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Clasificacion del Proceso Soporte

Proveer oportunamente los bienes, servicios y obras requeridos por las actividades

Objetivo

al cumplimiento de los objetivos institucionales

Matriz de Documentos Ver  GDI-MAS-FM003 _ Matriz___de

Duefio del Proceso

planificadas por las unidades de organizacién de la SUNASS, con la finalidad de contribuir [VA\(efz131]<}

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz_de

Gerente de la OAF.

Sunass.

OAF, UT, UC, UA, UPP, GG, Comision de Inventario, Unidades de Organizaciéon de la

Documentos Externos Control de Registros

Control de Registros del Proceso

Indicadores

Externos

Entradas Procesos de Nivel 1

Proveedores

- POL.

- Presupuesto Institucional.

- Plan Multianual de Inversiones.

- Requerimiento de bienes y servicios.

- Bienes patrimoniales y/o existencias adquiridos

1. Contrataciones de
bienes y servicios

- Requerimientos de mantenimiento.

- Requerimiento de baja del bien.

- Informe del &rea técnica que administra el bien.

- Requerimiento de asignacion o movimiento del bien

- Requerimiento de movilidad.

- Solicitud de certificacion presupuestal
sustentatorios.

- Solicitud de modificacion presupuestal.

- Conformidad del bien o servicio.

- Formulario de la Declaracion Jurada del aporte por regulacion y

2. Administraciéon y
gestion de los bienes,
inmueble y existencias

- Proceso: Gestion Directiva.

- Unidades de organizacién
de la Sunass.

- Proveedores de la Sunass

- Prestadores de Servicios

adjuntando documentos

de Saneamiento
- Proceso: Administracién de | -
compensaciones
- Bancos Privados
- Banco de la Nacion

constancia de pago o transferencia bancaria.

Retenciones en las adquisiciones de bienes y servicios (garantia por
fiel cumplimiento, penalidades en las O/S ylo O/C, correos
solicitando el cobro por copias, reproduccion de CD por

Transparencia) 3. Certificacion y

- Proceso:  Gestion  de | - Registro de ingreso por concepto de tardanzas, faltas y otros, | Modificacion presupuestal
Sanciones aplicado en planillas de remuneraciones.
- Euncionarios ylo |~ Registro de ingreso por alquiler de inmueble.

- Comprobante de ingresos financieros correspondiente por intereses

Servidores de la Sunass .
generados en las cuentas bancarias

- Extracto bancario (Plataforma web de bancos)

- Resolucion de Sancion.

- Resolucién de reconsideracion, de corresponder.

- Resolucion de apelacion, de corresponder.

- Oficio de remisién de resolucion a la EP.

- Cargo de notificacion de resolucion y oficio recepcionado por la EP.

- Requerimiento para atender actividades no programadas y urgentes
para caja chica.

- Requerimiento para atender actividades no programadas y urgentes
para encargos por viaticos y gastos.

4. Administracion de los
recursos financieros

Ver GDI-MAS-FM010 Ficha Técnica del

Indicador

- Expediente de contrataciones.

- Bienes codificados y distribuidos.

- Registro de alta del bien en el SIGA y en el SINABIP.

- Bienes codificados (etiquetado).

- Registro actualizado del bien en SINABIP

- Resolucién de OAF de baja del bien.

- Registro de la disposicion final del bien.

- Bienes inventariados.

- Registro de inventario fisico de bienes.

- Informe de resultados del inventario y acta de conciliacion

- Registro de asignacion de movilidad.

- Registro de consumo de combustible.

- Certificado presupuestal.

- Memorandum de respuesta sobre el certificado presupuestal.

- Memorandum de respuesta sobre la modificacion (no incluye las
modificaciones a nivel funcional programatico).

- Comprobante de pago a Proveedores emitidos por el SIGA.

- Registro de los aportes en el Sistema de Aporte por Regulacion.

- Registro en el Médulo contable de Instrumentos Financieros del
MIF.

- -Registro del Programa Libros Electrénicos-PLE

- Oficios a los bancos por cargos y abonos indebidos o no
identificados.

- Memorandum a la Direccion de Sanciones remitiendo documentos
proporcionados por el Ejecutor Coactivo.

- Memorandum a la Direccidon de Sanciones remitiendo reporte de
pago coactivo de multas.

- Memorandum a la Oficina de Asesoria Juridica remitiendo
expediente para realizar las acciones legales ante el Poder Judicial.

- Reporte del control de la cobranza coactiva de las multas del PAS.

