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AUTORIDAD AUTONOMA DE MAJES
GOBIERND REGIONAL DE AREQUIFA PROYECTO ESPECIAL MAJES SIGuaS

"ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL ¥ EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

RESOLUCION GERENCIAL No 376-2012-
GRA-PEM&GGZOAE

Arequipa, 12 de octubre del 2012
VISTO:

El Oficio Ne 335-2012»GRA/PEMS—OPP del 02 de
agosto del 2012 y gl Oficio Ne 461-20‘12—GRA-PEMS—OPP del 12 de octubre del
2012, ambos de Ia Jefa de Ja Oficina de Planificacion y Presupuesto

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Gerencial N® 744-2009-
CRA-PEMS-GG-OA del 23 de diciembre del 2009 se aprobo el documento
normativo “Manual de Procesos de Gestion Administrativa Usuarios: Logistica,
Contabilidad y Recursos Humanos — Autoridad Autonoma de Majes Siguas —
2009", que consta de doscientos cincuenta folios yun CD.

Que, ia Sociedad de Auditoria Jeri Ramoén &
Asociados Sociedad Civil, en el desarrolio de [a Auditoria Financiera Presupuestal
2011, comunica observaciones al Manual de Procesos y Procedimientos y solicita
la implementacion alas fecomendaciones corespondientes

‘ Que, con Oficio N© 461-2012-GRA-PEMS-OPP def 12
. de octubre del 2012 a Jefa de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, informa
que se ha coordinado con las areas involucradas la implementacion y las medidas

Que, es necesario modificar Y ampliar en |los
siguientes procedimientos:

- Cobranza de Lotes y Parcelas

- Control de Recaudacion de Juntas de Usuarios

- Documentacion para Tramite de Servicio de Labores Agricolas

- Saneamiento Fisico Legal de Bienes Inmuebles y Estructuras PEMS-
AUTODEMA.

- Control y Seguimiento de Convenios de Cesion en Uso, Comodatos y ofras
Modalidades de Bienes Muebles, Inmuebles y Vehiculos

- Control y Seguimiento de la Venta de Bienes Muebles

- Parala Venta de Bienes inmuebles

- Control y Seguimiento de Convenios de Produccion por Encargo y Ia
gaptacién de Recursos por AUTODEMA.

en el documento normative “Manual de Procesos de Gestion Administrativa
:Usuarios: Logistica, Contabilidad, v Recursos Humanos de la Autoridad Auténoma
-. de Majes 2009"
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AUTORIDAD AUTONOMA DE MAJES

GOBIERND REGHONAL DE AREQUIPA PROYECTO ESPECIAL MAJES SIGUAS

“ANO DE £A INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONCOCIMIENTO DE MUESTRA DIVERSIDAD"

RESOLUCION GERENCIAL H® 376-2012-GRA-PEMS-GG/OA)
Pag 0z _

Que, con la visacion de la Oficina de Asesoria
Juridica, Oficina de Planificacién y Presupuesto, Oficina de Administracion; a mérito
de la Resnlucion Ejecutiva Regional N® 088-2010-GRA/PR del 04 ‘de febfero del
2010y »arla Ordenanza Regional N°:051-AREQUIPA publicada en el Diario Oficial
Et Peruano el 29 de mayo del 2008..

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la modificacion y ampliacién en el documento
normative *Manual de Procesos de Gestién Administrativa Usuarios: Logistica,
Contabilidad y Recursos Humanos — -Autorldad Autonoma de-Majes Siguas -
2009"; “ aprobado mediante : Resolucmn -Gerencial --N°..744-2009-GRA- -PEMS-
GG/OAJ, las mismas que forma parte de: la presente.en fol:os 25 folios.

ARTICULO SEGUNDO - Disponer que la Oficina de Administracion, cumpla con la
correspondiente aplicacion de la presente Reso!uc:on 'y lo haga de conocimiento
del personal respectivo.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Grnu@ Gaonorzd



GORIERNO REGIOAAT DE AREQUIPH

AUTORIDAD AUTONCMA DE MAJES
PROYEGTO ESPECIAL MAJES sIGUAS

AMPLIACION DEL MANUAL DE PROCESOS DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PEMS-AUTODEMA

AGOSTO - 2012
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PROCEDIMIENTO DE COBRANZA DE LOTES v PARCELAS

| PEMS Oficing de
Administracion

L —
Responsabie Secrion Ingresas v Cobranzas

——— ] S

S
UNIDAD Jefe de Contahilidad

Contabilidad

Revisado

) Administrador

SRS Rlrai;

e e
. | ) SECCON 02-04-2012

Awtaidad Autdnoms de Kajes
Proyectn Especial Rdajes Siguar Jngrem Y Cnbranzas

lde2

e B
Alcance "Todos los usuarios del PEMS Tiempo Aproximado 12 Dias

. e —
Responsabilidad *Gerencias/Oficinas

*Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*iefe de Seccién

Area Cargo del Dias
Responsahilidad Actividades del Procedimiento Responsable | _Horas
Adjudicatario de! Lote y/o 150HCITA LIGLIDACION PARA PAGO DE CUOTAS Adjudicatarios 10°
Parcela a) Indica ef Nomero de Cuotas a Pagar & 1a seccidn Ingresos
Seccién Ingresos % 2.VERIFICA EN SISTEMA DE INGRESOS ESTADO DE CUENTA DF Responsable 30
Cobranzas LOTES Y /O PARCELAS Seccion ingresos y

a} Calcula elinterss generado por el ndmero de cuota a pagar. cobranzas

b} Informa af Adjudicatario elimporte a Pagar (capital + interds).

¢} Emite liquidacién de Cobranza en original + Copia,
debidamente numeradas (Concilia N® de Teléfono y
domicilio del adjudicatario).

d) Visa y Sella la liquidacion de Cobranza,

e) Entrega tiquidacion de Cobranza en original al Adjudicatario,

Adjudicatario de Lote v/o 3.RECEPCIONA LIQUIDACION De COBRANZA Adjudicatario de 10
Parcala a) Recepciona fa Liquidacion de Cobiranza lote v /o Parcela
b) Realiza Deposito en Cta. Cte, dei PEMS segun fa liguidacion
de cobranza ante ol Banco de ia Nacion.
¢] Canjea la papeleta de depdsito {original) por la Boleta de
Venta ante Caja Caymay/o Majes

SBction Tesoreria (Caja 4.CONCILIACION DE RELACION DE INGRESOS CON DEPOSITOS Responsable Caja | 2 Dias
b-jf‘a‘:'ma/Caja majes) EFECTUADOS Cayma y /o Majes

g a) Emite la Boleta de Venta previa recepeion de |z fiquidacicn de
Cobranzz y Depssito Original

b) Realiza l2 conciliacion de fos ingresos con log depdsitos
efectuados.

¢} Imprime en forma diaria reporte de ingresos adjuntando
papeletz de depdsito v/o factura o Boletn de Venta, y olros
fue s¢an necesarios

d} tmprime en forma mensyal Repartes de Ingresos para ser
remitides a la Seccign Ingresos,

8} Visa Reporte Disrio de Ingresas

f} Visa Reparte Mensual de Ingresos

g} Remite reporte diario ¥ mensual a Tesorerg (a).para su
respectivo e pe

h) Visa fleparte diario de Ingresos v lo remite 2 Afectacian
Presupuestal

i} Concilia en forma diaria con la Seccian Ingresos v Cobranzas
las boletas de Vents emitiday V5. Liquidaciones de
Cobranzas.

il Emite en forma diaria a la seccidn Ingresos Ia relacion de
Liguidacion de Cobranzag atendidas consignando N2 dp
papelata de depdsite.




| Seccian Ingresos y 11.SEGUIMIENTO DE PAGO ANTE ADJUDICATARIO YEMISION | Responsable
-+ Cobranzas DE CUENTAS POR COBRAR Ingresos y
v a) Realiza el seguimiento de pago ante ol Adjudicatario parg of Cobranzas

PROCEDIMIENTO D COBRANZA DE LOTES ¥ PARCELAS

—— ——————— e
PEMS-Oficina de Codigo Procese Cr-013
Administracian

| Responsabla

UNIDAD " JaTe de Contabiignd

Contabilidad

Administradar

Aprabade

EES AR L PR TR

SECCION CFecha

Ingreso y Cabranzas

Anteridad Atdnaoms de Kajes

Proyeoto Cxpecial Bajes Sinas

Pagina

e, e e
Alcance “Todaes los usuarios dei PENMS Tiampo Aproximadc 12 Dias

Raspansabilidad “Gerencias/Oficinas
*iefe de Unidad/5ub Gerencia

*lefe de Seccion,

Area
Responsabilidad

Largo del

Actividades del Procedimiento Responsable

Seccion Ingresos y 5-CONCILIACION DE REPORTE DE cala Vs. LIQUIDACION DE | Responsable 2 Dias
Cobranzas COBRANZAS EMITIDAS ,CONSOLIDA PAGD Y ACTUALIZA DATA | Ingresos y
DE SISTEMA DE INGRESOS Caobranzas

a) Revisa Boletas de venta o facturas Vs, Liquidaciones de
cobranzas emitidas

b) Registra en Liguidacion de Cobranza Ne de Boleta de Venta o
factura y N¥ de Orden de Papeleta de Deposito.

c} Lleva el control y Seguimiento de Liguidacion de Cobranzas que
A tyentan con N2 de Bolela de Vents y /o Papeleta de
Dapdsito.

d) Realiza ei sepuimiento de Pago ante e Adjudicatario, para el
tanje de las Boletas de Venta, de aquelias liquidaciones que no
fueron canjeadas por la Boleta de Venta o Factura

) Consolida Pagos realizades por los adjudicatarips

I} Actualiza data de estados de cuenta en sistema de Ingresos,
consignando N2 de Boleta o factyra ¥ papeleta de depdsito.

