MunicipaLioan DisTriTAL
oE Santa Maria

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0471-2011-MDSM

Santa Maria, 07 de Julio del 2011

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el Art. 194° de la Constituciéon Politica del Pert , modificada por la
Ley N°27680, Ley de reforma Constitucional, concordante con el Art. Il del Titulo preliminar de la Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades, los gobiernos locales son personas juridicas de derecho publico y gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, consiguientemente estan
facultados a ejercer actos de gobierno y actos administrativos con sujecion al Ordenamiento Juridico vigente;

Que, el Manual de Procedimientos administrativos constituye un documento de conduccién institucional
de caracter instructivo e informatico, cuyo texto contiene una sintesis de los procedimientos mas relevantes que
para el eficiente Funcionamiento institucional se aplican a la Municipalidad Distrital de Santa Maria;

Que, el Manual de Procedimientos administrativos ha sido elaborado en funcién y observancia de lo
normado en la Ley N° 25035 de Simplificacion Administrativa; en la Directiva N°® 02-77-INAP-DNR, con la que se
norma el procedimiento para la  formulacion, aprobacion, difusién y actualizacién de los manuales de
procedimientos de las entidades del Sector Publico y en las demés disposiciones legales vigentes al respecto;

Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades que me confiere el Inciso 6) del articulo 20° de la Ley
Organica de la Municipalidades N° 27972,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA, la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, la gublicacién de la presente Resolucion en el Portal Institucional de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a la Gerencia Municipal y Sub Gerentes la ejecucién oportuna de las
Metas Programadas a cargo de sus respectivas Unidades Orgénicas.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la SubGerencia de Administracion la supervision del cumplimiento
de la presente norma aprobada

Registrese, Comuniquese y Cumplase.
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PRESENTACION:

La Municipalidad Distrital de Santa Maria, ha elaborado su Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO), que constituye un documento béasico de
gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informaci 6n relativa al
tramite de la peticibn formulada por los administrados y los servidores de esta
Instituciéon. Al ser documento de gestion asume el caracter de guia para aquellas
actividades dirigidas a atender las peticiones de los recurrentes.

Corresponde a la SubGerencia de Administracion establecer que las
formalidades y caracteristicas de los procedimientos administrativos sean
reglamentadas en los documentos de gestion respectivos; el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) en lo que respecta a las cmpetencias funcionales, niveles de
jerarquia y linea de coordinacion y en el MAPRO en lo que respecta a las etapas,
actividades, pasos, tiempos regulados en concordancia con los dispositivos legales.

Las actividades reguladas en el MAPRO para la realizacion de sus
procedimientos no son de caracter indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los
cambios tecnoldgicos y la legislacion variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas,
actividades, tiempo y competencias resolutivas de alli el gran compromiso de seguir
trabajando conjuntamente ya que mejorando e implementando los procedimientos
administrativos contribuimos a mejorar la Administraciéon Municipal cumpliendo con
los objetivos y fines que la Institucion se ha trazado.
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DATOS DEL PROCEDIMIENT O

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Contabilidad

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de Pago de Compromisos.

3. FINALIDAD:
La atencion del Pago de Compromisos

4. BASE LEGAL:
Resolucién Contaduria N°OgdEF/93.04nstructores Contables.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO

Oficina de Contabilidad

01 Recepciona Comprobante de Pago y Cheque. Secretaria

Revisa la documentacién sustentatoria Orden de Cq
Orden de Servicio.

02 - Cheque. Asistente Contable.
- Documetos adjuntos de compromisos (Si no es con
documentacion se devuelve a Tesoreria).

30 min.

Registra Comprobante de Pago aprobado V°B° y

03 entrega al Jefe de Contabilidad. Asistente Contable.
04 Revisa, firma y derdvaecretaria Jefe
05 Distribuye Comprobante de Pago Asistente

- Remite C/P a SubGerencia de Administracion
- Archiva copia de C/P.

5. INSTRUCCIONES:no se encuentran conformes los documentos en el paso 2 se deriva a Tesoreria para la
subsanaén correspondiente.

En el punto 03 el tiempo depende de la aprobacion por parte del MEF pudiendo demorar en dicha aprobacior
en promedio unos 20 minutos

6. DURACIONBdo se considera el tiempo util del procedimiento, no se considera el tiengolde espera
diferentes pasos.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Contabilidad

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién de Compromisos: Compras y Servicios

3. FINALIDAD:
Atencién de compromisos

4. BASE LEGAL:
- Leyy Reglamento de Ctatienes y Adquisiciones del Estado 26850.
- Resolucién Contaduria N°90d=F/93.04Instructivos Contables.
- Resolucién Contraloria N°9&2C Normas Técnicas de Control Interno.

5 REQUISITOS.
- Ordenes de compras u Ordenes de servicios

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
Oficina de Contabilidad
01 Recepciona Compromiso: O/€ Asistente
02 Revisa Documentos Fuentes de Compromiso. Asistente Contable

- Requerimiento.

- Comprobante de Pago SUNAT.(Eaotletas)
- Acta Comité Especial.

- Contrato.

- Conformidad de Servicios y otros. 30 min.
- Afectacién Presupuestal.

- Resoluciones

Si no es conforme la documentacion se devuelve a Log

03 Registro del Devengado V° B°y entrega Asistente Contable
Al Jée de Contabilidad.

04 Revisa, firma y derivasistente Jefe

05 Distribucién del Compromiso ya Devengado.
- Remite Compromiso Devengado a Tesoreria. Asistente

- Archivo copia de Compromiso.

7. INSTRUCCIONBSnguno

- Enel punto 03 el tiempo depende de la aprobacion por parte del MEF pudiendo demorar en dicha aprobacion
en promedio unos 20 minutos

8. DURACION30 minuto@o se considera tiempos de espera entre cada paso)
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGAM:
Oficina de Contabilidad

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO:
Verificacién de Documentgc@ontrol Previo

3. FINALIDAD:
Verificacion de Documentacion.

4. BASE LEGAL:
Ley Orgéanica de MunicipalidddgsN°® 27972

5. REQUISITOS:
- Documeantion para revisiéon

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO

OFICINA DE CONTABILIDAD
Desde laOficina de Logistica y Control Patriningiaka

01 documentacién paterificacionControPrevio. Asistente 56
Verifica la documentacién completa y deriva paré&egnadal
02 Verificacion si existe coincidencia tot@atamn de Logistica (si AsisenteContable 106

coinciden los datos se devuelve a Logistica).
Verifica la documentacion por segunda esdr, correctese registrd

03 su devengo y contabiliza en el sistema SIAF,deega sbefepara AsisénteContable 006
la firma respectivgaq

04 Aprueba, firma y deriva la documentacion para su distribucion Jefe 560

05 Recepciay deriva la docemtacion & Subgerencia desoreria. Asistente 560
OFICINA DBE TESORERIA

06 Recepoinala documentacion. Asistente 50

07 Rewa_la documen_tacmn, si es aprobada se da V°B& Asistente 106
para firma respectiva.

08 Gira la documenian conlas cheques respectiyosleriva
Contabilidad Subgerente 1%
OFICINAE CONTABILIDAD

09 Se repiten pasos 1, 2, 3 (se contabiliza el girado) vy 4.
Deriva la documentaciéon con los respectivos comprd Asistente 300
Tesoreria.

10 OFICINT‘DE TESORER_IA Asistente 56
Recepoinadocumentacion.

11 Documentacién aprobesfrmada deriva. Jefe 56

OFICINAE CONTABILIDAD

12 Recepoinadocumentacigverificg deriva para firma Asistente 56

13 Firma con®B°y derig al Asistente Jefe 56

14 Recepciona y entrega documentacionerancia d¢ Asistente 56

Administracion

7. DURACIONhoray 15Minutos
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Oficinade Contabilidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracivde Notas de Contabilidad

FINALIDAD:
Elaboracion de Notas de Contabilidad para la formulacién de los Estados Financieros.