- Estados financieros.

- Resolucién de apertura del Fondo Fijo para la Caja Chica.

- Cartas ordenes/ cheques (caja chica)

- Cartas ordenes y/o cheques (viaticos/ encargos)

- Cheque de la cuenta central del BN a la orden de DGTP

- Resolucion de Gerencia de Administracion y Finanzas que
aprueba el gasto.

Clientes/ Usuarios

Organismo  Supervisor de
Contrataciones con el Estado
Unidades de organizacion de
la Sunass.

Entidades autorizadas que
reciben los bienes dados de
baja.

Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Proceso: Gestion de
Comunicacion e  Imagen
Institucional ~ (Administracion

del Portal de Transparencia)
Direccion de Abastecimiento
del MEF.

Proveedores de la Sunass
MEF

Empresas Prestadoras de
Servicios de Saneamiento
Proceso: Gestién de
Sanciones

Direccion General de

Contaduria Publica (MEF)
-Superintendencia Nacional de
Administracion
Tributaria(SUNAT)

Banco central
Reserva(BCR)

Oficina de Control Interno
Oficina de Comunicaciones e
Imagen Institucional
(Transparencia)

Responsable de la ODS
Responsable del Fondo Fijo
Funcionarios y/o Servidores
de la Sunass

de
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Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de Transporte

Ambiente para la Operacidn del
Proceso

- 01 Gerente de la OAF

- 01 Responsable de la UC

- 03 Analistas Contables

- 03 Asistentes Contables

- 01 Asistente Administrativo/a (rendicion
de encargos por viaticos y gastos)

- 01 Responsable de la UT

- 02 Analistas Financieros

- 06 Asistentes de Finanzas I

- 01 Asistente de Finanzas Il

- 01 Apoyo en Tramite Documentario

- 01 Apoyo Administrativo para Archivo
Documentario

- Responsable de la UA

- 01 Especialista en Infraestructura

- 04 Analistas de Abastecimiento

- 01 Asistente de Ejecucién Contractual

- 02 Analistas de Logistica

- 01 Analista en Contrataciones

- 01 Analista Legal de Contrataciones

- 01 Asistente de Almacén

- 01 Analista de Patrimonio

- 01 Especialista de Infraestructura

- 01 Apoyo Logistico en Seguridad,
Mantenimiento y Servicios Generales

- 07 Choferes

- 01 Especialista Legal de OAJ

- 01 Gerente de la OAJ

- 01 Responsable de la UPP

- 02 Especialistas en Planeamiento y
Presupuesto

- 01 Especialista en Planeamiento

- 01 Especialista en Presupuesto

- 02 Analistas en Presupuesto

- Piso 2 (UPP) y piso 3 (UA, UC, UT,
OAF) de la Sede Central - Bernardo
Monteagudo.

- SISTRAM

- SIGA MEF

- SIAF

- SAR

- Aplicativo Maodulo de
Financieros — MIF

- Aplicativo de Demandas Judiciales y
Arbitrales en contra del Estado

- Aplicativo de Sistema de Informacién

Instrumentos

Nacional de Bienes Estatales
(SINABIP)

- Aplicativos Programa de Libros
Eletronicos (PLE)-SUNAT

- Aplicativo web “SIAF - Mddulo

Contable — Transferencias Financiera

- -Aplicativo web “Mdédulo de Informacion
Financiera Presupuesta

- Aplicativo Web  “Conciliacion  de
Operaciones Reciprocas

- Aplicativo web, Médulo Contable

- Aplicativos de Presentacion Digital de
las Rendiciones de Cuenta

- Aplicativo SEACE

- Portal Peri Compras

- Portal Transparencia

- Aplicativo CEPLAN

- Correo electrénico institucional

- Microsoft Teams (software libre)

- Zoom (software libre)

- Computadoras personales

- Laptops

- Impresoras Multifuncionales

- Impresora de etiquetas

- Escaneres

- Proyectores multimedia

- Controladores de Humedad

- Deshumedecedores

- Equipos de proteccion personal para la
manipulacién de los bienes.

- Anaqueles

- Vehiculos de Transporte.

Ver Caracterizacion de cada Proceso de nivel
1.
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Diagrama del Proceso

Gestion Administrativa y Financiera

1, Contratacidn de hienes y
sehvicios

2, Administracian ygestion de
los bienes, inmuebley
existencias

3, Certificacidan yhModifimddn

presupuestal

4, Administradon delos
Fecursas finanderos
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