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ey o o PROYECTO ESPECIAL MAJES SiGUAS
GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA AUTORIDAD AUTONOMA DE MAJES

VA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACIO
GESTA PATRIOTICA DE MARIANO MELGAR"

“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTI

N"
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA

RESOLUCION GERENCIAL EJECUTIVA
N° 410-201 S~GRA/PEMS-GG/OAJ

Arequipa, 09 de noviembre del 2015
VISTO:

; El Oficio N° 324-2015-GRA/PEMS.—OPP del 06 de
‘noviembre del 2015 de |3 Jefa de la Oficina de Planificacion y Presupuesto. -

CONSIDERANDO:

. ! Que, mediante Resolucién Gerencial N° 744-2009-GRA-

- PEMS-GG-0AY del 23 de diciembre del 2009 Seé aprob6 el documento normativo

- “Manual de Procesos de Gestién Administrativa Usuarios: Logistica,

- Contabilidad y Recursos Humanos — Autoridad Auténoma de Majes Siguas —
- 2009”,

. ' Que, mediante R
PEMS-GG/0OAJ del 12 de oc

el documento normativo
Usuarios: Logistica, Cont
de Majes Siguas — 2009”.

esolucién Gerencig| N° 376-2012-GRA-
tubre del 2012 se aprobo6 la modificacion y ampliacién en

“Manual de Procesos de Gestién Administrativa
abilidad y Recursos Humanos — Autoridad Auténoma

Que, con Oficio N° 324-20
~de noviembre del 2015 |3 Jefa

15-GRA-PEMS-OpPP del 06
Manual de Procesos del PEMS

de la Oficina de Planificacién, remite ampliacioén de|

_ . ISMo que contiene procedimientos
A consensuados y solicita Ia aprobacion para |a implementacion correspondiente

”'o May;i“‘.
r *"/g‘\: Que, es necesario aprobar Ja ampliacion del “Manual de
j _‘;,‘Procesos. de Gestién Administrativa Usuarios: Logistica, Contabilidad
A &/ Recursos Humanos - Autoridad Auténoma de Majes Siguas = 2009”, aprobado
“Con Nl M . v 3

" hadt -+ mediante Resolucién Gerencial N° 744-

-2009-GRA-PEMS-GG.
'y .ampliacion aprobado mediante R

( OAJy su modificacién
esolucién Gerencial N°
-~ OAJ. ‘

376-2012-G RA-PEMS-GG-

\ . Que, con la visacién del Jefe de la Oficina de Asesoria
% Juridica, Jefa de |a Oficina de Planificacién Yy Presupuesto, Jefe de la Oficina de
+JAdministracién; a mérito de la Resol

_ ucion Ejecutiva Regional N° 583-2015-GRA/GR
del 01 de junio del 2015, _

\requipa: Urb.-La Marina E-§ Cayma
~eléfono: 254040 — Fax :252135

Majes: Campamento Central- Majes
Teléfono: 837120 — Fax 1837116



PROVECTO ESPECIAL s s SIG

AUTORIDAD AUTONOMA DE MAY,
0 bE LA EDUCACTON- -
RIANO MELGAR" -

ocho (068) folios,
ARTICULO SEGUNDO.

Notificar |a presente Resolycisn a los diferentes organos
est(ugturados;de-la Autoridad Auténoma de Majes — Proye

cto Especial Majes Siguas.

RECISTRESE Y Comuniquese

- COBIERNO REGIONAL OEAREQUIPA
PRo'ecrossrec'l_ALuAJe' IAS
U AUTODEMA T SIGU.

MV, Z'EFB&?&B"&ainero,CéFﬁéfr'Sa.'
Gerente Elecutivo

ArQUiDa: U La Marins 5.5 G '
Téléfono:_'254040‘§Fai'(1532_52'135 S

‘Méjéé_}'?’lCétﬁﬁémé_r",lt'of,@éir:lﬁ“al-;,‘m
Teléforao: 837120~ Fax : g371
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PROYECTO ESPECIAL MAJES SIGUAS

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

SEGUNDA PARTE

JULIO 2015



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE Y RECEPCION DE PRODUCTOS AGRICOLAS

2.- PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE RECEPCION Y SERVICIO DE PROCESAMIENTO
DE MATERIA PRIMA PARA LA PRODUCCION DE PISCOS Y VINOS.

3.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTAS DE PISCOS VINOS Y VINAGRE
POR DESCUENTO POR PLANILLA A TRABAJADORES DEL PEMS-AUTODEMA

4.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTAS AL CONTADO DE PISCOS
VINOS Y VINAGRE

5.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR SERVICIO DE LABORES AGRICOLAS

6.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTAS POR CONSIGNACION DE
PISCOS VINOS Y VINAGRE

7.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTAS AL CONTADO DE
PRODUCTOS AGRICOLAS A TRABAJADORES DEL PEMS-AUTODEMA

8.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTA DE SEMOVIENTES
9.- PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE ESTUDIOS POR CONTRATA

10.- PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION OBRAS POR CONTRATA: LICITACION
PUBLICA ADJUDICACION SIMPLIFICADA

11.- PROCEDIMIENTO PARA LA VALORIZACION DE OBRAS POR CONTRATO

12.-PROCEDIMIENTO VENTA DIRECTA DE PREDIOS DE DOMINIO PRIVADO
ESTATAL DE LIBRE DISPONIBILIDAD

13.-PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE ACTOS PREPARATORIOS
EN LOS PROCESOS DE SELECCION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS DE MENOR CUANTIA

14.- PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE ACTOS PREPARATORIOS
EN LOS PROCESOS DE SELECCION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS DE MAYOR CUANTIA
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15.- PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE ACTOS PREPARATORIOS
EN LOS PROCESOS DE SELECCION PARA OBRAS DE MENOR CUANTIA

16.- PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE ACTOS PREPARATORIOS
EN LOS PROCESOS DE SELECCION PARA OBRAS DE MAYOR CUANTIA

17.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

18.-PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CERTIFICACIONES PRESUPUESTALES
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE RECEPCION Y VENTA DE PRODUCTOS AGRICOLAS

Codigo Proceso GD-001
PEMS- Gerencia de Desarrollo
y Gestion Territorial Responsable Seccion Sub- Gerencia de Desarrollo y Competitividad
Empresarial
ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad
PP Aprobado Administrador
Sub- Gerencia de Desarrollo y Fecha 16-06-2015
Avtoridad Auténoms de Maies Competitividad Empresarial
Proyecto Especial Majes Siguas P p
Pégina lde?2
Alcance e Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS Tiempo Aproximado 26 Dias.
Responsabilidad *Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion
Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Horas
Responsable del Centro de 1.- ELEVA INFORME TECNICO Responsable del 2 Dia
Servicios y/o encargado de a)El Responsable del Centro y/o Encargado de Investigacion de Reconversion centro de
investigacion Agricola elabora: Servicios y/o
. Informe Técnico de la Produccion Agropecuaria obtenida en campafa, | encargado de

Sub Gerencia de Desarrollo
y Competitividad

Gerencia de Desarrollo
Econdmico y Gestion
territorial

Comité de Ventas

Coordinador
Administrativo Majes

Caja

Comprador
Coordinador
Administrativo

Responsable del Centro de
Servicios y/o Encargado
de Investigacion

estimando la cantidad producida, variedad calidad, condiciones de venta, | investigacion
tendencia de precios y cartera de posibles clientes. Este informe deberd
presentarse 15 dias antes de la comercializacién como minimo (cultivos
transitorios) y 30 dias antes de la comercializaciéon para cultivos

permanentes.
2.- REVISA,VERIFICAY DA CONFORMIDAD AL INFORME TECNICO
La sub Gerencia de Desarrollo y Competitividad revisa, verifica y otorga 2 Dia
conformidad y lo deriva a la Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial | Sub gerente de
para aprobacion y trdmite correspondiente. desarrollo y
Competitividad
3.-DA SU CONFORMIDAD Y AUTORIZA LA VENTA
La Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial otorga conformidad y 1 Dia
Autoriza la Venta de los productos, y deriva al comité de ventas. Gerente de
Desarrollo E. Y G.T
4.-INVITA, RECEPCIONA, EVALUA PROPUESTAS Y DETERMINA EL MEJOR 7 dias
POSTOR Comité de Ventas

Elabora bases y Publica por medios de difusion, Evalta las propuestas,
determina al mejor postor y elabora el acta de comercializacién y estipula un
pago adelantado del 20% como minimo del valor estimado de la produccion
antes de iniciar la cosecha, derivando al coordinador Administrativo Sector
Majes para el inicio de proceso de venta.
5.-VERIFICA E INICIA EL PROCESO DE VENTA. 1dia
Coordina con el ganador de la buena pro, con el area de almacén, patrimonioy | Coordinador
el responsable del centro y/o encargado de Investigacidn de reconversiéon | Administrativo
Agricola, para llevar a cabo la cosecha y el proceso de cobranza segun lo | Majes
estipulado en el acta.
6. EMITE FACTURA POR ADELANTO
e (Caja emite factura por pago adelantado de acuerdo del informe del 3 dias
Coordinador Administrativo del sector Mases, que debe de indicar el | Responsable de
estimado de la produccién, adjuntando (acta de buena pro, y voucher de | Caja

depdsito o pago en efectivo en caja de AUTODEMA, segiin normas). 2 Horas
7.-DEPOSITA O PAGA EL 80% RESTANTE DE LA COMPRA. Comprador
8.- RECIBE Y VERIFICA EL VOUCHER ORIGINAL DEL DEPOSITO BANCARIO O | Coordinador 1 Dia
COMPROBANTE DE PAGO. Administrativo
3 dias
9.- REALIZA EL PROCESO DE COSECHA El Responsable

Realiza la cosecha, clasifica y empaca de acuerdo al acta firmado por el | del Centro de
comité donde indica la fecha de cosecha, caracteristicas de seleccién, | Serviciosy/o
presentacion de producto y demds condiciones en coordinacién con el | encargado de
ganador de la buena pro. Investigacion

,.f-*“’;r .
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE RECEPCION Y VENTA DE PRODUCTOS AGRICOLAS

S TR S SRS T

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS- Gerencia de Desarrolloy

GD-001

Gestion Territorial Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrollo y Competitividad
Empresarial

ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad
Aprobado Administrador
Sub- Gerencia de Desarrollo y Fecha 16-06-21015
Competitividad Empresarial
Pagina 2de 2

Alcance

Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 26 Dias

Responsabilidad

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

Area
Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Administrativo del
/
Centros

Coordinacion
Administrativa de Majes

Coordinacion
Administrativa Majes

Caja Majes

Comprador

Coordinacion Adm.

Administrativo del
Centro

- —
wiomy
S Caja sg tor Majes
=T 1

10. ELABORACION DE NEA Y PECOSA
El Administrativo del Centro elabora la NEA para ingresar al
Almacén del centro, posteriormente elaborard la PECOSA
correspondiente a la Coordinacion Administrativa para su venta, la
misma que debe ser firmada por Patrimonio, Almacenero del
Centro, administrativo del centro, y responsable del centro previa
verificacion en campo.

11.- DETERMINA PESO FINAL DEL PRODUCTO EN LA BALANZA DE
PESAJE
e Se realiza el pesado del producto de acuerdo a lo estipulado en el
acta.

e En el pesado del producto deben estar presentes el Encargado de
Patrimonio y el Administrador de Sector Majes.

e Una vez terminado el pesaje se elaborara un acta o el ticket
correspondiente del pesado.

e Terminado el pesaje el producto serda resguardado en las
instalaciones de la AUTODEMA mientras se verifica el pago final.

12..- LIQUIDACION,
e Realiza la liquidacion

13.-EMISION DE FACTURA
e Emite factura adjuntando (acta de buena pro, pecosa, ticket o acta

peso, y voucher de depdsito o pago en efectivo en caja de
AUTODEMA, segiin normas)

14.- DEPOSITA EN CTA. de AUTODEMA O CAJA DE ACUERDO A
NORMAS
a) Deposita el 80% restante de la compra.

15.- VERIFICA EL PAGO Y ORDENA SALIDA DEL PRODUCTO

16.- ELABORAN EL INFORME DE FINAL SOLICITANDO EL REGISTRO DE
LOS INGRESOS POR CAPTACION A LA META CORRESPONDIENTE.

e Elabora el informe final y registra el ingreso en la meta
correspondiente y deriva a la Coordinacion Administrativa del
Sector majes

17.- GENERA COMPROBANTE DE PAGO Y RECIBO DE INGRESOS.

e Genera Recibo de Ingresos.

e Registra las captaciones a la meta que corresponda.

e Deriva el Expediente a tesoreria Cayma.

Cargo del Dias
Responsable Horas
Administrativo 1 Dia
del centro

Coordinador 2 Horas
Administrativo

Coordinacion 1 Dia
Administrativa

Responsable 1 Dia
Caja Majes

Comprador 2 Horas
Coordinador

Administrativo 2 Horas
Administrativo 1 Dia
Centro

Responsable de 1 Dia
Caja Majes
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE RECEPCION Y SERVICIO DE PROCESAMIENTO DE MATERIA PRIMA PARA LA PRODUCCION

DE PISCOS y VINOS

sl HOgvA

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS- Gerencia de Desarrollo y

GD-002

Gestion Territorial Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial

ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad
Aprobado Administrador N O
Sub- Gerencia de Desarrollo y Fecha 15-04-2015
Competitividad Empresarial
Pagina 1de 2

Alcance

Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 170 Dias.

Responsabilidad

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

Area
Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo del
Responsable

Dias
Horas

Usuario

Gerencia de Desarrollo
Econdmico y Gestion
Territorial

Gerencia Ejecutiva
Asesoria Juridica

Gerencia de Desarrollo
Economico y Gestion
Territorial.

Responsable del Centro
de Servicios

1.- PRESENTA SOLICITUD EN MESA DE PARTES, PARA SERVICIO DE
PROCESAMIENTO DE MATERIA PRIMA (UVA), DIRIGIDA AL GERENTE DE
DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION TERRITORIAL

2.-La gerencia de Desarrollo Econémico deriva la solicitud y el modelo de

contrato que es proporcionado por el responsable del centro a la Gerencia

Ejecutiva para su revision y aprobacion.

3.-REVISA SOLICITUD, AUTORIZA Y ORDENA ELABORACION DE RESOLUCION.
4.- PROCEDE A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE PROCESAMIENTO DE

PRODUCTO POR ENCARGO (*)

e El usuario firmara un contrato de servicios con AUTODEMA donde se
consigna la materia prima a procesar, produccidn a obtener (Piscos Vinos y
otros), condiciones de Pago, almacenaje y el precio por litro (referencial),
procesado etc.

¢ Deriva documento autorizado a la Gerencia de Desarrollo econémico y
gestion territorial.

3.- RECIBE LA DOCUMENTACION, VERIFICA Y DERIVA PARA EJECUCION AL
RESPONSABLE DE CENTRO.

4.-RECIBE SOLICITUD Y CONTRATO FIRMADO Y PROCEDE A LA RECEPCION DE LA

MATERIA PRIMA PARA PROCESAMIENTO

e Procede a la Inspeccion de la Materia Prima(Uva),de posibles
inconvenientes para procesamiento como:

- Enfermedades de campo como Botritis, oidium caracteristicas de
la Region.

- Picaduras de Pajaro

- Acidez

- Refractometria (Brix).

e Verifica constancia de Pesaje en el drea Enologica de AUTODEMA-Sector
Majes.

e Se procede a la recepcion del Producto Agricola emitiendo una constancia
de recepcién de materia prima de acuerdo a formato, firmado por el
Responsable del Centro y el Usuario.

e Procede al procesamiento (*) en el drea de Enologia consistente en:

- Despalillado,Estrujado,Prensado,fermentado, traspalado,destilado,madura
do,oxidado,filtrado,control fisico Quimico, organoléptico del producto ,y/o

embotellado segtin requerimiento de acuerdo a procedimiento.
* Se emite informe del servicio efectuado
e Deriva el Informe a la Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion
Territorial con Copia a la Coordinacién administrativa.
e El tiempo de proceso es variable de acuerdo a condiciones de cantidad de
materia prima y capacidad de proceso y otros.

5.- REVISA,VERIFICA'Y DA CONFORMIDAD AL INFORME TECNICO Y DERIVA A LA

SUBGERENCIA DE DESARROLLO Y COMPETIVIDAD

6.-REVISA, VERIFICA Y OTORGA CONFORMIDAD Y LO DERIVA A LA

COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Gerente de
Desarrollo y Gestion
Territorial

Gerente Ejecutiva
Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica

Gerente Desarrollo
Econdmicoy
Gestion Territorial

Responsable del
centro de Servicios

Gerente de
Desarrollo y Gestion
T

Sub Gerente de
Desarrolloy C.

1 Dia

5 Dia

2 Dias
3 Dias

1 Hora

150
Dias

1dia

1 dia




PRODUCCION DE PISCOS y VINOS

PROCEDIMIENTO PARA ELTRAMITE DE RECEPCION Y SERVICIO DE PROCESAMIENTO DE MATERIA PRIMA PARA LA

Lot dw] t it

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Caodigo Proceso GD-002
PEMS- Gerencia de
Desarrollo y Gestion Responsable Seccion Sub- Gerencia de Desarrollo y
Territorial Competitividad Empresarial
ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad
Aprobado Administrador
Sub- Gerencia de Desarrolloy | Fecha 03-09-2013
Competitividad Empresarial
Pagina 2de?2

Alcance

* Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 170 Dias

Responsabilidad

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

Area
Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo del Responsable | Dias
Horas

Coordinacion Administrativa

Administrativo del Centro

Coordinacion Administrativa

Caja Sector Majes

.
. -%}Administracién Cayma
<

tydad de Contabilidad

ontrol y Ejecucion
Presupuestal

7.- REVISA y VERIFICA EL INFORME TECNICO,VERIFICA DEPOSITO
BANCARIO Y LIQUIDA

Realiza la liquidacion Final y se establece el monto de
deposito correspondiente.

El comprador realiza el depdsito correspondiente en la
cuenta de AUTODEMA.

8.-RECIBE INFORME DE LIQUIDACION FINAL, SOLICITA EMISION
DE COMPROBANTE DE PAGO Y REGISTRO DE INGRESOS EN LA
META CORRESPONDIENTE

Recibe el voucher original del depdsito bancario o recibo
de caja.

El  Administrativo del Centro genera la PECOSA
correspondiente y emite informe de liquidacion final,
acompanando toda la documentacion sustentatoria y
solicitando la emision de comprobante de pago vy el
registro de ingresos en la meta correspondiente y deriva
al Coordinador Administrativo.

9-.- VERIFICA Y DA CONFORMIDAD Y DERIVA A CAJA MAJES

l0.- GENERA COMPROBANTE DE PAGO Y RECIBO DE INGRESOS.

Genera Recibo de Ingresos.

Genera comprobante de pago para el comprador
(Factura o Boleta)

Registra las captaciones a la meta que corresponde.
Deriva el Expediente a la Administracion Cayma

12.- PROVEE Y DERIVA A UNIDAD DE CONTABILIDAD

13.- PROVEE Y DERIVA A CONTROL Y EJECUCION PRESUPUESTAL
14.-REGISTRO EN EL SIAF Y DERIVA A LA SECCION DE TESORERIA

15.- REALIZA REGISTRO FASE RECAUDADO SIAF

Coordinador 1 dia
Administrativo

Administrativo del 1 Dia
Centro

Coordinacion 1 Hora

Administrativa

Responsable de Caja 1 Dia
Majes

Administrador Cayma 1 Dia

Jefe de Contabilidad 1 Dia

Encargado de Control 1 Dia
Y Ejec. Presupuestal

Encargada de 1 Dia
Tesoreria

o=

(*")t%nvenio Tipo previamente elaborado por la Oficina de Asesoria Juridica.

°go (ji,@él Procesamiento de la Uva para la obtencién de piscos y vinos tiene un tiempo de duracion de tres meses y

_-‘-,»"-I‘f;g"\)’édio. El Servicio de procesamiento de Materia Prima (Mosto) a Pisco en proceso de destilado dura 1 Dia
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AUTODEMA.

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTAS DE PISCOS, VINOS Y VINAGRE POR DESCUENTO POR PLANILLA A TRABAJADORES DE

Codigo Proceso
PEMS- Gerencia de Desarrollo y Gestion

GD-003

Territorial Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial

ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad
— Aprobado Administrador
) Sub- Gerencia de Desarrollo y Fecha 15-04-2015
Antoriddd Autonoma Competitividad Empresarial
de Majes —
Pagina ldel
Proyecto Especial
Majes Siguas
Alcance Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS Tiempo Aproximado 9 Dias.