6.REGISTRO EN SIAE EN FASE DETERMINADO Responsable de 1 Dia
a} Registra en el SIAF fase Determinadn Afectacion
b} Remite a Tesoreria {Caja Central), para el registro de Fase Presupuestal
Recaudado.
7.REGISTRO DE SIAF FASE RECAUDADOD Responsable 1 Dia
) Registrs en SIAF Tase Recaudado Caja Central
B.ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA Responsable 2 Dias
Integrador Contabla a) Al finalizar el mes elabors Canciliacion Rancaria Imegrador
b) Visa conciliacion bancaria y remite al Jjofe deo Unidad de | Contable
Contabilidad para su ve e,

ele Unidad Contabilidad 9.VISA CONCILIACION BANCARIA Responsable
a) Visa Conciliacion Bancaris ¥ ramite a Tesoreria Contador
Seccién Tesoreria 10.REVISA CONCILIACION BANCARIA
a} Revisa Conciliacion Bancaria
b} Coneilia con seccign Ingresos Depssitos no identificados

Responsable
Tesorerg

canje de las boletas de Venta o facturas de aqueilas

liquidaciones que no fueron canjeadas,

b} Emite Andlisis detaliado previa conciliacion con Analista, de las
cuentas per cobrar en forma mens ual per cads adjudicataria de
Loles y/o Parcelas.

) Realiza el Control y Seguimiento de los Pagos de Parcelas v
Lotes,
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE RECAUDACION DE JUNTAS DE USUARIOS

Gl s HEREs

Agtoridad Autdnoma de tdajes
Proyecto Especizl Majes Siguat

PEMS-Oficina de
Administracidn

Codigo Proceso

CM-017

Responsable Seccidn

ingresos y Cobranzas

UHIDAD Revisado iefe Unidad de Contabilidad
Contabitidad
Aprobado Administrador
SECCION Fecha 02-04-2012
Control y Saneamiento
Patrimonial Pagina 1de 2

12{1\(9

X

*Todos los usuarios del PEMS

Tiempo Aproximado 23 Dias.

i

] }ﬁspd@Thilidad

" Gerancias/Oficinas
* Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccién

T-Atea

Oficina de Administracion

Unidad de Contabilidad

Seccidn ingresos y Cobranzas

Junias de Usuarios

Trarmite Documentario

Cficina de Administracién

Unidad de Contabilidad

2) Al Inicio de cada afio gestionard ante las Juntas de Usuaries
la Remision de la resoluciones gue aprueban las tarifas
por Cobrar y su Cronograma

b} Revisard y dard su canformidad y luego emitird mediante
Oficia a la Oficing de  Administracidn para el Proceso de
Cobranza

2. DA CONFORMIDAD,VISAY DERIVA LAS RESOLUCIONES A
LA JEFATURA DE LA UNIDAD DE CONTABILIDADR

3, VISA Y DERIVA LAS RESQLUCIONES A LA SECCION DE
INGRESOS Y COBRANZAS PARA 5U GESTION ¥ CONTROL.

4. REVISA RESOLUCIONES ¥ EMITE BOLETAS DE VENTA
FACTURAS DE ACUERDO AL CRONOGRAMA Y MONTOS
DISPUESTOS EN LA RESOLUCION.

a) Realizard gestidbn de Cobranza permanente, levando el
control de las Cobranzas contra los comprobantes de Pago.
b} En £aso de existir retraso significativo en el pagn, se haré fa

gestion que determine la Oficina de Asesoria Juridica.
t) Remite Informacidn sobre Pagos Realizados vy solicita
inferme de Juntas de Usvarios.

5. REMITE OFICIC INFORMANDG SOBRE LGS PAGOS
IEALIZADOS SUSTENTADOS POR 105 DEPGSITOS
EFECTUADDS.

a) lngresa et Oficio por tramite Documentario

6 .DERIVA LA DDCUMENTACION A LA OFICHRA DE
ADMINISTRACION

7.DERIVA LA DOCUMENTACION A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

8. DERIVA LA DOCUMENTACION A LA SECCION INGRESOS Y
COBRANZAS,

: . Carpo del :| Dias
Responsabilidad Actividades del Pracedimiento Respansable Horas
g ‘.E]éééﬁqia\de Gestion de Recursos Hidricos 1.GESTIONA LA REMISION DE RESOLUCIONES Responsable de la 11 dias

Gerencia de Gestién
de Recursos Hidricos

Responsable Oficina 1 Dia
de Administracion

Respansable Unidad 1 Dia
de Contabilidad

Responsable 2 Dias
ingresos y Cobranzas

Juntas de Usuarios 1 Dia

Responsable Tramite 10
Documentario

Jefe de Gficina pli}
Administracion

Jefe Unidad de 1 Diz
Contabilidad

aatsng, f,;-;‘;;;




PROPUESTA PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE RECAUDACION DE JUNTAS DE USUARIOS

e

Autoridad Autdnoma de Majes

Froyecta fspecial Majes Siguas

PEMS-Oficina de
Administracion

Codige Proceso

CMm-017

Responsable Seccidn

lngresos y Cobranzas

UNIDAG fevisado Jefe Unidad de Conlabilidad
Contabilidad
Agrobado Administrador
SECCION Fecha 02-04-2012
Control y Saneamianto
Patrimonial Pigina Zde 2

Alcance

*Todas los usuarios del PEMS

Tiempeo Aproximado 23 Dias.

Responsabilidad

*Gerencdias/Clicinas
*lefe de Unidad/Sub Gerencia
" lefe de Seccion

%

Area 3} - w Cargo del Dias
Responsgbilidad Actividades del Procedimiento Responsable Haras
; 7
9. REVISA 1A DDCUMENTJ\CIOM, REGISTRA CONTROLA ¥ Responsable de iDia
ACTUALIZA ESTADDS Df CUENTA DETERMINANDG SI ingresos Y Cobranzas
COARESPONDE EL COBRD DE INTERESES.
a) St corresponde ef Cobro de Intereses, deberd emitir una
liguidacion y tramitar los docusmentos para su tobro.
b} Sacar fotocopia de lodo et expediente Que Serd para su
Archivo.
¢} Los Originales, con una copia del Comprobante de Pago mis
una liguidacion de acuerde al cronograma son remitidos s la
Seccion Tesoreria.
10. RECEPCIONA DOCUMENTACION DE LA SECCION INGRESOS Responsabie de 1 Hara
Seccion Tesoretia Y COBRANZAS. Tasoreria
a) Realiza 1a revisidn dl expediente y de considerarlo pertinente
realiza el registro de (a5 Ingresos cormo Captacion, yio deriva
ala Seccidn tngresos y Cobranzas.
11.-REViSA LA DOCUMENTACION Y DA 50 CONFORMIDAD Y | Responsable Seccign | 2 Horas
Sectién Ingreses y cobranzas LA DERIVA A CAJA. Ingresos y Cobranzas
12, REGISTRO DE INGRESOS5 COMD CAPTACION Y L0 DERIVA A Responsable de Caja I Hora
Seccion Caja INGRESDS Y COBRANZAS.,
£3. MANTENORA ACTUALIZADD EL ESTADO DE CUENTA DE Responszhle de 1 Hara
Seccion ingresos v Cobranias 105 USUARIOS POR CADA JUNTA. tngresos y Cobranzas
a} Con las resoluciones, Comprobantes de Pago Emitidos y la
Documentacion remitida par las  Juntas de  Usuazrios
mantendrd un estado de cuenta Actualizado por cada junta.
14. ELABCRA UM $NFORME MENSUAL DEL ESTADO DE Responsable Analista 1 Dia
Analista de Cuentas CUENTA DE CADA JUNTA DE USUARIDS, INCLUYENDO LA | de Cuentas
LIQUIDACION DE INTERESES §| CORRESPONDE, CONCILIANDO
CON EL ANALISTA CONYABLE, INFORME QUE DEBE S5ER
REMITIDO AL JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.
14.RECIBE ANALIZA ¥ CONCILIA ESTADDS FINANCIERQS Responsable Unidad 2 Dias
Unidad de Contahilidad a) Recibe informe y deriva gl analista para el sustento y | de Contabitidad
conciliocion mensual en la formulacion de los Estados
Financieros
Analista de Cuentas 15. RECIBE LA DOCUMENTACION YA CONCIIADA, ¥ LA | Responsable Analists 2 dias

MANTENDRA £N ARCHIVO PARA EFECTUAR EL CONTROL Y
SEGUIMIENTO Y SUSTENTO DE 5ALDOS.

de Cuentas
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PROCEDIMIENTO PARA TL PAGO POR SERVICIO DE LABORES AGRICOLAS

Litipey G

Autaridad Autdnoma de Majes

Froyeota Depecial Majes Speas

Coddigo Froceso
PEPMS- Gerencia de Desarrotlo

0AM-010

¢ Gostion Territoriaf Responsable Seccidn

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial

UNHBAD Ravisado lefe de Contabilidad
Cantabifidad

Aprobade Administrador
SECCION Fecha 02-04-2012
Sub- Gerencia de Desarrolla y
Competitividad Empresarial Pagina 1de 2

Alcance

= Gerencia de Oesarrollo y Gestion Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 12 Dias.

Responsabilidad

*Gerencias/Oficinas
“Jefe de Unidad/Sub Gerencia
"Jefe de Seccidn

Area
Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo def
Responsable

Dias
Horas

Gerencia de Desarrollo y
Gestign Territorial

! Dficina de Planificacion ¥
Presupuesto

Gerencia de Desarrollo y
Gestion Territorial

Oficina Administracion

andad Contabitidad

Controty Tributacion

1.50LIC1ITA REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS PARA LABDRES
AGRICOLAS Y ELABORA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
a} £l Responsable del Centro elzbora:
= Cuadro de tareaje, Cuadro de jornales, y valorizacién.
= Elabora el cuadro de Retenciones de acuverde a ley del
Impuesto a la Renta.
Realiza el cuzdro de la programacién de labores agricolas
en via de regularizacidn.
Aemite Informe adjuntando los requerimientos a la sub
gerencia de Desarrollo y Competitividad para su revision ¥
confarmidad,

b) la sub Gerencia de Desarrollo v Competitividad revisa,
verilica y otorga conformidad v lo deriva a | Gerencia de
Desarrollo y Gestidn Territorial para aprobacion y tramite
correspondiente.

¢} Deberd ser visado par ¢l Encargado de Persenal de Majes

d} La Gerenciz de Dasarrolin y Gestion Territorial otarga
conformidad y lo deriva a la Oficina de Administracion
soficitando el Pago de Jornales.