BASE LEGAL:

- Ley del Sistema Nacional de Contabilidad N° 24680

- Resolucién Contaduria NO@&F/93.01 Compendio de Notividad Contable.

- Normas Técnicas de Control Interno Para el Sector Publico. Resolucion de Ced@loria N° 072

REQUISITOS: ] )
- Documentacién sustentat@ddefies deCompra,Ordenes deServicio,Comprobantede Pago,
PlanillasReporte dingress, etc.pebidamentemada por el responsdbleada area.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
OFICINAE CONTABILIDAD
1 Rece.punamformac[q@documentauon sustentatoria Asistente Contable 56
y deriva para atencion.
2 Clasifica y organiza documentacién sustentatoria Asistente Contable 3006
3 Arallzaj_qcumen_tacmn sustentgtelahordNota de Asistente Contable 4556
Contabilidadderiva.
4 Reviay Verifica Nota de Contabilidad 106
Ingrea Nota de Contadhéldal Sistema de Administraciéon . N
S Financiera SIARprime y eleva para V°B° del Jefe Asistente Contable ° 0
6 Firma de las Notas de contabilidad Jefe 56
7 \P B, firmay deriva Jefe 56
8 Archiamiento correspondiente Asistente 56
7. INSTRUCCIONBSNngna

8. DURACION: hora50 6
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficinade Contabilidad
2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Estados Finan@ienosstral y Semestral
3. FINALIDAD:
Elaboracion de Estados Financieros
4. BASH.EGAL:
- Ley del Sistema Nacional de Contabilidad N° 24680
- Resolucién Contaduria NO@&F/93.01 Compendio de Normatividad Contable.
- Normas Técnicas de Control Interno Para el Sector Publico. Resolucién de Cedi@oria N° 072
5. REQUISITOS: ) i
- Dowmentacion sustentatoria (Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, GeRpgihantes
Planillas, Reporte de Ingresos, etc.) debidamente firmada por el responsable de cada area.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
OFICINA DE CONTABILIDAD
1 Ingresa al Sistema Integrado de Administracion Fina
Notas de Contabilidad del mes
2 Clasifica y revisa cuentas contables del Balance de Cong ~ ASistente Contable | 03 dias
a nivel especifico,
3 Imprime Balance de Comprobacién Trimestral y Semest
4 Reviay Verifica Estados Financieros Jefe 02 dias
5 Elabora Notas a los Estados Financieros Mensuales, Ti Asi c bl 01di
y Semestrales . sistente Contable fa
6 Imprime Estad Financieros Mensuales, Notas a los B Asistente Contable Oldia
Financieros y Reportes de Informacion Financiera.
7 Revisa, V°B°, firma y deriva a la SubGerencia de Admin Jefe 01 dia
luego a Alcaldia
8 Archiva y anilla. ( gpede EEFF) Asistente Contable Oldia
7. DURACION9dias
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina deContabilidad
2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion dsstados Financieros Anual
3. FINALIDAD:
Elaboracion de Estados FieascAnualCierre del Ejercicio.
4. BASE LEGAL:
- Ley del Sistema Nacional de Contabilidad N° 24680
- Resolucién Contaduria NO@&F/93.01 Compendio de Normatividad Contable.
- Normas Técnicas de Control Interno Para el Sector Publico. ResotuzidrialsC98CC.
5. REQUISITOS: ) )
- Documentacién sustentatoria (Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, GorRagdantes
Planillagkeporte de Ingresos, etc.) debidamente firmada por el responsable de cada é&rea.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMENT
PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
OFICINAE CONTABILIDAD
1 Ingreso al Sistema Integrado de Administracion Rirgirdt
GL las Notas de Contabilidad del mes
2 Clasifica y revisa cuentas contables del Balance de Con
a nivel especifico,
Asistente Contable 02dias
3 Imprime Balance de comprobacién anual para present
Direccion Nacional de Contabilidad Publica.
4 Elabora Notas Contables de Ajustes Patrim
presupuestarios y cuentas de orden.
5 Elabora Asientos de Cierre del Ejercicio
6 Conciliacién de saldos al Cierre del Ejercicio
7 Elabora Notas a los Estados Financieros al cierre del
anexs y V° B°. Asistente Contable 02 dias
8 Imprime Estados Financieros mensuales, notas a log
Financieros y reportes de informacién financiera y pres
al Cierre del Ejercicio..
01 dia
9 Revision, Vo. Bo. vy firma deriva @uli&erenciale
Administracion y luegdaaldia Jefe
01 dia
10 Archiva y anilla. Asistente Contable
7. INSTRUCCIONESlinguna

8.

DURACION dias
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Contabilidad
2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Conciliacién de Cuentas
3. FINALIDAD:
Conciliacién de Cuentas.
4. BASE LEGAL:
- Ley del Sistema Nacional de Contabilidad N° 24680
- Resolucién Contaduria NO@&F/93.01 Compendio de Normatividad Contable.
- Normas Técnicas de Control Interno Para el Sector Publico. Resoluciéa Ne @®®@lori
5. REQUISITOS: ) )
- Documentacion sustentatoria (Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Ganagbantes
Planillas, Reporte de Ingresos, etc.) debidamente firmada por el responsable de cada éarea.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
1 Andlisis de cuentas y verificacion con Balance de Con| Asistente Contable | 0l1Horas
Mensual.
2 Impime Andlisis de cuentas detallado y verifica  Asistente Contable 1 hora
documentacién sustentatoriaekerésponsable
3 Elabora cuadro de conciliacidtable Asistente Contable 206
4 Elabora Acta de Conciliacion. Asistente Contable 20
5 Revig, \PB°, firmay deriva Jefe 10
6 Archia y anilla Asistente Coible 1%
7. INSTRUCCIONESlinguna

8.

DURACION: hora
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Contabilidad
2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro de Bienes Patrimoniales
3. FINALIDAD:
Realizar el Registro, Copt@unciliacion de Bienes Patrimoniales
4. BASE LEGAL:
- Ley 24680 del Sistema Nacional de Contabilidad
- Resolucién de Consejo Normativo de ContabilieaER9B001
- Resolucion’0594/EF33.01 del CNC
- Resolucion de Contadu?i@6M97-EF/93.01
5. REQUISITOS:
- Orderde Compra generada por logistica
- Registro del Ingreso y Salida del Almacén
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
OFICINAE CONTABILIDAD
1 Recepoing registrla documentacion sutsttia por la adquisicio| Asistent€ontable 56
Bienes Patrimoniales y deriva
2 Recepoing revig, evaliay deriva al profesional encardadoontr( Asistente Contabl 200
Patrimonial
3 Recepciona, revisa, analiza, registra y conadaeataContable | Profesional Conta| 02 Horas
deriva para la firma diedta deContabilidad
4 Recepciona, registra y elevafal Asistente Contabl 106
Revisa y visaMata deContabilidad y deriva al profesional respo Jefe 1506
6 Re@pciona e integra las cuentas para la elabordogrestadg Profesional Contal
Financieros informa
7 Corretraslado de documentacion de Logistica del reporte m
ingresos y salidas del Almacén. Asi como el consolidado de Jefe
Ordees de Compra emitidas para su respectiva concilidai
Oficina deogistica
8 Espera traslado de documentacion de Ejecucién de Gastos d Profesional Contal
efectuar la conciliacion céareel de presupuesto.
7. INSTRUCCIONES

El tiempo de duracion del paso 7 depende dedtadehreporte por parte de la Qfeeibagistica y el

paso 8 también se espera la informaci®@fidmi#de Planeamienf@esupuestp Racionalizacion

DURACION hora$@®
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DATOPEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Contabilidad

