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VISTO:

- El Proveido N® 9189-2017-GM de la Gerencia municipal de fecha 17 de Octubre del 2017, mediante

el cual se remite el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de Administracién 2017 para
su aprobacioén mediante acto resolutivo, v:

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno
Local goza de autonomia politica, econdmica v administrativa en los asuntos de su competencia
conforme lo dispone el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado.y en concordancia con el
articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades, y normas
concordantes;

Que, por Resoluciéon Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR
“Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos”, que tiene por finalidad que las
entidades de la Administracion Publica adopten un proceso uniforme en la elaboracién de sus
manuales de procedimientos, estableciendo que la actualizacién y/o modificacién de dicho
documento procede, entre otros, por la modificacion de los objetivos y/o estructura organizacional
de la entidad;

Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, declaré al Estado
: Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la Gestién Pablica y construir un Estado
democratico, descentralizado ¥ al servicio del ciudadano;

Que, mediante Resolucidén de Alcaldia N° 586-2010-MDCGAL, de fecha 16 de diciembre del 2010, se
aprobé “el manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO 20107, que esta constituido por
cuatrocientos sesenta y siete paginas, y precisa acciones necesarias para ejecutar una actividad,
tarea o funcién;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 5359-2014-MDCGAL, de fecha 24 de Noviembre del 2014,
que aprueba la “Directiva para la Aprobacién, Actualizaciéon y Aplicacién del Manual de

Procedimientos Administrativos - MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa’”;

Que, con Informe N° 30-2017-YMGV-SGPRCT-GPP/MDCGAL, de fecha 11 de Julio del 2017, el
- Especialista Administrativo 1, comunica al Subgerente de Planificaciéon, Racionalizacion v
_ Cooperacion Técnica, que en mérito al Memorando N 006-2017- SMRR-SGPRCT-GPP-MDCGAL, se
alcanzan las recomendaciones de la Contraloria Regional para la implementacion de las
recomendaciones segin el Informe de Auditoria N° 811-2015-CG/ORTA-AC Recomendacién N°
— 07 “Disponga que la Gerencia Municipal en coordinacién con la Gerencia de Administracion incluya en
el Manual de Procedimientos Administratives, el detalle por cada actividad realizada de las dreas o
unidades orgdnicas intervinientes en el procedimiento de elaboracion iy suscripcion del contrato.
implementando para tal efecto mecanismos de control en los cuales conste la verificacion del
" cumplimiento de las condiciones previstas para la_formalizacién de los contratos, estableciendo ademds
los niveles de supervision y monitoreo”. Motivo por el cual es que se ha toma do en consideracion las

- recomendaciones de la OCI en el Proyecto del Manual de Procedimientos Administrativos - MAPROS:
— por lo tanto se alcanza a su despacho el Provecto del MAPRO de la Gerencia de Administracion v
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deméas Subgerencias a su cargo para que puedan revisar, analizar y evaluar los procedimientos
desarrollados v proceder a su validacién y posterior aprobacion mediante acto administrativo;

Cnel. Gregorio Albarracin Lanchipa,

Que, mediante Informe N° 1948-2017-GPP/MDCGAL, de fecha 04 de Agosto del 2017, el Gerente de
Planeamiento v Presupuesto, remite al Gerente de Administracién el Informe N° 325-2017-SMRR-
SGPRCT-GPP-MDCGAL, de la Subgerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica,
en el cual indican que la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa cuenta con
el MAPRO 2010, por lo tanto es necesario contar con un MAPRO actualizado ya que se cuenta con
un nuevo ROF y por ende una nueva estructura organica: por lo que solicita que el personal a su
cargo debera revisar, analizar y realizar aportes indicando cuales son los procedimientos que rigen o
cuales no les corresponde de la propuesta remitida, para proceder a la validacién de la propuesta del
MAPRO 2017 de Administracién;

