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Elaboracién del Inventario Informatico a nivel Regional

M04.05.M04.03.01

Supervisar y garantizar un adecuado servicio de informacién agraria en la regién, la cual podra contar con una red de informacién
provincial y distrital, la que operard en armonia con el sistema nacional de informacién agraria y el Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica; en beneficio de Productores, Agricultores de la Regién y cualquier ciudadano o entidad que requiera
conocer de dicha informacion.

Gestidn de la Informatica

Gobierno Regional de Ica, Areas y Oficinas de la Direccién Regional Agraria Ica, SBN.

Personas Naturales y Juridicas, Organos y

Decreto Legislativo N° 1082 que crea el Sistema Integrado de
Estadistica Agraria conformante del

Sistema Estadistico

Gerencia de Desarrollo
Econdmico, Subgerencia

Unidades Orgéanicas del Gobierno | Nacional, Resolucion Ministerial N° 0035-2013-AG que | Inventario Informatico. de Tecnologias de Ia
; ; aprueba los lineamientos Metodolégicos de la Actividad | Informe de estado de los Equipos de | informacién del Gobierno
Regional de Ica, Gobiernos Locales,
Direccién  Regional Agraria y  sus Estadistica del Sistema Integrado de Estadistica Agraria (SIEA), | Cémputo. Regional de Ica, Oficina
respectivas dreas, concernientes al Agro. | Resoluciones Jefatura les, Informantes calificados Juntas de de  Abastecimiento vy
INEI, Juntas de Usuarios, MINAGRI. Usuarios. Control Patrimonial.
Cédigo de la actividad o Hemgo Grgano y Unidad
Nombre de las actividades o Nombre del puesto ejecutor estimado de g y Registro de ejecucion
tarea ta acthildad Operativa Funcional
Recibir el documento que solicita el inicio Direccién de Memorando solicitando
del inventario informdtico anual M04.05.M04.03.01.01 Asistente Administrativo 15 minutos bl . el inventario informatico
; Estadistica Agraria.
mediante memorando. de la DRA Ica.
o — Memorando Solicitando
Recepcionar y registrar el documento. MO04.05.M04.03.01.02 Asistente Administrativo 15 minutos v ; la Elaboracidn del
Estadistica Agraria. ; e
Inventario Informatico.
: . i t licitando la
Recibir el documento y derivar al : — . Direccidon de _uonuc_,:mq.d omun.u ikits
s sis MO04.05.M04.03.01.03 Director de Oficina 15 minutos v ; publicacion de la
Especialista Informatico. Estadistica Agraria. : 5 5
informacion derivado.
Nota de tramite del
Regi asi ion d toylo - . . Direccid i i s
mm._m:.m_. A _m:.mn_ : m.aon.m-:m: Y M04.05.M04.03.01.04 Asistente Administrativo 15 minutos _\mmn_oz 4e . documento solicitandola
deriva al Especialista en Difusidn. Estadistica Agraria. el
publicacién.
Recilr, tewlsar ¥ analizar 12 Direccién de Documento solicitando la
documentacién, fisica y digital. _omermin, M04.05.M04.03.01.05 Especialista Informatico 02 Horas i ; 5, e
\ﬁoﬂmm d@zf Estadistica Agraria. publicacién en andlisis.
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Planificar, gestionar y programas el
cronograma de actividades para recabar
la informacidn de las Agencias Agrarias y
Sede Central, derivar el documento al
Director para su aprobacion

MO04.05.M04.03.01.06

Especialista Informatico

2 dias

Direccién de
Estadistica Agraria.

Documento de
programacion de
actividades.

¢Esta conforme la programacion?

Si: Seguir con el proceso de solicitud de
Autorizacién. Continuar con la actividad
M04.05.A02.01.01.11.

No: Coordinar con el Especialista
Informatico las correcciones necesarias.
Continuar Actividad M04.05.A02.01.01.08

M04.05.M04.03.01.07

Director de Oficina

02 Horas

Direccién de
Estadistica Agraria.

Programacion de
Actividades.

Reprogramar las actividades de acuerdo a
lo coordinado con el Director de
Informacidn Agraria y derivarlo.

M04.05.M04.03.01.08

Especialista Informatico

Direccidn de
Estadistica Agraria.

Re programacion de
actividades.

Preparar el informe de actividades
corregido y solicitar autorizacion para su
ejecucion

M04.05.M04.03.01.09

Especialista Informatico

Direccién de
Estadistica Agraria.

Informe de programacion
de actividades.

Recepcionar y registrar el informe y
remitirlo a la Direccion Regional, previo
visto del Director de Informacion Agraria.

M04.05.M04.03.01.10

Asistente Administrativo

2 horas

Direccion de
Estadistica Agraria.

Informe de programacion
de actividades
debidamente registrado.

Recepcionar y registrar el documento y
derivarlo al Especialista Informatico para
el inicio de las actividades.

M04.05.M04.03.01.11

Asistente Administrativo

2 horas

Direccidn Regional

Informe de programacion
de actividades derivado.

Ejecutar las actividades de inventario
informatico, levantando las
informaciones de las Agencias Agrarias y
Sede Central y remitir el Informe Final
correspondiente.

MO04.05.M04.03.01.12

Especialista Informatico

14 Dias

Direccion de
Estadistica Agraria.

Formatos de registro de
bienes informaticos

Enviar el Informe Final y el Inventario
Informatico y remitirlo a la Direccién
Regional para su posterior elevamiento al
Gobierno Regional de Ica

M04.05.M04.03.01.13

Asistente Administrativo

2 horas

Direccion de
Estadistica Agraria.

informe Final e Inventario
Informatico

ORa. ﬁv\\
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ANEXO N° 06:

MGPP DEL PROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS

(DIAGRAMAS DE BLOQUES, FICHAS TECNICAS DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE
FLUJO




DIRECCION REGIONAL
AGRARIA ICA

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE
RECURSOS

MGPP — M04.05.A01
VERSION 1

Revisado por: Firma

C.P.C. Doris Luzmila Grimaldo Solis

Directora de la Oficina de Planeamiento
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INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documento

N° Folio

Diagrama de Bloques del proceso M04.05.A04 Gestion
Administrativa de recursos.

A01-005

Ficha Técnica de Proceso nivel 3 M04.05.A01.01 Gestion de
Abastecimiento y Control Patrimonial.

Del A01-006 al A01-007

Ficha Técnica de Proceso nivel 3 M04.05.A01.02 Gestion de
Recursos Humanos.

Del A01-008 al A01-009

Ficha Técnica de Proceso nivel 3 M04.05.A01.03 Gestion de
Contabilidad.

Del A01-010 al A01-011

Ficha Técnica de Proceso nivel 3 M04.05.A01.04 Gestion de
Tesoreria.

Del A01-012 al A01-013

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.01.01 Desarrollar las acciones necesarias para la
elaboracién del PAC de la DRA Ica.

Del A01-014 al A01-017

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
M04.05.A01.01.02 Gestion de Bienes y Servicios.

Del A01-018 al A01-023

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.01.03 Ingreso, distribucion y registro de bienes

al almacén.

Del A01-024 al A01-026

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.01.04 Programar y realizar el inventario fisico de
bienes muebles e inmuebles.

Del A01-027 al A01-029

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
M04.05.A01.01.05 Gestién de altas y bajas de bienes
patrimoniales.

Del A01-030 al A01-034

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.01.06 Control de la Asignacién en Uso de Bienes
Patrimoniales.

Del A01-035 al A01-037

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.01.07 Control de Salidas de Bienes Muebles.

Del A01-038 al A0D1-041

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.01.08 Registrar vy documentos
administrativos a la DRA Ica.

notificar

Del A01-042 al A01-044

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.02.01 Promover y Gestionar eventos de
capacitacion para el personal.

Del A01-045 al A01-048

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
M04.05.A01.02.02 Elaborar documentos de gestion del
sistema de recursos humanos. m\

Del A01-049 al A01-053

N
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Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.02.03 Seleccion y reclutamiento de personal.

Del A0O1-054 al A01-057

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.02.04 Gestion de beneficios al personal activo,
cesantes y sobrevivientes.

Del A01-058 al A01-062

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.02.05 Elaboraciéon de planillas de personal
activos, pensionistas, CAS y beneficiarios.

Del A01-063 al A01-067

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.02.06 Control y computo de la asistencia de
personal.

Del A01-068 al A01-070

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.03.01 Registro y validacion de la conciliacion
bancaria, cuenta de enlace y la C.U.T. en coordinacién con la
oficina de Tesoreria.

Del A01-071 al A01-073

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.03.02 Gestion de control previo.

Del A01-074 al A01-076

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
M04.05.A01.03.03 Arqueo de caja, fondo de valores y caja
chica.

Del A01-077 al AO1-079

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.03.04 Elaboracion de la informacion financiera y
presupuestaria.

Del A01-080 al A01-084

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.03.05 Registro y conciliacion de operaciones
reciprocas con otras entidades.

Del A01-085 al A0O1-087

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
M04.05.A01.04.01 Elaboracion de informaciones de Fondos
Publicos por las Diferentes fuentes de financiamiento, via
Web y mensual.

Del A01-088 al A0O1-090

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
M04.05.A01.04.02 Devolucion de Garantias.

Del A01-091 al A01-093

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.04.03 Elaborar conciliaciones de cuentas de
enlace y conciliaciones bancarias de las diferentes fuentes de
financiamiento.

Del A01-094 al A01-096

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A01.04.04 Gestion de pago de planillas, bienes y
servicios.

Del A01-097 al A01-099




DIAGRAMA DE BLOQUES M04.05.A01
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Codigo

M04.05.A01.01

Clasificacién / Tipo _

Apoyo

Nombre Proceso Nivel 3

Gestién de Abastecimiento y Control Patrimonial.

Objetivo

Ejecutar el abastecimiento de recursos, asi como controlar el patrimonio de la DRA Ica, a fin de garantizar el dptimo uso de bienes y servicios

dentro del marco normativo.

Responsable

Oficina de Administracion de Recursos.

Unidades de Organizacién de la Direccién Regional Agraria Ica, personas naturales y juridicas, entidades publicas y privadas vinculadas a la

Alcance .
Agricultura.
. L Responsable )
Listado de Procesos Codigo de . Usuarios /
Proveedores Entradas / Insumos ) . de Proceso Salidas .
Nivel 4 Procesos Nivel 4 . Clientes
Nivel 4
Ley N° 30225. Ley de contratacion del o Areas v Oficinas
Areas y Oficinas de la Oficina de Plan Anual de y

Direccién Regional Agraria
de Ica, OSCE.

estado y su reglamento, Directiva N°
005-2017-0OSCE/CD Plan Anual de
Contrataciones, informes y menos de
elaboraciéon del PAC.

Elaboracion de PAC de
la Institucion

M04.05.A01.01.01

Administracion
de Recursos

Contrataciones
elaborado.

de la Direccién
Regional Agraria
de Ica, OSCE

Areas y Oficinas de la
Direccion Regional Agraria
de Ica, personas naturales
o juridicas proveedores de

bienes y servicios.

Ley N2 30225, Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento, Directiva
N2 001-2016-OSCE/CD “Bases Estandar
de Concurso Publico para la
Contratacion de Servicios en General” y
su modificatoria, informes y memos de
procedimientos de seleccion.

Gestion de bienes y
servicios

M04.05.A01.01.02

Oficina de
Administracion
de Recursos

Bienes y
Servicios
adquiridos

Areas y Oficinas

de la Direccidn

Regional Agraria
de Ica.

Areas y Oficinas de la
Direccion Regional Agraria
de Ica.

Ley N2 30225, Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento, ROF
vigente, Orden de compra o factura de
Bienes, guia de ingreso del bien y
requerimiento de stock del almacén.

Ingreso y Distribucidn
y Recursos de Bienes al
Almacén

M04.05.A01.01.03

Oficina de
Administracion
de Recursos

Acta de
recepcion de
bien a almacén.
PECOSA.

Areas y Oficinas

de la Direccion

Regional Agraria
de Ica.

Areas y Oficinas de Ila

Ley N2 29151 Ley General del Sistema

Programar y realizar el

Oficina de

Inventario de

Areas y Oficinas

U:mnn_.nﬁ xm.m_o:m_ >mﬂmq_m Nacional de Bienes _.mmwmﬁm_mm, SBN, Frstiesyibar oS e il MO04.05.A01.01.04 | Administracian m_m:.mm . de _m U__.mnn_oz.
Ica, Ministerio de Trabajo, Bienes Estatales, . Patrimoniales Regional Agraria,
= bienes muebles e de Recursos ; : ;
es publicas vy de A= Actualizado. Superintendencia
S ﬂcE\.&.\
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privadas vinculadas a la
gestion patrimonial,
proveedores de bienes y
servicios.

Bienes Estatales, Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional de Ica, requerimiento de las
areas usuarias.

inmuebles.

de Bienes
Nacionales.

Areas y Oficinas de la
Direccion Regional Agraria
Ica, Ministerio de Trabajo,

Ley N2 29151 Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, SBN,
Sistema Nacional de Bienes Estatales,

Gestion de Altas y

Oficina de

Resolucién de
Alta o Baja de los
bienes.

Areas y Oficinas
de la Direccion

m:.ﬁ_amamm . publicas vy m_.ﬂm_.:m de Informacién Nacional de Bajas de Blenes M04.05.A01.01.05 | Administracién xmm_oﬁ.,m_ >m3:m.‘
privadas vinculadas a la | Bienes Estatales, Reglamento de . . . Superintendencia
. , . o v . Patrimoniales. de Recursos | Registro de los .
gestion patrimonial, | Organizacion y Funciones del Gobierno bienes en el de Bienes
proveedores de bienes y | Regional de Ica, requerimiento de las P — Nacionales.
servicios. dreas usuarias. ’
Ley N2 29151 Ley General del Sistema Ficha de

Areas y Oficinas de la
Direccién Regional Agraria
Ica.

Nacional de Bienes Estatales, SBN,
Sistema Nacional de Bienes Estatales,
Sistema de
Bienes
Organizacién y Funciones del Gobierno

Regional de Ica, requerimiento de las

Informacién Nacional de

Estatales, Reglamento de

areas usuarias.

Control de la
Asignacion de bienes
patrimoniales.

M04.05.A01.01.06

Oficina de
Administracién
de Recursos

Asignacion de
Bienes.

Registro en el
Sistema de
Bienes
Patrimoniales

Areas y Oficinas
de |a Direccion
Regional Agraria,
Direccion de
Administracién de
Recursos.

Areas y Oficinas de la
Direccion Regional Agraria
Ica, Ministerio de Trabajo,

entidades publicas y

privadas vinculadas ala
gestion patrimonial,
proveedores de bienes y
servicios.

Ley N2 29151 Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, SBN,
Sistema Nacional de Bienes Estatales,
Sistema de Informacion Nacional de
Bienes Estatales, Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional de Ica, requerimiento de las
areas usuarias.

Control de salidas de
ingreso de bienes
muebles.

M04.05.A01.01.07

Oficina de
Administracion
de Recursos

Ficha de salida
de bienes.

Areas y Oficinas
de la Direccidn
Regional Agraria,
Direccion de
Administracion de
Recursos.

Areas y Oficinas de la
Direccion Regional Agraria
Ica, Ministerio de Trabajo,

proveedores de bienes y
servicios.

Ley N° 27444 “Ley del procedimiento

—&.._

administrativo genera

Registrar y notificar
documentos
administrativos a la
DRA Ica

M04.05.A01.01.08

Oficina de
Administracion
de Recursos

Documentos que
corresponde a la
DRA ICA
registrados y
notificados

Areas y Oficinas
de la Direccién
Regional Agraria,




Cadigo

M04.05.A01.02

Clasificacion / Tipo _

Apoyo

Nombre Proceso Nivel 3

Gestion de Recursos Humanos.

Garantizar la distribucién oportuna y eficiente de los recursos fisicos, econdmicos, humanos, y los servicios necesarios para el cumplimiento de

Objetivo
! los objetivos y metas de las instancias técnicas y proyectos que operan en la Direccion Regional de Ica.
Responsable Oficina de Administracion de Recursos
Al Unidades de Organizacion de la Direccidn Regional Agraria Ica, personas naturales vy juridicas, entidades publicas y privadas vinculadas a la
cance
Agricultura.
Responsable
Listado de Procesos Codigo de e . Usuarios /
Proveedores Entradas / Insumos . . de Proceso Salidas .
Nivel 4 Procesos Nivel 4 i Clientes
Nivel 4
Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo
Publico, Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civil, DL N® 276 Régimen laboral
Oficinas de la Direccion B vl g i
Regianal Agraria lca publico, DL N°® 1057 Régimen Especial )
€ o de Contratacién Administrativa de Promover y Gestionar Oficina de Informe de Oficinas de la
entidades publicas y < o B d o § i
) ) Servicios, Reglamento de Organizacién eventos de w i actividades Direccién
privadas vinculadas a la . . . L M04.05.A01.02.01 | Administracién : . .

2y y Funciones del Gobierno Regional de capacitacion para el realizadas en el | Regional Agraria

gestion de Recursos - de Recursos
Ica, requerimiento de personal, evento. Ica.

Humanos, personas
naturales o juridicas.

solicitud de certificacion presupuestal,
perfil de puesto, términos de
referencia, bases de concurso de
seleccidn, avisos de convocatoria.

personal

Oficinas de la Direccidon
Regional Agraria Ica, GORE

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo
Publico, Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civil, DL N° 276 Régimen laboral
publico, DL N° 1057 Régimen Especial

Elaborar documentos

Oficina de

Documentos de

Oficinas de la
Direccion

*

Ministerio de Trabajo, \

a ) - = - de Gestion del Sistema MO04.05.A01.02.02 | Administracion Gestion Regional Agraria
Ica Gerencia Regional de de Contratacion Administrativa de i
i g . o o de Recursos Humanos de Recursos Actualizados. Ica, GORE Ica,
Administracion y Finanzas. | Servicios, Reglamento de Organizacion
i . . SERVIR.
v y Funciones del Gobierno Regional de
Ica, requerimiento de personal.
Oficinas de la Direccién Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Seleccion y Oficina de Actas parciales y Oficinas de la
Regional Agraria Ica, -Ley N°® 30057 Ley del Servicio Reclutamiento de MO04.05.A01.02.03 | Administracion finales del Direccién
Personal de Recursos Comité de Regional Agraria
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SERVIR.

publico, DL N° 1057 Régimen Especial, Proceso de Ica, Ministerio de
bases de concurso de seleccién, avisos Seleccion. Trabajo, SERVIR.
de convocatoria y otros. Expediente del
postulante
ganador.

Oficinas de la Direccidn
Regional Agraria Ica,

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo
Piblico, Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civil, DL N° 276 Régimen laboral

Gestion de beneficios
al personal activo,

M04.05.A01.02.04

Oficina de
Administracion

Solicitudes de

Oficinas de la
Direccién
Regional Agraria

personas
ersonas naturales o —— il : y cesante = Ica, personas
B . — publico, DL N° 1057 Régimen Especial”, ) Y de Recursos atendidas. :m“ﬁw_,m_mm &
uridicas. - - i
) requerimiento de beneficios laborales. sobreviviente. i

Oficinas de la Direccion
Regional Agraria Ica,
personas naturales o
juridicas, entidades

bancarias, cooperativas,

cajas de ahorro, CAFAE.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo
Publico, Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civil, DL N° 276 Régimen laboral
publico, DL N° 1057 Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento de Organizacion
y Funciones del Gobierno Regional de
Ica, requerimiento de personal,
solicitud de certificacion presupuestal,
términos de referencia.

Elaboracion de
Planillas de personal
activos, pensionistas,
CAS, y beneficiarios.

M04.05.A01.02.05

Oficina de
Administracion
de Recursos

Solicitudes de
personas
atendidas.

Oficinas de la
Direccidn
Regional Agraria
Ica, Gerencia
Regional de
Administracion y
Finanzas y sus
respectivas areas.

Oficinas de la Direccion
Regional Agraria Ica.

Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo
Publico”, Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civil, DL N° 276 Régimen laboral
publico, DL N° 1057 “Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de
Servicios”, Reglamento Interno de
Trabajo, Registro diario de ingreso y
salida del personal, reportes de
software de asistencia.

Control y cémputo de
la asistencia de
personal.

M04.05.A01.02.06

Oficina de
Administracién
de Recursos

Formato de
asistencia de
personal.

Oficinas de la
Direccion
Regional Agraria
Ica.




Codigo

M04.05.A01.03

Clasificacion /
Tipo

Apoyo

Nombre Proceso Nivel 3

Gestion de Contabilidad.

Objetivo

Elaborar informacidn contable de cardcter financiero y presupuestario para facilitar la formulacion de las cuentas, el planeamiento y la evaluacién

presupuestal.

Responsable

Oficina de Administracion de Recursos.

