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1. OBJETIVO

Establecer pautas para la actualizacion del catalogo de bienes, servicios y obras, de acuerdo a las
necesidades del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHI.

2. ALCANCE

Aplica a las actividades de creacion, modificacion, inactivacién e inclusiéon de un bien, servicio u
obra en el catalogo de bienes y servicios del Sistema Integrado de Gestion de Procesos - SIGP.

3. DESARROLLO

3.1 El catdlogo de bienes, servicios y obras es una herramienta del Sistema Integrado de
Gestion de Procesos, que contiene las descripciones y precios actualizados con la
referencia de las Ultimas contrataciones de los bienes, servicios y obras de manera simple,
ordenada, relacionada con la programacién presupuestal en el SIGP. Se agrupan
jerérguicamente en grupo, clase, familia e item.

3.2 La actualizacion del catalogo de bienes, servicios y obras, que se encuentra registrado en el
Sistema Integrado de Gestién de Procesos, deberé realizarse anualmente antes del proceso
de Programacién Multianual Presupuestaria.

3.3 Para la actualizacion del catadlogo debera conformarse un equipo de trabajo de Gestion del
Catéalogo, conformado por:

a) Un representante de la Unidad de Abastecimiento, quien lo preside.
b) Un representante de la Unidad de Presupuesto, secretaria técnica.

3.4 Funciones del Equipo de trabajo de Gestién de Catalogo

a) Define los lineamientos y politicas de la administracion del catalogo del SIGP.

b) Implementa y administra el instructivo de la Gestibn de Catalogo de Bienes,
Servicios y obras.

C) Resuelve controversias sobre inclusion, modificacion, activacién, inactivacion y
aprobacion u otras que pudieran presentarse, referidas a las denominaciones al
catalogo de bienes, servicios y obras del SIGP.

d) Propone la inclusién de servicios especializados para la funcién de la institucion al
catalogo.

e) Recibe la relacion de los bienes, servicios y obras programados en el Cuadro
Multianual de Necesidades del SIGA, para su revision, inclusién, modificacion al
Catélogo del SIGP.

f) Remitir a las &reas canalizadoras el reporte del Cuadro Multianual de Necesidades
del SIGA en la etapa de identificacion los bienes, servicios y obras canalizados para
su evaluacion, priorizacion, consolidacion en la programacion en el SIGP, de las
necesidades de las todas las unidades organicas del SENAMHI.

o)) Actualiza, los bienes, servicios y obras definidos por las areas canalizadoras.
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Areas canalizadoras del SENAMHI

Organo u Unidad Orgéanica

Bienes y Servicios

Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion

- Servicios de internet.

- Mantenimiento, reposicion, adquisicion de equipos.

- Adquisicion y renovacion de licencias de software.

- Otros recursos informaticos y de comunicaciones (telefonia
movil, telefonia fija, voz y data, mensajes de texto
vinculados a personal observador, toners, television por
cable, entre otros).

Unidad de  Atencion al | - Servicio de mensajeria nacional y local

Ciudadano y Gestion

Documental

Direccion de Redes de | - Mantenimiento de estaciones del sistema observacional,

observacién y Datos

incluye equipos, cercos perimétricos, patio hidrolégico y
relacionados (se exceptla el sistema de comunicacion de
datos).

- Servicio de apoyo en mantenimiento de estaciones
automaticas.

- Servicio de levantamiento de datos en las estaciones
convencionales.

Unidad Funcional Operativa de
Comunicaciones

- Publicaciones y material publicitario (incluye mensajes de
texto, entre otros)

Oficina de Asesoria Juridica

- Defensa legal institucional.
- Actualizacion de sentencias judiciales™

Oficina de Recursos Humanos

- Servidores civiles

- Equipos de Proteccion Personal — EPP

- Practicantes

- Mobiliario para servidores civiles (escritorio,
estaciones de trabajo, entre otros similares).

