LISTADO DE PROCEDIMIENTOS (TRANSPARENCIA)
1. ADMINISTRACION
OBJETIVO (S) ALCANCE PROCEDIMIENTO (S) FLUJOGRAMA

1.1 ADMINISTRACION DE EQUIPO RODANTE

Establecer las normas Los procedimientos |1. Asignacion e Inscripcion
que se han de seguir en establecidos en el de Matriculas para Equipos
la administracion de la presente documento Rodantes.

flota vehicular de la serd aplicados por 2. Renovacién de

Agencia, asi como en la todas las Matriculas de Equipos

prestacion del servicio Direcciones, Rodantes.

de transporte. Departamentos y 3. Autorizacién de
Secciones que  Matricula Particular en
requieran el servicio Vehiculos Oficiales (Placas
vehicular de la Encubierta).

Agencia, para llevar
a cabo sus labores y
en especial por

4. Incluir Vehiculos
Nuevos a las Polizas de

Lol o

P Seguros.
Serv1§: 108 5. Registro de Entrada,
Administrativos, que . :
) Salida y Recorrido del
es la unidad .
Equipo Rodante.

responsable de la
administracion del
equipo rodante.

6. Autorizacion para la

Movilizacion de Autos

Oficiales en dias Festivos, L\
Feriados o Fines de

Semana.

1.2 ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE A TRAVES DE TARJETAS FLOTA

Establecer las normas Los procedimientos |1. Solicitud de

que se han de seguir en establecidos en el Combustible de la Agencia, L\
la administracion de  presente documento |al Proveedor de Servicios.
combustible de la flota seran aplicados por el 2. Cambio, Modificacion

vehicular de la Departamento de de Pin, Renovacion,
Agencia. Administracio, a Cancelacion o En Revision
través de unidad de  |Parametrizacion de
transporte. Tarjetas Flota.
3. Uso y Control de
Combustible. L\

4. Abastecimiento en las

Estaciones de Expendio de
Combustible utilizando las L\
Tarjetas Flota.

1.3 MANTENIMIENTO, REPARACION, E HISTORIAL DEL EQUIPO RODANTE
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Establecer las normas Los procedimientos (1. Mantenimiento

que se han de seguir en establecidos enel  Preventivo y Registro en el

la administracion de ~ presente documento Historial de Mantenimiento

combustible de la flota seran aplicados por el del Equipo Rodante.

vehicular de la Departamento de 2. Mantenimiento

Agencia. Servicios Correctivo y Registro en el
Administrativos, a  Historial de Mantenimiento
través de Servicios  |del Equipo Rodante.
Generales. 3. Reporte y Reparacion de

Dafios por Accidente.

1.4 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Registrar las entradas o Los procedimientos 1. Recepcion de
recepciones de todos  establecidos enel =~ Materiales.

los materiales, activos y presente documento

L L , ) 2. Recepcion de Activos
servicios adquiridos por seran aplicados los

(Auto, mobiliario, equipo

la Agepma, en procedlrplentos informatico y otros).
cualquiera de las establecidos en el

modalidades de presente documento

compras, para seran aplicados a los

actualizar las cuentas  |Almacenes que
de Almacén, de manera realizan entradas y

que coadyuve a la salidas de bienes y

generacion de nuevos  todas las unidades

pedidos, preservando  ejecutoras que 3. Recepcion de Servicios.
un inventario solicitan articulos en

actualizado y acorde el mismo.
con las necesidades de

cada una de las

unidades ejecutoras y

operativas de la

Agencia.

1.5. SOLICITUD Y ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS

Dar a conocer la Los procedimientos |1. Solicitud y Entrega de
manera de solicitar y  |establecidos enel  Bienes y Servicios.
entregar bienes y presente documento

materiales a través del |seran aplicados Los

Almacén, para procedimientos

optimizar el establecidos en el L )
funcionamiento de presente documento 2 Requisicion de Bienes y
todas las unidades seran aplicados a Servicios para Compras

administrativas de la  todas las unidades ~ Menores.

Agencia, involucradas |ejecutoras que
en el presente soliciten bienes a
procedimiento. través del almacén.