Que, mediante Informe N° 377-2017-JCCV-CTT/GA/MDCGAL, de fecha 01 de Septiembre del 2017,
el Subgerente de Contabilidad comunica al Gerente de Administracién que se ha procedido a revisar
v validar las funciones que respectan a la Subgerencia de Contabilidad contenidas en el Manual de
Procedimientos Administrativos - MAPRO 2017,

Que, con Informe N° 124-2017-JFMF-SGL-GA-GM-A/MDCGAL, de fecha 28 de Septiembre del 2017,
el Subgerente de Logistica comunica al Gerente de Administracién que, se ha cumplido con la revision
de los procedimientos propuestos en el MAPRO para la Subgerencia de Logistica, habiéndose
encontrado viable y por lo tanto se valida los procedimientos desarrollados para dicha subgerencia;

Que, con Informe N°1432-2017-SGRH-GA/MDCGAL, de fecha 05 de Octubre del 2017, la Subgerente
de Recursos Humanos comunica al Gerente de Administracién que se ha cumplido con revisar y
analizar el Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, en lo que respecta a la Subgerencia
de Recursos Humanos, en tal sentido se le otorga validacion al Manual de Procedimientos
Administrativos de la Entidad;

Que, con Informe N° 320-2017-SGT-GA/MDCGAL., de fecha 12 de octubre del 2017, el Subgerente
de Tesoreria indica al Gerente de Administracion que se ha realizado la validacion del MAPRO 2017
en lo que corresponde estrictamente a la Subgerencia de Tesoreria;

Que, mediante Informe N° 1973-2017-LEJQ-GA-GM-A/MDCGAL, de fecha 12 de Octubre del 2017,
el Gerente de Administracion comunica al Gerente Municipal que, habiéndose procedido a la revision
del Manual de Procedimientos Administrativos, es que remite la validacién del MAPRO 2017 de la
Gerencia de Administracién y Subgerencias a su cargo, a fin de que este sea aprobado mediante
Acto Resolutivo.

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestién que describe
en forma sistematica, ordenada y secuencial, el conjunto de operaciones del cotidiano quehacer
institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacion relativa al
tramite de la peticién formulada por los administrados y los servidores de la entidad, debiendo
guardar coherencia con la normativa vigente;

Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de sus atribuciones conferidas con
Resolucion de Alcaldia N° 001-2017-A/MDCGAL., Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Resolucion de Alcaldia N*® 559-
2014-MDCGAL donde se aprobé la “Directiva para la Aprobacion, Actualizaciéon y Aplicacion del
Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa’, y las visaciones correspondientes;
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SE RESUELVE:

= ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢l Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de
- Administracién 2017, el mismo que forma parte de la presente Resolucion como Anexo.

ARTICULO SEGUNDQO.- DISPONER la difusién del texto completo del Manual de Procedimiento
- aprobado por la presente Resolucidon, entre el personal de la Gerencia de Administracion y
Subgerencias a su cargo de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente resolucion conforme a Ley a las areas pertinentes
para los fines respectivos.

ARTICULO CUARTO: El Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO de la Gerencia de
Administracion debera ser publicado en la pagina web de la Institucién, en virtud a lo dispuesto en
la Constitucion Politica del Estado y Ley Organica de Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

DISTRITAL
RACIN LANCHIFA

- Cec.
GM
GAY

e GA
WROCHmer
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INTRODUCCION

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son instrumentos que apoyan el
funcionamiento de la Municipalidad; concentran informacién amplia, detallada, clara y sencilla
acerca de su quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura orgédnica, objetivos vy
politicas; es un documento dindmico, cuyo contenido debe ser actualizado en forma continua,
a fin de incorporar al mismo, los cambios en las tecnologias o formas de trabajo que se suceden
en el tiempo.

Por lo tanto, el presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es el
documento que describe en forma ldgica, sistemdtica, detallada y clara, la secuencia de
actividades que realiza cada unidad orgénica y su interdependencia con otras areas, siendo la
expresion cuantitativa y medible de las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacién y

Funciones cuyo fin es cumplir con los objetivos y politicas de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa.