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Inventario

3. FINALIDAD:
Realizar el inventario de la municipalidad

4. BASE LEGAL:
- Ley N2 24680 del Sistema Nacional de Contabilidad
- Resolucion de Conségomativo de Contabilidad 97-EF/93.01 que aprueba el nuevo Plan Contable
Gubernamental
- Resolucion de Contaduria N9 BEF/93.0

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
Oficina de Contabilidad
1 Revisa el inventarigdaonciliado conQécinale Logistica p Profesional responsat
las adquisiciones realizadas de afios anteriores 1 hora
RegistilasOrdenege Compra relacionadas con las adquig Profesional responsat
2 de bienes patrimoniales del presente ejercicio peq 5 horas
conciliado con Logistica
Verificacion fisica y documentaria @#ciaade Logistica pg 2 hot
3 contrastar lo registrado contablemente en las cuentas| Profesional responsal]
respectivas considerando el rubro del activo o deleweda
(bienes no depreciaples
4 Emite listado del inventario permanente para conciliac| Profesionaésponsable 5 horas
Oficinade Logistica de adquisiciones realizadas en el
ejercicig eleva
5 Revisavisa log\ctos deConciliacion deriva Jefe 306
6 Recepciona ldstos deConciliacion y deriva a logistica Asistente 306
7 Al finalizar el ejercicio el inventario permanerge eontbs{ o ;
. A : . o rofesionaésponsable
con el inventario fisico realizado por lae8abgerLogistica P 3 horas

~

INSTRUCCIONESEI tiempo de duraciohphso 7 depende d©fainale Logistica.

8. DURACIONZY horas
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Planeamiento yupuesto

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Certificacion de Crédito Presupuestario

3. FINALIDAD:
Verificacién del Presupuesto de una determinada partida para conocer el saldo presupuestal, a afectos, de
cubrir el requerimiento solicitado por una detersanadsafizar la afectacion correspondiente.

4. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 ey Organica de Municipalidades
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2011
Directiva N° 0260 7EF/76.01Para la Programacion y Formulacién del Presupuestidic8ector

5. REQUISITOS:
Expediente con Requerimiento.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
1 Recepcion del requerimiento Asistente 56
2 Ingresa al Sistemeerifica informe de certificacién de (
presupuestario, der conforme efectlia la afectacion y Asistente 3®

(de no ser conforme devuelve para subsanacién).
3. Recepciona, sella y eleva para firma. Asistente 10

4. Revisa, evalia y de ser conforme firma la afi Jefe 106
presupuestal y deriva.

5. Eleva a Gerencia Municipal para continuar con el trami Asistente 10

7. INSTRUCCIONES:

- De no ser conforme en los pasos 2 y 4 se devuelve el expediente para la subsanacién de ser el caso.
- El expediente se inicia con la solicitud de fe&idogerencia de Logistica
- Enlos tiempos de duracion de los pasos solo se dossigenaos efectivos no los de espera entre

cada paso

8. DURACION:. 5 &



S Manual de Procedimientos

Muni cipalidad Distrital de Administrativos

Santa Maria

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficinale Planeamient®gesupuesto
2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Modificaciones Presupuestarias
3. FINALIDAD:
Realizar las modificaciones presupuestarias necesarias para la mejor gestion presupuestal
4. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 ey Organica de Municipalidades
Ley @ Presupuestoldgector Publico para el afio 2011.
Directiva N° 0Q607EF/76.01Para la Programacion y Formulacion del Presupuesto del Sector Pablico
5. REQUISITOS:
Expediente con Requerimiento.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
PASOS DESCRIPCION CARGO TIENPO
Recepcion de pedido por area solicitante (sustentado téc ) R
1 registra y deriva Secretaria 56
Recepciona, registra, evalla, prepara informe técnico pres ) R
2 eleva Asistente 4060
Toma conocimiento, revisa, evalda, de considecadentpl
complementa informe técnico y eleva para la aprobacion d R
3 Municipal (de no ser procedente se devuelve al area solic Jefe 200
mayor sustento técnico)
4 Recepciona, registra y eleva Secretaria 56
SECRETARIA GENERAL
5 Reepciona, registra y eleva Secretaria 156
6 Revisa, evalla y eleva@fieinale Presupuesto para informe téq  Secretaria General 2060
7 Recepcionay eleva Secretaria 56
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Evalla, emite Dictamen, de seedmmte, devuelve para conti
proceso, de no ser procedente se deriva para la devoluci
8 . Jefe *
solicitante
SECRETARIA GENERAL
9 Recepciona, registra y eleva para atencion Secretaria 56
10 Recep_cllona, registra y rea_llga coordinaciorss grasentacion Secretaria General 1556
la Sesién del Concejo Municipal
ALCALDIA
Toma conocimiento y programa en agenda su presentacion
11 a la evaluacion y/o priorizacion de los diferentes temas y deri Alcalde 156
SECRETARIBENERAL
12 Presentacion para la aprobacion respectiva "
CONCEJO MUNICIPAL
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13 Aprobacion de la Modificacion Presupuestal Jefe *
SECRETARIA GENERAL
14 Archiva copia de expediente y deriva Secretaria General 50
GERENCIA DE PLANEAMIENTESWBPRJIESTO

15 Recepciona, registra y eleva Secretaria 560
16 Revisa, evalla y dispone ejecucién Jefe 206
17 Realiza modificacion presupuestaria e informa Asistent®resupuesto 1506
18 Archiva expediente Asistent®resupuesto 560

7 INSTRUCCIONES:
-*Los tiempos de demora se encuentran relacionados directamente a la programacion de reyiesiés dietrabajo
Concejo etc.
- En los tiempos de duracion de los pasos solo se consideran los tiempos efeespEsaentoe cada paso.

8. DURACION: horas y 56 (solo se han considerado |l os tiempos
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina dPersonal

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Planillas

3. FINALIDAD:
Elaboracion de Planile$dgo

4. BASE LEGAL
- D.L. 276 y su Reglamento N9@CPM, Ley de Bases y de Remuneraciones de la Carrera Administrativa
y su Reglamento.

5. REQUISITOS:

- Registro de Asistencia: Reporte de faltas, tardanzas y otros (licencias, suspensiones, permisos).
- Relacid de descuentos por otros conceptos: judiciales, etc.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO

OFICINA DEERSONAL

1 Identificar mediante un reporte los pagos efecty  asistente 2 dias
personal, considerando las faltas,s@ersniotros qu
pueda tener el trabajador.

2 Elaborar el reporte consolidado de descuentos de|  Asistente 1 dia
(Judicial, Convenios, Cooperativas, Cursos, etc.)

3 Ejecucion de la planilla de pago en el sistema, _ )
emision de reportes a las areas corresfndgiarg ~ Asistente 7 dias
efectuar el abono respectivo a cada trabajador.

4 Revision y correccién de la planilla de pagos. Jefe 2 dias

5 Archivo de la Planilla. Asistente 2 horas

7. INSTRICCIONESIinguna

8. DURACIONZ2 diasy 2 horas.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Jefe de la OficidaPersonal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actualizacion de Registros de Personal

FINALIDAD:
Actualizar los registros del persariatroe a normas y dispositivos legales vigentes

BASE LEGAL:
- D.S. 00®0PCM Reglamento de la Ley de Bienes y de Remuneraciones de la Carrera Administrativa.
- Resolucién de ContraloriaN2A@XC G A Nor mas T®cnicas de «€o.ntr ol

REQUISITOS:
Resolucién de designacion, nombramilenéontrato administrativo de servicios

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO | TIEMPC

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

1 Mantenimiento permanente de los legajosalpse )
(revision periddica cada 30 dias). Jefe 2 dias

2 Apertura de legajo. Asistente 1006

3 Solicitud de la documentacibn necesaria requ Jefe 106
trabajador.

4 Recopilacion de la documentacion y archivamien Asistente 1506
respectivo legajo personal.

INSTRUCCIONES:
Se dara mantenimiento a los legajosados de acuerdo a los cambios que experimente el trabajador en
el aspecto laboral o personal.

