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Clasificacion del Proceso de

Nivel 2 Soporte DIV eNe CINSIGOIl=I0l Analista en Gestion y Control Patrimonial

Desde que se recibe la documentacion de bienes patrimoniales del Almacén
Alcance hasta su registro en el SIGA y SINABIP y entrega de la ficha de asignacion al
area técnica que administra en bien.

Habilitar los bienes para sus uso en las unidades organizacionales de la
SUNASS

Objetivo

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz
Control de Registros de Control de Regqistros del flgloler=lofo]d=r5
Proceso

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

Ver GDI-MAS-FM010 Ficha
Técnica del Indicador

- Registrar datos del bien dado de alta en el SINABIP. (Analista de Patrimonio)

CEMTEIES - Entregar el bien al area técnica que administra el bien y obtener las fichas de asignacion firmadas como conformidad. (Asistente de Almacén)

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes/ Usuarios

- Registro de alta del bien en el SIGAy en el

- Proceso: Contratacion de bienes . . . . SINABIP. - Proceso: Administracion de los
- - Bienes adquiridos, guia de remisién del . . . . L
y servicios Ver Diagrama del - Etiqueta de datos recursos financieros (Elaboracién de
. proveedor, orden de compra, factura, acta de . o . . .
- Proceso: Almacenamiento de ) . . . Proceso - Bienes codificados (etiquetado). los Estados Financieros)
. . . . . conformidad, registro de ingreso al almacén. . . - . . . .
bienes patrimoniales y existencias - Fichas de asignacion de uso de bienes - Superintendencia de Bienes Estatales

patrimoniales

Equipos y Unidades de

Recursos Humanos Instalaciones Sistemas Informaticos Ambiente para la Operacién del Proceso
Transporte
- 01 Responsable de la Unidad de Abastecimiento | Oficina Administrativa - Sede - SINABIP - Computadoras personales. - Condiciones adecuadas de temperatura,
- 01 Analista en Gestion y Control Patrimonial Bernardo Monteagudo (piso 3 - - SIGA - Impresoras iluminacion, circulacion de aire limpio, higiene y
- 01 Asistente de Almacén UA). - Correo electronico institucional Multifuncionales. ruido.
- Microsoft Teams (software libre) | - Escéaner. - Condiciones psicolégicas de reduccion de estrés,
- Detectores de humo prevencion de agotamiento y cuidado de las
- Extintores emociones.
- Deshumedecedor - Condiciones sociales adecuadas y controladas,
tales como: no discriminacion, ambiente tranquilo
y libre de conflictos.
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Diagrama del Proceso

La revisionse realiza contrastando los

con el bien fisico.

codigos de la O/C con el catdlogo del MEFy
los datos consignados en los documentos ot >

- Etiqueta de datos
- Ficha deAsignacidn
de usode hienes

1. Recibir y revisar la
documentacion enviada
de almacén [fisica o
virtual)

Patrimonial

&

3. Generar etiqueta de

&

4, Rotular el bien en
almacén con la etiqueta

Analista en Gestion y Control

2.Registrarel alta del codigo patrimonial y
bien Ficha de Asignacion
E_ patrimonial _——

Sliad,

de datos

&

5. Entregar ficha de
asignacion patrimonial a
almacén para su firma

Seentrega 3 copias a Almaceén.

&

6. Registrar datos del bien
dado de alta en SINAEIP
—

V4

SINABIP

Alta de bienes patrimoniales

Orden de compra, fadura
y guia de remisidn de
proveedor, ada de
canformidad, y el regisro
delngreso de Almacin

Asistente de Almacén

&E. Entregar el bien al

7. Coordinar la entrega area técnica que
del bien con el drea administra el bieny
técnica que administra obtener las fichas
bien firmadas comao
conformidad

GE?hg. Entregar una copia
de lafichas de asignadan
al analista de patrimonio
yotra al drea técnica que

administra el bien
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