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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

“Afio de la Infraestructura para la Integracién”

RESOLUCIONR.N° 1738 _2005-UNFV

SanMiguel, 303 [IC, 2005

Visto los Oficios N°562 y 851-2005-OPPS-OCLSA-UNFV de fechas 07.07.05 y
24.10.05, respectivamente, y N°1384-2005-OCLSA-UNFV de fecha 28.11.05, de la
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares de esta Casa Superior de Estudios,
mediante el cual remite, para su aprobacién, el Manual de Procedimientos
Administrativos de la Oficina Central de LogiStica y Servicios Auxiliares -
OCLSA, debidamente actualizados;y. - = =

-

CONSIDERANDO: A
Que, conforme a lo dispuesto por .el:‘t_é"rtl"t:t_ilb' 4° fiteral b) de la Ley N°23733- Ley
Universitaria, la autonomia inherente a.las. Universidades se ejerce de conformidad
con la Constitucién y las Leyes de la Republica e implica, entre otros aspectos, el de
organizar su sistema académico, econémico 'y administrativo;

Que, en la parte considerativa del Decreto: Supremo N°084-2004-PCM-Reglamento de
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, se sefala que el proceso de
modernizacién de la gestion del Estado tiene'como-finalidad fundamental la de obtener
mayores niveles de eficiencia del aparato:estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando-y, optimizando el uso de los recursos publicos;
asimismo, que para la obtencion de"esta finalidad, en el ambito del sistema de

,,adquisiciones y contrataciones del\ Estado, ‘'es _necesario mejorar los niveles de

eficiencia en el gasto, rapidez enla, obtencién de los recursos, y transparencia y
equidad en el desarrolio de los procesos de seleccion;

Que, en la Recomendacion N°4 del Informe “N°004-2003-2-0206, del Organo de
Control Institucional de esta Casa Superior de Estudios, se establece que la Oficina
Central de Logistica y Servicios Auxiliares debe elaborar, en coordinacion con la
Oficina Central de Planificacion, un Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la
UNFV;

Que, las Oficinas Centrales de Planificacion y de Logistica y Servicios Auxiliares han
llevado a cabo reuniones de trabajo para coordinar lo referente a la elaboracion del
anual de Procedimientos, habiéndose formalizado un total de 25 procedimientos
Administrativos de la Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares y las Unidades
Organicas que la conforman; por lo que es procedente su aprobacion;

En mérito a la opinion favorable de la Oficina Central de Planificacién, contenida en el
Oficio N°1824-2005-OCPL-UNFV del 30.11.05 y estando a lo dispuesto por el Vice
Rector Administrativo en Proveido N°10450-2005-VRAD-UNFV del 13.12.05; ¥

De conformidad con la Ley N°23733 - Ley Universitaria, el Estatuto y Reglamento
General de la Universidad Nacional Federico Villarreal;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos
de la Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares - OCLSA, de esta Casa
Superior de Estudios, documento-que: en-ochenta-y seis (86) folios, debidamente
sellados y rubricados por la Secret‘_afia"-_Gené'ral"dé'.?fla_lg Universidad, forma parte de la

presente resolucion. BN <0ey

ARTICULO SEGUNDO.- El Vice:Regtorado Administrativo, la Oficina Central de
Logistica y Servicios Auxiliares, asi como’la Oficina Central de Planificacion, dictaran
las medidas necesarias para el cumgh“n‘lieq_'tﬁ.'a_'a__ la presente Resolucion.

" “\Registrese, comuniquese y archivese..
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PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA CEN TRAL DE LOGISTICA

Y SERVICIOS AUXILIARES

OFICINA , DE PLANEAMIENTO DE PROCESOS DE
SELECCION

OFICINA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
OFICINA DE ALMACEN Y DISTRIBUCION

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

RELACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA OF ICINA DE
PLANEAMIENTO DE PROCESOS DE SELECCION
PROCESOS DE LICITACION O CONCURSO PUBLICO
PROCESO DE ADJUDICACION DIRECTA
PRESUPUESTO ANUAL DE ABASTECIMIENTO
PLAN ANUAL DE ADQUISICION Y CONTRATACIONES

EJECUCION DEL PLAN ANUAL DEADQUISICIONE Y
CONTRATACIONES.

EXONERACION DE PROCESOS DE SELECCION
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Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Planeamiento de Procesos de Seleccion

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

PROCESO DE LICITACION O CONCURSO PUBLICO

INTERESADQ/ALCANCE PERSONAL DE LA OCLSA,

\ FECHA
COMITE ESPECIAL..

N° DE PASOS 15 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | 40 dias

DESCRIPCION

Mecanismos mediante los cuales se

garantiza la aplicacion de racionalidad Y transparencia en los
i6n de bienes, servicios y obras, regulando las oblj gaciones y
mos, dentro de los margenes que establece la Ley Anual de

procesos de adquisicién y contratac
derechos que se derivan de los mis
Presupuesto,

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Le
N°083-2004-PCM.
Reglamento de la Le
2004-PCM

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico
Directiva apara la Ejecucién del Presupuesto de la Universidad

Directiva que norma complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Piblico en la
Universidad

y de Contrataciones y Adgquisiciones del Estado Decreto Supremo

y de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-

REQUISITOS COSTO

' '55"4: t;_’-‘ A

G 2% .
'Ergcﬁsos deben estar incluidos en el Plan Anual de Ad
E;{@e’: estar aprobado el Expediente de contratacién
Beliel contarse con un Comité Designado para llevar a cabo el proceso
f_.-.‘-rD:e‘g contarse con bases aprobadas con resolucign

quisiciones y Contrataciones

L0 \ COSTO TOTAL
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Pdgina
Codigo
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
La Oficina de Planeamiento de Procesos de Seleccion elabora el Expediente de
Inicio Procesos de Seleccion , incluye la tema que conformara el Comité y lo remite a 5 dia
la Jefatura para su aprobacidn.
| La Jefatura de la OCLSA recibe y revisa el Expediente y lo eleva al Rectorado ldia
para la conformacion del Comité Especial.
2 E! Rectorado recibe el Expediente con la terna de integrantes para el Comité y de [ 3 dias
ser conforme pasa a secretaria para la elaboracion de la RR luego regresa a la
QCLSA.
3 . E1 Comité Especial convoca el Proceso de Seteccion a través del SEACE. 1 dia
O 4 Los interesado en participar se registran en el Registro de Participantes
recabando las bases previo pago en Caja de la Universidad
5 Los adquirientes de bases formulan sus consultas a través de la mesa de partes de | 5 dias
12 Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares (OCLSA)
6 El Comité Especial absuelve las Consulias que son ingresadas al SEACE y| 5 dias
también se encuentran en la mesa de partes de la OCLSA
7 Los adquirientes de bases presentan sus observaciones por escrito debidamente| 3 dias
fundamentada en la mes de la partes de la OCLSA
3 El Comité Especial evalia las observaciones. Si las acoge comunica a los| 35 dias
adquirientes, si no las acoge comunica a CONSUCODE
9 Plazo para interponer recurso de revision por parte de los adquirientes de bases 3 dias
10 Ef Comité Especial integra las Bases Administrativas 1 dia
11 Plazo de espera establecido por ley para la preseatacion de propuestas 5 dias
i2 El Comité Especial recepciona las propuestas en acto publico con presencia de 1 dia
notario
13 El Comité Especial evalia las propuestas técnicas y econémicas 5 dias
14 El Comité Especial otorga la Buena Pro anunciando al ganador precisando orden 1 dia
- de calificacion con cuadros comparativos y elabora las actas, entregando copia
A del acta y detalles de la calificacién a la conclusion del acto pablico
15 La Buena Pro queda consentida a los cinco dias hébiles, de no presentarse | 5 dias
o or apelaciones . De ser asi se espera que resuelva la Universidad o CONSUCODE
~/a
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La Buena Pro se comunica en el SEACE
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Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal | Pigina | |

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Planeamiento de Procesos de Seleccion

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
PROCESO DE ADJUDICACION DIRECTA

PERSONAL DE LA OCLSA,
C} INTERESADO/ALCANCE |QAC, OPPS Y OAD. FECHA
N° DE PASOS 12 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | 17 dias
DESCRIPCION

Establecer los procesos y las secuencias del proceso de Adjudicacion Directa Publica o Selectiva a cargo del
Comité Especial correspondiente, para las adquisiciones y contrataciones que realice la entidad, dentro de los
mérgenes que establece [a Ley Anual de Presupuesto

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal

Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico

Directiva apara la Ejecucion del Presupuesto de la Universidad

Q Directiva que norma complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico en la Universidad

REQUISITOS COSTO

Procesos deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Debe estar aprobado el Expediente de contratacién

Debe contarse con un Comité Designado para llevar a cabo el proceso

Debe contarse con bases aprobadas con resolucion

: 2“ COSTO TOTAL




r Pagina

Codigo

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
La Oficina de Procesos de Seleccion Elabora el Requerimiento y
inicio |realiza estudio de Mercado para aprobar los Expedientes y solicita | dia

designacion de Comités, remitiendo terna y lo deriva a la Jefatura.

1 La Jefatura de la OCLSA recibe, revisa el expediente ¥ loelevaal| 1dia
Rectorado para conformacion del Comite.

2 El Rectorado recibe el expediente y de encontrarse conforme con la 2 dias
Terna del Comité, deriva a Secretaria para la emision de la RR.

