar una opinion legal

La direccion de la Oficina de Abastecimiento, mediante un oficio
solicita a la Oficina de Asesoria Legal la opinion legal que sustente
normativamente que estamos ante un supuesto excluido y que
corresponde realizar la contratacion con este proveedor en
especifico por la causal de ser un proveedor no domiciliado.

OA

Director(a)

12

Recibir opinion legal con V°B°

Se recibe la respuesta de la oficina de asesoria legal con una
opinién satisfactoria respecto a la contratacién con el proveedor no
domiciliado, este documento se remite a la Unidad de
Programacion.

OA

Director(a)

13

Adjuntar documentos al expediente

El informe técnico y la opinion legal con el V°B° de la Oficina de
Asesoria Legal se adjunta al expediente de contratacién con el
objetivo de integrar al expediente de contratacion y proseguir con

Jefe(a)

los actos preparatorios.
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Revisar requerimiento en el PAC
Se revisa que el requerimiento presentado por el area usuaria se
encuentre registrado en el Plan Anual de Contrataciones.

14 UP-OA Técnico Logistico
¢ Esté incluido?
No, ir a la actividad N° 15
Si, ir a la actividad N° 16
PA01.04.01.03
15 | PA01.04.01.03 Modificacion del Plan Anual de Contrataciones Medificacion def Plan
-Inclusion . _de
Contrataciones -
Inclusion
Gestionar disponibilidad y certificacion presupuestal
Se realizan las gestiones necesarias con la Unidad de Presupuesto
16 | para obtener la disponibilidad y certificacion presupuestal que UP-OA Jefe(a)
permita garantizar los recursos financieros para la referida
contratacion.
Preparar expediente de contratacion
17 | La documentacion originada en los actos preparatorios se integra UP-OA Técnico Logistico
en el expediente de contratacion.
Revisar el expediente de contratacion
El jefe(a) revisa el expediente de contratacion, firma los formatos
18 correspondiente y remite mediante oficio a la OA para la revision, Up-0a defe(s)
evaluacion y aprobacion.
Solicitar revision y aprobacion
El Jefe(a) de la Unidad de Programacion revisa el expediente de
19 | contratacion y firma los formatos correspondientes. Posteriormente UP-OA Jefe(a)
solicita mediante un oficio a la direccion de la OA la revision,
evaluacion y aprobacion del expediente de contratacion.
Recibir expediente
Se recibe el expediente de contratacion, se revisa el contenido y la
coherencia del mismo.
20 OA Director(a)
¢ Existe alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 18
No, ir a la actividad N° 21
Remitir expediente a DIGA
21 Al no existir ninguna observacién la direccién de la Oficina de OA Director(a)

Abastecimiento remite mediante un oficio el expediente de
contratacion a la DIGA para su aprobacion.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

e Cantidad de contrataciones con proveedores no domiciliados

Proceso relacionado

e PA01.04 Gestion de la Programacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.04.01 Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras
e PA01.04.03 Actos Preparatorios de Procedimientos de Seleccion

e PA01.04.04 Contrataciones con Proveedores No Domiciliados

e PA01.04.05 Procedimiento de Estandarizacién

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO1 Administracién de Recursos

9.4.5. Procedimiento - Procedimiento de Estandarizacion

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE
Nombre Procedimiento de Estandarizacion Tipo Apoyo
Codigo PA01.04.01.05 Version 1.0
LI Posibilitar la contratacion de bienes haciendo referencia a fabricacion o procedencia,
Objetivo g P : ; sz :
procedimiento de fabricacién, marcas, patentes o tipos, origen o produccién determinados.
Duenio del . L
Proscdiaionto Jefe de la Unidad de Programacion
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

« Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

» Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

« Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

o Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

o Resolucion N° 011-2016-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 004-2016-OSCE/CD “Lineamientos parala
contratacion en la que se hace referencia a determinada marca o tipo particular”.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

» Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

¢ DIGA: Direccion General de Administracion

¢ OA: Oficina de Abastecimiento

e UP-OA: Unidad de Programacion

o OAL: Oficina de Asesoria Legal

DEFINICIONES:

o Area usuaria: Es el 6rgano o unidad organica de la entidad cuyas necesidades pretenden
ser atendidas con una determinada contratacion de un bien, servicio y obra, o aquel, que
dada su especialidad y funciones canaliza los requerimientos formulados por otros érganos

0 unidades organicas.

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del Cambio

Version Seccion del Procedimiento
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Areas Usuarias

e Resolucion que

¢ Oficio solicitando
procedimiento de
estandarizacion

aprueba la
estandarizacion.

e Oficio comunicando
que puede realizar su
requerimiento.

¢ Unidad de Programacion
o Areas Usuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

El proceso inicia con la recepciéon de oficio con informe de estandarizacion

Recibir oficio y derivar
Se recibe un oficio el cual solicita la estandarizacién de un bien
1 | acompafado de un informe técnico el cual contiene los criterios OA
técnicos y objetivos que sustentan la estandarizacion, el
documento se deriva a la Unidad de Programacion.

Director(a)
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Revisar el informe para estandarizacién

Se revisa el informe para estandarizacion, con el cumplimiento de
los supuestos que garanticen la  accesoriedad o
complementariedad entre el equipamiento o infraestructura, que lo
haga imprescindible.

¢ Esta conforme?
No, ir a la actividad N° 3
Si, ir a la actividad N° 4

UP-OA

Jefe(a)

Indicar observaciones a subsanar

Revisado el informe y al encontrarse algunos supuestos que no
pueden ser verificados por lo que no procederia la estandarizacién,
se hacen la observaciones a los puntos del informe que deben ser
subsanados.

UP-OA

Jefe(a)

Elaborar informe técnico

De no encontrarse ninguna observacion, se elabora un informe
técnico recomendando la aprobacion del procedimiento de
estandarizacion, el cual se deriva a la Oficina de Abastecimiento.

UP-OA

Jefe(a)

Revisar el informe técnico
Se recibe y revisa la consistencia y coherencia del informe técnico,
respecto del cumplimiento de los supuestos.

OA

Director(a)

Solicitar un V°B° de Asesoria Legal
Se remite el expediente solicitando una opinién legal y posterior
VV°B° para continuar con el proceso de estandarizacion.

OA

Director(a)

solicitar aprobacion de estandarizacién

Se remite el expediente mediante un oficio solicitando a la DIGA
realizar las gestiones necesarias para la aprobacion de la
estandarizacion del bien.

OA

Director(a)

Recibir resolucion de aprobacion

Transcurrido el tiempo necesario, se recibe la resoluciéon que
aprueba la estandarizacién de un bien, la cual es derivada a la
Unidad de Programacion.

OA

Director(a)

Recibir documentacion
La Oficina de Abastecimiento remite la documentacion que aprueba
la estandarizacion del bien o producto, la opinién legal favorable
por parte de OAL vy la resolucién que aprueba la estandarizacion
emitida por el rectorado.

UP-OA

Jefe(a)

10

Comunicar presentar su requerimiento

Se le comunica mediante un oficio al area usuaria que con la
aprobacion de la estandarizacién, ya puede presentar su
requerimiento a la OA.

UP-OA

Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

» Porcentaje de procedimientos de estandarizacion vigentes.