1.6 CONTROL Y TOMA DE INVENTARIOS

plpllel o | o
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Normar y organizar lo |Los procedimientos |1. Toma de Inventario.
relativo al proceso de  establecidos en el

Control y Toma de presente documento

Inventarios de los seran aplicados al

Bienes, Materialesy  |Almacén,

Activos (Mobiliario y Departamento de

L,-_\

En revision

L,-_\

Equipo) que se Contabilidad y la 2. Control de Inventario.
encuentran en Oficina de Auditoria
Almacén. Interna de la
Agencia.
1.7 Procedimientos para la Entrega y recibo de la Correspondencia Interna y Externa
Proporcionar a las Los procedimientos |1. Mensajeria Externa
unidades establecidos en el (Agencia hacia Entidades).
Administrativas de la  presente documento

2. Mensajeria Externa

Agenci n ran apli 1 . . .
Agencia deu . serdn aplicados a (Entidades hacia Agencia).
instrumento técnico Personal de

administrativo que secretariado,

contenga los oficinistas o

procedimientos para la recepcionistas que

distribucion y manejo reciben y despachan

de la correspondencia  correspondencia,

interna y externa de la tanto interna como

misma. externa, y demas
funcionarios
relacionados con
dicha funcién, como
por ejemplo,
conductores.

1.8 CONTRATACION O COMPRAS MENORES (COMPRAS)

Permitir de manera Los procedimientos |1. Compras Menores de B/.

expedita, la adquisicion establecidos en el 1,000.00.

de b.ie.nes, obras1 y ; pre,senteIQO(iiumerllto 2. Contratos o Compras
servicios, cumpliéndose serdn aplicados a Menores de B/. 1,000.01 a
con un minimo de Departamento de
. B/. 5,000.00.
formalidades y con Compras y todas las
sujecion a los unidades 3. Contratos o Compras
. .. ) Menores de B/. 5,000.01 a
principios de administrativas de la
., . B/.30,000.00.
contratacion que Agencia. —
dispone la Ley 22, sus 4. Contratacion Menor
’ Apremiante.

modificaciones y
reglamentaciones.
1.9 LICITACIONES PUBLICAS (COMPRAS)

Seleccionar entre varios Los procedimientos 1. Licitaciones Publicas.
proponentes, ya sean  establecidos en el

oo o e

/{_“


http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/tominv.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/tominv.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/corrext.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/corrext.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/corrext1.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/corrext1.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/comem.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/comem.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/comem1-5.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/comem1-5.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/comen5-30.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/comen5-30.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/licpub.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/licpub.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/tominv.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/corrext.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/corrext1.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/comem.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/comem1-5.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/comen5-30.pdf
http://10.252.162.6/pdf/flujos_procedimientos/licpub.pdf

personas naturales o presente documento
juridicas y en igualdad [seran aplicados al
de oportunidades, la ~ Departamento de

e

los requisitos que administrativas de la Por Mejor Valor. L\r
sefnalen la Ley, los Agencia.

reglamentos y el pliego

de cargos.

2. CONTABILIDAD Y FINANZAS

2.1. DESCARTE DE ACTIVOS FIJOS (BIENES PATRIMONIALES)
Llevar un control del  Los procedimientos |]. Descarte de Activos

descarte de activo fijo establecidos en el Fijos. L\
de las diferentes presente documento

unidades seran aplicados a )

administrativas por todas las unidades ~ 2: Descarte de Activos

parte de la Unidad de  administrativas de la [0S por Venta. L'\.

Bienes Patrimoniales. |Agencia.
2.2 DONACIONES Y PERMUTAS DE ACTIVOS FIJOS (BIENES PATRIMONIALES)
Llevar un control de las Los procedimientos |]. Recibo de Activos por

donaciones y permutas establecidos en el Donacion. L\
del Mobiliario y Equipo presente documento

de Oficina en las seran aplicados a

diferentes unidades todas las Unidades 1 Trasferencia de Activos
administrativas, administrativas de la Fijos por Donacién. L\
mediante registros Agencia.

sistematizados.

2.3 INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS (BIENES PATRIMONIALES)

Llevar un control del ~ [Este procedimiento |1. Inventario de Activo.
Mobiliario y Equipo de es aplicable al Area

Oficina de las de Bienes

diferentes unidades Patrimoniales del L\
administrativas, Departamento de

mediante registros Contabilidad.

sistematizados.