2-TOMA  CONOCIMIENTO, Y ORDENA VERIFICACION DE
DISPONIBILIDAD DE FONDOS, PARA LA CERTIFICACION
PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE.

al La encargada de Presupuesio, verificard la disponibilidad
presupuestal de acuerdo a Programacidn del Plan Operativo

Institucional, y de ser pracedente fo deriva a |z Gerencia de

Desarrollo y Gestidn Territorial,

b) Be no proceder por falta de fondos se devualve a la Gerencia
de Desarrclio Y Gestion Territorial.

3.-REMITE EXPEDIENTE COMPLETG CON  CERTIFICACION
PRESUPUESTAL A LA OFICINA DE ARMINISTRACION,

4.-RECEPCIONA EXPEDIENTE COMPLETO CON CERTIFICACION
PRESUPUESTAL.
a) Recepciona expediente completo y lo deriva a la Unidad
de Contabilidad.
5- REVISAY DA TRAMITE AL EXPEDIENTE
&) Revisa si es canforme y s es afecte a carga impaositiva.
b) Si precede dd tramite al expediente y lo deriva a Controt y
Tributacion

6.-. REVISA LA DOCUMENTACION PRESENTADA.
a} Revisa la parte formal de fa Documentacion presentada
verificande que este completa y corresponda a lo solicitado
b) Lo Deriva 3 la Seccion de Afectacion presupuestal.

Gerente de
Desarrollo y
Gestion
Territorial

Responsabie de
Presupuesto

Gerente de
Desarrollo

Jefe da
Administracion

Jefe de Unidad
Contabilidad

Responsable de
Controly
tributacion

4 dias

idia

1 Dia

1 Dia

1 dia

1 Dia




PROCEDIMIENTO PARA EL PAGD POR SERVICIO DE LABORES AGRICOLAS

Codigo Proceso
PERS- Gerencia de Desarralio

0AM-010

y Gestidn Territorial Responsable Seccidn

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresaripl

UNIDAD flevisada Jefe de Contabilidad
Contabilidad
i mis Aprobade Administradar
RIS Sy IRV
T o a SECCION Facha 02-04-2012
Agtoridad dutcnoma de Mapes .
Prgyecta Lspecial Majes Siguas Sub- Gere-n-cm de Desarro’m ¥
Competitividad Empresarial Pagina 2de 2

Alcance

e Gerencia de Desarrolio y Gestién Territonial - PEMS

Tiempo Aproximado 12 Dias

Responsabitidad

*Gerencias/Oficinas
*lefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion,

e
L

Area Cargo del Dias
Rasponsabilidad Actividades de! Procedimiento Responsable Horas
Afectacion Presupuestal 7.- EFECTUA REGISTRO EN DEVENGADOS SIAF Responsable de 1 Dia
a} Realiza Registro SIAF y lo deriva a Afectacion Contable. Alectacion
Presupuestal
Integracion Contable B. EFECTUA EL COMIPROBANTE DE AFECTACION Responsable de 1 Hora
a) Efectda el comprabante de afectacion con fines {ntegracién
contables y lo deriva a la seccion Tesoreria. Contable
Seccion Tesoreria 3.REVISA DA SU CONFORMIDAD Y GIRA EL CHEQUE Encargado de 1 Hora
a) Solicita autorizacion para el giro del chegue, pira el Tesoreria
cheque, y lo deriva a Control y Tributacian.
Cantrol y tributacién 1 FRMA EL COMPROBANTE DE PAGO Responsable Control | 1 Hora
a) Firma el comprobante del pago con el cheque ya girado, | v Fributacion
y lo deriva a la Oficina de Administracion.
1Hora
Oficina de Administracion 11.REVISA Y FIRMA EEL CHEQUE Jefe Oficina de
a} Revisa, firma el cheque y o deriva a Tesoreria para darle | Administracién
Lramite.
1 Hora
Tesoreria 12.RENITE EL CHEQUE A CAJA CENTRAL Encargadao de
a) Remite el cheque ya girada a caja Central Tesoreria
Seccion Caja Central 13.REALIZA EL REGISTRO Y LO DERIVA A CAJA MAJES Encargado Caja 1 Hara
a)Registra el cheque v lo deriva & Caja Majes para el Page Central
Seccion Caja Majes 14. REALIZA PAGO EN EFECTIVD Encarpado Caja 1 Dia
a) Efectuar el page en efectivo. Majey
b} tngresar fase pagador en SIAF,
c) Conciliar importe pagade y archivo.
/‘géms.é.
N
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. PROCEDIMIENTO DE SAMEAMIENTO FISICO LEGAL DE BIENES INMUEBLES Y ESTRUCTURAS PEMS-AUTODEMA.

fribey Histeny

Autaridad Autdnama de Majes
5

njgg‘g’“&pe:ial hajes

PEMS-Oficina de Administracion Codigo Praceso 027

Responsable Seceidn

Controly Sanearniento Patrimonial

UMIDAD Revisado lefe Unidad de Contabilidad
Contabilidad
Aprobada Administrador
SECCION Fecha 02-04-2012
Control y Sanearniento Patrimonial
Pagina lde?2

“Ricance- .

*Todos los usuarios del PEMS

Tiempo Aproximado 48 Dias.

Saneamiento Patrimonial

a) El responsable nombrado coordinara con fa Gerencia de Desarrolio Econdriico todas las
acciones pertinentes, para efectuar of Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Inmuehles y
Estructuras de AUTODEMA, y tendra responsabilidad compartida de todas las decisiones que
se tomen al respecto,

Responsabilidad *Gerencias/Oficinas
*lefe de Unidad/Sub Gerencia
*lefe de Seccion
Area T ‘ ‘Cargodeb: - |<Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable ‘ Horas
Seccion Control y Saneamiento L50UCITA INVENTARID E INFORME DE BIENES INMLIEBLES Y ESTRUCTURAS DE AUTODEMA Responsabie de 30
-Pgirirﬁbrlﬁ;\; a) Solicita Inventario e Informe Detallado de Bienes inmuebles y Estructuras y lo deriva a fa Patrimonio
: Z; Qficina de Administracian
4 .
l'i DF@E Adfp_lg‘lstracidn 2. REMHTE SOLICITUD DE INVENTARIQ DE BIENES INMUEBLES Y ESTRUCTURAS E INFORME | Jefe de Oficina de ldia
; *Z DETALLADD DE LOS MISMOS A LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION | Administracion
. TERRITOHIAL.
Gerencia de Desarrotio 3. REMITE OFICIO ADJUNTANDO EL INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES ¥ ESTRULTURAS DEL Gerente de 1Dia
Econdmico y Gestidn Territorial, PEMS-AUTODEMA Desarrollo y
a) Elabara el inventario de bienes inmuebles y estruciuras. Gestion
b} tnforme detallado de Situacisn Fisico legal de los mismos.
c) Remite a la Oficina de Administracion
Oficina de Administracién 4. RECEPCIONA INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES ¥ ESTRUCTURAS F INFORME DETALLADD | Jefe de Qficina 3G
PE LA SITUACION FISICO LEGAL DE LOS MISMDS Y tO DERIVA PARA EL TRAMITE | Administracidn
CORAESPONDIENTE.
a) i deriva a la Unidad de Contabifidad para conpzimiento y registra.
b} Lo deriva & fa Seccién de Control y Sanearmiento Patrimonial para el registro correspondiente.
3
Unidad de Contabilidad 5. TOMA CONOCIMIENTO DEL INVENTARIO ¥ REALIZA EL REGISTRO CORRESPONDIENTE Responsable Jefe
de Contahilidad
Seccidn de Control y
Saneamiento Pairicnonial 6.TOMA CONQCIMIENTO Y REALIZA EL REGISTRO Responszble de
Patrimaonia
1 Dia
Gerente de
Gerentia de Desarrollo y Gestign 7T.HEALIZA LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES PARA EL SANEAMIENTS FSICO LEGAL DE 10s Desarrolioy
Territorial BIENES Y £STRUCTURAS EN COORDINACIGN CON LA OFICINA DE ADMINISTRACION Geslién
a} Coordina con la Cficina de Registros Publicos, los documentos requeridos y el tramite a seguir
para la inscripcidn de los bienes inmuebles y Estructuras de! PEMS-AUTODEMA.
b} Coordina todas las acciones con 1a Oficina De Administracion
Ohcina de Administracion B. DESIGNA UN RESPONSABLE DE COORDINAR ACCIONES CON LA GERENCIA DE DESARAQLLO Y | lefe de Oficing de 30
GESTION TERRITORIAL Atministracian
a) Drdena designacion de un respansable para coordinar el Sanezmiento Fisica tepal de los Bienes
y Estructuras a la Seccion de Control y Saneamiento Patrimonial.
b) Pone en conocimiento de Ja designacian, a ta Gerencia de Desarralio y Gestion Teritorial.
Seccidn de Control y S.NOMBRA RESPONSABLE CON LA APROBACION DE LA OFICINA DE ADMIMISTRACION Respansable de 1 Dia.

Control y
Saneamiento
Patrimonial

T,
c«_{g
.
pel
'

s T
L
o

P’

£
a5

nE

=

ki

—
Rr—



b b

PROCEDIMIENTO DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE BIENES INMUEBLES Y ESTRUCTURAS PEMS-AUTODEMA.

PEMS-Oficina de Administracion Cédigo Proceso ChA-027
Responsable Seccidn Control y Saneamiento o
Patrimonial
UNIDAD Revisado lefe Unidad de Contabilidad

Contabitidad

SR HURLE Aprobado Administrador
Autoridad Autdnoma de Majes SECCION Fecha G2-04-2012
Frayects Expecial Majas R . .
Controty Saneamiento Patrimonial
Pagina dde 2
*Todos los usvarios dai PEMS Tiempo Aproximado 48
Dias.
- /{ - B3
+ o .
{igrencia de Dcsaﬂqfiu Econdmico | 10. ELABORA EL EXPEDIENTE TECNICD, PLANOS, MEMORIAS DESCRIPTIVAS ETC,, Y TODA LA | Responsable 5 Dias
Y @estion Territorial DOCUMENTACION REQUERIDA POR LA OFICINA DE REGISTROS PUBLICOS PARA LA [Gerencia de Desarrollo

INSCRIPCION RESPECTIVA.

a) Toma conacimienta de la designacion del Responsable autorizado por la Oficina de
Administracign,

b} Coordina 1odas las acciones respactivas para realizar el Saneamiento Fisico {egal,
teniendo responsahilidad compantida con la Oficina de Administracién.

c} Elsbora ¢l Expediente Técnics, planos, Memaorias Descriptiva etc. y 1oda ta
documentacion completa requerida par la Oficina de Registros Publicos.