3 Secretaria General recibe el Expediente emite la RR. Y devuelve al| 2 dias
Rector para la firma.

4 El Rector firma la Resolucion y lo deriva a la OCLSA paraj | dia
continuar con su trimite.

5 El jefe de la OCLSA recibe el expediente con la RR y deriva al| 1 dias
Comité Especial.

6 Ef Comité Especial correspondiente convoca al proceso a traves del
SEACE y por invitacion y notificacién a PROMPYME cuando| 1dia
corresponde

7 Los interesados presentan consultas u observaciones en la mesa de| 3 dias
partes de la OCLSA

8 El Comité Especial absuelve las consultas u observaciones 3 dias |

9 El Comité Especial evalia y de ser el caso integra las bases 1 dia
comunicando a los interesados a través del SEACE

10 Los postores presentan propuestas al Comité Especial en el lugar 1 dia
indicado

11 El Comité Especial evalia las propuestas y otorga la Buena Pro sea| 3 dias
en acto publico o acto privado segin corresponda
La Buena Pro gueda consentida a los cinco dias habiles, de no| 5 dias

12 presentarse apelaciones. De ser asi se espera que resuelva la
Universidad o CONSUCODE

Término |La Buena Pro consentida se comunica en el SEACE
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Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal [Pagina | |

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Planeamiento de Procesos de Seleccion

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

PRESUPUESTO ANUAL DE ABASTECIMIENTO

INTERESADO/ALCANCE | PERSONAL OCLSA, FECHA
COMITE ESPECIAL

N° DE PASOS 4 TIEMPO ESTIMADO (T.E)) | 16 dias

DESCRIPCION

Determinar las partidas presupuestales correspondientes al abastecimiento determinadas en las necesidades
reales a fin de prever cuantitativamente los requerimientos de la Universidad

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal

Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico

Directiva apara la Ejecucién del Presupuesto de la Universidad

Directiva que norma complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Piblico en la Universidad

REQUISITOS COSTO

Requerimiento de las dependencias de la Universidad
Directiva apara ia Formulacidn del Presupuesto

COSTO TOTAL
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Pagina

Codigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares recibe |a Directiva para la
formulacién presupuestal de abastecimiento y dispone mediante proveido se
derive a la Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccidn para que
elabore el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Abastecimiento de la
Universidad

1 dia

La Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion recibe la
Directiva elaborada por la Oficina de Presupuesto de la OCPL.

| dia

(S8

La Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion,
recepciona, analiza y procede a reunir informacién sobre datos
histéricos, cuadros de necesidades, porcentajes de proyeccidn anual
seglin directiva, gastos imprevistos o adicionales que reflejan las
necesidades reales de la Universidad en grupos genéricos

10 dias

O

[¥5 )

La Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion elabora el
anteproyecto de presupuesto anual de abastecimiento y eleva a la
jefatura de la Oficina Central

5 dias

La Jefatura de la OCLSA recepciona el anteproyecto lo analiza da
visto bueno u observa y visa

| dia

Término

La OCLSA remite mediante Oficio el anteproyecto a la Oficina
Central de Planificacion

ANEAMIEHTC OF !:05
PTI.{O(‘ZESOS DE SELECCION
e e

OFICINA DE




PRESUPUESTO ANUAL DE ABASTECIMIENTO

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

MESA DE PARTES

JEFATURA

OFICINA DE
PLANEAMIENTO DE
PROCESOS DE .SELECCION

( INICIO )

La OCPL remite la Directiva de
Formulacion Presupuestal de
Abastecimiento de la OCLSA
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Si

Mediante Oficio remite el
anteproyecto a la Oficina
Central de Planificacion para su
aprobacion

Recibe la Directiva y lo
i Recibe Directiva
deriva a la OPPS para que
_| elabore el Anteproyecto del
o Presupuesto
Recibe, analiza y reine
Informacion sobre datos
Ne histéricos para elaborar
Anteproyecto.
Vn Bn ‘

Elabora Anteproyecto del
Presupuesto Anual de
abastecimiento y lo derivaa la

jefatura de la OCLSA
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Universidad Nacional Federico Villarreal (Pigina |

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Planeamiento de Procesos de Seleccidn

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIOQ CODIGO

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INTERESADO/ALCANCE |PERSONAL DE LA OCLSA FECHA

N° DE PASOS 4 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | 51 dias

DESCRIPCION

Documento técnico glebal que contiene informacién respecto a la provision de bienes, servicios y obras que
la Universidad requerira durante un ejercicio presuouestal, es aprobado por el titular del pliege o por
delegacion, por la maxima autoridad administrativa.

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico

Directiva apara la Ejecucién del Presupuesto de la Universidad

Directiva que norma complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Piblico en la Universidad

REQUISITOS COSTO

Presupuesto Institucional aprobado
Consolidado del Cuadro de necesidades de fas dependencias

COSTO TOTAL

SLANEAMIERTO 57 LOS
Pragescalt s
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Pégina

Codigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares recibe de la
OCPL el presupuesto aprobado por dependencias y el presupuesto
por fuente de financiamiento, programas, actividades y metas de la
Universidad, asi como el Plan Institucional aprobado e informacidn
de los proyectos de inversion a desarrollarse (Obras), asi como el
cuadro de necesidades de bienes y servicios de cada dependencia
de la Universidad.

La OCLSA con proveido dispone se derive a la Oficina de
Planeamiento de los Procesos de Seleccidn

| dia

La Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion
recepciona, revisa y consolida la informacién de los Cuadros de
Necesidades de cada dependencia, y elabora el Cuadro Anual de
Necesidades Institucional.

30 dias

La Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion elabora el
Proyecto de Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Universidad segin grupos genéricos: bienes y servicios,
inversiones y otros gastos de capital y lo eleva a la Jefatura de la
Oficina Central

15 dias

La OCLSA revisa y da visto bueno u observa, en este caso
devuelve a la Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion
para su reformulacion

5 dias

Término

La OCLSA remite con Oficio el Proyecto del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones al Vicerrectorado Administrativo
para el tramite correspondiente de no tener observaciones se
dispone la emisién de la Resolucion Rectoral.
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PLAN ANUAL DE ADQUSICIONES Y CONTRATACIONES

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERV. AUXILIARES

JEFATURA

OFICINA DE PLANEAMIENTO DE
PROCESOS DE .SELECCION

VICE RECTORADO
ADMINISTRATIVO

( INICIO )

¥

Recibe el Presupuesto
aprobado, PTI, Informacion
de Proyectos y Cuadro de
Necesidades de todas las
Dependencias de la UNFV,

Con proveido paraa la
OPPS

Recibe . revisa y consolida
l2 Informacion de todas las
Dependencias de 1a UNFV.

Elabora el Cuadro Anual
de Necesidades de fa
Institucion

Elabora el Proyecto del Plan
Anual de Adquisiciones y

Contrataciones de la UNFV.
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Proyecto al VRAD
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Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal |Pagina |

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Planeamiento de Procesos de Seleccion

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Contrataciones

INTERESADO/ALCANCE |PERSONAL OCLSA FECHA
N° DE PASOS 5 TIEMPOQO ESTIMADO (T.E.) | 16dias
DESCRIPCION

Proceso que se utiliza para ejecutar las adquisiciones y contrataciones previstas en el Plan Anual

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal

Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico

Directiva apara la Ejecucion del Presupuesto de la Universidad

Directiva que norma complementariamente fa Austeridad y Racionatidad del Gasto Piblico en la Universidad

REQUISITOS COSTO

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Aprobado

; COSTO TOTAL

\ A
e A T
‘-!-d."--_- gy



Pagina

Cadigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La OCLSA recibe la Resoluciéon Rectoral que aprueba el Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones y lo remite a la Oficina
de Planeamiento de los Procesos de Seleccion para su ejecucion

| dia

La Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion elabora el
Cuadro de Adquisiciones y Contrataciones de bienes y servicios de
acuerdo con lo aprobado con RR en el Plan Anual y eleva a la
Oficina Central

5 dias

La OCLSA, revisa y da conformidad, de no estar conforme
devuelve a la Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion
para reformulacion. Luego de ello, remite a la Oficina de
Adquisiciones y Contrataciones y Planeamiento de los Procesos de
Seleccion los Cuadros aprobados para su ejecucion

2 dias

G

La Oficina de Adquisiciones y Contrataciones elabora las drdenes
de compra y de servicios con copia al proveedor y a la Oficina
Central Economico Financiera

| dia

La Oficina de Almacén y Distribucion adopta las acciones
correspondientes para el registro e ingreso al almacén en lo
referente a ordenes de compra y la Oficina de Adquisiciones y
Contrataciones solicita conformidad del servicio al usuario cuando
se trate de ordenes de servicio e interna los bienes.

5 dias

El Jefe de la Oficina de Adquisiciones prepara los expedientes de
érdenes de compra y de servicios para la firma del Jefe de la
OCLSA

Término

El Jefe de la OCLSA recibe el expediente, firma y lo remite
mediante Oficio al Vicerrectorado Administrativo para su tramite
de pago.
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Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal |P:’1gina l |
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares

Oficina de Planeamiento de Procesos de Seleccion

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
EXONERACIONES DE PROCESOS DE SELECCION

INTERESADO/ALCANCE |PERSONAL DE LA OCLSA FECHA

N° DE PASOS 8 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | 12 dias

DESCRIPCION

Procedimiento por el cual las adquisiciones ylo contrataciones se exoneran del
correspondiente proceso de seleccion, de acuerdo a lo indicado en los dispositivos
correspondientes

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de fa Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico

Directiva apara la Ejecucion del Presupuesto de 1a Universidad

Directiva que horma complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Piblico en la Universidad

REQUISITOS COSTO

Proceso debe estar incluido en el Plan Anual
Estar considerado dentro de ios alcances de las exoneraciones de acuerdo a Ley

COSTO TOTAL

"
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O

Pagina

Codigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La dependencia solicita los Bienes o Servicios al Vicerrectorado
Administrativo (VRAD)

El VRAD recibe requerimiento y remite el expediente a la OCLSA,
la cual deriva a la Oficina de Planeamiento de los Procesos de
Seleccion para el tramite correspondiente

| dia

La Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccidn lleva a
cabo las consultas para determinar si el proceso debe ser exonerado

3 dias

La Oficina de Planeamiento de los Procesos de seleccion presenta
el informe técnico y lo eleva a la OCLSA, quien solicita al VRAD
se emita la Resolucién de Exoneracion del proceso

2 dias

El VRAD remite para opinion a la Oficina Central de Planificacion
y a la Oficina Central Juridico Legal

3 dias

th

La Oficina Central de Planificacion y la Oficina Central de
Asesoria Juridica reciben el Expediente y emiten informe y lo
devuelven al VRAD.