Direcciones y Unidades Organicas del Gore Ica, Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, MINAG, MEF, PCM, ONGEI,

Contraloria, SUNAT,

hocance Defensoria del Pueblo, Personas Naturales, Juridicas, De Derecho Publico o Privada.
Listado de Procesos Codigo de ResponEsbie . X .
Proveedores Entradas / Insumos ] . de Proceso Salidas Usuarios / Clientes
Nivel 4 Procesos Nivel 4 .
Nivel 4
Oficina de
Organos y Unidades Ley N° 28411 Ley General del Sistema Administracion de
Organicas del Gobierno Nacional de Presupuesto, Ley N° 28693 Registro y validacion Recursos, Gerencia
Regional de Ica, Oficina de Ley General del Sistema Nacional de de la conciliacién Formatos Regional de
Administracion de Tesoreria, Reglamento de Organizacion y T — Oficinade | debidamente |Administracién v
recursos, Ministerio de Funciones del Gobierno Regional de Ica, M04.05.A01.03.01 | Administracion | [lenados en los | Finanzas y  sus
Economia y Finanzas, Sistema Nacional de Contabilidad Publica, m:_mnm. ¥ _m. w.c.._.. o de Recursos. | plazos respectivas  dareas,
entidades publicas y Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema coordinacién con la establecidos. | MEF, entidades

privadas vinculadas a la
gestion de la Subgerencia.

Nacional de Tesoreria, SIAF, recibo de
ingreso.

oficina de Tesoreria.

publicas y privadas
vinculadas a la
gestidn agraria.

Areas de Administracion
encargadas de remitir la
documentacién para pago
de proveedores y planillas

de pago.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo
Publico, Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civil, DL N° 276 Régimen laboral publico,
DL N° 1057 Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios,
Directiva N2 004-2016-EF/51.01
Preparacion y presentacion de los Estados
Financieros e informacidén
complementaria semestral y anual por los
Comités de Administracion de los Fondos
de Asistencia y Estimulo — CAFAE de las

Gestion de Control
Previo.

MO04.05.A01.03.02

Oficina de
Administracién
de Recursos

Devengue de
los
Expedientes
SIAF con la
documentacid
n
sustentatoria.

Oficina de
Administracion de
Recursos.




entidades gubernamentales, Reglamento
Interno de Trabajo.

Areas de Administracién

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo
Publico, Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civil, DL N* 276 Régimen laboral publico,
DL N° 1057 Régimen Especial de

encargadas de Contratacion Administrativa de Servicios, Arqueo de Caja, Fondo Oficina de Acta de Oficina de
Administrar la Caja, los U__.m.n,ﬁ_cm N2 004 Nﬁm EF/51.01 de Valores y Caja M04.05.A01.03.03 | Administracion Arqueo. Administracian:de
fondos de valores o la Preparacion y presentacion de los Estados chi da R Informe ——
Caja Chica. Financieros e informacion A £ hatkisan Respectivo. )
complementaria semestral y anual por
los— CAFAE de las entidades
gubernamentales, Reglamento Interno de
Trabajo.
Ley N2 28112 “Ley Marco de la
N T—— Administracién Financiera del Sector
el Publico”, Ley N2 28708 “Ley General del . o Fo—
Ad =t " & I Caia, | Sistema Nacional de Contabilidad”, Elaboracion de la Oficina de rice Oficina de
ministrar la Laja, los DIRECTIVA N2 003 -2016-EF/51.01 informacion financiera | M04.05.A01.03.04 | Administracion 9 ) Administraciéon de
fondos de valores o la - e T ; : : Informe
) . Informacién Financiera, Presupuestaria y y presupuestaria. de Recursos : Recursos
Caja Chica. . : Respectivo.
Complementaria [...] por las entidades
Gubernamentales del estado”, informe de
requerimiento de EE.PP. y EE.FF., y otros.
Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo
Publico, Ley N° 30057 Ley del Servicio
) e " . | b piiblfco;
Areas de Administracidn Cwil, U_.m_ £ mm.m_.:_m: mwoa. publi

encargadas de remitir la

documentacion para pago

de proveedores y planillas
de pago.

Contratacion Administrativa de Servicios,
Directiva N2 004-2016-EF/51.01
Preparacion y presentacion de los Estados
Financieros e informacion
complementaria semestral y anual por
CAFAE de las entidades gubernamentales,

de operaciones
reciprocas con otras
entidades.

Reglamento Interno de Trabajo.

M04.05.A01.03.05

Oficina de
Administracién
de Recursos

conciliacion de
operaciones
reciprocas

Direccion general de

Contabilidad
publica.




Cadigo

M04.05.A01.04

Clasificacion
Tipo

Apoyo

Nombre Proceso Nivel 3

Gestion de Tesoreria.

Objetivo

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Caja, fondo de valores, abonos bancarios y conciliaciones bancarias y de cuentas de

enlace.

Responsable

Oficina de Administracién de Recursos.

Direcciones y Unidades Organicas del Gore Ica, Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, MINAG, MEF, PCM, ONGEI, Contraloria, SUNAT,

Alcance . . o .
Defensoria del Pueblo, Personas Naturales, Juridicas, De Derecho Publico o Privada.
Responsable
Listado de Procesos Cddigo de P ) ) .
Proveedores Entradas / Insumos . . de Proceso Salidas Usuarios / Clientes
Nivel 4 Procesos Nivel 4 .
Nivel 4
Organos y Unidades
Areas y Oficinas de la Orgdnicas del
Direccion Regional Agraria Ley N° 28411 Ley General del Sistema Gobierno Regional
Ica, Organos y Unidades Nacional de Presupuesto, Ley N° 28693 Elaboracién de Registro en el de Ica, Oficina de
Orgénicas del Gobierno Ley General del Sistema Nacional de Informaciones de . Modulo de Administracion de
Regional de Ica, Tesorerfa, Reglamento de Organizaciony | rondos Publicos por Oficina de Informacion Recursos y sus
Ministerio de Economiay | Funciones del Gobierno Regional de Ica, . M04.05.A01.04.01 | Administracion | Financiera. areas, Ministerio de
Z s ; ; s s las Diferentes fuentes .
Finanzas, entidades Sistema Nacional de Contabilidad Publica, ] o ) de Recursos. Nota para el Economiay
publicas y privadas Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema de financiamiento, via Gobierno Finanzas, entidades
vinculadas a la gestién de | Nacional de Tesoreria, SIAF, NIIFs, recibo Web y mensual. Regional. publicas y privadas

la Subgerencia

de ingreso.

vinculadas a la
gestion de la
Subgerencia

Areas y Oficinas de la
Direccidon Regional Agraria
Ica, Organos y Unidades
Organicas del Gobierno
Regional de Ica, MEF,
entidades publicas y
privadas vinculadas a la
gestion de la Subgerencia.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, Ley N° 28693
Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Ica,
Sistema Nacional de Contabilidad Publica,
Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema

Devolucion de
Garantias.

M04.05.A01.04.02

A0

REGION,
xwvro 4

Oficina de
Administracién
de Recursos

Cargo con la
devolucion de
las Garantias
Presentadas.

Organos y Unidades

Organicas del
Gobierno  Regional
de lca, Oficina de
Administraciéon de
Recursos y  sus
areas, entidades

publicas y privadas.

/vw—_z. Végy,
)




MEF, GORE ICA: GRAF,
DRA y Direccion de
Administracion.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, Ley N° 28693
Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, Sistema Nacional de
Contabilidad Publica, Sistema Nacional de
Presupuesto, Sistema Nacional de
Tesoreria, memorando de conciliacién de
cuenta de enlace.

Elaborar conciliaciones
de cuentas de enlace y
conciliaciones
bancarias de las
diferentes fuentes de
financiamiento.

M04.05.A01.04.03

Oficina de
Administracion
de Recursos

Conciliacion
de la cuenta
de enlacey
bancarias
ejecutadas.

MEF, GORE ICA:
GRAF y Direccion de
Administracién

Direccién de
Administracion, Area de
contabilidad, Gerencia de
Administracion y Finanzas
del Gore Ica.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, Ley N° 28693
Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, Reglamento de Organizacién y
Funciones del Gobierno Regional de Ica,
Sistema Nacional de Contabilidad Publica,
Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema
Nacional de Tesoreria, SIAF, recibo de
ingreso.

Gestidn de pago de
Planillas, Bienes y
Servicios.

M04.05.A01.04.04

Oficina de
Administracién
de Recursos

Comprobantes
de pago
debidamente
emitidos.

SIAF MEF, Gerencia
de Administracién y
Finanzas del Gore
Ica, Direccion de
Administracion,
personal,
proveedores de
Bienes y Servicios.
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Elaboracion del PAC de la institucion

MO04.05.A01.01.01

Desarrollar las acciones necesarias para la elaboracidn del PAC de la DRA Ica.

Oficina de Administracion de Recursos.

Areas Y Oficinas de la Direccién Regional Agraria de Ica, proveedores de bienes y servicios diversos, entidades publicas y privadas.

Ley N° 30225. Ley de contratacion del estado y su reglamento,

Areas y Oficinas de la

> ici i i6 i i Pl Anual i y .
‘mﬁwm,mmu:n_:mm de [a Direcclon Reglonal Agrara Be Directiva N° 005-2017-0SCE/CD Plan Anual de Contrataciones, m_wmoﬂmao:cm de Canttarents Direccién Regional
' ) informes y menos de elaboraciéon del PAC. ) Agraria de lca, OSCE
Tiempo
6digo de la actividad o . Organo y Unid ; ERah
mbre de las actividades Cadigo Nombre del puesto ejecutor estimado de la ey .ma Registro de ejecucién
tarea T Operativa Funcional
actividad
zanizar el plan de trabajo para la elaboraciéon del Area de Plan de trabajo
C de la Direccién Regional Agraria Ica. M04.05.A01.01.01.01 Jefe del area 2 horas Abastecimiento y
Control Patrimonial
borar documento solicitando el cuadro de Area de Documento elaborado
cedades atodas las areas y oficinas de la DRA-ICA M04.05.A01.01.01.02 Jefe del drea 15 minutos Abastecimiento y
Control Patrimonial
cibir y registrar el documento y derivar al jefe Areas u Oficinas de la | Documento registrado
nediato M04.05.A01.01.01.03 Asistente Administrativo 15 minutos DRA ICA
alizar y clasificar las necesidades de la oficina Areas u Oficinas de la | Relacién de necesidades
orde al POL. M04.05.A01.01.01.04 Jefe / Especialista de las Oficinas 2 horas DRA ICA
rmular el cuadro de necesidades solicitado. Areas u Oficinas dela | Cuadro de necesidades
MO04.05.A01.01.01.05 Jefe / Especialista de las Oficinas 3 horas DRA ICA formulado
mitir el cuadro de necesidades al Area de Areas u Oficinas de la | Cuadro de necesidades
astecimiento y Control Patrimonial. M04.05.A01.01.01.06 Asistente Administrativo 15 minutos DRA ICA expedido
cibir la informacidn del cuadro de necesidades de Area de Cuadro de necesidades
oficinas Jefe del Area 15 minutos Abastecimiento y registrado

e

Control Patrimonial

T
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nitir los cuadros de necesidades al especialista en

Area de

Cuadro de necesidades

\CE. M04.05.A01.01.01.08 Espec. en SEACE 15 minutos Abastecimiento y de las oficinas
Control Patrimonial
solidar el cuadro de necesidades a nivel Area de Cuadro de necesidades
itucional , determinar el valor estimado de cada Abastecimiento y consolidado
ceso de seleccion y derivarlo a la oficina de MO04.05.A01.01.01.09 Espec. en SEACE 2 dias Control Patrimonial
ninistracion para solicitar certificacion
supuestal
rerminar el tipo de procedimiento de seleccién en ApEEte ?om“mn_mamm:ﬁo HE
= : M04.05.A01.01.01.10 Espec. en SEACE 2 horas Abastecimiento y seleccion determinado
cion a la sumatoria de los montos. - .
Control Patrimonial
Area de Informe con el Plan
3mo__n_m.ﬁ ,elaborar y EB_ﬁ.: el plan anual de M04.05.A01.01.01.11 Esiec. an'SEACE 4 fitias >Umﬂmn_3_.m:,8.< Anual mm
\trataciones para su aprobacion Control Patrimonial Contrataciones
formulado
mitir el PAC al jefe del drea de abastecimiento Area de Informe de derivacién
M04.05.A01.01.01.12 Espec. en SEACE 15 minutos Abastecimiento y del PAC
Control Patrimonial
visar y visar el PAC y derivarlo ala Direccion de Area de PAC revisado y visado
ministracion con su informe respectivo M04.05.A01.01.01.13 Jefe de Area 15 minutos Abastecimiento y
Control Patrimonial
cibir  registrar y derivar al director de Direccion de Informe registrado
inistaclan gl armeienn el BAG M04.05.A01.01.01.14 Asistente Administrativo 15 minutos e
mitir el PAC, para elaboracidn del acto resolutivo Direccion de Informe con PAC
aprobacion ala Direcciéon de Asesoria Juridica M04.05.A01.01.01.15 Director de Administracion 15 minutos Administracion derivado
mitir la peticion de aprobacion del PAC. Direccion de Informe con PAC
cutar el procedimiento M04.05.A02.01.01 M04.05.A01.01.01.16 Asistente Administrativo 15 minutos Administracion registrado
cibir la resolucién que aprueba el Plan de Anual de Area de Resolucion registrada
ntrataciones y registrar en el sistema SEACE. M04.05.A01.01.01.17 Espec. en SEACE 1 hora Abastecimiento y
Control Patrimonial
blicar el PAC aprobado en el sistema SEACE Area de PAC publicado.
Espec. en SEACE 30 minutos Abastecimiento y
e Control Patrimonial
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-Formular, aprobar y publicar el PAC de la entidad dentro de los plazos establecidos en el procedimiento.







Gestidn de Bienes y Servicios.

| M04.05.A01.01.02

Establecer el mecanismo y acciones a seguir para la atencién de los requerimientos de bienes y servicios que sean solicitados
por las areas u oficinas de la DRA-ICA

Oficina de Administracion de Recursos.

privadas.

Areas Y Oficinas de la Direccién Regional Agraria de Ica, proveedores de bienes y servicios diversos, entidades plblicas y

2as y Oficinas de la Direccion Regional Agraria de lca,

Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento, Directiva N2 001-2016-OSCE/CD “Bases Estandar

Areas y Oficinas de la

rsonas naturales o juridicas proveedores de bienes y | de Concurso Publico para la Contratacion de Servicios en | Bienes y Servicios adquiridos. Direccién Regional
vicios. General” y su modificatoria, informes y memos de Agraria de Ica.
procedimientos de seleccion.
¢ Cédigo de la actividad o Hetgs Organo y Unidad
mbre de las actividades Nombre del puesto ejecutor estimado de < Registro de ejecucién
tarea o Operativa Funcional
la actividad
borar el requerimiento de bienes o servicios Oficinas o Agencia Requerimiento
M04.05.A01.01.02.01 Director/Jefe de la Oficina 15 minutos | Agraria de la DRA Ica
cibir, registrar y derivar al Director de Administracion Direccion de Requerimiento
M04.05.A01.01.02.02 Asistente Administrativo 15 minutos Administracion de registrado
Recursos
visar el requerimiento y emitir proveido al Area de Direccidn de Requerimiento derivado
astecimiento y Control Patrimonial MO04.05.A01.01.02.03 Director de Oficina 15 minutos Administracion de
Recursos
cibir el requerimiento y derivar al Jefe Area de Area de Requerimiento
astecimiento y Control Patrimonial MO04.05.A01.01.02.04 Asistente Administrativo 15 minutos Abastecimiento y registrado
Control Patrimonial
visa y Analiza el requerimiento de Bienes o de servicio Area de Requerimiento
MO04.05.A01.01.02.05 Jefe del Area 2 horas Abastecimiento y Analizado
Control Patrimonial
| requerimiento esta conforme? Area de Requerimiento con
Continuar con la siguiente actividad. M04.05.A01.01.02.06 Jefe del Area 15 minutos Abastecimiento y observaciones

: Devolver el requerimiento al area usuaria para que

Control Patrimonial
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ctué las correcciones y los vuelva a presentar.

rivar el requerimiento al especialista en bienes o

Area de

Requerimiento

vicios. M04.05.A01.01.02.07 Espec. en Bienes o Servicios 15 minutos Abastecimiento y proveido
Control Patrimonial
2luar a los proveedores del ambito de la Entidad, de no Area de Documento.
stir se coordinara con el drea usuaria para que remita | M04.05.A01.01.02.08 Espec. en Bienes y Servicios 1 dias Abastecimiento y
ormacion. Control Patrimonial
a vez identificados, se coordina y se remite las Dsaae mo_._nE.E de
5= e A M04.05.A01.01.02.09 Espec. en Bienes y Servicios 1dia Abastecimiento y Cotizaciones.
icitudes de cotizaciones respectivas. ) ]
Control Patrimonial
cibir y revisar las cotizaciones, de no obtener se Area.de Cotzaciones.
] ) o . M04.05.A01.01.02.10 Espec. en Bienes y Servicios 1dia Abastecimiento y
pliara el estudio de posibilidades. ) i
Control Patrimonial
. I Area de Estudio de Mercado.
hoiner slinfomise estuio aw _uom._w__ammmm que gtrege MO04.05.A01.01.02.11 Espec. en Bienes y Servicios 2 Horas Abastecimiento y
mercado y el cuadro comparativo de precios. . ;
Control Patrimonial
eleva el informe al Resp. del Area de Abastecimiento y Area de Informe.
ntrol Patrimonial. M04.05.A01.01.02.12 Espec. en Bienes y Servicios 2 Horas Abastecimiento y
Control Patrimonial
cibe, revisa y visa el Informe y lo deriva para la Area de Informe con Pedido de
rtificacion Presupuestal. M04.05.A01.01.02.13 lefe del Area 2 Horas Abastecimiento y Certificacidon
Control Patrimonial Presupuestal
elabora la nota de pedido de Certificacidn Presupuestal Area de Nota.
a Oficina de Planeamiento y Presupuesto. v04.05.A01.01.02.14 Asistente Administrativo 2 horas Abastecimiento y
cutar el procedimiento M04.05.E02.02.02 Control Patrimonial
cibir la informacion de disponibilidad presupuestal Area de Informe registrados
MO04.05.A01.01.02.15 Espec. en Bienes y Servicios 15 minutos Abastecimiento y
Control Patrimonial
xiste disponibilidad presupuestal? Area de Informe de
continuar con la siguiente actividad. Abastecimiento y modificacidn
: comunicar mediante informe al drea usuaria que | M04.05.A01.01.02.16 Espec. en Bienes y Servicios 2 horas Control Patrimonial presupuestal

mule la modificacion presupuestal, regresar a la
tividad M04.05.A01.01.02.01




rresponde a un proceso de seleccion? Area de Expediente de
ontinuar con la siguiente actividad. M04.05.A01.01.02.17 Espec. en Bienes y Servicios 2 horas Abastecimiento y contratacion
continuar con la actividad M04.05.A01.01.02.39 Control Patrimonial
anizar el expediente de contratacion. Area de Expediente de
MO04.05.A01.01.02.18 Espec. en Bienes y Servicios 2 horas Abastecimientoy | contratacién Elaborado.
Control Patrimonial
ivar el Expediente a la Direccidén de Administracion de Area de Expediente de
ursos, para su aprobacion. MO04.05.A01.01.02.19 Asistente Administrativo 15 minutos Abastecimiento y contratacion Elaborado.
Control Patrimonial
epcionar, revisar y remitir para la expedicion del acto Direccion de Expediente de
olutivo. M04.05.A01.01.02.20 Director de Oficina 30 minutos Administracion de caontratacion revisado.
Recursos
sistrar y derivar, el expediente de contratacion hacia la Direccion de Expediente de
cina de Asesoria Juridica. M04.05.A01.01.02.21 Asistente Administrativo 15 minutos Administracion de contratacién derivado
cutar el procedimiento M04.05.A02.01.01 Recursos
epcionar y revisar la resolucion de aprobacién del Area de Resolucion de
ediente de contratacion. MO04.05.A01.01.02.22 Espec. en Bienes y Servicios T8 sliites >_umﬂ.mn_3..m:3 Y mnwowmgo: de
Control Patrimonial expediente de
contratacién
mitir el expediente aprobado a la comisién de seleccidn Area de Expediente de
ighada mediante resolucién. M04.05.A01.01.02.23 Espec. en Bienesy Servicios 15 minutos Abastecimientoy | contratacién registrado
Control Patrimonial y derivado
-ibir el expediente e iniciar la formulacién de las bases Oficinas y Areas de la Expediente de
convocatoria de procesos de contratacion M04.05.A01.01.02.24 Comité de seleccion 15 minutos DRA Ica. contratacion registrada.
mitir las bases de la convocatoria a la Direccién de Oficinas y Areas de la Bases de |a
ministracion de Recursos, para su revision. M04.05.A01.01.02.25 Comité de seleccion 15 minutos DRA Ica. convocatoria expedida.
cepcionar, revisar y remitir para la expedicion del acto Direccion de Bases de la
olutivo. MO04.05.A01.01.02.26 Director de Oficina 30 minutos Administracién de convocatoria revisada.
Recursos
gistrar y derivar, las bases de la convocatoria hacia la Direccion de Bases de la
cina de Asesoria Juridica. M04.05.A01.01.02.27 Asistente Administrativo 15 minutos Administracion de convocatoria derivada
cutar el procedimiento M04.05.A02.01.01 Recursos
cepcionar y revisar la resolucién de aprobacién de las Oficinas y Areas de la Resolucion de
ses de contratacion. %\Wn.oanm de seleccion 15 minutos DRA Ica. aprobacion de las bases
. . &&a ﬂl/%m}w. de contratacion
5 A
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olicar las bases de convocatoria en el proceso de

Comité de seleccion

Oficinas y Areas de la

Basesdela

accidn en el sistema SEACE. M04.05.A01.01.02.29 2 horas DRA Ica. convocatoria publicada

ttinuar con el procedimiento de seleccion de Segun la Oficinas y Areas de la Actas del proceso de

itrataciones hasta su culminacién (consentimiento de | M04.05.A01.01.02.30 Comité de seleccion duracién del DRA Ica seleccién.

yuena pro), acorde al cronograma en las bases. proceso.

mitir el Acta de buena pro al area de abastecimiento y Oficinas y Areas de la Expediente derivado.