Proceso relacionado

e PA01.04 Gestion de la Programacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.04.01 Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras
e PA01.04.02 Contrataciones por Acuerdo Marco

e PA01.04.03 Actos Preparatorios de Procedimientos de Seleccion

e PA01.04.04 Contrataciones con Proveedores No Domiciliados

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos
PAO1 Administracion de Recursos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

9.5. Proceso Nivel 1 - Administracion del Abastecimiento

modalidades.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE £
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Administracion del Abastecimiento Tipo Apoyo
Codigo PA01.05 Version 1.0
Efectuar de forma eficiente, los procedimientos de la administracién del abastecimiento en la UNE
Objetivo EGyV, que comprende el desarrollo de los procedimientos de seleccion en sus diferentes

Dueno del Proceso

Director de la Oficina de Abastecimiento

o Oficina de Abastecimiento
e Unidad de Programacion

Alcance ¢ Unidad de Compras y Contratos
e Unidades de Organizacion (Areas Usuarias)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
= Resolucion que PA01.05.01 - Expediente de PAO1.0_E§.OZ

aprueba el Desarrollo del e Ejecucion de los

= DIGA - . contratacion -
expediente de Procedimiento de - Procedimientos de

o S concluido ip

contratacion Seleccién Seleccion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

PA01.05.01

Desarrollo del

Procedimiento de Seleccién

Verificar la resolucién que aprueba el
expediente de contratacion.

Revisar expediente de contratacion y
su respectivo sustento.

Instalacién del comité de seleccion.

Elaborar y aprobar de las bases
administrativas.

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de
Abastecimiento

= Especialistas en Contrataciones

= Secretaria
Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y

pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad,
agua potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portal Web

SIGA - MEF
SIAF — MEF
Portal del SEACE
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

= Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos de la administracion
del abastecimiento.
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

PAO01 Administracion de Recursos

9.5.1.

Procedimiento - Desarrollo del Procedimiento de Seleccion

UNIVERSIDAD NACIONAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE
Nombre Desarrollo del Procedimiento de Seleccion Tipo Apoyo
Codigo PA01.05.01 Version 1.0
Obietivo Llevar acabo el procedimiento de seleccion de manera transparente de acuerdo a los principios
) que rigen las contrataciones.
Duefio del . . .
B Airiants Director de la Oficina de Abastecimiento
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

« Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

« Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

« Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

« Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

« Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

o Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

« Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e DIGA: Direcciéon General de Administracion.

e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

o SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

e OA: Oficina de Abastecimiento.

e UP-OA: Unidad de Programacion.

e UCvC-OA: Unidad de Compras y Contratos

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

e UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto.

e CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.

e OEC: Organo Encargado de las Contrataciones.

DEFINICIONES:

o Area usuaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacion, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otras dependencias.

e Comité de Seleccién: es el érgano auténomo, con independencia funcional y cuyas
decisiones son colegiadas; se encarga de la elaboracion de los documentos del
procedimiento de seleccion a su cargo, desde la formulacién de las bases hasta el
consentimiento de la buena pro; utilizando obligatoriamente los documentos estandar que
aprueba el OSCE y la informacion técnica y econdémica contenida en el expediente de
contratacion aprobado.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
. DIGA » Resoludlon qus :pr“eba « Expediente de « PA01.06.02 Ejecucion de los
p Procedimientos de Seleccion

< contratacidn concluido
contratacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

ST Responsable
Organizacion P 4

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con la recepcién de la resolucion de

Recibir resolucion

Se recibe la resolucién que aprueba el expediente de contratacion

que da inicio al procedimiento de seleccién ya antes determinado

segun la naturaleza de la contratacién, realizado en los actos ;
: OA Director(a)

preparatorios.

Por el Comité de Selecciodn, ir a la actividad N° 2

Por la OEC (Oficina de Abastecimiento), ir a la actividad N°

Por el Comité de Seleccion

Remitir resolucion
2 | Se remite con oficio el expediente de contratacién y la resolucion OA Director(a)
que lo aprueba para que asi inicien sus funciones correspondientes
(instalacion, revision del expediente, elaboraciéon de sus bases,
entre otras).

Recibir bases para aprobacién
Con oficio el comité de seleccién remite a la OA sus bases para su OA
aprobacion, se recibe el documento y se revisan ciertos parametros
que debe estar en las bases para poder aprobar el documento.

Director(a)

Aprobar las bases

Revisado el documento se aprueba con una resolucién directoral
4 |de la OA, para esto la direccién debe contar con su respectiva OA Director(a)
delegacion de facultades que le permite aprobar las bases, caso
contrario lo deberia hacer el rector.

Remitir bases aprobadas
Se remite la Resolucién Directoral que aprueba las bases OA
presentadas por el Comité de Seleccion, asi puedan continuar con
el proceso de seleccién hasta obtener la buena pro.

Director(a)

Recibir expediente de contratacion

Una vez consentida la buena pro el Comité de Seleccion remite el
6 | expediente de contratacion con todo el sustento documentario del OA Director(a)
proceso de seleccion llevado a cabo. La Oficina de Abastecimiento
recibe el expediente.

Derivar ala UCyC-OA
El expediente de contratacion completo y concluido se deriva a la
UCyC-OA para su revision, informe y custodia, la Unidad de UP-OA

7 Compras y Contratos, puede o no hacer alguna observacion, al Biresteria)
expediente, pero igual continua con la proyeccién del contrato y
demas actividades de su proceso.
Por la OEC (Oficina de Abastecimiento)

3 Elaborar y aprobar las bases UP-OA Director(a)

Como drgano encargado de las contrataciones se instala y elabora
las bases, gracias a una previa delegacion de facultades, que le
permite a la direccidn aprobarlas con Resolucién Directoral.

Registra los actos preparatorios

Se realizan los registros de los actos preparatorios en el portal de
SEACE, se ingresa:

el resumen ejecutivo.

9 | el informe de disponibilidad presupuestaria. UP-OA Director(a)
Se enlaza entre el SIGA con SIAF y se registra el CCP.

La constancia de prevision para el proximo afio si la hubiera

entre otros documentos necesarios, ademas de registrar al comité
de seleccion y al OEC.

Solo para Contratacion Directa

10 Registrar documentos sustentatorios UP-Of Cirsiatcir{ay

Se registra documentacion propia de una contratacion directa, tales
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como:

informe de técnico.

informe opinién legal.

resolucion que aprueba la contratacion directa.

Registrar la aprobacion del expediente

Se registra la informacioén de la aprobacion del expediente de
contratacion, entre la documentacion que se registra en esta parte
11 | del médulo podemos mencionar, la resolucién que aprueba el UP-OA Director(a)
expediente de contratacion, la persona que aprueba, las bases, la
resolucién que aprueba las bases y la persona que las aprueba,
entre otros.

Publicar cronograma y convocatoria
Se registra y publica en cronograma del procedimiento de UP-OA

= . ; Direc
12 seleccion, ademas de la convocatoria, de acuerdo a la ley y a los far(s)
plazos establecidos para la misma.
Solo para adquisicién simplificada
Realizar consultas y observaciones
Solo para el caso de adjudicacion simplificada se realizan las
13 consultas y observaciones por parte de los postores, estas UP-OA Director(a)

consultas y observaciones pueden ser informacion registrada por
el OEC o el comité de seleccion de ser el caso, la cual se responde
a la brevedad posible, si es al area usuaria, se hacen las gestiones
necesarias para comunicar la consulta u observacion al area
usuaria y se responde oportunamente.

Integrar las bases

Una vez absuelta las consultas y observaciones, se modifican y se
14 |integran las mismas a tus bases, las que serian como una version UP-OA Director(a)
2 de las bases antes publicadas y se vuelve a publicar la versién 2
asi no haya habido consultas u observaciones.