3 dias

Con los informes respectivos el VRAD envia el expediente al
Rectorado para que se emita la respectiva Resolucion de
exoneracion

3 dias

El Rectorado recibe el Expediente y pasa a Secretaria General para
la emision de la Resolucion correspondiente .

1 dia

Secretaria General recibe el Expediente y emite la Resolucién y lo
devuelve para la Firma del Rector.

2 dias

La Resolucion con el Formato EXO y los informes técnico y legal
son comunicados a la Contraloria General de la Repiblica y al
CONSUCODE, asimismo se ingresa al SEACE.

)



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

RELACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONTRATOS.

ORDENAMIENTO DE ARCHIVOS DE DOCUMENTOS DE LA
OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES.

ORDENAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES DE PROCESOS DE
SELECCION.




Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal | Pégina | I

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Adquisiciones y Contrataciones

lﬂzocammmmo | | SERVICIO ] ﬂ

Dependencia: OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS

AUXILIARES
TITULO DEL PROCEDIMIENTO coniGo
ORDENAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES DE PROCESOS DE
SELECCION
INTERESADO/ALCANCE PERSONAL DE LA OFICINA DE FECHA
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
O NUMERO DE PASOS 3 | TIEMPO ESTIMADG [ 7 dias
DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO QUE TIENE POR  RESULTADO LA UBICACION
CORRECTA DE LOS EXPEDIENTES DE PROCESOS DE SELECCION DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA RESOLUCION RECTORAL Ne
0151-2005-UNFV

BASE LEGAL.:
RESOLUCION RECTORAL N° 151-2005-UNFV

REQUISITOS COSTO
REMISION DE EXPEDIENTES CONFORME LO ESTABLECE RESOLUCION RECTORALTE
0151-2005-UNFV DE LOS DIFERENTES PROCESOS DE SELECCION

e, COSTO TOTAL




Pagina

Codigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

PASO1

PASO 2

PASO3

PASO 4

MESA DE PARTES DE LA OCLSA RECIBE EL OFICIO DE
LA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES EN EL CUAL DETALLAN LOS
DOCUMENTOS REMITIDOS POR LA OFICINA DE LOS
PROCESOS DE SELECCION

LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
RECIBE EL EXPEDIENTE

LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
VERIFICA LA DOCUMENTACION QUE SE RECEPCIONA
PARA PROCEDER A SU UBICACION FISICA QUE LE
CORRESPONDE A LA OFICINA DE PLANEAMIENTO DE
LOS PROCESOS DE SELECCION.

EL PERSONAL DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES PROCEN AL ORDENAMIENTO DE
LOS DOCUMENTOS EN ESPACIOS FISICOS SENALADOS
PARA CADA PROCESOS DE SELECCION

10
MIN.

1 DIA

2 DIAS

5 DIAS




ORDENAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES DE PROCESQOS DE SELECCION

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

OFICINA DE PLANEAMIENTO
DE PROCESOS DE SELECCION

JEFATURA

OFICINA DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

( INICIO )

h 4

Remite Oficio a la Jefatura
con documentos para
Archivo,

Recibe Oficio con documentos
de la Oficina de Proceso de
Seleccion y los deriva para
archivo.

Recibe Oficio y verifican la

h 4

documentacidn adjunta prasentado
por [a OPPS, se realiza una vez al
afio.

A 4

Distribuyen los documentos de
acuerdo & los espacios fisicos
sefialados por la OCLSA.

h 4

Ordenan documentos en los
archivos correspondiente a cada
Dependencia sefialado por la
OCLSA, .




Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarrea] IPégina I ]
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Adquisiciones y Contrataciones

[PROCEDIMIENTO | [SERVICIO [ ]

Dependencia: OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ORDENAMIENTO DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE LA
OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS

AUXILIARES

INTERESADOIALCANCE PERSONAL DE LA OFICINA DE FECHA ,
ADQUISICIONES Y CONTRATA CIONES

NUMERO DE PASOS ] 3 TIEMPO ESTIMADO |7 dias

DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO QUE TIENE POR RESULTADO LA UBICACION
CORRECTA DE LOS ARCHIVOS DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO
EN LA RESOLUCION RECTORAL N° 0151-2005-UNFV

| BASE LEGAL:
RESOLUCION RECTORAL N° §51-2005-UNFV

REQUISITOS COSTO
O REMISION DE EXPEDIENTES CONFORME Lo ESTABLECE RESOLUCION RECTORAL IV
0151-2005-UNFV DE LAS DIFERENTES OFICINAS DEPENDIENTES DE LA OFICINA
CENTRAL DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS AUXILIARES

COSTO TOTAL




ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Pagina

Codigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

PASO 1

PASO 2

PASO 3

PASO 4

MESA DE PARTES DE LA OCLSA RECIBE EL OFICIO DE
LA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES EN EL CUAL DETALLAN LOS
DOCUMENTOS REMITIDOS PARA ARCHIVO

LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION
RECIBE EL OFICIO DONDE DETALLAN LOS
DOCUMENTOS PARA ARCHIVO DE LAS OFICINA DE LA
OCLSA.

LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
RECIBE Y VERIFICA LA DOCUMENTACION QUE SE
RECEPCIONA ANTES DE PROCEDER A SU UBICACION
FISICA

EL PERSONAL DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y
CONTRTACIONES ORDENAN LOS DOCUMENTOS EN
ESPACIOS FISICOS SENALADOS PARA CADA OFICINA
DEPENDENDIENTE DE LA OFICINA CENTRAL DE
LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

10
MIN.

2 DIAS

5 DIAS

T.E. = Tiempo Estimado




ORDENAMIENTO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE LA
OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

MESA DE PARTES OFICINA DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES
{ INICIO )

Reciben Oficio y verifican la documentacion

»| adjunta que remite la Jefatura, OPPS, QAC,
v OADy 05G..
Reciben Oficio mediante ¢l cual
detallan documentos para archivo y
lo remiten a la Oficina de -
Adaquisiciones y Contralaciones . Dustribuyen los documentos de
acuerdo a los espacios fisicos.
I

Ordenan documentos en los archivos
correspondientes a cada

Dependencia, funcidn que realizan
rada adn

W]



Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal |P:igina | |

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Adquisiciones y Contrataciones

| PROCEDIMIENTO | [ SERVICIO ] |

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTQ O SERVICIO CODIGO

ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONTRATOS

INTERESADO/ALCANCE |PERSONAL DE LA OCLSA, | FECHA
OAC, OPPS Y OAD.
N° DE PASOS 19 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | 26 dias
DESCRIPCION

Procedimiento que tiene por resultado adquirir los bienes y/o servicios programados y presupuestados con
criterio de calidad, oportunidad, precio mis conveniente y debidamente aprobado por la Jefatura de la
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares, Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccidn y
los respectivos Comités.

Base Legal:

Ley 26850 aprobada por D.S. N°083-2004-PCM “Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley det Presupuesto det Sector Pablico para el afio fiscal

Ley de Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico

Ley 27444 Ley de Procedimientos Administrativos.

Direcliva apara la Ejecucién del Presupuesto de la Universidad

Directiva que norma complementariamente |a Austeridad y Racionalidad del Gasto Piiblico en la Universidad
Directiva que norma la Organizacion interna de los Procesos de Adquisicién y Contratacion en la
Universidad aprobada con Resolucion Rectoral N°151-2005-UNFV,

REQUISITOS COSTO

Plan Anual de Adquisiciones debidamente aprobado.
Requerimiento de la Dependencia Usuaria.

Resolucion Rectoral cuando el monto supere las 3 UIT.
Resolucién Vice Rectoral cuando el mondo es menor de 3 UIT.
Acta de Otorgamiento de la Buena Pro.

Proyecto de Contrato

COSTO TOTAL




Codigo
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

! Recepcion del requerimiento para el estudio de mercado solicitado por la} 10 min.
Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion.

2 Cursas invitaciones a los proveedores. 1 dia

3 Obtencion de cotizaciones y/o preformas por mesa de partes o via Fax. 3 dia

4 Elaboracion del cuadro comparativo con el precio referencial 1 dia

5 Se remite para su inicio del proceso de seleccion correspondiente el | 10 min.
informe adjuntando el cuadro comparativo con el precio referencial a la
Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion.

6 Recepcion de expedientes de la Oficina de Planeamiento de los procesos| 10 min.
de Seleccion para la elaboracion del Contrato respectivo.

7 Se emite Oficio requiriendo a los postores la documentacién para la| 10 dias
formalizacion del contrato y se le sefiala fecha para la respectiva
suscripcion.

8 Se remite con informe el contrato a la Oficina Central de Logistica y| ldia
Servicios Auxiliares para su hbricacion y elevacién del mismo al sefior
Rector sea el caso de Licitacion y concursos Publicos o al Sefior
Vicerrector Administrativo en el caso de menores cuantias vy
Adjudicaciones Directas.

g Recepcion de Memorando de la Oficina de Planeamiento de los Procesos | 10 min.
de Seleccion en el cual remite el contrato suscrito por ambas partes y la
debida afectacion presupuestal.