DURACION dias y 35 minutos

nt
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina dPersonal

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seleccién de Personal.

3. FINALIDAD:
Seleccionar al Personal mediante cate@satratacion Administrativa de Sér@éiBpara el ingreso
a la instition.

4. BASE LEGAL

D.L. 276 y su Reglamento N9@QPM, y Resolucién de Contraloria-ROAX3G f Nor mas
Control I nterno para el Sector P¥blicoo.
5. REQUISITOS:
Plaza prevista y presupuestada.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
PASOS DESCRIPCND CARGO TIEMPO
1 Requenr_mento del argapectlvaon los termlr_10_s Area usuaria 01 dia
referencia correspondiente, y valor del servicio
a la Oficina de Recursos Humanos
2 Informe de certificacién de créedoguestario Oficina de Planeamier 01 dia
y Presupuesto
3 Remision de expediente a la SubGerend
Administracion y Finanzas. Oficina de Recursos 01 dia
Humanos 306
4 Aprobacién de I&€onformacion del Comité Alcaldi 01 di
Seleccion. caldia 1a
5 Elaboracion de proyecto de bases. A
proy Comité de Seleccion 156
6 Elevapara la aprobacion de las bases. ¢
P P Comité de Seleccion 05 dias
7 Convocatoria a Concurso Piico - » 02 dias
Comité de Seleccién
8 Recepcion de la documentacion de los postulan o . 01 dia
Comité de Seleccién
9 Evaluacion Curricular. » . 01 dia
Comité de Seleccién
10 Examen de Conocimientos. » y 01 dia
Comité de Seleccién
11 Entrevista Personal. o » 01 dia
Comité de Seleccién
12 Publicacion de Resultados y Notificacion al R Comité decgeccis 02 dia
13 Seleccionado. omite deeteccion
14 Elaboracion del Contrato . 02 dias
Oficina de Recursos| pig siguiente
15 Inicio de Periodo laboral Humanos del contrato

Seleccionado

suscrito.

7. DURACION9Dias con 45 minutos.

T®cni

ca
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DATOS DEL PREDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina dPersonal

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y Actualizacion del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP)

3. FINALIDAD:
Elaboracion y Actualizacion del CAP

4. BASE LEGAL
D.S. 042004PCMLineamientos para la@labion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal.

5. REQUISITOS:
Tener Estructura Organica vigente en el ROF (Reglamento de Organizacion y Funciones).

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO

SUBGERENTE DE ADMINISTRACION

1 Dispone elaboracion proyecto CAP. SubGerente 20
OFICINA DEERSONAL

2 Elabora propuesta CAP. Experto 02 dias

3 Remite a Asesoria Juridica para opinion técnic
informey V°B°de la Oficinade Planeamiento Jefe 1 dia
Presupuesto.

4 Eleva Proyecfrara aprobacion aSabGerencia d Jefe 2006
Administracion
SUBGERENTE DE ADMINISTRACION

5 Eleva a Gerencia Municipal. SubGerente 1%

6 Remite a Alcalde y Secretaria General p e .
deliberacién en el Pleno de Concejo Municipal. Gerente Municipg 150

7 Aprueba @dro de Asignacion de Personal Concejo Municipg 01 Hora

8 Publicacion del CAP y Archivo. Secretaria Gener 1 dia

7. INSTRUCCIONHSSs tiempos entos pasos solo cideran el tiempo efectivo de cada paso, no considera
los tiempos de espera.

8. DURACIOM: d2as, 4 horas y 106.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Personal

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Asistencia.

3. FINALIDAD:
Obterr un récord de asistencia de cada trabajador, como sustento para la planilla Gnica de pagos.

4. BASE LEGAL
Reglamento @rganizacion y Funciones de la Entidad

5. REQUISITOS:
Registro de asistencia en el control respectivo.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
1 Marcacion del registro. Trabajador 1060
Control diario.
2 Elaboracion del reporte de asistencias para fordau Asistente 459
Planillas de Pagos.
3 Planilla de pagos. Asistente 1 dia

7. INSTRUCCIONBES&zrittacién de conformidad de asistencia del personal

8. DURACION: dia y 45 minuteclusivo de elaboracion de planillas de pagos
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de LogisticBrocesos de Seleccion.
2. NOMBRE DEL PRO@EIENTO
Adjudicaciones Directas Selectivas de Bienes y Servicios en General
3. FINALIDAD
- Realizar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios en general, de conformidad a las reglas
bésicas y lineamientos que deben observar las HetiGades Pablico.
4. BASE LEGAL
- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2011
- Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.
- Decreto Legislativo N° 1D&y de Contrataciones del Estado
- Decreto Supremo N°-28d8EFi Reglamento de Contrataciones del Estado
Cadigo Civil.
- Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso de seleccion
5. REQUISITOS
- Planificacion.
- Programacion de necesidades.
- Elaboracion del Plan Ane&ddfuisiciones y Contrataciones.
- El proceso a convocar debe estar incluido en Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado.
- Estudio de Posibilidades que ofrece el Mercado.
- Informacién de certificacion de crédito prasiqpues
- Designacién del Comité Especial.
- Elaborar el Expediente de Contratacion, el cual debe contar con la aprobacion de la maxima
autoridd administrativa de la Entidad o la dependencia cuyas facultades se le hayan delegado
6. ETAPAS DEL PROCEDINIEN
PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
Requerimiento del bien o servicio, adjuntando las re . . .
. P S Area usuaria 1 dia
1 Especificaciones Técnicas y /o Términos de Refere
Evaluacion y verificacion de que las Especifi
2 Técnicas o Términos Referencia estén debidam Oficina de 1 dia
formulados (de no ser correctas se devuelve Logistica
solicitante para su respectiva subsanacion).
Verificacién de que se cuente con la certificacion ¢ Oficina de
3 presupuestario Prespuesto 1 dia
4 Recepcion, evaluacion y aprobacién del requerimie SubG.e.rencw_l,de ldia
' Administracion
Elaboracion del Expediente de Contratacion, el m
5 debera contener la siguiente documentacion: Requ Oficina de
Términos de referencia, EstigliPosibilidades que of Logistica 02 dias

el mercado, Cuadro del Valor Referencial, Certifig
crédito presupuestario

Verificacién si el proceso de seleccion que corresp
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6 debidamente programado en el PAAC, casdo Oficina de 01 dia
efectuar los tramites necesarios para su incorporac Logistica
7 | Aprobacién del Expediente de Contratacion Gerencia Municig 01 dia
Deriva el Expediente de Contratacion al Comité
8 designado, quien tendrd a su clrgorganizacié| Gerencia Municif 01 dia
conduccion y responsabilidad del proceso
9 Instalacién del Comité Especial Pre;@ente de_I 01 dia
Comité Especia
11 Elaboracion del proyecto de Bases Administrativas.| Comité Especial 02 dias
12 Aprobacit y visado de las Bases Administrativas | Comité Especial 0l dia
Miembros Titulares del Comité Especial. (C.E)
13 Remisién de las Bases Administrativas a la ( o . .
o s Comité Especia 01 dia
Municipal para su aprobacion.
14 Aprobamon_ de las Baséx_d,mlnlstratlvas a través d Gerencia Municig o1l dia
correspondiente Resolucion
Convocatoria del Proceso: Coml_te_ Espedia .
15 . L Oficina de 01 dia
- Registrar el proceso de seleccion en el SEACE. P
Logistica
. - Oficina de
16 .
Registro de participantes (Venta dg) Base Tesoreria
17 Formulacién de consultas y observaciones a las bay Comité Especia
18 Absolucién de consultas y observaciones. Comité gecial
19 Integracion de las Bases Comité Especia Computo de
20 Presentacion de Propuestas (Sobre N° 1 Técnica y| Postoresy Comi Plazos de
2 Econdmica) y apertura del Sobre N° 1, en Acto P Especial conformidad al Ar
Evaluacion de Propuestas Técnicas (SobreNCalyTé L ._| 24° del Reglamen
21 ” .,
Sobre N° 2) y elaboracion del Cuadro de Evaluaciof Comite Especia de la Ley de
29 Otorgamiento de la Buena Pro, apertura del Sobre | Comité Especia Contrataciones di
Acto Privado. P Estado.
Consentimiento de la Buena Pro
(Siempre que exista dos 0 mas postores y reeise
23 Recurso de Apelacion). Comité Especia
En caso de un solo postor queda autométid
consentida).
24 Firma de Contrato Of'C',na. de 10 dias
Logistica
25 Conformidad Area usuaria Término del
Contrato
7. INSTRUCCIONES:
El proceso a convocar aedbar incluido en Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Debe contar con el Informe de certificacion de crédito presupuestario, en el cual se sefiala la fuente de
Financiamiento.
Contar con el Expediente de Contratacion.
Designacitdel Comité Especial.
8- EN CASO DE SUBASTA INVHRSA caso de procesos bajo la modalidad de subasta Inversa se