Responsabilidad

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

Majes

16.-EMITE COMPROBANTE DE PAGO Y REGISTRA INGRESO EN LA META

CORRESPONDIENTE

Caja Majes

Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Horas
Trabajador 1.- INTERESADO EN COMPRAR PISCOS, VINOS Y/O VINAGRE, POR DESCUENTO POR
Interesado PLANILLA.
e El trabajador interesado en realizar la compra por descuento, deberd estar
considerado en planilla.
e Se dirige al punto de venta donde deberd indicar la cantidad y su conformidad con
el precio firmando la autorizacion de descuento y Comprobante de Pago (Boleta
de Venta y/o Factura).
Puntos de Venta 2.-INGRESA PEDIDO Y SOLICITA AUTORIZACION DE DESCUENTO Y EMITE | INFORME | Responsable del | 4 Horas
MENSUAL. punto de venta
e Ingresa el pedido y emite autorizacion de descuento por planilla consignando el
detalle del producto, cantidad y precio (* Ver pagina siguiente).
s Genera informe mensual detallando las autorizaciones que se han realizado en el
respectivo mes para que se haga efectivo el descuento en las oficinas de Cayma,
con copia al administrativo del Centro.
Administrativo del 3.- VERIFICA INFORMES INGRESANDOLOS A LA BASE DE DATOS. Administrativo 4 Horas
Centro o Consolida los informes emitidos por los puntos de venta de Arequipa y Majes, | del Centro
detallando el monto y la relacién del personal al que se tiene que descontar.
Deriva Expediente a la Coordinacion Administrativa del Sector Majes
Coordinacion 4.- OTORGA CONFORMIDAD Y DERIVA A LA OFICINA DE ADMINISTRACION Coordinacion 1Dia
Ofic. Administracion | 5. pROVE Y DERIVA A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PARA EL DESCUENTO | Jefe de 1Dia
RESPECTIVO Administracion
Recursos Humanos 6.-PROCESA LA PLANILLA DE REMUNERACIONES CON LOS RESPECTIVOS DESCUENTOS | Jefe de RR.HH 1 Hora
DERIVANDOLOS A LA OFICINA DE ADMINISTRACION.
Oficina Adminis. 7.-PROVE Y DERIVA A CONTROL Y EJECUCION PRESUPUESTAL Jefe de Adminis. 1Hora
Control y Ejecucion 8.-EFECTUA EL REGISTRO SIAF DERIVANDOLO A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Controly E].Ptal 1 Hora
Presupuestal
Unidad de 9.-ORDENA GIRO DE CHEQUE A NOMBRE DE LA AUTODEMA Y DERIVA A TESORERIA Jefe de Unidad 1Hora
Contabilidad Contabilidad
Tesoreria 10.- GIRA CHEQUE ,DERIVA PARA FIRMAS Y ENVIA A CAJA CAYMA Responsable de | 1Hora
Tesoreria
Caja Cayma 11.-EFECTUA DEPOSITO EN CUENTA DE AUTODEMA REMITIENDO EL VOUCHER A CAJA
MAJES. Responsable 1Dia
V\ﬂ,\ Caja Cayma
C3J§-Maies 12.-DERIVA EL VOUCHER AL RESPONSABLE DEL CENTRO Responsable 1Hora
i Caja Majes
‘Reéé pnsable Centro | 13 _ORDENA AL ADMINISTRATIVO QUE PROCEDA A LA CONCILICACION Responsable C. 1Dia
/);'
~fdministrativo 14.-EFECTUA CONCILIACIONY PREPARA INFORME A LA COORDINACION ADMIN. Administrativo 1Dia
Centro. Centro.
15.-SOLICITA EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO Y EL REGISTRO DE INGRESO A LA | Coordinacion
iy Coordinacion META CORRESPONDIENTE,-DERIVA EL INFORME CON PROVEIDO A CAJA MAJES. Administrativa 1Dia
6A‘d{\ninistrativa
Responsable 1Dia
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PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTAS AL CONTADO DE PISCOS, VINOS Y VINAGRE.

e vl Has

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS- Gerencia de Desarrollo

GD-004

y Gestion Territorial Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial

ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad

Aprobado Administrador ]
Sub- Gerencia de Desarrolloy Fecha 16-06-2015
Competitividad Empresarial

Pagina l1del

Alcance

s Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 3 Dias

Responsabilidad

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

Area
Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo del
Responsable

Dias
Horas

Interesado

Puntos de Venta

Interesado

Caja Punto de venta

Punto de Venta

Administrativo del Centro

Coordinacion
Administrativa Sector
ajes

icina de Administracion

SEryn >

Unidad de Contabilidad

| Tesoreria

v

[ Afectacion Presupuestal

1.- INGRESA PEDIDO, PARA SERVICIO DE VENTA AL CONTADO
* Realiza pedido en cualquier punto de venta ya seaen
campamento central Majes o Centro vitivinicola, o en
Arequipa en las Oficinas de Cayma.

2.-REGISTRA PEDIDO Y EMITE DOCUMENTO DE COMPRA
o Registra Pedido y emite un documento de compra
(Boleta de venta o Factura) indicando cantidad y precio,
que debe ser cancelado en caja del punto de Venta.
3.- INTERESADO SE ACERCA A CAJA DE PUNTO DE VENTA
PARA CANCELAR SU PEDIDO.

4.- GENERA COMPROBANTE DE PAGO (BOLETA O FACTURA)
* Recibe el pago de parte del Interesado.
e Genera Comprobante de Pago (factura o boleta de
venta).
e Entrega el comprobante al interesado previa
cancelacion.

S.-ENTREGA PRODUCTO AL INTERESADO SEGUN
COMPROBANTE DE PAGO Y DERIVA DOCUMENTACION AL
ADMINISTRATIVO DEL CENTRO.

6.-INGRESA LA VENTA Y SOLICITA ELINGRESO EN LA META
CORRESPONDIENTE Y DERIVA A LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA SECTOR MAJES.

Verifica el documento de pago y guarda una copia

Registra las Ventas al dia siguiente de realizadas.

Efectua los recibos de ingreso en el sistema

administrativo de AUTODEMA vy los descarga en el

registro de Ventas del Centro.

Deriva a Coordinacion administrativa Sector Majes

7.- OTORGA CONFORMIDAD Y DERIVA A LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

8.-PROVE Y DERIVA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

9.-ORDENA GIRO DE CHEQUE A LAMETA CORRESPONDIENTE

10.- GIRA CHEQUE y REGISTRA EN EL SIAF

11.-REALIZA AFECTACION PRESUPUESTAL

Encargados de
puntos de Venta

Encargado de Caja
del punto de venta

Encargados de
puntos de Venta

Administrativo del
Centro

Coordinador
Administrativo
sector Majes

Jefe de
Administracion

Jefe de Unidad
Contabilidad
Responsable de
Tesoreria

Responsable de
Afectacion Ptal.

10 minutos

10 minutos

10 minutos

1 Hora

1 Hora

1 Dia

3 Horas

3 Horas

3 Horas
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR SERVICIO DE LABORES AGRICOLAS

PEMS- Gerencia de Desarrollo
y Gestion Territorial

Codigo Proceso

GD-005

Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrolloy
Competitividad Empresarial

UNIDAD Revisado Jefe de Contabilidad
Contabilidad
i Hise Aprobado Administrador
SECCION Fecha 15-04-2015
SHiEHERC Amé_mma .de Ma'es Sub- Gerencia de Desarrolloy
Proyecto Especial Majes Siguas
Competitividad Empresarial Pagina 1de?2
Alcance e Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS Tiempo Aproximado 22 Dias.
Responsabilidad *Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion
Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Horas
Responsable del Centro 1. SOLICITA REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS PARA LABORES Responsable del 1dia
y/o encargado de AGRICOLAS Y ORDENA LA ELABORACION DE DOCUMENTACION centro y/o
investigacion SUSTENTATORIA encargado de
El Responsable del Centro y/o Encargado de Investigacion de investigacion y
Reconversion Agricola y administrativo correspondiente : Administrativo
e Elaboran requerimientos de pedido de servicio (P/S) y anexando | correspondiente
los Términos de Referencia, Visado por el Responsable de
Centro, Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico, Gerente de
Desarrollo Econdmico y coordinador Administrativo de Majes, y
lo visa el Responsable del Centro y/o encargado de
investigacion y Administrativo correspondiente y se deriva a la
Oficina de planificacion y Presupuesto
Oficina de 2 dias
Oficina de Planificacion y 2. EMITE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL AL SERVICIO Planificacion y
Presupuesto. SOLICITADO POR LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO. Presupuesto.
Oficina de Administracion. 3. DERIVA LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL A LA OFICINA DE | Jefede 1dia
LOGISTICA. Administracion
Unidad de Logistica 4.-EMITE LA ORDEN DE SERVICIO Jefe Unidad de
Logistica. 2 dias
Area de Afectacién 5. -REALIZA EL REGISTRO SIAF Y DEVUELVE A LOGISTICA Responsable de
Presupuestal Afectacion 1 Dia
Unidad de Logistica 6.- DERIVA LA ORDEN DE SERVICIO A LA GERENCIA DE DESARROLLO | Jefe Unidad de
Y GESTION TERRITORIAL Logistica 1 Dia
10 dias
Gerencia de

Gerencia de Desarrolloy
Gestion Territorial.

RECEPCIONADA LA COPIA DE ORDEN DE SERVICIO, ORDENA LA

EJECUCION DEL MISMO Y SE GESTIONA EL TRAMITE

CORRESPONDIENTE AL RESPONSABLE DEL CENTRO Y/O

ENCARGADO DE INVESTIGACION Y  ADMINISTRATIVO

CORRESPONDIENTE

el Responsable del Centro y/o encargado de investigacion en

coordinacion  con el administrativo correspondiente deben

proceder a. :

e Hacer el seguimiento y verificar el cumplimiento en campo
segun los términos de referencia establecidos.

e Elabora el cuadro de Retenciones de acuerdo a ley del Impuesto
a la Renta de corresponder.

Desarrollo Eco. Y
G.T.

e Emitird informe de conformidad de servicio y serd visado por la

-~ 1rys, e




Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial y la Sub-Gerencia
de Desarrollo y Competitividad Empresarial. 1 Dia
e Lo deriva a la oficina de administracion

Oficina de Administracion 8.-. REVISA Y DERIVA INFORME DE CONFORMIDAD Jefe de 1 Hora
Administracion
Unidad de Logistica 9.--EFECTUA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE DEL SERVICIO, EL
MISMO QUE ES DERIVADO AL AREA DE CONTROL Y TRIBUTACION. Unidad de Logistica




PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR SERVICIO DE LABORES AGRICOLAS

U E R (TR

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS- Gerencia de Desarrollo

GD-005

y Gestion Territorial Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial

UNIDAD Revisado Jefe de Contabilidad
Contabilidad

Aprobado Administrador
SECCION Fecha 15-04-2015
Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial Pagina 2de 2

Alcance

o Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 22 Dias

Responsabilidad

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

Area Cargo del Responsable Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Horas
Control y Tributacion 10.- REVISA SI ES CONFORME Y SI ES AFECTO A CARGA Responsable de Control 1 Hora
IMPOSITIVA Y DERIVA AL AREA DE AFECTACION PRESUPUESTAL. y Tributacion
Afectacion Presupuestal 11.- EFECTUA REGISTRO EN DEVENGADOS SIAF Responsable de 1 Dia
a) Realiza Registro SIAF y lo deriva a Afectacion Contable. Afectacion Presupuestal
Integracion Contable 12.- EFECTUA EL COMPROBANTE DE AFECTACION Responsable de 1 Hora
a) Efectia el comprobante de afectacion con fines contablesy lo Integracion Contable
deriva a la seccion Tesoreria.
Area Tesoreria 13.-REVISA ,DA SU CONFORMIDAD Y GIRA EL CHEQUE Encargado de Tesoreria 1 Hora
e Gira el cheque, y deriva el Expediente a Control y Tributacion.
Control y tributacion 14.-FIRMA EL COMPROBANTE DE PAGO
a) Verifica el comprobante del pago y el cheque ya girado, Responsable Control y 1 Hora
y lo deriva a la Oficina de Administracion. Tributacion
Oficina de Administracion 15.-REVISA Y FIRMA EL CHEQUE
a) Revisa, firma el cheque y lo hace firmar con el funcionario Jefe Oficina de 1 Hora
acreditado para la segunda firma. Administracion
Tesoreria 16.-REMITE EL CHEQUE A CAJA CENTRAL
a)Efectta el seguimiento al cheque ya girado y deriva a Caja central Encargado de Tesoreria 1 Hora
ion Caja Central 17.-REALIZA EL REGISTRO Y LO DERIVA A CAJA MAJES
a)Registra el cheque y lo deriva a Caja Majes para el Pago Encargado Caja Central 1 Hora
18.- REALIZA PAGO EN EFECTIVO
a) Efectuar el pago en efectivo. Encargado Caja Majes 1 Dia
b) Ingresar fase pagador en SIAF.
c) Conciliar importe pagado y archivo.
-- :/

B
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PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTAS POR CONSIGNACION DE PISCOS, VINOS Y VINAGRE.

Catitiad 10N

Autoridad Auténoma de Majes

Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS- Gerencia de Desarrollo y

GD-006

Gestion Territorial Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial

ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad
Aprobado Administrador
Sub- Gerencia de Desarrollo y Fecha 15/07/2015
Competitividad Empresarial
Pagina lde?2

Alcance

o Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 15 Dias

Responsabilidad

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

13.- GENERA COMPROBANTE DE PAGO DEL FONDO DE GARANTIA
(BOLETA O FACTURA).

punto de venta

Area Actividades del Procedimiento Cargo del Responsable | Dias
Responsabilidad Horas
Interesado 1.-INGRESA SOLICITUD , PARA REALIZAR SERVICIO DE VENTA POR Interesado
CONSIGNACION
¢ ElInteresado en realizar ventas a consignacion debera llenar un
formato dirigido al Gerente Ejecutivo de AUTODEMA, solicitando la
aprobacion y autorizacion, ya sea en campamento central Majes o
Centro vitivinicola, o en Arequipa en las Oficinas de Cayma.
¢ Dicha solicitud deberd ser acompafiada de la copia del RUC; Licencia
de Funcionamiento; direccion del establecimiento formalizado. .
Gerencia Ejecutiva 2.- TOMA CONOCIMIENTO,SOLICITA INFORME TECNICO Y DERIVA A Gerente Ejecutivo 1 Dia
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION TERRITORIAL
Gerente de desarrollo 3.-SOLICITA INFORME AL SUB GERENTE DE POMOCION DE3 LA INVERSION | Gerente de desarrollo
Economicoy G. Territorial PRIVADA economico y Gestion 1 Dia
Territorial
Sub Gerencia de Promocion de | 4.- CALIFICA AL CLIENTE ,VERIFICA SITUACION FINANCIERA EN CENTRALES | Sub Gerente de
la Inversion Privada DE RIESGO Y DE SER CONFORME ORDENA AL RESPONSABLE DEL | Promocion de 1 Dia
CENTRO VERIFICAR STOCK DISPONIBLE Y EMITIR INFORME Inversion Privada
Responsable de Centro 5- VERIFICACION DE STOCK DISPONIBLE E INFORMA Responsable del 1 Dia
e Verifica existencia de stock disponible y elabora un informe Técnico | centro
que deriva a Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial.
Gerente de desarrollo 1 Hora
Gerencia de Desarrollo y 6.- OTORGA CONFORMIDAD Y DERIVA economico y Gestion
Gestion Territorial « De ser procedente otorga conformidad y deriva a la Gerencia Ejecutiva | Territorial
para aprobacion, acompaiiando el informe técnico. 1 Dia
Gerencia Ejecutiva 7.-APRUEBA CON RESOLUCION Y ORDENA LA ELABORACION DEL | Gerente Ejecutivo
CONTRATO CORRESPONDIENTE
Oficina de Asesoria Juridica 8.-ELABORA CONTRATO PARA SERVICIO DE VENTA POR CONSIGNACION Y | Jefe de Oficina de 1 Dia
DERIVA A GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION | Asesorialuridica
TERRITORIAL
Gerencia de desarrollo y Gerente de desarrollo 1 Dia
Gestion Territorial 9.- TOMA CONOCIMIENTO Y ORDENA LA REALIZACION DE LAS ACCIONES | econdmico y Gestion
PERTINENTES A LA SUB GERENCIA DE PROMOCION DE LA INVERSION | Territorial
PRIVADA.
U,S,", Gerencia de Promocién de | 10.- COORDINA ACCIONES CON LOS PUNTOS DE VENTA Sub Gerente de 3 Horas
Ia’mcyersién privada Promocién de
b 11.-REGISTRA PEDIDO Y SOLICITA DOCUMENTO DE FONDO DE | Inversion Privada
GARANTIA Encargados de puntos 3 Horas
e Registra Pedido y solicita se emita un documento de fondo de | de Venta
garantia indicando cantidad y precio, monto que debe ser depositado
en la cuenta bancaria del PEMS-AUTODEMA.
12.- REALIZA EL DEPOSITO DE FONDO DE GARANTIA EN CUENTA DE Interesado 3 Horas
AUTODEMA
Encargado de Caja del 3 Horas




PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTAS POR CONSIGNACION DE PISCOS, VINOS Y VINAGRE.

Codigo Proceso
PEMS- Gerencia de Desarrollo y

GD-006

Gestion Territorial Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial

ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad
S Aprobado Administrador
Sub- Gerencia de Desarrollo y Fecha 15/07/2015
Autoridad Auténoma de Majes R .
) Competitividad Empresarial
Proyecto Especial Majes Siguas
Pagina 2de2
Alcance o Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS Tiempo Aproximado 15 Dias
Responsabilidad *Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion.
Area Actividades del Procedimiento Cargo del Responsable | Dias
Responsabilidad Horas
» Recibe el voucher del depdsito efectuado por el solicitante, el
mismo que serd devuelto a la entrega del monto establecido en el
Contrato de Venta por consignacion. Deriva al Coordinador
Administrativo, con informe sustentatorio.
Coordinador administrativo 14.- RECEPCIONA VOUCHER DEL FONDO DE GARANTIA Y ORDENA SALIDA 4 Horas
Majes DEL PRODUCTO AL ENCARGADO DEL ALMACEN DEL PUNTO DE VENTA
Almacén del Punto de venta 15.- ENTREGA EL PRODUCTO AL INTERESADO Y DERIVA Encargado del 4Horas
DOCUMENTACION AL ADMINISTRATIVO DEL CENTRO. almacén Punto de
venta
Administrativo del Centro 16.- ORDENA EL INGRESO EN LA META CORRESPONDIENTE Y DERIVA A LA | Administrativo del 1 Dia
COORDINACION ADMINISTRATIVA SECTOR MAJES. Centro
e Verifica el voucher del depdsito efectuado y guarda una copia
o Registra el ingreso al dia siguiente de realizadas.
o Efectua los recibos de ingreso en el sistema administrativo de
AUTODEMA y los descarga en el registro de Ventas del Centro.
e Deriva a Coordinacion administrativa Sector Majes
Coordinacion Administrativa 17.- OTORGA CONFORMIDAD Y DERIVA A LA OFICINA DE Coordinador 1 Dia
del Sector Majes ADMINISTRACION Adm.Majes
Oficina de Administracion 18.-CUSTODIA LA GARANTIA Y ORDENA REGISTRO CONTABLE Y DERIVA A | Jefe de Administracion | 1Dia
LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.
Jefe Contabilidad 1Dia
Unidad de Contabilidad 19.-ORDENA GIRO DE CHEQUE REGISTRO EN LA META CORRESPONDIENTE
Responsable 4 Horas
Tesoreria 20.- GIRA CHEQUE Tesoreria
Responsable 4Horas

Control y Afectacion
Presupuestal

21.-REALIZA REGISTRO SIAF Y LA AFECTACION PRESUPUESTAL

Afect.Ptal.

ia



Interesado

Autoridad Auténoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

GERENCIA EJECUTIVA

GERENCIA DE DESARROLLO Y GESTIONVADOR

TERRITORIAL

PEMS-GEREN(

SECCION SUB

2 Promocién de la Inversion Privada

Jefe de Contabilidad

Administrador

15-07-2015

ldel

ALMACEN DELE
(RATIVO PUNTO DE VENTA

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

CONTROL Y
AFECTACION
PRESUPUESTAL

INICIO

INGRESA SOLICITUD CON
FORMATO SOLICITANDO
VENTA A CONSIGNACION

m | TOMA CONOCIMIENTO,Y

SOLICITA INFORME

e

SOLICITA INFORME A SUB
GERENCIA DE PROMOCION
DE LA INVERSION PRIVADA

REALIZA EL DEPOSIRO
BANCARIO EN LA CTA. DE
AUTODEMA

OTORGA CONFORMIDAD Y
SOLICITA APROBACION A
GERENCIA EJECUTIVA
ADJUNTANDO INFORME
TECNICO

l-q

ORDENA EL

SEGUIMIENTO DEL <

TRAMITE

CIONA ENTREGA

Y ORDENA PRODUCTOY | |
“A DEL DERIVA CON
cTo INFORME
JRGA

MIDAD Y

RIVA

TESORERIA

REGISTRA EN
SIAF Y AFECTA

FIN




AUTODEMA

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE VENTAS AL CONTADO DE PRODUCTOS AGRICOLAS A TRABAJADORES DEL PEMS

TR el B LR

Codigo Proceso
PEMS- Gerencia de Desarrollo

GD-007

y Gestion Territorial Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad

Aprobado Administrador
Sub- Gerencia de Desarrollo y Fecha 15-04-2015 T
Competitividad Empresarial

Pagina 1def

Alcance

e Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 3 Dias

Responsabilidad

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

Area
Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo del
Responsable

Dias
Horas

El Trabajador

Puntos de Venta

El Trabajador

Punto de Venta

Caja Punto de venta

Administrativo del Centro

Oficina de Administracion

Unidad de Contabilidad

1.- REQUIERE VENTA AL CONTADO
Realiza el requerimiento en cualquier punto de venta ya
sea en campamento central Majes ,Centro de
Reconversion Agro-ganadera, Centro vitivinicola,
2.-REGISTRA PEDIDO Y EMITE DOCUMENTO DE COMPRA
¢ Registra Pedido y emite un documento de compra,
indicando cantidad y precio (*Ver Pégina siguiente), que
debe ser cancelado en caja del punto de Venta.
3.- GENERA COMPROBANTE DE PAGO (BOLETA O FACTURA)
e Genera Comprobante de Pago sea factura o boleta de
venta.
* Entrega el comprobante previa cancelacion.