1trol patrimonial. M04.05.A01.01.02.31 Comité de seleccion 15 minutos DRA Ica

-epcionar el Expediente y disponer de su publicacién de Area de Resultados del

resultados en el sistema SEACE. M04.05.A01.01.02.32 Jefe del Area 2 horas Abastecimiento y procedimiento
Control Patrimonial publicado

mitir el Expediente de contratacién con los resultados a Area de Expediente con

Oficina de Asesoria Juridica para la elaboracién del | M04.05.A01.01.02.33 Jefe del Area 15 minutos Abastecimiento y resultados para

1trato respectivo. Control Patrimonio contrato

cibir y analizar el Expediente y Elaborar el proyecto del Direccién de Asesoria | Proyecto de contrato

trato, en coordinacién con el postor ganador. MO04.05.A01.01.02.34 Director de Oficina 2 horas Juridica

borar el informe legal y acompafar el proyecto de Direccion de Asesoria | Informe legal y proyecto

\trato y remitirlo a la Direccién de Administracién de | M04.05.A01.01.02.35 Director de Oficina 2 horas Juridica de contrato.

CUrsos, para su visto.

cepcionar el Informe, visar el proyecto de contrato y Direccion de Informe legal y proyecto

nitir a la Direccion de Planeamiento y Presupuesto para | M04.05.A01.01.02.36 Director de Oficina 2 horas Administracion de de contrato.

visto. Recursos

cepcionar el Informe, visar el proyecto de contrato y Direccion de Informe legal y proyecto

nitir a la Direccién Regional para su Firma. MO04.05.A01.01.02.37 Director de Oficina 2 horas Planeamiento y de contrato.

Presupuesto

cibir, revisar y firmar el contrato y derivarlo al area de i Area de Contrato suscrito para

astecimiento para la suscripcion del postor ganador. M04.05.A01.01.02.38 Jefe del Area 3 Dias Abastecimiento y la firma del postor
Control Patrimonio ganador.

alizar las acciones complementarias al requerimiento, Area de Expediente con la orden

lizando la orden de compra o servicio segin sea el | M04.05.A01.01.02.39 Especialista en bienes y servicios 2 horas Abastecimiento y de compra o servicio.

50. Control Patrimonial

mitir el expediente al drea de contabilidad (Control Area de Expediente derivado.

2vio) MO04.05.A01.01.02.40 Especialista en bienes y servicios 2 horas Abastecimiento y

Control Patrimonial




Area de Contabilidad Expediente derivado.
ibir y registrar el expediente y derivarlo al especialista | M04.05.A01.01.02.41 Asistente Administrativo 2 horas
control previo.
-ibir el expediente y analizar que este conforme el Area de Contabilidad | Expediente registrado.
)ceso de adquisicion. M04.05.A01.01.02.42 Especialista de Control Previo 2 horas
s conforme? Area de Contabilidad Expediente con
Continuar con la siguiente actividad. observaciones
; noH:.c:_nmﬂ i2s ahesnuariones dhegpepiallaren _u_.m:mm MO04.05.A01.01.02.43 Especialista de Control Previo 2 horas
servicios, y que vuelva a presentar el expediente
rsonalizado.
tornar a la actividad M04.05.A01.01.02.18
ar el expediente en sefial de conformidad , efectuar el Area de Contabilidad | Expediente devengado
vengado v derivarlo al director de administracién MO04.05.A01.01.02.44 Especialista de Control Previo 2 horas
visar y aprobar la orden de compra o servicio segun Direccion de Expediente aprobado.
) el caso Administracién de
M04.05.A01.01.02.45 Director de Oficina 2 horas Recursos
borar la autorizacién de pago respectiva , ejecutar del
cedimiento M04.05.A01.04.05
nducir y tramitar la adquisicion del bien o servicio Area de Expediente enviado.
7N sea el caso. M04.05.A01.01.02.46 Especialista en bienes y servicios 2 horas Abastecimiento y
Control Patrimonial

- Ejecutar la adquisicién del bien o servicio dentro de los plazos establecidos.

- Cumplir con las adquisiciones generadas por las areas u oficinas de la DRA - ICA
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Ingreso, distribucion y registro de bienes al almacén.

M04.05.A01.01.03

Desarrollar las acciones administrativas correspondientes que permitan el control de ingreso, distribucion y registro de bienes

al almacén de la Direccion Regional Agraria Ica.

Oficina de Administracién de Recursos.

Areas y Oficinas de la Direccién Regional Agraria de Ica, proveedores de bienes y servicios diversos, entidades publicas y

privadas vinculadas a la gestion de la Subgerencia.

Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su ‘ 2
. i . 7 Areas y Oficinas de la
) " . . : : reglamento, ROF vigente, Orden de compra o factura de Acta de recepcién de bien a almacén. . < .
eas y Oficinas de la Direccion Regional Agraria de Ica. - ) . g s Direccion Regional
Bienes, guia de ingreso del bien y requerimiento de stock del | PECOSA. .
¢ Agraria de Ica.
almacén
- Tiempo
o Cadigo de la actividad 3 nid .
nbre de las actividades ig Nombre del puesto ejecutor estimado de G_.nﬁ_.mo y¥h .wn Registro de ejecucion
o tarea Operativa Funcional
la actividad
itir el documento que legaliza la adquisicion del bien, Foas: e
y ient C D ion, - D
in el somespondipmte: case (Comprs, DOnseion:| weow i o oai0n Jefe del Area 2 horas Abastecimiento y DEdTiic e
sferencia, u otra modalidad de adquisicion). O el ;i ; requerimiento.
5 ; 7 Control Patrimonial
serimiento de bienes que se encuentran en el almacén.
ibir el documento y revisar su contenido.
€ se solicita?
ingreso de bienes, continuar con la actividad Area de
4.05.A01.01.03.03. M04.05.A01.01.03.02 Resp. de Almacén 1 dia Abastecimiento y Documentos Revisados.
salida del bien, continuar con la actividad Control Patrimonial
4.05.A01.01.03.07.
lizar la recepcién de los bienes adquiridos. Si la O/C pa—_—_—
i e D
E\.m ‘m_m_\sm:,Bm - mmﬁmn:ﬂ_nmn._oqmm ﬁmn:_\nm? MO04.05.A01.01.03.03 Resp. de Almacén 1dia Abastecimiento y onu.h__jm:”om
ticiparda en la entrega un especialista del drea . : verificados.
Control Patrimonial
lucrada.
s bienes estan conformes?
“ontinuar Actividad M04.05.A01.01.03.05 Area de :
; : 5 S Conformidad de los
Elaborar informe de no conformidad, para que| MO04.05.A01.01.03.04 Resp. de Almacén 2 Horas Abastecimientoy )
i = ' ; bienes entregados.
veedor subsane observaciones, al no recibirse los Control Patrimonial
1es. Continuar Actividad M04.05.A01.01.03.01 £ A S REBIORIN,
ﬁnnM : : ._m . A .%.%..,__,h_,;g. “..w.w .,..a\u..\
. 25 || B3
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dir el comprobante de ingreso para legalizar la

Area de

ada de los bienes al almacén (Nota de Entrada al| M04.05.A01.01.03.05 Resp. de Almacén 2 Horas Abastecimiento y NEA
acén — NEA). Control Patrimonial
ar al Area de Abastecimiento la factura, la O/C, la NEA, Area de
de conformidad, para el correspondiente trdmite de | M04.05.A01.01.03.06 Resp. de Almacén 2 Horas Abastecimiento y Documentacion.
). Control Patrimonial
bir requerimiento de bienes del almacén previa Area de
bacion del Director de Administracion y el Jefe del | M04.05.A01.01.03.07 Resp. de Almacén 2 Horas Abastecimiento y Documentacidn.
. Control Patrimonial
ficar y ubicar los bienes en el Almacén. Area de Regisiro de Bienas &
M04.05.A01.01.03.08 Resp. de Almacén 20 minutos Abastecimiento y ,
; : almacén.
Control Patrimanial
tuar la distribucion de los bienes y elaborar la PECOSA Area de
ectiva para su firma. M04.05.A01.01.03.09 Resp. de Almacén 1dia Abastecimiento y PECOSA emitida.
Control Patrimonial
litir la pecosa al Jefe del Area para su conformidad Area de
M04.05.A01.01.03.10 Resp. de Almacén 1dia Abastecimiento y PECOSA revisada.
Control Patrimonial
strar el ingreso y salida de los bienes en el kardex, y Area de Registro de ingreso y
ivo de los documentos relacionados. M04.05.A01.01.03.11 Resp. de Almacén 20 minutos Abastecimiento y salida del bien

Control Patrimonial

actualizada.

PECOSA de los bienes para su distribucion.
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Programar y realizar el inventario fisico de bienes muebles e

inmuebles.

M04.05.A01.01.04

Efectuar las acciones de control patrimonial, realizando la administracion y consiguiente elaboracién de inventarios de los

bienes de la Direccion Regional Agraria Ica; en concordancia con las instancias correspondientes y los lineamientos de politica
nacional, regional y sectorial respectivos.

Oficina de Administracion de Recursos.

Areas y Oficinas de la Direccién Regional Agraria de Ica, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, Compafiias de
Seguros, SUNAT, proveedores de bienes diversos, entidades pUblicas y privadas vinculadas a la gestién patrimonial de la DRA

Ica.

e - - ’ ] Ley N2 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Areas y Oficinas de la
eas y Oficinas de la Direccion Regional Agraria lca, . : s ; ) . y
Bocg, z - i . Estatales, SBN, Sistema Nacional de Bienes Estatales, Sistema y : ; ' Direccion Regional
nisterio de Trabajo, entidades publicas y privadas < . , Inventario de Bienes Patrimoniales ;
y ; . - de Informacién Nacional de Bienes Estatales, Reglamento de : Agraria,
iculadas a la gestién patrimonial, proveedores de bienes Emeonn . . . Actualizado. . .
PO Organizacidon y Funciones del Gobierno Regional de lca, Superintendencia de
) requerimiento de las dreas usuarias. Bienes Nacionales.
) Cédigo de la actividad Franpe Grgano y Unidad
ymbre de las actividades Nombre del puesto ejecutor estimado de B Registro de ejecuciéon
o tarea : Operativa Funcional
la actividad
remite requerimiento con la propuesta de los equipos Direccion de ; 3 "
Z o : . ; i s i Nota hacia la Direccién
trabajo y la fecha de inicio de toma de inventario. M04.05.A01.01.04.01 Director de Oficina. 02 horas Administracion de Regional
Recursos 8 '
cibir y revisar el requerimiento, luego remitir al Director Resistre de
gional para su visto. MO04.05.A01.01.04.02 Asistente Administrativo 30 minutos Direccion Regional. . i
Requerimiento.
cibir, revisar y dar proveido para la elaboracidén del
oyecto de Resolucion y remitir el documento a la Oficina . ; y . o .
Y B = y M04.05.A01.01.04.03 Director Regional 01dia Direccion Regional. Documento.
Asesoria Juridica.
xcutar el Procedimiento: M04.05.A02.01.01
remite la Resolucién Directoral a cada miembro de la Direccion de
mision para su conocimiento y atencion. MO04.05.A01.01.04.04 Director de Oficina. 30 minutos Administracion de Resolucién Directoral.
Recursos
stalar el Comité de Inventario elaborando el acta de B KO B BA G Integrantes de la Comisién de ) Cornisién de e .
cio de toma de inventario y el Plan de Trabajo. 05.A01.01.04.05 IRt ST 01 dia EERLEE Plan de Trabajo.
ST
S 1 %=
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~iar la Toma de Inventario en todas las Oficinas de la De acuerdo al
eccion Regional Agraria Ica Integrantes de la Comision de cronograma Comision de Crovpgranma e Tard
SREIERNES g : M04.05.A01.01.04.06 g : g ; de Inventario de las
Inventario del plan de Inventario -,
; Oficinas.
trabajo
borar el Informe Final de la toma de Inventario. Int tes de la Comisién d isi6
M04.05.A01.01.04.07 SRRETEs R D ARIxel e 03 dias Comislon oe Informe Final.
Inventario Inventario
borar el Acta de Conciliacién Patrimonio — Contable. Int tepdelatomiss it
MO04.05.A01.01.04.08 ntegrantes de la Comision de 05 dias Comision de Acta de Conciliacién.
Inventario Inventario
mitir a la Direccion de Administracion de Recursos el ilberantadals Carilainde Comisién de Fargs delos
orme Final y el Acta de Conciliacion Patrimonio —| M04.05.A01.01.04.09 & ; 01 dia : g
ntable Inventario Inventario Documentos.

- Entrega del Inventario Fisico de bienes y el Informe Final de Inventario.
- Informes de verificacién de la informacién contenida en el Inventario Fisico de bienes.
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Progtamar y 1ealizar el inventario fisico de blenes muebles e Inmuebles

|Ditector de la Oficina de Administiacion de Recursos

Asistente Administrativo

Director Regional
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Gestion de altas y bajas de bienes patrimoniales

MO04.05.A01.01.05

Efectuar las acciones de control patrimonial, realizando el registro y administracién del alta de los bienes de la Entidad; en
concordancia con las instancias correspondientes y los lineamientos de politica nacional, regional y sectorial respectivos

Oficina de Administracién de Recursos.

Areas y Oficinas de la Direccién Regional Agraria de Ica, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, Compafiias de
Seguros, SUNAT, proveedores de bienes diversos, entidades publicas y privadas vinculadas a la gestién patrimonial.

Areas y Oficinas de la Direccién Regional
Agraria Ica, Ministerio de Trabajo,
entidades publicas y privadas vinculadas a
la gestion patrimonial, proveedores de
bienes y servicios.

Ley N2 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, SBN, Sistema Nacional de Bienes Estatales, Sistema
de Informacion Nacional de Bienes Estatales, ROF vigente,

solicitud de mantenimiento de bienes patrimoniales.

bienes.

Resolucion de Alta o Baja de los

Registro de los bienes en el Sistema.

Areas y Oficinas de la
Direccién Regional
Agraria, Direccidn de
Administracién de
Recursos,
Superintendencia de
Bienes Nacionales.

% Tiempo 2

Nombre de las actividades posigroe b aciiviond Nombre del puesto ejecutor estimado de O.‘mmnuo <c==m_mn_ Registro de ejecucion
o tarea X Operativa Funcional
la actividad

Realizar el plan de trabajo de alta o bajas Area de Plan de trabajo.
de bienes patrimoniales de la DRA Ica.| M04.05.A01.01.05.01 Jefe del Area 02 horas Abastecimiento y
Segun sea el caso. Control Patrim.
Solicitar la conformacion del comité de Area de Solicitud de
gestion patrimonial y el comité de altas y | M04.05.A01.01.05.02 Jefe del Area 15 minutos Abastecimiento y conformacién de
bajas. Control Patrim. comités.
Analizar el documento y conformar los
comités de gestion patrimonial, y de altas y
_.umhm‘m_. | vidad? Direccion de
oo restwastivioadE . M04.05.A01.01.05.03 Director de Oficina 02 horas Administracion de | Comités conformados.
A: Baja de bienes patrimoniales, continuar e
con la actividad M04.05.A01.01.05.15
B: Alta de bienes patrimoniales, continuar
con la actividad M04.05.A01.01.05.04
Derivar el expediente al comité de gestidn Direccion de
patrimonial designado mediante Director de Oficina 15 minutos Administracién de Expediente derivado.
resolucion. g Recursos
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Se recibe, revisa el expediente, y se solicita
los materiales de trabajo para la actividad.

M04.05.A01.01.05.05

Comité de gestion patrimonial

02 horas

Comité de gestion

Relacidon de materiales
de trabajo y recursos.

Realizar  reuniones de trabajo vy
coordinaciones, para iniciar con Ia
actividad ‘programada.

M04.05.A01.01.05.06

Comité de gestion patrimonial

04 horas

Comité de gestion

Informe de reuniones.

Revisar analizar y elaborar el expediente
administrativo que contendra el informe
técnico legal de los bienes a darse de alta.

M04.05.A01.01.05.07

Comité de gestion patrimonial

8 horas

Comité de gestion

Informe técnico
elaborado.

Elevar el expediente al comité de altas y
bajas de bienes patrimoniales para su
evaluacion.

M04.05.A01.01.05.08

Comité de gestidn patrimonial

15 minutos

Comité de gestion

Informe técnico
derivado.

Recibir y evaluar el expediente

M04.05.A01.01.05.09

Comité de altas y bajas

04 horas

Comité de gestion

Expediente evaluado

éEstd conforme el
administrativo?

Si: continuar con la actividad siguiente.

No: elaborar informe con observaciones y
remitir al comité de gestion patrimonial
para los ajustes correspondiente. Retornar
a la actividad M04.05.A01.01.05.07

expediente

M04.05.A01.01.05.10

Comité de altas y bajas

04 horas

Comité de gestion

Informes con
observaciones
elaborados.

Suscribir el acta del acuerdo respectivo.

MO04.05.A01.01.05.11

Comité de altas y bajas

04 horas

Comité de gestion

Acta de acuerdos
suscritos.

Remitir el expediente y el acta de acuerdo
a la Direccion de Asesoria Juridica para
emitir el acto resolutivo, esta debe
especificar lo siguiente:

- Causales del Alta:

e Donaciones.

e Saneamiento de Bienes Sobrantes.
e Saneamiento de Vehiculos.

e Reposicion de Bienes.

e Permuta de Bienes.

Cantidad de Bienes

El total del valor

M04.05.A01.01.05.12

Comité de altas y bajas

04 horas

Comité de gestién

Expediente y acta
suscrita




- La relacién valorizada de los hienes

muebles.
Kiseusr &l Fracedimien: Direccion de Asesoria Resolucién Directoral
MO04.05.A02.01.01. M04.05.A01.01.05.13 Director de Oficina 02 dias -
Juridica gue aprueba el Alta
Remitir la Resolucidn del Alta del Bien a las
Direcciones de Administracion de Recursos, o ; : < i Informe Técnicoy
< .. | M04.05.A01.01.05.14 Comité de altas y bajas 15 minutos Comité de gestién =
Planeamiento y Presupuesto, y Asesoria Proyecto de Resolucion.
Legal.
Recibir el documento de Baja de Bienes. Besaelind G con
M04.05.A01.01.05.15 Comité de altas y bajas 15 minutos Comité de gestion Niimere.
Estudiar y Analizar el Informe del
Inventario Fisico. MO04.05.A01.01.05.16 Comité de altas y bajas 02 Horas Comité de gestidn Resolucidn Directoral.
Solicitar de ser el caso, informacién
adicional a la Oficina de Abastecimiento y| M04.05.A01.01.05.17 Comité de altas y bajas 30 minutos Comité de gestion Informacién Adicional
Control Patrimonial.
Elaborar la relacion de los bienes a darse
de baja, conteniendo la identificacion de
cada bien inambre 'y codigo patdmontall, | o e w01 61,0508 Comité de altas y bajas 04 Horas Comité de gestién intormede bisnss &
las caracteristicas propias, estado actual, el darse de bhaja.
valor de inventario, precio de tasacion y
ubicacién de los mismos.
Preparar el expediente y el acta donde se
recomienda la baja del bien, y remitirlo a la
Direccion de Asesoria Juridica para emitir
el acto resolutivo, esta debe especificar
alguna causal prevista como:
¢ EStAZIREXCEHRn. M04.05.A01.01.05.19 Comité de altas y bajas 04 Horas G daguetisy, | etadekaadebienes

e Obsolescencia Técnica.

e Mantenimiento o
Onerosa.

e  Reposicién.

e Reembolso.

e Pérdida.