debera actuar de conformidad a lo establec{dapiulel Xlel Reglamento de las Contrataciones del
Estado.
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DATOS DEL PROCEENITO

UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Logistit#@rocesos de Seleccion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adjudicaciones Directas Publicas de Bienes y Servicios en General

FINALIDAD:
Realizar las adquisiciones y cordresae bienes, servicios, de conformidad a las reglas basicas y
lineamientos que deben observar las Entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL.:

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2011

Decreto Legislativo N° 101&y de Contratawés del Estado

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.
Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972,

Cédigo Civil.

REQUISITOS:

Planificacion.

Programacion de necesidades.

Elaboracion del Plan Anual deskdgés y Contrataciones.

El proceso a convocar debe estar incluido en Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Estudio de Posibilidades que ofrece el Mercado

Informe de Certificacion de crédito presupuestario

Elaborar el Expetie de Contratacion, el cual debe contar con la aprobacién de la maxima autoridad
administrativa de la Entidad.

Designacién del Comité Especial.

Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso de seleccion

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
Requerimiento del bien o servicio, formulado por el &re
1 adjuntando las respectivas Especificaciones Técnicas y / Area usuaria 3006
de Referencia.
5 Informe de certificacion dditorgresupuestario para atende Oficina de 306
requerimiento Presupuesto

Evaluacién y verificacion de que las Especificaciones Téd
Términos de referencia estén debidamente formuladas (d

3 correctas se devuelve al area solicitante papesiiva Oficina de Logistic 300
subsanacién)
Recepcion, evaluacion y aprobacién del requerimiento, a
la SubGerencia de Administracion tanto para bienes com SubGerencia de N
4 .- - . Sl L - 3060
servicios, y también de la Gerencia Municipal cuando se Administracién
bienes, para postemente ser remitido a la Oficina de Logi|
Elaboracién del Expediente de Contratacion, el mismo qu
5 contener la siguiente documentacion: Requerimiento, Est Oficina de Logistic| 2 horas

Posibilidades que ofrece el Mercado, @rladutor Referencia
Informe de certificacion de crédito presupuestario

Verificacion si el proceso de seleccidn que corresponde
6 debidamente programado en el PAAC, caso contrario efe] Oficina de Logistic 1dia
trAmites necesariosapsu incorporacion.

7 Aprobacion del expediente de Contratacion Gerencia Municipg 1dia
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Instalacion del Comité Especial Presidente Qel Com 1dia
8 Especial
9 Elaboracién del proyecto de Bases Administrativas Comit Especial 1 dia
Aprobacion y visado de las Bases Administrativas por log ~ Comité Especial 1 dia
10 Titulares del Comité Especial. (C.E)
Remision de las Bases Administrativas a la Gerencia
11 para su aprobacion. Comité Especial lda
12 Aprobacion de las Bases Administrativas a traves . - .
i o Gerencia Municipg 1dia
correspondiente resolucion
13 Prepublicacion de las Bases Administrativas en el SEA( . - o
Pagina Web de la Municipalidad Oficina de Logistic| 5 dias utiles
Camvocatoria del Proceso: Comité Especial/ 1 dia
14 - Registrar el proceso de seleccion en el SEACE.. Oficina de Logistic|
15 Registro de participantes (Venta de Bases) Oficina de Tesorer|
. . Comitéspecial/
16 Formulacion de consultas y observaciones a las bases. Oficina de Logistic|
17 Absolucion de consultas y observaciones. Comité Especial
— Computo de
18 rtegfaC'Oﬁ,de;sj Bases e — Comité Especial Plazpos de
resent%uon puestas,g obre puesta Técnica y Postores y Comitd conformidad
19 Sobre N°-Propuesta Econdmica, y apertura de sobres en Especial alaleyy
Publico, con la presencia del Notario Publico P Reglamento
20 Evaluacién de Propuestas (SobreTéchica y Sobre N° 2 Postores, y Comitd de las
Econoéman) y Elaboracion del Cuadro de Evaluacion Especial Contratacio
21 Otorgamiento de la Buena Pro, con la presencia del Notg .0 e oo es del Estad
y Veedor designado por el Organo de Control Interno. P
22 Consentimiento de la Buena Pro
(Siemm@ que exista dos 0 mas postores y no se presente Comité Especial
de Apelacion).
En caso de un solo postor queda automaticamente conse
23 Firma de Contrato Comité Especial 19 d_|as
hébiles
. " . Término del
2 Conformidad Area usuaria Contrato
7. INSTRUCCIONES:

- El proceso a convocar debe estar incluido en Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

- Debe contar con el Informe de certificacion de crédito presupuestario y su respectiva Fuente de
Financiamiento.

- Contar con Ekpediente de Contratacion.

- Designacion del Comité Especial.

8- EN CASO DE SUBASTA INVERS&M caso de procesos bajo la modalidad de subasta Inversa se
debera actuar de conformidad a lo establec{dapiulel Xlel Reglamento de las Contragaaitah
Estado.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina deogistica

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Procesos de Seleccifiititaciones y Concursos Publicos de Bienes y Servicios en General

3. FINALIDAD:
Realizar las adsjgiones y contrataciones de bienes, servicios, de conformidad a las reglas basicas y
lineamientos que deben observar las Entidades del Sector Publico.

4. BASE LEGAL:

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2011

- Ley de Contrataciones=dthdd D.L N° 1017

- D. N° 082008EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
- Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

- Cddigo Civil.

- Oftras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza diekpteceion

5. REQUISITOS:
Planificacién.
Programacion de necesidades.
Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
El proceso a convocar debe estar incluido en Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Estudio del Medm
Disponibilidad de Recursos y Fuente de Financiamiento.
Elaborar el Expediente de Contratacion, el cual debe contar con la aprobacion de la méaxima autoridad
administrativa de la Entidad.
Designacién del Comité Especial.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO

Requerimiento del bien o servicio, formulado por

1 usuaria adjuntando las respectivas Especificaciones |  Area usuaria 3006
/o Términos de Referencia.