10 Emision de Orden de servicio en original y 4 copias: 1 original y copia| 10min.
para el tramite de pago, 01 copia para compromiso presupuestal, 01 copia
para el proveedor y 01 copia para el archivo; En el caso de la Orden de
compra: original y 4 copias:] copia para compromiso presupuestal, 01
copia al proveedor, 01 copia al almacén, 01 ori ginal para tramite de pago,

0} copia para archivo.

11 Se realiza el Despacho con el jefe de la oficina Central de Logistica y| 1dia
Servicios Auxiliares para su respectiva lubricacién de la Ordén.

12 Se emite el listado y se adjuntan las Ordenes del dia para el compromiso | 1 dia
presupuestal que se remite hacia la Oficina Central econémico Financiera.

13 | Se comunica al proveedor via teléfono que tiene una Orden de compra ylo| ldia.
servicio para su atencion.

sl B




Con Ia Orden de Compra y/o Servicio procede a la ejecucidn del trabajo o
entrega de bienes o insumos de acuerdo a la fecha sefialada por el
proveedor, salvo ampliacion contractual solicitada por el proveedor segin
lo estipulado en el Art. 232° del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Recepcion de Facturas y guias de remision del Proveedor por la ejecucién
del trabajo realizado segiin Orden de Compra y/o Servicio.

10 min.

Revision y aplicacion de penalidad por incumplimiento en la entrega de
los Bienes, insumos y/o ejecucién de los servicios segin los plazos
establecidos por el mismo proveedor procediéndose a la aplicacion de la
penalidad que le corresponde.

1dia

Se emite Oficio al proveedor comunicandole la culminacion contractual y
la penalidad que le corresponde de ser el caso.

2 dias

18

Conformidad de la Orden: En el caso de la Orden de Compra se remite
expediente completo con la Orden de compra al almacén para que proceda
a dar la respectiva conformidad de recepcién de los bienes o insumos
adquiridos; en el caso de la Orden de Servicios se remite con un cargo a
las diferentes dependencias solicitantes el expediente completo con la
orden de Servicio para su conformidad de los Servicios requeridos.

3 dias

19

Se prepara el expediente en original de orden de compra y/o servicios y se
remite con listado y/o con Oficio cuando se aplica penalidad a la Oficina
Central de Econémico Financiera para su pago respectivo.

1 dia

Término
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

"RELACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE

ALMACEN Y DISTRIBUCION
INGRESO DE MATERIALES A LA OFICINA DE ALMACEN Y
DISTRIBUCION.

SALIDA DE MATERIALES DE LA OFICINA DE ALMACEN Y
DISTRIBUCION.

INVENTARIO FISICO VALORIZADO DEL ALMACEN.
REGISTRO DE NOTAS DE ENTRADA DE ALMACEN - NEAS
CONSOLIDADOS DE INSUMOS QUIMICOS.

REPOSICION DE STOCK.

BAJA DE BIENES.

CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS
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Anexo 1
Universidad Nacional Federico Villarreal [Pigina | |
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Almacén y Distribucion

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

SALIDA DE MATERIALES DE LA OFICINA DE ALMACEN Y
DISTRIBUCEION

INTERESADO/ALCANCE |PERSONAL DE LA OFICINA DE FECHA
ALMACEN Y DISTRIBUCION

Tres Sujeto a
N° DE PASOS TIEMPO ESTIMADO (T.E.) pedido

DESCRIPCION

Entrega y/o distribucion de materiales y /o bienes a los diferentes dependencias solicitantes de la
UNFV.

Base Legal:

s Ley 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Decreto Supremo 083 y 084-2004-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley 26850 y su Reglamento
Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal
Medidas Complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico
Directiva para la Ejecucion del Presupuesto de Ja Universidad

| Directiva que Norma Complemeniariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico en la
O Universidad

s R 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracidn de Almacenes en el Sector Piblico Nacional

REQUISITOS COSTO

s Oficio de requerimiento del usuario, visado por la OCLSA y previa verificacién
de Ja Of Planeamiento de los Procesos de Seleccion

s Contar con la respectiva PECOSA (Pedido de Comprobante de Salida)
debidamente firmada por la Jefa de la Oficina de Almacén y Distribucion

COSTO TOTAL
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Pigina

02

Cadigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares recibe
requerimiento y remite a la Oficina de Planeamiento de los
Procesos de Seleccidon para su verificacion en caso de estar
programado

01 Dia

01

La Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion
encuentra conforme y remite pedido a la Oficina de Almacén y
Distribucion para su atencion

01 Dia

02

La Oficina de Almacén y Distribucion encargado del Almacén de
la OCLSA elabora PECOSA y atiende pedido, entregando una
copia al usuario.

01 Dia

La Oficina de Aimacén y Distribucion encargado de Almacén de la
OCLSA registra salida de materiales en tarjeta de control visible
(Bincard) y Kardex, elabora y remite para su visto bueno la
Pdliza de Salida de Almacén al Jefe de la Oficina Central de
Logistica y Servicios Auxiliares.

02 Dias

Término

La Oficina de Almacén y Distribucién remite el Oficio con el V°
B® de OCLSA, a la OCEF las Pdliza de Salida en el Reporte
Mensual.

(}’——f%\_‘_\
s e

RECRETARID
L




SALIDA DE MATERIALES DE LA OFICINA DE ALMACEN Y DISTRIBUCION

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
OFICINA DE PLANEAMIENTO OFICINA DE OFICINA CENTRAL

JEFATURA DE LOS PROCESOS DE ALMACEN Y ECONOMIDO
SELECCION DISTRIBUCION FINANCIERA

( INICIO ) Recibe los Recibe el Requerimiento

»| Requerimientos para » Anual del Cuadro de
C su Verificacion Necesidardec de 1a [INFV
Recepcion de Requerimiento de las Verifica el Cuadro Anual L

diferentes Dependencias de la UNFV. de Necesidades aprobado

y de estar conforme Elabora Pecosas,
remite a Ja Oficina de entrcg_ando copia al
usuario

Almacén.

H

l (~| Recibe Expediente Registra 1a salida de
para V° B® < Material en Tarjetas
Bincard y Kardex .

Elabora la Poliza de Salida.
registro de Pecose

Ve B®

Se remite Poliza de Salida a
la Jefatura de la OCLSA

;____‘_.-—"-__—

Recibe las Pélizas de

Salida del Reporte
é Mensual.
Y
- ( TERMINO )
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Anexo 1
Uriversidad Nacional Federico Villarreal |Pdgina | ]
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Almacén y Distribucién

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

INGRESO DE MATERIALES A LA OFICINA DE ALMACEN Y
DISTRIBUCION

INTERESADQ/ALCANCE PERSONAL DE LA OFICINA DE | F ECHA
ALMACEN Y DISTRIBUCION

Tres Sujeto a
N* DE PASOS TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | tipo de bien

DESCRIPCION
Ingreso de materiales y /o bienes de los diferentes proveedores y/o instituciones a la Oficina de
Almacén y Distribucién de UNFV,

Base Legal:
* Ley 26850 Ley de Contrataciones ¥ Adquisiciones del Estado
Decreto Supremo 083 ¥084-2004-PCM, Texto Unico Ordenado de Ia Ley 26850 y su Reglamento
Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal
Medidas Complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico
Directiva para la Ejecucién del Presupuesto de la Universidad
Directiva que Norma Complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Piblico en la
Universidad
* R.I.335-90-INAP/DNA, Manual de Administracidn de Almacenes en el Sector Piblico Nacional

® & & @ a

REQUISITOS COSTO

*  Contar con la respectiva Orden de compra para el ingreso de bienes y/ materiales
debidamente firmada por los Jefes de OCLSA y OADC.

* Contar con la Guia de Remision del Proveedor o Empresa que indica la orden de

compra.

8

&
ot
.

= Los bienes deberan de cumplir con las caracteristicas descritas en el contrato
7 confrontado con la orden de compra y de acuerdo a las especificaciones técnicas
> presentadas por el postor.
3
3
LS feg

COSTO TOTAL

g

e
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Pigina 02
Cédigo
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Recepcion de materiajes por la Oficina de Almacen ¥y Distribucién
Inicio |en conformidad a la Orden de Compra y Guia de Remision
correspondiente.
Verifica la calidad Y cantidad segtin las ordenes de compra y guias| 0] dia
de remisién y de ser conforme el Jefe de |a Oficina de Almacén y
0l Distribucién firma las guias de remision.
El Jefe de la Oficina de Almacén y Distribucién, refrenda las| 01 dia
ordenes de compra, guias y facturas para la respectiva Pgliza de
02 Ingreso.
Se registra el ingreso en tarjetas Bincar y el Kardex Inmediato
03
La Oficina de Almacén y Distribucién, con el visto bueno de |a
Término |Jefatura de OCLSA, remite e réporte mensual de las Pélizas de
entrada, el registro de movimientos de almacén a la Oficina
Central Econémico F tnanciero




Anexo 1
Universidad Nacional Federico Villarreal | Pégina | i
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Almacén y Distribucién

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

INVENTARIO FISICO VALORIZADO DEL ALMACEN

. INTERESADO/ALCANCE |PERSONAL DE LA OFICINA DE | FECHA
O ALMACEN Y DISTRIBUCION
Cuatro Sujeto
N*DE PASOS TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | cantidad de
Items
DESCRIPCION

La Oficina de Almacén y Distribucién, remite el cierre del gjercicio a la Oficina Central
Econémico Financiero — Oficina de Contabilidad
Base Legal:

* Ley 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

*  Decreto Supremo 083 y084-2004-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley 26850 y su Reglamento

*  Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio Fiscal

* Medidas Complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Pablico

¢ Directiva para |a Ejecucion del Presupuesto de la Universidad

*  Directiva que Norma Complementariamente la Austeridad ¥ Racionalidad del Gasto Piiblico en la

Universidad

* R..335-90-INAP/DNA, Manual de Administracién de Almacenes en el Sector Publico Nacional ¥

C REQUISITOS COSTO

*  Cierre de Ejercicio
*  Contar con la Resolucién de Designacién de ta comision de Inventario

e o COSTO TOTAL
_-ﬁ- £
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| Pagina 02
Cdédigo

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

La Oficina de Almacén y Distribucion, remite of cierre del
Inicio |ejercicio ala OCLSA para V® B®y ser elevado a |a Oficina Central
Econémico Financiero — Contabilidad

En cumplimiento a Ia Resolucién de Designacion de la Comision | dia
de Inventario, se instala la Comisién de Inventario levantando un
01 Acta de Instalacién conjuntamente con la Oficina de Almacén y
Distribucion.