Reparacion

patrimoniales.




e Hurto.

e Robo.

e Estado de Chatarra.

e Siniestro.

e Destruccién Accidental.
Biskutar el Fracedimiente: Direccion de Asesoria Resolucion Directoral
MO04.05.A02.01.01. M04.05.A01.01.05.20 Director de Oficina 02 dias i

Juridica que aprueba el Alta

Remitir la Resolucion del Alta del Bien a las
DiregelonesidesAtministracidn de Recursas, MO04.05.A01.01.05.21 Comité de altas y bajas 15 minutos Comité de gestion nfarme Teanico y

Planeamiento y Presupuesto, y Asesoria
Legal.

Proyecto de Resolucion.

- Emisidn y aprobacién de Resolucidn administrativa de alta o baja de bienes patrimoniales, en los tiempos estimados
de acuerdo a la normatividad vigente.

- Registro de los bienes en los Sistemas e Inventario de Bienes.







Control de la Asignacion en Uso de Bienes Patrimoniales. M04.05.A01.01.06
Efectuar las acciones de control patrimonial, realizando el registro, administracién y control de la asignacién personal de los
bienes de la Entidad; en concordancia con las instancias correspondientes y los lineamientos de politica nacional, regional y
sectorial respectivos
Oficina de Administracién de Recursos.
Areas y Oficinas de la Direccién Regional Agraria de Ica, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, Compafiias de
Seguros, SUNAT, proveedores de bienes diversos, entidades publicas y privadas vinculadas a la gestion patrimonial.
Ley N2 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Areas y Oficinas de la
5 5 % ; - : Estatales, SBN, Sistema Nacional de Bienes Estatales, Sistema | Ficha de Asignacidn de Bienes. Direccidn Regional
Areas y Oficinas de la Direccion Regional o . - : . . - o
. de Informacién Nacional de Bienes Estatales, Reglamento de | Registro en el Sistema de Bienes Agraria, Direccién de
Agraria lca. o . ; ; ; ’ i g
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Ica, | Patrimoniales Administracion de
requerimiento de las areas usuarias. Recursos.
Tiempo 5
Nombre de las actividades Ladisade lasctiiinlic Nombre del puesto ejecutor estimado de Organo y Unidad Registro de ejecucion
tarea z Operativa Funcional
la actividad
Se remite documento para la actualizacion Area de Documento.
de las fichas de asignacion de bienes M04.05.A01.01.06.01 Jefe del Area 15 minuto Abastecimiento y
Control Patrimonial
Se recibe peticidn y se coordina las fechas Area de Documento.
a fin de efectuar la actualizacién o Abastecimiento y
asignacion de Uso de Bienes Patrimoniales M04.05.A01.01.06.02 Espec. de Control Patrimonial 2 hora Control Patrimonial
de las Areas y Oficinas de la Direccidn
Regional Agraria.
Recibe, revisa y elabora el documento con Area de Informe de actividades
el cronograma de actividades de Abastecimiento y a realizarse en las
actualizacién y/o asignacién de bienes a| M04.05.A01.01.06.03 Espec. de Control Patrimonial 1 dia Control Patrimonial diferentes areas y
través del llenado del Formato oficinas.
Correspondiente.
Coordinar con todas las Areas los Area de Notas de coordinacion
requerimientos de asignacion de bienes M04.05.A01.01.06.04 Espec. de Control Patrimonial 1dia Abastecimiento y
patrimoniales. Control Patrimonial




Asignar los bienes a los trabajadores,
suscribiendo éstos el Formato de
“Asignacion de Bien Patrimonial”.

M04.05.A01.01.06.05

Espec. de Control Patrimonial

15 dias

Area de
Abastecimiento y
Control Patrimonial

Formato “Asignacion de
Bien Patrimonial”

Registrar los datos de los formatos de
Asignacién de Bien Patrimonial en el
Sistema de Control de Bienes.

MO04.05.A01.01.06.06

Espec. de Control Patrimonial

1 dia

Area de
Abastecimiento y
Control Patrimonial

Registro en Sistema de
Control de Bienes

Emitir el listado general de bienes
asignados a cada unidad organica, y de
asignacion personal, a través del Sistema
de Control de Bienes.

M04.05.A01.01.06.07

Espec. de Control Patrimonial

1dia

Area de
Abastecimiento y
Control Patrimonial

Listado general de
bienes asignados por
unidad orgdnica,
generado del Sistema
de Control de Bienes.

Custodiar y mantener en buen estado de
conservacion los bienes asignados.

M04.05.A01.01.06.08

Trabajador de cada Area u Oficina
de la Direccién Regional.

Labor
permanente

Area u Oficina de la
Direccidn Regional

Informes de estado de
bienes o de
observaciones, de ser el
caso

bienes
respectivo estado de

Realizar supervisiones a los
asignados y su
conservacion.

M04.05.A01.01.06.09

Espec. de Control Patrimonial

1ldia

Area de
Abastecimiento y
Control Patrimonial

Informes de control

- Informes semestrales de supervision del estado de operatividad de los bienes patrimoniales.




Control de la Asignacion en Uso de Bienes Patrimonlales

y Control
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Control de Salidas e Ingresos de Bienes Muebles. ; M04.05.A01.01.07

Controlar la Salida e Ingreso de los bienes a la institucion.

Oficina de Administracién de Recursos.

Areas y Oficinas de la Direccién Regional Agraria de Ica, proveedores de bienes diversos, entidades publicas y privadas
vinculadas a la gestién patrimonial.

Areas y Oficinas de la Direccién Regional | Ley N2 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Areas y Oficinas de la
Agraria Ica, Ministerio de Trabajo, | Estatales, SBN, Sistema Nacional de Bienes Estatales, Sistema Direccion Regional
entidades publicas y privadas vinculadas a | de Informacidn Nacional de Bienes Estatales, Reglamento de Ficha de salida de bienes. Agraria, Direccion de
la gestion patrimonial, proveedores de |Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Ica, Administracion de
bienes y servicios. requerimiento de las areas usuarias. Recursos.
: Tiempo
Nombre de las actividades Eouise et ecthidan o Nombre del puesto ejecutor estimado de oqmm.wo i el Registro de ejecucion
tarea Operativa Funcional
la actividad
Recibir la guia de adquisicion del bien o Area de
requerimiento de bienes del almacén. M04.05.A01.01.07.01 Jefe del area 02 horas Abastecimiento y Documento.
Control Patrim.

Recepcionar el documento y revisar el
contenido.
A: ingreso de Bienes continuar con la >_.m.m m_m

. o M04.05.A01.01.07.02 Responsable de almacén 02 horas Abastecimiento y Documento.
siguiente actividad. raikral Bl

B: salida del bien continuar con la actividad ’

M04.05.A01.01.07.09
Se recepciona y revisa el documento que Area de Docummento de compra
legaliza la adquisicion del bien ( guia de| M04.05.A01.01.07.03 Responsable de almacén 02 Horas Abastecimiento y ey
remision, orden de compra, factura) Control Patrim. et
Realizar la recepcion de los bienes Area de Reistiode Bieries
adquiridos del proveedor. M04.05.A01.01.07.04 Responsable de almacén 15 minutos Abastecimiento y o

Control Patrim. Aequitidos




Comunicar la adquisicién del bien al Area Area de . i
: : ’ . 3 Bienes adquiridos
usuaria, para dar la conformidad| MO04.05.A01.01.07.05 Responsable de almacén 15 minutos Abastecimiento y sad
correspondiente. Control Patrif. revisados
¢Los bienes estan conformes?
Sl: continuar con la siguiente actividad
NO: inf formid ;s
0 Bitorar Ilarine: He: e canicrmidac M04.05.A01.01.07.06 Area usuaria 2 horas Area usuaria IaSegresie am 0
para que el proveedor subsane las conformidad
observaciones, regresar a la actividad
M04.05.A01.01.07.04.
Expedir el comprobante de ingreso para Area de
; ; 5 : =y Comprobante de
legalizar la entrada de los bienes al| M04.05.A01.01.07.07 Responsable de almacén 15 minutos Abastecimiento y . e
p - ingresos adquiridos
almacén. Control Patrim.
Derivar la factura, la orden de compra vy Area de
: ; ; e Emitir la factura o la
acta de  conformidad  para  el| M04.05.A01.01.07.08 Responsable de almacén 15 minutos Abastecimiento y e i iy
correspondiente trdmite de pago. Control Patrim. P
Recibir requerimiento de bienes del Area de
almacén previa aprobacion del | MO04.05.A01.01.07.09 Responsable de almacén 15 minutos Abastecimientoy Registro de los bienes
Administrador y Jefe de Logistica. Control Patrim.
Apeale Clasificacién de los
Clasificar y ubicar los bienes en el Almacén. | M04.05.A01.01.07.10 Responsable de almacén 15 minutos Abastecimiento y . Ummzmm
Control Patrim.
Revisar si existe disponible el bien que ) . Area de
g . k MO04.05.A01.01.07.11 Responsable de almacén 15 minutos Abastecimiento y Registro de los bienes
solicita el Area Usuaria. .
Control Patrim.
éExiste el bien? #
Si: Continuar con la siguiente actividad. )
Area de Recomendaciones para
; p . i M04.05.A01.01.07.12 Responsable de almacén 15 minutos Abastecimiento y la adquisicién de un
No: Comunicar al drea Usuaria que solicite . .
L ) Control Patrim. bien
la adquisicion del bien, regresar a la
actividad M04.05.A01.01.07.01
Efectuar la entrega de los bienes con la . . >ﬂm.m .”.&m "
. : M04.05.A01.01.07.13 Responsable de almacén 15 minutos Abastecimiento y Bien entregado
Orden de Salida de Bienes. .
o — Control Patrim.

w
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Verificar las caracteristicas de los bienes
recibidos.

M04.05.A01.01.07.14

Jefe del area

30 minutos

Area de
Abastecimiento y
Control Patrim.

Revision del bien

Dar la debida conformidad a los bienes
recibidos, firmando el Pedido
Comprobante de Salida - PECOSA.

M04.05.A01.01.07.15

lefe del drea

30 minutos

Area de
Abastecimiento y
Control Patrim.

Conformidad del bien

Remitir la PECOSA al Jefe de Logistica para
su conformidad.

MO04.05.A01.01.07.16

Responsable de almacén

30 minutos

Area de
Abastecimiento y
Control Patrim.

Pecosa emitida

Registrar el ingreso y salida de bienes en el
Kardex, y archivo de los documentos
relacionados.

MO04.05.A01.01.07.17

Responsable de almacén

30 minutos

Area de
Abastecimiento y
Control Patrim.

Registro de ingreso vy
salida del bien
actualizado.

- Cumplir con el control de los egresos y salidas de los bienes.

2 pni®
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Registrar y notificar documentos administrativos a la DRA Ica.

M04.05.A01.01.08

Registrar y notificar la documentacién administrativa de la Direccién Regional Agraria Ica a las Areas y Oficinas que la

conforman.

Oficina de Administracion de Recursos.

Areas y Oficinas de la Direccién Regional Agraria de Ica.

Areas y Oficinas de la Direccién Regional

Ley N2 27444 Ley General del Procedimiento Administrativo

Documentos que corresponden a la

Areas y Oficinas de la
Direccion Regional

Agraria lca. General. DRA Ica registrados y notificados ;
Agraria.
g . Tiempo
. Cddigo de la actividad o r nida : Y
Nombre de las actividades & Nombre del puesto ejecutor estimado de Organo y Unidad Registro de ejecucién
tarea A Operativa Funcional
la actividad
Emitir la informacidn, notas de envio u Direccion Regional
iy ; | ;s
m:n_n_oy mmm.:.: == € nmmw\ a_.:,m_%m m 13| M04.05.A01.01.08.01 Director Regional 20 minutos
Areas y Oficinas de la Direccion Regional
Agraria Ica
Derivar el documento a Tramite Direccion Regional
Documentario, para trasladarlo a la Areas y M04.05.A01.01.08.02 Asistente Administrativo 20 minutos
Oficinas.
Recibir y registrar el documento. Area de
M04.05.A01.01.08.03 Resp. Tramite Documentario. 20 minutos Abastecimiento y
Control Patrimonial
Disponer el traslado del documento al Area de
personal de administracion. M04.05.A01.01.08.04 Resp. Tramite Documentario. 20 minutos Abastecimiento y
Control Patrimonial
Presentar el documento a las areas y Area de
oficinas de la Direccidon Regional Agraria Ica M04.05.A01.01.08.05 Resp. Tramite Documentario. 1 hora Abastecimiento y
segun sea el caso. Control Patrimonial
Comunicar la entrega del documento al Area de
- ; & M04.05.A01.01.08.06 Resp. Tramite Documentario. 20 minutos Abastecimiento y
area usuaria. = y
Control Patrimonial
Area de
Dar por archivado las documentaciones. M04.05.A01.0 & ,@@&wawmmu. Tramite Documentario. 20 minutos Abastecimiento y
e \nmom RN Control Patrimonial
o vo.ooiﬂbm. o oy
£33 L)
85 £=




Indicador de Proceso - Traslado de documentacidn a las Areas y Oficinas de la DRA Ica.




Registrar y natificar documentos administiativos a la DRA lca

— Emitir la mformacion notas de emio u oficio
ségun sea &l caso, dingdos a las Aréas y Oficnas
de ia Direccion Regional Agrania lca

Director Regional
(Direccion Regional)

Asistente Administrativo

) Resp. Tramite Documentario
{(Area de Abastecimlento y Control Patrimonial) |

Dervvar el documento a Tramite
Documentario. para traziadarlo a 1a Areas

Oficinas

(Direcclon Regional

Disponer 2l traslado del 4

—V /¥4 ake]
Vﬁ documento al personal de ;

Recibir Jregistrarel QOnt,ﬂm,\_no;
_ admirustracion.
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Promover y Gestionar eventos de capacitacién para el personal M04.05.A01.02.01

Capacitar al personal de la Direccion Regional Agraria Ica, en temas relacionados a sus actividades laborales.

Oficina de Administracién de Recursos.

Oficinas de la Direccién Regional Agraria Ica, entidades publicas y privadas vinculadas a la gestion de Recursos Humanos.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 30057 Ley del
. . .| Servicio Civil, DL N° 276 Régi iblico, N 7
Oficinas de la Direccién Regional Agraria m.:w_n_o il ; mm_Bm.J _mcoa._ w.E _mo ki ¥ pom

- e 3 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Ica, entidades publicas y privadas

Informe de actividades Oficinas de la Direccion
; - Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de | realizadas en el evento. Regional Agraria Ica.
vinculadas a la gestion de Recursos Tk i i
T Ica, requerimiento de personal, solicitud de certificacién

Humanos, personas naturales o juridicas. : o .

presupuestal, perfil de puesto, términos de referencia, bases de

concurso de seleccion, avisos de convocatoria.

. Cédigo de la actividad o . Tiempo Organo y Unidad 2 P
Nombre de las actividades Nombre del puesto ejecutor estimado de la - Registro de ejecucion
tarea e Operativa Funcional
actividad

Preparar actividades de campafia de

capacitacion y/o asistencia médica para
los trabajadores de la DRA Ica, segln sea

el caso. 5
; Area de Recursos o .
MO04.05.A01.02.01.01 Jefe del Area 3 horas H Actividad organizada.
umanos
Las actividades a gestionar son:
- Cursos de capacitacion.
- Charlas de sensibilizacién.
- Asistencia médica y otros.
Organizar y definir los materiales de ; = )
: T Area de Recursos Relacion de materiales y

trabajo y recursos necesarios para la| M04.05.A01.02.01.02 Espec. de Personal 2 horas

- Humanos recursos.
actividad.
Coordinar y gestionar los gastos de la Area de Recursos

o : : Espec. de Personal 3 horas

T actividad, si el caso lo amerita.

Actividad presupuestada.

Humanos
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Prever y disponer infraestructura yj/o

Area de Recursos

ambiente adecuada para la actividad, si| M04.05.A01.02.01.04 Jefe del Area 2 horas B Infraestructura adecuada.
umanos
es el caso.
Coordinar el desarrollo de la actividad z . )
e - . 7 Area de Recursos Coordinaciones suscritas
con las instituciones publicas y privadas | M04.05.A01.02.01.05 Jefe del Area 2 horas e
b ; Humanos con instituciones.
de la regidn, si el caso lo amerita.
Coordinar y definir la participacion del P—— P——
5 rea de Recursos oordinaciones con
ponente que dictara la capacitacién o la| MO04.05.A01.02.01.06 lefe del Area 2 horas .
. Humanos ponentes suscritos.
charla, si es el caso.
Elaborar el Plan de Accion para la
actividad derivar a la Oficina de Area de Recursos Plan de Accion elaborada
o < , . o MO04.05.A01.02.01.07 Espec. de Personal 3 horas .
Administracion, previa aprobacién de Jefe Humanos y derivada.
del Personal.
o~ . ; Direccion de
Recibir y registrar el documento, y derivar . . i . . . ;
" M04.05.A01.02.01.08 Asistente Administrativo 10 min. Administracion de Documento registrado.
al administrador.
Recursos
Direccion de
Revisar y evaluar el Plan de Accidn. M04.05.A01.02.01.09 Director de Oficina 2 horas Administracion de | Plan de Accidn evaluado.
Recursos
¢Esta conforme?
Si: Continuar la actividad siguiente.
No: Comunicar observaciones al Area del . »
P | los ajustes BipEaBkmos Co icado ¢
ersona ara municado con
. e ! M04.05.A01.02.01.10 Director de Oficina 1 horas Administracién de .
correspondientes y que vuelva presentar observaciones.
: Recursos
documento actualizado.
Retorna a la actividad
M04.05.A01.02.01.08
Dar conformidad al Plan de Accién de | Ly
ar conformida an de Accién de la
M04.05.A01.02.01.11 Director de Oficina 20 min. Administracién de | Plan de Accidn aprobado.

actividad.

Recursos




Derivar el expediente a la Unidad del
Personal, para las acciones pertinentes.

M04.05.A01.02.01.12

Asistente Administrativo

10 min.

Direcciéon de
Administracién de
Recursos

Plan de Accién derivado.

Preparar memo circular de invitacion a
los trabajadores (parcial o total) a la
actividad programada (sea capacitacion,
charlas, asistencia médica y otros)

M04.05.A01.02.01.13

Jefe del Area

30 min.

Area de Recursos
Humanos

Registro de invitados.

Desarrollar la actividad prevista de

acuerdo al Plan de Accidn.

M04.05.A01.02.01.14

Espec. de Personal

Tiempo estimado
para el
desarrollo de la
capacitacion.

Area de Recursos
Humanos

Actividad en ejecucion.

Participar en las actividades.

M04.05.A01.02.01.15

Trabajadores de la DRA ICA.

Tiempo estimado
para el
desarrollo de la
capacitacion.

Unidades de
Organizacion de la
DRA ICA.

Actividad en ejecucion.

Supervisar que la actividad se desarrolle
de acuerdo a lo planificado.

M04.05.A01.02.01.16

Espec. de Personal

Durante todo el
desarrollo de la
capacitacion.

Area de Recursos
Humanos

Actividad en ejecucion.

Elaborar y presentar informe final del
desarrollo de la actividad.

M04.05.A01.02.01.17

Espec. de Personal

1 hora

Area de Recursos
Humanos

Informe final elaborado.

Visar y firmar, segtn el caso el Informe
final, y disponer derivacion una copia al
Administrador y Director Regional de la
DRA ICA.

M04.05.A01.02.01.18

Jefe del Area

30 min.

Area de Recursos
Humanos

Informe final derivado.

Informe de finalizacién de actividades realizadas durante el evento
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Elaborar documentos de Gestion del Sistema de Recursos Humanos M04.05.A01.02.02

Elaborar o actualizar los instrumentos normativos de gestién de recursos humanos de la Direccién Regional Agraria Ica.

Oficina de Administracion de Recursos.

Oficinas de la Direccién Regional Agraria Ica, SERVIR.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 30057 Ley Oficinas de |a Direccién

Oficinas de la Direccién Regional Agraria | del Servicio Civil, DL N° 276 Régimen laboral ptiblico, DL N° 1057 Documentos de  Gestidn Reatsria] faraitites
Ica, GORE Ica Gerencia Regional de |Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Actualizados. mommm - Mmm<_m ’
Administracion y Finanzas. Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional ; '

de Ica, requerimiento de personal.

Tiempo

2 Cédigo de la actividad o : Grgano y Unidad | P
Nombre de las actividades g Nombre del puesto ejecutor estimado de la TRy 5 Registro de ejecucion
tarea Operativa Funcional
actividad
Efectuar la actualizacion de instrumentos de
gestion de recursos humanos de la DRA Ica.
Los instrumentos de gestién son:
- Directiva de control de asistencia del
um_”mo:m.__. i . M04.05.A01.02.02.01 Jefe del Area 2 horas i deebursgs Actividad organizada.
- Directiva de Dotacidn del Uniforme. Humanos

- Directiva de Canasta de Viveres

- Directiva de Planilla de Viaticos.