- Otros bienes y servicios vinculados al desempefio del
bienestar y salud del servidor civil.

- Seguros de personal (vida ley, SCTR, practicantes y de
comisiones de servicios) - Lactario

- Bienes y servicios médicos, medicamentos de botiquin y
primeros auxilios.

- Identificacion del personal

- Vestuario

- PDP

- Publicaciones oficiales de Declaraciones Juradas.

- Multas de trabajo

silla y
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Organo u Unidad Organica Bienes y Servicios
Oficina de Administracién - Servicios publicos (luz, agua)
- Arbitrios

- Impuesto predial
- Servicio de limpieza
- Servicios de mantenimiento de equipos (excluye las Tics®

y estaciones meteorolégicas, hidrol6gicas,
agrometeoroldgicas y de calidad del aire), de edificaciones y
de vehiculos.

- Servicios de alquiler de oficinas

- Servicios de seguridad y vigilancia de las Sedes.

- Seguros patrimoniales, 3D (deshonestidad, desaparicion y
destruccion), vehiculos y SOAT. - Transporte de carga

- Soporte eléctrico de la infraestructura.

- Defensa legal a servidores y ex servidores. - Transferencia
ala CGR® por servicio de auditoria externa.

- Utiles de oficina (a excepcion de toners)

- Gastos vinculados a Caja Chica

- Laudos arbitrales y deudas administrativas contraidas en
anos precedentes.

Nota: (1) La Oficina de Asesoria Juridica establecera el nexo en coordinacién con el Procurador Publico de la Entidad.
(2) Tecnologias de la Informacion y la Comunicacidn.

(3) Contraloria General de la Republica.

3.5 Las areas canalizadoras son las responsables de definir las especificaciones técnicas de los
bienes y los términos de referencia de los servicios requeridos de naturaleza transversal,
adicionalmente coordina la actualizacion del catalogo de bienes y servicios bajo su alcance
en lo que, respecto a descripcion, precios de los items entre otros.

3.6 Las é&reas canalizadoras deberan verificar, evaluar y consolidar los bienes y servicios
programados en el cuadro multianual de necesidades por todas las unidades organicas para
su programacion presupuestal en el SIGP.

3.7 El catélogo de bienes, servicios u obras del SIGA a cargo de la Unidad de Abastecimiento
tendra las siguientes funciones:

a) Actualizacién, creacion o modificacion, asi como los precios de un bien, servicio u obra
del catalogo del SIGA en coordinacién con los responsables de UGP y areas
canalizadoras.

b) Revision de los items y precios histéricos en el marco de sus funciones en coordinacion
con las &reas usuarias involucradas considerando el registro del Cuadro Multianual de
Necesidades.

¢) Cuando corresponda la creacion de un item en el catalogo del SIGA, el solicitante
deber& adjuntar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia que permita su
identificacion.

d) Propondra lineamientos de mejora para el catdlogo del SIGP, considerando como
referencia el Catalogo del SIGA, principal insumo del Catalogo de Bienes, Servicios y
Obras del SIGP.
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e) Informa o eleva al equipo de trabajo de Gestion del Catalogo cualquier solicitud que
genere controversia.

f)  Informa al equipo de trabajo de Gestién del Catédlogo sobre la Gestion del catalogo
cuando sea requerido en el SIGP.

g) Remitira el Reporte del Cuadro Multianual de Necesidades en la fase de identificacion a
la Unidad de Presupuesto para la revisién, actualizacion, modificacion e inclusién en el
catalogo de bienes, servicios y obras del SIGP.

h) Remitira el Reporte de los bienes Inactivados por el MEF, para la inactivaciéon en el
catalogo de bienes, servicios y obras del SIGP.

i) Apoyara a las areas canalizadoras y unidades organicas en la identificacién de los
bienes servicios y obras, con el cédigo del item.