La Comisién de Inventario Y personal de la Oficina de Almacén y| 15dias
Distribucién toma |Ia existencia, contrastando con tarjetas

02 verificando la seguridad y el estado de los materiales
De hallar faltantes, se revisa las Pélizas atendidas por mes| 2 dias
03 minuciosamente una por una.

Al detectarse sobrante se hace Nota de Entrada al Almacén, I dia
determinando el valor dej ultimo precio consignado en la Tarjeta
04 Kardex

La comisién eleva al Vicerrectorado Administrativo el Inventario
Término |Fisico con copia al OCLSA

AT
\\\N:"! £ Logismich

—_—

N

-

Liw




INVENTARIO FISICO VALORIZADO DEL ALMACEN

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y
SERVICIOS AUXILIARES
OFICINA CENTRAL | RECTORADO SECRETRIA VICE
OFICINA DE ALMACEN JEFATURA ECONOMICO FIN. GENERAL RECTORADO
e
INICIO )
\_ -
Recibe el Cietre Recibe Expediente y Recibe
Recibe el Cierre det Ejerc. yeleva [®| loderivaaS.G.para } Expediente y
»| del Ejercicio para ™ para Res.Rectoral Resolucién 7] claboralaR.R.
. . v° B
Remite Cierre del
Ejercicio al afio
Firma ]a Resolucién
. VeRge Rectoral que integra |
R la Comision y lo
deriva a la OCLSA.
Comisién de Inventario se
Instala levantan Acta con >
personal de Almacén y de
Auditoria Interna.
Ejecutan Inventario
Fisico la Comisién con
apavo de Of Almacén
Verifican seguridad y /‘:-\;;:E ;@ﬁ?‘aﬂ\‘_
estado de Materiales N
l_l
visan Pdlizas Atendidas mes
1es y de ser el caso elaboran

Nota de
Entrada

i ! :

= i Recibe el Inventario Fisico.

Inventario se eleva a
OCLSA y al Vice
Rectorado
Administr. Administ

Recibe copia del
Inventario Fisico
Valonizado

- Original del Inventario para el
VRAD
- (Conia nam Ia NC1 SA




Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal |Pégina | ]

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Almacén y Distribucion

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO |
REGISTRO DE NOTAS DE ENTRADA DE ALMACEN
NEAS
INTERESADO/ALCANCE | Personal de la Oficina de FECHA

Almacén y Distribucion

Uno Sujeto a

N° DE PASOS TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | pedido
DESCRIPCION

Recepcion de Donacion de bienes, adquisicion de libros y/o activos fijos

Base Legal:

Ley 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Decreto Supremo 083 y 084 -PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley 26850 y su Reglamento
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal

Medidas Complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Pablico

Directiva para la Ejecucion del Presupuesto de la Universidad

Directiva que Norma Complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico en la
Universidad

e R 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracion de Almacenes en el Sector Publico Nacional

REQUISITOS COSTO

« Documento de Donacion de Bienes

o Adquisicion de libros y/o activos fijos a través de Resolucion Rectoral en calidad
de Donacion.

¢  Facturacion y/o valorizacidn del bien

COSTO TOTAL

.r‘! 3
] "
L lemsiiry y



Pagina

02

Cédigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

Recepcion de Donacion de bienes, adquisicion de libros y/o
activos fijos

01

En el caso de donacion de bienes por otras instituciones:
Recibida la donacién de bienes en la Oficina de Almacen y
Distribucién se genera el expediente y se remite a la Oficina de
Patrimonio para el tramite de Resolucién Rectoral.

En el caso de Compras Directas y/o Donaciones de libros y/o
activos fijos, se revisa el expediente corroborando los datos con la

Resolucion Rectoral

2 dias

Término

De ser conforme los documentos y/o expediente la Oficina de
Almacén y Distribuci6n elabora el registro de ingreso de la Nota de
Entrada al Almacén - NEA luego la Oficina de Almacén y
Distribucion con el visto bueno de la Jefatura de OCLSA remite a
la Oficina Central Econémico Financiero — ( Of. Contabilidad) el
reporte mensual de las Pélizas y NEAS con sus respectivos

expediente.

“~
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Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal |Pagina |
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Almacén y Distribucion

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

CONSOLIDADOS DE INSUMOS QUIMICOS

INTERESADO/ALCANCE | Personal de la Oficina de FECHA
Almacén y Distribucion
Dos Sujetoa
N° DE PASOS TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | c#tendario
DESCRIPCION

Insumos quimicos. Fiscalizados por la MITINCI y DINANDROQO

0142

Base Legal:

Ley 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Decreto Supremo 083 y084-PCM, Texto Unico Ordenado de fa Ley 26850 y su Reglamento

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal

Medidas Complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico

Directiva para la Ejecucion det Presupuesto de [a Universidad

Directiva que Norma Complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico en la
Universidad

R.I. 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracion de Almacenes en el Sector PUblico Nacional
D.L. N° 25623

REQUISITOS COSTO

informacidn de consumo de insumos quimicos fiscalizados por los usuarios
Formatos de 1a MITINCI

COSTO TOTAL




o

Pagina 02
Cédigo
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Solicitan requerimiento a todas las Dependencias sobre las
Inicio |necesidades de consumo, luego reciben la informacién de los
usuarios de consumo de insumos quimicos fiscalizados
Verificacion del consumo, registro de cantidad insumos quimicos| 2 dias
0l utilizados por los usuarios y la Oficina de Almacén y
Distribucién elaborar el consolidado del consumo de las
dependencias usuarias en los formatos de la MITINCI
Eleva el consolidado de consumo de los insumos quimicos ala| 1dia
Oficina de Asesoria Juridica para el registro de la firma, previo
02 visto bueno de la Jefatura de OCLSA.
Con la respectivas firmas se presenta dentro del plazo fijado de 10
Término |dias dtiles del mes a la MITICI
S




CONSOLIDADO DE INSUMOS QUIMICOS

OCLSA - OFICINA DE FACULTADES/DEPENDEC JEFTURA - OCLSA ASESORIA JURIDICA
ALMACEN Y DISTRIBUCION IAS

{ INICIO )
Recibe el Expediente

para Visacion y remite
a Asesoria Juridica.

Requerimiento de Informacién

de consumo de insumos Elaborar y Registrar "
quimicos de acuerdo a Formatos > ::::::2:'3‘:1#;(:05 e i
e Sﬁin“é'rﬁrﬁ',ﬂdi‘i acuerdo a Necesidad. Recibe Expediente
mes. veg° para ef Registro de
lefe __y| Firmas dela Jefa de
OCLSA Asesaria Juridica.
&=
L |
1

Formatos firmados se
derivan a Oficina de

Almacén para elevarlos
al MITINGI

l

V? B® Formatos

Elaboran el consolidado de
{odos Ios documentos del
MITINCI y remiten a las
Depenandancias para su
Visacién

i)

L

Los Formatos y Expedientes
completos se eleva a Ia Jefatura
para V°B®

£

Recibe el Expediente completo
con firmas correspondiente y se
eleva al MITINCI

4

~
Liak



Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal le’agina | ]

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Almacén y Distribucién

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
REPOSICION DE STOCK
LY
8 INTERESADO/ALCANCE | Personal de la Oficina de FECHA

Almacén y Distribucién

Dos Sujeto a

N° DE PASOS TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | ingreso

de bienes
DESCRIPCION

Control y verificacién de movimientos de Items en el Almacén
Base Legal:
* Ley 26850 Ley de Contrataciones ¥ Adquisiciones del Estado
Decreto Supremo 003 y084-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley 26850 ¥ su Reglamento
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
Medidas Complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico
Directiva para la Ejecucién del Presupuesto de la Universidad
Directiva que Norma Complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Piblico en la
Universidad
*  R.I.335-90-INAP/DNA, Manual de Administracién de Almacenes en el Sector Piblico Nacional

D

REQUISITOS COSTO

*  Ingreso de bienes y/o materiales nuevos mediante de Procesos de Seleccian
* No contar con STOCK los insumos de equipos y/o bienes recién adquiridos , no
considerados en el ejercicio vigente.

COSTO TOTAL

Sk
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Pagina

Codigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

Como resultado de la Ley 28650 se recibe nuevos equipos.

La Oficina de Almacén y Distribucion verifica si los suministros e
insumos se encuentran en Stock de no ser asi solicitan Ingresos de
nuevos equipos, los cuales no cuentan con insumos y/o suministros
en el stock de almacén

01

La Oficina de Almacén y Distribucién, de manera preventiva hace
de conocimiento a la Oficina Central de Logistica y SS.AA. la no
existencia en stock de los insumos y/o suministros consumidos y de
los nuevos equipos y/o bienes adquiridos.