- Documento de Plan de Capacitacion del
Personal

- Presupuesto Analitico del Personal y otros.

Iniciar la actualizacién de instrumentos de
gestion de recursos humanos, realizando \

e o o s ; Area de Recursos ;
actividades preliminares como actualizacion M04.05.A01.02.02.02 lefe del Area 2 horas Base de datos actualizada.

: Humanos
de base de datos (normas, metodologias,
directivas y otros)
Solicitar informacién adicional (técnica, legal, ; -
T n 1 5 Area de Recursos Requerimiento de
presupuestal) a otras oficinas, si el caso lo lefe del Area 2 hora ; 3
Humanos informacién

amerita.




Formular el proyecto de instrumento de

Area de Recursos

Proyecto de instrumento de

gestion de recursos humanos, de acuerdo a las M04.05.A01.02.02.04 lefe del Area 8 horas :
; P . Humanos gestion formulado,
necesidades, metas y objetivos de la Entidad,

i fi - i t
v\_mmq el . Eo<.mn8 93&3& y preparar M04.05.A01.02.02.05 Tafedel Kres 30 min. Area de Recursos Proyecto n_.m._:m“:cam: o de
informe disponiendo su derivacién. Humanos gestion visado,

ibi | expedi deri I . - ’ : i iond g .
wmn_v_m - e ¥ Hier = M04.05.A01.02.02.06 Asistente Administrativo 10 min, c_ﬂ.n.n_o: .w Expediente registrado.
administrador. Administracién
y | ’ e i :
>:m__~m.ﬁ< evaluar el proyecto de instrumento M04.05.A01.02.02.07 Ditectar da Oficina e _u__‘m.unma_._ am Proyecto mm instrumento de
de gestion de recursos humanos. Administracion gestion evaluado.
¢Esta conforme?
Si: Continuar con la actividad siguiente
. , : : - Di Te Inf n i0
No: Comunicar las observaciones al area M04.05.A01.02.02.08 Director de Oficina 1 hora _:.mnm_o: gm LR R ocmm.?.mn_o:
4 Administracion elaborada y derivada.
usuaria y que vuelva presentar proyecto
actualizado. Retormar a la  actividad
M04.05.A01.02.02.06
Vi to de inst d i6 i i6 | to d tio
isar el proyecto de instrumento de gestién M04.05.A01.02.02.09 Director de Oficina S0 il D_:.wn..n_o: am :mﬁcﬁ:mq o de gestién
de recursos humanos. Administracion visado,
Disponer derivacion a la Oficina de

I ient Presu ; inic . e \ i i6 - .
v.m_:,.mm_d_mn .o <. 5 res u:mm.n.o umﬂ.m SPRERlel) M04.05.A01.02.02.10 Director de Oficina 15 min. _u_:.wn.Qo: am Expediente derivado.
tecnica y visacion respectiva, si el caso lo Administracion
amerita.

v : Oficina de
R | | t inst t | t estio
mn__u:.,_“ BUAEArE prayesto oo st M04.05.A01.02.02.11 Director de Oficina 2 horas Planeamiento y WRITICRAE P DR
de gestion de recursos humanos. evaluado.
Presupuesto.
éEsta conforme?
Si: Continuar la actividad siguiente.
No: Comunicar las observaciones al Area de Oficina de
Recursos Humanos para los ajustes MO04.05.A01.02.02.12 Director de Oficina 1 horas Planeamiento y Informe con observaciones.
correspondientes y que vuelva presentar Presupuesto.
proyecto actualizado. Retornar a la actividad
M04.05.A01.02.02.11
Visar el proyecto de instrumento aum\mhﬂﬂ.m Oficina de ol
de recursos humanos y derivar a Y\J mrm\ * MO04.05.A01.02.02.13 Director de Oficina 20 min. Planeamiento y L anﬂmﬁwﬁuﬂm g
mﬂ.ﬁwamﬁmnmaz para las acciones p .mmsﬂm\@\n\ Presupuesto. '
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Hacer requerimiento de proyecto resolutivo,

Direccion de

Informe de elaboracion de

con gue serd aprobado el instrumento de M04.05.A01.02.02.14 Director de Oficina 30 min. g == k
- Administracion proyecto resolutivo.
gestion.
: r I ; 5 ; . Direccion de Informe y expediente de los
Derivar el documento Asesoria Juridica. MO04.05.A01.02.02.15 Asistente Administrativo 15 min. i i ;
Administracion actuados derivado.
- A . di
Recibir y registrar el documento. M04.05.A01.02.02.16 Asistente Administrativo 10 min. Sl aw. SERR Ifeme TEREE e
Juridica registrado.
Analizar y evaluar el proyecto de instrumento Oficina de Asesoria
de gestién, y el requerimiento de proyecto M04.05.A01.02.02.17 Director de Oficina 4 horas Jatdies Expediente analizado.
resolutivo.
éEstd conforme?
Si: Continuar la actividad siguiente
No: Elaborar informe con observaciones y i 1
remitir al drea usuaria para los ajustes M04.05.A01.02.02.18 Director de Oficina 2 horas Orn_:.w:wmmmmo:m Informe con observaciones.
correspondientes y  vuelva  presentar
documento actualizado.
Retornar a la actividad M04.05.A01.02.02.16
; - Informe de opinidn
f d on I ici i
Elarar Infmie e ou_q_o: Avergnle: ¥ MO04.05.A01.02.02.19 Director de Oficina 3 horas aficies aw .»pmmmo:m favorable y proyecto
preparar el proyecto resolutivo. Juridica .
resolutivo elaborado.

: . \ . Informe, proyecto resolutivo
FIYIEE §: visar; Seghn ol casn, 1 iiomne, € Oficina de Asesoria e instrumento de gestion
instrumento de gestion de RR.HH. y el M04.05.A01.02.02.20 Director de Oficina 30 min. o . : 5 »

. Juridica visado y firmado, segtn el
proyecto resolutivo.
€aso.
Derivar el expediente (informe, instrumento Ofidins ds Asasnis
de gestion y el proyecto resolutivo) a la MO04.05.A01.02.02.21 Asistente Administrativo 15 min. Juridi Expediente derivado.
Oficina de Administracion. =
Recepcionar el expediente y proceder con la 5 s : Direccion de S
S k ; M04.05.A01.02.02.22 Director de Oficina 30 min. 3 = Proyecto resolutivo visado.
visacién respectiva al Proyecto Resolutivo. Administracion
> | : | . ——— ;
Derivar e u.u_d,\mnﬂo ﬂmwo_:ﬂ.Eo a la Unidad del MO04.05.A01.02.02.23 Asistente Administrative 15 min. U_ﬂnm_o: am _..,8<mnﬂ resolutivo
Personal, si el caso lo amerita. Administracién derivado.
R i l edient " A R
PESINEIS Shsr e M04.05.A01.02.02.24 Jefe del Area 30 min. IR ARG Proyecto resolutivo visado.

isacion respectiva.

Humanos
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D | t i i | . A to resoluti
m<n.u_<mﬂ el proyecto ﬂm.mo_c:,\o w_mmao a M04.05.A01.02.02.25 Yodeddeol Sreaa 15 min. Area de Recursos P‘o<mnn esolutivo
administrador, para las acciones pertinentes. Humanos derivado.
Derivar el proyecto resolutivo al Jefe de Biliagiitn i SRR sulitis
Planeamiento y Presupuesto, si el caso lo M04.05.A01.02.02.26 Director de Oficina 15 min. R ¥ y i
- Administracion derivado.
amerita.
Recepcionar el proyecto resolutivo y proceder Sfidinalde
i el . v M04.05.A01.02.02.27 Director de Oficina 30 min. Planeamiento y Proyecto resolutivo visado.
con la visacion respectiva.
Presupuesto.
Devolver el proyecto resolutivo visado a la Oficina de e s i
Oficina de Administracién, mediante el M04.05.A01.02.02.28 Director de Oficina 15 min. Planeamiento y <Qm1<mao
asistente de la Oficina. Presupuesto. '
Derivar el expediente (proyecto de
instrumento de gestion de RR.HH. y el Dibaccisn de
proyecto resolutivo visados respectivamente) M04.05.A01.02.02.29 Director de Oficina 15 min. . - Expediente derivado.
y ; o Administracién
al Director Regional, para aprobacion ¥
notificacion.
Recibir el Instrumento de gestion de RR.HH. y
lucid Di | d 4 A Resolucion e instrumento d
Reso cn._o: irectoral, . mvmocw.o M04.05.A01.02.02.30 st Kras 10w, Area de Recursos eso :n_cu eins .:3 to de
respectivamente, para su custodia y aplicacidn Humanos gestion archivado.
del instrumento.

- Documentos de Gestién Actualizados.
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Seleccion y Reclutamiento de Personal M04.05.A01.02.03

Llevar a cabo la gestion del reclutamiento y seleccién del personal de la Direccién Regional Agraria Ica, considerando los
requerimientos de las areas usuarias y el perfil de puesto necesario a cubrir, con la finalidad de seleccionar a la persona mas
idonea para el puesto sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos; en
concordancia con las instancias correspondientes y los lineamientos de politica nacional, regional y sectorial respectivos.

Oficina de Administracién de Recursos.

Oficinas de la Direccion regional Agraria Ica, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Justicia,
Ministerio Publico, Procuraduria Publica, SBS, EPS, ESSALUD, ONP, AFP’s, SERVIR, entidades publicas y privadas vinculadas a la
gestion de la Subgerencia.

Oficinas de la Direccion Regional Agraria
Ica, Ministerio de Trabajo, SERVIR.

Actas parciales y

finales del Comité de | Oficinas de la Direccidn

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Piblico, Ley N° 30057 Ley del Servicio

Nombre de las actividades

Civil, DL N® 276 Régimen laboral publico, DL N° 1057 Régimen Especial, bases _u_dnmm.o de SEletsion: mm.m_.o:m_. Rgrafia _mm‘
d Je selabdid isos d Sesrd " Expediente del Ministerio de Trabajo,
e concurso de seleccidn, avisos de convocatoria y otros. bostulante ganader. | SERVIR.
Cédigo de la actividad o Tiempo estimado Organoy _.m_._.nmn \ 5 x
Nombre del puesto ejecutor e Operativa Registro de ejecucion
tarea de la actividad Futicional

Elaborar la solicitud de requerimiento del
personal ,describiendo :

Direccion, Oficina

e  Perfil de puesto. MO04.05.A01.02.03.01 Jefe del Area 2 horas o Agencia Solicitud de Requerimiento.
e  Modalidad de contrato. Agraria
e Periodo de contratacidn.
Recibir y registrar la solicitud. Solieitud de requerinierite
M04.05.A01.02.03.02 Asistente Administrativo 15 minutos Direccion Regional .
registrado
Revisa y da el proveido correspondiente.
éAprueba el requerimiento? y 5 . 3 . Solicitud de requerimiento
MO04.05.A01.02.03.03 Director Regional 2 Horas Direccidén Regional

Si: Continuar con la siguiente Actividad
No: Devolver al area usuaria

evaluada




Dar la conformidad al requerimiento y

Solicitud de requerimiento

) g ., .05.A01.02.03.04 irector Regi 1h e w ; .
derivar a la oficina de administracidn. R AL AL PAECIRr Begisaal e Direccién Regional derivada
Sitisina:e Requerimiento de personal
Recibe, registra y deriva al administrador. | MO04.05.A01.02.03.05 Asistente administrativo 15 minutos administracién de q s ﬁ_,mn_ou
Recursos 8
Revisa y coordina las acciones pertinentes Hfichia de Requerimiento d personal
<. ; P M04.05.A01.02.03.06 Director de Oficina 2 horas administracién de 9 g d
con la oficina de personal. proveido
Recursos
Recibe, registra y deriva el jefe de i imtieritod reonal
personal MO04.05.A01.02.03.07 Asistente administrativo 30 minutos e mmncm:_ﬂ_mq ahvaaet
’ Humanos registrado
Analiza y evalda el requerimiento, a fin de Area de Recursos | Requerimiento de personal
determinar que condicién laboral se| M04.05.A01.02.03.08 Jefe del Area 1 hora " . P
o : 5 i Humanos analizado
solicita, y se deriva al especialista.
Recibe y analiza el requerimiento,

&gi labor armi f i A imiento d _
_.mmﬂ.s,_m: aboral, ~mm_._,s_z.o.q. de referencia, MO4.05.A01.02.03.09 Especlalistadepepsonl Fiioras Area de Recursos | Requerimiento de persona
a fin de determinar si cumple con la Humanos .

. - i analizado
informacion necesaria.
éExiste plaza vacante en el AIRHSP?
Sl: Continuar con la siguiente actividad :

ke - : Area de Recursos
No: Solicitar al MEF la apertura de| MO04.05.A01.02.03.10 Especialista de personal 30 minutos A Reporte del AIRHSP
campos previa coordinacién con la
oficina de planificacion y administracién
Elaborary derivar al jefe de personal el ) 4
informe técnico sefialando la existencia o | Mp4.05.A01.02.03.11 Especialista de personal 4 horas Emﬂ = EeEURE Informe técnico elaborado
apertura de plaza solicitada Hinatos
Revisar el informe técnico y elevarlo a la g i R
oficina de administracion. MO04.05.A01.02.03.12 Jefe del Area 2 horas >ﬂmﬂmwsmmn0cmaom Informe técnico derivado
Revisa el informe técnico y da el proveido
a la oficina de presupuesto, para su -
emisién de informe de disponibilidad Director de Administracion GENA i Requerimiento de personal

B M04.05.A01.02.03.13 1dia administracin de | 0" a

presupuestal. 2a—— derivado a presupuesto
Ejecutar el procedimiento m‘ﬂmgr =
M04.05.E02.02.02.03 hm\\mﬂn,\@




Recibir y analizar el informe de

: g g ; . e ici Infi i ibili
disponibilidad presupuestal , y lo deriva al | M04.05.A01.02.03.14 Director de Oficina 1 hora O,n._n._:m am\ e e o
p administracion presupuestal
Area de personal
Recibe, registra y deriva el informe al jefe ; ) i,
; e . " A R ibilidad
de personal. M04.05.A01.02.03.15 Asistente administrativo 15 minutos weasde Revursng | Infarmede a_muo:. oillda
Humanos presupuestal registrada
Revisa elinformey lo deriva al J
Ao ; R Infi di ibili
especialista de personal MO04.05.A01.02.03.16 Jefe del Area 15 minutos MIEaGEREEIEDS B e “m_uo:_.c___ama
Humanos presupuestal derivada
Recibe y elabora el informe de
i6n d | A Inf ontratacid
no:ﬂ.ﬂm.;\mn_o: e vmqm.nwum_ y lo m_mwm_ ala MO04.05.A01.02.03.17 Especialists de pereanal 5 dias Area de Recursos nforme de contratacién
comision de seleccién y evaluacion de Humanos
personal
Conducir el proceso de seleccidn de {dias desde la
personal (desarrollar las bases de la publicacion en Comisién de S
convocatoria , cronograma , seleccién,| MO04.05.A01.02.03.18 Presidente de la comisidn Pdgina Web de la L 1 L
i 2 seleccién resultados del proceso.
evaluacion y publicacién de los DRA Ica hasta los
resultados ) resultados finales)
Presentar el expediente del proceso de s -
s - ; gk 7 Expediente del ceso de
seleccion vy los resultados a la oficina de| M04.05.A01.02.03.19 Presidente de la comisidn 2 dias no:.__m_nn:. a8 i m.ﬂ‘:o et
1 7 5 seleccion seleccién
administracién para el acto resolutivo
Recibe y registra el expediente del Oficina de T ——
proceso y lo deriva al administrador. M04.05.A01.02.03.20 Asistente administrativo 4 horas administracion de P s _mﬂmaw
Recursos €
Recibe y analiza el expediente del Oficina de T —
proceso y lo envia a la oficina de asesoria| MO04.05.A01.02.03.21 Director de Oficina 2 horas administracidn de P am1<mn_o_u
juridica Recursos
Ejecutar el procedimiento - ;
s fl -
MO04.05.A02.01.01 MO04.05.A01.02.03.23 Director de Oficina 1 hora o _n_:ﬂhwm_wwmmo:m Proyecto de resolucion.
Se deriva la Resolucién Directoral al Area Oficina de
de Personal para la elaboracién del| MO04.05.A01.02.03.24 Director de Oficina 2 horas administracion de Resolucién Directoral.
correspondiente contrato. Recursos

Cumplimiento de las actividades de acuerdo a los plazos establecidos, publicando las bases y los resultados de

acuerdo al cronograma aprobado.
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Gestién de beneficios al personal activo, cesante y sobreviviente.

M04.05.A01.02.04

Cumplir de manera oportuna y eficiente con la atencién de los beneficios laborales que corresponden a los servidores,
pensionistas y/o sobrevivientes que lo soliciten; conforme a las politicas establecidas por la institucion y la normatividad vigente.

Oficina de Administracidn de Recursos.

Oficinas de la Direccion regional Agraria Ica, Ministerio de Economia y Finanzas, SERVIR, entidades publicas y privadas vinculadas
a la gestion de Recursos Humanos.

Oficinas de la Direccidn

w ; - " ._ | Ley N® 28175 Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 30057 Ley del Servicio Solicitudes de . :

Oficinas de la Direccién Regional Agraria | __'. . g P 5 ;s 2 \ Regional Agraria Ica,
] Civil, DL N® 276 Régimen laboral publico, DL N° 1057 Régimen Especial”, personas atendidas.
Ica, personas naturales o juridicas. e g personas naturales o
requerimiento de beneficios laborales. L
juridicas.
Organo y Unidad
e Cddigo de | ivi Tiem ) 7 | -
Nombre de las actividades dig 4 2cslvidadio Nombre del puesto ejecutor KEMpG eilinfdg Operativa Registro de ejecucion
tarea de la actividad
Funcional
Solicitar de algun tramite relacionado a
beneficios laborales, por mesa de partes,
ya sea:
1. Asignacion por cumplir 25 o 30 afios de
servicios. i . Trabajadores de la Solicitud de beneficios
4.05.A01.02.04.01 g i

2. Adeudos Mg, 0540102 SE A S9min DRA Ica. laborales presentada.
3. Compensacién por Tiempo de
Servicios.
4. Constancias y Certificados
5. Ete.
Recibir y registrar la solicitud y anexos Tramite Dacumestoircibidoy

: ¥ m. s i v b MO04.05.A01.02.04.02 Asistente Administrativo 15 min. ! derivado a la Direccidn
derivar a la Direccién Regional. Documentario :

Regional.

Recepcionar el expediente, por
int i d I i . . . s ' ibido
intetniedio € » REIERIE MO04.05.A01.02.04.03 Director Regional 30 min. Direccion Regional HiagReEno Ted ¥

Administrativa, y realizar proveido a la
Direccion de Administracidn.

proveido




os50U-10 &K

Oficina de

Recibir y registrar el expediente. M04.05.A01.02.04.04 Asistente Administrativo 10 min. Administracion de Documento registrado.
Recursos
Revisar y analizar el expediente, y Oficina de T m———
disponer elaboracién de informe técnico| M04.05.A01.02.04.05 Director de Oficina 30 min. Administracion de ; Y
; proveido
a la Unidad de Personal. Recursos
Recibir y registrar el expediente. M04.05.A01.02.04.06 Asistente Administrativo 15 min. >~mﬂmw=_wmw_waom Documento registrado.
Analizar y - evaluar el expediente del Area de Recursos Documento analizado
trabajador que solicita el respectivo| M04.05.A01.02.04.07 Jefe del Area 3 horas Y
» Humanos evaluado.
beneficio.
¢Es procedente?
Si: Continuar Actividad
M04.05.A01.02.04.09
; A R
MO04.05.A01.02.04.08 Jefe del Area 2 horas Aneaiete: Reoutsus Informe de improcedencia
No: Elaborar Informe declarando Humanos
improcedente lo solicitado y derivar al
Administrador, para las  acciones
pertinentes.
Elabora informe de liquidacion  de Area de Recursos | Informe de liquidacién de
beneficios del trabajador (determinando| M04.05.A01.02.04.09 Jefe del Area 2 horas i
. Vi Humanos beneficio laboral.
el tipo de beneficio).
—u - — - Q - - . s . £
S B nfate de Tquidselon ¥ suS| o s e Jefe del Area 15 min. HiER dEREdHTsos Informe derivado.
actuados a la Oficina de Administracién. Humanos
Oficina de
Recibir y registrar el expediente. MO04.05.A01.02.04.11 Asistente Administrativo 10 min, Administracién de Informe registrado.
Recursos
Disponer derivacién a la Oficina de
Presupuesto, para emitir informe de Oficina de Requerimiento de
Disponibilidad Presupuestal. M04.05.A01.02.04.12 Director de Oficina 20 min. Administracién de disponibilidad
Ejecutar el procedimiento Recursos presupuestal.