4.-SE PRESENTA A CAJA A CANCELAR
¢ Se presenta a Caja a cancelar el monto de la Compray
recoge de caja el comprobante respectivo.

5.-ENTREGA LA CANTIDAD DEL PRODUCTO SEGUN
COMPROBANTE DE PAGO Y DERIVA AL ADMINISTRATIVO
DEL CENTRO.

6.-VERIFICA EL DOCUMENTO DE PAGO, REGISTRA LAS VENTAS
Y REALIZA RECIBOS DE INGRESOS EN EL SISTEMA
ADMINISTRATIVO DE AUTODEMA.

Verifica el documento de pago y guarda una copia

Registra las Ventas al dia siguiente de realizadas.

Efectta los recibos de ingreso en el sistema

administrativo de AUTODEMA 'y los descarga en el

registro de Ventas del Centro.

Deriva a Coordinacién administrativa Sector Majes

4.- OTORGA CONFORMIDAD Y DERIVA A LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

5.-PROVE Y DERIVA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

6.-REGISTRA VENTA EN CAPTACIONES DEL CENTRO

Encargados de
puntos de Venta

Encargado de Caja
Punto de Venta

Encargados de
puntos de Venta

Administrativo del
Centro

Coordinador
Administrativo
sector Majes

Jefe de
Administracion

Jefe de Unidad
Contabilidad

1 Hora

1 Hora

1 Hora

1 Hora

1 Dia

4 Horas

4 Horas

4 Horas

;'(*) Para la determinacion del precio de Venta el Responsable del Centro debera presentar un informe Técnico del manejo de los

costos de produccion para determinar el precio de costo y sugerir un precio de venta compatible con los precios de mercado, de
tal manera que no se incurran en pérdidas, innecesarias.
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PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE SEMOVIENTES ( SACA, EXCEDENTES Y/O EMERGENCIAS)

Cq Ll i

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS- Gerencia de Desarrollo

GD-008

y Gestion Territorial Responsable Seccion

Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial

UNIDAD Revisado Jefe de Contabilidad
Contabilidad

Aprobado Administrador
SECCION Fecha 15-04-2015
Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial Pagina 1de?2

Alcance

e Gerencia de Desarrollo y Gestién Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 33 Dias

Responsabilidad

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

Area Cargo del Responsable Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Horas
Responsable del Centro de | 1.- RESPONSABLE DEL CENTRO DE SERVICIOS ELEVA INFORME Responsable del 1Dia
Servicios TECNICO. Centro de Servicios
En el Informe deberd consignar el Niumero de Unidades vacuno a
ser vendidas, nombres, aretes, edad, clase, estado de salud,
caracteristicas de calidad, raza, etc. Este informe se deberd
presentar con previa anticipacion, salvo caso de emergencia
debidamente sustentado con informe técnico del Responsable,
deberd ser de ejecuciéon inmediata y lo derivard a la Sub Gerencia
de Desarrollo y Competitividad.
Sub gerente de 1 Hora
Sub Gerente de Desarrollo 2.-REVISA Y DE SER PROCEDENTE DA CONFORMIDAD AL INFORME | Desarrollo y
y Competitividad TECNICO Y LO DERIVA A LA GERENCIA DE DESARROLLO Y GESTION | Competitividad
TERRITORIAL.
Gerente de Desarrollo 1Dia
Sf;igf:}?cieyogiigz”o 3.- DE SER PROCEDENTE OTORGA CONFORMIDAD, AUTORIZA LA f:ror?tz:‘;" ¥Gestion
territorial ) VENTA, SOLICITA LA BAJA CQRRESPONDIENTE Y DERIVA A LA
OFICINA DE ADMINISTRACION. Jefe de Oficina de 1Dia
Oficina de Administracion | _10rGA CONFORMIDAD Y DERIVA AL AREA DE PATRIMONIO. Parinistacion
Responsable de 2 Dias
Area dePattimionio 5.- CONTRATACION DE PERITO TASADOR QUIEN EMITE INFORME DE Patrimonio
VALORIZACION, PESO BRUTO Y PESO NETO APROXIMADO. ESTE
INFORME Y EL EXPEDIENTE COMPLETO ES DERIVADO A LA
OF,IONA DE ADMINISTRACION Jefe de Administracion 2 Dias
Oficina de Administracién 6.- DA CONFORMIDAD y DERIVA A LA OFICINA DE ASESORIA
IURIDICA . Responsable de 1 Dia
Asesoria Juridica 7.- EMITE LA RESOIjUCION DE BAJA DE SEMOVIENTES, RESOLUCION Asesoria Juridica
DE AUTORIZACION PARA LA VENTA Y DERIVA A LA GERENCIA
EJECUTIVA.
Gerente Ejecutivo 1 Dia
Gerencia Ejecutiva 8.- AUTORIZA Y FIRMA LA RESOLUCION DE BAJA, LA RESOLUCION DE
AUTORIZACION PARA LA VENTA DE SEMOVIENTES; DERIVA A LA
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
P Responsable de 2 Dias
9.-DISTRIBUYE LAS RESOLUCIONES A LAS AREAS Trdrriite DocUmantario
CORRESPONDIENTES.
'ﬁgom;té de Ventas y 10.- ORGANIZA LA SUBASTA PUBLICA EN COORDINACION CON EL Comité de Ventas 15 Dias
Responsable de AREA DE PATRIMONIO ELABORANDO LAS BASES.
Patrimonio ADMINISTRATIVAS RESPECTIVAS DE VENTA Y OTORGA LA
BUENA PRO.
@ El Comité de Ventas se encargara de elaborar las bases
de la subasta pdablica. (*)

19



PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE SEMOVIENTES ( SACA, EXCEDENTES Y/O EMERGENCIAS)

Codigo Proceso GD-008
PEMS- Gerencia de Desarrollo
y Gestion Territorial Responsable Seccion Sub- Gerencia de Desarrollo y
Competitividad Empresarial
ADMINISTRACION Revisado Jefe de Contabilidad
T —_— Aprobado Administrador
) Sub- Gerencia de Desarrollo y Fecha 15-04-2015
Autoridad Autonoma de Majes Competitividad Empresarisl
Proyecto Especial Majes Siguas omp P
Pagina 2de 2
Alcance e Gerencia de Desarrollo y Gestion Territorial - PEMS Tiempo Aproximado 33 Dias.
Responsabilidad *Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion
Area Cargo del Responsable Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Horas
Coordinacion 11.- VERIFICA EL GANADO A VENDER IN SITU Coordinador 1 Hora
Administrativa Majes y El responsable de Patrimonio conjuntamente con el Asistente Administrativo y
Area de Patrimonio Administrativo del Centro, el Coordinador Administrativo Majes y /o Responsable de

Asistente Administrativo Majes, coordinan la baja de los semovientes y las | Patrimonio
acciones relativas al despacho de los mismos que se haran en la movilidad
del postor ganador, corriendo este Gltimo con todos los riesgos del

traslado.
Administrador del Centro 12.-SE ENCARGA DE LA ELABORACION DE LA NEA Y PECOSA Y DERIVA A Administrativo del 1 Dia
PATRIMONIO Centro
Area de Patrimonio 13.-TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVA A COORDINADOR Encargado de Control 1 Hora
ADMINISTRATIVO MAJES Patrimonial
Cooedinador 14.-CERTIFICA EL DEPOSITO BANCARIO CONJUNTAMENTE CON EL Coordinador 1 Dia
Administrativo Majes POSTOR Y RECIBE EL VOUCHER ORIGINAL Y AUTORIZA LA SALIDA DE | Administrativo Majes

LOS SEMOVIENTES Y LO DERIVA AL ADMINISTRATIVO DEL CENTRO.

Administrativo del Centro 15.- ELABORA LA LIQUIDACION FINAL Administrativo del 1 Dia
o Solicita la emision del comprobante de Pago sea Boleta o factura y el | Centro
registro de ingresos por captacion a la meta correspondiente y lo deriva
ala Coordinacion Administrativa Majes.
Coordinacion Coordinador 1 Dia
Adminfstestive Majes 16.- VERIFICA REGISTRA Y DERIVA A CAJA SECTOR MAJES. Administrativo
Caja Sector Majes 17.- GENERA COMPROBANTES DE PAGO, Y RECIBE Y REGISTRA INGRESOS | Responsable Caja Majes 1 Hora
A LA META CORRESPONDIENTE, Y DERIVA EXPEDIENTE A LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA MAIJES.
Coordinador 1 Dia
Coordinacién 18.- REALIZA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE Y DERIVA A LA Administrativo Majes
Administrativa Majes ADMINISTRACION CAYMA Jefe de Admin. 1 Dia
. . Jefe de Contabilidad 1 Hora
Adwministracién Cayma 19.-PROVE Y DERIVA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.
" Ubidlad de Contabilidad 20.-PROVE Y DERIVA A CONTROL Y EJECUCION PRESUPUESTAL
htrol y Ejecucion i ) Responsable de 1 Hora
prgsupuestal 21.- REGISTRA EN EL SIAF Y DERIVA AL AREA DE TESORERIA Cont. y ejecucion. Ptal.
L
N Responsable Tesoreria 1 Hora
~Z221" Area de Tesoreria 22.- TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVA A CAJA CENTRAL.
Caja Central 23.- REGISTRA FASE RECAUDADO EN SIAF Resp. de Caja Central 1 Hora

(*) Las bases deberdn precisar lo siguiente:

1.- La adquisicion de las bases que deberan comprar antes de iniciar el proceso sin este requisito no podran participar en la subasta.

2.- Establece el cronograma del proceso de subasta.

3.- El postor ganador otorgara un adelanto del 20% del valor aproximado de la venta al contado en el momento de la subasta y el 80% restante lo

| tiempo que debe ser recogido el semoviente por el postor ganador previa cancelacién del 80% del saldo restante en caja majes o depésito

cario.
simismo debera tener en cuenta el reglamento de Semovientes aprobado con Resolucién Gerencial N°144-2012 y las Bases Administrativas

ra la Venta de Semovientes.
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P AUTORIDAD AUTONOMA DE MAJES

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA PROYECTO ESPECIAL MAJES SIGUAS

“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

RESOLUCION GERENCIAL N° 144-2012-
GRA-PEMS/GG

Arequipa, 24 de mayo del 2012.

VISTO:
El Oficio N° 228-2012-GRA-PEMS-OPP de fecha 23

de mayo del 2012.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Administrativa N° 096-
2011-GRA-PEMS-GG-OA del 20 de setiembre del 2011 se aprobd el Reglamento
de Semovientes del Centro de Reconversion Agroganadera.

Que, mediante Informe N° 001-2011-02-0617-GRA-
PEMS-OCI de Accion de Control N° 003-2010 “Examen Especial al Centro de
Servicios de Reconversion e Investigacion Agronagadera 2009, se recomienda
que se actualice el Reglamento de Semovientes, debiendo ser aprobado mediante
Resolucion Gerencial. -

Que, mediante Oficio N° 228-2012-GRA-PEMS-OPP,
la Jefa de la Oficina de Planificacion y Presupuesto comunica que en coordinacion
con la Gerencia de Desarrollo Economico y Gestion Territorial se ha realizado las
modificaciones al Reglamento de Semovientes y solicita la aprobacion mediante
Resolucion Gerencial.

Que, es necesario regular los procedimientos de
acorde con la normatividad, para una adecuada gestiéon administrativa de los
bienes de la Autoridad Autonoma de Majes — Proyecto Especial Majes Siguas,
para realizar el Alta y Baja de los Semovientes, a fin de optimizar sus recursos y
cautelar su patrimonio.

Con la visaciéon del Jefe de la Oficina de Asesoria,
Jefa de la Oficina de Administracion, Jefe de la Oficina de Planificacion vy
Presupuesto, Gerente de Desarrollo Economico y Gestion Territorial; a mérito de la
Resolucion Ejecutiva Regional N° 088-2010-GRA/PR del 04 de febrero del 2010 y
a la Ordenanza Regional N° 051-AREQUIPA publicada en el Diario Oficial El
Peruano el 29 de mayo del 2008.

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento de Semovientes del Centro de
Reconversion Agroganadera, el mismo que en catorce (14) folios forman parte de
la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Dejese sin efecto a partir de la fecha, los documentos
que se opongan a la presente Resolucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

HOBIERNO REGIONAL
ECTOE &

Gerente General

X



REGLAMENTO DE SEMOVIENTES DEL CENTRO DE RECONVERSION
AGROGANADERA

1.- FINALIDAD.

El presente reglamento tiene por objeto desarrollar las normas y procedimientos que permita
una adecuada gestion administrativa de los bienes de |a AUTODEMA, para realizar el alta y la
baja de los semovientes en el Centro de Reconversion Agroganadera

En la Ejecucion de cualquier acto relacionado a los bienes propiedad de la Entidad, debera
observarse el adecuado cumplimiento delas normas vinculadas.

2.- BASE LEGAL.

e LeyN°29151 Ley General del Sistema nacional de Bienes Estatales.

* Art° 171 de la Ley N° 23350, que crea la Autoridad Auténoma de Majes en adelante
AUTODEMA.

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de Ley N° 29151 Ley General
del Sistema nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 002-2009- VIVIENDA, Modificatoria del Art.74, del reglamento de
la Ley.

e Decreto Supremo N° 016-2009- VIVIENDA, Modificatoria del Art.48, del reglamento de
la Ley.

e Decreto Supremo N° 017-2009- VIVIENDA, Modificatoria del Art.41, de la Octava
Disposicion complementaria Final y unica Disposicion Modificatoria del reglamento de
la Ley.

e Decreto Supremo N° 002-2010- VIVIENDA, Modificatoria del inciso b)del
Art.77,78,107 y 108 del Reglamento de la Ley.

e Decreto Supremo N° 007-2010- VIVIENDA, Modificatoria Art.1 y 122 e incorpora el Art
133 del reglamento de la Ley.

e Resolucion N°021-2002/SBN, aprueba la Directiva 004-2002/SBN, Procedimientos
para el Alta y baja de los bienes Muebles de Propiedad Estatal y su recepcion por la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

e Resolucion N°029-2005/SBN, aprueba la Directiva 002-2005/SBN, Procedimientos
para la Venta de los bienes Muebles dados de baja por la Entidades Publicas.

e D.S. 154-2001-EF. Aprueban Reglamento General de Procedimientos Administrativos
de los bienes de propiedad estatal.

e D.S. 107-2003-EF. Modifican Reglamento General de Procedimientos Administrativos
de los bienes de propiedad estatal.

P * Resolucion 029-2005/SBN. Aprueban directiva” Procedimientos para la venta de los

it PN bienes muebles dados de baja por las Entidades Publicas”.

o \ * D.S. 042-2006-EF. Modifican el Reglamento General de Procedimientos de los Bienes
4/ Estatales, D.S. N° 154-2001-EF.

e D.S. 164-2006-EF. Modifican el Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los bienes de propiedad estatal.
* Resolucion 021 2002/SBN que aprobo Directiva N°. 004 2002/SBN sobre
procedimientos para el alta y baja de los bienes muebles de propiedad estatal.
e Ley N°29622 Ley de Responsabilidad Administrativa publicada el 07 /12/2010. Y
reglamentada a través del D.S. N°023-2011-PCM.

(a3



3.- ALCANCE.

La presente Directiva es de aplicacién 'y cumplimiento obligatorio en el Centro de
Reconversion Agroganadera en adelante CRA, y areas relacionadas con el control,
inventarios, ventas y otros actos administrativos de los bienes propiedad de AUTODEMA

4.- REQUISITOS

Los requisitos se encuentran incluidos en cada uno de los procedimientos, sustentados con
documentos probatorios para cada caso.

5.- PROCEDIMIENTOS DE ALTA Y BAJA DE SEMOVIENTES

5.1. Para la compra y venta de Semovientes se integrara un Comité Conformado por el
Gerente de Desarrollo y Gestion Territorial, el responsable del Centro de
Reconversion Agroganadera, un representante de la Oficina de Administracion y un
Asesor Juridico que en adelante se denominara Comité Conformado.

5.2. El Responsable del Centro de Reconversién  Agroganadera informara
trimestralmente al Comité Conformado, de la situacion del ganado, que por diversas
razones seran considerados de descarte y de la Venta o beneficio de los mismos,
asi como si se tuviera que comprar un semoviente.

5.3. El responsable Administrativo debera informarse del precio de mercado vigente por
Kg. o por Unidad, en el caso de animales comerciales y pie de cria

respectivamente.

. El' Responsable del Centro de Reconversion Agroganadera debera coordinar con el
comité y convocara a reunion cada vez que se tenga la necesidad de realizar una
compra o que existan animales para la venta, al menos con 48 horas de antelacion.

. La Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestién Territorial solicitara al Encargado
de Imagen Institucional la difusion a través de los medios de Comunicacion
respectivos, la venta de semovientes que se vaya a realizar sefialando un plazo
minimo de ocho dias para la recepcion de ofertas.

. Para la Venta de Semovientes se establece un plazo de tres dias habiles, para
recibir las ofertas en sobre cerrado, después de los cuales el comité realizars una
evaluaciény decidira la venta.

. El Minimo de ofertas que se recibiran para la venta de Semovientes (animales
comerciales o de descarte) seran de tres. En caso de recibirse menos de tres
ofertas el Comité debera fundamentar su resolucion, a efectos de realizar la
adjudicacion, siempre que el monto de la venta no supere al limite fijado, para la
contratacion directa.
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El Comité de Venta sera el encargado de abrir los respectivos sobres cerrados y
proceder a la adjudicacion, a la mejor oferta en cuanto a precio, u otras condiciones
que defina el Comité.

El Comité de Venta, notificara al comprador seleccionado, en un periodo no mayor
de 48 horas después de realizada la adjudicacion.

El Comprador seleccionado, debera retirar los animales, en un plazo no mayor de
tres dias calendario, después de su notificacion.

. EI Comprador seleccionado debe cancelar su compra al contado, antes de retirar

los semovientes.

El Comité de Venta de semovientes debera llevar su Libro de Actas, bajo la
responsabilidad del Gerente de la dependencia.

Todos los dineros recolectados por concepto de venta de semovientes seran
depositados en la Cta. Bancaria del Proyecto Especial Majes Siguas.

El Comité de Venta debera rendir un informe trimestral a la Gerencia General, con
copia a la Oficina de Administracion.

En el caso de Venta de Semovientes para fomento, el comité decidira por la venta
una vez que determine, que los interesados en comprar demuestren que
fomentaran la actividad de que se trate.

Toda venta de semovientes sea para descarte o para la venta, debera contar con el
Certificado Médico Veterinario, haciendo constar, que el semoviente esta libre de
las siguientes enfermedades: Brucelosis, Tuberculosis, Leptospirosis, Leucocis
Bovina, 1.B.R (Rinotraqueitis Infecciosa Bovina), y de esta manera prever la
difusion de éstas enfermedades infecto trasmisibles y zoonéticas, que puedan ser
nocivas y de transmisién al ser humano.