Esperar propuestas de proveedores
Una vez publicada la convocatoria o habiendo integrado las bases, OA
se esperan las propuestas de los proveedores, segun el tipo de
procedimiento de seleccion.

15 Director(a)

Evaluar y calificar propuestas

Con las propuestas presentadas por los proveedores se evalla y
16 | califica las mejores condiciones de compra, de acuerdo a los UP-OA Director(a)
requerimientos solicitados y en los plazos establecidos en el
cronograma.

Otorgar la Buena Pro

En merito a la evaluacion y calificacion realizadas a las propuestas
presentadas, se otorga la buena pro al postor que obtuvo el mejor UP-OA
puntaje total, salvo que haya un solo postor, si en caso no
cumpliese con la calificacién minima o la habilitacion de su
propuesta puede quedar desierto el procedimiento de seleccion.

17 Director(a)

Esperar el consentimiento de buena pro
El tiempo de espera para consentir la buena pro puede variar UP-OA
dependiendo del tipo de procedimiento de seleccién o a la cantidad
de postores.

18 Director(a)

Derivar ala UCyC-OA
Se deriva con memorandum, a la Unidad de Compra y Contratos el

. - . o UP-OA
expediente de contratacion concluido para su revision, informe y
custodia.

19 Director(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeifio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA01.05 Administracion del Abastecimiento
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.04.03 Actos Preparatorios de Procedimientos de Seleccion
e PA01.06.02 Ejecucion de los Procedimientos de Seleccion

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos
PA01 Administracion de Recursos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

9.6. Proceso Nivel 1 - Gestion de las Adquisiciones

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 4
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Gestion de las Adquisiciones Tipo Apoyo
Codigo PA01.06 Version 1.0
Efectuar de forma eficiente, los procedimientos de la gestién de las adquisiciones en la UNE EGyV,
Objetivo que comprende el desarrollo de las contrataciones iguales o menores a ocho UIT, ademas de la

ejecucion de los diferentes procedimientos de seleccion.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Compras y Contratos

¢ Direccion General de Administracion
¢ Oficina de Abastecimiento

Alcance e Unidad de Compras y Contratos
« Unidades de Organizacién (Areas Usuarias)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

= Unidades de
Organizacion

= Unidades de
Organizacion

= Requerimientos de

bienes y/o servicios
Requerimiento

PA01.06.01
Contrataciones iguales
o menores a ocho UIT

(Areas usuarias)

servicios diversos

= Ordenes de compra
Ordenes de servicio

(Areas usuarias)
Unidad de Control
Previo y
Fiscalizacién

PA01.05.01
Desarrollo del
Procedimiento de =
Seleccion
PA01.04.02
Contrataciones por
Acuerdo Marco

contratacion
concluido

Expediente de

PA01.06.02 Ejecucion
de los Procedimientos
de Seleccion

= Ordenes de compra
Ordenes de servicio

= Unidades de

Organizacion
(Areas usuarias)
Unidad de Control
Previo y
Fiscalizacion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

PA01.06.01 Contrataciones iguales o

Recursos Humanos:

menores a ocho UIT

Verificar la consistencia, sustento del
requerimiento y la existencia del
monto presupuestado para el bien o
servicio en el cuadro de necesidades
de la unidad de organizacion.

Verificar que la entidad no incurra en
fraccionamiento y que las EETT y
TDR cumplan lo establecido en su
Directiva.

Verificar que las  cotizaciones
recibidas cumplan con los EETT y
TDR.

Revisar el cuadro comparativo
verificando que las propuestas del
proveedor cumplen con EETT o TDR
y asi poder adjudicar al ganador.

Registrar monto del bien o servicio en
el SIAF asi generar el CCP para ser
validado.

Revisar la orden de compra visarla en

= Director(@a) de Ila
Abastecimiento

= Jefe de la Unidad de Compras y

Contratos
= Técnico de contrataciones
= Técnico de compras

Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones

Oficina

de

Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)
Servicios basicos (Electricidad, agua

= Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos realizados en la
gestion de las adquisiciones.

potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web
= S|IAF — MEF
= Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
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sefial de conformidad para luego
remitirla a la UCPyF.
PA01.06.02 Ejecucion de los

Procedimientos de Seleccién

Revisar el expediente de contratacion
de los procedimientos de seleccion.

Verificar posteriormente los
documentos presentados por el postor
ganador de la buena pro.

Verificar el contrato con una revision
por parte de la OAL y la OA.

Registrar el contrato en la plataforma

del SEACE.

Impresora
Escaner
Fotocopiadora
Proyector
Otros
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9.6.1. Procedimiento - Contrataciones Iguales o menores a Ocho UIT

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Contrataciones iguales o menores a ocho UIT Tipo Apoyo
Cadigo PA01.06.01 Version 1.0
Gestionar la contratacion de bienes y/o servicios de acuerdo a los requerimientos de las
Objetivo areas usuarias de la UNE EGyV de manera oportuna y cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (8) Unidades Impositiva Tributarias — UIT.
Dueno del ;
Praaadimianto Jefe de la Unidad de Compras y Contratos
Alcance e Todas las unidades de organizacion de la UNE EGyV

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

« Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

¢ Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

o Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N°3426-2018-R-UNE, que aprueba la Directiva N°022-2018-R-UNE
“Requerimientos de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho
(08) Unidades Impositivas Tributarias”.

SIGLAS

e CCP: Certificado de Crédito Presupuestario

¢ DIGA: Direccion General de Administracién

o EETT: Especificaciones Técnicas

¢ OA: Oficina de Abastecimiento

e SIAF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera

o SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

e TDR: Términos de Referencia

o UCyC-OA: Unidad de Compras y Contratos

o UAyD-OA: Unidad de Aimacén y Distribucion

o UCPyF: Unidad de Control Previo y Fiscalizacion

DEFINICIONES

o Area usuaria: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion.
Participa en la planificacion, contratacion, verificacion técnica y otorga o no la
conformidad del bien, servicio u obra.

Base Normativa

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Requerimientos de ) + Aressinguatias
o Brciews bienes y/o servicios e Ordenes de compra « Unidad de Control Previ
S usuarias » Requerimiento servicios |e Ordenes de servicio S harie o L it
divarsns Fiscalizacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad O:lgna:giazgtggn Responsable

o Si se recibe requerimiento servicios diversos se va a la actividad N° 1.
« Si se recibe Requerimientos de bienes y/o servicios se va a la actividad N° 2

Recepcion de requerimientos
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Evaluar requerimiento

Se evalla el requerimiento de servicios diversos, el cual
1 contempla contrataciones de personal y asesores para su DIGA Director General
autorizacion. Luego de ser autorizado se deriva a la Oficina
de Abastecimiento.

Verificar requerimiento

Se verifica la consistencia, sustento del requerimiento y la
existencia del monto presupuestado para el bien o servicio
en el cuadro de necesidades del area. LA verificacion se da

. L . Técnico de
2 en base lo establecido en la Directiva N° 022-2018-R-UNE. OA contrataciones
¢ Es conforme?
Si, ir a la actividad N° 4.
No, ir a la actividad N° 3.
Derivar requerimiento al drea usuaria para
3 subsanacion OA Técnico de
Se deriva al area usuaria para las subsanaciones. El area contrataciones
usuaria tiene 1 dia habil para la subsanacion.
Estudio de mercado
Verificar las EETT o TDR
Mediante esta verificacién se controla que la entidad no
incurra en fraccionamiento. Asimismo, se verifica si las
EETT y TRD cumplan con los establecido en la Directiva
4 N° 022-2018-R-UNE. UCyC-OA Técnico de compras

¢ Es conforme?
Si, ir a la actividad N° 6.
No, ir a la actividad N° 5.