3.8 Precisiones paralarevision de bienes canalizados y no canalizados en el catalogo de
bienes, servicios y obras del SIGP.

a) Los bienes y servicios canalizados son aquellos que por su naturaleza son
transversales en diferentes unidades organicas los cuales deben ser gestionados por
un area técnica especializada.

b) Los items de bienes o servicios para la provisién de naturaleza transversal gestionados
por un area canalizadora no pueden repetirse salvo excepciones en el catalogo de
bienes y servicios del SIGP.

c) Los bienes o servicios requeridos por mas de una UGP no deben ser considerados
como exclusivos para los bienes o servicios canalizados.

d) Todos los bienes, servicios y obras del SIGP deben estar de acuerdo a la descripcion,
codificacion y precios segun el catalogo del SIGA.

e) Para el registro de un item en el catdlogo de bienes y servicios del SIGP es
recomendable una revision de las especificaciones técnicas para una programacion
mas precisa.

3.9 El catdlogo de bienes, servicios y obras del SIGP, estara administrado por un
operador del Catalogo del SIGP a cargo de la Unidad de Presupuesto, siendo las
funciones arealizar las siguientes:

a) Coordinar con el equipo de trabajo de Gestién del Catalogo, respecto a la inclusion,
activacion, inactivacion de denominaciones al Catalogo de Bienes, Servicios y Obras
del SIGP.

b) Registra y revisa los items programados en el cuadro multianual de necesidades del
SIGA en la fase de identificacion para su modificacion, inclusiéon y actualizacion de
precios en el catalogo de bienes servicios y obras en el SIGP.

c) Verifica, analiza y evalla las mejoras propuestas en la funcionalidad del SIGP.

d) De ser el caso, coordinar, para su actualizacion en el catadlogo del SIGP, con los
organos y areas canalizadoras para la remision de los costos mensuales de los
servicios programados en el cuadro multianual de necesidades.

3.10 Descripcién de actividades para la actualizacion del catdlogo
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N° Descripcién Organo/Unidad | Responsable Registros
1 Comunlcar',a OA inicio de proceso de oPP Director(a) Memorando
programacion del POI
Tomar conocimiento y conformar
2 | equipo de trabajo OA Director(a)
Nota: UA, OPP, areas canalizadoras
Remitir reporte del cuadro multianual
de necesidades del SIGA
Reporte de
3 | Nota: Identificacion de bienes vy UA Director(a) puadro
o multianual-fase
servicios del reporte del cuadro . A
. . identificacion
multianual de necesidades fase de
identificacion del SIGA
Revision del catalogo vigente en el
SIGP en coordinacién con las é&reas
usuarias )
Organos y/o Equipo de
4 | ¢Se creara un nuevo ITEM o existen Unidades quipo SIGP
. . - trabajo
dudas con los bienes y servicios? Organicas
Si, ir alaactividad 5
No, ir a la actividad 10
Coordinar con operador del catalogo Orga_lnos ylo Equipo de Correo
5 Unidades : o
de UA . trabajo electrénico
Organicas
Revisar consulta enviada
6 | ¢Crear nuevo item o consulta? 22;1?? UA
Crear item, ir ala actividad 7 9
Consulta, ir a la actividad 8
7 Crear nuevo item en el catalogo del Opgrador UA SIGA
SIGA catalogo
. . Operador
8 | Levantar consulta del bien o servicio . UA
catalogo
Informar sobre bien/servicio creado en
9 el SIGA o consulta levantada Operador UA Correo
catalogo electrénico
Ir ala actividad 4
o . . Organos y/o ,
10 Rem_lt_lr listado actualizado de bienes y Unidades Eqmpo_ de Reporte
servicios para el SIGP . trabajo
Organicas
Actualizar, registrar y/o modificar
precios, descripcion de items en el
SIGP .
11 Especialista uUpP
.Se creara o modificard bien
/servicio?
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N° Descripcién Organo/Unidad | Responsable Registros

Si se crea, continuar con la
actividad 12
Si se modifica, continuar con la
actividad 13

Registrar bien/servicio en el SIGP

12 Continuar con la actividad 14

Especialista UP

13 | Modificar catdlogo en el SIGP Especialista UP 'SIGP

Notificar a Director OPP actualizacién
14 | del catalogo del SIGP Especialista UP Correo
Fin del proceso

4. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS

Versioén Fecha Detalle de cambios

01 - Version inicial
Se modificod el punto 2 el Alcance donde se agrega la
inactivacion de un bien, servicio u obra para que se
pueda realizar estas acciones en el SIGP.