2.4 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS (BIENES PATRIMONIALES)

Llevar un control del  Este procedimiento
registro sistematizado es aplicable al Area

de activos fijos de Bienes

adquiridos por la Patrimoniales del 1. Registro de Activos

Agencia, que seran Departamento de Fijos. L\
remitidos a las Contabilidad

diferentes unidades
administrativas
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2.5 RETIRO POR PERDIDA CON RESPONSABILIDAD (BIENES PATRIMONIALES)
Llevar un control de del Este procedimiento
retiro por pérdida con es aplicable a todas
responsabilidad, del ~ |las Unidades
Mobiliario y Equipo de administrativas de la
Oficina en las Agencia.

diferentes unidades

administrativas,

mediante registros

sistematizados.

2.6 TRANSFERENCIA O MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO (BIENES
PATRIMONIALES)

Llevar un control de las Los procedimientos |1. Trasferencia o

1. Retiro por Pérdida con
Responsabilidad. Q,\

transferencias o establecidosenel =~ Movimiento Interno y
movimiento del presente documento Definitivo de Activos
Mobiliario y Equipo de serdn aplicados a Fijos.

Oficina en las todas las Unidades 2. Trasferencia o

diferentes unidades administrativas de la Movimiento Externo y
administrativas, Agencia Temporal de Activos Fijos.
mediante registros 3. Trasferencia o
sistematizados Movimiento Externo por

Eventos Especiales.
2.7 CAJA MENUDA

polp ol e e | s

Sufragar de manera Las instrucciones y 1. Apertura del Fondo de
inmediata las disposiciones Caja Menuda..
necesidades urgentes, contempladas en 2 Solicitud de
eventuales no estos procedimientos Desembolsos por Caja
programables, de se aplican a todas las Menuda.

cuantias menores, que unidades

se presentan en el administrativas que 3. Despmbolsos del Fondo
desempeifio de las soliciten la de Caja Menuda.

labores cotidianas y que implementacion y 4 Reembolsos del Fondo
afectan en gran medida, uso del fondo de caja d'e Caja Menuda

el trabajo a realizar. menuda. '

2.8 Gestion de Cobro

Cancelar los Las instrucciones y

compromisos disposiciones

contraidos por la contempladas en este

Agencia en concepto de procedimiento se

adquisicion de bienes y laplican a quienes 1. Gestion de Cobro
servicios. dentro de la Agencia Externa. L\
Cancelar los sean designados para

compromisos la recepcion de las

contraidos por la cuentas presentadas a

Agencia en concepto  |la Institucion por sus
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de: Transferencias de  proveedores o
Planillas, Dietas, contratistas.
Transferencias de

Dinero al Tesoro

Nacional, Pago de

Cuotas del Seguro

Social, entre otros.

2.9 VIATICOS

Agilizar y regular El contenido de este |1. Solicitud de Viaticos
efectivamente las documento sera Dentro del Pais.
sg!igitudes y pagos de apligable a t(?dqs los 2 Solicitud de Viaticos al
Vl?ltlcos por . servidores p}lbllCOS Exterior del Pas.
alimentacion, hospedajede la Agencia y de

y transporte de los aquellos que le 3. Pago de Viaticos

servidores publicos de prestan un servicio y mediante Cheque.
la Agencia, a quienes se requieran el pago de
les ha asignado viatico, alimentacion
misiones oficiales y transporte por
dentro y fuera del pais misiones asignadas.
y cumplir con la

responsabilidad de

Rendir Cuentas de

acuerdo a las normas

4. Pago de Viaticos
mediante Caja Menuda.

establecidas.
3. RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO (S) ALCANCE PROCEDIMIENTO (S)

Establecer los pasos  Los procedimientos |1. Nombramientos.
necesarios para la establecidos son 2. Reintegros.
realizacion de todas las aplicables a todos 10s |3 [ icencias con Sueldo.
acciones de Recursos  servidores plblicos |4
Humanos inherentes a de las unidades

los funcionarios de la  administrativas de la

. Licencias sin Sueldo.
5. Licencias Especiales.

Agencia. Agencia, bajo la 6. Vacamqnes.
supervision y 7. Renl%nm?:
8. Destitucion.

coordinacion de la
Oficina Institucional 9. Invalidez o Jubilacion.
de Recursos

Humanos (OIRH). 10. Fallecimiento.

plp s

FLUJOGRAMA
(S)

En Construccidon
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