Oficine de Registros Pablicos 11.EVALUA Y APRUEBA O PLANTEA OBSERVACIONES TECNICAS D ADMINISTRATIVAS Oficina de Registros 15 Dias
a) 5i aprueba el expediente se contaria con el registro correspandiente, y se notificaré o Pablicos
AUTODEMA

b} 5i se plantean Observaciones , deberdn ser levantadas por AUTODEMA

Gerencia de Desarrollo y Gestign 12, REALIZALEVANTAMIENTO DE OHSERVACIONES CONJUNTAMENTE CON LA OFICINA DE Respansable Gerencia | 15 dias

Tersitorial ADMINISTRACION, ¥ REMITE A LA OFICINA DE REGISTROS PUBLICOS de Desarrollo
Oficina de Hegistros Pobliros 13. OTORGA CONFORMIDAD Y EFECTUA LA INSCRIPCION DEL BIEN INMUEBLE G Oficina de Registros 7 Dias
ESTRUCTURA Y NOTIFICA AUTODEMA Poblicos
Gerentia de Desarrollo Econdmics | 14. TOMA CONOCIMIENTO ¥ REALIZA EL REGISTRO CORRESPONDIENTE, E INFORMA A LA Responsable Gerengia | 1 Dia
y Gestién Territorial OFICINA DE ADMINISTRACION. He Desarrollo
Oficing de Administracion 15. TOMA CONOQCIMIENTD Y ORDENA EL REGISTRO CORRESPONDIENTE. Jefe de 30
a) L deriva a la Seccidn de Contral y Saneamiento Patrimonial para que realice el Adminisiracion

registro correspondiente, asicomo el Cantroly Seguimiento del sanzamienta Fisico
Legal de todos dos bienes inmuebles y estruciuras de AUTODEMA, en coardinacidn
con la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestidn Territorial,

b} te deriva a la Unidad de Contabitidad para que realice ¢l TERISLFO respectivo en
Cuentas Contables,

Seccién Contral y Saneamiento 16. REALIZA EL REGISTRO CORRESPONDIENTE, ASi COMOD EL CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DEL § Aesponsable Controly | 307
Patrimonial SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LOS BIENES INMUEBLES ¥ £STRUCTURAS DE Saneamienio

AUTODEMA Patrimonial
Unidad de Contabilidad 17. REALIZA EL REGISTRD RESPECTIVO EN CUENTAS CONTABLES. Responsabie Unidad El

de Contabilidad
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PRDCEDIMEENTO SANEAMIENTO F[SlCO iEGAL!NMUEBL[S Y E.xTPUCTURAS PEMS -AUTODEMA

PEMS-Oficing d" { Codigo Proctso | CM-D27
Administracion . . e L L
Hesponsrab!e Seceign : Conlroi ¥ Sanpamiento Palnmomul
Revisado tefe Unidad de Cennbllldad

; UMIDAD Contabilidad |77 o LT e
: Aprobado Administrador
P e it SECCION Control y Facha 02-04-2012
j Autoriitad Autdnoma e Majes Saneamiemo - ' ‘ A i
§ Proyectn Especiat Eajes Siguas Patrimonial Pagina ide 1 :

- GERENCIA OF DESARROLLO | OFICINADE !

N CONTR ) . i
SANES:;?:EOT\JTC():??ATR%C\;}NIAL GFICINA DE ADMINISTRACION | UNIDAD DE CONTABILIDAD ECONOMICO ¥ GESTION REGISTROS :
TERRITORIAL PUBLICOS

i
SDUCITA INVENTARIO DE BEENES ‘ ‘ , ELABORA IHVENTARIO DE
£ INFGRME DETALLADO DEL i SOLICITA INVENTARIC E

1
ot !

H N
| - — INFORME DE SIENES ‘ _____ pe|  BIENES EINFORME DEL | :
:

i 1
:

H
f
I

| SANEAMIENTO) FISICO LEGAL |
1t
HUEBLES ¥ ESTRUCTURAS | REALIZADES ¥ POR REALIZAR

Y

a’ i ]

! | REGISTRA Y TOMA ! RECEP CLONA INVENTARIO £ ,

} i CONOCIMIENTO DE LOS I i INFORME PROVEY LO i
| INMUEBLES EN VIA DE L DERIVA A LA SECCION e - !
! AEGUELARIZACION ¥ POR PATRIMORIO Y UNIDAD DE i
| AEGULARIZAR CONTABILIDAD J !
|
H H
I i L

i " 1

| { REGISTRA EL INVENTARID | :

‘ P B DE BENES INMUEBLES ¥ I

| ESTRUCTURAS i [ |
i

i ! i
| oRpena nomRe un } PANAELSANEAMIENTO POR | :
| RESPONSABLEDELA | REALIZAR, ELABORA

!

i

i
NOMBRA UN RESPONSABLE DE !
REALIZAR LAS COORDINACIONES | F

COORBINACION ¥ | EXPEDIENTE TECHICD, PLANOS
JUNTAS ¥ A e . .
con J:Dné::r::f&umm }4 COMUCIEA A LA |<H MEMDRIAS DESCRIPYIVAS
ADMINISTRACION [T GERENCIA DE H ~7 P EercINFORMA Y COORDINA CON:
DESANROLLO ; OFICINA DE ADMINISTRACION |

I
|

]

i

|
f_.

S ——

|

COMUNTAMERTE A CON

RESPONSABLE DE EVALUA Y APRUEEA T .
ADMINISTRACION, ELEVA R O PLANTEA I
EXPECIENTE COMPLETD A OBSERVACIONES ;!
REGISTROS PUBLICOS ] i
———— Y T
; — ¥
;.' REALIZA LEVANTAMIENTO DE
| CRETACONS KU o s |
et CIONES, ¥
CONIUNTAMENTECONEL [ DBSFESX’;WGESS' :
L RESPONSABLE DE LA OFICINA DE L
- ADMINISTHACHSH '
© EFECTUAR REGISTRO Y TotA CONGEIIERTD ¥ 1 DTORGA ‘
| FEALZARELCONIROLY | L0 DEAIVA A LAS LIDADES | ! CON LA APROBATIEN OF R PP CONFORMIDAD | |
; SEGUIMIENTO DETODOS fgg [ ﬂ g fg— | ELEVA INFORME A DFICINA DE - REALIZA EL REGISTRO | -
i LOS PROCESDS I EMCARGADAS PARA | i S i
; CONTROL ¥ SEGUIMIENTE ADNINISTRACION | DEL BIEN tHMUEALE |
T ) e O ESTRUCTURA |
L

,,,,,, e
| | 1 | |
REALIZA EL REGISTRO BN ;

CUENTAS CONTABLES ¥
REALIZA CONTAROL Y
i SEGLEMIENTD

i

[DERIVA ALALNIDAD ]
| DECONTABILIDAD

' i . |
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PROCEDIMIENTO DE  CONTROL Y SEGUIMIENTG DE CONVENMIOS DE CESIGN EN

MUEBLES, INMUEBLES ¥ VEHICULOS.

U50, COMODATOS ¥ OTRAS MODALIDADES DE BIENES

(R bt W iy

Auloridag Autdnome de gy

Proveno Espesial Majes Siguas

FEMS-Ohcing de Administracion Codigo Procese

031

Respansable Seccion

Control y Saneamiento Patrimonial

-
¥

UNIDAD Revisado Jefe de Contatilidad
Contabilidad k,
. * Aprobado Administrador
%
SECCION Fecha 02-04-2012
Controly Saneamients Patrimonial
Pégina l1de2

- “fic:mce
AN

“Todus los usuanos del PEMS

Tigmpo Aproximada 1 Dia.

Rédponsabilidad

B

“Getencias/Oicinas
“lefe de Unidad/Sub Gerencia
*lefe de Seccion

“‘Area

x “Responsabilidad

Actividades del Procedimienlo

Cargo del
Responsahle

Dias
Haras

Seccidn Contral y Saneamiento
Patrimonial

Oficina de Adminisiracion

1. INFORMA SOBRE LA SITUACIGN ¥ EIECUCION DE LOS

CONVENIOS DE CESION EN USC, COMODADO Y OTRAS

MODALIDADES DE  BIENES MUEBLES, SNMUEBLES Y

VEHICULOS DEL PEMS-AUTODEMA,

a) tnforma sobre dos convenios de Cesidn en uso, comudatos y
atres, de los bienes muebles inmuebles y vehiculos, con las
diferentes Instituciones.

b) El informe detalla la situacién contractual de los CONVENIDs
y las responsabilidades de la parie técnica y de |z parie
administrativa,

¢l Remite el informe  en  mencion a la Cficing  de
Administracion a fin de que se tomen las previsiones del
caso para el estricio cumplimiento de los mismos

d) Dicho  informe deberd  realizarse perindicamenta  y
haciéndase o] seguimiento y control.

) 5i hubiera un Convenio por celebrarse este pasara por la
Oficina de Administracién v Asesoria Juridica para su
revisien y Visto Bueno.

f) Asimisma deberd realizar ef seguimiento de los convenins,
la renovacidn yfo conciusion de los mismos, debiendo ser
considerados en fos estades financieros de AUTODEMA,

2.RECEPCIONA EL INFORME ,ANALIZA EL CUMPLIMIENTO DE

CLAUSULAS DEL CONVENID

a) Deberd verificar Iz no construccion de obras civiles ni
modilicacianes sustanciales, en el inmueble materia del
Convenio.

b} Debe verificar que se cumpla con la finalidad del bien en
uso, que el bien sea conservado diligentermente, caso
contrario la entidad afectatara deberd asumir todos los
gastos de conservacian, mantenimiento ¥ tributarios a gue
hubiera lugar.

