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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS - PA11

Evidencia GENERA FORMATO DE SOLICITUD. PIDIENDD
MANTENIMIENTO O SERVICIO ¥ REMTE A LA OFICINA

FOI-PATL: Famate | —» DE TRAMITE DOCUMENTARIO

de soloiud de

pedido — OFICINA SOLICITANTE

L __..-""f l

RECEPCIOMNA FORMATO DE SOLICITUD, REGISTRA'Y
MUMERA EN EL SISTEMA Y EM EL FORMATO DE
SOLICITUD,

oTD

¥

EFECTUA CARGO Y DERIVA EL FORMATO DE
SOLICITUD A LA DGA,

oTD

L i

SECRETARIA RECEPCIONA FORMATO DE SOLICITUD,
FIRMA CARGO Y DESPACHA COM EL DIRECTOR

SDGA

DIRECTOR FIRMA AUTORIZANDO ATENCION ¥
DEVUELVE A LA SECRETARIA.

DDGEA

!

SECRETARIA SELLA Y REMITE ALACL.

SDGEA

SECRETARIA RECERCIONA FORMATO DE S0OLICTUD Y
DESPACHA CON EL JOL.

oL

REVIZA ¥ VISA SOLICITUD Y DISPOMNE QUE LA UM O DE
SERVICIOS ATIENDA LA SOLICITUD ¥ DEVUELVE A LA
SECRETARIA

JOL
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SECRETARIA DISTRIBUYE A LA UM O DE SERVICIOS.

oL

k J

RECEPCIONA FORMATO DE SOLICITUD, VERIFICA EL
NUMEROQ DE SOUCITUD Y SACA COPIA

UMass

REMITE COPIA DE SOLICITUD A PROVEEDORIES PARA
QUE COTICE/M E INDIJUEMN O ACEPTEM FORMA DE
FRGOD

UM oSS

k4

RECEPCIOMAN LA SOLICITUD ¥ REMITE/N COTIZACION
INDICANDO O ACEFTANDO FORMA DE PAGO.

PROVEEDORIES

;

LAS UM O DE 55 DETERMINA SEGUN MONTO DEL
SERVICIO Y CALIDAD:

1.51 EL MONTO TOTAL POR EL SERVICIO NO SUPERA
LOS 5/ 1000 O 5U EQUIVAL ENTE ENDOLARES 5E
ESCOGE A LW SOLO PROVEEDOR, POR LO TANTD MO
SE HACE CUADRO COMPARATIVO.

251 EL MONTO TOTAL SUPERA LOS S/, 1000 O 51
ECQUIVALENTE EN DOLARES SE ESCOCGEDE2 A MAS
PROVEEDORES.

UMas55

r

FORMULA CUADRD COMPARATIVO DE COTIZACIGN
ELIGE AL FROVEEDOR.

&5

3

SEGIM SOLICITUD GENERA ORDEN DE SERVICIO EN Evidencia
EL SISTEMA SAF ESPECIFICANDO COMDICIONES DE
PAGO. ] FO2 - PA11:
Formato de orden de
UMa5S5S senaco -
"\_____f T
ELABORA HOJA DE SEGUIMIENTO COM LAS Evidencia
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO Y REMITE AL JOL
—l » FO3 - PA11:
UMa5s5s Formato de seguimento

H_‘__j“‘m
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RECEPCIONA LA HOUA DE SEGUIMIENTD, VISAY
LIBERA LA ORDENM DE SERVICIO EM EL SISTEMA SAP
Y DERMA A LA UMO DE 55,

JOL

3

RECEPCIONA LA HOJA DE SEGUMIENTD E IMPRIME
ORDEM DE SERVICIO, FIRMA ¥ REMITE A LA UNIDAD
DE VERIFICACION DE FACTURAS.