01

02

La Oficina de Almacén y Distribucion efectiia la verificacion en la
Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion en caso de
no estar considerada la adquisicion de los items. generar la
inclusion en el Cuadro de Necesidades a través de la Oficina de
Planeamiento de los Procesos de Seleccion.

01

Término

Se reciben los materiales y ubicados en el almacén se repone el
Stock.

2



OFICICNA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIO

REPOSISICON DE STOCK

S AUXILIARES

OFICINA DE ALMACEN Y DISTRIBUCION

JEFATURA

OFICINA DE PROG Y PROCESOS

DE SELECCION
( INICIO )
Ingreso de nuevos
equipos de acuerdo a la
Ley 28830, que no se
cuenta en Stock.
l_r B

Verifica si los suministros e insumos se
encuentran en Stock, de no haber se elabora
cuadro de Requerimiento aplicando la
férmula para mejor distribucién, se informa &
OCLSA. para ser derivado a la OPPS

s

Recibe el Expediente con 12a0.C. y
fuego interna los bienes.

5

No

Recibe Requerimiento
para ser evaluado de
acuerdo al Valor.

Ejecuta la programacion de
acuerdo al Marco Presupuest
asignado, conjuntam. con la
Cotiz.y O.C. pasa a Almacén
para conocimiento.

Eiabora las Polizas y NEAS con
respectivos Expedientes.

Con los Expedientes completos se
realiza 1a Reposicion Stock.

TERMINO

79



Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal |Pagina |

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Almacén y Distribucién

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
BAJA DE BIENES
INTERESADO/ALCANCE | Personal de la Oficina de FECHA

Almacén y Distribucion
Tres 05 DIAS

N°DE PASOS TIEMPO ESTIMADO (T.E.)

DESCRIPCION
Base Legal:

Ley 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Decreto Supremo 083 y 084-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley 26850 y su Reglamento

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal

Medidas Complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Pablico

Directiva para la Ejecucion del Presupuesto de la Universidad

Directiva que Norma Complementariamente la Austeridad y Racionaiidad del Gasto Publico en la
Universidad

e R 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracion de Almacenes en el Sector Piblico Nacional

REQUISITOS COSTO

e Verificacion de vigencia de Insumos movimiento de items.

COSTO TOTAL




"

Pagina

02

Cadigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Oficina de Almacén y Distribucion establece mecanismos de
control y supervisién de vigencia de Insumos y Suministros dando
utilidad de los productos adquiridos _evitando su vencimiento.

01

Peribdicamente se supervisa y controla los vencimientos y
vigencia de los productos en caso de encontrar productos que no
tienen movimiento indagar el requerimiento y/o programacion.

01 dia

02

Una vez verificada la falta de movimiento y/o requerimiento
verificar fecha de expiracion en caso de estar vencidos proceder al
tramite de baja oficiando al Vice Rectorado para la emision de la
Resolucién Rectoral por actualizacion tecnoldgica

02 dias

Recibida la Resolucion Rectoral se procede al retiran del Stock los
insumos y suministros vencidos en mérito a la Resolucion Rectoral
— Comisidn de Altas y Bajas.

02 dias

Término

Se comunica a la Oficina Central Econdmico Financiera en el
reporte del mes de la salida de materiales vencidos por
obsolescencia o sea el caso de innovacidn tecnolggica




BAJA DE BIENES

SFIGINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
JICERECTORADO  SECRETARIA GFICINA CENTRAL
OFICINA DE ALMACEN Y JEFATURA ADMINISTRATIVO GENERAL ECONOMICO
DISTRIBUCION = INANCIERA

Recibe relacion de de
bienes desfasados para
cer elevadn al VR AD

Establece mecanismos de
control y supervision de
insumos y SUministros

vep?

S Recibe relacion de bienes Recibe Expediente con
con V°B® e instala la relacion de la
Comision de Alias y P Comision y elabora la
Bajas pasa a SG. para Resolucign Rectoral
elaborar 1a R.R. indicando Comision de

Altas y Bajas

erificacion periddica de
Inventario

Selecciona bienes que no tienen
movimiento y han sido

desfasados se informaa la
OCLSA para visto bueno.

Recibe la Resolucion y <
procede a elaborar 1a PecosaJ

-
—

Elaboracién de Pecosa,
retirando 1os items del Kardex
y Tarjeta Bincard

Ve B®

Remite Poliza de safidaala lefe
Jefatura para V° B®

Con V° B° de la Jefatura sc l
Recibe Poliza de Sal

remite Péliza de salidaa OQCEF.
mérito ala R.R. dant

\ baja a los Bienes de
] UNFV.

TERMIN

. Laoriginaldela Poliza para OCEF.
. Una copia queda en Almacén (empaste del mes})

-
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Anexo 1

Universidad Naciona| Federico Villarreal Pigina
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Almacén y Distribucién

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

CONCILIACION DE ACTIVOS F110S

INTERESADO/ALCANCE Personal de la Oficina de FECHA
Almacén y Distribucicn
Tres 03
N°DE PASOS TIEMPO ESTIMADO (T.E.) DIAS
DESCRIPCION

Base Legal:

Ley 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Decreto Supremo 083 y 084-PCM, Texto Unico Ordenado de Ia Ley 26850 y su Reglamento
Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal

Medidas Complementarias de Austeridad y Racionalidad en e] Gasto Pablico

Directiva para la Ejecucién del Presupuesto de a Universidad

Directiva que Norma Complementariamente la Austeridad ¥ Racionalidad de! Gasto Publico en la
Universidad

R.L 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracién de Almacenes en el Sector Piblico Nacional

REQUISITOS COSTO

Programacién  de fecha y hora en coordinacién con fas Oficina Central
Econémico Financiera - Of, Contabilidad y la Oficina de Patrimonjo
Discriminacion y/o seleccian de Activos fijos e ingreso de bienes duraderos a Ia
UNFV, de los reportes mensuales.

COSTO TOTAL

GRETARID
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&
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Psdgina

02

Cadigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Oficina de Almacén y Distribucién se encarga de requerir
mediante Oficio a las Oficinas Central Econémico Financiera -
Oficina de Contabilidad y Patrimonio la programacion de la
Conciliacion de lo registros de ingresos de bienes a la UNFV.

01

La Oficina de Almacén y Distribucion elaborara el consolidado de
registro de ingreso de bienes seleccionando activos fijos de los
reportes mensuales

01 dia

02

..--ﬁ-‘h

Se efectita la conciliacion conjuntamente con las Oficinas
involucradas confrontando registros mensuales.

01 dia

03

De encontrar diferencias se rectificard los registros coordinando
con las Oficinas Central Econémico Financiera - Oficina de
Contabilidad y Patrimonio.

0l dia

Término

Se elevara informe a la Oficina Central Econdmico Financiera —
Oficina de Contabilidad para los procedimientos se su
competencia.




CONCILIACION DE REGISTROS INGRESOS DE ACTIVOS FIJOS

OCLSA - OFICINA DE ALMACEN

OFICINA CENTRAL

Y DISTRIBUCION OFICINA DE PATRIMONIC ECONOMICO FINANCIERA
( INICIO ) ¥ ¥

Solicita a la Oficina de Patrimonio y
QCEF ia Programacion de Conciliacion de
Bienes a la UNFV estableciendo fecha y
hora para ingreso de Activos Fijos- NEAS

Recibe solicitud e
informa a Oficina de
Almacén In reaveridn

Recibe solicitud e informa a
Oficina de Almacén lo
rennendn

1 Elabora el Consolidado de <
?L Registro de Ingreso de Bienes. <
Selecciona activos Fijos de los
Reportes mensuales elaborando un
Acta.
___———-"'-_-___———
L

Recibe la informacién y elabora la
Conciliacion con la QCEF y
Oficina de Patrimnnin

No

Conformidad
QCEF,

Patrimonio y
Almacén

S

L

|



OFICINA DE SERVICIOS GENERALES




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

RELACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DEL

SISTEMA ELECTRICO.

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DE
GASFITERIA.

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DE
CARPINTERIA.

MENTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DE
CERRAIJERIA.

MANTENIMIENTO DE JARDINES.
SERVICIO DE TRANSPORTE.
SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD.

SERVICIO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO.

2, SLCRETARID
™~

(11 1)




Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal |[Pagina |

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Servicios Generales

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DEL SISTEMA
ELECTRICO

PERSONAL DE LA OCLSA
INTERESADO/ALCANCE FECHA
N° DE PASOS 5 TIEMPQ ESTIMADO (T.E.) 7 dias
DESCRIPCION

Procedimiento que tiene por objeto atender las solicitudes de servicio de mantenimiento y reparaciones
menores del sistema eléctrico, solicitadas por las dependencias de la Universidad.

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 033-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley N° 28427 del Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal.

Ley N° 28425 “Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico™

R.R. N°368-2005-UNFV “Directiva apara la Ejecucién de! Presupuesto de la Universidad”

Directiva que norma complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Pablico en la Universidad

REQUISITOS COSTO

Presentar Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios
Augxiliares

COSTO TOTAL




Pdgina

Codigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

Inicio

La Dependencias solicitan el servicio a la Oficina Central de
Logistica y Servicios Auxiliares (OCLSA)

Mesa de Partes de la OCLSA recepciona y remite la solicitud al
Jefe de la OCLSA para su aprobacion, derivandola a la Oficina de
Servicios Generales para el tramite correspondiente

[ dia

La Oficina de Servicios Generales a través del Responsable de
Maestranza y Talleres verifica lo solicitado mediante un técnico
especializado, el cual emite un informe sobre si procede o no la
atencion de la solicitud

2 dias

W)

De encontrarse procedente lo solicitado y contando con el material
necesario, se inicia la atencion e ejecucion

2 dias

De no encontrarse procedente la atencion, se elabora un informe a
la OCLSA donde se recomienda la forma més adecuada para su
atencidn

1 dia

La OCLSA procede a informar al solicitante la forma en que sera
atendido el requerimiento

1 dia

Término

En los casos que el requerimiento haya sido atendido, la
dependencia solicitante da conformidad del servicio recibido




MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DEL SITEMA ELECTRICO

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

MESA DE PARTES

JEFATURA

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES

INICIO

Recibe solicitud, aprueba

Reciben solicitud de las
Dependencias para aiencion
v lo elevan a la Jefatura de
la OCLSA.