M04.05.E02.02.02.03
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Analizar y evaluar el informe de

Oficina de

Reporte de disponibilidad

. S M04.05.A01.02.04.13 Administrador 30 min. Administracién de
Disponibilidad Presupuestal presupuestal evaluado.
Recursos
éExiste disponibilidad presupuestal?
Si:  Continuar con la  Actividad
M04.05.A01.02.04.15 -
Stidimade Moadificacion Presupuestal
. —_ M04.05.A01.02.04.14 Administrador 6 horas Administracidn de : P
No: Gestionar la Modificacién ejecutada.
Recursos
Presupuestal.
Retornar a la actividad
M04.05.A01.02.04.13
Solicitar  elaboraciéon de  Proyecto
Resolutivo a la Oficina de Asesoria Oficina de Requerinierito de Provicts
Juridica. MO04.05.A01.02.04.15 Administrador 30 min. Administracidn de 9 I o= v
; . Resolutivo emitido.
Ejecutar el Procedimiento Recursos
M04.05.A02.01.01
Recepcionar el Proyecto Resolutivo y sus Oficina de Provecto Resolutivo
actuados, y disponer derivaciéon a la| M04.05.A01.02.04.16 Administrador 30 min. Administracion de J T
i recibido.
Unidad de Personal. Recursos
ibi to R i " A
Peetelitl .m_ v.ﬂo,\mn “ mmo_:.:,\o Y pifteedsr M04.05.A01.02.04.17 Jefe del Area 30 min. e Proyecto Resolutivo visado.
con la visacién correspondiente. Humanos
. ] . £ v — .
Om<o._<.ﬂ m_. ‘mxumn__mim a la Oficina de M04.05.A01.02.04.18 Tufedaidras 8 i Area de Recursos 3<mn.8. Resolutivo
Administracién. Humanos derivado.
Recepcionar el Proyecto Resolutivo Oficina de Brovedtd Resolutive
visado, y disponer derivacién a la Oficina| M04.05.A01.02.04.19 Administrador 20 min. Administracién de < .
; recepcionado y derivado.
de Planeamiento y Presupuesto. Recursos
Recepcionar el Proyecto Resolutivo, por Oficina de
intermedio de la Asist. Administrativa, y| MO04.05.A01.02.04.20 Jefe de la OPP 30 min. Planeamientoy | Proyecto Resolutivo visado.
proceder con la visacién respectiva. Presupuesto
Oficina de
i ient ici P t luti
DRIEE B expedishie & la Qfidie de| o oc 000 0e 0 Jefe de la OPP 15 min. Planeamiento y TONR R RESlUN
Administracidn. derivado.
Presupuesto
Recepcionar el expediente, y disponer b
i ; ; s Oficina de .
presentacion al Director de la Direccién s s o3 Proyecto Resolutivo y
; e Administrador Administracion de g
Regional, para su aprobacién vy R actuados derivado.

notificacion.




1900-10%

Recibir la Resolucién que aprueba la T
asignacion de beneficio laboral al| MO04.05.A01.02.04.23 Jefe del Area 15 min. r— Acto Resolutivo recibido.
servidor.
Proceder con el proceso de pago de ser el ; s

X f _
caso, 0 con las gestiones para realizar el| M04.05.A01.02.04.24 Jefe del Area 2 horas AreadeRecursps | Pago de .cm:m icioflabiora
i Humanos ejecutado.

- Solicitudes atendidas.
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Elaboracién de Planillas de personal activos, pensionistas, CAS, y

beneficiarios

M04.05.A01.02.05

Cumplir de manera oportuna y eficiente con la elaboracién de las Planillas de pagos del personal activo pensionistas y
sobrevivientes, con toda la documentacion correspondiente.

Oficina de Administracién de Recursos.

Oficinas de la Direccion regional Agraria Ica, ESSALUD, ONP, AFP’s, SERVIR, entidades publicas y privadas vinculadas a la
gestion de los Recursos Humanos.

Oficinas de la Direccién Regional Agraria
lca, personas naturales o juridicas,
entidades bancarias, cooperativas, cajas de
ahorro, CAFAE.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civil, DL N* 276 Régimen laboral publico, DL N° 1057 Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Reglamento de Organizacidn y
Funciones del Gobierno Regional de Ica, requerimiento de personal,
solicitud de certificacion presupuestal, términos de referencia.

Solicitudes
personas atendidas.

Oficinas de la Direccién
Regional Agraria Ica,
de | Gerencia Regional de
Administracion y
Finanzas y sus
respectivas areas.

Organo y Unidad
L igo Vi % [iempo estimad 3
Nombre de las actividades Sidigs dets it Nombre del puesto ejecutor ey mq..z. > Operativa Registro de ejecucién
o tarea de la actividad I
Funcional

Recibir la documentacién, que da sustento
a los pagos de las planillas (informes
Gesientes. 08  EnOdudEs DRSS | e s o o Asistente Administrativo. 30 min. S Documento.
descuentos por tardanzas inasistencias, Documentario
relacion de personal con suspensién por
subsidio o encarga turas, etc.

- : - |

”,_mmwmmmm_. am%mnMM:MMMmBMﬂm%FMOM_H____Mm awm_ Tramite Dotutieto Relitiay

SrERas o e O K BE e e an ianens | Asiremeiiniisting 15 min. . derivado a la Direccién
personal activo pensionistas y Documentario ’

¢ Regional.
sobreviviente.
| AIRHSP istenci : : — , to recibid

serrenorar £ ok ARG _m.mx_m enely de M04.05.A01.02.05.03 Director Regional 30 min. Direccién Regional WCRUMERIE (eEikie 7
pYodos y cada uno de los trabajadores.
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¢ Esta conforme?
SI: imprimir y visar todos los anexos de la
planilla, continuar con la Actividad

) ; . . : Ofici .

siguiente. M04.05.A01.02.05.04 Asistente Administrativo 10 min. ._nmzm Qw. Documento registrado.
= . Administracion

NO: verificar el motivo por el cual no se
encuentra en el madulo, regresar a la
actividad M04.05.A01.02.05.02
Revisar y analizar el expediente, y disponer Oficina de e
elaboracién de informe técnico a la Unidad MO04.05.A01.02.05.05 Director de Oficina 30 min. Administracién de rovalils ¥
de Personal. Recursos P
Recibir y registrar el expediente. M04.05.A01.02.05.06 Asistente Administrativo 15 min. >~mm_w._cw:_wﬂwm_.m0m Documento registrado.
Analizar y evaluar el expediente del . :

) ; . lizad
trabajador que solicita el respectivo| M04.05.A01.02.05.07 Jefe del Area 3 horas e M e v 4
- Humanos evaluado.

beneficio.
¢éEs procedente?
Si: Continuar Actividad
M04.05.A01.02.05.09
M04.05.A01.02.05.08 Jefe del Personal 2 horas PR CA RIS SERI Informe de improcedencia
No: Elaborar Informe declarando Humanos
improcedente lo solicitado y derivar al
Administrador, para las acciones
pertinentes.
Flabora informe de liquidacién de Area de Recursos | Informe de liquidacién de
beneficios del trabajador (determinando el | M04.05.A01.02.05.09 lefe del Personal 2 horas B .
: e Humanos beneficio laboral.
tipo de beneficio).
Derivar el informe de liquidacién y sus Mt e Bebiursos
actuados a la Oficina de Administracién de M04.05.A01.02.05.10 lefe del Personal 15 min. — Informe derivado.
Recursos.
Oficina de
Recibir y registrar el expediente. M04.05.A01.02.05.11 Asistente Administrativo. 10 min. Administracién de Informe registrado.
Recursos
- derivacis =
T orence | requrimieno
; u. i P . Administrador 20 min. Administracién de disponibilidad
Disponibilidad Presupuestal.
Recursos presupuestal.

s
1S




Ejecutar el Procedimiento
MO04.05.E02.02.02.03

Oficina de . =
i | i R d bilid
i B Administrador 30 min. Administracion de | RePorte de disponibilidad
Disponibilidad Presupuestal presupuestal evaluado.
Recursos
¢éExiste disponibilidad presupuestal?
Si: Continuar con la Actividad
M04.05.A01.02.05.15 s
o Modificacion Presupuestal
] e .. | MO04.05.A01.02.05.14 Administrador 6 horas Administracion de ; P
No: Gestionar la Modificacion ejecutada.
Recursos
Presupuestal,
Retornar a la actividad
M04.05.A01.02.05.13
Solicitar ~ elaboracién  de Proyecto -
Resolutivo a la Oficina de Asesoria Juridica Oficliade Requerimiento de Proyecto
- .. ' | M04.05.A01.02.05.15 Administrador 30 min. Administracion de q ; s ¥
Ejecutar el Procedimiento Recursos Resolutivo emitido.
M04.05.A01.02.05.07
Recepcionar el Proyecto Resolutivo y sus Oficina de Provedts Rasdlitive
actuados, y disponer derivacidn a la Unidad | M04.05.A01.02.05.16 Administrador 30 min. Administracion de ¥ retibida
de Personal. Recursos i
ibir el P Resoluti A
Recitir .m .mo<mﬂo eso E_<o ¥ [prokeder MO04.05.A01.02.05.17 Jefe de Personal 30 min. AR OE ReRlias Proyecto Resolutivo visado.
con la visacidn correspondiente. Humanos
| : w - "
_um<o._<.E m. .mxnma_mim a la Oficina de MO04.05.A01.02.05.18 [ — 15 min. Area de Recursos ?o,\mnﬁo. Resolutivo
Administracion, Humanos derivado.
Recepcionar el Proyecto Resolutivo visado, Oficina de T .
y disponer derivacion a la Oficina de| M04.05.A01.02.05.19 Administrador 20 min. Administracién de < :
. recepcionado y derivado.
Planeamiento y Presupuesto. Recursos
Recepcionar el Proyecto Resolutivo, por Oficina de
intermedio de la Asistente Administrativa, y | M04.05.A01.02.05.20 Jefe de la OPP 30 min. Planeamientoy | Proyecto Resolutivo visado.
proceder con la visacidn respectiva. Presupuesto
Oficina de
; oyt i luti
Oethar € Sxpedishte 2 la ORONS B8 Lo e wor no e Jefe de la OPP 15 min. Planeamiento y HIEFERD Resaluig
Administracion. derivado.
Presupuesto

20
___\..m\%\\
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Recepcionar el expediente, y disponer
presentacion al Director de la DRA Ica, para Oficina de Pravetts Resolitie
su aprobacidn y notificacion. M04.05.A01.02.05.22 Administrador 30 min. Administracién de y ; Y

: e actuados derivado.
Ejecutar el procedimiento Recursos
M04.05.A01.02.05.01
Recialr la Resoldditn que apeyeba o Lo oe uor 65 e Jefe del Personal 15 min. EELOERERINER. | o Mocntiivg canibililin
asignacion de beneficio laboral al servidor. Humanos
Proceder con el proceso de pago, < =

; s : deR ficio |
adjuntando la planilla, resolucién y demas | M04.05.A01.02.05.24 Jefe del Personal 2 horas Atiea ce Hecursos. | Pagode .cm_._m telts labaal
s : ; Humanos ejecutado.
documentacion y se deriva a tesoreria.
: Elaboracion y presentacién de las Planillas de Pago del Personal Activo, Pensionista, CAS y Beneficiario dentro de los plazos

Indicador del Proceso astalicidis
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Elaboration de Planitlay de persanal stives, pensionistas CAS 3 beneliciarios

Dlaector Ragional
tDireccion Regionaly

Directon de Oticina
1Dficing de Administiacion de Recursss)  (Oficing de Adminits acion de B pimies)

Asistente /
(Bamite

Autstente Adminittiating

Auistente Adminithrativa
1hara de Recurios Humanss)

Juete del Ases
| Area ge Resrres Humanot)

Jete del Persanal
drRrmurienl (A de R rcurios Humanos)

Agruriniragor

(Cticina de

Fele de 1a OPP

1Oticina.
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Control y cémputo de la asistencia de personal. M04.05.A01.02.06
Controlar las tarjetas de asistencia de personal de la DRA Ica, registrando las ocurrencias, en concordancia con los instrumentos
normativos de Recursos Humanos y los lineamientos de politica regional y sectorial.
Oficina de Administracidn de Recursos.
Oficinas de la DRA Ica, Area de Recursos Humanos.
Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Pdblico”, Ley N°
30057 Ley del Servicio Civil, DL N° 276 Régimen laboral
Oficinas de la Direccién Regional Agraria | publico, DL N° 1057 “Régimen Especial de Contratacién ; . Oficinas de la Direccién
P . o i g Formato de asistencia de personal. . :
lca. Administrativa de Servicios”, Reglamento Interno de Regional Agraria Ica.
Trabajo, Registro diario de ingreso y salida del personal,
reportes de software de asistencia.
- Cédigo de la actividad o : ..:m:..uo Organo y Unidad :
Nombre de las actividades Nombre del puesto ejecutor estimado de la . A Registro de ejecucion
tarea Operativa Funcional
actividad
Revisar diariamente las tarjetas de ST T — G de Rdeusns Tarjetas de asistencia.
asistencia del personal de la DRA. MO04.05.A01.02.06.01 P 2 horas
Personal Humanos
L
Solicitar los reportes de asistencia _— . Solicitud.
e o 4 P ial e A R s
biométrica a la oficina de informatica. M04.05.A01.02.06.02 EEpenalistaeh Contrats 2 horas pe e e
Personal Humanos
Descargar los reportes de asistencia del Bsresialisiaen Eartiol e Divecelle de Solicitud.
software biométrico, y lo deriva al| MO04.05.A01.02.06.03 P 2 horas 5 s .
o Personal informacion agraria
especialista de control de personal.
Contrastar los registros de las tarjetas con Reporte de asistencia.
los reportes del software de asistencia E ialista trol d Area de Recurso
e S re de asistencla) 04 05.A01.02.06.04 specalistrEn Ceritralide 2 horas Alpade .
Biométrica y determinar las Personal Humanos
{:no:mmﬂm:nmmm.
[Elabora el informe de tardanzas y faltas Informe de tardanzas y
del personal, considerando licencias ; faltas.
; . - : E iali Control A e Rec
vacaciones y comisiones de servicios en| MO04.05.A01.02.06.05 SREEELIE SRRl 7 horas reRie S
. Personal Humanos
las que pudiera estar el personal, y lo
deriva al jefe de personal. P o
AL 70N
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6900-10%

Recibe, revisa el informe y lo deriva al

drea de planillas para su ejecucidon
correspondiente.

M04.05.A01.02.06.06

Jefe del Area

1 hora

Area de Recursos
Humanos

Informe de tardanzas y
faltas derivado.

-  Formato de asistencia de personal.

2 JF
R4 . .n.\vnm,.
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ia De Personal.

de la Asist
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Control y C

0,00-10%

Fewvsardianaments s

tarjetas de asistenca
, delpersonal delaDRA oficina de informatica fastar=tasconlosrepons
| del software de asistenca

Elabora el informe de tardargas y
faltas delgersonal consideranoo
licencias vacaciones y comis:ones de
5enviciosenlas que pudieraestarel

Contrastar los ragisos de

Especialista en Control en Personal

| | Biometrica ydetermra iss | i
! £rso odernaaljefer
I , inconsistencias. Peciomalytodel ._c e
persona
|
|
— ——— e e o = S,
o |
=
£
=
Mo _ Descargar los reportes de
= | asistencia delsofuae i
= _ biometrico ylodernaa
z | especialista de control g
o
g persanal
o
i
, |
e —— e S e - . — S s I S
|
|
|
= |
s
g |
m " Fecipe revisa el informe y lo
a derr.aal arsa de plamiias pan
2| SUEISCUCIONCOrrespond ente
&
T
-
|
|
|




Registro y validacion de la conciliacién bancaria,

cuenta de enlace y la

C.U.T. en coordinacién con la oficina de Tesoreria.

M04.05.A01.03.01

Llevar a cabo el registro y validacién de la Conciliacién Bancaria.

Oficina de Administracién de Recursos.

Organos y Unidades Orgénicas del Gobierno Regional de Ica, Ministerio de Economia y Finanzas, SUNAT, entidades publicas y
privadas vinculadas a la gestion de la Subgerencia, personas naturales o juridicas proveedores de bienes y servicios.

Organos y Unidades Organicas del
Gobierno Regional de lIca, Oficina de
Administracion de recursos, Ministerio de
Economia y Finanzas, entidades publicas
y privadas vinculadas a la gestién de la
Subgerencia

Lley N° 28411 ley General del

de Tesoreria, SIAF, NIIFs, recibo de ingreso

Sistema Nacional de
Presupuesto, Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Gobierno Regional de Ica, Sistema Nacional de Contabilidad
Publica, Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema Nacional

Formatos debidamente llenados en
los plazos establecidos.

Organos y Unidades
Orgdnicas del Gobierno
Regional de Ica, Oficina
de Administracion de

Recursos, Gerencia
Regional de
Administracion y
Finanzas y sus
respectivas dreas,
Ministerio de Economia
y Finanzas, entidades
publicas y privadas

vinculadas a la gestion
de la Subgerencia

- Tiempo A
2 d : (o] .,
Nombre de las actividades Godizo dels actvidad o Nombre del puesto ejecutor estimado de HEAnG Y Unidad Registro de ejecucion
tarea Operativa Funcional
la actividad
Remitir las Conciliaciones al Area de| MO04.05.A01.03.01.01 Area de Tesoreria Reporte de Conciliacion.
Contabilidad para su revisién y firma. Resp. de Tesoreria 02 Horas
Recibir,  designar y  remitir las| MO04.05.A01.03.01.02 Area de Contabilidad | Cargo de Documento.
'no:nm:mn_o:mm al especialista. Resp. De Contabilidad 02 Horas




¢L00-10¢¥

Recibir, revisar, analizar y validar con
anadlisis de cuentas las conciliaciones
entregadas.

M04.05.A01.03.01.03

Especialista en Contabilidad

3 Dias

Area de Contabilidad

Documento con
conciliaciones
bancarias.

Firmar las conciliaciones bancarias y
remitir al Resp. De Contabilidad.

M04.05.A01.03.01.04

Especialista en Contabilidad

2 Horas

Area de Contabilidad

Cargo de Documento.

Registrar la informacién en el maddulo
informatico

M04.05.A01.03.01.05

Especialista en Contabilidad

2 Horas

Area de Contabilidad

Reportes de sistema

Entregar las Conciliaciones Bancarias
registradas al Area de Tesoreria.

M04.05.A01.03.01.06

Resp. De Contabilidad

2 Horas

Area de Contabilidad

Cargo de Documento.

- Cumplimiento con el envio de la Informacién Segtin Cronograma de presentacién.

- Informe trimestral de las Conciliaciones efectuadas.

s,
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Registro y validacion de la conciliacion bancaria, cuenta de enlace y 1a C.U.T. en coordinacion con la oficina de Tesor

Resp. De Contabilidad

Especialista en Contabilidad

Resp. de Tesoreria

Remitir las
Conciliaciones al

Area de {ontabadad
pPara su revisiony
firma

Recibir designar ,
remitir 1as

conciliaciones al
especialista

Fecibir revisar analizar

¢vahdarconanaliss de

i cuentas las
conciliaciones
entregadas

Entregar las Conciliaaones
Bancarnias registradas al
Area de Tesorena

Firmar las conciliaocones
bancarias yremitir al Resp
De Contabilidad

Registrar |a
informacion en &l
modulo informatico

ANIF/E
\‘,mug oy

R01-0073




Gestion de Control Previo.

j MO04.05.A01.03.02

Realizar el control previo de los expedientes de pago (érdenes de compra, servicios, planillas de viticos, planillas de pago de

personal activo, pensionistas, cas, beneficios sociales) para su devengue en SIAF.

Oficina de Administracion de Recursos.

Oficina de Administracion de Recursos y sus Areas.

Areas de Administracién encargadas de

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 30057 Ley
del Servicio Civil, DL N° 276 Régimen laboral publico, DL N°
1057 Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Directiva N2 004-2016-EF/51.01 Preparacién vy
presentaciéon de los Estados Financieros e informacién
complementaria semestral y anual por los Comités de

Devengue de los Expedientes SIAF con

deriva expediente al Especialista en
Contabilidad. b) devuelve el expediente
para su regularizacion.