Solicitar subsanaciones al area usuaria
5 Se solicita al area usuaria que realice las subsanaciones. UCyC-OA Técnico de compras
El area usuaria tiene 1 dia habil para la subsanacion.

Iniciar estudio de mercado
Se procede a realizar un estudio de mercado en base a los UCyC-OA
requerimientos de bienes y servicios o de servicios
diversos.

Técnico de compras

Emitir solicitud de cotizaciones

Se emite la solicitud de cotizacién invitando a cotizar a los
potenciales proveedores del mercado verificado que se
encuentren inscritos en el Registro Nacional de
Proveedores. Los proveedores deben remitir sus
cotizaciones en un plazo maximo de 5 dias calendarios.

UCyC-OA Técnico de compras

Verificar que cotizaciones cumplan con las EETT o TDR
8 Se verifica que las cotizaciones recibidas cumplan con las UCyC-OA Técnico de compras
EETT o TDR segun corresponda.

Elaborar cuadro comparativo
Con las cotizaciones recibidas se elabora el cuadro
comparativo considerando los requerimientos técnicos

9 minimos. UCyC-OA Técnico de compras

¢ Son bienes o servicios sofisticados?
Si, ir a la actividad N° 10.
No, ir a la actividad N° 11.

Validar la propuesta de proveedor con area usuaria
Cuando los bienes o servicios son sofisticados o muy UCyC-OA

10 A . Técnico de compras
técnicos se hace llegar la propuesta del proveedor al area
usuaria para su validacion.
Revisar cuadro comparativo y adjudicar proveedor

11 Se hace una revision del cuadro comparativo verificando Jefe

que las propuestas cumplan con las EETT o TDR. Luego
de ello se adjudica al proveedor
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Validar adjudicacion del proveedor
12 | Una vez escogido el proveedor y verificado que cumple las OA Director
EETT o TDR se valida la adjudicacién del proveedor.

Registrar monto del bien o servicio en el SIAF
Se realiza el registro del monto del bien o servicio en el UCyC-OA
SIGA. Este registro genera el Certificado de Crédito
Presupuestario (CCP).

13 Técnico de compras

Certificacién del Crédito Presupuestario
Remitir CCP generado a la Unidad de Presupuesto para

validacion _—
H Se remite el CCP a la Unidad de Presupuesto para que UGyC-0h Teeniea de compras

mediante firme sea validado.

Generacion de Orden de Compra o Servicio

Elaborar orden de compra o servicio en el SIGA

Se elabora la orden de compra o servicio en el SIGA.

En esta actividad se habilita el estado de aprobado de la
Fase de Compromiso en el SIAF y se autoriza en el SIGA.
Asimismo, en esta actividad se realiza el compromiso anual
y mensual en el SIAF.

15 UCyC-OA Técnico de compras

Firmar orden de compra o servicio
16 | Se firma la orden de compra o servicio en sefial de UCyC-OA Jefe
conformidad.

Dar V°B° a orden de compra o servicio

Se da V°B° a la orden de compra o servicio en sefal de
conformidad. OA

17 Director

En caso de orden de compra, ir a la actividad N°18.
En caso de orden de servicio, ir a la actividad N°22.

Notificacion de la orden y de compra y recepcién del bien

Remitir orden de compra a la UCPyF
18 | Las ordenes de compra son remitidas a la Unidad de UCyC-OA Técnico de compras
Control Previo y Fiscalizacién.

PA01.07.01 Recepcion

19 |Ira PA01.07.01 Recepcion de Bienes ;
de Bienes

Notificacion de servicio y ejecucion de servicio

Remitir orden de servicio a la UCPyF
Las ordenes de servicio son remitidas a la Unidad de UCVYC-OA
Control Previo y Fiscalizacidon para su revision y V°B° la y
cual se devuelve a la UCyC-OA.

Notificar al proveedor y area usuaria la orden de
servicio

21 | Con el V°B° de la UCPyF se notifica la orden de servicio al UCyC-OA Técnico de compras
proveedor y al area usuaria via correo electrénico o
presencial.

Recibir y verificar conformidad de servicio

22 | Se recibe la conformidad de servicio del area usuaria y se OA Director
verifica cumplimiento del TDR.

Derivar documentacion a la Unidad de Control Previo y
Fiscalizacion

Una vez recibida la orden de servicio con toda la UCVC-OA
documentaciéon completa, se deriva el expediente a la y
Unidad de Control Previo y Fiscalizacion y se continie con
el devengado, girado y pagado de las dordenes.

20 Técnico de compras

23 Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de 6rdenes procesadas oportunamente

Proceso relacionado
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e PA01.06 Gestion de las Adquisiciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e Control previo y fiscalizacion
e PA01.07.01 Recepcion de Bienes

Formatos utilizados en el procedimiento

o Formatos consignados en la Directiva N° 022-2018-R-UNE
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9.6.2. Procedimiento - Ejecucion de los Procedimientos de Seleccion

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Ejecucioén de los Procedimientos de Seleccion Tipo Apoyo
Codigo PA01.06.02 Version 1.0
Obietivo Garantizar una adecuada ejecucién de los procedimientos de seleccion realizados en la
J UNE EGyV.
Dueiio del ,
Do adirionte Jefe de la Unidad de Compras y Contratos
Alcance Todas las unidades de organizacién de la UNE EGyV

Base Normativa

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

« Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacién Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

DEFINICIONES

e OA: Oficina de Abastecimiento

¢ UCyC-OA: Unidad de Compras y Contratos

e UCPyF: Unidad de Control Previo y Fiscalizacién

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

e SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

e Area usuaria: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion.
Participa en la planificacién, contratacion, verificacion técnica y otorga o no la
conformidad del bien, servicio u obra.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PA01.05.01 Desarrollo

del Procedimiento de ]

Seleccion o Expediente de e Ordenes de compra < ;
e PA01.04.02 contratacion o Ordenes de servicio » ATGES USUANRS

Contrataciones por

Acuerdo Marco

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

CRCEr Responsable
Organizacion

El proceso se inicia con la recepcion del expediente de contratacion completo.

contrato.

Recibir el expediente
Se recibe el expediente de contratacion remitido por la Oficina
de Abastecimiento para su revision y posterior elaboracion del

UCyC-OA Jefe

Abastecimiento.

Revisar el expediente
Se hace una revision del expediente de contratacion, en caso
de detectar alguna deficiencia se informa a la Oficina de

Técnico de compras
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Solicitar la verificacion posterior

Se solicita un verificacion posterior de los documentos £

3 presentados por el postor ganador de la buena pro, esto LCHG-0A Tecniea de: eompras
influye en normal curso de la contratacion.
Proyectar el contrato

4 Se proyecta o elabora el contrato con la documentacién UCyC-OA Técnico de compras

presentada en el expediente de contratacion y con la
documentacion presentada por el ganador de la buena pro.

Solicitar un V°B° a Asesoria Legal
5 | Antes de pasar a firmarse el contrato se le solicita una UCyC-OA Técnico de compras
revision y su V°B® de la oficina de Asesoria Legal.