Recibe Expediente y
sederivaala

A 4

y lo deriva a OSG.

La OSG a través de los
Responsables de Maestranza y

DNenencencia

Recibe informe sobre la atencidn
de ser favorable o desfavorable
se comunica al solicitante por
Mesa de Partes

Talleres verifica lo solicitado

El personal especializado
emite informe de atencion.

No Evahia

— ]

Se emite Informa a la Jefatura

sobre ia atencién brindada.

/m\

OFICINA DE
SERVIC)OS




Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal [Pigina [ ]

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Servicios Generales

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DE
GASFITERIA

INTERESADO/ALCANCE | A TODO EL PERSONAL DE | F ECHA
OCLSA

N° DE PASOS 5 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | 7 dias

DESCRIPCION

Procedimiento que tiene por objeto atender las solicitudes de servicio de mantenimiento y reparaciones
menores de gasfiteria, solicitadas por las dependencias de |a Universidad.

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones ¥ Adquisiciones de] Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley N° 28427 del Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal.

Ley N° 28425 “Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico™

R.R. N°368-2005-UNFV “Directiva apara la Ejecucién del Presupuesto de la Universidad”

Directiva gue norma complementariamente la Austeridad ¥ Racionalidad del Gasto Pablico en [a Universidad

REQUISITOS COSTO

Presentar Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios
Auxiliares

COSTO TOTAL

"h‘ ot
" T (agramge » svo




Pigina

Codigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La dependencia solicita el servicio a la Oficina Central de Logistica
y Servicios Auxiliares (OCLSA)

Mesa de Parte de la OCLSA recepciona y remite la solicitud a la
Jefatura de la OCLSA para su aprobacion, derivandola a la Oficina
de Servicios Generales para el tramite correspondiente

| dia

La Oficina de Servicios Generales a través del Responsable de
Maestranza y Talleres verifica lo solicitado mediante un técnico
especializado, el cual emite un informe sobre si procede o no la
atencion de la solicitud

2 dias

AVE]

De encontrarse procedente lo solicitado y contando con el material
necesario, se inicia la atencién e gjecucion

2 dias

De no encontrarse procedente la atencién, se elabora un informe a
la OCLSA donde se recomienda la forma més adecuada para su
atencion

| dia

La OCLSA procede a informar al solicitante la forma en que sera
atendido el requerimiento

1 dia

Término

En los casos que el requerimiento haya sido atendido, la
dependencia solicitante da conformidad del servicio recibido




MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DE GASFITERIA

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

MESA DE PARTES | JEFATURA OFICINA DE SERVICIOS _i
_____ GENERALES |
La OSG a través de lo
Recibe solicitud y con Rvespoansab!a.:sa d:: ;ie;ra;za ¥
v aogg'(osbaclon lo deriva a »  Talleres verifica lo solicitado
] }

Recibe la solicitud de las g
Dependencias para atencion
y loelevan a1 Jefe dela

El personal especializado
emite informe de atencidn.

OCLSA.
No
| —>si
Recibe Expediente y Recibe Informe sobre la atencidn -
se derivaala P de ser favorable o desfavorable | Se emite lnfon:ma a |a Jefatura
Denencencia se comunica al solicitante por « sobre 1a atencion brindada.
Mesa de Partes
h 4 -
ji : - ACIORAL D
‘;\“bgﬂ-"‘ Cer [F
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Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal |Paigina | |

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Servicios Generales

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DE
CARPINTERIA

e =
-~

INTERESADO/ALCANCE A TODO EL PESONAL DE | FECHA
LA OCLSA

N° DE PASOS 5 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | 12 dias

DESCRIPCION

Procedimiento que tiene por objeto atender las solicitudes de servicio de mantenimiento y reparaciones
menores de carpinteria, solicitadas por las dependencias de la Universidad.

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley N° 28427 del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.

g Ley N° 28425 “Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico”

' R.R. N°368-2005-UNFV *“Directiva apara la Ejecucion del Presupuesto de la Universidad”

Directiva que norma complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico en la Universidad

REQUISITOS COSTO

Presentar Sclicitud dirigida al Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares

COSTO TOTAL




Pagina

Cédigo
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
La dependencia solicita e! servicio a la Oficina Central de Logistica
Inicio |y Servicios Auxiliares (OCLSA)

I Mesa de Parte de la OCLSA recepciona y remite la solicitud al Jefe| 1 dia
de la OCLSA para su aprobacion, derivindola a la Oficina de
Servicios Generales para el tramite correspondiente

2 La Oficina de Servicios Generales a través del Responsable de| 2 dias
Maestranza y Talleres verifica lo solicitado mediante un técnico
especializado, el cual emite un informe sobre si procede o no la
atencién de la solicitud

3 De encontrarse procedente lo solicitado y contando con el material | 7 dias
necesario, se inicia la atencién e ejecucion

4 De no encontrarse procedente la atencién, se elabora un informe a| 1dia
la OCLSA donde se recomienda la forma mds adecuada para su
atencion

5 La OCLSA procede a informar al solicitante la forma en que sera| 1dia
atendido el requerimiento
En los casos que el requerimiento haya sido atendido, la

Término | dependencia solicitante da conformidad del servicio recibido

-

[
A

L



MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DE CARPINTERIA

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

MESA DE PARTES JEFATURA OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES

INICIO : — La OSG a través del
- Recibe Salicitud, aprueba y | Responsable de Maestranza y
lo deriva a OSG Talleres verifica lo solicitado
!

Recibe solicitud de las

h

Dependencias para atencion -
yloelevanal Jefe dela El personal especializado
h / OCLSA. emite informe de atencion.

Recibe Expediente y Recibe Informe sobre |2 atencidn
se derivaala de ser favorable o desfavorable Se emite Informa a |a Jefatura
Nenencencia . se comunica al solicitante por N sobre 1a atencion brindada.
Mesa de Partes

.=



Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal Pigina [ |
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Servicios Generales

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
MANTENIMIENTO Y REPARAC"IONES MENORES DE
CERRAJERIA
INTERESADO/ALCANCE A TODO EL PERSONAL DE | FECHA
LA OCLSsA
E" DE PASOS 5 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | 7dias
r DESCRIPCION

Procedimiento que tiene por objeto atender {as solicitudes de servicio de mantenimiento y reparaciones
menares de cerrajeria, solicitadas por las dependencias de la Universidad,

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones ¥ Adquisiciones de] Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de Ia Ley de Contrataciones ¥ Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley N° 28427 del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscai.

Ley N° 28425 “Medidas complementarias de Austeridad ¥ Racionalidad en el Gasto Publico”

REQUISITOS COSTO

Presentar Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares

COSTO TOTAL




o0

Pagina

Cédigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La dependencia solicita el servicio a la Oficina Central de Logistica
y Servicios Auxiliares (OCLSA)

Mesa de Parte de la OCLSA recepciona y remite la solicitud a la
Jefatura de la OCLSA para su aprobacién, derivandola a la Oficina
de Servicios Generales para el tramite correspondiente

1 dia

I~

La Oficina de Servicios Generales a través del Responsable de
Maestranza y Talleres verifica lo solicitado mediante un técnico
especializado, el cual emite un informe sobre si procede o no la
atencidn de la solicitud

2 dias

De encontrarse procedente lo solicitado y contando con el materia]
necesario, se inicia la atencién e ejecucion

2 dias

De no encontrarse procedente la atencion, se elabora un informe a
la OCLSA donde se recomienda la forma mas adecuada para su
atencion

I dia

La OCLSA procede a informar al solicitante la forma en que sera
atendido el requerimiento

1 dia

Término

En los casos que el requerimiento haya sido atendido, la
dependencia solicitante da conformidad del servicio recibido




MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DE CERRAJERIA

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

MESA DE PARTES

JEFATURA

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES

INICIO

Recibe solicitud y con

Recibe solicitud de las
Dependencias para atencién
yloelevanal Jefe de la

h 4

aprobacidn lo deriva a OSG.

La OSG a través del
Responsable de Maestranza y
Talleres verifica lo solicitado

OCLSA.
Recibe Expediente y Recibe Informe sobre la atencién
sederivaala n de ser favorable o desfavorable
Nenencencia M se comunica al solicitante por

El personal especializado
emite informe de atencién.

No#—

|—>s.

Se emite Informa a la Jefatura

Mesa de Partes

« sobre la atencién brindada.

S
5 OFICINA DE
: SEKVICIOS
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Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal [Pagina |

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Servicios Generales

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
MANTENIMIENTO DE JARDINES
INTERESADO/ALCANCE | A TODO EL PERSONAL DE | FECHA
LA OCLSA
N° DE PASOS 5 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) | 20 dias
DESCRIPCION

Procedimiento que tiene por objeto atender las solicitudes de servicio de mantenimiento de jardines,
solicitadas por las dependencias de la Universidad.

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adgquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley N° 28427 del Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal.

Ley N° 28425 “Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico”

R.R. N°368-2005-UNFV “Directiva apara la Ejecucion del Presupuesto de la Universidad”

Directiva que norma complementariamente la Austeridad y Racionalidad de! Gasto Piblico en la Universidad

REQUISITOS COSTO

Presentar Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios
Auxiliares.