> Informe de certificacién de crédito presupuestaandsar Oficina de 306
reguerimiento Presupuesto
Evaluacion y verificacion de que las Especificaciones

3 o Términos de referencia estén debidamente formulag Ofiéna de 306
ser correctas se devuelve al area solicitante para su r Logistica

subsanacion)
Recepcion, evaluacion y aprobacién del requerimientg
de la SubGerencia de Administracién tanto para bieng

SubGerencia d€

4 servicios, y también de la Gerencia Municipal cuando L - 306
. . L Administracion
de bienes, para posteriormente ser remi@diciadade
Logistica.
8 Designacion del Comité Especial que tendra a Alcaldia 1 dia
organizacion, conduccién y responsabilidad del p
través de la correspondiente Resolucion
9 Instalacion del Comitpeesal Presidente del 1 dia

Comité Especial
11 Elaboracion del proyecto de Bases Administrativas Comité Especial 3 dias
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Aprobacién y visado de las Bases Administrativag Comité Especia 2 dias
12 Miembros Titulares del Comité Especial. P
13 Remi®n de las Bases Administrativas a la Gerencia | o : .
- Comité Especia 1 dia
para aprobacion.
14 Aprobacién de las Bases Administrativas a travé Gerencia Munici 2 dias
resolucién correspondiente f
15 Prepublicacién de las Bases AdministateldSEACE v ¢ Oficina de
la Pagina Web de la Municipalidad Logistica
Convocatoria del Proceso: Coml_te_ Especia
16 ) L Oficina de
- Registrar el proceso de seleccion en el SEACE. P
Logistica
. - Oficina de
17 Registro de participantes (Venta de Bases) Tesorda
18 Formulacién de consultas y observaciones C'E'/,S(.; de
Logistica
19 Absolucién de consultas y observaciones Comité Especia Computo de
20 Integracion de las Bases Comité Feecial | Plazos de acuerd
Presentacion de Propuestas (Sobre N° 1 Técnicay S{ oo\ o alaley de
Econdmica) y apertura del Sobre N° 1, en Acto Public Es eé/ial Contrataciones d
21 | presencia del Notario Publico P Esta}do ysu
Evaluacion de Propuestas Técnicas (Sobre N° 1 TécH - . eglamento
22 g o, Comité Especial
elaboracién del Cuadro de Evaluacion.
23 Otorgamiento de la Buena Pro, apertura del Sobre N°
Acto Publico, con la presencia del Notario Publicoy V| Comité Especia|
designado por el Organo de Control Interno.
Consentimiernde la Buena Pro
24 (Siempre que exista dos 0 mas postores y no se o :
p Comité Especial
recurso de Apelacién). En caso de un solo postd
automaticamente consentida.
10 dias (tiles
contados a par
del dia sigente
25 Firma de Contrato Comité Especial del consentimier
de la Buen
Pro.(Maximo)
26 Conformidad Area usuaria Término del
Contrato
7. INSTRUCCIONES:

- El proceso a convocar debe estar incluido en Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
- Debe contar con la Infordmade crédito presupuestario y su respectiva Fuente de Financiamiento.

- Contar con el Expediente de Contratacion.

- Designacion del Comité Especial.
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DATOS DE PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Ofcina de Logistica
2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Procesos de Selecaérmdjudicacion de Menor Cuantia
3. FINALIDAD:
Realizar las adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios, de conformidad a las reglas basicas y lineamientos
gue deben obsar las Entidades del Sector Publico.
4., BASE LEGAL:
- Ley de Presupuesto del Sector Publico pag20élafio
- Ley de Contrataciones del EstAdoN° 1017
- D. N° 082008EFReglamento de la Ley de Contratadel Estagosus modificatorias.
- Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.
- Cadigo Civil.
- Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso de seleccion
5. REQUISITOS:
Planificacion.
Programacion de necesidades.
Elaboracién del Plan Anual de AdopgsigiContrataciones
El proceso a convocar debe estar incluido en Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Estudio del Mercado.
Disponibilidad de Recursos y Fuente de Financiamiento.
Elaborar el Expediente de Contratacion, el cuaitdebercta aprobacion de la maxima autoridad administrativa
de la Entidad.
Designacion del Comité Especial.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
Requerimiento del bien o servicio, formulado por el &re
1 adjuntando las resfivas Especificaciones Técnicas y /o T¢ Area usuaria 306
de Referencia.
5 Informe de certificacion de crédito presupuestario para aten Oficina de 306
requerimiento Presupuesto
Evaluacion y verificacion de que las Especificaciones Técni
Términos de referencia estén debidamente formuladas (de - _ N
3 . - : Oficina de Logistidg 3060
correctas se devuelve al area solicitante para su respectiva
subsanacion)
Recepcion, evaluacion y aprobacién del requerimiento, a ca
4 SubGerencia de Adnmmmisdn tanto para bienes como servicig ~ SubGerencia de 306
también de la Gerencia Municipal cuando se trata de biene§  Administracion
posteriormente ser remitido a la Oficina de Logistica.
8 Designacion del Comité Especial que tendra a agagzéaion Alcaldia 1 dia
conduccién y responsabilidad del proceso a deavis
correspondiente Resolucién
9 Instalacion del Comité Especial gg;sit'gegézgggl 1dia
11 Elaboracion del proyecto de Bases Administrativas Comité Especial 3 dias
12 Aprobamon y wsa_1dp de Ia_s Bases Administrativas por los Comité Especial 2 dias
Titulares del Comité Especial.
13 Remision de las Bases Administrativas a la Gerencia Mur| - . .
L Comité Especial 1 dia
aprobacion.
14 Aprobacion dasl Bases Administrativas a td@éa resolucid . - .
. Gerencia Municip 2 dias
correspondiente
15 Convocatoria del Proceso: Comité Especial/
- Registrar el proceso de seleccion en el SEACE. Oficina de Logistig
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16 Registro de participantes (Venta d&) Base Oficina de Tesorer
17 Formulacién de consultas y observaciones C.E./ISG de Logisti
18 Absolucion de consultas y observaciones Comité Especial| Computo de Plazd
19 Integracion des|Bases Comité Especial| de acuerdo a la Lg
Post Comit de Contratacione
2 Presentacion de Propuestas ostoresy Lomil¥ 4| Estado ysu
— —— — Especial Reglamento
Evauacion de Propuestas Técyietsboracion del Cuadro de - .
21 s Comité Especial
Evaluacion.
2 Otorgamiento de la Buena Pro Comité Especial
23 Consentimiente th Buena Pro
(Siempre que exista dos 0 mas postores y no se presente| Comité Especial
Apelacign En caso de un solo postor queda autométig
consentida.
10 dias (utiles
contados a partir ¢
24 Firma de Contrato Comité Especial| dia sigeinte de
consentimiento de
Buena Pro.(Maxim
25 Conformidad Area usuaria | Término del Contrg

INSTRUCCIONES:

El proceso a convocar debe estar incluido en Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Debe contar cornidormaciode crédito presupuestasio respectiva Fuente de Financiamiento.

Contar con el Expediente de Contratacion.

Designacion del Comité Especial.
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DATOS DE PROCEDIMIENTO
1. UNIDAD ORGANICA:
Oficinale Logistica
2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procesos de Menor Cuantia Medt®B&BIT
3. FINALIDAD: )
Atencion de los diversos requerimientos de las Areas usuarias de la Municipalidad.
4. BASE LEGAL.:
- Ley 26850Ley de Contrataciones y Adigmisgcdel Estado
5. REQUISITOS:
- Formato de requerimiento del area usuaria.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO

OFICINA DE LOGISTICA

Recepciona requerimiento de Area iscadhdebe contener

1 especificacionéhica o términos de referencia, valor referencial, Asistente de Logisti 50
atencion.
2 Solicita a la Oficina de Presupuesto informe de la certificacion dé Jefe 206

presupuestario para la adquisicion del bien o contratacion del se

Revisa y registra Bien o Servicio y verifica las especificacione
3 partidas presupuestales (de no ser correctas se devuelve al arg Asistente de Logisti 560
para la respectiva subsanacion)

4 Solicitud de proforma a provesgara la cotizacion del bien y/o sefl pgjstente de Logisti *
Llenado del formato de evaluacion y cuadros comparativos Asistente de Logisti 56
Remite al Jefara aprobacion Asistente de Logisti 10
Evalla y aprueba la adquisiciGeryicio y deriva para generar la

7 L Jefe 1%
de Compra y/o de Servicio
Recepciona y genera Orden de Compra (O/C) y/o de Seryiq

8 devuelve al Jgfara la firma Técnico de Logistig 156
Firma, O/C y/lo O/S y deriva gan@mision proeedor selecciona

9 informandole para su atencion Jefe 106
Notificaa proveedor para ejecucion del bien o servicio (de ser

10 despacho se entrega al area d almacén para su ingreso y de se| Técnicae Logistical 1006
solicita la conformidad del servicgaalsiraria)

13 Deriva a Secretaria de la Ofieirracontinuidad del procedimiento Técnico 56

14 Remite O/C y/lo O/SCdicina de Planeamiento y Presuppast Secretaria 56
afectacion presupuestal
OFICINAE PLANEAMIENTERESUPUESTORACIONALIZACION

15 Remite O/C y/o O/S con la afectacion presapuoggtica Asistente de 206
Registro en el Sistema Integrado de Administracion Fiiddiciera Presupuesto

16 OFICINAE LOGISTICA
Complementa el expedieatela respectiva factura del proveedor
de corresponder, y conformidad de bienes o de servicios | Asistente de Logisti 206

Contabilidad (de estar incompleto se devuelve al area correspo
su subsanacién).