Se modific6 el numeral 3.3 donde se conformara un
equipo de trabajo para la gestién de catalogo en lugar de
un comité de catalogo.

En el numeral 3.4 se modificé los siguientes puntos:
e (c) agregar que se puede modificar las
denominaciones del catalogo del SIGP.

¢ (e) donde se precisa que se recibe la relacion

02 05/05/2022 de blgnes, servicio y obras del catalogo de
necesidades multianual.

e (f) donde el equipo de trabajo envia las areas
canalizadoras el reporte del cuadro de
necesidades multianual.

e (g) para la actualizacion de bienes, servicios y
obras por parte de las areas canalizadoras.

Se modific6 el numeral 3.6 el cual las areas
canalizadoras  evallan, consolidan los  bienes
programados en el cuadro de necesidades multianual por
todas las unidades organicas.
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Se modific6 el numeral 3.7 sobre las funcionas del
catdlogo del SIGA a cargo de la Unidad de
Abastecimiento. Se modificaron los siguientes puntos:

e (@) sobre la actualizacién, modificacion del items
del SIGA debe ser en coordinacion de los
responsables de la UGP.

o (b) sobre la revision de los precios historicos
debe ser considerado en el cuadro de
necesidades multianual.

e (e) donde se precisa al equipo de trabajo en
lugar del comité para las solicitudes que
generen controversia.

¢ (f) donde se precisa al equipo de trabajo para la
gestion de catalogo.

e (g en la emision del reporte del cuadro
multianual de necesidades a la Unidad de
Presupuesto para su revision en el SIGP.

e (h) se agreg6 este punto precisando la remisién
de reporte de items inactivos por el MEF.

e (i) se agreg6 este punto precisando el apoyo a
las areas canalizadoras en la identificacion de
items del catalogo.

Se modificé el numeral 3.8, en los siguientes puntos:

e (a) indicando que los bienes y servicios
canalizados deben ser gestionados por un area
técnica especializada.

e (b) los bienes y servicios para la provision de
naturaleza transversal gestionado por un area
canalizadora no pueden repetirse.

e Se elimind el punto (c) cuando se trate de un
mismo item con diferente precios se evalla el
precio razonable.

Se modificé el numeral 3.9, en los siguientes puntos:

o (b) se registra y revisa los items programados en
el cuadro de necesidades multianual del SIGA
para su modificacion, actualizacion o inclusion en
el catalogo del SIGP.

e (d) se agreg6 de ser el caso su actualizacion en
el catdlogo del SIGP la coordinacion respectiva
con los 6rganos y areas canalizadoras.

Se realizaron las siguiente modificaciones de actividades
en el flujo:
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e Se maodifico la actividad 2 se conforma el equipo
de trabajo y no el comité

e Se retira la actividad de emitir una Resolucion de
Gerencia General para la conformacién del
comité de catalogo.

e Se modifica la actividad 3 donde la unidad de
Abastecimiento emite un reporte del cuadro de
necesidades multianual.

e Se modifico la actividad 4 donde el equipo de
trabajo revisa el catélogo del SIGP.

e Se modificé la actividad 5 donde el equipo de
trabajo coordina con el operador de catalogo de
UA.

e Se maodificé la actividad 10 donde el equipo de
trabajo remite una lista actualizada para el
catalogo del SIGP.
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5. ANEXOS

Anexo N°1: Diagrama de flujo

Anexo N°1: Diagrama de flujo
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