¢} 5i el convenio en  funcionamiente no se cumpliera tal
como fuera pactade y se corrobora el incumplimienta de
las Lérminos del mismo, és1a lo derivard a la Oficina de
Asesoria Juridica para que se tomen las  acciones
correspondientes,

d) 5i el Convenio hubiera concluido se debers ejacutar la
devolucion del bien en las mismas condiciones en que fué
entregado, taso contrario se hard cumplir la estipulado en
el convenio, y de na poder dar solucidn se remitira a la
Oficina de Asesoria Juridica para que tome las medidas
partinentes,

e} 5i et Convenio es nuevo y esta por celebrarse deberd ser
analizado, y evaluado de conformidad la legisiacién vigente
debiendo pasario para apinion de la Oficing de Asesoria
Juridica.

Respansable
Control y
Saneamienta
Patrimonial

Responsable de
Administracion

1 Hora

1 Hara

o
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RMUEBLES, INMUEDLES ¥ VEHICULOS

PROCEDIMIENTOC BE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CONVEMIOS DE CESION EN USO COMDDATOS ¥ OTRAS MODALIDADES DE BIENES

freshiess 1100ty

Autaridad Autdnoma de Majes
Proyecta Especial Majes Siguas

PENS-Oficina de Codigo Proceso
Administracion

Chi-G31

Responsable Seccign

Controly Saneamiento Patrirnonial

URIDAD Revisado Jefe de Contabilidad
Contabilidad -

13

M Aprobado Adrministrador

S
SECCION Fecha 02-04-2012
Control y Saneamiento
Patrimaniat Pagina 2de?

L Alcance
af \

A

*Todos los usuarios del PEMS

Tiempo Aproximado 1 Dia.

Eérsponsahilidad

1
I

*Gerencias/Olicinas
*lefe de Unidad/5ub Gerencia
*Jefe de Seccion

Area
Aesponsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo del Responszble

Dias
Horas

Oficina de Asesaria Juridica

Oficina de Administracion

Seccidn de Control y Saneamienta
Patrimonial

J.RECEPCIONA ANALIZA VERIFICA Y QTORGA St

CONFORMIDAD

a) Recepciona los documentos y elabora tos términos
del convemo, los  plazos  establecidos,  las
condiciones pactadas y el cumplimiento de las
misrnas de conformidad con las normas legales
vipentes.

b) Si se detecta incumgplimiento de lo estipuiada en
los convenios establecidos o aspecios que
contravengan las dispesicicnes legales vigentes,
deberan  realizar las  acciones  legsles,
rorrespoendientas, con la finalidad de defender el
patrimonip de la AUTODEMA.

c) Si se delecta que los 1érminos del convenio
contravienen con las disposicionas legales vigenie
se lomarin fas previsianes del caso a fin de que el
Convenio sea modhificado o invalidado.

d) Si el Convenio es nuevo y recién va a ser celebrado
debera  analizar  los  términos  del  misro
debiéndose plantear de conformidad con fas
disposiciones legales vigentes, respetando  los
plazos estipulados, debendo en todo momenia
cautedar los intereses de AUTODEMA,

¢} De considerar procedante el convenio io derivard a
la Dficing de Administracion para al seguimiento
del tramite.

4. RECEPCIONA ANALIZA Y DA 5U CONFORMIDAD.

a) Recepciona y analiza el informe de Asesoria
luridica, de considerarlo procedente otoerga su
conformidad y Visto Bueno.

b} Deriva a la Seccion de Controf y Saneamiento
Patrimonia! para que se realice e comral y
seguimiento de las acciones periinentes.

5. REALIZA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO EN
COORDINACION CON LA OFRICINA DE ASESORIA
TURIDICA,

3) Electuard el control y seguimiento de los
convenios de Cesion en uso, comodatos y otros de
biengs muebles, inmuebles y vehiculos.

b} Verificar fa culminacion de los misrnos y coordinar
oportunamente con las unidades involucradas en
fa ejecucidn de los convensios en mencidn, para su
esiricto cumplimiento bajo responsabildad.

Recponsable Asesoria
Juridica

Responsable de
Administracién

Responsable de
Control y Saneamienlo
Territorial

1 Hora

1 Hora

1 Hora

W
L‘i
; i

P ‘

Eourmoie

s S



PROCEDIMIENTO DE CDNTHDLY SEGU]MI::N'{O DE CDNV[NIOJ p[ CE.}ION £l uso, CDMODATDS ¥ DTRAS MODALIDADEJ bE BIENES MUEBtES INMUEDL

e = VEHICULOS -
o N o o ! i
| PEMS-Oficing de Administracion i Lodige Proceso i
; j Hes pomublc Seccion
_ l : Reunsadn ; Jef& de Conlabll:dad
i { UMNIDAD Contabilidad P - o “""'-"; T
; i Aprobado Adminis [rwdur
H Fech -04-
terlim Htah 1 SECCION Contrel y Saneamiento ) ,_(c . — 02-04-2012

! fwtendad fAyldnoma de Majes
Proyeclo Expecial Majey Siguas

SECCION DE CONTROL Y SANEAMIENTO PATRIMONIAL

1NICID

INFORAMA SITUACION

CONVENIOS DE CESION £l

US0, COMODATOS ¥
OTADS

o
|
|

L B

TOMA CONDCIMIENTO ¥
REAUZA EL CONTROL Y |
SEGUINIENTO

Patrimonizl|

DFICINA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

B
J RECEPCIONA INFORMEY |
wmee e Bt AHALIZA £L CUMPLIMMENTE DEL i :
i CONVENIO i :
| i
[ - N i .
;

s
i

! stecomvemoes |
MUEVD DEBERA LER
ANALIZADO DE
ACUERDO ALEY Y
CON OPINION SERA
DERIVADL 5
ASESORIA FURIDICA

- ey

|

S EL COMVEMNIO ESTA |
Vi GFrm: Y D{\JIEN[ |

INCUN‘PLIMI’NTD
SERA DERIVADO A
ASLSOR{A JHURIDICA

lor.
E
|

-y
i

i
i
'
i

REMITE INFORME A LA
. OFICINA OF ASESORIA
JURIDICA

[T
I

! |
| wecEpCIoNAANaUZAY |

e =t ELAGIONA LOS TERMINGS DFL |

i CONVENIO i
E i

e

L.

1 DE ASESORIA JURIDICA
. PROBIGUE EL TARATTT

! LEVANTAY CON EL Vo8¢ |
|
|
i

TP — .._b.

; i I :
. I ‘ SISEINCURRE ER i
! REMITE INFORME l INCUMBPLIMIENTD DE SIEL COMNVENID £5 l
o ) STUaciomatpDel | —_— { 10 ESTIRULADS €M EL HUEVO SE ANALIZA ¥ ]
| CONVENIO LAS ACCIONES |8 | CONVENIO SE TOMAN VERIFICA QUE ESTE DT |
| ipcares permineneTes | | LAS ACCIONES ACUERDOALEY |
! ! E LEGALES PERTINENTES § ;
1] i
. A e TP —— e e e e =
: I
1
1
; S1 L5 CONFORME 1 T L*'_'"Y""" T 'E
! PROSIGUE EL TRAMITE DEL | | :
! CONVENIOSITENE | EMITE CONFORMIDAD U | i
- ‘B OBSERVAQONSLAS  baf—— - e OBSERVACIONES S1LAS | '
HUBIERA | |




PROCEZDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA VENTA DE BIENES

MUEBLES
PEMS-Oficina de Codigo Proceso CM-028
Administracion
Responsable Seccidn Centrol y Saneamiento Patrimonial
UNIDAD Revisado Jefe de Contabilidad
Contabilidad
Gt i Aprabado Administrader
Autoridad Autdnoma de Majes SECCION Fecha 02-04-2012
Proyecto Especial Majes Siguas Control y Saneamiento
Patrimonial Pagina 1de?

e,

*Tedos los usuarios del PEMS

Tiempo Aproximado 11 Dias.

: Responia

Vifre o

ilidad

*Garencias/Oficinas
*lefe de Unidad/Subk Gerencia

AR

*Jefe de Seccién

L : R _ Cargodel - bias |
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Haras
Seccién Control y Saneamiento Patrimonia 1. REMITE RELACION EIHFORME DETALLADO DE LA Responsable de a
SITUACION DE BIENES MUEBLES A LA OFICINA DE Patrimonio
ADMINISTRACION.
<~ Oficina dé Ajministsacion 2. EMITE OPINION E INFORMA A GERENCIA GENERAL SOBRE | lefe de NN
// 4 ESTADO Y SITUACION DE LOS BIENES MATERIA DE VENTA. Administracion
- =1
L 5
Gerencia Gg%';eml 3. TOMACONOCIMIENTO Y LO DERIVA A ASESORIA JURIDICA Secretaria Gerencia .
L PARA OPENIGIH. General
Asesorin Juridica 4.EMITE OPINION Y LO ENVIA £ON QFICIO A GERENCIA Jefe de Asesoria 1 Dia
GENERAL Juridica
Gerenciz General 5. 51 E5 PROCEDENTE, O NG, LD DERIVA A LA OFICINA DE Secretaria Gerencla 15
ADMINESTRACIéN,CON LA INDICACION RESPECTIVA General
Oficina de Administracién 6. TOMIA CONOCIMIENTO Y DA CUMPLIMIENTO A LO
DISPUESTO POR LA GERENCIA GENERAL lefe de .
a} Si se procedente ordena a la Seccién de Controly Administracion 1Dia
Saneamiento Patrimonial, efectuar las accionas necesarias
para la venta del bien y/o bienes.
h) 5i es improcedente ordena sy paso al archiva,
Sercion Control y Saneamienta Patrimonial 7. DE SER PROCEDENTE IMPLEMENTA LAS ACCIONES Responsable de 2 Diaz
PERTINENTES PARA DAR DE BAJA AL BIEN, Y 1O DERIVA A Contral y
LA OFICINA DE ADMINISTRACION PARA SU CONFORMIDAD, Saneamienic
8} Realiza la verificacidn de los bienes in situ. Patrimonial
b) Da de baja al bien y deriva el expediente a la Glicina de
Administracidn.
Oficina de Administracion 8.- OTORGA 5U CONFORMIDAD Y LO DERIVA A LA GERENCIA lefe de 10
GENERAL PARA SU APROBACION, Administracion
Gerencia General 5.-DE CONSIDERARLG PROCEDENTE APRUEBA LA BAJA DEL Secretaria Gerencia A
BIEN ¥ LO DEREVA A LA OFICNA DE ADMINISTRACION PARA General
EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.
Oficina de Administration 10.ORDENA LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES A LA SECCION lefe de 30°
DECONTROL ¥ SANEAMLENTO PATRIMONIAL Adminisiracion

