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Clasificacion del Proceso de
Nivel 1

Soporte DINET N NIl =I{o B Responsable de la UA

Gestionar los bienes, muebles y existencias de la Entidad con el fin de que las
Objetivo unidades de organizacion puedan realizar sus actividades; asi como brindar el Alf=1a[ef=!
mantenimiento a los bienes, vehiculos e infraestructura de la Sunass.

OAF, UC, UA, UPP, GG, Comision de Inventario, Unidades de Organizacion de
la Sunass.

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz
Control de Registros de Control de Reqistros del flalelfele[6]=15
Proceso

Matriz de Documentos Ver GDI-MAS-FM003 Matriz_de
Externos Documentos Externos

Ver GDI-MAS-FM010 Ficha
Técnica del Indicador

Controles Ver controles de cada proceso de nivel 2.

Proveedores Entradas Procesos Nivel 2 Salidas Clientes/ Usuarios
- Acta de conformidad de las existencias.
- Acta de conformidad del bien patrimonial.
- Registro en el BindCard.
. . . . . . . . . . , - Proveedores de la Sunass
- Bienes patrimoniales y/o existencias - Registro del ingreso de la existencia en Brindar el SIGA — Almacén. .
- Proveedores de la Sunass - . . . . . ) . . - Proceso: Alta de bienes
- . adquiridos 1. Almacenamiento de bienes - Registro del ingreso bien patrimonial en el SIGA — Almacén. - .
- Proceso: Contratacion de bienes 'y . L, . . . . B . n . . . - Proceso: Administracion de
L - Expediente de contratacion (factura, patrimoniales y existencias - Reporte “Ingreso de bienes al Almacén” (ingreso del bien patrimonial . .
servicios . s Recursos Financieros (Pago de
guia de remision, orden de compra) exportado del SIGA).
« . _ . . Proveedores)
- Reporte “Ingreso de bienes al Aimacén” (ingreso de la existencia
exportado del SIGA).
- Registro del Ingreso de bienes y existencias al almacén (Excel) .
- Registro de solicitud de existencias . . .
. L, 9 . . - Registro de la salida del almacén en el SIGA. . .,
- Unidades de organizacion de la en el SIGA. 2. Atencion de requerimientos de . o - Unidades de organizacién de la
. -~ , Y ) . - Reporte de “Salida de Amacén” (exportado del SIGA).
Sunass - Registro Solicitud de  bienes existencias . ) Sunass
- Existencias entregadas.
(documento generado del SIGA).
. . . o . s, . . - Proceso: Administracion de los
- Proceso: Contratacion de bienesy |- Bienes adquiridos, guia de remision - Registro de alta del bien en el SIGA y en el SINABIP. ) . L,
- . recursos financieros (Elaboracion de
servicios del proveedor, orden de compra, . . - Etiqueta de datos . .
. . 3. Alta de bienes patrimoniales . . . los Estados Financieros)
- Proceso: Almacenamiento de factura, acta de conformidad, - Bienes codificados (etiquetado). . ] ;
. . . . . . . . . . L . . . - Superintendencia Nacional de
bienes patrimoniales y existencias registro de ingreso al almacén. - Fichas de asignacion de uso de bienes patrimoniales .
Bienes Estatales
. ., . . . . . . . . ) - Superintendencia Nacional de
- Proceso: Ejecucion de inventario de o . . . e o . - Fichas de asignacion de bienes patrimoniales firmada por el personal .
. - . - Requerimiento de asignacion o | 4. Asignacion y movimiento de bienes . Bienes Estatales
bienes patrimoniales . . ) . asignado. . . .
- L . . movimiento del bien patrimoniales . . . - Funcionarios y/o Servidores de la
- Areatécnica que administra el bien - Registro actualizado del bien en SINABIP
. . . Sunass
- Registro actualizado del bien en el SIGA
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Proveedores

HELES

Procesos Nivel 2

Clientes/ Usuarios

- Proceso: Alta de Dbienes

patrimoniales

Registro de Asignacion de bienes
patrimoniales en el SIGA

5. Ejecucion del inventario de
bienes patrimoniales

Bienes inventariados.