6.- ETAPAS DE PROCEDIMIENTOS.

6.1. ALTA DE BIENES. (ART.2 Inc. del D.S.007-2008-VIVIENDA reglamento de la Ley

29151).

El alta es el procedimiento que consiste en Ia incorporacion fisica y contable de bienes
muebles, al patrimonio de la Entidad, dentro de los treinta dias de recibidos con los
documentos que sustentan el ingreso de bienes al patrimonio y los registros contables
de la Entidad.

6.2. CAUSALES PARA EL ALTA.

EL alta de bienes para el caso de semovientes puede producirse por las siguientes
causales:

7k
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1) Saneamiento
2) Permuta
3) Donacion
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4) Reposicion
5) Reproduccion de semovientes
6) Cualquier otra causal, previo opinion favorable de la SBN.

6.2.1. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA

6.2.1.1. SANEAMIENTO
Saneamiento, comprende todas las acciones destinadas a lograr que se incluya en
los Registros Contables de la Entidad conforme a las normas sobre la materia, en el
siguiente orden:

1. Informe sustentatorio de compra del CRA debidamente aprobado por Gerencia
de Desarrollo Economico y Gestion Territorial.

2. Informe técnico legal del Comité conformado para el alta y baja de bienes y
Proyecto de Resolucion Administrativa.

3. La Oficina de Administracion recibe el expediente, evaltia y aprueba la resolucion
Administrativa.

4. El Comité, el Area de Patrimonio y la unidad de Contabilidad registran el ingreso
de bienes semovientes al patrimonio de la Entidad para los controles
respectivos.

5. En base a la documentacion de los puntos anteriores, la administracion evalla
expediente y deriva al Comité Conformado, para llevar a cabo proceso de
acuerdo a las normas de la Ley de Contrataciones y adquisiciones del estado.

6. Comité Conformado lleva a cabo proceso, otorga la buena pro e informa a la

administracion.

. La administracion evalua el expediente y deriva a la Unidad de Logistica.

- Unidad de Logistica emite orden de compra.

[0 N

6.2.1.2. PERMUTA
1. Informe sustentatorio del responsable del CRA, aprobado por el Comité
Conformado.
2. Informe Técnico Legal de la Oficina de Saneamiento y Control Patrimonial para
el alta de bienes, y elabora el Proyecto de Resolucién Administrativa.
3. La Oficina de Administracion recibe el Expediente, evalta y aprueba la resolucion
Administrativa.
4. ElI Comité Conformado, el Area de Patrimonio y la Unidad de Contabilidad
registran el ingreso de bienes semovientes al patrimonio de la Entidad para los
controles respectivos.

6.2.1.2. DONACION

1. Resolucion de la entidad donante.

2. Informe sustentatorio de la aceptacion de donacion por parte del Comité
Conformado

3. Informe técnico legal de la Oficina de Saneamiento y Control Patrimonial, para el
alta de bienes y elabora Proyecto de Resolucion Administrativa.

4. La Oficina de Administracion recibe expediente, evalia el mismo y aprueba
Resolucion Administrativa

5. El Comité Conformado, el Area de Patrimonio y la unidad de Contabilidad hacen
su ingreso al patrimonio de la entidad para los controles respectivos.

6.2.1.3. REPOSICION
1. Informe sustentatorio del Comité Conformado.
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Liquidacion del siniestro elaborado por la Cia. de Seguros segun corresponda.

Informe de liquidacion del Responsable de la pérdida, robo, sustraccion del

semoviente.

4. Informe Técnico Legal de la Oficina de Saneamiento y Control Patrimonial, para
el Alta de Bienes, y elabora un proyecto de Resolucién administrativa.

5. La Oficina de Administracion, recibe el expediente evalla y aprueba la
Resolucion Administrativa.

6. El Comité Conformado, el Area de Patrimonio y la Unidad de Contabilidad

registran el ingreso de bienes semovientes al patrimonio de la Entidad, para los

controles respectivos.

SEN

6.2.1.4. REPRODUCCION DE SEMOVIENTES.
1. Para el cambio de categoria de los semovientes debers tenerse en cuenta las
siguientes caracteristicas:

6.2.1.4.1. HEMBRAS:
a). Terneras - Entre 00 meses a 06 meses de nacidos.
b). Vaquillas - Entre 06 meses y un dia a 15 meses de edad
¢). Vaquillonas - Entre 15 meses y un dia hasta antes de parir.
d). Vacas - Una vez que se produzca el parto.
6.2.1.4.1. MACHOS:
a). Terneros - Entre 00 meses y 06 meses de nacidos
b). Toretes.- Entre 06 meses y un dia a 12 meses de edad.
c) Toros.- A partir de los 12 meses y un dia de edad.

6.2.1.5. CUALQUIER OTRA CAUSAL, PREVIA OPINION FAVORABLE DE LA SBN.

1. Informe sustentatorio del Comité Conformado.

2. Informe técnico legal del Comité de la seccion de Saneamiento y Control
Patrimonial para la alta de bienes y elabora proyecto de Resolucion
Administrativa.

3. La Oficina de Administracién recibe expediente, evalua y aprueba la Resolucion
Administrativa

4. ElI Comité Conformado, el area de Patrimonio y la Unidad de Contabilidad
registran el ingreso de bienes semovientes al Patrimonio de la Entidad, para los
controles respectivos.

£
e 6.2.1.6. INCORPORACION Y ASIGNACION DEL CODIGO PATRIMONIAL
Con la Resolucion Administrativa que aprueba el Alta de Semovientes, el

Responsable directo del CRA, colocard a cada animal el arete correspondiente
indicando el Numero y el nombre asignado; simultaneamente, la Seccién de
Saneamiento y Control Patrimonial asignara el Cédigo respectivo.

6.3. BAJA DE BIENES. Art.2.- Inciso, del D.S.007-2008-VIVIENDA
Baja es el procedimiento que consiste en la extraccion Contable de Bienes de Patrimonio
de la Entidad, se autoriza mediante Resoluciéon Administrativa con indicacion expresa de
las causales que la originaron.

6.4. CAUSALES PARA LA BAJA.

La baja de bienes para el caso de semovientes puede producirse por las siguientes causales
1) Excedencia
2) Pérdida, robo o sustraccion
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3) Permuta

4) Reembolso o Reposicion

5) Cuando

el semoviente sobrepase su periodo reproductivo, padezca enfermedad incurable,

sufra lesiones que lo inhabiliten permanentemente, o por muerte.
6) Cualquier otra causal, previa opinién favorable de la Superintendencia de Bienes
Nacionales, o por norma legal expresa.

6.4.1. PROCEDIMIENTO DE BAJA

El' Comité Conformado propone mediante informe sustentatorio, a la Seccion de
Saneamiento y Control Patrimonial, la baja de Semovientes de acuerdo a las siguientes

causales:

6.4.1.1. EXCEDENCIA

La baja de Semovientes por causales de problemas de infertilidad, reproductivos,
baja produccion y otros, debera ser informado por el responsable al Comité
Conformado, en cuanto se presente la enfermedad o el problema previamente
evaluado, con la debida anticipaciéon, a fin de que se tome las previsiones
correspondientes, en forma oportuna.

6.4.1.1.1. Categoria: Vacas

a)Si la vaca después de sucesivos tratamientos médicos reproductivos no

lograse volver a tener un diagnéstico de prefiez positiva realizado por el
profesional calificado por un periodo minimo de 06 meses después del tltimo
parto y de comprobada certificacion médica indicando infertilidad, quistes
ovaricos u otras causales afines, deberan ser considerados como animales
problema o vacas para descarte.

b) Si la vaca resultase con enfermedades incurables como mastitis cronica y/u
otras afines, que afectara, dafiase y origine la pérdida irreversible de mas de
un cuarto de la ubre, debera ser considerado como animal problema o vaca de
descarte.

c) Si el dafo irreversible como fractura grave por cualquier tipo de accidente
fortuito, que desmedre su condicion de salud e imposibilite al animal
movilizarse por sus propios medios, deberan ser considerado como animal
problema o vaca de descarte.

d) Si los dafios son irreversibles que perjudiquen la salud del animal, el
responsable del CRA, emitird un informe técnico al Comité Conformado,
acompafiando de la certificacién médica respectiva, para que dicho comité
tome la decision correspondiente, ya que el animal es considerado como
problema o vaca de descarte.

e) Si la vaca por razones de numeros de partos avanzados, edad adulta
improductiva acompafada con nivel comprobado de baja produccién de leche
comprobada y/o que no justifique su manutencion incurriendo en sobrecostos,
el responsable del CRA, emitird un informe técnico al Comité Conformado,
acompanando de la certificacion médica respectiva, para que dicho comité
tome la decision correspondiente, ya que el animal es considerado como
problema o vaca de descarte.

6.4.1.1.2. Categoria: Vaquilla
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Vacunos de sexo hembra, con edad mayor a 15 meses y/o peso vivo
minimo de 350 kilogramos.

a) Si la vaquilla después de sucesivos tratamientos médicos reproductivos no
lograse tener un diagnostico de prefiez positiva realizado por el profesional
calificado por un periodo minimo de 6 meses después de la primera
inseminacion o primer servicio y de comprobada certificacion meédica
indicando infertilidad, quistes ovaricos, freemartinismo u otras causales
afines y el informe técnico del responsable del Centro de Recria de Vacunos
deberan ser considerados como animal problema o vaquilla de descarte.

6.4.1.1.3. Categoria: Terneros

a) Como producto del parto de una Vaca y/o vaquillona del CRA, naciera un
vacuno de sexo macho considerado ternero, después de transcurridos dos
meses de nacido, el responsable del CRA debera informar al Comité
Conformado, previa evaluacidon sobre la situacion y condiciones de los
terneros. Dicho Comité en forma consensuada debera determinar los que
se destinan para Descarte, asi como los que podran ser sujetos de Venta
Inmediata a precios de mercado y de conformidad a las normas vigentes.

b) Previo informe técnico del responsable del CRA y de Ia respectiva
constatacion del responsable del area de Patrimonio y/o constatacion
policial, el Comité Conformado, debera considerar a terneros sexo macho
como animales de descarte y proceder a la venta inmediata de los
mismos a precio de mercado.

Si el Comité conformado tomara la decision por la recria o engorde de
terneros, dicho Comité asumird bajo responsabilidad, la determinacion
tomada debiendo demostrar y justificar econémicamente tal decision.

6.4.1.1.3. Categoria: Vaquillonas

a) Se considera vaquillona a la vaquilla con certificacion médica positiva de
diagndstico de prefiez o en periodo de gestacion.

b) Uno de los fines del CRA de la Autoridad Auténoma de Majes es recriar
terneras y producir vaquillonas prefiadas o con diagnostico de prefiez
positiva, y estas seran consideradas como vaquillonas de recria, podrian
estar a la venta segun los procedimientos establecidos y salvo informe
técnico del Comité Conformado, estas podrian ser considerados animales
de reemplazo y de expansion del nimero de vacas en produccion y no
pasarian a la venta.

6.4.1.1.4 Otros causales de descarte:

a) Se considera también animal de descarte cualquier vacuno del CRA, en
sus diversas categorias, que tuviese alguna enfermedad incurable o dafio
irreversible que imposibilite su salud y ponga en riesgo la vida del mismo,
sera considerado asi por la certificacion médica respectiva, constatacion
del encargado del area de patrimonio y/o constatacién policial e informe
técnico del Comité Conformado.

b) El Jefe de la Oficina de Saneamiento y Control Patrimonial de la Institucion
prepara el informe técnico legal para la baja y proyecto de resolucion
Administrativa



6.4.1.2. PERDIDA, ROBO O SUSTRACCION.
1. Informe del encargado administrativo del CRA, adjuntando denuncia policial, el
mismo que sera remitido al Comité Conformado.
2. Informe técnico legal del Comité Conformado y elabora proyecto de resolucion

administrativa aprobando la baja
3. Reclamo a la CIA de Seguros, adjuntando los documentos probatorios para el

desembolso.

6.4.1.3. PERMUTA
1. Informe del Responsable del CRA, que sera remitido al Comité Conformado.

2. Resolucion y /o solicitud de la Entidad solicitante.
3. Informe Técnico Legal emitido por el Jefe de la Seccién de Saneamiento y

Control Patrimonial.
4. Resolucion Administrativa aprobando la baja, por la Oficina de Administracion.

6.4.1.4. REEMBOLSO O REPOSICION

1. Informe del responsable del CRA., remitido al Comité Conformado, quién dara

su conformidad.
2. Informe Técnico Legal emitido por el Jefe de la Seccién de Saneamiento y

Control Patrimonial.
3. Resolucién Administrativa aprobando la Baja, por la Oficina de Administracion.

6.4.1.5. CUANDO EL SEMOVIENTE SOBREPASE SU PERIODO REPRODUCTIVO,
PADEZCA ENFERMEDAD INCURABLE, SUFRA LESIONES, QUE LO
INHABILITE PERMANENTEMENTE O MUERA.

. Informe del Responsable de la Administracion de CRA., aprobado por el Comité
Conformado.

—_

2. Certificado de enfermedad y /o necropsia emitido por Médico Veterinario.
3. Certificado policial constatando la muerte del semoviente.
4. Informe Técnico Legal emitido por el Jefe de Seccion Saneamiento y Control
Patrimonial, y elabora proyecto de Resolucion.
K\ 5. Resolucion Administrativa aprobando la Baja por la Oficina de Administracion.
x 6.4.1.6. CUALQUIER OTRA CAUSAL, PREVIA OPINION FAVORABLE DE LA SBN.
\ ¢
1. Informe del responsable de la administracion del CRA., aprobado por el Comité
Conformado.
2. Informe técnico legal emitido por el Comité Conformado y elabora proyecto de
resolucioén.

;’:T\u\é;?n}; 3. Otros que sean necesarios

4. Resolucion Administrativa aprobando la baja.

7. PROCEDIMIENTO ALTA Y BAJA
7.1. ALTA DE BIENES
7.1.1. Saneamiento:

* Informe del responsable de la Administracion del CRA, aprobado por el
Comité Conformado
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 Informe técnico legal. emitido por el Jefe de Seccion Saneamiento vy
Control Patrimonial.

¢ Resolucion Administrativa aprobando el Alta de Bienes.

¢ Notas de Entrada de Almacén

7.1.2. Permuta

e Informe del responsable de la Administracion del CRA, aprobado por el
Comité Conformado.

e Resolucion de la Entidad Solicitante

 Informe técnico legal emitido por el Jefe de Seccion Saneamiento y
Control Patrimonial.

e Resolucion Administrativa de la Entidad aprobando el Alta de Bienes.

e Notas de Entrada de Almacén

7.1.3. Donacién:

e Resolucion de la entidad donante.

¢ Informe del Comité Conformado.

» Informe técnico legal Informe del responsable de la Administracion del
CRA, aprobado por el Comité Conformado

¢ Informe técnico legal. emitido por el Jefe de Seccién Saneamiento y
Control Patrimonial.

¢ Resolucion Gerencial de la Entidad aprobando el Alta de Bienes.

e Notas de Entrada de Almacén

7.1.4. Reproducciéon de semovientes:
* Informe del responsable de CRA, aprobado por el Comité Conformado
e Informe Técnico Legal emitido por el Jefe de Seccion Saneamiento y
Control Patrimonial, indicando su precio a valor de mercado.
¢ Resolucion Administrativa aprobando el alta de bienes.
Notas de Entrada de Almacén.

\ 7.1.5 Cualquier otra causal previa opinion favorable de la SBN

‘ e Informe del responsable de CRA, aprobado por el Comité Conformado.
e Informe Técnico Legal emitido por el Jefe de Seccion Saneamiento y
Control Patrimonial, debidamente valorizados
¢ Resolucion Administrativa de la Entidad.
o Notas de Entrada de Almacén.

{9 7.2, BAJA DE BIENES

;b

7.2.1. Excedencia:
e Informe del Responsable del CRA. aprobado por el Comité

Conformado.

e Informe Técnico Legal emitido por el Jefe de Seccion Saneamiento y
Control Patrimonial.

* Resolucion Administrativa de la Entidad aprobando la baja de bienes.

e Pedido comprobante de salida (Pecosa).
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7.2.2. Pérdida por Robo:
¢ Denuncia Policial
* Informe del responsable aprobado por el Comité Conformado.
* Liquidacion de Siniestro por la Cia. De Seguros.
e Informe Técnico Legal emitido por el Jefe de Seccion Saneamiento y
Control Patrimonial.
e Resolucion Administrativa de la Entidad aprobando la baja de bienes.
* Pedido comprobante de salida (Pecosa).

7.2.3. Permuta

e Informe del responsable de la Administracién del CRA, aprobado por el
Comité Conformado.

e Resolucion de la Entidad Solicitante

e Informe técnico legal emitido por el Jefe de Seccién Saneamiento y
Control Patrimonial.

¢ Resolucion Administrativa de la Entidad aprobando la baja de Bienes.

e Pedido comprobante de salida (Pecosa).

7.2.4. Reembolso o Reposicién:

e Informe del responsable de la Administracion del CRA, aprobado por el
Comité Conformado.

e Informe técnico legal emitido por el Jefe de Seccion Saneamiento y
Control Patrimonial.

* Liquidacion de Siniestro por la Cia. De Seguros.

e Resolucion Administrativa de la Entidad aprobando la baja de Bienes.

* Pedido comprobante de salida (Pecosa).

7.2.5. Cuando el semoviente sobrepase su periodo reproductivo, padezca
enfermedad incurable, sufra lesiones, que lo inhabiliten
permanentemente o muera.

e Certificado Médico con el Diagnéstico respectivo de padecer
enfermedad incurable, lesiones que lo inhabiliten permanentemente o
que ha sobrepasado su periodo reproductivo precisando en
recomendacion si procede o no su venta inmediata.

e Certificado de necropsia emitido por Médico Veterinario en caso de
muerte.

e Denuncia Policial

e Informe del responsable de la Administracion del CRA, aprobado por el
Comité Conformado.

e Informe Técnico Legal emitido por el Jefe de Seccién Saneamiento y
Control Patrimonial.

 Resolucion Administrativa de la Entidad.

* Pedido de Comprobante de salida (Pecosa)

7.2.6. Cualquier otra causal previa opinién favorable de la SBN
 Informe del responsable de CRA, aprobado por el Comité Conformado.
e Informe Técnico Legal emitido por el Jefe de Seccion Saneamiento y
Control Patrimonial.
* Resolucion Administrativa de la Entidad aprobando la baja de bienes.
» Pedido de Comprobante de salida (Pecosa).
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8.- PLAZOS-ALTA Y BAJA

8.1. ALTA DE BIENES

8.1.1. Saneamiento

Informe  Técnico Legal de la administracion del CRA adjuntando
términos de referencia debidamente aprobado por el Comité
Conformado, dentro de los cinco (5) dias de conocidos los hechos, o de
recibidos los informes.

Resolucion Administrativa, dentro de los 30 dias de recibido el informe
de la Oficina de Saneamiento y Control Patrimonial.

La Resolucion administrativa debera ser remitida a la Superintendencia
de Bienes nacionales dentro de los (10) dias Habiles de emitida segun
normas legales vigentes.

El Comité Conformado, la Secciéon de Patrimonio y la Unidad de
Contabilidad, registraran EL ALTA, de los semovientes dentro del mes
de recepcionado el expediente respectivo.

8.1.2. Permuta

Informe técnico Legal, dentro de los cinco dias habiles de recibidos los
informes.

Resolucién Administrativa, dentro de los 30 Dias Habiles, de haber
recibido, el informe del Jefe de Seccion Saneamiento y Control
Patrimonial.

La Resolucion administrativa debera ser remitida a la Superintendencia
de Bienes nacionales dentro de los (10) dias Habiles de emitida segin
normas legales vigentes.

El Comitée Conformado, la Seccion de Patrimonio y la Unidad de
Contabilidad, registraran EL ALTA, de los semovientes dentro del mes
de recepcionado el expediente respectivo.

8.1.3. Donacion.

Informe de la administracion del CRA., debidamente aprobado por el
Comité conformado, dentro de los cinco (5) dias habiles de recibida la
resolucion de la entidad donante.

Informe técnico legal del Comité Conformado dentro de los cinco (5)
dias habiles de recibido el informe del CRA.

Resolucion Gerencial que aprueba la donacion, dentro de los (30) Dias
de recibido el informe de la seccion de Saneamiento y Control
Patrimonial.

El Comité Conformado, la Seccién de Patrimonio y la Unidad de
Contabilidad, registraran EL ALTA, de los semovientes dentro del mes
de recepcionado el expediente respectivo.