Dar V°B° y hacer firmar el contrato
La jefatura de Unidad da su V°B° y se comunica con el UCVC-OA
contratista para que en conjunto con la Direccion de la Oficina y
de Abastecimiento firmen el contrato.

Registrar en plataforma

7 | Unavez elaborado el contrato se registra en la plataforma del UCyC-OA Técnico de compras
SEACE de la cual se obtiene un Id.
Elaborar su respectiva orden

8 | Con la Id obtenida en la plataforma del SEACE se elabora su UCyC-0OA Técnico de compras
respectiva orden sea de compras o de servicio.
Derivar orden y su expediente

Una vez elaborgf:la la orden de compra o de servicio con toda UCyC-OA Jefe
la documentacion completa, se deriva el expediente a la
Unidad de Control Previo y Fiscalizacion.

Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e Porcentaje de drdenes procesadas oportunamente

Proceso relacionado

e PA01.06 Gestidn de las Adquisiciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.04.02 Contrataciones por Acuerdo Marco
e PA01.05.01 Desarrollo del Procedimiento de Seleccion

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

9.7. Proceso Nivel 1 - Gestién de Recepcion y Distribucion de Bienes

y entrega de los bienes.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE -
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Gestién de Recepcidn y Distribucién de Bienes Tipo Apoyo
Caodigo PA01.07 Version 1.0
Efectuar eficientemente, los procedimientos de la gestion de recepcion y distribucién de bienes de
Objetivo la UNE EGyV, que comprende la recepcion, el control de las existencias ademas de la distribucion

Duefio del Proceso

Jefe de la Unidad de Almacén y Distribucion

o Oficina de Abastecimiento

conformidad

Alcance ¢ Unidad de Almacén y Distribucion
o Unidades de Organizacion (Areas Usuarias)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Proceso§ ! Ml Salidas / Productos Usuarios
Procedimiento
= Unidad de
Contabilidad
Reporte deingreso  |= PA01.02.01
. . . de bienes Devengados
}L:’J?el?,;d sde Gantrol c?rgdi?]r;lde coiripis Expediente del bien |= Unidad de Control
Fiscali y gina’ i ingresado Previoy
iscalizacion = Expediente de PA01.07.01 Recepcion | NEA del bien o Fiacalizscitr
= Unidades de contratacion de Bienes duct PA01.03.01
Organizacion = Oficio solicitando proguclo P .
0 ) s PECOSA Registro de Bienes
(Areas usuarias) elaboracion de NEA Agta de Petimanisles

Unidades de
Organizacion (Area
Usuaria)

Unidad de Almacén

Memorandum

PA01.07.02 Control de

= Unidad de Almacén

Usuaria)

area usuaria

y Distribucion = Reporte de saldos Existencias Irrforme y Distribucién
= Unidad de Almacén
= Unidades de = PECOSA firmada : y Distribucion
Organizacion (Area por responsable PAO1 '07'(.)2 Eniraga PECOSAfimacay |, Unidades de
de Bienes sellada

Organizacién (Area

Usuaria)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

PA01.07.01 Recepcién de Bienes

= Verificar las 6rdenes de compra, estén
de acuerdo a las EETT y el expediente
contenga todo el sustento necesario.

= Notificar al proveedor y al area usuaria
para coordinar la entrega del bien.

= Verificar toda la documentacion
necesaria para la recepcion del bien o
producto (orden de compra original y
su expediente de sustento).

= Revisar el bien o producto al momento
de ingresar al almacén, que esté
conforme segun orden de compra.

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de
Abastecimiento

= Jefe de la Unidad de Almacén y
Distribucién

= Técnico administrativo de almacén

= Técnico almacenero

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Porcentaje de cumplimento de los
procedimientos para asegurar el
ingreso y distribucion de los
bienes.
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Registrar el ingreso del bien en el
sistema.

Revisar la conformidad por el ingreso
del bien o producto al almacén.

Revisar en el catdlogo de acuerdo
marco para el ingreso de un bien o
producto por donacién para elaborar
su NEA respectiva.

Revisar que exista el item en el
catalogo de acuerdo marco de no
existir este debe ser creado por la
unidad correspondiente 'y  ser
valorizado.

Revisar la conformidad de la NEA que
contengas los  vistos  buenos
correspondientes.

Elaborar reporte de bienes ingresados
al almacén.

PAQ01.07.02 Control de Existencias

Descargar reportes de los saldos que
debe tener cada almacén, para su
control.

Verificar las existencias que se
encuentran  en los diferentes
almacenes.

Verificar los reportes generados en el
control de existencias, de ser
necesario realizar su regulacion.

PA01.07.02 Entrega de Bienes

Revisar las firmas correspondientes
de la PECOSA.

Registrar la salida del bien o producto
del almacén, segin detalle de la
PECOSA.

Registrar y archivar la PECOSA para
su control y conformidad de la
entrega.

Sistemas Informaticos:

Portal Web

SIGA - MEF
PERU COMPRAS
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Calculadora

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Balanzas

Otros
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9.7.1. Procedimiento - Recepcion de Bienes

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Recepcion de Bienes Tipo Apoyo
Caodigo PA01.07.01 Version | 1.0
Garantizar que los bienes y suministros ingresados cumplan las especificaciones técnicas
Objetivo solicitadas y en las cantidades solicitadas por el area usuaria, siendo correctamente

manipulados hasta su almacenamiento final dentro de las instalaciones de la UNE EGyV.

Dueno del

P eaitaianto Jefe de la Unidad de Almacén y Distribucion

o Oficina de Abastecimiento

e Unidad de Compras y Contratos

e Unidad de Almacén y Distribucion
Alcance o Unidad de Control Previo y Fiscalizacion
¢ Unidad Control Patrimonial

e Unidad de Contabilidad

o Areas Usuarias

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

¢ Resolucién N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado”

o Resolucién Jefatural N°335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de Administracion de
Almacén para el sector Publico Nacional

¢ Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 082-2019-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225 Ley de Contrataciones del Estado.

 Decreto Legislativo N° 1439 Sistema Nacional de Abastecimiento.

o Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

 Decreto Legislativo N° 1441 Sistema Nacional de Tesoreria.

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

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS

e OA: Oficina de Abastecimiento

o UAyD-OA: Unidad de Almacén y Distribucion

e UCyC-OA: Unidad de Compras y Contratos

o UCPyF: Unidad de Control Previo y Fiscalizacion

o EETT: Especificaciones Técnicas

e TDR: Términos de Referencia

o NEA: Nota de Entrada a Almacén

e OC: Orden de Compra

o SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Siglas y definiciones

DEFINICIONES:
o Area usuaria: Son las dependencias que realizan los requerimientos de bienes, servicios
y obras que requiere para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores | Entradas / Insumos Salidas / Productos | Usuarios
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¢ Unidad de Control Previo
y Fiscalizacion

o Unidades de
Organizacion (Areas

e Orden de compra
original

¢ Oficio solicitando
elaboracion de NEA

Reporte de ingreso de
bienes

Expediente del bien
ingresado

NEA del bien o producto

Unidad de Contabilidad
PA01.02.01 Devengados
Unidad de Control Previo
y Fiscalizacién

¢ PA01.03.01 Registro de

Bienes Patrimoniales

VEugtEs) ° :EtC%SA tarriidad Unidades de Organizacion
* #eld ae-comorian (Area Usuaria)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Umd'ad de Responsable
Organizacion

El procedimiento puede iniciar con el ingreso de una Orden de Compra en el caso de un bien adquirido o un oficio
solicitando la elaboracion de una Nota de Entrada al Almacén para un bien donado o similar.