P




PROCEDIMIERTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA VENTA DE BIEMES

MUEBLES
PEMS-Oficing de Codipgo Proceso Chi-028
Administracion
Respansable Seccidn Conirol y Saneamiento Patrimonial
UNIDAD Revisado lefe de Contabilidad
Contabilidad
Rl s pTesiesl Aprobado Administragor
Autoridad Autdnoma de Majes SECCION Fecha 02-04-2012
Proyecto Especial Majes Siguas Control y Sansamiento
Patrimonizl Pagina Zde?

alcance

*Tedos los usuarios del PEMS

Tiempo Aproximado 11 Dias,

P ™
.__ﬁ_‘_s‘;‘)onsab;hdad

Y Ao

L
|
1

*Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion

Cficina de AGministracion

Gerencia General

10.-EVALUA E INFORMA A LA GERENCIA GENERAL PARA
CONOCIMIENTO Y FINES.

13..TOMA CONGCIMIENTO ¥ DE CONSIDERARLO PERTINENTE
LO DERIVA A LA SBN

Jefe de
Admiaistracin

Gerente Genera!

Area Cargo det Dias
i ' . PR
- Resparsabilidad Actividades del Procedimiento flesponsable Horas
T
"1 SBteién Control y Saneamiento Patrimanial 11.EJECUTA LA BAJA DEL BIEM O BIENES MUEBLES E INFORMA | Responsable de 2 Dias
A LA DFICINA DE ADMINSTRACION Patrimonia
rii:l\é‘qdministracio'n 12. APRUEBA LA VENTA DEL BIEN O BSENES MLUIEBLES Y LO lefe de kie
A DERIVA A LA GERENCIA GENERAL PARA SU APROBACION, Administracion
) kisY
Gerencia ngernl i3. APRUEBA LA VENTA DEL B{EN O BIENES MUEBLES Y LO Secretariz Gerencia
L DERIVA AL COMITE DE VENTAS Generai
Comité de Ventas 14.PROCEDE A LA VENTA DE LOS BIENES MUEBLES DE Fresidente del 2 Dias
ACUERDO A LEY E INFORMA A LA GERENCIA GENERAL Comité de Ventas )
Gerencia General 15.TOMA CONQCIMIENTO Y LO DERIVA A OFICINA DE Secretaria Gerenciz 3
ADMINISTRACION PARA 5L CONTROL ¥ SEGUIMIENTO General
. i 3 Eby
Oficina de Adminisiracion 16, TOMA CONOCIMIENTO LO DERIVA A LA SECCION DE jeie de
CONTROLY SANEAMIENTO PATRIMONIAL PARA CONTROL, Administracion
EVALUACION Y SEGUIMIENTO.
Seccion de Contrel y Saneamiento Patrimonial 17.-REALIZAR EL CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE TODOS LOS Responsable de 2 Dias
BIENES MUEBLES DE AUTODEMA. Cantrel y
a) Realiza el Contrel y Seguimiento de {os Bienes Muebles de Saneamiento
AUTODEMA. Patrimonial.
b}y  Remite Informes Mensuales a la  Oficina  de
Administracién,
Loy

o

5o

widhe F




PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA VENTA DE BIENES MUERLES

‘
|
i Codigo Procese CM-028

| PEMS-Clicina de Administracidn . . S
Responsable Seccidn Coniroly Saneamianto Patrimonial
! - Revisado tefe Unidad Contabilidad
RERTS UNIDAD Contabilidad
¥ Aprobado Administrador
, SLEeERY FIrviis, s —_ .
H
i ;
I . Fech -04- ;
‘ 7 SECCION Controt y Saneamiento echa 02-04-2012
Autoridad Auténoma de Majes Patrimonial — o —
Proyesta Especial Majes Siguas Pdgina 1del ;
1
SECCION CONTROL Y SANEAMIENTO ASESORIA i
OFICINA DE ADMINISTRACION : : N i
PATRIMONIAL GERENCIA GENERAL JURIDICA 38 |
‘-«\\ :
i
I
|
? _ . 1
REMITE RELACIGN £ INFORME INFORMA A GERENCIA GENERAL i TOMA CONDCIMIENTD ¥ LO T co:l |
SOBRE ESTADO Y DISPONIBILIDAD DE 5o | DERIVA A ASESORIA LEGAL PARA | i
DETALLADD DE LA SITUACIGN DE o gy . A — P OFICHI A GERENCIA :
S BIENES MUEBLES GISPONIBLES BIENES MUEBLES Y PROPONE AEVISION Y AFRUEBA O SENERAL i
{ R MODALIDAD DE VENTA DESAPRUEBA :
[ 5 . —————r !
Y v i
i HE T !
= SINO PROCEDE DERIVAA LA ; T . !
FHDCEDE AL ARCHIVD {1 SECCION CONTROL Y SANEAMIENTO g ansn = mm et PROCEDE /‘_>
By PATHIMOMNIAL PARA SU ARCHIVO, . e ;
i o ] T i
_Y i i
5 Pt N 1 i
IMPLEMENTA LAS ACCIONES RECEPTIONA Y DA CUMPLIMIENTO A S'SE mﬁ%ﬁm;?ﬁf‘ § !
PERTINENTES DANDO . _ 1 LODISPUESTO POR LA GEREMCIA i OERIVA A ADMINISTRACEN | ;
CUMPLIMIENTO A 1A CRDEN - GENERAL ORDENA A PATRIMOMIO PARA £L TRAMITE i
ERMTIDA IMPLEMENTAR ACCIONES CORRESPONDIENTE J :
L : R I
| : A i ; i
! SOLICITA LA BAJA DELBIEN E A . w—]ogt;:;i ;AGCE?;:;[;:;"’EENER;;O i | GTORGA SU APRDIBACIOH PARA '
3 A BAJA AL BIEN H
OFICINA DE ADMINISTRACION | [ FARA SU APROBACION | DAR DE L BIE| i
i
i L. |
i
v ?
! 11 ————
7 OROENA LA ELARORACION DE
t EIECUTA LA BAJA DEL BIEN ;ii?;;ﬁ;ﬁ f:;’gafj“““; LA RESOLUTION ¥ LO DERIVA ELABORA LA :
REALIZANDO LAS ACCIDNES < = CONTRDI.:Y‘SANEAMI’NTD o A LA DFICINA DE =2 RESOLUCION :
; PERTINENTES PATRIMONIAL H FOMINISTRACISN PARA DAR CORRESPONDIENTE }
i TRAMITE. — :
U |
i f* ¥ — [ APRUEBA LA VENTA DEL BIER ¥ ~~~~~~ -
LO REMITE A GERENGCIA GENERAL I APRUEBA LA VENTA DE LOS I
INF
' &"m?ggﬁ;g’;:jﬂﬁ” ] PARA SU APROBACIGN,CON V! Bt BIENES ¥ LO DERIVA ALA :
PROCESG D VENTA DEL S1EN, | | DE GG ORDENA EL PROCESO DE = ADIMINISTRACION PARA i
i : i-ﬂ~ﬁ~~ ----- -~ VENTA A LA SECCION D -t ; REALIZACIAN DEL PROCESD
i i ; PATRIMONID i ot
‘, i TOMA CONDCIMIENTD ¥
PROCEDE A LA VENTADELOS RECEPCIONA INFORME DEL DEH;VA CON FROVEIDG A
BIENES MUESLES ¥ REMITE PROCESO DEVENTA DEL BIEN OFICINA DE ADMINISTRACION |
INFORME COMPLETOD DEL P~ MUEBLE ¥ DA CONFORMIDAD Y FARA EFECTUAR CONTROL ¥ :
FROCESO A GFICINA DE LO DERIVA A LA GERENCIA - 1 SEGUIMIENTO DE LOS MIENES :
1 i I
‘ ADMINISTRACION _—GENERAL PARA CONOCIMIENTG } F MUEBLES DE AUTODEMA ;
: v !
i v . H
] . i ——
REALIZAR EL CONTROL Y i [
; . y il
i SEGUIMIENTO Y EMITE INFORME OREEE:‘TE;;‘:;ﬁ:g“;z?;sg:gx"Y F TOMA CONOCINIENTO ¥ DE “iif:l’;i L :
| SITUACIONAL DE LOS BIENES  t~af EAUEBLES Y LGS DERIVA A oo e CONSIDERARLO PERTINENTE 1 SEGUIMENTO ' ‘ i
i . MUEBLES A OFICINA DE y GERENCIA CENERAL b ; | L0 AEMITE A LA 58N ! ‘
U S IMIRISTRACION ; \ : ! :
——————— T H Lo et i
| |
H [E— 3 S H




PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIENES INMUEBLES
PEMS-Oficina de

Administracion

Cidigo Proreso

CM-029
UNIDAD

Contabilidad

Responsable Seccion

LaEs ULy

Control y Saneamiento
Patrimonial
Revisado
Autoridad Autonama de Majes

Proyacte Especial Majes Sipuas

Jefe de Contabilidad
Aprobada
SECCION
Alcance

Administrador
Fecha

Cantrol Y Saneamiento

Patrimonial

Responsabifidad

02-D4-2012
Pagina
*Todos los usvarios dal PEMS
Area

1de3
*Gerencias/Oficinas

“Jele de Unidad/Sub Gerencia
*Jele de Seccidn

Responsabilidad

™,

]

Tiempo Aproximado 49
Dias

crifn Control Patrimonial

\\‘(fi? - 5Q\Ql\;\=

Actividades de! Procedimiento

Respansable
BIENES INMUEBLES.