8.1.4. Reproduccion de Semovientes

;e il
D oVL
M
-

Informe de la administracién del Centro de Recria dentro de los cinco
(5) dias de ocurridos los hechos.

Informe técnico legal dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido el
informe del CRA.
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* Resolucién administrativa, dentro de los (30) Dias Habiles de haber
recibido el informe de la Seccién de Saneamiento y Control Patrimonial.

e EI Comit¢ Conformado, la Seccién de Patrimonio y la Unidad de
Contabilidad, registraran EL ALTA, de los semovientes dentro del mes
de recepcionado el expediente respectivo.

8.1.5. Otras Causales

e Informe del responsable del CRA. dentro de los cinco (5) dias de
ocurridos los hechos.

» Informe técnico legal, dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido el
informe del CRA.

e Resolucion Administrativa dentro de los Treinta (30) Dias Habiles de
haber recibido el informe de la Seccion de Saneamiento y Control
Patrimonial

e EI Comité Conformado, la Seccion de Patrimonio y la Unidad de
Contabilidad, registraran EL ALTA, de los semovientes dentro del mes
de recepcionado el expediente respectivo.

8.2. BAJA DE BIENES

8.2.1 Excedencia

¢ Informe técnico legal dentro de los cinco dias Habiles de recibido los
informes del responsable del CRA.

* Resolucion administrativa dentro de treinta (30) dias habiles de recibido
el informe de la Seccion de Saneamiento y Control Patrimonial.

e Resolucion Administrativa debe ser remitida a |a Superintendencia de
Bienes Nacionales dentro de Cinco (5) de emitida o segun normas
legales vigentes.

e ElI Comité Conformado, la Seccién de patrimonio y la unidad de
Contabilidad, daran la Baja contable, de los semovientes dentro del
mes de Recepcionado, el Expediente respectivo.

8.2.2. Pérdida y/o Robo

e Denuncia policial dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho.

e Comunicacién al seguro dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho y
dentro de los siete dias (7) siguientes remitir expediente sustentatorio

e Informe técnico legal, estos se elaboraran dentro de los cinco (5) dias
habiles de recibidos los informes.

e Resolucion Administrativa que apruebe Ia baja de semovientes dentro
de los 30 dias habiles, de haber recibido el informe del Comité
Conformado.

* La resolucién Administrativa debera ser remitida a la SBN dentro de los
cinco (5) dias habiles de emitida, o seguin normas legales vigentes

e EI Comité Conformado, la Seccion de Patrimonio y Unidad de
Contabilidad, daran la baja Contable, de los semovientes dentro del
mes de recepcionado el expediente respectivo.

8.2.3 Permuta
* Informe técnico legal del Comité Conformado, dentro de los cinco (5)

dias habiles de recibido los informes
12
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e La resolucion Administrativa debe ser remitida a SBN, dentro de los
cinco (5) Dias Habiles de emitida a segutin normas legales vigentes.

» El Comité conformado, el area de Patrimonio y Unidad de Contabilidad,
daran la baja Contable de los semovientes dentro del mes de
recepcionado el expediente respectivo.

8.2.4. Reembolso o Reposicion

Informe del responsable de la Administracion del CRA, aprobado por el

Comité Conformado.

 Informe técnico legal dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido el
informe del CRA.

e Liquidacion de Siniestro, sera tramitado dentro de los cinco (5) dias
habiles de recepcionado el mismo.

e Resolucion Administrativa a los treinta (30) Dias habiles de haber
recibido el informe de la Seccién de Saneamiento y Control Patrimonial.

* La Resolucion Administrativa debe ser remitida a SBN, dentro de los
cinco (5) Dias Habiles de emitida o seguin normas legales vigentes.

e El Comité conformado, el area de Patrimonio y Unidad de Contabilidad,

daran la baja Contable de los semovientes dentro del mes de

recepcionado el expediente respectivo.

8.2.5. Cuando el Semoviente sobrepase su periodo reproductivo, padezca de
enfermedad incurable sufra lesiones que lo inhabiliten permanentemente

O muera.

e Certificado Médico con el diagnostico respectivo de padecer
enfermedad incurable, lesiones que lo inhabiliten permanentemente o
e gy que haya sobrepasado su periodo reproductivo precisando en

Q\w recomendacion si procede o no su venta inmediata, dentro de las 24
2 horas de su deteccion o diagnéstico.

- ) ; * Certificado de necropsia dentro de las 24 horas de ocurrida la muerte.
\v‘\é‘“  Denuncia policial dentro de las 24 horas de ocurrida la muerte.

 Informe Técnico Legal dentro de los cinco (5) Dias Habiles de recibidos
los informes del CRA.

e Resolucion Administrativa a los treinta (30) Dias habiles de haber
recibido el informe de la Seccién de Saneamiento y Control Patrimonial.

e La Resolucion Administrativa debe ser remitida a SBN, dentro de los
cinco (5) Dias Habiles de emitida o segtin normas legales vigentes.

e EI Comité conformado, el area de Patrimonio y Unidad de Contabilidad,
daran la baja Contable de los semovientes dentro del mes de
recepcionado el expediente respectivo.

8.2.6. Cualquier otra causal, previa opinion favorable de la SBN:

Debe ser expedida y notificada a la Entidad Publica en el Término de diez (10)
Dias Habiles contados desde la presentacion de su solicitud. Al Vencimiento del
plazo operara el silencio Administrativo.
 Informe de la Administracion del CRA dentro de las 72 horas de
ocurridos los hechos.
* Informe Técnico Legal dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido
el informe del CRA.
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e Resolucion Administrativa a los treinta (30) Dias habiles de haber
recibido el informe de la Seccion de Saneamiento y Control Patrimonial.

e La Resolucion Administrativa debe ser remitida a SBN, dentro de los
cinco (5) Dias Habiles de emitida o segun normas legales vigentes.

e El Comité conformado, el area de Patrimonio y Unidad de Contabilidad,
daran la baja Contable de los semovientes dentro del mes de
recepcionado el expediente respectivo.

9.- REGISTROS CONTABLES Y PATRIMONIALES

9.1. Los semovientes como Vacas, esto es una vez que se produzca el parto, deberan ser
controlados como activos fijos, dentro de la cuenta 1507.01 Bienes Agropecuarios,
Mineros y otros, y las subcuentas 1507.0101 Animales de Cria ,1507.0102 Animales
Reproductores, 1507.0103 Animales de tiro, y 1506.0104 Otros Animales. Asimismo
en el caso de los toros para reproduccion deberan ser controlados como activos fijos.

9.2. Los semovientes como son terneras, vaquillas, vaquillonas, terneros y toretes
deberan ser controlados dentro de la cuenta contable 1307 Produccion en Proceso, y
la Subcuenta 1307.08 Ganado Reproductor y de Tiro en Desarrollo.

10. ENAJENACION

10.1. La enajenacion de los Semovientes en general ,se rige por Resolucion 029-2005-SBN
que aprueba la Directiva 002-2005-SBN siempre que no se oponga a la Ley N°
29151 y su Reglamento — Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

10.2 Para el de semovientes que padezcan enfermedad incurable o sufra lesiones que lo
inhabiliten permanentemente y tenga opinién favorable del Médico Veterinario en el

s" certificado medico para su venta inmediata, se procedera con la enajenacion, por la
(£ modalidad de VENTA DIRECTA, para tal efecto se adjuntara los siguientes
\ documentos:

a.- Certificado Médico con opinion y recomendacion de Venta inmediata.
b.- Informe del Responsable Administrativo del CRA. Aprobado por el  Comité
Conformado, proponiendo el precio a vender.
De ser posible y siempre que permita hacerlo en el tiempo necesario

\ recomendado para su venta, el precio base sera fijado por perito tasador.

c.- Resolucién Administrativa aprobando la baja de Semovientes.

d.- Informe Técnico Legal.
11.- ACCIONES NO CONTEMPLADAS

[3

Las acciones no contempladas en el presente Reglamento seran resueltas por la Oficina
de Administracion.

% Arequipa, 18 de Mayo 2012
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BASES ADMINISTRATIVAS

SUBASTA RESTRINGIDA N°

PRIMERA CONVOCATORIA

“VENTA POR SUBASTA RESTRINGIDA DE BIENES SEMOVIENTES
(VACUNOS) DEL PEMS-AUTODEMA

AREQUIPA, ...
“VENTA POR SUBASTA RESTRINGIDA DE BIENES SEMOVIENTES DEL PEMS-
AUTODEMA
I.  ENTIDAD
Nombre - PEMS-AUTODEMA
RUC N°

IIl. DOMICILIO LEGAL

Urb. La Marina E-8 —-Cayma Arequipa
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento, para conducir la Venta por Subasta Restringida de los
Bienes (Semovientes del Centro de Reconversion Agro-Ganadera del PEMS_
AUTODEMA) que se encuentran en calidad de saca ordinaria, para cumplir con los

_ objetivos y fines del Centro, teniendo en cuenta que los Bienes semovientes materia de la
Subasta Restringida, son con fines de fomento Ganadero vacuno.

CRONOGRAMA

ETAPAS FECHAS LUGAR/MEDIO

Campamento Central y
Centro de Reconversion
Agro Ganadera del
PEMS_AUTODEMA-Majes

Convocatoria

Exhibicion de lotes Reconversion Agro
Ganadera.

Establo lechero, del Centro de

Venta de Bases Caja Majes
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Pre»sentamon de Ofertas y Camits de Verlas
registro postores

D Centro de Reconversion
PEMS_AUTODEMA

Caja Majes

Cancelacion de Pago

Acta de Entrega Area de Control Patrimonial
Establo Lechero del Centro de
Reconversion Agro Ganadera

del PEMS-AUTODEMA

Entrega de semovientes

IV. EXHIBICION DE LOS LOTES DE BIENES SEMOVIENTES

La exhibicion de los bienes semovientes a subastar se realizara:
e Dias
o Horario de atencion

. Establo lechero del Centro de Reconversion Agro-Ganadera

V. Local
del PEMS-AUTODEMA

e Direccion

VI. VENTA DE BASES ADMINISTRATIVAS.

Las Bases Administrativas para la subasta restringida estaran a la venta:

o Dias : Del AL

o Lugar . Caja Majes
Mananas de...a.m. a....p.m.
Tardesde ....pm.a..... p.m.

e Valor

VIl. PRESENTACION DE OFERTAS Y REGISTRO DE POSTORES

e Dias . 20 Setiembre del 2012
e Lugar - Mesa de Partes Campamento Central Majes

Il ACTO PUBLICO DE VENTA DE LOS LOTES DE BIENES SEMOVIENTES

La venta por subasta restringida de los lotes se realizara:

« Dia
o Inicio del acto :
e Local :Centro de Reconversion Agro Ganadera del

PEMS_AUTODEMA-MAJES.
Direccién :
Horario de cancelacion : Durante el acto hasta las




IX. RELACION, CARACTERISTICAS Y PRECIO BASE DE LOS LOTES DE BIENES
SEMOVIENTES

La relacion, caracteristicas técnicas, estado y precio base de los bienes semovientes,
objeto de venta por subasta restringida, con fines de Fomento Ganadero Vacuno
orientada para atender a los productores del Proyecto Majes-Siguas, estan senalados
en el Anexo “A”:

X. MODALIDAD PARA LA OFERTA

Las ofertas se realizaran bajo la modalidad de SOBRE CERRADO individualmente por
cada Semoviente y la venta por subasta restringida de los bienes semovientes se ejecutara
“EN LAS CONDICIONES Y LUGAR QUE SE ENCUENTREN?” sin lugar a reclamo.

XIl. LOS PARTICIPANTES

1. Participaran en el acto publico de venta por subasta restringida, toda persona natural o
juridica, bajo el requisito uUnico e indispensable de haber presentado sus ofertas en
sobre cerrado conteniendo los requisitos establecidos en el Anexo “C”, habiendo
adquirido las Bases Administrativas, de manera directa o a través de un representante
y cumplir con sus disposiciones, pudiendo ingresar al local dos personas por base
comprada, previa presentacion de Recibo de Ingreso econémico segun corresponde,
emitida por Caja Majes y verificacion del registro de participantes.

2. Las personas naturales se identificaran con su DNI. u otro documento de identidad.
Para el caso de las personas juridicas, éstas intervendran a través de su representante
legal, el cual debera presentar la escritura de constitucion de la persona juridica y los
respectivos poderes vigentes y debidamente inscritos en los Registros Publicos.

3. Estan prohibidos de participar como postores en la venta por subasta restringida,
directa o indirectamente o por persona interpuesta, aquellos funcionarios y servidores
publicos a los que se refiere, en cada caso, los Articulos 1366°, 1367° y 1368° del
Codigo Civil y el articulo 22° de la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales.

4. Los actos administrativos que contravengan lo descrito en el numeral anterior son
nulos, sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

5. El postor que obtenga la buena pro deberéa presentar en el acto de venta la Declaracion
Jurada de no estar impedido de adquirir bienes de propiedad del Estado, debidamente
llenada cuyo formato se muestra en el Anexo “B”: "Declaracion Jurada”. Cualquier tipo
de desavenencias y/o inconvenientes que se presenten sobre el particular, seran
resueltos por la Mesa Directiva, siendo inobjetable la decision tomada.

1. Las ofertas son individuales por cada semoviente, no se permitira el desorden o
acuerdo entre los postores durante la venta por subasta restringida, los que de ocurrir
seran motivo para la suspension temporal o definitiva del Acto de Venta y de ser el
caso el retiro de aquellas personas que lo ocasionen o participen de ello.

Am\ 2. Las ofertas y el pago por los semovientes en venta seran realizados en Nuevos Soles.
s "{/’.;\.
/s ’\\ 3. Las ofertas se realizaran bajo la modalidad de sobre cerrado individualmente por cada

Semoviente, las mismas que seran recepcionados, hasta 24 horas antes de la

fecha sefalada para la apertura de los sobres y/o acto Publico, a fin de determinar
la fecha cierta de su recepcion. Debiendo consignar en el sobre el numero de lote a
adjudicarse, el monto ofertado, el nombre o razén social del postor, copia simple de su
documento de identidad copia simple de Recesivo de Ingreso de compra de bases
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Administrativas, constancia de productor emitida por la Agencia Agraria de su
jurisdiccion; las mismas que deben ser presentadas de acuerdo al Anexo “C”, en la
cual el postor debera acompanar, como minimo, el 20% en efectivo de la cantidad
ofertada como garantia, siendo invalidas las ofertas que no cumplan los requisitos
establecidos.

El Comité de Venta en presencia del Notario Publico y/o Juez de Paz de la Jurisdiccion
procedera a abrir los sobres cerrados, por cada Semoviente, siendo el adjudicatario el
postor que haya presentado la mejor oferta.

De presentarse dos o mas ofertas con el mismo monto, se procedera a solicitar a los
postores que formulen propuestas a viva voz, tomando como monto base el valor
ofertado y resultando como adjudicatario aquel que ofrece el monto mas alto.

El encargado del Area de Patrimonial devolvera a los postores que no obtuvieron la
buena pro, la garantia ofertada una vez culminada la venta por subasta restringida.

El adjudicatario realizara la cancelacion del Semoviente adjudicado en Caja de la
Direccion Regional Agraria Huancavelica, quien le entregara el comprobante de
pago debidamente cancelado, dicho acto se debera realizar dentro del plazo
establecido en el cronograma de la subasta restringida, siendo el ultimo diael............

El adjudicatario que, dentro del plazo establecido en el numeral anterior, no cancele el
monto total por el cual se adjudicé alguno de los Semovientes, cualquiera fuese el
motivo o causal, perdera el dinero entregado en garantia a favor del PEMS-
AUTODEMA, dejandose sin efecto la adjudicacion y reasumiendo esta la
administracion del Semoviente.

El PEMS-AUTODEMA, se reserva el derecho de verificar la informacion que presente
el postor durante todo el proceso de venta. En caso de detectarse falsedad en la
informacion proporcionada, procedera de conformidad con el ordenamiento legal
vigente.

XIII.LENTREGA DE LOS LOTES DE BIENES SEMOVIENTES

1.

La entrega de los lotes adjudicados se realizara mediante un Acta de Entrega -
Recepcion en la cual se consignaran las caracteristicas de los bienes semovientes.
Dicha entrega estara a cargo del Area de Patrimonio del PEMS- AUTODEMA.

La entrega de los bienes semovientes se efectuara directamente a los adjudicatarios el
dia 21 de Setiembre del 2012, previa presentacion de la copia del comprobante de
pago debidamente cancelado y del documento de identidad del adjudicatario.

El ultimo dia de recojo de los lotes adjudicados es el............ hasta las p.m. horas,
transcurrido dicho plazo el Semoviente sera considerado en abandono, no habiendo
derecho a reclamo alguno y reasumiendo la administracion y titularidad del Semoviente
el PEMS-AUTODEMA.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El Notario Publico y/o Juez de Paz que ejecute la venta por subasta restringida esta
prohibido de realizar cobro alguno a los adjudicatarios por otro concepto que no esté
estipulado en las Bases Administrativas.

En caso que el Adjudicatario deba formular algun reclamo relacionado a la venta por
subasta restringida, éste se realizara ante el Comité de Ventas y /o la gerencia de
Desarrollo y Gestion Territorial, hasta antes de la entrega de los bienes semovientes.
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3. Todo postor, por el hecho de participar en la venta por subasta restringida, da por
aceptado lo establecido en las Bases Administrativas.

4. ElI PEMS-AUTODEMA, es la encargada de certificar la Resolucion que aprobo la baja,
la Resolucién que aprobo la venta, el Acta de Adjudicacion y otra documentacion
relacionada a la venta.

5. De conformidad con lo dispuesto en el literal b) del articulo 2° del Decreto Legislativo
N° 821 - Nuevo Texto de la Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto
Selectivo al Consumo, no se encuentra gravada con el IGV, la transferencia de bienes
semovientes que efectlien las personas naturales o juridicas que no realicen actividad
empresarial. En tal sentido, no procede la aplicacion del IGV en la venta de los bienes
semovientes dados de Baja por las entidades del Estado.

6. Los aspectos no contemplados en las Bases Administrativas, se regularan por los
dispositivos legales vigentes sobre la materia.

ANEXO A
“Lotes de bienes semovientes a venderse”
Valor de Valor de Valor de
N° [nventario venta Venta
N°¢ Clase Nombre Observaciones y/o Motivo de saca
Arete propuesto | Actualizado
S/ YA

01

02

03 B
04

05

06

07

08

09

VALOR DE VENTA ESTIMADO SV

% %:

2, &
& RS

)
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ANEXO B

“DECLARACION JURADA”

YO, =mmemmmmmmmme oo e oo , identificado con DNI N® -=-seememmmmeaannacaaes , DECLARO BAJO
JURAMENTO no encontrarme comprendido, directa o indirectamente, o por persona interpuesta, dentro
de las prohibiciones y limitaciones contempladas en los Articulos 1366°, 1367° y 1368° del Codigo Civil,
que me impidan participar y adquirir bienes de propiedad Estatal a titulo propio o a nombre de la persona
juridica , con RUC N° , de la cual soy
representante legal segun las facultades otorgadas mediante la escritura de constitucion de la empresa
y/o los poderes inscritos en los Registros Publicos, los mismos que muestro como prueba de ello ().

Dejo expresa mencion que acepto y me someto a las bases administrativas que regulan la presente venta.
Asimismo, asumo la responsabilidad de la veracidad de la documentacion presentada teniendo pleno
conocimiento de las sanciones a que hubiera lugar en caso de contravencion y/o incumplimiento.

Campamento Majes ,......de................................de 2013.