UMass

RECEPCIONA LA ORDEMN DE SERVICIO IMPRES A,
VERIFICA EN EL SISTEMA SAP 5U DRECCIONALIDAD
COMNTABLE, VISA Y DERIVA A LA UM O DE 55

oL

v

RECEPCIONA Y REMITE LA ORDEMN DE SERVICIO AL
JOL

UMas5

v

RECEPCIONA LA ORDEN DE SERVICIO, FRMA Y
CERNAALAUMO DE 33

JOL

RECEPCIONA ORDEM DE SERVICIO FAIRMADA, LA
SELLA Y FORMULAN CARGO ¥ REMITEN A LA DGA.

UMaS5

{

SECRETARIA RECEPCIONA LOS DOCUMENTOS,
FIRMA CARGD ¥ DESPACHA CON EL DIRECTOR

SDGA

DIRECTOR FIRMA Y DEVUELVE A LA SECRETARILA

DDGA

)
)
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CP

SECRETARIA SELLA Y REMITE A LA UM O DE 55

SDGA

F

RECEPCIONA DOCUMENTO, LO FAXEA AL
PROVEEDOR E INFORMA A LA ORICINA
SOLICITANTE DEL SERVICIO

UM oS3

PROCEDE SEGUN CASO:

1.51 EL CONTRATO FUESE COM PAGO TOTAL, 5E
INICIA EL SERVICIO Y ELPAGD 5E HACE AL FINAL
DEL SERVICIO

251 EL CONTRATO FUESE PARCIAL SE EMITEM
FACTURAS PARCIALES (50% © MEMNSUALES),
EMIMENDOSE LA PRIMERA HOUA DE ENTRADA Y
PAGANDOSE LA PRIMERA PARTE DEL CONTRATO
AL MICKD) DEL SERVICHD.

UM oS5

F

MICIA SU LABOR

PROVEEDOR

r

Evidencia

REALLIA EL SEGUIMENTD DEL AVANCE DEL
SERVICIO. Fid - PA11:
| Formato o 213 de

conformidad -
—

UMass

F

COMCLUYE SU LABOR Y EMITE FALTURA YA SEA
FOR EL MONTO RESTANTE O POR EL TOTAL
(SEGUN CONDICIOMES DE PAGD)

FROVEEDOR

F

FORMULA ACTA DE CONFORMDAD . FRMA Y
EMvias A LA OFICINA SOLICITANTE.

PROVEEDOR

'

RECEPCIONA, FIRMAM EL ACTA DE
CONPORMIDAD ¥ DEVUELVE AL PROVEEDOR.

OFICINA SOLICITANTE

°
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RECEPCIOMA EL ACTA DE CONFORMIDAD, ANEXA FACTURA Y
DERNA A LA UM O S5

FROVEEDOR

;

RECEPCIONA FACTURA ¥ ACTA DE CONFORMIDAD, ANEXAN LA

ORDEM DE SERVICIO CON LA QUE SE EJECUTO EL SERVICIO Y

GEMERAN LA HOJA DE ENTRADA EN EL SAP [1ERA O 2DA HOJA,
SEG(MN ACUERDO DE PAGO) Y DERIVAM AL JOL

UMoa33

v

SECRETARIA RECEPCIONA FACTURA ¥ DEMAS DOCUMENTOS Y
DESPACHA CONEL JOL.

oL

!

DA EL VISTO BUEND ¥ DEVUELVE A LA SECRETARIA

JOL
.

SECRETARIA SELLA FACTURA ¥ DISTRISUYE COMLOS DEMAS
DOCUMENTOS ALAUM O S5

oL

:

RECEPCIOMA DOCUMENTOS FIRMADOS Y DERIVA A LA UNIDAD
DE VERFICACION DE FACTURAS

UMos5Ss

RECEPCIONA FACTURA, HOJMA DE ENTRADA Y DEMAS
DOCUMENTOS E INGRETA AL SISTEMA SAP LA FACTURA,

oL

w

GENERAN CARGO Y DERIVA FACTURA AL AREA DE TESORERIA.

UVF

W

RECEPCIOMNA FACTURA, FRMAN CARGO Y PROSIGUE CON 5US
ACTVIDADES.

AT

4

FiM

\