REGIO,
W g,
NI

\aﬂmﬂhﬂmmf

remitir la documentacién para pago de | administracién de los Fondos de Asistencia y Estimulo — CAFAE | la documentacién sustentatoria. MHMHE%&: MM
proveedores y planillas de pago. de las entidades gubernamentales, Directiva N2 005-2016-  —
EF/51.01 Metodologia para el reconocimiento, medicidn,
registro y presentacion de los elementos de propiedades,
planta y equipo de las Entidades Gubernamentales,
Reglamento Interno de Trabajo.
: i Tiempo
Nombre de las actividades Sellihell Nombre del puesto ejecutor estimado de G_.mm.wo y c:..._ma Registro de ejecucién
tarea i Operativa Funcional
la actividad
Recepcionar érdenes de compra, érdenes
de servicio, planillas de vidticos, planillas
de pago, con la documentacion MO04.05.A01.03.02.01 Asistente Administrativo 01 Horas Area de Contabilidad | Cargo de Documento.
sustentatoria y Nimero de SIAF y lo
deriva al Especialista en Control Previo.
Recepcionar, revisa y analiza el
expediente; constatar requisitos segtin
-a_mnom:”mo:mm establecidas sobre la -
: ; ’ < s Documentacion
materia; a) de estar conforme se Visa y M04.05.A01.03.02.02 Espec. En Control Previo 01 Horas Area de Contabilidad

Sustentatoria.

Z

e i h
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¢L00-10%

Recibir, revisar, y validar en el SIAF los
expedientes comprometidos con N° de
SIAF para su devengue respectivo.

M04.05.A01.03.02.03

Espec. En Control Previo

01 Difa

Area de Contabilidad

Visar la Documentacion.

Deriva el expediente hacia la Direccién de
Administracion para la autorizacion del
giro respectivo.

M04.05.A01.03.02.04

Jefe del Area

02 Horas

Area de Contabilidad

Cargo de Documento.

Recepcionar érdenes de compra, ordenes
de servicio, planillas de viaticos, planillas
de pago, con la documentacion
sustentatoria y Numero de SIAF
debidamente devengadas para elaborar
la autorizacién de giro.

M04.05.A01.03.02.05

Asistente Administrativo

01 Horas

Direccion de
Administracion

Autorizacién de giro

Revisar y firmar la autorizacion de giro y
remitirla al Area de tesoreria

MO04.05.A01.03.02.06

Director de Oficina

15 minuto

Direccion de
administracion

Cargo de autorizacidn
de giro

Revision y atencién de los expedientes en un plazo maximo de 48 horas.

S 1
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Arqueo de Caja, Fondo de Valores y Caja Chica.

MO04.05.A01.03.03

Realizar el arqueo sorpresivo de la Caja de la entidad, Fondo de Valores y/o de la Caja Chica.

Oficina de Administracion de Recursos.

Oficina de Administracién de Recursos y sus Areas.

Areas de Administracion encargadas de
Administrar la Caja, los fondos de valores
o la Caja Chica.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 30057 Ley
del Servicio Civil, DL N° 276 Régimen laboral publico, DL N°
1057 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Directiva N2 004-2016-EF/51.01 Preparacién vy
presentacion de los Estados Financieros e informacion
complementaria semestral y anual por los— CAFAE de las
entidades gubernamentales, Directiva N2 005-2016-EF/51.01
Metodologia para el reconocimiento, medicién, registro y
presentacién de los elementos de propiedades, planta y
equipo de las Entidades Gubernamentales, Reglamento
Interno de Trabajo.

- Acta de Arqueo.
- Infforme Respectivo

Oficina de Administracién

de Recursos.

. Tiempo
Cadi o
Nombre de las actividades B dele Scividad Nombre del puesto ejecutor estimado de Organoy c:z._mm Registro de ejecucién
tarea 4 Operativa Funcional
la actividad
Designar y comunicar al Especialista | M04.05.A01.03.03.01
Contable para efectuar el arqueo a Caja Resp. de Contabilidad 30 Minutos | Area de Contabilidad | Documento al encargado.
y/o Caja Chica y/o Fondo de Valores.
Solicitar al Responsable Titular de la| M04.05.A01.03.03.02
Administracion de la Caja, Caja Chica y/o
R ble d ia de fond . i0
et i ncmﬁom_m = i e Especialista Contable 30 Minutos | Area de Contabilidad DOncBA.w:ﬂmn_o: .
valores, la documentacion sustentadora y Sustentatoria y Efectivo.
efectivo para efectuar el arqueo, segtn
sea el caso.
Entregar la documentacién sustentadora | M04.05.A01.03.03.03 s : . 7z
.deC h :
y efectivo, para el arqueo. Resp.de Eaja, CajaChicary/o 30 Minutos Area de Tesoreria LT e

Fondo de Valores

Sustentatoria y Efectivo.
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Efectuar el arqueo segln sea el caso,
elaborar los anexos que se adjuntaran al
acta, terminando el arqueo se devuelve la
documentacion  sustentadora y el
efectivo.

M04.05.A01.03.03.04

Esp. en Contabilidad

03 Horas

Area de Contabilidad

Visar la Documentacidn.

Devolver la documentacién sustentadora
y efectivo segln sea el caso.

M04.05.A01.03.03.05

Esp. en Contabilidad

30 Minutos

Area de Contabilidad

Cargo de Documento.

Elaborar y suscribir el acta y anexos del
arqueo  efectuado en sefial de
conformidad, remitiendo copias del
mismo.

M04.05.A01.03.03.06

Esp. en Contabilidad

30 Minutos

Area de Contabilidad

Acta de Arqueo.

Elaborar informe de arqueo para
conocimiento  del responsable de
Tesoreria y el Director de la Direccién de
Administracion de Recursos.

MO04.05.A01.03.03.07

Esp. en Contabilidad

30 Minutos

Area de Contabilidad

Informe del Arqueo.

- Cumplimiento de la actividad y la emisi6én del Informe y acta de Arqueo.




Arqueo de Caja, Fondo de Valores y Caja Chica.
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Entregar la
documentacion
sustentadora y efectno,
para el 3arquee

sustentadora y el efectivo

copias del msmo

Recursos.




Elaboracidén de la informacidn financiera y presupuestaria

M04.05.A01.03.04

Llevar acciones de elaboracién de informacidn financiera y presupuestaria (mensual, trimestral, semestral y anual) de la DRA, en
concordancia con las instancias correspondientes y lineamientos de politica regional y sectorial.

Oficina de Administracion de Recursos.

Oficina de Administracién de Recursos y sus Areas.

Areas de Administracién encargadas de
Administrar la Caja, los fondos de valores
o la Caja Chica.

Ley N2 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico”, Ley N2 28708 “Ley General del Sistema
Nacional de Contabilidad”, DIRECTIVA N2 003 -2016-EF/51.01
“Informacion Financiera, Presupuestaria y Complementaria
[...] por las entidades Gubernamentales del estado”, informe
de requerimiento de EE.PP. y EE.FF., y otros.

- Acta de Arqueo.
- Informe Respectivo

Oficina de Administracion
de Recursos

Tiempo

i | i i
Nombre de las actividades FosiEe de e aciing o Nombre del puesto ejecutor estimado de qum-..o y C::._mn Registro de ejecucion
tarea = Operativa Funcional
la actividad

Recibir requerimiento de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas del GORE Ica, . - g ’ - - . Requerimiento

- = " . M04.05.A01.03.04.01 Asistente Administrativo 15 min. Direccién Regional .
la informacion financiera y registrado.
presupuestaria de la DRA
Dar proveido el documento a la Direccion " ny ] . . . — .

s o= M04.05.A01.03.04.02 Director de Oficina 15 min. Direccion Regional Requerimiento derivada.
de Administracién.
Recepcionar el requerimiento y derivar . .

; ; ' ] 5.5 ] Direccion de - ”

mediante proveido a la Unidad de M04.05.A01.03.04.03 Director de Oficina 10 min. . . Requerimiento proveido

. Administracién
Contabilidad.
Recibir el requerimiento y disponer las L

) . : - . . Requerimiento
acciones pertinentes al Analista de M04.05.A01.03.04.04 Jefe de Contabilidad 10 min. Area de Contabilidad I
registrado.

Cuenta. g
Revisar y analizar la informacién que
alieita; . . M04.05.A01.03.04.05 Espec. en Contabilidad 30 min. Area de Contabilidad | Requerimiento analizado.
A: Informacién financiera y
presupuestaria Mensual, Trimestral, B REGION




Semestral o Anual, acorde a la Directiva
N2 003 -2016-EF/51.01

Iniciar el proceso de Conciliacion de
Operaciones SIAF (realizando
comparaciones de las Certificaciones,
Compromisos Anuales, Ingresos, ademads
de los Expedientes  SIAF  (fase
Compromiso, Devengado y Girado) vy
Notas de Modificacion Presupuestaria de
la data del SIAF Visual con la informacidn
generada y enviada desde la Base de
Datos Oracle del MEF, por fecha de
proceso o por fecha de documentao).

M04.05.A01.03.04.06

Espec. en Contabilidad

6 horas

Area de Contabilidad

Reporte de procesos de
conciliacion de
operaciones SIAF

Culminar el proceso de Conciliacidn de
Operaciones SIAF (realizando solicitudes,
notas modificatorias, trasmision vy
finalmente la conciliacion).

M04.05.A01.03.04.07

Espec. en Contabilidad

3 horas

Area de Contabilidad

Reporte de procesos de
conciliacion de
operaciones SIAF

éExisten diferencias?

Si: Solicitar via ticket el soporte técnico
de SIAF al MEF, para levantar el reporte
de diferencias.

Continuar la actividad
MO04.05.A01.03.04.09.
No: Continuar la actividad

M04.05.A01.03.04.10

M04.05.A01.03.04.08

Espec. en Contabilidad

30 min.

Area de Contabilidad

Solicitud de soporte
técnico.

Revisar el reporte de diferencias vy
ejecutar acciones pertinentes hasta la
aprobacién del proceso de conciliacion.
Retornar a la actividad
MO04.05.A01.03.04.07

MO04.05.A01.03.04.09

Especialista del MEF

Tiempo
variable por
cantidad de
diferencias

Area de Contabilidad

Proceso de Conciliacién
aprobado.

Generar el Cierre Presupuestal en el
Modulo de Informacién Financiera vy
Presupuestal — Web.

M04.05.A01.03.04.10

Espec. en Contabilidad

15 min.

Area de Contabilidad

Reporte de Cierre
Presupuestal.

Imprimir el reporte de los Estados
Presupuestales, si es el caso.

Espec. en Contabilidad

———

30 min.

Area de Contabilidad

Reporte de Estados
Presupuestales impreso.
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Iniciar con el Proceso de informacion

Gufa de procesos de

: . MO04.05.A01.03.04.12 Espec. en Contabilidad 1 hora Area de Contabilidad | . . .
financiera. informacion financiera.
Procesar el registro contable de las N N Reporte de registro
Operaciones (Ingresos - Gastos) en el| MO04.05.A01.03.04.13 Espec. en Contabilidad 5 horas Area de Contabilidad i

contable de Operaciones.

Modulo Contable — SIAF
Ejecutar la validacion en el sistema SIAF . . Reporte Informacion

=l e M04.05.A01.03.04.14 Espec. en Contabilidad 1 hora Area de Contabilidad . -
{transmitir al MEF para su aprobacién) financiera.
¢Esta conforme?
Si: Continuar la actividad

M04.05.A01.03.04.16

No: Verificar el registro contable de las Informacion financiera

. B L M04.05.A01.03.04.15 Espec. en Contabilidad 2 horas Area de Contabilidad }
operaciones y trasmitir hasta su con observaciones
aprobacion.

Retornar a la actividad
M04.05.A01.03.04.14
Imprimir el reporte de los Estado Reporte de informacion

i M04.05.A01.03.04.16 Espec. en Contabilidad 30min. | Areade Contabilidad | PO c &l
financiero, si es el caso. financiera impreso.
Preparar el expediente de Informacion
Financiera y Presupuestaria de la DRA vy .

. : Expediente de Estados

derivar a los responsables invelucrados - : = . .

- L e M04.05.A01.03.04.17 Espec. en Contabilidad 30 min. Area de Contabilidad Financieras y

(Jefe de Contabilidad, Administracion, .

i I Presupuestarias.

Presupuesto), para su firma o visacion,
segln sea el caso.

Firmar o visar, segin el caso, la Unidades de B "

e , . ; : S Informacion Financiera y

Informacidn Financiera y Presupuestaria y MO04.05.A01.03.04.18 Jefe de las areas involucradas 1 hora Organizacion de la i

Presupuestaria visado.
anexos. DRA

Derivar el expediente al Director . " .

; : o ) o . Unidad de Informacion Financiera y

Regional, para su firma o visacién, seglin| MO04.05.A01.03.04.19 Jefe de Contabilidad 15 min. i ; .

Contabilidad Presupuestaria derivada.
el caso.

Recibir y registrar el expediente. Asistente Administrativo 10 min. Direccién Regional Expediente registrado.

M04.05.A01.03.04.20
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Visar y firmar, segln el caso, el
expediente de Informacion Financiera y
Presupuestaria de la DRA, y disponer
derivacion.

M04.05.A01.03.04.21

Director Regional

30 min.

Direccion Regional

Informacidn Financiera y
Presupuestaria visado.

Recibir el expediente y sus actuados, y
coordinar la presentacién del mismo a la
Subgerencia de Contabilidad, para su
aprobacion.

M04.05.A01.03.04.22

Jefe de Contabilidad

30 min.

Area de Contabilidad

Expediente recibida,

Presentar el expediente Informacion
Financiera y Presupuestaria al
Subgerencia de Contabilidad del GORE

Ica.

M04.05.A01.03.04.23

Jefe de Contabilidad

1 hora

Area de Contabilidad

Expediente presentada

Recibir el expediente del Area de
Contabilidad del Gore Ica y preparar
informe de derivacion a la Gerencia
Regional de Administracion y Finanzas.

M04.05.A01.03.04.24

Jefe de Contabilidad

30 min.

Area de Contabilidad

Informe de derivacion

Firmar el informe y derivar el expediente
(Informacién Financiera y Presupuestaria
visados) a la Direccion Regional.

M04.05.A01.03.04.25

Jefe de Contabilidad

15 min.

Area de Contabilidad

Expediente derivado.

Emitir Nota de Envio y disponer la
presentacion del Expediente de Estados
Financieros y Presupuestarios ante la
GRAF.

MO04.05.A01.03.04.26

Director Regional

30 min.

Direccidon Regional

Informacién Financiera y
Presupuestaria emitida.

- Cumplimiento de la actividad y la emisién del Informe y acta de Arqueo.
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Registro y conciliacién de operaciones reciprocas con otras entidades.

M04.05.A01.03.05

Realizar las acciones necesarias para la elaboracion registro y conciliacién de las operaciones reciprocas con otras entidades.

Oficina de Administracion de Recursos.

Direccién de Administracién de Recursos y sus Areas.

Areas de Administracién encargadas de
remitir la documentacion para pago de
proveedores y planillas de pago.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 30057 Ley
del Servicio Civil, DL N° 276 Régimen laboral publico, DL N°
1057 Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios, Directiva N2 004-2016-EF/51.01 Preparacién vy
presentacion de los Estados Financieros e informacién
complementaria semestral y anual por CAFAE de las entidades
gubernamentales, Directiva Ne 005-2016-EF/51.01
Metodologia para el reconocimiento, medicién, registro vy
presentacion de los elementos de propiedades, planta vy

Informe de conciliacién de
operaciones reciprocas

Direccion general de
Contabilidad publica.

equipo de las Entidades Gubernamentales, Reglamento
Interno de Trabajo.
Tiempo
" Cadi; | ividad 3 . i .
Nombre de las actividades Kediga vie iy s Nombre del puesto ejecutor estimado de la Oﬂm..._o<c= h.Fn Registro de ejecucién
tarea 5 Operativa Funcional
actividad
Designar y comunicar al especialista
contable para efectuar el registro y la Branade
conciliacion de operaciones reciprocas| MO04.05.A01.03.05.01 Resp. de Contabilidad 01 Hora . Cargo de Documento.
: Contabilidad
entre entidades del estado.
Elaborar  anexos de  operaciones
reciprocas entre la Direccion Regional y| 1) oc 201 03.05.02 Esp. en Contabilidad 01 Hora HFAS Relacion de Operaciones.
otras entidades del estado y validar Contabilidad
informacion con Tesoreria y Logistica.
Verificar con las instituciones del estado — isbenmsibnde
las conciliaciones de saldos via email. M04.05.A01.03.05.03 Esp. en Contabilidad 01 Hora = o
Contabilidad Conciliaciones.
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9800-10¢¥

Registrar en el moddulo contable del SIAF,
opcion informacion adicional financiera -
reporte de saldos de cuenta del activo por
operaciones reciprocas entre entidades del
sector publico.

M04.05.A01.03.05.04

Esp. en Contabilidad

01 Hora

Area de
Contabilidad

Registro en SIAF —
Mddulo Contable.

Verificar informacion adicional financiera
— reportes de saldos de cuentas de activo
por operaciones reciprocas entre
entidades del sector publico del aplicativo
web del MEF e Imprimir acta de
conciliacién. Entregar actas conciliadas y
Anexos para firmas del Resp. de
Contabilidad.

M04.05.A01.03.05.05

Esp. en Contabilidad

01 Hora

Area de
Contabilidad

Acta de Conciliacidn.

Firmar (suscribir electrénicamente) actas
de conciliacién y entregar al Especialista
Contable.

M04.05.A01.03.05.06

Esp. en Contabilidad

01 Hora

Area de
Contabilidad

Suscripcion del Acta.

Recibir Acta Firmada Electrénicamente y
remitir a Resp. de Contabilidad.

M04.05.A01.03.05.07

Esp. en Contabilidad

01 Hora

Area de
Contabilidad

Acta de Conciliacion.

Proveer y derivar al Especialista Contable
para adjuntar a la Informacién Financiera
a ser Presentada a la DGCP.

M04.05.A01.03.05.08

Resp. de Contabilidad

01 Hora

Area de
Contabilidad

Documento de Envio.

Recibir  Actas y Proceder segln
corresponda.

M04.05.A01.03.05.09

Esp. en Contabilidad

01 Hora

Area de
Contabilidad

Actas Suscritas.

- Cumplimiento de la conciliacién de operaciones reciprocas, de manera mensual, trimestral y semestral.
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Elaboracién de Informaciones de Fondos Publicos por las Diferentes
fuentes de financiamiento, via Web y mensual.

M04.05.A01.04.01

Llevar a cabo el registro, procesamiento y control de los Fondos Plblicos por las diferentes fuentes de financiamiento, durante el
ejercicio correspondiente; en concordancia con las instancias correspondientes y los lineamientos de politica nacional, regional y

sectorial respectivos.

Oficina de Administracion de Recursos.

Organos y Unidades Organicas del Gobierno Regional de Ica, Areas y Oficinas de la Direccién Regional Agraria Ica, Ministerio de
Economia y Finanzas, SUNAT, entidades publicas y privadas vinculadas a la gestion de la Subgerencia, personas naturales o

juridicas proveedores de bienes y servicios.

Areas y Oficinas de la Direccién Regional
Agraria Ica, Organos y Unidades
Organicas del Gobierno Regional de Ica,
Ministerio de Economia vy Finanzas,
entidades publicas y privadas vinculadas a
la gestion de la Subgerencia

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional

de

Presupuesto, Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Gobierno Regional de Ica, Sistema Nacional de Contabilidad
Plblica, Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema Nacional

de Tesoreria, SIAF, NIIFs, recibo de ingreso

Registro en el Modulo de Informacidn
Financiera.
Nota para el Gobierno Regional.

Organos y Unidades
Organicas del Gobierno
Regional de Ica, Oficina
de Administracién de
Recursos y sus dreas,
Ministerio de Economia
y Finanzas, entidades
publicas y privadas
vinculadas a la gestion
de la Subgerencia

i Tiempo

L= C la activi 2 £ -

Nombre de las actividades Sdlgo de b spividtio Nombre del puesto ejecutor estimado de G_,mu_uo ¥ Hieas Registro de ejecucién
tarea L Operativa Funcional
la actividad
Solicitar Informacién de Fondos Publicos MO04.05.A01.04.01.01 Area de Tesoreria Documento solicitando
Jefe del Area 2 horas informacion.

Recibir 'y revisar la solicitud de| MO04.05.A01.04.01.02 Area de Tesoreria Cargo de recepcidn de
Informacion. Cajero Pagador 2 horas solicitud informacién.
Prepara  Informe de recaudacion| MO04.05.A01.04.01.03 Area de Tesoreria Informe solicitado.
solicitada. Cajero Pagador 5 dfas
Elabora documento con la informacién de | M04.05.A01.04.01.04 Area de Tesorerfa Documento con
la Recaudacion. \@ : Cajero Pagador Informacién.