OFICINAE CONTABIDAD
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17 Recepciona expedieBfectia fase de devengpdemite a Tesoreria| Asistente Contable 1006

OFICINAE TESORERIA

18 Revisa, evallua, emite Comprobante de Pago y genera cheque Tesorero 206
respectivas
19 Archiva documentos. Asistente 56

INSTRUCCIONES:
*El tiempo de demora del paso 6 esta supeditado a la atencion de los proveedores mediante proforma.

DURACION?3 horas
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Logistica

2. NOMRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO:
Proceso de Baja de Bienes de Activo Fijo

3.  FINALIDAD:
Rebajar Contablemente del Patrimonio de la Entidad aquellos bienes del activo fijo, que han perdido la posibilidad de sel
utilizados, por haber sido expuestos a adeidifesente naturaleza (obsolescencia, deterioro, pérdida o destruccion).

4. BASE LEGAL:
- Ley 27972Ley Orgénica de Municipalidades
- Ley N° 29151l ey General del Sistema de Bienes Nacionales
- Decreto Supremo N°-R0G8VIVIENDAReghmento de la Ley N° 29151.

5. REQUISITOS:
- Documento inicial generado por los solicitantes

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO

OFICINAE LOGISTICA

1 Recz_apuon y reg_|§tro de la solicitud, e}lmacenamlento del o Control Patrimonial 01 dia
previa confirmacion de la causal de baja.

2 Informa y solicita autorizaciorsalfzerencia de Administracion . .

AR Control Patrimonial 3m

la evaluacion técnica

3 Evaluacién Técnica del o los bienes Control Patrimonial 05 diaz

Elaboracion del Expediente Administrativo que contenga pr
baja, Informe TécHiemal, evaluacién técnica de la unidad o
4 competente sobre la procedencia de la baja, reportes Control Patrimonial 01 dia
patrimoniales de su valor historico y valat,residude tasacion,
corresponder; entre otros.

Remite propuesta de baja, acompafiando Expediente Admi Oficinale Logistica

5 Suliserencia de Administracion 3®
- . . SubGerencia de
6 Toma conocimiento, evalla y recomiendavegeupeksta de ba Administracion 1 hora
Remite a Gerencia Municipal propuesta de Baja para su g SubGerente de "
7 . o ) L = 3060
adjuntando proyecto de Resolucion correspondiente. Administracién
8 Toma conocimiento, evalla, y dispbagalde bienes firmandg Gerencia Municipal 01 dia
respectiva Resolucion
Recepciona Resolucion de aprobacion de baja con H Sultserencia de .
9 e . o - 01 dia
Administrativo Administracién
Remite documentacion compl@écmade Logigta y copiale SulGerencia de
10 Resolucion de aprobacién de baja tanto a Logistic@ftmnades, s 7 01 dia
o Administracién
Contabilidad.
Formaliza y remit®©ficinde Contabilidad para registrar la Baja Oficinale Logistica .
11 . 01 dia
contable del o los bienes.
12 Archivo de expediergara tramite de disposicion final de bien o Oficinade Logistica 306

dados de baja.

7. INSTRUCCIONHS! los pasos 8 y 9 se establece el destino final del o los bienes de Activo Fijo dados de baja.

8. DURACION dias oras
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Logistica

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO:
Emision de Ordenes de Servicio y Compra a proveedores para su atencion

3. FINALIDAD:
Envio de érdenes a los proveedores paraiéun.atenc

4. BASE LEGAL:

Ley Orgéanica de Municipalidadeg N° 27972

5. REQUISITOS:

Requerimiento que inicia el procedimiento

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
OFICINA DE LOGISTICA
1 Recepcion de documentaciénagtedita haberse llevado a cal
respectivo proceso de seleccion para adquisicion de bienes .
o . P Asistente 20
entre ellos, el requerimiento del area, Propuesta Técnica del
la buena proopntrato segistro en el SEACE de corresponder.
2 Gira Orden de Servicio o Compra, previo confirmacion de c( . .
. o Asistente 2 dias
disponibilidad de recursos.
3 Recepciona, registra y deriva para la firma Asistente 56
4 Firma Yevuelve paNpotitificda Orden al Proveedor Jefe 56
5 Recepciona, registra y deriva a Planeamiento y Presupuesto Secretaria 1%
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
6 Adjuntq _Informe @ertificacion de crédito presupuestddnva g Asistente de Presupuest 1 dia
Contabilidad
OFICINA DEONTABILIDAD
7 Efectla Fase de devengado Asistente Contable 1dia
TESORERIA
8 Recepciona, registra, gira cheque y obtiedel firesarero Asistente 1dia
9 Entrega cheque Asistente 1006
10 Archiva en Tesoreria la Orden Asistente: 106

8. DURACION6Gdias




S Manual de Procedimientos

Muni cipalidad Distrital de

Santa Maria

Administrativos

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Logistica

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ingreso de Bienes a Almacén

3. FINALIDAD:
Realizar el ingreso de Bienes de acl@asdwanas legales vigentes

4. BASE LEGAL:

Ley Organica 8&unicipalidadesey N° 27972

5. REQUISITOS:

Ingreso de bierbienes

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS

DESCRIPCION

CARGO

TIEMPO

ALMACEN

Recepcién de la Orden de Compra, Propuesta Técnicay Guia
cuando la adquiéitiha sido por proceso de seleccién y para el
donaciones u por otro concepto distinto a adquisicion, se realiz
Acuerdo de Concejemorando, informes o cartas debidamente
por la autoridad competente.

Encargada de Almacé

30

Coordina mediante llamada telefénica con responsable de area
para que se acerque a las instalaciones del Almacén a verificar
caracteristicas técnicas el producto solicitado

Encargada de Almacé

30

De ser conforme las caratiterésy propiedades de los bienes
especificaciones técnicas solicitadas

(Verificacion por el usuario) se recepciona y se almacena en ¢
luego proseguir con los tramites de distribucion.

Encargada de Almacé

3m®

~

©

DURACION: Hora con 30 minutos.

INSTRUCCIONBE&rificar el buen funcionamiento y operatividad del bien.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Logistica

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Inventario de Bienes en Almacén

3. FINALIDAD:
Realizar ¢hventario de Bienes

4. BASE LEGAL:

Ley Organica de Municipalidadeg N° 27972

5. REQUISITOS:

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Manual de Procedimientos
Administrativos

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO
ALMACEN

1 Ordenamiento de los bienes en el Almacén Encargada de Almacé 1 dia
Prepara documentacion y realiza acciones previas imprescindii  Encargada de Almacé 3 dias

2 toma de inventario:

- Actualiza Tarjetas de Existencias
-Bloquea el internamiento de bienes recibidos, durante el
inventario, los cuales quedaran temporalmentaemiéarecepcio
seran internados una vez concluido el inventario.
- Despacha materiales y equipos correspondientes a PECOSA
pendientes de atencion.
- Suspende la recepcion de pedidos por un periodo prudencial
inicio dl inventario y durante el proceso de éste.