Carga del Dias
1.PROCEDE A REALIZAR EL INVENTARIO DE

Horas

Responsable de
a) Elabora la relacion de bienes inmuebies de

Patrimania
el procedimiento CM-023.

2 Bias

conformidad con los inventarios realizadas en

b} Verifica in situ los bienes, informando sobre
su estade de conservacion, antigiiedad etc.
¢} Informa sobre |a situacién legal de los
Clicina de Administracion

inmuebles y ta disponibilidad de los mismos,

2. OTORGA CONFORMIDAD Y SOLICITA
APROBACION DE LA GERENCIA GENERAL

lefe de
a) Tama conocimiento delinventario de activos
propiedad de AUTODEMA.,

30
Administracion
Gerencia General

b} Oficializa su conformidad y otorga e vene.
c) Solicita autorizacién para la venta de hien
inrmueble, ala Gerencia General.
3. TOMA CONOCIMIENTO Y EMITE LA ORDEN A
LA QFICINA DE ADMINISTRACION
Oficina de Administracion

Secrelaria Gerencia 30°
General
4. ORDENA EL CUMPLIMIENTC DE LA QRDEN DE jefede 30
GERENCIA GENERAL, A LA SECCION DE Administracian
SANEAMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL.
a) 5i es procedente ordena el seguimiento del
tramite.
b} Se lavantaran las observaciones si las hubiers.
) Se remitird al archive en caso de que no fuase
aprobada ia venta del bien.
Seccion Control y Saneamiento Patrimontal 5. CUMPLE ORDEN DE LA OFICINA DE Responsabile 307

ADMINISTRACION, Patrimonio

a) 5i es procedente inicia fas acciones para la
venta del inmueble.

b} Scticita el Expediente Técaico y toda la
documentacion necesaria para a2 venta def
Inmueble.
t} Si la G.G. desaprueba la vents se remite al
archivo.
Oficina de Administracion 6.SOLICITA EXPEDIENTE TECNICO Y Jefe de 30
DOCUMENTACION COMPLETA A GERENCIADE | Administracian
DESARROLLO Y GESTION TERRITORIAL
Gerencia de Desarrollo y Gestion Territoriat 7. REMITE EL EXPEDIENTE TECNICO Y LA Gerente de 2 Dias
DOCUMENTACION NECESARIA PARA REALIZAR Desarrollo v Gestion
LA VENTA DEL INMUEBLE, Ferritorial
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PROPUESTA PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIEMES INMUCBLES

(LR el L

Autoridad Autdnoma do tAajes

Froyecto Especial Majes Siguas

PEMS-Oficing de Administracion Codipo Proceso

Cmi-029

Responsable Seccidn

Control y Saneamiento

Patrimanial
UNIDAD Reviszdo Jefe de Comabilidad
Contabilidad
Aprobado Administrador
SECCION Fecha 02.04-2012
Contro! Patrimoniat
Pagina 2de3

. Alcance
i

Y

*Todos los usuarios del PEMS

Dias.

Tiempo Aproximade 419

R_«‘_Es‘imnsabilidad

b

=Gerencias/Cficinas
*lefe de Unidad/Sub Gerencia
“lefe de Seccidn

Actividades del Frocedimiente

Cargo del
Responsable

Dias
Haoras

Gerencia General

Oficina de Asesoria Juridica

Gerencia General

Superintendencia de Bienes Nacionales

Gerencia General

3]  Remiie el Expediente Técnicoy la
documentacion necesariz para la venta del
biea inmueble.

B. OTORGA CCNFORMIDAD A LA BAJA DEL BIEN ¥
SOUCITA APRQBACICIN A LA GEAENCEA GENERAL
a)5Solicita Aprobacidn de la Baja del Bien
b} Solicitz Aprobacian para la venta del bien.
£) Aprueha ia Conformarcion del Comité de Venta.

9. APRUEBA LA BAJA Y LA VENTA DEL BIEN INMUEBLE Y
LA CONFORMALCIGN DEL COMITE DE VENTA.
a} Aprueba la haja y fa venta del bien.
b) Aprueba la conformacidn det Comité de Venta y lo
deriva a |z oficina de Asesoria Juridica, parz el
tramite correspondiente.

10, ELABORA LA RESOLUCION PARA LA
CONFORMACION DEL COMITE DE VENTA
a) Realiza 1a Conformacion del Comité de Venta en
coordinacidn con la Gerencia General y con las oficinas
involucradas.
b} Elabors la Resolucion de Conformacion del Comité de
Venta.

11. RECEPCIONA EL INFORME PARA EL PROCESQ DE
VENTA ¥ SOLICITA LA APROBACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE BIENES NACIONALES

12.REVISAY EMITE INFORME A EA GERENCIA GENERAL
DE AUTODEMA,PUDIENDO PRESENTARSE LAS
SIGUIENTES OPCIONES:

a) Aprueba el tramite para 1a venta del bien.

b} Plantea observaciones y recomandaciones.

c) Desaprueba la venta del inmueble,

13. CON LA APROBACION DE LA SBN, SOLICITA
APROBACION DEL GOBIERNO REGIONAL DE
AREQLMPA.

a} De ser procedente la opinidn de 1a SBN, Solicita
Aprobacidn dei Gobierno Regional de Arequipa,

lefe de Gficina
Administracion

Gerente Genaral
AUTODEMA

Jefe de Oficina
Admipistracion

Gerente General
AUTODEMA

Jefe de Oficing SBN

Gerente General
AUTQDEMA

Ele)

2 Dias

8 Dias

30

2 Dias

3o




PROPUESTA PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIENES INMUEBLES

LB RIL

Awmtaridad Autdnoima de hMajes
Proyecto Esperizl Majes Siguas

PERS-Oficing de Administracion Cadigo Procoso

ChA-028

Responsable Seccion

Patrimonial

Control y Saneamiento

UNIDAD
Contabilidad

Revisado

jefa de Contabilidad

Aprobado

Administrador

SECCION fecha
Control Patrimonial

02-04-2012

8agina

3de3

Alcance

*Todos ios wsuarios del PEMS

Dias.

Tiempo Aproximado 4%

Responsabilidad

*Gerancias/QOficinas
~iefe de Unidad/Sub Gerencia
*jafe-de Seccidn

Birea
Résponsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo del
Respansable

Dias
Horas

ked
Gobierno Regionai de Arequipa

Gerencia General de AUTCGDEMA

Oficina de Administracion

Comité de Venta

Dficina de Administracion
Seccidn de Control y Saneamiento

Patrimaonial

Oficina de Administracion

Gerancia General

14. REVISA ¥ EMITE ORDEN A LA GERENCIA GENERAL
DE AUTODEMA.

15, EJECUTA ACCIONES PARA DAR CUMPLIMIENTO A
LA DRADEN EMANADA DEL GOBIERNO REGIONAL DE
AREQUIPA,

a) Sise cuenta can la aprobacidn, se ordena ala Oficina
de Administracién, continuar con fos tramites
correspondientes.

b} Si se plantean observaciones deberén ser levantadas.

) Sino se aprueba la venta de! bien inmueble se dard
por concluido el trimite y deberd ser aschivada.

16. TOMA CONOCIMIENTO Y  ORDENA CONTINUAR
CON  EL TRAMITE, DERIVANDO EL EXPEDIENTE AL
COMITE BE VENTA YA CONFORMADO, PARA QUE
EIECUTE EL PROCESD PARA LA VENTA DEL BIEN.

17.FORMULA TODO EL PROCESO DE VENTA
a) Realiza e! proceso de Convocatoria.
b) Ejecuta el Proceso de Venta de conformidad conla
normatividad vigente.
¢} Remite (nforme a la Gerencia General de iodo &
Proceso, con copia a fa Oficina de Administracion.

18.TOMA CONOCIRMIENTO ¥ LO DERIVA A LA SECCIGN
DE CONTROL ¥ SANEAMIENTO PATRIMONIAL PARA
QUE EFECTUE EL PERMANENTE CONTROL ¥
SEGUIMIENTO

19, REALIZA PERMANENTE CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE LOS BIENES INMUEBLES DE AUTODEMA.

a} Se informa sobre el proceso de Venta electuado por el
Comité de Venta.

b) Realiza el Cantrot y Seguimiento de fos bienes
inmuebles de AUTODEMA.

) E£labora informes periodices de acuerdo a las
ocurrencias que se presente a fa2 Oficina de
Administracidn,

20. INFORMA A LA GERENCIA GENERAL SOBRE LA
SITUACION DE OS5 BIENES INMUEBLES DE AUTODEMA.

21. INFORMA SOBRE LA SITUACIGN DE LOS BIENES
INMUEBLES A LA 58N,

Presidente Regional

Gerente General
AUTCDEMA

Jefe de
Administracion

Comilé de Venta

lefe de
Administracidn

Responsable de
Controt y
Saneamianic
Patrimaonial

jefe de
Administracion

Gerente General

15 Dias

e

el

15 Dias

ke

2 Dias

30

30




: . S
_ &
OINIHHIDONDD 1P HESVIV IUWNIH A PSIA |, ) [ i 1
W01 | 4..0|._|E|z.m.mmu9ﬁaz.um.mb_ =4 1 TUEINFD VIONIHED ¥ wIEOI _A 4,
i O — -
: [ NoyyISImGY i 3 !
il v N _ CiNAAINDIS VEVATFINOWIEIYE ] j HEIvULSIGY 30 YNIDIID
[ st 30 YNIJIO ¥ YAIEG O i i b VIV ALNIWILNINVWEIL i
P | evin3a 30 2LIN09 30 OLNIINYINYS A TOYLNOD NQISI3S YWEOIN 3 DINGINInAEE | |
¥ YARIIO O A OLNIIWIDONGS YWOL t
AWRTINI YNOID4IDIY ATOHLINOD W23y i
[T SVINZA 30 SRINI00 19 GBITA f
- JINHONOCSIHIOD :
_ MOIDYAOHAY Yivd THINIO viHZUID | B
f,o.u«..ﬁw,ﬁzmumﬂmnﬁ:q ~ V1Y VAT OTA NIE IO VINIAYIA | @ 1 N3REAYVE VIvIoNes ”
[ YIVE V) VEYd Qvaiyie0dnos qm¢EE 7y
_ ! " S31NANILHIS SINGIDIY ﬁ
FLIAPHL YHYd YAE30 - . - ,
B SYIVIING 2 NQIDVININNDOD | '
014 HRRYINIWAIOD WNOIDJII3N ¥1 ¥NOdI93 |
I peanwenze | _
1130 YINIA YT uvIrvE . TIBIANN i W
VUV YIONRLIANOD TIHOLHEZL HDILSIO 4 OTIGEHVERQ TG VANIA W ViV VAIYSIOEN | |
NS 30 HEIDYLNANAIOG 3 VONIGID VIV NOIMALY NOIDYINIWND0G Y1 vasL A ;
= = Y EERILIN]
vV1v30L 30 | VM OLNBHINDIY LW | ODINDZL INGI03X Y100S
ROEVEYAIYG ¥ ¥N3TH0 - A
e i :
. 4 e e WIAAN 3G vINIA VY TOAHINY T 3LINTY 01

| STININILEI SIHODIV SY
| UEROL T IIHOL Ny
QLMINYINYS 30
TIDMNIEID A0S v Y YAEID
07 A CLNIBRUOODN DD FIND.