Recepciona, revisa y visa el informe. M04.05.A01.04.01.05 Area de Tesoreria Cargo de recepcidn de
Jefe del Area 2 horas documento.
Prepara el Informe Final de Fondos| MO04.05.A01.04.01.06 Area de Tesoreria Documento con
Pablicos con el Total de Informacién a lefe del Area 5 dias Informacidn.
Presentar.
Coordinar y Verifica con el Area de| MO04.05.A01.04.01.07 : ; Area de Tesoreria/ Conformidad de
o . jefe del Area de , : s o
Contabilidad la conformidad del Informe . o 3 dias Area de Contabilidad Informacién.
s oot Tesoreria/Contabilidad
de Fondos Publicos
Se registra la Informacién en el M.LF.,,| MO04.05.A01.04.01.08 . - Area de Tesoreria/ Registros de Software.
; i jefe del Area de . " g
mediante el llenado de los formularios 5 i 1ldia Area de Contabilidad
e e Tesoreria/Contabilidad
Web, en coordinaciéon con contabilidad
Se generan los reportes del M.I.F. MO04.05.A01.04.01.09 . i Area de Tesorerfa/ Reportes de Software.
jatedelAneride 1 dia Area de Contabilidad
Tesoreria/Contabilidad &
G e MO04.05.A01.04.01.10 Area de Tesoreria Documento con
Remitir los reportes a la Oficina de ; i
.. " Jefe del Area 1dia Informacion.
Administracion de Recursos.
.05. .04.01. ici D t
Elabora documento para la emision de los DA AU DAL Director de la Oficina de Pn_.n_:m am pcumento con
. : = g s iy 2 horas Administracion de Reportes.
reportes hacia la Direccién Regional. Administracion de Recursos
Recursos
2 MO04.05.A01.04.01.12 Direccion Regional Documento con Nota.
Remite la Nota con todos los anexos . . ;
- ; Director Regional 1dia
necesarios que dan sustento al informe.

- Nota para el Gobierno Regional.
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Flaboracion de Informaciones de Fondos Publicos por las Diferentes fuentes de financiamiento, via Web y mensual.

Jefe del Area

Solicitar
Informacion de
Fondos Publicos

Fecepciona

reuisa y visa &l
informe

Prepara el Informe Firal

de Fondos Poblicos con

elTotalge informacona
Presentar.

Coordinary verficaconel Area

de Contabiidad ia conformedad
del Informe ge Fondos Pubicos

Remtirlosreportas 3
'3 Oficna de
Admnstracion ae

Recursos

Seregistra ainformacionens
LUF mrediante el ienzac delos
formularios Web encoordirecon
con contabihdad

Se generan las
»

reportes dal
ILLE

Etabora documento
paralaemisonde
los reportes hacia fa
Direccion Regional
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Devolucion de Garantias. M04.05.A01.04.02

Llevar a cabo la devolucién de garantias de acuerdo a la documentacién debidamente sustentada.

Oficina de Administracién de Recursos.

Organos y Unidades Orgénicas del Gobierno Regional de Ica, Areas y Oficinas de la Direccién Regional Agraria Ica, Ministerio de

Economia y Finanzas, SUNAT, entidades pdblicas y privadas vinculadas a la gestién de la Subgerencia, personas naturales o
juridicas proveedores de bienes y servicios.

Organos y Unidades

Areas y Oficinas de la Direccién Regional Gl TS el SRebiestio
.< < .m Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Regional de lca, Oficina

Agraria lca, Organos vy Unidades 5 : : . vz
o ; g Presupuesto, Ley N°® 28693 Ley General del Sistema Nacional de Administracion de

Organicas del Gobierno Regional de lca, ; e " - ;
L ; ] de Tesoreria, Reglamento de Organizacién y Funciones del|Cargo con la devolucién de las|Recursos Yy sus areas,
Ministerio de Economia y Finanzas, : ; . : e ’ 5 ; ;
: fi i ; : Gobierno Regional de Ica, Sistema Nacional de Contabilidad | Garantias Presentadas. Ministerio de Economia

entidades publicas y privadas vinculadasa | _,, .. . 8 ; y . .
o . Pablica, Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema Nacional y Finanzas, entidades

la gestion de la Subgerencia.

de Tesoreria, SIAF, NIIFs, recibo de ingreso. plblicas vy privadas

vinculadas a la gestion
de la Subgerencia.

" Tiempo 4
Nombre de las actividades Codiwn e ks actliidod o Nombre del puesto ejecutor estimado de Organoy c_.._n._mn Registro de ejecucién
tarea la actividad Operativa Funcional

Solicitar devoluciéon de garantias, a la

Direccion Regional Agraria. MO04.05.A01.04.02.01 | Proveedores de Bienes y/o Servicios 2 horas w_.o<mmao«mm. mm Solicitud
Bienes y Servicios

Recibir y derivar las peticiones a la oficina

L s - ; Direccidn Regional Cargo de recepcidn de
de Administracidn. M04.05.A01.04.02.02 Director Regional 2 horas : : m ; P o5
J Agraria solicitud informacion.
{ Generar proveido a solicitudes Divestordediminiiracibni Oficina de
presentadas recomendado devolucién de | M04.05.A01.04.02.02 e— 2 horas Administracion de Documento.
garantias a tesoreria. Recursos
Recibir y revisar las solicitudes de los -
roveedores que solicitan la devolucion Intarme canactividages
5 n MO04.05.A01.04.02.0 Jefe del Area de Tesoreria 2 Horas Area de Tesoreria para el POl de
de sus garantias por ofertas presentadas - m——
o liguidaciones de contratos. Qo 5 j
s %3
5 ‘_\_ £
o VWA o
oaM.v M nmn,af“,@

1600-10¥

4t g ppsarsS




¢600-10y

Derivar las solicitudes al responsable de Nota para la Oficina de

caja. M04.05.A01.04.02.04 Jefe. del Area de Tesoreria 2 Horas Area de Tesoreria Planeamiento y
Presupuesto.

Verificar si las solicitudes cuentan con el

franislin. de am....‘o_cn_oq._. o S Sl BE MO04.05.A01.04.02.05 Cajero pagador 2 Horas Area de Tesoreria praveldo ._u\m_.m_

entrega la garantia y se firma el cargo, de devolucién

lo contrario se devuelve el documento.

Se informa de las garantias devueltas al ) Eargo i anteses deles

area de contabilidad. MO04.05.A01.04.02.06 Cajero pagador 2 Horas Area de Tesoreria i

- Cargo con la devolucién de las Garantias Presentadas.

¥
Enyg ae® 0

L GEOES u..&w.,

¥ 85




Devolucion de Gatantias.

Director de Administracion de

Jefe del Area de Tesorena
rer Seinsos Director Regional

Cajero pagador

Proveedores de Bienes y/o Servicios

Solicitar devolunion
de garantias ala

Direcaion Pegianal
Agrana

Regibir ; deriiar las
peticianesala
o

ETAT PIO LRI A
solicitudes presentadas
recomendads dewciuoon
degarartias atasonma

Retibir yrewsar 35 50!i¢:hukes

Deri.ar las
sohcitudes al
respaniable de
caa

salicitan fadevgluc-onde s
garantias porofedas
presentadas o lguosoones

de contratos

W0 REG,
*_%
Gt

I

venficar 5: 135 5ol tudes cusrtan
conel provedo dedevalucion sies
asiseentregaia garantiay sefrma
elcargo delo contrand se gevuthe
¢l documento

Se informs de Ias
garantias deiyeitas a
ared de contabadad
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Elaborar conciliaciones de cuentas de enlace y conciliaciones bancarias

de las diferentes fuentes de financiamiento.

M04.05.A01.04.03

Ejecutar el registro de informacion de los recursos registrados en el sistema SIAF-SP y libros bancos, a fin de elaborar la

conciliacién de la cuenta de enlace, en concordancia con las instancias correspondientes y lineamientos regionales y sectoriales.

Oficina de Administracidon de Recursos.

MEF, GORE ICA: Gerencia Regional de Administracidn y Finanzas, Unidades de Organizacion de la DRA.

MEF, GORE ICA: GRAF, DRA y
Direccion de Administracidn.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, Ley N° 28693 Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Contabilidad
Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema
Nacional de Tesoreria, memorando de conciliacion de

Publica,

cuenta de enlace.

Conciliacion de la cuenta de enlace y

bancarias ejecutadas.

MEF, GORE ICA: GRAF y
Direccién de
Administracion

Tiempo
Cédigo de la actividad Organo y Unidad
Nombre de las actividades 5 Nombre del puesto ejecutor | estimado de oY i Registro de ejecucion
o tarea =% Operativa Funcional
la actividad

Recibir documento de
Conciliacion de la Cuenta de

Enl B jadelaaG i ireccié

M mwnm ik eliaRte .m .w m._1‘m:n_m M04.05.A01.04.03.01 Asistente Administrativo 15 min. U:‘m.n.n_o: Qm Documento registrada.
Regional de Administracion vy Administracion
Finanzas del GORE Ica, por la
DRA.
Revisar y derivar el documento al
Area ~de  Tesoreria,  paral 1o/ e A01.04.03.02 Director de Oficina 30 min. Dlfecekin oa CReUER TRy
Conciliacion de Cuenta de Enlace Administraciéon derivado.
y Bancaria.

B . ; - - Direccion de .

Recibir y registrar el documento. M04.05.A01.04.03.03 Asistente Administrativo 10 min. Documento registrado.

Administracion

Derivar la documentacién hacia el
especialista en Conciliaciones
Bancarias.

M04.05.A01.04.03.04

Jefe del Area

Area de Tesoreria

Documento derivado.

A

1t




Preparar acciones preliminares de
Conciliacion de Cuenta de Enlace

Informacién de

: ; M04.05.A01.04.03.05 Especialista en Conciliaciones 15 min Area de Tesoreria Conciliacion de Cuenta
y  Bancaria, recopilando vy
s ; prd de Enlace.
clasificando informacion.
Procesar y operar la Conciliacién tptpEcnEls
; v op M04.05.A01.04.03.06 Especialista en Conciliaciones 3 horas Area de Tesoreria conciliacién procesada
en el Sistema SIAF.
en SIAF
i 8 kb de Anexos de Conciliacién
conciliacién y presentar con un| MO04.05.A01.04.03.07 Especialista en Conciliaciones 30 min. Area de Tesoreria S
informe. PR
Recibir, revisar y visar el informe Aniexos de Congiliscibn
y derivarlos a la Direccién de| MO04.05.A01.04.03.08 Jefe del Area 30 min. Area de Tesorerfa ) .
s o impresos y revisados.
Administracion.

i | expedient fici : .
Dertvar el expediente a la Oficina | 1) oc 10104.03.00 |  Asistente Administrativo 15 min. Area de Tesoreria Expediente derivado.
de Administracion, para visacién.

o5 . . . i ' ; Direccion de y .
Recibir y registrar el expediente. MO04.05.A01.04.03.10 Asistente Administrativo 15 min. i o5 Expediente registrado.

Administracién
ReVisHn Bl Bxpetients if prosefier | oy oo ko1 Srmaan Director de Oficina 30 min. Miprasnan Expediehte meuizade ¥
con la visacian, si es el caso. Administracion visado.
Disponer derivacion del . -
3 . o ; 5.5 ) Direccion de ; .
expediente a la  Direccién | M04.05.A01.04.03.12 Director de Oficina 15 min. - - Expediente derivada.

; ; Administracion

Regional, para derivar a la GRAF.
Recibir y registrar el expediente. M04.05.A01.04.03.13 Asistente Administrativo 15 min. Direccién Regional Documento registrada.
Visar, si es el caso, el expediente y Dokt
disponer derivacion mediante | M04.05.A01.04.03.13 Director Regional 30 min. Direccién Regional ; e
: Nota de Envio emitida.
Nota de Envio a la GRAF.
Derivar el expediente GRAF, para . i : . ; . ; :
M04.05.A01.04.03.13 Asistente Administrativo 1 hora Direccidén Regional Expediente derivada.

consolidacidn y aprobacion.

Ejecutar la Conciliacion de Cuenta de Enlace y Bancaria de la DRA, dentro de los plazos establecidos por la GRAF del GORE lca.

g
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Gestidn de pago de Planillas, Bienes y Servicios.

M04.05.A01.04.04

Llevar a cabo el pago de las planillas, bienes y servicios de acuerdo a los lineamientos establecidos para el Area de Tesoreria.

Area de Tesoreria

juridicas proveedores de bienes y servicios.

Organos y Unidades Orgénicas del Gobierno Regional de Ica, Areas y Oficinas de la Direccion Regional Agraria Ica, Ministerio de
Economia y Finanzas, SUNAT, entidades publicas y privadas vinculadas a la gestion de la Subgerencia, personas naturales o

Tesoreria

)

Z20 RECIOA

IAF MEF, r i
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de - L mm.m el
5 - - Administracién y
. » mar . Presupuesto, Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional A
Direccion de Administracion, Area de , s : Finanzas del Gore Ica,
s ; Gy _, | de Tesoreria, Reglamento de Organizacion y Funciones del * Comprobantes de pago | . =
contabilidad, Gerencia de Administracidn A ¢ . ; <o ; - Direccion de
: Gobierno Regional de Ica, Sistema Nacional de Contabilidad debidamente emitidos. o s
y Finanzas del Gore Ica. = : : ; : Administracién,
Publica, Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema Nacional
; ; ; personal, proveedores
de Tesoreria, SIAF, NIIFs, recibo de ingreso. . ..
de Bienes y Servicios.
A Cédigo de la actividad o dm:__uo Organo y Unidad L
Nombre de las actividades Nombre del puesto ejecutor estimado de Registro de ejecucién
tarea 3 Operativa Funcional
la actividad
Derivar la autorizacién de giro con el e ]
— an_ de C Servici DI i Autorizacion de giro con
expediente (Ordenes de Compra, Servicio N p_x . ireccion de g
P 2 E i M04.05.A01.04.04.01 Director de Oficina 15 min. e . expediente de Ordenes
y otros) al Area de Tesoreria, para Administracion. .
. i derivado.
ejecutar la fase de Girado.
Recibir y registrar el expediente. M04.05.A01.04.04.02 Asistente Administrativo 15 min. Area de tesoreria Expediente registrado.
Revisar las documentaciones y definir los
medios de pago (por cheque, CCl, " i : , ’
. ’ M04.05.A01.04.04.03 Jefe del Area 30 min. Area de tesoreria Documentos revisados.
operacion sin chegue, carta orden
electrénica u otro)
Derivar el expediente al Especialista en ’ . : . :
M04.05.A01.04.04.04 Jefe del Area 15 min. Area de tesoreria Documentos derivados.
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Emitir el documento de pago, conforme a

Documento de pago

los actuados (facturas, boletas, ordenes,| MO04.05.A01.04.04.05 Espec. en Tesoreria 04 horas. Area de tesorerfa .
etc.) '
Derivar el expediente al Area de
o . ; . y Documento de pago
Contabilidad para efectuar la| MO04.05.A01.04.04.06 Espec. en Tesoreria 20 min. Area de tesoreria il
emitido.
Contabilizacidn del mismo.
Recepcionar, revisar y derivar al . . = - Documento de pago
- M04.05.A01.04.04.07 Jefe del Area 30 min. Area de Contabilidad .
Especialista Contable. contabilizado.
Contabilizar y firmar el documento de . e - Documento de pago
M04.05.A01.04.04.08 Espec. en Contabilidad 2 horas. Area de Contabilidad o
pago. contabilizado.
Derivar el documento y sus actuados al 5
B < MO04.05.A01.04.04.09 Espec. en Contabilidad 15 min. Area de Contabilidad Documento derivado.
Administrador, para su firma.
= 3 ’ B . . Oficina de )
Recibir y registrar el documento. M04.05.A01.04.04.10 Asistente Administrativo 15 min. . ) Documento registrado.
Administracion
Firmar el comprobante de pago y sus Oficina de Documento de pago
4 pRE A M04.05.A01.04.04.11 Director de Administracién 30 min. AR . hag
actuados. Administracion firmado
Derivar el expediente al Area de Tesoreria : - . . Oficina de .
1 = M04.05.A01.04.04.12 Asistente Administrativo 15 min. o = Documento derivado.
- Caja, para dar seguimiento al pago. Administracion
Ejecutar liquidacion por cheque u CCl, asi el
g | i 5 . - Emision de Cheque u
como dar seguimiento al cobro del mismo | M04.05.A01.04.04.13 Cajero Pagador 30 min. Area de Tesoreria i
para su conciliacion.
Archivar el expediente. MO04.05.A01.04.04.14 Cajero Pagador 15 min. Area de Tesoreria Expediente archivado.

- Comprobantes de Pago contabilizados.




Gestion de pago de Planillas, Bienes y Servicios.

Deri.ariasuterizaoon o
giro conelgipedents
Ordenes de Compra

Serdnin y otrcs 2l Areade
Tesorena parae/enty a
fase de Girado

Director de Oficina
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o
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1 registrar el
< g expediente
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Reisarias documentaciones ;
f | definir 105 med o5 de pago por
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Espec. en Contabiidad

 Asistente

_Administrative/Oficina de Ad |

Ditector de Administiacion

Cajero Pagadet

Deri.ar el expediente
al Especiaictaen
Tesorena

Deniar el expediente al
Contabsdad

Emitireldecuments g&
Pago conforme a 195

actuados facturas
boletas graenes efc

Contabilizaacnde!
miLme

Fecepcionar re.isar
J detar al
Especializta

Contable

Y
Cartabilizar 4
firmar &l
documento de
pagoe

Dervar el doce
tuados al

trador pas s
firma

Admims

Fedibir 4
régistrar &l
documento

h 4

Firmar el
comprobante de
Pago y sus
actuados

Denar el expediente al
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chaque u LTI an
dar seguimiento & (oo
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Archacar el
expediente
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ANEXO N° 07:

MGPP DEL PROCESO
GESTION DE ASESORIA JURIDICA

(DIAGRAMAS DE BLOQUES, FICHAS TECNICAS DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE
FLUJO




DIRECCION REGIONAL
AGRARIA ICA

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE
RECURSOS

MGPP — M04.05.A02
VERSION 1

Revisado por: Firma

C.P.C. Doris Luzmila Grimaldo Solis
Directora de la Oficina de Planeamiento GOBIERNQ REGIONAL DE |CA

RE (_2C OM REGIONAL AGRARI

y Presupuesto G e

Fecha:

Aprobado por: Firma
GOBIEANU :.cGIONAL DE ICA
ECCIPN REGIONAL AGRARIA ICA

Ing. Luis Alberto Ramirez Arroyo

: . ; a5 f
Director Regional de Agricultura Ica | Yoo
ING. ELDEI mmea}qcueno Rospil;uosn
DIRECTQR REGIONAL

Fecha:

2019



INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documento N° Folio
Diagrama de Bloques del proceso M04.05.A04 Gestidn de A02-004
Asesoria Juridica.
Ficha Técnica de Proceso nivel 3 M04.05.A02.01 Gestidn de A02-005

Acuerdos, convenios y contratos.

Ficha Técnica de Proceso nivel 3 M04.05.A02.02 Evaluacion
legal y seguimiento a procesos.

Del AD2-006 al A02-007

Ficha Técnica de Proceso nivel 3 M04.05.A02.03 Gestion de
Inspecciéon Ocular.

A02-008

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A02.01.01 Revision y Elaboracion de Resoluciones
y/o Directivas.

Del A02-009 al A02-012

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A02.01.02 Emitir Informes de Opinidn Legal.

Del AD2-013 al A02-016

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A02.02.01 Asistir a Audiencias de diversa indole.

Del A02-017 al A02-019

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A02.02.01 Actuar por delegacion del procurador
publico del MINAGRI, MEF y/o del Procurador Publico
Regional.

Del A02-020 al A02-022

Ficha Técnica y Flujograma del Procedimiento nivel 4
MO04.05.A02.03.01 Asistir a Inspecciones Oculares.

Del A02-023 al A02-025
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Asistir a Inspecciones Oculares.

Director de Oficina o Aﬁin:lﬁ Ag-ﬂlla.
| (Oficina de la Direccion Regional Agraria ka)

Asistente Administiativo
(Oficina de Asesoria Juridica)

Director de Oficina

(Oficina de Asesoria Juridica)

Especialista Legal
(Oficina de Asesoria Jurnidica)

Sohctar 13
Irapeccion
Ocular de

algun terreno
o predio

Recepcionar g
registrar el
documento.

Feabir el
documento y
derivar al
Especialista
Legal gue ve la
materia en
cuestion.

Fecepcionar
solicitud
coordinar con
el Area

Solicitante
para que se
efectue,

Fegistrar Ia
asignacion de
documento y

entregar el
memaorando al
Especialista
Legal

Programar la
Inspeccion
Ocular y
ramitir para su
aprobaadn

Fecibir revisar
¥ amalizar la
solicitud.

Efectuar la

Inspeccion Femitir la
ocular y dotumentacio
elaborar el nparasu
Informe revision
respectivo.

a0 REGIo
tmy ,

CTO

ofnfsa

/-s,f‘ BRaaCH .7

G
Femitir el
Revisar el mismo a fin de
informe y el dar por
actade atendido lo
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ocular. €l area
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