Firma y Huella Digital.
Nombres y APEIIdES:  cumwmssss s s

DUNLE N® s esnnsm s s

() Llenar para el caso de que la adquisicion se haga a nombre de una persona juridica.

ke ek ek Ak kR kK Rk Aok A AR A KA AR AR KA KA K AR A AKAK A AAKAKAAARAR KK AR ARRK A AR AR AR K AR KK AKK AR ARK AR KK AR KRR KR AR KA R AR KK AR K KRR AR KR A KA KKK

ARTICULO 1366°.- PERSONAS IMPEDIDAS DE ADQUIRIR DERECHOS REALES POR CONTRATO O SUBASTA
No pueden adquirir derechos reales por contrato, legado o subasta publica, directa o indirectamente o por persona interpuesta:
El Presidente y los Vicepresidentes de la Republica, los Senadores y Diputados, los Ministros de Estado y
funcionarios de la misma jerarquia, los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia y los del Tribunal de Garantias
Constitucionales, el Fiscal de la Nacion y los Fiscales ante la Corte Suprema de Justicia, los miembros del Jurado
Nacional de Elecciones, el Contralor General de la Republica, el Presidente y Directores del Banco Central de
Reserva del Pert y el Superintendente de Banca y Seguros, los bienes nacionales
2. Los prefectos y demas autoridades politicas, los bienes de que trata el inciso anterior, situados en el territorio de su
jurisdiccion.
3. Los funcionarios y servidores del Sector Publico, los bienes del organismo al que pertenecen y los confiados a su
administracion o custodia o los que para ser transferidos requieren su intervencion.
Los Magistrados judiciales, los arbitros y los auxiliares de justicia, los bienes que estén o hayan estado en litigio ante
el juzgado o el tribunal en cuya jurisdiccion ejercen o hayan ejercido sus funciones.
Los miembros del Ministerio Publico, los bienes comprendidos en los procesos en que intervengan o hayan
intervenido por razén de su funcion.
Los abogados, los bienes que son objeto de un juicio en que intervengan o hayan intervenido por razon de su
profesion, hasta después de un ano de concluido en todas sus instancias. Se exceptua el pacto de cuotas litis.
Los albaceas, los bienes que administran.
Quienes por ley o acto de autoridad publica administren bienes ajenos, respecto de dichos bienes.
Los agentes mediadores de comercio, los martilleros y los peritos, los bienes cuya venta o evaluacion les ha sido
confiada, hasta después de un aio de su intervencion en la operacion.

ARTICULO 1367°.- EXTENSION DEL IMPEDIMENTO
.’"5“~\kas prohibiciones establecidas en el Articulo 1366° se aplican también a los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
#1080m; segundo de afinidad de las personas impedidas.

Las 'ohibiciones que tratan los incisos 1, 2, 3,7 y 8 del Articulo 1366° rigen hasta seis meses después de que las personas
imp‘éfdidas cesen en sus respectivos cargos
S



ANEXO C

“OFERTA: MODALIDAD DE SOBRE CERRADO”

Numero de Semoviente . R —
Nombre / Razén Social
Valor Ofertado (S/.)

Monto de Garantia (S/.) .
(20% del Valor Ofertado)

Copia de Recibo de INGIESO: ruuwi. i s ssmsnin s sssmasensvmss s svsin svaes
de compra de Bases
Constancia de productor suscrita por la entidad de Agencia Agraria de su

jurisdiccion

Firma del Postor o Representante

Campamento Majes,....... de...........................de 201

P.

>

o



sable &

% 3

2 W

G
.\k
LI

MODELO DEL SOBRE PARA OFERTA

SEMOVIENTE N°..........
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE ESTUDIOS POR CONTRATA
Codigo Proceso E-001
PEMS- AREA USUARIA
Responsable Seccion Area Usuaria
Oficina de Administracion Revisado Jefe de Unidad de Logistica
P Aprobado Administrador
_ SECCION Fecha 15-04-2015
;“‘f’"dad ABEOfpmie Responsable de Area Usuaria
ajes
Proyecto Especial Majes Pégina l1de1l
Siguas
Alcance o Area Usuaria Tiempo Aproximado 17 Dias.
Responsabilidad *Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion
Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Horas
Area Usuaria 1.-SOLICITA REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS PARA LA EJECUCION DE ESTUDIOS Responsable drea 3 Dias
POR CONTRATA. Usuaria
a)Adjunta Justificacion Técnica y Términos de Referenciay lo eleva a la Oficina de
Administracion
Oficina de 2.-TOMA CONOCIMIENTO, Y DE SER PROCEDENTE, LO DERIVA A LA UNIDAD DE | Jefe de 1 dia
Administracion LOGISTICA Administracion
Unidad de Logistica 3.-VERIFICA REQUISITOS Y DETERMINA EL VALOR REFERENCIAL Y DERIVA AL AREA | Jefe Unidad de 1 Dia
USUARIA Logistica
Area Usuaria 4.- CONSOLIDA EXPEDIENTE Y SOLICITA APROBACION OFICINA DE ADMINISTRACION Responsable area 1 Dia
SI ELMONTO DEL BIEN O SERVICIO ES MENORA 1 UIT Y SIESMAYORA 1UITALA | Usuaria
GERENCIA EJECUTIVA
Oficina de 5.- S| ES MENOR A 1 UIT APRUEBA Y DEVUELVE A AREA USUARIA PARA QUE | Jefe de 1 Dia
Administracion CONTINUE TRAMITE Administracion
Gerencia Ejecutiva 6.-SI EL SERVICIO ES MAYOR A 1 UIT APRUEBA Y ORDENA ELABORACION DE | Gerente Ejecutivo 1 Dia
RESOLUCION
Asesoria Juridica 7.-ELABORA LA RESOLUCION Y GESTIONA LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES Y LO | Jefe de Asesoria
DERIVA AL AREA USUARIA PARA SU SEGUIMIENTO. Juridica 2 Dia
Area Usuaria 8.- SOLICITA CERTIFICACION PRESUPUESTAL Responsable area
Usuaria 1 dia
Oficina de 9.-VERIFICA LA DISPONIBILIDAD DE PRESUPUESTO Y DE SER PROCEDENTE OTORGA
Planificaciony LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL, Y LO DERIVA Al AREA USUARIA Responsable de 1 Dia
Presupuesto Presupuesto
Area Usuaria 10.-DERIVA EXPEDIENTE COMPLETO A LA OFICINA DE ADMINISTRACION PARA Responsable area 4 Horas
SEGUIMIENTO DE TRAMITE Usuaria
Oficina de i ¥
Administracién 9.-ORDENA CONFORMACION DE COMITE A UNIDAD DE LOGISTICA Jefe de 4 Horas
Administracion
Unidad de Logistica 10.- CONFORMA EL COMITE ENCARGADO DE EFECTUAR EL PROCESO DE SELECCION, | Jefe Unidad de 1 Dia
Y LE INFORMA SOBRE EL PROCESO DE SELECCION. Logistica
Oficina de 11.-TOMA CONOCIMIENTO Y LO DERIVA A LA UNIDAD DE LOGISTICA PARA SU | Oficina de 1 Dia
ministracion SEGUIMIENTO. Administracion
12.-INFORMA AL COMITE NOMBRADO PARA EL INICIO DEL PROCESO DE SELECCION. | Jefe U. Logistica 1 Dia
ye o C 13.-ELABORA LAS BASES PARA EL CONCURSO, DA INICIO AL PROCESO, Y SE EJECUTA | Comité Especial 1 Dia
o i ) _.;u-« DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE HASTA LLEGAR AL OTORGAMIENTO
Zaniisdi DE LA BUENA PRO.




PROCEDIMIEN 1O PARA LA EJECULIUN DE ES1UDIUS FUK LUNITRATLA

i Rl BICIGAEL

Autoridad Autonoma de Majes

Proy

ecto Especial Majes Siguas

OFICINA DE
ADMINISTRACION

PEMS-AREA USUARIA

Codigo Proceso

Responsable Seccion

Responsable de Area Usuaria

UNIDAD DE LOGISTICA

GERENCIA EJECUTIVA

RIS

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

OFICINA DE PLANIFICACION Y

PRESUPUESTO

Revisado Jefede Logistica i
Oficina de Administracion | el
Aprobado .
Administrador
—
|
Fecha 15-04-2015 !
SECCION Responsable de area usuaria 1‘
- = e

COMITE ESPECIAL

SOLICITA

TOMA

VERIFICA
REQUISITOS Y

SERVICIO

| CONOCIMIENTO Y
DERIVA

CONSOLIDA
EXPEDIENTE Y
i $OUCITA_
! | APROBACION
|

s N\
AN
// <A1UIT-
,/ \z -~
A1 UIT DERIVA y

N A GERENCIA
N\ BECUTIVA

| -
%] DETERMINA VALOR |
REFERENCIAL |

APRUEBA Y
DERIVA

APRUEBA Y ORDENA
g ELABORACION DE

N\

i SOLICITA
! CERTIFICACION
PRESUPUESTAL

RESOLUCION

ELABORA RESOLUCION Y

Y

GESTIONA FIRMAS

A

DERIVA

VERIFICA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL Y
CERTIFICA

EXPEDIENTE
COMPLETO

A

ORDENA
w. | CONFORMACION
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PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA Y ADJUDICACION SIMPLIFICADA ,PARA EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATA

g tesay

Autoridad Auténoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS- GERENCIA DE GESTION

0B-001

DE RECURSOS HIDRICOS Responsable Seccion

Area Usuaria

Revisado Jefe de Logistica
OFICINA DE ADMINISTRACION

Aprobado Administrador
SECCION Fecha 15-04-2015
LOGISTICA

Pagina 1de2

Alcance

s Area Usuaria

Tiempo Aproximado 31 Dias

Responsabilidad

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

Area
Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo del
Responsable

Dias
Horas

Area Usuaria

Oficina de Administracion

Unidad de Logistica

Area Usuaria

Oficina de Administracion

Gerencia Ejecutiva

Oficina de Asesoria
Juridica
Area Usuaria

Oficina de Planificacion y

Presupuesto

Area Usuaria

Oficina de Administracion

Unidad de Logistica

Comité Especial

Gerencia Ejecutiva

Comité Especial

1.-GENERA PEDIDO ADJUNTANDO EXPEDIENTE TECNICO Y
LO REMITE A LA OFICINA DE ADMINISTRACION

2.-TOMA CONOCIMIENTO, Y DE SER PROCEDENTE, LO DERIVA
A LA UNIDAD DE LOGISTICA

3.-VERIFICA REQUISITOS Y DETERMINA VALOR REFERENCIAL
Y DERIVA AL AREA USUARIA

4.- CONSOLIDA EXPEDIENTE Y SOLICITA APROBACION A LA
OFICINA DE ADMINISTRACION SI ES MENOR A 1 UITY SI ES
MAYOR A 1 UIT A LA GERENCIA EJECUTIVA

5.-SI ELMONTO ES MENOR A 1 UIT Y DE SER PROCEDENTE LO
APRUEBA ;SI EL MONTO DEL SERVICIO EXCEDE A 1 UIT LO
DERIVA A GERENCIA EJECUTIVA

6.-APRUEBA Y ORDENA LA ELABORACION DE LA RESOLUCION
CORRESPONDIENTE

7.- ELABORA LA RESOLUCION GESTIONA FIRMAS Y DERIVA

8.- SOLICITA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

9.- VERIFICA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y CERTIFICA Y
DERIVA AL AREA USUARIA

10.-DERIVA EXPEDIENTE COMPLETO A OFICINA DE
ADMINISTRACION PARA SEGUIMIENTO DE TRAMITE

11.-.-ORDENA LA CONFORMACION DEL COMITE ESPECIAL

12.-CONFORMA EL COMITE ESPECIAL PARA EL INICIO DEL
PROCESO DE SELECCION.

13.-ELABORA LAS BASES PARA EL CONCURSO, DA INICIO AL

PROCESO, Y DERIVA A LA GERENCIS EJECUTIVA.

14.- APRUEBA LAS BASES Y EXPEDIENTE DEL PROCESO Y
DERIVA.

15.- RECEPCIONA BASES APROBADAS Y CONVOCA A
SELECCION ViA SEACE

Responsable drea
Usuaria

Jefe de
Administracion

Jefe de Unidad
Logistica

Responsable area
Usuaria

Jefe de
Administracion

Gerencia Ejecutiva

Jefe de Asesoria
Juridica
Responsable area
Usuaria

Responsable de
Presupuesto

Responsable drea
Usuaria

Jefe de
Administracion

Jefe Unidad de

Logistica

Comité Especial

Gerente Ejecutivo

Comité Especial

1dia

1dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

2 Dias

1 Dia

1 Dia

4 Horas

4 Horas

1 Dia

7 Dias

1 Dia

1 Dia
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PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA Y ADJUDICACION SIMPLIFICADA ,PARA EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATA

J%,

Lot Bl L

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS- GERENCIA DE GESTION

0B-001

DE RECURSOS HIDRICOS Responsable Seccion

Area Usuaria

Revisado Jefe de Logistica
OFICINA DE ADMINISTRACION

Aprobado Administrador
SECCION Fecha 15-04-2015
LOGISTICA

Pagina 2de 2

Alcance

s Area Usuaria

Tiempo Aproximado 31 Dias

Responsabilidad

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

Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Horas
Postores 16.- POSTULAN A PROCESO, REALIZAN CONSULTAS Y Postores 4 Dias
PRESENTAN PROPUESTAS DE ACUERDO A PLAZOS
ESTABLECIDOS.
Responsable de 2 Dias
Oficina de Tramite 17.-RECEPCIONA DOCUMENTACION PARA POSTULACION Y Tramite

Documentario

Comité Especial

Unidad de Logistica

Oficina de Asesoria

Juridica

Unidad de Logistica

DERIVA A COMITE ESPECIAL

18.- APERTURA SOBRES, EVALUA PROPUESTAS Y OTORGA
BUENA PRO Y DERIVA A UNIDAD DE LOGISTICA.

19.-REGISTRA BUENO PRO ,Y TRAMITA CONTRATO DE
PROCESO Y DERIVA A OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

20.-GENERA CONTRATO DE PROCESO Y DERIVA A LA
UNIDAD DE LOGISTICA

21.- RECEPCIONA CONTRATO Y COMUNICA A SEACE

Documentario

Comité Especial 1 Dia
Responsable De 1 Dia
Logistica

Jefe de Oficina de 1 Dia

Asesoria Juridica

Encargado de 1 Dia
Logistica
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S PROCEDIMIENTO DE ' LICITACION PUBLICA Y ADJUDICACION SIMPLIFICADA PARA EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATA

| S (A W Gopasy

| Autoridad Auténoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

PEMS-GERENCIA DE GESTION DE
RECURSOS HIDRICOS

Codigo Proceso

Responsable Seccion

Gerencia de Gestion de Recursos Hidricos

OFICINA DE ADMINISTRACION

Revisado

Aprobado

SECCION LOGISTICA

Fecha

Pagina

Jefe de Logistica

Jefe de Oficina de Administracion

15-04-2015

ldel

| OFICINA DE !
OFICINA DE | UNIDAD DE ; OFICINA DE | : OFICINA DE TRAMITE
AREA USUARIA i ™ GERENCIA EJECUTIVA " PLANIFICACION Y COMITE ESPECIAL POSTORES
ADMINISTRACION | LOGISTICA | ASESORIA JURIDICA \ DOCUMENTARIO
| | PRESUPUESTO |
— 5 ]
|
|
p——— 1 |
i
o ‘ i
- 1 ‘
1 | |
|
,,,,, A ‘
GENERA ! | !
| REQUERIMIENTO | ‘ ! VERIFICA | i |
| DE EJECUCION DE | I TOMA .| Requisitosy | | !
| OBRA ——{ CONOCIMIENTO Y ——P>  DETERMINA EL ! i
| LADJUNTANDO i DERIVA || vaworoe | | |
| EXPEDIENTE | | REFERENCIA | |
| Tecnico | | i |
i i
CONSOLIDA ! | | ‘
EXPEDIENTEY | { {
| SOLICITA s‘ o !
| EPROBACION E |
— | I
w! APRUEBAY } |
e DERIVA i o |
| i ELABORA i
< ; "g’;‘;im ¥ || ResoLUCION Y !
N\ Lur i GESTIONA !
! - » RESOLUCION i FIRMAS
i
v | J
Pt 1
| |
l soucita |
i CERTIFICACION < -
| PRESUPUESTAL {
| i | — ]
T——J | | VERIFICA
i | i DISPONIBILIDAD ’
| PRESUPUESTALY |
o CERTIFICA | 1
1 1 SERSSN:
| DERIVA i
| EXPEDIENTE |
| COMPLETO A LA
| OFICINADE
| ADMINISTRACION
| REALIZA LA o
; ORDENA i
! CONERMACHIN CONFORMACION || ELABORA LAS BASES
> D comire [T | DECOMITE YESTE > vsouca
ESPECIAL DAINIGIO AL ’ APROBACION
PROCESO E——
APRUEBA !
BASES Y |
EXPEDIENTE
DE PROCESO
POSTULAN A
Reii:%g:ngﬁ PROCESO REALIZAN RECEPCIONA
CONVOCASELecCion [T CONSULTASY P DOCUMENTACION
Ve PRESENTAN PARA POSTULACION
PROPUESTAS
f
RECEPCIONA COPIA | APERTURA SOBRES Y
DEPROCESOY ({1 EVALUA PROPUESTAS
TRAMITA Y OTORGA BUENA PRO
GENERA REGISTRA BUENA
CONTRATO DE PRO EN SEACEY
PROCESO DERIVA
RECEPCIONA
P CONTRATO Y
COMUNICA SEACE
N Wv_ .
e
( FIN ) |
N 1




PROCEDIMIENTO PARALA VALORIZACION MENSUAL DE LAS OBRAS POR CONTRATO

Codigo Proceso
PEMS- AREA USUARIA

V-001

Responsable Seccion

Area Usuaria

il B{GIgRA]

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Revisado Jefe de Contabilidad
OFICINA DE ADMINISTRACION

Aprobado Administrador
SECCION Fecha 15-04-2015
RESPONSABLE DE AREA
USUARIA Pagina ldel

Alcance

e Area Usuaria

Tiempo Aproximado 17 Dias

Responsabilidad

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

ORDENA EL TRAMITE DE CANCELACION
CORRESPONDIENTE.

Administracion

Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Horas
Contratista PRESENTA INFORME MENSUAL DE AVANCE DE OBRA | Contratista 2 Dias
QUE COMPRENDE:
-Metrados del avance de Obra
-Férmula Polindmica del contrato
-Adelantos entregados
-indice Unificado de Variacion de precios.
-Calendario valorizado de Avance
Dicho informe debera ser aprobado por:
o Inspector y/o Supervisor
o Gerente de Area Usuaria
e Gerente Ejecutivo del PEMS-AUTODEMA.
El Contratista presenta toda la documentacion
completa al Gerente del Area Usuaria.
Area usuaria EFECTUA LA REVISION Y DE SER CONFORME OTORGA LA | Responsable del S Dias
VISACION vy lo deriva a la Oficina de Administracién para | drea Usuaria
el tramite de cancelacidn correspondiente.
Oficina de Administracion | DE SER PROCEDENTE LA OFICINA DE ADMINISTRACION | Jefe de 10 Dias
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Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

PROCEDIMIENTO PARA LA VALORIZACION MENSUAL DE LAS OBRAS POR CONTRATO

PEMS-Oficina de Administracion

UNIDAD Contabilidad

Codigo Proceso

Responsable Seccion

Revisado

Aprobado

SECCION Control y Saneamiento
Patrimonial

| Pagina

Control y Saneamiento Patrimonial

Jefe Unidad Contabilidad

o1

V-001

Administrad or

15-04-2015

CONTRATISTA

Presenta Informe mensual
de Avance de Obra |

B

Informe contiene:
Metrados del avance de
obra ,Valorizaciones,

Avance Formula
Polinomica de contratoy lo |
remite para aprobacion.

Para levantamiento de ¢
observaciones

Seguimiento de tramite

Toda la documentacion
completa la deriva al Area

<

calendario valorizado de ——————

T

INSPECTOR Y/O SUPERVISOR Y |

GERENTE DE OPERACIONES |

|

//\
i .
//Aprobaclo'n por |

// Inspector
y/o
\\ Supervisor y por
\_ el Gerentede

‘\Operaciones

Se devuelve a

Contratista con las
|

i
!
Observaciones a que i
hubiere lugar |

1

GERENCIA

AREA USUARIA

EJECUTIVA

Apruebay lo i
deriva al | 1
CONTRATISTA

\i

Usuaria para su
conformidad

Para Levantamiento de

A

Obsertvaciones

%)Y\umnoln‘, “ ~
® “2
.-

AT Si

4

.

Revisa y de serprocedente
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Lo devuelve al
contratista con
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cancelacion
correspond iente
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PROYECTO ESPECIAL MAJES SIGUAS }
AUTORIDAD AUTONOMA DEMAJES )

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

“Afo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
“Adio del Bicentenario de la Gesta Patriética de Mariano Melgar Valdivieso™

RESOLUCION GERENCIAL EJECUTIVA
N® 145-2015-GRA-PEMS-GE/OA]

Arequipa, 13 de mayo del 2015

VISTO:

El Oficio N° 258-2015-GRA/PEMS-GDEGT-SGST del
Gerente de Desarrollo Economico y Gestion Territorial.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio N° 258-2015-GRA-PEMS-GDEGT-

SGST del 30 de abril del 2015 el Gerente de Desarrollo Econdmico y Gestion
Territorial, solicita aprobar mediante Resolucion Gerencial Ejecuiva el Procedimiento

de Venta Directa de Terrenos en Posesién de la Institucién.