COSTO TOTAL




Pdgina

Cédigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La dependencia solicita el servicio a la Oficina Central de Logistica
¥ Servicios Auxiliares (OCLSA)

Mesa de Parte de la OCLSA recepciona y remite la solicitud al Jefe
de la OCLSA para su aprobacion, derivindola a la Oficina de
Servicios Generales para el tramite correspondiente

I dia

tJ

La Oficina de Servicios Generales a través de Responsable de
Maestranza y Talleres verifica lo solicitado mediante un técnico
especializado, el cual emite un informe sobre si procede o no la
atencién de la solicitud

2dia

(V)

De encontrarse procedente o solicitadg y contando con el materia]
necesario, se inicia la atencion e ejecucién

15 dias

De no encontrarse procedente la atencién, se elabora un informe a
la OCLSA donde se recomienda Ia forma mas adecuada para su
atencion

! dia

La OCLSA procede a informar al solicitante la forma en que sera
atendido el requerimiento

1 dia

Término

En los casos que el requerimiento haya sido atendido, Ia
dependencia solicitante da conformidad del servicio recibido

ONAL F
Lt 28y
5
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MANTENIMIENTO DE JARDINES

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

MESA DE PARTES |  JEFATURA OFICINA DE SERVICIOS
L GE,N ERALES
INICIO La OSG a través del
Recibe solicitud y con Responsable de Maestranza y
l s gpsrgbacton lo deriva a ®1 Talleres verifica lo solicitado

Recibe solicitud de las

y Dependencias para atencidn .
/ y lo elevan a | Jefe de la EI_pex:sonaI especializado
emite informe de atencién

C‘ OCLSA.

No Evalia
—» 5
Recibe Expediente y Recibe Infarme sobre la atencidn
sederivaala de ser favorable o desfavorable Se emite Informa a la Jefatura
Nenencencia hi se comunica al solicitante por + sobre la atencion brindada.
Mesa de Partes /

G
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Anexo 1

Universidad Nacional Federico Villarreal [Pigina [ ]
Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Servicios Generales

PROCEDIMIENTOQ X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTQ O SERVICIO CODIGO
SERVICIO DE TRANSPORTE
INTERESADO/ALCANCE |A TODO EL PERSONAL DE | FECHA
LA OCLSA
N° DE PASOS 5 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) { 5 dias
DESCRIPCION

Procedimiento que tiene por objeto atender las solicitudes de servicio de transporte, solicitadas por las
dependencias de |a Universidad

Base Legal;

Texto Unico Ordenado de [a Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de fa Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley N° 28427 del Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal,

Ley N° 28425 “Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico”

R.R. N°368-2005-UNFV “Directiva apara la Ejecucidn del Presupuesto de la Universidad”

Directiva que norma complementariamente la Austeridad ¥y Racionalidad del Gasto Publico en [a Universidad

REQUISITOS COSTO

Solicitud debe ser presentada Y aprobada por el Vice Rector Administrativo

COSTO TOTAL




Pdgina

Cédigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La dependencia solicita el servicio al Vice Rector Administrativo
(VRAD) presentando la solicitud por la Mesa de Parte del
Rectorado quien la recepciona y remite la solicitud al VRAD para
su aprobacion, derivandola a la Oficina Central de Logistica y
Servicios Auxiliares (OCLSA) para su atencion

Mesa de Parte de la OCLSA recepciona y remite la solicitud a la
OCLSA, derivindola a la Oficina de Servicios Generales para el
tramite correspondiente

1 dia

[a Oficina de Servicios Generales a través del Responsable de
Transporte evaliia lo solicitado de acuerdo a la disponibilidad de
vehiculo, el cual emite un informe sobre si procede o no la atencion
de la solicitud

] dia

L]

De encontrarse procedente se establecen las coordinaciones con la
dependencia solicitante a fin de programar la atencion para el dia y
hora sefialada.

1 dia

De no encontrarse procedente la atencidn se elabora el informe
correspondiente y se hace de conocimiento al Jefe de la OCLSA

1 dia

a Jefatura de la OCLSA procede a informar a la dependencia
solicitante el inconveniente por el cual no podra ser atendido.

1 dia

Término

En los casos que el requerimiento haya sido atendido, la
dependencia solicitante da conformidad del servicio recibido
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Anexo 1
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Oficina Central de Logisticay Servicios Auxiliares
Oficina de Servicios Generales

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD

C INTERESADO/ALCANCE A TODOS LOS FECHA
ADMINISTRADORES DE LA
UNIVERSIDAD
N° DE PASOS ! TIEMPO ESTIMADO (T.E) | 365
DESCRIPCION

Pracedimiento que tiene por objeto supervisar, controlar y evaluar el servicio de vigilancia y seguridad en 1as
dependencias de la Universidad.

Base Legal:
Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones ¥ Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-

2004-PCM.
C-‘ = Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones de! Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
4 Ley N° 28427 del Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal.
C Ley N°® 28425 “Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico”
R.R. N°368-2005-UNFV “Directiva apara la Ejecucion del Presupuesto de la Universidad”
Directiva que norma complementariamente 1a Austeridad y Racionalidad del Gasto pablico en la Universidad

]
REQUISITOS COSTO

Suscripcion del contrato del servicio de vigilancia y seguridad

e i COSTO TOTAL




Pigina

Codigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares remite el
contrato del Servicio de Vigilancia y Seguridad para todos los
Locales de la Universidad a la Oficina de Servicios Generales
quien ejecutara a través del Responsable de de la Administracién
de los Locales

El Responsable de la Administracion a través de los
Administradores asignados a cada Local, supervisa, controla y
evalta el servicio de vigilancia y seguridad.

365 dias

El Administrador asignado a cada Local debe tener la relacion del
personal de Vigilancia y Seguridad que tendra la responsabilidad
de custodiar el local.

365 dias

(¥E]

El Administrador del Local debera contar con un control diario del
personal de Vigilancia y Seguridad para remitir su reporte al
Responsable de los Administradores.

365 dias

El Administrador y el Adjunto del Local elaboraran un parte diario
de ocurrencia de ser el caso, informando al Jefe de la Oficina de
Servicios Generales.

El Jefe de 1a Oficina de Servicios Generales mantendra informado
al Jefe de la OCLSA sobre el desempeiio del persona! del Servicio
de Vigilancia y Seguridad.

Término

Al concluir el contrato contraido con la empresa de vigilancia y
seguridad




SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA'Y SERVICIOS AUXILIARES

JEFATURA

MESA DE PARTES

OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES

INICIO

Recibe el Contratoy lo
p| deriva a 0SG.

La Jefatura remite el
Contrato a la Oficina de
Servicios Generales

La Jefatura recibe

La OSG recibe el Contrato de
la Cia. De Servicio de

v Vigilancia y Seguridad

La OSG ejecuta mediante el
Responsable de los
Administradores.

Los Administradores del Local
supervisan, controlan y evalian al
Personal de Seguridad y Vigilancia

El Administrador y su Adjunto
informan sobre la asistencia y
permanencia de Personal de
Seguridad y Vigilancia al

Responsable de los Administradores.

El Responsable de los
Administradores con los informes
recibidos elabora un Informe a Jefe
de 1a OSG.

E] Jefe de 1a OSG elabora un
informe al Jefe de la OCLSA

Informe del Jefe de
1a0SG y loelevaal
VRAD

FIN

para su conocimiento y
Atencion de ser el caso

f
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Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Oficina de Servicios Generales

PROCEDIMIENTO X SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

SERVICIO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

INTERESADO/ALCANCE PERSONAL DE LA OCLSA'Y FECHA

TODOS LOS
ADMINISTRADORES DE LOCAL

N° DE PASOS 5 TIEMPO ESTIMADO (T.E.) 365

DESCRIPCION

Procedimiento que tiene por objeto supervisar, controlar y evaluar el Servicio de Limpieza y Mantenimiento
en las dependencias de la Universidad.

Base Legal:

Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 083-
2004-PCM.

Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto Supremo N° 084-2004-PCM
Ley N° 28427 del Presupuesto del Sector Puiblico para el afio fiscal.

Ley N° 28425 “Medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en et Gasto Pablico”

R.R. N°368-2005-UNFV “Directiva apara la Ejecucion del Presupuesto de la Universidad”

Directiva que norma complementariamente la Austeridad y Racionalidad del Gasto Piblico en la Universidad

REQUISITOS COSTO

Contar con la Resolucion de Suscripcion del contrato del Servicio de Limpieza y
Mantenimiento

COSTO TOTAL




| Pagina

| Cédigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

Inicio

La Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares remite el
contrato del servicios de limpieza y mantenimiento, a la Oficina de
Servicios Generales para su ejecucién a través del Arca de
Coordinacidon de Administraciones

El Area de Coordinacion de Administraciones a través de los
Administradores de Local, supervisa, controla y evalda el servicio
de limpieza y mantenimiento

365 dias

Término

Al concluir el contrato contraido con la empresa de limpieza y
mantenimiento

13




PROCEDIMIENTO

Servicio de Limpieza y
Mantenimiento

INICIO

008G, a Area de
Coordinacién
de Administradores

h

Termino

—

Oficina de Servicios
Generales

La Oficina Central de Logistica
y Servicios Auxiliares remite cl
contrate  del  servicios  de
vigilancia y seguridad. 2 la
Oficina de Servicios Generales
para su ejecucion a traves del
Area de Coordinacion de
Adminisiraciones

El Area dec Coordinacion de
Administraciones a través de los
Adminisgadores  de  Local,
supervisa, confrola y evalia ¢l
servicio de  vigilancia ¥
segurilad

Al concluir el contrato contraido
con la empresa de vigilancia y
sepuridad
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