¢ Bienes adquiridos, ir a la actividad N° 1
e Bienes donados, ir a la actividad N° 25

Bienes adquiridos

Recibir y verificar la orden de compra

Al recibir la orden de compra original la Unidad de
Almacén y Distribucién revisara las diferentes
caracteristicas de bien o producto a adquirido,
seglin sus EETT y que el expediente contenga
todo el sustento necesario.

¢ Esta conforme?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 2

UAyD-OA

Jefe

Devolver la orden de compra y su expediente
Luego de la verificacién de la orden de compra y
su respectivo expediente, de encontrarse alguna
observacion como la falta de alguna firma o sello,
también algunos errores de digitacion como
unidades de tiempo, unidades monetarias, entre
otros. Se procede a devolver el expediente a la
Unidad de Control Previo y Fiscalizacion para
subsanar la observacion.

UAyD-OA

Jefe

Notificar al proveedor

Con el expediente revisado y sin ninguna
observacion se procede a notificar al proveedor
y/o contratista de la orden de compra adjuntando
el contrato o las EETT, por medio de su correo
electronico, asi mismo se le notifica al area
usuaria, para que revise el bien o producto al
momento de ingresar al almacén.

¢ Confirma la entrega?
Si, ir a la actividad N° 8
No, ir a la actividad N° 4

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de

Almacén

Recibir comunicacion del proveedor

Luego de ser notificado el proveedor, se
comunica aduciendo presentar una dificultad para
poder cumplir con el pedido, y solicita una
ampliacion de plazo o la anulacién de la orden.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de

Almacén

Ampliacion de Plazo

Enviar copia de la orden y correo del
proveedor

Se envia el correo electrénico enviado por el
proveedor ademas, una copia de la orden de
compra a la Oficina de Abastecimiento para que
realicen las coordinaciones necesarias.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de

Almacén

Recibir respuesta a la solicitud del proveedor
Mediante un correo electrénico la Oficina de
Abastecimiento responde sobre el acuerdo al que
llegd con el proveedor respecto a su orden de
compra.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de

Almaceén
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¢ Procede la ampliacién?
Si, ir a la actividad N° 8
No, ir a la actividad N° 7

Anulacién de la orden

Devolver la orden de compra y el expediente
7 |Se devuelve la orden de compra original UAyD-OA
acompafiado de su expediente con los
documentos de todo el proceso a la Oficina de
Abastecimiento para la anulacién de la orden.
Adjuntar notificacién o ampliacién al
expediente

Con el correo electrénico enviado vy
recepcionado, por parte del proveedor y sin
8 |ninguna observacion de por medio o la UAyD-OA
aceptacion de la ampliacién de plazo para la
entrega del bien, se imprime y se adjunta el
correo al expediente que se le entrega al técnico
de almacén.

Recibir la orden de compra y su expediente
El técnico de almacén con la orden de compra y
el expediente completo realiza una revision y
control, asi confirma la fecha y la hora en que se
9 | recepcionara el bien o producto, para lo cual UAyD-OA Técnico Almacenero
coordina con el area usuaria para que esté
presente y/o el representante ademas de un
especialista de ser necesario para revisar el bien.
Para esperar la entrega del bien o producto.
Preparar la recepcion del bien o producto

El técnico de almacén, prepara todo para la
recepcion del bien o producto, teniendo a la mano
la orden de compra original y demas documentos
que conforman el expediente. Coordina con el
responsable del area usuaria o responsable de la
Unidad ' de Ser\’n(:los' Allmentarlos,. .de ser UAyD-OA
necesario con el area técnica que participara en
la revision del bien, segln lo precisado en las
EETT o TDR.

Técnico de Administrativo de
Almacén

Técnico de Administrativo de
Almacén

10 Técnico Almacenero

¢ Se realiza la entrega?
Si, ir a la actividad N° 13
No, ir a la actividad N° 11
Comunicar que no se realizé la entrega del
bien o producto
El técnico en almacén le comunica al técnico
11 | administrativo que el pedido no llegé y no se ha UAyD-OA Técnico Almacenero
tenido ninguna comunicacion con el proveedor,
en tal sentido se le entrega el expediente para
realizar las acciones pertinentes.
Realizar informe de orden no atendida
El técnico administrativo elabora un informe
comunicando que el proveedor no ha cumplido
12 | con entregar los bienes o productos, este informe UAyD-OA
junto a la orden de compra original y su
expediente se deriva a la Oficina de
Abastecimiento.
Revisar el bien o producto
Con la orden de compra original y en presencia
del representante del drea usuaria o
representante de la Unidad de Servicios
Alimentarios y/o especialista de ser necesario, se UA

" o : yD-OA
realiza la revision del bien o producto, se
contabiliza las unidades, se toman en cuenta las
dimensiones, capacidad, volumen, peso, etc.
ademas se revisa las caracteristicas técnicas del
registros, sellos,

Técnico de Administrativo de
Almaceén

13 Técnico Almacenero
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envoltura, embalaje, etc. Si es un producto
perecible el estado de conservacién del mismo.

¢;La entrega esta conforme?
Si, ir a la actividad N° 15
No, ir a la actividad N° 14

14

Coordinar para regularizar la entrega
Se coordina con el proveedor para regularizar la
reposicion del bien o producto, que no esta de
acuerdo a lo especificado en la orden de compra
y no cumple con las EETT o no esta segun el
TDR. Se espera la reposicion del bien.

¢ Reemplazara el bien o producto?
Si, ir a la actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 12

UAyD-OA

Técnico Almacenero

15

Firmar y sellar los documentos de ingreso

De encontrarse todos los bienes o productos
conforme segun la orden de compra y las
especificaciones solicitadas por el drea usuaria
se firma y sella la guia de remision, las facturas u
otro documento, dando fe que los bienes fueron
ingresados al almacén.

UAyD-OA

Técnico Almacenero

16

Adjuntar guia y facturas al expediente

Todos los documentos generados en el proceso
de la recepcién del bien o producto como las
guias de remision y las facturas se adjuntan al
expediente original y se le remite al técnico
administrativo.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

17

Entregar expediente e informar incidencias
El técnico en almacén le comunica al técnico
administrativo de las incidencias suscitadas en la
entrega, para tal efecto entrega el expediente
para que se realicen las acciones pertinentes.