Informe que solicita la ejecucion de inventario de bienes
patrimoniales

Resolucion de conformacién de
Inventario

Reporte de asignacion de bienes actual

Acta de inicio de inventario

Informe de ejecucién de inventario del proveedor y
fichas de asignacion

Informe de resultados del
conciliacion

Acta de cierre de inventario

la Comision de

inventario y acta de

Proceso: Asignacién y movimiento de
bienes

Proceso: Baja de bienes
Superintendencia de Bienes Estatales

- Areatécnica que administra el
bien

- Proceso: Ejecucion del
mantenimiento de bienes
patrimoniales

Requerimiento de baja del bien.
Informe del &rea técnica que
administra el bien.

6. Baja de los bienes patrimoniales
y disposicién de su destino final

Registro de baja del bien en el SIGA Patrimonio - MEF.
Registro de baja del bien en SINABIP.

Resolucién de OAF de baja del bien.

Informe técnico que propone la baja del bien.

Oficios para la donacion de los bienes dados de baja.
Constancia de la donacion de bien dado de baja.

Entidades autorizadas que reciben los
bienes dados de baja.

Direccion General de Abastecimiento
Proceso: Administracion de los
recursos financieros (Elaboracion de
los Estados Financieros).

- Funcionarios y/o Servidores de la
Sunass

- Chofer

- Unidad de organizaciéon de la
Sunass

Comunicacion de la necesidad de
efectuar el mantenimiento a un
bien.

Comunicacion de la necesidad de
efectuar el mantenimiento al
vehiculo

Solicitud de mantenimiento de la
infraestructura

7. Ejecucion del mantenimiento de
bienes e inmuebles

Acta de conformidad del servicio
Informe de mantenimiento

Constancia de conformidad del servicio
Factura del servicio de mantenimiento
Hoja de trabajo de la concesionaria
Disefio de nueva infraestructura.

Proceso: Administracion de recursos
Financieros (Pago de Proveedores)
Proceso: Baja de bienes patrimoniales
y disposicién de su destino final
Unidad de organizacion de la Sunass
Proceso: Contrataciones mayores a

8UIT relacionadas a la Ley 30225

- Unidades de Organizacion de la
Sunass

Requerimiento de movilidad.

8. Asignacion y control del uso de
vehiculos para comisiones de
servicios

Registro de programacion de asignacion de vehiculos.
Registro de solicitud de combustible.
Reporte de control de despacho de combustible

Unidad de Abastecimiento

Proceso: Gestion de Comunicacién e
Imagen Institucional (Administracion
del Portal de Transparencia)
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Ambiente para la Operacién del

Recursos Humanos Instalaciones Sistemas Informaticos Equipos y Unidades de Transporte Proceso
- 01 Gerente de la OAF Oficina Administrativa - - SISTRAM - Computadoras personales. Ver caracterizacion de cada
- 01 Gerente de la OAJ Sede Bernardo - SIGA - Laptops. proceso de nivel 2.
- 01 Responsable de la UA Monteagudo (piso 3 — - SIGA MEF - Impresoras Multifuncionales.
- 01 Especialista en Gestion de Proyectos de Infraestructura UA). - SIAF - Escéner.
- 01 Analista de Abastecimiento - Aplicativo de Sistema de - Proyectores multimedia.
- 01 Analista en Gestion y Control Patrimonial Informacion Nacional de Bienes - Controladores de Humedad
- 01 Asistente de Almacén Estatales (SINABIP) - Deshumedecedores
- 01 Apoyo Logistico en Seguridad, Mantenimiento y Servicios - Correo electronico institucional - Equipo de aire acondicionado
Generales - Microsoft Office - Equipos de proteccion personal para la
- 07 Choferes - Microsoft Teams (software libre) manipulacién de los bienes.
- Vehiculo de Transporte.

Diagrama del Proceso

[+]

2. Atencidn de
requerimientos de exisendas

'8 )

[+]

5, Ejecucion delinventatio de
bienes patrimoniales

1. Almacenamiento de 3. Alta de bienes 4, Asignaddn y &, Bajadelos bienes
bienes patrimoniales y patrimoniales mowimiento de bienes patrimoniales y disposidan
existencias patrimoniales de su destinofinal

. Q

7. Ejecuddn del
mantenimiento de hienes e
inmuehles

Administracion y Gestion de los Bienes, Muebles y Existencias

[+]

8. Asignacion ycontrol del uso
dewehiculos paracomisiones de
seficios
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