Que, es necesario establecer un procedimiento intemo

de venta directa de terrenos en posesién, a efecto de establecer las acciones que
realizaran los 6rganos estructurados de la AUTODEMA, para llevar a cabo la venta
directa de bienes de la Institucion de acuerdo a la normatividad vigente.

Que, con la visacion del Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica, Jefa de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, Jefe de la Oficina de
Administracion, Gerente de Desarrollo Econémico y Gestion Territorial; a mérito dela
Resolucion Ejecutiva Regional N° 001-2015-GRA/PR del 03 de enero del 2015

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Procedimiento Interno de Venta Directa de

Terrenos en posesion de propiedad del Proyecto Especial Majes Siguas - Autoridad
Auténoma de Majes Siguas, el mismo que forma parte de Ia presente en 03 folios

ARTICULO SEGUNDO.- Déjese sin efecto todo lo que se oponga a la presente.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
PROYECTO ESPECIAL MAJES-SIGUAS

Iggﬁ aac Martinez Gonzales

Gerente Ejecutivo

Arequipa: Urb. La Marina E-8 Cayma Majes: Campamento Central- Majes
Teléfono: 254040 — Fax : 252135 Teléfono: 837120 — Fax: 837116
Correo electrdénico: majessiguas@regionarequipa.gob.pe

Pégina web:http:// www.autodema. gob.pe



Autoridad Auténoma de Majes
Proyecto Especlal Males Siguas

Cddigo Proceso
PEMS- Gerencia de

Desarrollo Econémicoy
Gestidn Territorial

Responsable Seccién

Gerencia de Desarrollo Econémico y
Gestion Territorial

UNIDAD Revisado Sub- Gerencia de Saneamiento Territorial
Sub Gerencia de )

Saneamientoy Aprobado Gerente Ejecutivo

Acondicionamiento

Territorial

SECCION Fecha 10-11-2014

Sub- Gerencia de

Saneamiento Territorial Pagina 1de3

Alcance

e Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestién Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 250 Dias

Responsabilidad

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

*Jefe de Secci6n.

PRED

A & cedimient

NESDC 0illdadf el
OFICINA DE TRAMIT!
DOCUMENTARIO

.5

GERENCIA EJECUTIVA

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y GESTION
TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE
SANEAMIENTO Y
ACONDICIONAMIENTO
TEERITORIAL

SUB GERENCIA DE
SANEAMIENTO Y
ACONDICIONAMIENTO
TERITORIAL

1.- RESPONSABLE DE LA OFICINA 6E TRAMITE DOCUMENTARIO
- Registra y deriva a la Gerencia General si el usuario realiza el trdmite
~ en las Oficinas de Cayma.
- Si el usuario realiza el trémite en la mesa de partes del Campamento
Majes, estd lo deriva a la Gerencia de Desarrollo Econémico y

Gestion Territorial.

2.- PROVE Y DERIVA A LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
GESTION TERRITORIAL

3-TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVA LA SUBGERENCIA DE
SANEAMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

4.- REALIZA ACCIONES PARA CUMPUR TRAMITE DE VENTA DIRECTA
DE CONFORMIDAD CON LA LEGISLACION VIGENTE ORDENANDO
LOS PASOS SIGUIENTES:

4.1. Verificacion de datos y registro de la solicitud presentada por
el usuario y registra solicitud.
4.2. Evaluacién Formal de la documentacién presentada en la
solicitud.
* Siladocumentacién es conforme prosigue el trdmite.
* Si no es conforme se devuelve al usuario para el levantamiento
“de Observaciones
4.3.Inspeccién Técnica del Predio y Saneamiento Fisico Legal
¢ Realiza la Inspeccién técnica del predio a vender.
* Gestiona el Saneamiento Fisico Legal del Predié.
o Gestiona C6digo SINABIP -
e Eleva informe Técnico a la Sub gerencia de Saneamiento de
Acondicionamiento Territorial.
5.- REALIZA LA CALIFICACION SUSTANCIAL DE LA SOLICITUD
e Elabora Informe ,visay pone en conocimiento del usuario
> Si el Usuario no estd conforme el proceso cae.
»Siel Usuario estd conforme se prosigue el trémite, remitiendo
el expediente 3 la Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion

Territorial.

Responsable de la
Oficina de Trdmite
Documentario

Gerente Ejecutivo

Gerente de Desarrollo
Econédmico y Gestién
Territorial

Sub gerente de
Saneamiento Territorial

Responsable de
Verificacién

Responsable de
Evaluacion

Usuario

Responsable de
Inspeccién Técnica

Sub Gerente de
Saneamiento Territorial

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1Dia

1 Dfa

10 dias

Habiles

180 Dias
H&biles

10 Dias
Hibiles




REDIS

Autoridad Auténoma de Males
Proyecto Especlal Majes Siguas

Coédigo Proceso
PEMS- Gerencia de

SGST—OOi

Desarrollo Econdmicoy
Gestidn Territorial

Responsable Seccién

Gerencia de Desarrollo Econémico y

Gestidn Territorial

UNIDAD Revisado Sub- Gerencia de Saneamiento Territorial
Sub Gerencia de

Saneamiento y Aprobado Gerente Ejecutivo

Acondicionamiento

Territorial

SECCION Fecha 10-11-2014 ]
Sub- Gerencia de

Saneamiento Territorial Pagina 2de3

Alcance

¢ Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestion Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado ™ 250 Dias

Responsabilidad

*Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia

*Jefe de Seccién.

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y GESTION
TERRITORIAL

GERENCIA EJECUTIVA

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y GESTION
TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE
SANEAMIENTO Y
ACONDICIONAMIENTO
TEERITORIAL .

OFICINA DE ASESOR(A
JURIDICA

SUPERINTENDENCIA DE
BIENES NACIONALES
OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA

GOBIERNO REGIONAL
AREQUIPA.

6.- OTORGA CONFORMIDAD Y DERIVA
De ser procedente otorga conformidad y deriva a la Gerencia

Ejecutiva para su aprobacidn.

7.- OTORGA CONFORMIDAD ,APRUEBA Y DERIVA A LA GERENCIA
DE DESARROLLO

8.-TOMA CONOCMIENTO Y DERIVA LA SUBGERENCIA DE
SANEAMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

9.- REALIZA TODAS LAS TAREAS RELATIVAS AL SANEAMIENTO DEL
PREDIO,PARA LA REALIZACION DE LA VENTA DIRECTA DE
CONFORMIDAD CON LA LEGISLACION VIGENTE ORDENANDO
LOS PASOS SIGUIENTES: .

9.1.Gestiona Valuacién Comercial del Predio
9.2. Comunica al usuario la publicacién a cuenta propia de la
esquela en los diarios oficiales de circulacién Nacional Diario
Oficial El Peruano y Diario la Republica.
9.3.Califica Propuestas y selecciona la mejor postor ,lo que
comunica al usuario si hubiera un mejor postor
9.4. Emite informe Técnico vy eleva a la Oficina de Asesoria
Juridica.

10.-" EMITE INFORME TECNICO LEGAL Y REMITE A LA SBN PARA

OPINION.

11.- EMITE OPINION
»’ Sitiene alguna observacion se levantardn oportunamente.
» Sies procedente se continda con el trdmite.

12.-ELABORA PROPUESTA DE RESOLUCION Y DERIVA AL GRA PARA

SU APROBACION.
13.-FIRMA RESOLUCION Y DEVUELVE A LA OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA :

Gerente de Desarrollo
Econémico y Gestién
Territorial

Gerente Ejecutivo

Gerente de Desarrollo
Econdémico y Gestién
Territorial

Sub gerente de
Saneamiento

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Responsable de la SBN

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Presidente Gobierno
Regional.

1Dia

1 Dia

1 Dia

12 Dias

3 Dias

10 Dias
1Dia

1Dia




Autoridad Auténoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Cédigo Proceso
PEMS- Gerencia de

SGST-001

Desarrollo Econdmico y
Gestion Territorial

Responsable Seccion

Gerencia de Desarrollo Econd mico y

Gestion Territorial

UNIDAD Revisado Sub- Gerencia de Saneamiento Territorial
Sub Gerencia de

Saneamientoy Aprobado Gerente Ejecutivo

Acondicionamiento

Territorial

SECCION Fecha 10-11-2014

Sub- Gerencia de

Saneamiento Territorial Pégina 3de 3

Alcance

e Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestién Territorial - PEMS

Tiempo Aproximado 250 Dias

Responsabilidad

*Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia

*Jefe de Seccién.

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA *

USUARIO

OFICINA DE ASESOR(A
JURlDICA

USUARIO

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

SUB'GERENCIA DE
SANEAMIENTO TERRITORIAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION

14.- COMUNICA A USUARIO EFECUAR EL PAGO CORRESPONDIENTE

15.-REALIZA EL DEPOSITO DEL VALOR DE LA VENTA EN LA CUENTA
DE AUTODEMA.

16.-ELABORA CONTRATO DE COMPRA VENTA Y LO DERIVA A
USUARIO PARA LA FIRMA

17.-FIRMA CONTRATO Y ELEVA A ESCRITURA PUBLICA E INFORMA
A ASESORIA JURIDICA ADJUNTANDO COPIA LEGALIZADA

18.-DERIVA’ EXPEDIENTE A LA SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO
TERRITORIAL

19.- GESTIONA BAJA DEL BIEN, LIQUIDACION, AFECTACION, Y EL
CODIGO SINABIP CORRESPONDIENTE, A TRAVES DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION.

20.-EFECTUA LA BAJA DEL PREDIO, REALIZA LA LIQUIDACION
CARGANDO A LA META PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE,
SOLICITA EL CODIGO SINABIP.

Jefe de Oficina de Asesoria
Jurldica :

Usuario solicitante

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Usuario solicitante

Jefe de Oficina de Asesorla
Juridica

Sub Gerente de
Saneamiento

Jefe de Oficina de
Administracion

1 Dia
1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

8 Dias
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PROCEDIMIENTO CUMPLIMIENTO DE ACTOS PREPARATORIOS EN LOS PROCESOS DE SELECCION PARA LA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE MENOR CUANTIA

LRt MGl

Autoridad Autonoma de Majes

Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS- OFICINA DE

LM-025

ADMINISTRACION Responsable Seccion

Procesos

Revisado Jefe de Contabilidad
UNIDAD DE LOGISTICA

Aprobado Administrador

Fecha 12-08-2015
SECCION DE PROCESOS

Pagina o ldel

Alcance

Todos los usuarios del PEMS

Tiempo Aproximado 31 Dias.

Responsabilidad

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

Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Habiles
Area Usuaria 1.-PLANTEA REQUERIMIENTO Y ADJUNTA DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS Responsable 2 Dias
a) Adjunta informe especificaciones técnicas definiendo con precision las Area Usuaria
caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios.
b) Adjunta términos de referencia.
¢) Adjunta expediente Técnico
Oficina de Administracion 2.-REVISA Y DERIVA A LA UNIDAD DE LOGISTICA Jefe de Oficina 3 Dias
Administracion
Unidad de Logistica 3.-SOLICITA Y RECEPCIONA COTIZACIONES Y REMITE AL AREA USUARIA Jefe Unidad de S Dias
a) El area de procesos realiza las cotizaciones y la deriva al drea usuaria Logistica
Area Usuaria 4.-RECIBE COTIZACIONES, EMITE CONFORMIDAD Y DERIVA A UNIDAD DE Responsable 3 Dias
LOGISTICA. Area Usuaria
Unidad de logistica 5.-REALIZA CALCULO DEL VALOR REFERENCIAL Y SOLICITA CERTIFICACION Jefe Unidad 3 Dias
PRESUPUESTAL A OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO. Logistica
Oficina de Planificacion y 6.-VERIFICA DISPONIBILIDAD Y OTORGA CERTIFICACION PRESUPUESTAL Responsable 2 Dias
Presupuesto Presupuesto
Oficina de Administracion 7.-SOLICITA APROBACION OFICIAL DEL EXPEDIENTE Jefe de Oficina 2 Dias
Administracion
Gerencia Ejecutiva 8.-APRUEBA EL EXPEDIENTE SUSTENTADO CON UN DOCUMENTO OFICIALY Gerente 3 Dias
DERIVA A LA UNIDAD DE LOGISTICA Ejecutivo
Unidad de Logistica 9.-REALIZA LA CONFORMACION DEL COMITE Jefe Unidad 2 Dias
a) Designa a los miembros del comité Logistica
b) Notifica a los miembros
c) Realiza la instalacion del comité
Comité 10.-EVALUA EL EXPEDIENTE Y ELABORA PROYECTO DE BASES Y DERIVA A Comité 2 Dias
GERENCIA EJECUTIVA PARA APROBACION
Gerencia Ejecutiva 11.- ORDENA LA ELABORACION DE LA RESOLUCION DE AUTORIZACION Gerente 2 Dia
CORRESPONDIENTE Y DERIVA A COMITE. Ejecutivo
Comité 12.- INICIA EL PROCESO DE CONVOCATORIA Comité 2 Dias

B,

2

f

9]



G ES WA

Autoridad Autonoma de Majes

Proyecto Especial Majes Siguas

PEMS-OFICINA DE ADMINISTRACION

Codigo Proceso

Responsable Seccion

Procesos

Revisado Jefe de Logistica
UNIDAD LOGISTICA ;
: Aprobado ,‘ Administrador
i . : |
i Fecha : 12.08-2015
SECCION Procesos ; {
1 Pagina i ldel
| i

AREA USUARIA

OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE LOGISTICA

OFICINA DE
PLANIFICACION Y |
PRESUPUESTO

GERENCIA EJECUTIVA

COMITE

N .

J

PLANTEA
REQUERIMIENTO DE
BIENES O SERVICIOS

R A

ELABORA UN INFORME
TECNICO !
ADMINISTRATIVO |
DETALLADO DE LOS |

BIENES O SERVICIOS
SOLICITADOS ;ADJUNTA
TERMINOS DE |
REFERENCIA ADJUNTA |
EXPEDIENTE TECNICO |

S

VERIFICA Y OTORGA
CONFORMIDAD

>

REVISA Y DERIVAA LA |
UNIDAD DE LOGISTICA =
|
|

SOLICITA'Y RECEPCIONA

Loy COTIZACIONES

CALCULA VALOR

VERIFICA

A4

REFERENCIAL

SOLICITA APROBACION
OFICIAL

o

-~
Ceconw=r”

- DISPONIBILIDAD Y
CERTIFICA

m | APRUEBA EXPEDIENTE

REALIZA CONFORMACION |

1 CON DOCUMENTO OFICIAL

A

DEL COMITE

REVISA EXPEDIENTE
ELABORA BASES Y

SOLICITA APROBACION

APRUEBA CON
RESOLUCION

INICA EL PROCESO DE
CONVOCATORIA

FIN




PROCEDIMIENTO CUMPLIMIENTO DE ACTOS PREPARATORIOS EN LOS PROCESOS DE SELECCION PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS DE MAYOR CUANTIA (ADS/ADP/LP/CP)(*)

CAEL IR LAl

Autaridad Autanoma de Majes

Proyacto Especial Majes Siguas

PEMS- OFICINA DE

Codigo Proceso LM-026

ADMINISTRACION Responsable Seccion

Procesos

Revisado Jefe de Contabilidad
UNIDAD DE LOGISTICA

Aprobado Administrador

Fecha 12-08-2015
SECCION DE PROCESOS

Pagina ldel

Alcance

Todos los usuarios del PEMS-AUTODEMA

Tiempo Aproximado 31 Dias.

Responsabilidad

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

e Comité
,.{::,.Jﬂani@ 1/_,,\,.,1
/ % \

i
N

12.- INICIA EL PROCESO DE CONVOCATORIA

Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Habiles
Area Usuaria 1.-PLANTEA REQUERIMIENTO Y ADJUNTA DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS Responsable 2 Dias
a) Adjunta informe especificaciones técnicas definiendo con precision las Area Usuaria
caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios.
b) Adjunta términos de referencia.
¢) Adjunta expediente Técnico
Oficina de Administracion 2.-REVISA Y DERIVA A LA UNIDAD DE LOGISTICA Jefe de Oficina 3 Dias
Administracion
Unidad de Logistica 3.-SOLICITA Y RECEPCIONA COTIZACIONES Y REMITE AL AREA USUARIA Jefe Unidad de 5 Dias
a) El drea de procesos realiza las cotizaciones vy la deriva al drea usuaria Logistica
Area Usuaria 4.-RECIBE COTIZACIONES, EMITE CONFORMIDAD Y DERIVA A UNIDAD DE Responsable 3 Dias
LOGISTICA. Area Usuaria
Unidad de logistica 5.-REALIZA CALCULO DEL VALOR REFERENCIAL Y SOLICITA CERTIFICACION Jefe Unidad 3 Dias
PRESUPUESTAL A OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO. Logistica
Responsable 2 Dias
Oficina de Planificacion y 6.-VERIFICA DISPONIBILIDAD Y OTORGA CERTIFICACION PRESUPUESTAL Presupuesto
Presupuesto
Jefe de Oficina 2 Dias
Oficina de Administracion 7.- SOLICITA APROBACION OFICIAL DEL EXPEDIENTE Administracion
Gerencia Ejecutiva 8.-APRUEBA EL EXPEDIENTE SUSTENTADO CON UNA RESOLUCION Gerente 3 Dias
GERENCIAL Y DERIVA A LA UNIDAD DE LOGISTICA Ejecutivo
Unidad de Logistica 9.-REALIZA LA CONFORMACION DEL COMITE Jefe Unidad 2 Dias
a) Designa a los miembros del comité Logistica
b) Notifica a los miembros
¢) Realiza la instalacion del comité Comité 2 Dias
Comité 10.-EVALUA EL EXPEDIENTE Y ELABORA PROYECTO DE BASES Y DERIVA A
GERENCIA EJECUTIVA PARA APROBACION
Gerente 2 Dias
Gerencia Ejecutiva 11.- ORDENA LA ELABORACION DE LA RESOLUCION DE AUTORIZACION Ejecutivo
CORRESPONDIENTE Y DERIVA A COMITE.
Comité 2 Dias

> B‘-‘ é‘:‘;

Concurso Publico.

Per Y T
C e,

) (*) ADS Adjudicacion Directa Selectiva; ADP Adjudicacién Directa Publica; Licitacion Publica y

o8
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PEMS-OFICINA DE ADMINISTRACION

Codigo Proceso

Responsable Seccion

Procesos

Autoridad Autonoma de Majes

Proyecto Especial Majes Siguas

Revisado Jefe de Logistica
UNIDAD LOGISTICA 3
' Aprobado Administrador
‘ Fecha 12.08-2015
SECCION Procesos ‘ o S
! Pagina ldel

B T
GEIGINA BE i OFICINA DE ‘
AREA USUARIA £ UNIDAD DE LOGISTICA  PLANIFICACION Y GERENCIA EJECUTIVA COMITE
ADMINISTRACION FRESOPUESIO |
]
( INICIO i
i |
5 i
!
PLANTEA |
REQUERIMIENTO DE | |
BIENES O SERVICIOS | !
' i
V___-_I_____ ]
|
i
IR, SR |
| |
ELABORA UN INFORME | !
TECNICO ] — |
ADMINISTRATIVO i ! |
DETALLADO DE LOS REVISA Y DERIVA A LA | |
BIENES O SERVICIOS P>-| UNIDAD DE LOGISTICA + [ SOL'CC'(T);Z;‘CEIZE:ECS'ONA i
SOLICITADOS ;ADJUNTA | |
TERMINOS DE | I !
REFERENCIA ;ADJUNTA | | i
EXPEDIENTE TECNICO | |
| |
== =
-«
VERIFICA Y OTORGA
CONFORMIDAD !
A VALOR VERIFICA !
L voiived L L DISPONIBILIDAD Y |
L CERTIFICA |
SOLICITA APROBACION B
ORICIAL o | APRUEBA EXPEDIENTE
1 CON DOCUMENTO OFICIAL
REALIZA CONFORMACION
RELLOMITE REVISA EXPEDIENTE
! g ELABORA BASES Y
SOLICI TA APROBACION
<l
g
APRUEBA CON
RESOLUCION Ty
INICIA EL PROCESO DE
CONVOCATORIA
. \ Y
B s NS \
Sudee \\ FIN ‘/
\& _ i B




PROCEDIMIENTO CUMPLIMIENTO DE ACTOS PREPARATORIOS EN LOS PROCESOS DE SELECCION

PARA OBRAS DE MENOR CUANTIA

A

Codigo Proceso
PEMS- OFICINA DE

LM-027

Procesos

ADMINISTRACION

Responsable Seccion

6};\%@ - Revisado Jefe de Contabilidad
g UNIDAD DE LOGISTICA
T Aprobado Administrador
Fecha 12-08-2015
Autoridad Autonoma de Majes . s
B . SECCION DE PROCESOS
royecto Especial Majes Sizuas
Pagina ldel
Alcance Todos los usuarios del PEMS o Tiempo Aproximado 31 Dias.
Responsabilidad *Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion
Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Habiles
Area Usuaria 1.-PLANTEA REQUERIMIENTO Y ADJUNTA DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS Responsable 2 Dias

Oficina de Administracion

Unidad de Logistica

Area Usuaria

Unidad de logistica

Oficina de Planificaciony

Presupuesto

Oficina de Administracion

Gerencia Ejecutiva

Unidad de Logistica

Comité

Gerencia Ejecutiva

Comité

a) Adjunta términos de referencia.
b) Adjunta expediente Técnico
2.-REVISA Y DERIVA A LA UNIDAD DE LOGISTICA

3.-SOLICITA Y RECEPCIONA COTIZACIONES Y REMITE AL AREA USUARIA

4.-RECIBE COTIZACIONES, EMITE CONFORMIDAD Y DERIVA A UNIDAD DE
LOGISTICA.