¢ Se entrego el bien en el tiempo establecido?
Si, ir a la actividad N° 19
No, ir a la actividad N° 18

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

18

Realizar informe de penalidad por retraso

El técnico administrativo elabora un informe
donde hace de conocimiento el retraso de la
entrega para que se aplique la penalidad de ley,
luego lo envia a la Oficina de Abastecimiento y
con copia a la Unidad de Compras y Contratos. Al
mismo tiempo realiza los pasos de la actividad N°
19

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

19

Registrar el expediente en el sistema

El registro se realiza en el sistema del SIGA MEF
o en Peri Compras segun sea el caso, donde se
ejecutan los procesos, de la recepcion en
almacén donde se ingresa la guia al sistema y el
otro donde se realiza la entrada, es ahi donde el
sistema de forma automatica emite la
conformidad. Luego en la opcion de atendido de
pedidos recién se genera la pecosa.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

20

Enviar pecosa y acta de conformidad

Se descarga o se imprime la pecosa y el acta de
la conformidad en la primera se detalla las
caracteristicas del bien o producto ingresado a
almacén, con la segunda se le dara la
conformidad al bien o producto ingresado. Luego
se le envia el area usuaria, puede ser enviado de
forma fisica o mediante un correo electronico
solicitando darle prioridad a la firma de la
conformidad para continuar con el proceso del
pago al proveedor.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén
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21

Recibir conformidad firmada y adjuntar al
expediente

Se recibe de parte del area usuaria el acta de
conformidad firmada con lo cual el técnico
administrativo puede adjuntar dicha acta al
expediente, se revisa que todo los documentos
de sustentos del proceso estén completos.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

22

Enviar OC y su expediente a jefatura para su

firma

Con el expediente completo se envia al Jefe de la
Unidad de Almacén y Distribucién para su
revision y posterior firma asi poder continuar con
el siguiente proceso.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

23

Revisar y firmar expedientes

Se realiza una revision del expediente y se firma
el mismo, dando conformidad al ingreso del bien
o producto al almacén, de esa manera regularizar
su registro. El expediente se derivard segun el
tipo de ingreso y el area correspondiente:

o Poradquisicion, ir a la actividad N° 24.
e Por donacién, ir a la actividad N° 32.

UAyD-OA

Jefe

24

Por adquisicion

Remitir el expediente a control previo y
devengado

Se envia el expediente a la Unidad de Control
Previo y Fiscalizacion cuando es una adquisicion
de menor o igual a 8 UIT y cuando se trata de una
adquisicién por proceso de seleccidén o acuerdo
marco se envia el expediente al proceso de
devengado dentro de la Unidad de Contabilidad.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

25

Bienes donados

Recibir oficio de ingreso de bien mediante
NEA

Se recibe el oficio de las dareas usuarias
solicitando el ingreso de un bien por donacion,
concurso, premio, otro. Mediante una Nota de
Entrada al Almacén NEA.

UAyD-OA

Jefe

26

Revisar el bien en el catdlogo
Se revisa si el bien existe en el catdlogo de
acuerdo marco dentro de la plataforma del SIGA-
MEF para poder ser registrado.

¢ Se encuentra el bien?
Si, ir a la actividad N° 28
No, ir a la actividad N° 27

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

27

Coordinar para crear el item en el catalogo

Al no existir el bien en el catdlogo de acuerdo
marco se coordina con la unidad de contabilidad
para crear el item y al mismo tiempo ser
valorizado.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

28

Elaborar la Nota de Entrada al Almacén (NEA)
Con el item existente o recién creado, se procede
a elaborar la Nota de Entrada al Almacén asi
poder acreditar el ingreso fisico de un bien y
legalizar su registro.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

29

Emitir e imprimir el formato de la NEA
Generada la Nota de Entrada al Almacén se
imprimen tres juegos originales, tanto para
Unidad de Control Patrimonial, Unidad de
Contabilidad, y el archivo de la Unidad de
Almaceén y Distribucion.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

30

Enviar la NEA a la direccion
Se envian los tres juegos para ser firmados por el
Director o Directora de la Oficina de

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén
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Abastecimiento, ya con los formatos firmados, se
continua con su proceso.

31

Enviar la NEA y su expediente a jefatura para
firma

Con los tres juegos de la NEA y sus expedientes
de sustento ya firmados por direccion, ahora se
envian a la Jefatura de la Unidad de Almacén y
Distribuciéon para su firma.

Ir a la actividad N° 23

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

32

Por donacién

Remitir la NEA y su expediente a contabilidad
y control patrimonial

Se envia el expediente a la Unidad de
Contabilidad para su asiento respectivo y a la
Unidad de Control Patrimonial para el registro del
bien.

UAyD-OA

Jefe

Al finalizar cada mes se elabora un reporte de los bienes ingresados

33

Elaborar y enviar reporte de bienes
ingresados

Se elabora el reporte de los bienes ingresados
en el ltimo mes y de envia cada copia de la
NEA a las areas interesadas como Unidad de
Contabilidad y la Unidad de Control Patrimonial

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

o Porcentaje de 6rdenes de compra y su expediente procesadas

Proceso relacionado

e PA01.07 Gestion de Recepcion y Entrega de Bienes

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.07.02 Control de Existencias
e PA01.07.03 Entrega de Bienes

e PA01.02.01 Devengado
o PA01.03.01 Registro de Bienes Patrimoniales

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Acta de conformidad de bienes ingreso por compras
e Pecosa
¢ Reporte de ingreso de bienes
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9.7.2. Procedimiento - Control de Existencias

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Control de Existencias del Almacén Tipo Apoyo
Cédigo PA01.07.02 Version | 1.0
Garantizar el cuidado, la seguridad y la existencia de bienes y suministros en custodia del
Objetivo almacén, a fin de contar con el nivel de inventario oportuno para abastecer los
requerimientos de las areas usuarias de la UNE.
Duefio del ; ; s i
Procadimionto Jefe de la Unidad de Almacén y Distribucion
Alcance e Unidad de Almacén y Distribucién

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias

¢ Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

o Resolucién N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado”

o Resolucidn Jefatural N°335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de Administracién de
Almacén para el sector Publico Nacional

» Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 082-2019-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225 Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Legislativo N° 1439 Sistema Nacional de Abastecimiento.

o Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441 Sistema Nacional de Tesoreria.

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

o Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

o UAyD-OA: Unidad de Almacén y Distribucion

¢ OA: Oficina de Abastecimiento

¢ SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

CONTROL DE CAMBIOS

Base Normativa

Siglas y definiciones

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de Almacény e Memorandum Inf ¢ Unidad de Almacény
Distribucién  Reporte de saldos ¢ lnjerme Distribucién
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Udagics Responsable

Organizacién

Solicitar reportes de saldos (kardex)

El Jefe de la Unidad solicita preparar los reportes
1 |de saldos a la fecha de cada almacén para UAyD-OA Jefe
realizar la verificacion de las existencias en
custodia.

Preparar y remitir los reportes

Descargando la informacion del SIGA-MEF se
2 | preparan los tres reportes de saldos que deben UAyD-OA

Técnico de Administrativo de

! Almacén
tener cada uno de los almacenes de la Unidad,
luego se imprimen y se remiten a jefatura.

3 | Elaborar documento para la verificacién de las Jefe
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existencias

Se elabora un memorandum dirigido a cada
almacén para realizar un control de los saldos y
el estado actual de las existencias custodiadas en
los almacenes de la Unidad y se le envia
adjuntando su respectivo reporte de saldos.

Recibir memorandum y reporte

Se recibe el documento acompariado del reporte
de saldos a la fecha indicada que se hace el corte
para la verificacion.

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Preparar y organizar el almacén

Se prepara y organiza los items y su
documentaciéon correspondiente, asi como las
tarjetas de control de kardex, de acuerdo a la
fecha de corte para facilitar la revision de las
existencias en custodia.

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Realizar la verificacion de las existencias

Se procede a la verificacion de las existencias
custodiadas en el almacén, haciendo una
comparacion entre el reporte de saldos y las
existencias de forma fisica, item por item.

¢ Esta conforme al reporte?
Si, ir a la actividad N° 11
No, ir a la actividad N° 7

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Informar del item no encontrado

El técnico almacenero informa de un faltante al
técnico administrativo de almacén para poder
hacer el seguimiento respectivo al item, desde el
ingreso al almacén.