3 Designacion de Comisién de Inventario Oficinale Logistica 1dia
Apoyo a la Comisién de Inventario para indicar el lugar ¢ Encargaddd Almacén 3 dias
encuentran ubicados los bienes

5 Suscripcién de Acta de Inventario con encargada de Almacén Comision de Inventarig 206

6 Elaboracién de informe sobre resultados de la toma de in Comisién de Inventarig 1dia
Almacén

7 Remite &ficinale Logistica para suision y derivacion Comisién de Inventarig 206
OFICINA DE LOGISTICA
Recepciona, registra y eleva para conocimiento y continuar pro Secretaria 0]
Recepciona, revisa y eleva informe para conocirSigfierdacia d Jefe 1006
Administracion
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

10 Recepciona documento y eleva a Gerencia. Secretaria 56
Recepciona documento, revisa y evalla informe sobre res Sulserencia de

11 Inventario, y determina acciones a seguir, poniendo en cong Administracién 1 dia

todo lo actuadoaadficinale Contabilidad.

7. INSTRUCCIONEBinguna

8. DURACIONO dias y 1 hora
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Logistica

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Salida de Bienes de Almacén

3. FINALIDAD:
Realizar la salida de Bienes del Almacén de acuerdo a las normas vigentes

4. BASE LEGAL:

- Ley Organica de Municipalidadeg N° 27972

5. REQUISITOS:

- Pedido de Comprobante de Salida

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPQ
AREA USUARIA
Formulacion y remision del pedido del &rea usuaria a tr )
1 PECOSA (Pedido Comprobante de Salida), debidamer| Areas usuarias 3®
por el Titular de la Jefatura para su presentacion al Alm
Oficina de Logistic
OFICINA DE LOGISTICA
Oficina de Logisticg
2 Autorizacion de despacho de bienes requeridos Encargada de Almay 20
3 Acondicionamiento de bienes requeridos para su respecti Encargada de Alma(  3®
4 Entrega da mercaderia mediante el Pedido de Comprobg Encargada de Alma( 3@
Salidd PECOSA
5 Registro y archivo de copia del documento Encargada de Almay  2®
6 Realizar el descargo correspondiente Encargada de Almay  2®

7. DURACION2 horas cd0 minutos.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Logistica

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Inventario de Bienes Patrimoniales

3. FINALIDAD:
Verificar fisicamente cada uno de los bienes muebles e inmuebles, obteniend@dtdioynaetisae
sobre la descripcion, clase, tipo modelo serie, uso, estado de conservacion, antigliedad y ubicaciéon de los
bienes patrimoniales de la entidad.

4. BASE LEGAL:
- Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Resolucién N° @92- CGNormas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico
(Norma Técnicade Control N9300 iToma de I nventarioo)

5. REQUISITOS:
Involucra a todos los Bienes de Activo Fijo, No Depreciables, Existencias del aimadéicidgrrenos y

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO

OFICINADE LOGISTICA
Elabora, presenta Plan de Trabajo, Cronograma Yy Directiva qU ,

1 procedimientos que se aplicarén y eleva para su atencion. Jefe 01 dia

2 Recepiona, registra y eleva para atencion Secretaria 156
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

3 Recepciona, registra y eleva Secretaria 156
Recepciona Plan de Trabajo, evalta y dispone el inicio del N

4 L T Jefe 3060
eleva para conformacion de Comision.

5 Registra y eleva Secretaria 156
ALCALDIA

6 Recepciona, registra y eleva Secretaria 156

7 Conforma la Comision de Inventarios y deriva AlcaldeAizTgiI;mon de 01 hora
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
Registra y eleva Secretaria 206
Apueba Plan de Trabajo y Cronograma, recepciona la Res 01 hora
conforma la Comisién de Inventarios Jefe
GERENCIA MUNICIPAL

10 Aprueba la Directiva sobre el Inventario de Bienes Patrimoniale]  Alcalde Resolucion de 606

Alcaldia

OFICINABLOGISTICA

11 Inicio, distribucién de Equipos de inventarios, Toma Fisica Jefe 30 dias

12 Cruce de informacion, conciliacion de bienes. Comisién de Inventario 05 dias

13 Informe Final, emision de reportes, asignacion de bienes Comision de Invensrio 03 dias

14 Evaluacién de resultados, ejecucion de procesos de b Comision de Inventario 10 dias
saneamiento de bienes.

15 Informe de Resultados. Comisién de Inventario 01 dia

7. INSTRUCCIONHS: la duracién del proceso no se considenagos tle espera entre los pasos.
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8. DURACIONS dias y 4 horas $10

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Logistica

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro Patrimonial

3. FINALIDAD:
Registrar cada uno de los bienes adquirldanpdad

4. BASE LEGAL:
-Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

5. REQUISITOS:
Involucra a todos los Bienes de Activo Fijo, No Depreciables, Existencias del Almacén, Terrenos y Edificios.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS __ DESCRIGION CARGO TIEMPO
OFICINA DE LOGISTICA

1 Ingreso del bien al almacén central 056

2 Registra caracteristicas y asigna cédigo patrimonial, infor, Encargada de Almacé 106

3 Toma conocimiento y deriva Jefe 106

4 Recepciona , registra yale Secretaria 056

OFICINA DE CONTABILIDAD

5 Recepciona , registra y eleva Secretaria 050

6 Toma conocimiento y dispone continuar proceso Subgerente 1006

7 Registra valor al bien y deriva Técnico 106
OFICINA DE LOGISTICA

8 Salida del bien cdaBGOSA Dependencia usuariz 1006

9 Verifica y registra movimientos y estado del bien. Secretaria 106

10 Informa reparacion, pérdida, obsolescencia, deterioro ¢ Dependencia usuarig 106
cambio del bien.

11 Evalda, tramita reparacion, propone dxjeita revaluacion Jefe 106
bien.

7. INSTRUCCIONES la duracién del procedimiento no se considera los tiempos de espera entre los pasos.

8. DURACION: horay b6
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Oficina de Logistica

2. NOMBRE DEL PREDIMIENTO Y CODIGO:
Solicitudes de apoyo vehicular, mobiliario, personal técnico y apoyo logistico.

3. FINALIDAD:
Atencidn de solicitudes y disposicién de apoyo para diferentes actividades.

4. BASE LEGAL:
- Ley Orgénica de Municipalidaldeg N° 27972

5. REQUISITOS:
Solicitud mediante documento (memorando, informe u otros).

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS DESCRIPCION CARGO TIEMPO

AREA USUARIA

1 Realiza requerimiento mediante documento dirigil Areas Usuarig 150
SubGerencia de Administracion

SWBGERENCIA DE ADMINISTRACION
2 Recepciona, registra y deriva a Gerencia Secretaria 506

3 Recepciona, revisa, aprueba o deniega y deriva para 4 156
caso de ser aprobado (si es denegado el requerin SubGerente
devuelve al area solicitante explicaradtapor la que

deniega)

4 Recepciona documento aprobado, registray remite al| Secretaria 106
OFICINA DE LOGISTICA

5 Recepciona, registray eleva a Subgerente para ateng Secretaria 506

6 Recepciona documento, awatlispone atenciéon Subgerente 56

7 Recepciona y deriva para atencion por el personal tég Secretaria 56

8 Atiende pedido solicitado, informa y deriva documento|  Personal *
atencion Asistente

9 Informa al Jefe sobre la atencién regliaedtdva docume| Secretaria 506
atendido y firmado

INSTRUCCIONES:

- En el paso 3 si es denegado el documento se devuelve al &rea solicitante

- El tiempo para el paso 8 dependera de la actividad solicitada.

- El tiempo de duracion del procedimidnbmideSVinutosio incluye los tiempos de espera y
no considera el tiempo de duracién del paso 8.

8. DURACIONZ1 hora y Minutos