5.-REALIZA CALCULO DEL VALOR REFERENCIAL Y SOLICITA CERTIFICACION
PRESUPUESTAL A OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

6.-VERIFICA DISPONIBILIDAD Y OTORGA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

7.- SOLICITA APROBACION OFICIAL DEL EXPEDIENTE

8.-APRUEBA EL EXPEDIENTE SUSTENTADO CON UNA CONSTANCIA OFICIAL Y
DERIVA A LA UNIDAD DE LOGISTICA

9.-REALIZA LA CONFORMACION DEL COMITE
a) Designa a los miembros del comité

b) Notifica a los miembros

¢) Realiza la instalacion del comité

10.-EVALUA EL EXPEDIENTE Y ELABORA PROYECTO DE BASES Y DERIVA A
GERENCIA EJECUTIVA PARA APROBACION

11.- ORDENA LA ELABORACION DE LA RESOLUCION DE AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE Y DERIVA A COMITE.

12.- INICIA EL PROCESO DE CONVOCATORIA

Area Usuaria

Jefe de Oficina
Administracion
Jefe Unidad de
Logistica
Responsable
Area Usuaria
Jefe Unidad
Logistica
Responsable

Presupuesto

Jefe de Oficina
Administracion

Gerente

Ejecutivo

Jefe Unidad
Logistica

Comité

Gerente
Ejecutivo

Comité

3 Dias

5 Dias

3 Dias

3 Dias

2 Dias

2 Dias

3 Dias

2 Dias

2 Dias

2 Dias

2 Dias

6
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Autoridad Autonoma de Majes

Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso

Responsable Seccion

Procesos

! Revisado | Jefe de Logistica
UNIDAD LOGISTICA -
Aprobado E Administrador
5 Fecha 12.08-2015
SECCION Procesos .
% pagina ‘ Ldel

i OFICINA DE | OFICINADE
AREA USUARIA | ADMINISTRACION UNIDAD DE LOGISTICA ' PLANIFICACION Y GERENCIA EJECUTIVA COMITE
i i PRESUPUESTO
| i
-ﬂ‘ i | |
i i i
INICIO i
== S i
| i
| !
1 i
I A ;
i
PLANTEA 1
REQUERIMIENTO DE i
BIENES O SERVICIOS |
|
ELABORA UN INFORME |
TECNICO f ) SR
ADMINISTRATIVO | E | ;
DETALLADO DE LOS | REVISA Y DERIVA A LA | |
BIENES O SERVICIOS B>~| UNIDAD DE LOGISTICA i > SOL'CC'CT’:;AR;?A:’ECS'ONA ‘ !
SOLICITADOS ;ADJUNTA |
TERMINOS DE i !
REFERENCIA ADJUNTA L
EXPEDIENTE TECNICO
-
VERIFICA Y OTORGA
CONFORMIDAD
B VERIFICA
> REF;’;EANCI;O || DISPONIBILIDAD Y
- CERTIFICA
SOLICITA APROBACION | g
OFICIAL
m | APRUEBA EXPEDIENTE
| coN DOCUMENTO OFICIAL
REALIZA CONFORMACION <
MITE
DELEOMITE REVISA EXPEDIENTE
e ELABORA BASES Y
SOLICITA APROBACION
<l
Bl
APRUEBA CON
RESOLUCION
B i e PROCESO DE
CONVOCATORIA
L] - o S




PROCEDIMIENTO CUMPLIMIENTO DE ACTOS PREPARATORIOS EN LOS PROCESOS DE SELECCION PARA PROCESOS DE OBRAS

DE MAYOR CUANTIA (ADS/ADP/LP/CP)(*)
Caodigo Proceso LM-028
PEMS- OFICINA DE
ADMINISTRACION Responsable Seccion Procesos
Revisado Jefe de Contabilidad
UNIDAD DE LOGISTICA -
SR Aprobado Administrador
Fecha ) | 12:0822015 -
Autoridad Autanoma de Majas P
Proyecto Especial Majes Siguas SECCION DE PROCESOS
Pagina l1del
Alcance Todos los usuarios del PEMS-AUTODEMA Tiempo Aproximado 31 Dias.
Responsabilidad *Gerencias/Oficinas
*Jefe de Unidad/Sub Gerencia
*Jefe de Seccion
Area Cargo del Dias
Responsabilidad Actividades del Procedimiento Responsable Horas
Area Usuaria 1.-PLANTEA REQUERIMIENTO Y ADJUNTA DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS Responsable 2 Dias
a) Adjunta términos de referencia. Area Usuaria
b) Adjunta expediente Técnico
Oficina de Administracion 2.-REVISA Y DERIVA A LA UNIDAD DE LOGISTICA Jefe de Oficina 3 Dias
Administracion
Unidad de Logistica 3.-SOLICITAY RECEPCIONA COTIZACIONES Y REMITE AL AREA USUARIA Jefe Unidad de S Dias
Logistica
Area Usuaria 4.-RECIBE COTIZACIONES, EMITE CONFORMIDAD Y DERIVA A UNIDAD DE Responsable 3 Dias
LOGISTICA. Area Usuaria
Unidad de logistica 5.-REALIZA CALCULO DEL VALOR REFERENCIAL Y SOLICITA CERTIFICACION Jefe Unidad 3 Dias
PRESUPUESTAL A OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO. Logistica
Oficina de Planificaciony 6.-VERIFICA DISPONIBILIDAD Y OTORGA CERTIFICACION PRESUPUESTAL Responsable 2 Dias
Presupuesto Presupuesto
Oficina de Administracion 7.- SOLICITA APROBACION OFICIAL DEL EXPEDIENTE Jefe de Oficina 2 Dias
Administracion
Gerencia Ejecutiva 8.-APRUEBA EL EXPEDIENTE SUSTENTADO CON UNA RESOLUCION Gerente 3 Dias
GERENCIAL Y DERIVA A LA UNIDAD DE LOGISTICA Ejecutivo
Unidad de Logistica 9.-REALIZA LA CONFORMACION DEL COMITE
a) Designa a los miembros del comité Jefe Unidad 2 Dias
b) Notifica a los miembros Logistica
c) Realiza la instalacion del comité
Comité 10.-EVALUA EL EXPEDIENTE Y ELABORA PROYECTO DE BASES Y DERIVA A Comité 2 Dias
GERENCIA EJECUTIVA PARA APROBACION
Gerencia Ejecutiva 11.- ORDENA LA ELABORACION DE LA RESOLUCION DE AUTORIZACION Gerente 2 Dias
CORRESPONDIENTE Y DERIVA A COMITE. Ejecutivo
Comité 12.- INICIA EL PROCESO DE CONVOCATORIA Comité 2 Dias

m

) ADS Adjudicacion Directa Selectiva; ADP Adjudicacion Directa Publica; Licitacion Publica y
Cancurso Pablico.



DE MENOR CUANTIA Y MAYOR CUANTIA

TR )

Codigo Proceso

Responsable Seccion

Autoridad Autonoma de Majes

Proyecto Especial Majas Siguas

Revisado
UNIDAD LOGISTICA " T
Aprobado
Fecha
SECCION Procesos i S
Pagina

Procesos

Jefe de Logistica

Administrador
12-08-2015

OFICINA DE
ADMINISTRACION

PLANTEA |
REQUERIMIENTO DE
| BIENES O SERVICIOS ‘

ELABORA UN INFORME | |
TECNICO T T
ADMINISTRATIVO i
DETALLADO DE LOS
BIENES O SERVICIOS
SOLICITADOS ;ADJUNTA i
| TERMINOS DE | i
| REFERENCIA ADJUNTA |
EXPEDIENTE TECNICO

+ | REVISA Y DERIVAA LA

i e

UNIDAD DE LOGISTICA —-f—

OFICINA DE
PLANIFICACION Y

GERENCIA EJECUTIVA ‘
PRESUPUESTO |

UNIDAD DE LOGISTICA

COMITE

e .

SOLICITA'Y RECEPCIONA ‘ !
COTIZACIONES |
|
,J

\
} verFicavotoRA | @ I B
! CONFORMIDAD M B
VERIFICA
‘ > C/;LECF‘;;?:C/:;?R { DISPONIBILIDAD Y
CERTIFICA | |

I M

SOLICITA APROBACION
OFICIAL n

APRUEBA EXPEDIENTE

. )
Serenane?

i
>
i | CON DOCUMENTO OFICIAL

|
|
|
L

REALIZA CONFORMACION -
DEL COMITE

APRUEBA CON
RESOLUCION

REVISA EXPEDIENTE
ELABORA BASES Y
SOLICITA APROBACION

]
INICIA EL PROCESO DE
CONVOCATORIA




PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

it bwd H(0ARL

Autoridad Auténoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Codigo Proceso
PEMS-Oficina de

LM-019

Administracion Responsable Seccion

Procesos

Revisado Jefe de Unidad Logistica
UNIDAD
Logistica Aprobado Administrador
SECCION Fecha 15-04-2015
Procesos
Pagina l1del

Alcance

*Todos los usuarios del PEMS-AUTODEMA

Tiempo Aproximado 11 Dias.

Responsabilidad

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

Area
Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo del
Responsable

Dias
Horas

Area Usuaria

Oficina de Administracion

Unidad de Logistica

Area Usuaria

Oficina de Administracion

Gerencia Ejecutiva

Area Usuaria

Area Usuaria

Oficina de Administracion

\Jnidad de Logistica

Oficina de Planificacion y Presupuesto

-GENERA PEDIDO DE CONTRATACION DE BIEN Y/O SERVICIO,
SI EL BIEN ES MAYOR A UNA UIT SE ADJUNTA TERMINOS DE
REFERENCIA O ESPECIFICACIONESTECNICAS DETALLANDO LA
META, FUENTE DE FINANCIAMIENTO Y EL MONTO DEL
PEDIDO DE COMPRA O SERVICIO. TODO PEDIDO DEBERA
ESTAR CONSIDERADO EN EL PLAN DE TRABAJO DEL AREA
USUARIA CORRESPONDIENTE.

=

2.-TOMA CONOCIMIENTO , Y DERIVA A UNIDAD DE LOGISTICA

3.-VERIFICA EXPEDIENTE Y DETERMINA EL VALOR
REFERENCIAL
o El expediente debe contener el pedido de compra o servicio
debidamente aprobado por el Area usuaria, términos de
referencia o especificaciones técnicas.
o Determina el Valor referencia y deriva al drea usuaria.

4.- CONSOLIDA EXPEDIENTE Y SOLICITA APROBACION

5.-51 ES MENOR A 1 UIT, Y DE SER PROCEDENTE OTORGA
APROBACION Y SI ES MAYOR A 1 UIT SOLICITA APROBACION
A LA GERENCIA EJECUTIVA

6.- S| ES MAYOR A 1 UIT, DE SER PROCEDENTE APRUEBA Y
DERIVA

7.- SOLICITA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

8.-VERIFICA DISPONIBILIDAD DE FONDOS, DE CONFORMIDAD
CON EL PLAN DE TRABAJO APROBADO ,SI ES CONFORME
PROCEDE A REALIZAR LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE,REMITIENDO EL EXPEDIENTE COMPLETO
AL AREA USUARIA.

9.-REMITE EXPEDIENTE COMPLETO A LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

10.-RECEPCIONA EXPEDIENTE CON CERTIFICACION Y DERIVA A
UNIDAD DE LOGISTICA.

11.- DERIVA A COMPRAS PARA LA ADQUISICION

Responsable del
Area Usuaria

Jefe de Oficina de
Administracion

Jefe de Oficina de
Logistica

Responsable del
Area Usuaria

Jefe de Oficina de
Administracion

Gerente Ejecutivo

Responsable del
Area Usuaria

Responsable
Presupuesto.

Responsable del
Area Usuaria

Jefe de Oficina de
Administracion

Jefe de Logistica

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

6Lk



Videag HGges!

Autoridad Autonoma de Majes

PEMS-Oficina de Administracion

UNIDAD Logistica

Codigo Proceso

Responsable Seccion

Procesos

SECCION Procesos

Revisado Jefe de Logistica

Aprobado Administrador o
Fecha 15-04-2015
Pagina lde L

Proyecto Especial Majes Siguas

AREA USUARIA

ke

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE LOGISTICA

GENERA PEDIDO DEL

P{ DERIVA A UNIDAD DE

TOMA CONOCIMIENTO Y

VERIFICA
EXPEDIENTE Y

BIEN Y/O SERVICIO

LOGISTICA

CONSOLIDA EXPEDIENTE |

A

DETERMINA VALOR
REFERENCIAL

Y SOLICITA APROBACION

»
<uIr \t_——__

>uIT

i APRUEBA Y DERIVA

A 4

GERENCIA EJECUTIVA

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

APRUEBA Y PROVE

SOLICITA CERTIFICACION |

PRESUPUESTAL

VERIFICA
DISPONIBILIDAD DE

A

REMITE EXPEDIENTE
COMPLETO PARA ™

FONDOS Y CERTIFICA

SEGUIMIENTO DE
TRAMITE

ORDENA EL SEGUIMIENTO

DERIVA A COMPRAS

DEL TRAMITE

A 4

PARA LA ADQUISICION

FIN

=
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<
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CERTIFICACIONES PRESUPUESTALES

Gt Tl BEARRAL

Autoridad Auténoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

PEMS-Oficina de Planificacion
y Presupuesto

Cdédigo Proceso

OPP -001

Responsable Seccion

Presupuesto

UNIDAD Revisado Responsable de Presupuesto
ENCARGADO DE PRESUPUESTO
Aprobado Jefe de Oficina de Planificacion y
Presupuesto
SECCION Fecha 15-04-2015
Pagina ldel

Alcance

*Todos los usuarios del PEMS-AUTODEMA

Tiempo Aproximado 8 Dias.

Responsabilidad

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

Area
Responsabilidad

Actividades del Procedimiento

Cargo del Responsable

Dias
Horas

Area Usuaria

Oficina de Administracion

Unidad de Logistica

Area Usuaria

Oficina de Administracion

Gerencia Ejecutiva

Area Usuaria

Oficina de Planificacion y Presupuesto

Area Usuaria

Oficina de Administracion

1.- SOLICITA REQUERIMIENTOS DE BIENES O SERVICIOS

e Adjuntando Justificacién Técnica, Caracteristicas, de ser
el caso, términos de referencia o expediente Técnico a la
Oficina de Administracion, acompanando informe
sustentatorio.

2.-TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVA A LA UNIDAD DE
LOGISTICA

3.-VERIFICA LOS REQUISITOS Y DETERMINA EL VALOR
REFERENCIAL DE SER CONFORME DERIVA AL AREA
USUARIA.

5.- CONSOLIDA EXPEDIENTE Y SOLICITA APROBACION

6.- SI ES MENOR A 1 UIT Y DE SER PROCEDENTE APRUEBA

7.- SIES MAYOR A 1 UIT, DE SER PROCEDENTE APRUEBA' Y

LO DERIVA AL AREA USUARIA.

8.- SOLICITA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

9.-VERIFICA DISPONIBILIDAD DE FONDOS Y REALIZA LA

CERTIFICACION PRESUPUESTAL Y DERIVA AL  AREA

USUARIA

10.-COMPLETA EXPEDIENTE Y LO DERIVA PARA

SEGUIMIENTO

11.- ORDENA CONTINUAR CON EL TRAMITE

Responsable del Area
Usuaria

Jefe de Oficina de
Administracion
Jefe de Unidad de
Logistica

Responsable del Area
Usuaria

Jefe de Oficina de
Administracion

Gerente Ejecutivo

Responsable del Area
Usuaria

Encargado de

Presupuesto

Responsable del Area
Usuaria

Jefe de Oficina de
Administracion

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

1 Dia

4 Horas

4 Horas

4 Horas

4 Horas

1 Dia

.,
7
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PEMS-Oficina de Planificacion y
Presupuesto

Codigo Proceso

OPP-001

Responsable Seccion

Presupuesto

Autoridad Autonoma de Majes
Proyecto Especial Majes Siguas

Revisado Responsable de Presupuesto
UNIDAD Presupuesto r o i
|
| Aprobado | Jefe de Oficina de Planificacion y Presupuesto
. i ]
| ! ;
; Fecha 15-04-2015 }
| |
! SECCION I — - e e {
1 , |
| i Pagina ldel

AREA USUARIA |

OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE LOGISTICA |

/ |
INICIO {

N

/

SOLICITA
ADQUISICION DE
BIENES O SERVICIOS

ELABORAUN | |
INFORME TECNICO | |

"~ consoLIDA |
EXPEDIENTE Y

i TOMA CONOCIMIENTO Y |

DERIVA —>

|

DETERMINA VALOR

‘ i
| | VERIFICAREQUISITOS Y |
I

REFERENCIAL !

=

A

SOLICITA
APROBACION

<uir

APRUEBA

>uIT

GERENCIA EJECUTIVA

OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

SOLICITA

APRUEBA Y PROVE

VERIFICA DISPONIBILIDAD DE
FONDOS Y REALIZA LA

CERTIFICACION
PRESUPUESTAL

CERTIFICACION PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE




Oraanisma Sucervizor de

Formato.N2 06

SECTION PRIMERA

ESOUC B PRESUBUESTA

Cral oy g it~ R p et e

A : Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion.
OE :Jefedela....
ASUNTO : SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
REFERENCIA :a)Memo.....

:b) Memo.....
FECHA : Jests Maria, de de 2011

El presenta tiene por finalidad soli{;ﬂar la Disponibilk!ad Presupuvevsgarll para:

‘ s . S -
Oblate de la sollcitud: !Adquisicion de..........
DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO" PLAZ0.DEIBIECE CANTIOAD | UNIDAD DE MEDIDA | COSTO/UNIDAD |  IMPORTE TOTAL
‘Datallar al objato da tn compra o con(ratacién, indicando el periodo, Diazo y otrag descrizcionas Qua ¥aaa Necesarias.
Total 0.00
Area Usuarla Oficina de Procuraduria
S, "
N° de ref. PAC: L | Tipo de Proceso | [v Sin Proceso de Seleccién
.
Valor Referendial: Por la suma de. S/, _0.00{(Son con 007100 Nuevos Soles)

FUNCIONARIO QUE PRESENTA:

{(NOMBRES Y APELLIDOS)
Jefe del Organoy/o Unidad Organica

(siglas del profesional)

‘Oroentinme Seperdzor de:

T U L P R A T
estat e CaTiforetmre s hivipeig Crica T AR A

2] 3 A
i) 5 B e g Sk A A et e U L hToward Bz RS B

ASUNTO : Adquisicion de.. ” )

FECHA :Jess Marla, de 2011 SEGQUNDA

La situacion presupuestal en la Meta Presupuestal y Cadena de Gasto relacioniada al requerimierito es la sigulgnte:
Desc. de Meta Procesos judiclales conciuidos

En consecuencia porla : . S g
F.F “2  Recursos Directamente Recaudados @ 1 existe Dsponibitidad Presupuestal O No existe Dipaaibiiidad Presupuestat ]

3 ‘ g AR ‘ . & " RS A i Z 2 : R 10 Y e Y PN v 2

En atencién a o dispuesto por el art. 11° de la Direciiva N? 005-2010-EF/76.01, Directiva para la Ejecucién Presupuestaria, el preserite documento no convalida los actos o
& - 3 . &y o - B i o - i

-acciones que se realicen con inobservancia de fos requisitos gsen_’clales“y formalidades impuestas por las normas legales en la utilizacion financiera de los fondos pablicos

Nots: asignados.

‘FUNCIONARIO.QUE OTORGA:

(NOMBRES Y APELLIDOS) ‘
.Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto

(slgfas dal profestonal) i y Cooperacion
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