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Realizar seguimiento al item no encontrado
Se procede a realizar el seguimiento del item, se
revisan las ordenes de compras, la PECOSA de
los bienes o productos ya entregados, se revisa
también el conteo que realizo el técnico
almacenero, ademas, se coordina con las areas
usuarias, entre otras posibles acciones.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

Verificar y encontrar donde esta la diferencia
Al verificar se logra encontrar los posibles motivos
que generan la diferencia entre el reporte se
saldos y las existencias en fisico, muchas veces
por urgencia se entrega un bien o producto con
cuaderno de cargo, o también suele pasar que en
el despacho se contabiliza de forma incorrecta o
una mala lectura de las unidades especificadas
en la orden de compra que no fueron
regularizadas en el sistema SIGA-MEF.

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

10

Realizar su regularizacion

Una vez encontrado donde se generd la
diferencia que hace que el item no figure de forma
fisica, se regulariza por medio de una PECOSA o
también se puede reponer un producto que fuera
entregado de mas, en cualquiera de los casos se
debe culminar con la actualizacion del sistema
SIGA-MEF.

Ir a la actividad N° 6

UAyD-OA

Técnico de Administrativo de
Almacén

"

Comunicar que la revision de existencias esta
conforme

Una vez concluida la revision de las existencias y
habiéndose verificado que todo esté conforme o
se ha regularizado alguna observacién se le
envia el reporte de saldos verificado a la jefatura.

UAyD-OA

Técnico de Almacén

12

Tomar conocimiento

El jefe toma conocimiento que todas las
existencias se encuentran a buena custodia en
sus respectivos almacenes revisando los reportes

UAyD-OA

Jefe
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de saldos ya trabajados.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de bienes en custodia del almacén

Proceso relacionado

* Gestion de Recepcion y Entrega de Bienes

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.07.01 Recepcion de Bienes
e PA01.07.03 Entrega de Bienes

Formatos utilizados en el procedimiento

e Reporte de saldos

Diagrama de Flujo

1. Solictar
reportes de saidos
(kardex)

3. Elaborar
documento para | |
la verificacién de |~ -
125 existencias . b

Distribucién

Inico . .>.
‘ f’! realiza cada Memordndum y
‘ €5 meses reporte de ssidos

Jete de la Unidad de Almacén y

12. Tomar
conocimiento
Fin

A

9. Verificary
encontrr conds
estdla diferends

2. Preparary
remitir los

reportes

.

... | 1oRestizarsu
regularizacién

Técnico Administrativo en Almacén

SIGA MEF

8. Realizar
seguimiento al
item no
encontrado
e

2

PA01.07.02 Control de Existencias del Almacén

k.

4. Recibir
memordndum y

6. Realizar I3
verificagdn de las
existencias

S. Preparary
organizar el
2lmacén

Técnico Almacenero

reporte

I

e

7.Informar de
item no

encontrado

2Est conforme
al reporte?

11. Comunicar
que la revision
st conforme
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9.7.3.

Procedimiento - Entrega de Bienes

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Entrega de Bienes Tipo Apoyo
Caodigo PA01.07.03 Version | 1.0
s Abastecer a las diferentes areas usuarias de la UNE EGyV de los recursos materiales que
Objetivo " e S e
requieran para el correcto desarrollo de sus actividades en cumplimiento de sus objetivos.
Dueiio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Almacén y Distribucion

Alcance

» Oficina de Abastecimiento
« Unidad de Almacén y Distribucion
o Area Usuarias

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias

o Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

¢ Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR, que aprueba el “Compendio del Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado”

o Resolucion Jefatural N°335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de Administracion de
Almacén para el sector Publico Nacional

o Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 082-2019-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225 Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Legislativo N° 1439 Sistema Nacional de Abastecimiento.

o Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

o Decreto Legislativo N° 1441 Sistema Nacional de Tesoreria.

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

o Resolucidn N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucidn N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

o OA: Oficina de Abastecimiento

o UAyD-OA: Unidad de Almacén y Distribucion
e PECOSA: Pedido Comprobante de Salida

DEFINICIONES:
Area usuaria: es la dependencia encargada de realizar los requerimientos de bienes,
servicios y obras que requiere para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©752-2023-R-UNE

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Area Usuaria

¢ PECOSA firmada por
responsable area
usuaria

e PECOSAfirmaday
sellada

o Unidad de Aimacény
Distribucion
o Area Usuaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Para poder emitir la PECOSA, primero antes debe haber sido ingresado el bien o producto al sistema.

Recibir PECOSA

El técnico recibe la PECOSA de forma fisica
enviada por el area usuaria para poder retirar el

UAyD-OA

Técnico Almacenero

bien o producto del almaceén.
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Revisar firma autorizada y datos del bien

Se revisa que la PECOSA este firmada por el
jefe del édrea usuaria y por la persona
responsable en recoger el bien o producto,
ademas de comprobar que los datos,
cantidades o caracteristicas del bien o producto
sean correctos.

¢ Esta conforme?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 3

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Hacer firmar por las personas autorizadas
De no estar las firmas correspondientes tanto
del Jefe del area Usuaria o de quien va recoger
el bien o producto, no se puede realizar la
entrega y se le solicita completar las firmas
necesaria, si el observacién fuese por algin
dato erroneo se procede a solucionar el impase
con la documentacion que sustenta la orden de
compra.

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Retirar el bien del almacén segiin PECOSA

Se procede a retirar el bien o producto que se
encuentran en custodia en el almacén, cotejado
las cantidades segun se detalla en la PECOSA.

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Entregar el bien o producto
Se procede a entregar el bien o producto al
responsable del recojo de los mismos.

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Sellar como despachado

Se sella como despachado una de los juegos
que sera el cargo del area usuaria, el otro juego
de la PECOSA se le remitira a la jefatura.

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Recibir y firmar la PECOSA

Se recibe la PECOSA con el sello de
despachado por parte del técnico almacenero,
para luego ser firmada por el jefe de la Unidad
de Almaceén.

UAyD-OA

Jefe de la Unidad de Almacén

Derivar para la firma de Direccion

Con la firma del Jefe de la Unidad de Almacén,
se envia la PECOSA o PECOSAS que estén
listas para ser firmadas por la direccion de la
Oficina de Abastecimiento.

UAyD-OA

Jefe de la Unidad de Almacén

Recibir la PECOSA firmada

Se recibe la o las PECOSAS firmadas por la
direccion de la Oficina de Abastecimiento como
parte de la conformidad del proceso de entrega
del bien.

UAyD-OA

Jefe de la Unidad de Almacén

10

Enviar para su archivo

Se envia el total de las PECOSAS firmadas al
técnico almacenero para su archivo y su
custodia.

UAyD-OA

Jefe de la Unidad de Almacén

11

Archivar la PECOSA para su control

El técnico almacenero recepciona la PECOSA
firmada por todas las partes que intervienen en
la conformidad del documento, para ser
archivado y llevar un adecuado control de los
bienes o productos entregados.

UAyD-OA

Técnico Almacenero

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de PECOSAS archivadas

Proceso relacionado

o PA01.07 Gestidn de Recepcion y Distribucion de Bienes
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.07.01 Recepcion de Bienes

Formatos utilizados en el procedimiento

e PECOSA

Diagrama de Flujo

Area Usuaria

PECOSA firmada
porresponsable

drea usuaria

PECOSA con
firmas faltates
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autorizada y
datos del bien

Inicio
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