{ VA SINODIV SVIVIDINL | | 4 3 13 vareve

N3IE 130 VINIA ¥ VEYd , L S— B S——
HODYEOHY ¥ 30 OININIDONG] 5 A o ,
NI OONHNDE SINHON 31Ny

= U i

[ITET - ;
3 5
e B e aaie g WEIBWOMMSSIOMIGNO || HOEVILEININGY |
m vwidorny 75 ¥ YY) A 1ES 1T V1Y OINIITANND 10 35 vNIOuo ! 3QVNDHO Y13Q H30HO0 314N
VIV YA ; I
' otvaaneay {20 Norveoudy vI No3 | — ﬁ
| OTHNICIDCHY (-
| ¥3830AvaATy | L ;
S YHIO0MNY et ELOREN] = N ! .
: Yvaaaeta | i ‘ A STIWNOIDYN §3NTIE 30 . i RN ‘ “HOIDVELSINHROY ;
: VARIA Y vianudy | VISNIONTINIIGNS VIV i M I 30 VHIDIFO VT ¥ 3WB04N 34w 3Y |
i Pl 4 ’ : YIDNIIS 30 NDIDYEOULY ,
ﬁ HNINIIOUIHISIA | | ¢ HODYRORAY V1 vIDNOS _ <nw_wwmﬂﬁﬁm“cww B nelonos Agvanusodss 9 I & SOWSWA 507 30 QVOTIIBINDESIO A QYQINaILNY j
_ ﬁ f wtit] m HOIDVANISHOD 30 OUOVISSE QLIS NI wDHEIMIA
e ! - - 3 SITAVANGD SYTHIM | VOUOLO A VOIdR3A . -
[ ‘s31g3nwih SINI1E 30 OIYYLNIANI 13 Y23y

N3 OU1SI23Y 13 vEZhvId
i

S A

I B

h)-bs MNES TYE3HIAD YIDNIYIY Qvaimavy.LNod 10 avain NQIDYULSININGY 30 ¥NIDIHC

SORRE Vaibe psad ] i dany
1897 talepy AP PWOUPINY prrumay

[BIUOWILIIE CIUBILESUES A (0J3U0T UQLISES Vadrald pme et

EI0Z-v0-20
JOpRHSIUIWpY

opeqpJidy

OPESIADY

sepiqEIven ap ajar pEpYIgeIuo) gvainn

[eleounned 0dIesues A (011G

620-WD

un{I38s slgesuodsay

UBIIRSISIURUPY B8P BUIDYO-S1Ad

053304 081po3




nf B,

.

e

a3
T BAWY
t AN,

PROCEDIMIENTO DE CONTROL ¥ SEGURMIENTO BE CONVENIOS DE PRODUCCION POR ENCARGO, Y

POR AUTODEMA

LA CAPTACION DE

RECURSGS

[y e T

Autoridad Autdnoma de Majes
Proyecto Fspecial Majes Siguas

Cadigo Proceso
PEMS-Gerencis de Dasarrolo

Cha-030

Econdmico y Gestion Territorial Responsable Seccidn

Sub-Gerencia da Desarrallo y
Competitividad Emprasarial

Revisado iefe de Contabitidad
UNIDAD
Contabilidad Aprobado Administrador
SECCION Facha 02-04-2012 )
Sub-Gerencia de Desarrolla y
Competitividad Empresarial Pagina 1de2

Alcance

AN

“Todos los usuarios del PEMS-Gerencia de Desarrello
Econdmico y Gestidn Territorial

Tiempo Aproximado 14 Dias.

zRespansabiiidad

“Gerencias/Oficinas
*lzfe e Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion

I
%_’Area
-1 Responsabilidad

Actividades del Procedimiensic

Cargo det Responsable

Dias
Horas

Gerencia de Desarrollo y Gestién
Territorial

Oficina de Administracion

1.INFORMA SOBRE LA EJECUCION DE CONVENIOS

POR ENCARGO,

a) Informa sobre fos convenios de produccion por encargo
con las diferentes empresas.

b} Remite informes mensuates de avances de ejecucidn de
cada convenio,

c) £l informe detalla la situzcion contractual de los
tonvenios v responsabilidades de la parte técnica y
sdministrativa.

d) Remite el informe en mencien a
Administracion.

. Si e pago es a cuenta; Responsable de
Centro, emitird los informes de pELOS &
cuenta, adjunlande los comprobantes de
deptsito bancario y/o cheque a la Sub-
Gerencia de Desarralfo y Competitividad
Empresarial.

. 5i el pago es al contado: El Responsable
de Centro, wuna wer recibido el
comprobante  de  depdsiloe  bancario
ariginal y/o legalizado, emitird ¢l informe
final de liquidacian a la Sub-Gerencia de
Desarrello y Competitividad Empresarial.

e) Previo a la cosecha final, un mas antes de la fecha
probsble y de acuerdo al cultive, la Gerencia de
Desarrofle Econdmico y Gestién Territerial, solicitars a la
Oficina de Administracidn la Pre-liguidacion a 1a fecha,

fa Oficina de

2.RECEPCIONA EL INFORME y LO DERIVA

a) Recepciona ef informe y lo remile a la Unidad de
Contabilidad, para concilizr la informacidn y emitir al
reparte sobre el estado siluaciona! de la Produccion
entregada, receprion de adelantos valorizados y otros
relatives al control y seguimiente de los convenios par
encarge. Coording con la Gerencia de Desarroflo y Gestion
Territorial para uniformizar criterios.

Responsable Gerencia

de Desarrollo y
Gestién Territerial

Responsable de
Administracidn

3 dias

4 dias
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FROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE COMNVENIOS DE PRODUCCION POR ENCARGO, ¥

POR AUTODEMA

LA CAPTACION DE RECURSOS

2 THC R H AT

Autoridad Awténoma de Majes
Proyecto Especial Majes Sipuas

PEMSE-Gerencia de Desarrolio
Feondmico y Gestidn Terftorial

Cddigo Proceso

ChM-030

Responsable Seccion

Sub-Gerencia de Desarrolio v
Competitividad Ermpresarial

UMIDAD Revisado Jzfe de Contabilidad
Contabilidad

Aprobado Administrador
SECCION Fecha 02-04-2012
Sub-Gerencia de Desarralio y
Competitividad Empresariat Pagina Jde 2

“Todos los usuarios del PEMS-Gerencia de Desarrollo
Econdmico y Gestién Terrilorial.

Tiampo Aproximado 14 Dias.

*Gerencias/Oficinas
“Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*lete de Seccidn

Area

Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Carge del Responsable

Dias
Haras ]

Oficina de Administracion

Coordinacidn Administrativa-Majes

Seccign Caja Majes

3. CONCILEA INFORMACION Y REALIZA EL CONTROL ¥

SEGUIMIENTO DE LO5 CONVENIDS DE PROSUCCION POR

ENCARGQO,

a) Realiza el seguimiente de la produccion entrepada,
recepeian de Adelantos valarizados a fin de que éstos
sean reflejados en la liguidacion fina) oportunamente.

b} Grorga conformidad luego de la concilizcién con la Sub-
Gerencia de Desarrollo y Competitividad Empresarial.

c) Remite informe a la Oficina de Administracian,

4.0TORGA  CONFORMIDAD Y DERWWA A LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA-SECTOR MAJES

a) Revisa, Veriica, Otorga conformidad v deriva a (a
Coordinacian Administrativa-Sector Majes.

5. VERIFICA ¥ OTORGA CONFORMIDAD

a}  Verificacion, conformidad y ejecucion, derivindolo a la
Seccién Caja-Majas

&. EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO

a} Antes dela emisién del comprobante de pago, e
encargade de Caja Secter Majes, deberd consultar si el
produtto es alecto a detraccion y/o retencién u otra
Obligacion tributaria.

b} Sedeberd emitir los comprobantes de pago sehalando
N? de Convenio, Pago a cuenta o cancelacian, N? de
Tickets de pesado de! producto, cantidad praducida,
precia pactado, moneda de origen, valares totales,
descuentas, entre btros.

Responsable de
Conmabilidad

Jefe de Administracion

Coordinador

Administrativo

Encargado de Caja
Majes

4 dias

2 dias

1 hora

1 hara
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Pravecis Expecial Kajes Siguas

PEMS-Gerencia de Desarrallo Econdmico ', )
y Gestion Territorial

Codigo Proceso

CM-030

Responsable Seccion

‘Sub-Gerencia de Desarroiia y
Competitividad Empresarial

UNIDAD Contabilidad

lefe de Contabilidad

SECCION: Sub-Gerencia de Desarrollo Yy
Competitividad

Administradar

02-04-2012

GERENCIA DE DESARRQLLD Y
GESTION TERRITORIAL

OFICINA DE ADMINISTRACIGN

UNIDAD DE CONTABILIDAD

ADMINISTRATIVA MAJES

COORDINACION

¥

INFORMA SOBRE ]
E}CUCION DE
CONVENIOS POR
ENCARGO

RECERPCIONA INFORME ¥ LO
DERIVA
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