La base legal la constituye la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacién de
Manuales de Procedimientos en las Entidades Pdblicas” y la Directiva interna para la
“Aprobacién, Actualizacién y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos
(MAPRO) de la MDCGAL”, las cuales establecen el marco normativo y orientador, base de

la  formulacion y actualizacion del MAPRO en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

La Ley N” 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, establece los principios
y la base legal necesaria para iniciar el proceso de modernizacién en todos los niveles de
gobierno; El proceso de modernizacién de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos
publicos, por lo que el presente Manual de Procedimientos servird de base para el proceso de
mejora y modernizacién de los procedimientos administrativos internos y de los que se
encuentren consignados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, a fin de reducir
los tiempos de respuesta y la mejora de la atencién a los ciudadanos albarracinos.

J— e e A T
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1. DATOS GENERALES

1.1 OBJETIVOS
v" Formalizar los procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas en
los documentos de gestién de la Municipalidad.
v" Coadyuvar a la correcta ejecucién de las labores encomendadas al personal y la propia
uniformidad en el trabajo.
v' Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.
v" Informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los trédmites que inician ante la entidad.

1.2 ALCANCE

El presente documento es de observancia obligatoria por cada estamento integrante de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sus funcionarios y servidores.

1.3 BASE LEGAL

La Constitucion Politica del Perii

Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

Resolucién Jefatural N¢ 059-77-INAP/DNR (12.05.1977), que aprueba la Directiva N° 002-77-

INAP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en las Entidades

Publicas”

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones - ROF

v Ordenanza Municipal N° 023-2016-MDCGAL, que Aprueba el Cuadro de Asignacién de
Personal Provisional

v" Resolucién de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, que aprueba la Directiva “DIRECTIVA PARA LA

APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL”

AN N N

<

2. ESTRUCTURA ORGANICA
La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para el cumplimiento de sus
funciones, cuenta con la siguiente Estructura Orgénica de la Gerencia de Administracién:
o ORGANO DE APOYO
' GERENCIA DE ADMINISTRACION
- Sub Gerencia de Logistica
- Sub Gerencia de Recursos Humanos
- Sub Gerencia de Contabilidad
- Sub Gerencia de Tesoreria

T T
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GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

SUB GERENCIA DE REC. HUMANOS f

]

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ‘

SUB GERENCIA DE TESORERIA

3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
A continuacion detallamos los Procedimientos Administrativos de la Gerencia de Administracion,
considerando los siguientes aspectos: Denominacién del Procedimiento, Objetivos, Base Legal,
Requisitos del Procedimiento, Tipo de Procedimiento, descripcion y tiempo; asimismo se
muestra graficamente el flujo de la informacién por procedimiento en cada unidad organica
utilizando diagramas de flujos, como se establece en la “Directiva para la Aprobacidn, Actualizacién
y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la MDCGAL".
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3.1 GERENCIA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION

cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GAl APROBACION DE HABILITACION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

GA2 APROBACION DE ENCARGO INTERNO

GA3 APROBACION DEL PAGO DE LIQUIDACION POR COMPENSACION VACACIONAL

GA4 AUTORIZACION DE LA DEVOLUCION DE RETENCION DE EXCESO DE RENTA DE QUINTA CATEGORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION
DENOMINACIGN DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GAl
FECHA 27/06/2017
APROBACION DE HABILITACION DE VIATICOS POR COMISION DE PAGINA 1-2
SERVICIOS DERECHO EN
TRAMITE EN S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previs, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Autorizar mediante Resolucidn la habilitacidon de viaticos a servidores comisionados.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N°® 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria. Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Resolucién de Alcaldia N° 122-2013-MDCGAL que aprueba la Directiva N° 001-2013-A-MDCGAL, "Otorgamiento y Control de
Vidticos por Comisién de Servicios para Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa".

REQUISITOS

1. Presentacion de informe del servidor designado para la comisidn y de ser el caso el informe de su jefe inmediato superior.

2. Presentacion del Formato N° 1 de Autorizacién de Viaticos (Aprobado mediante Directiva N° 001-2013-A-MDCGAL).

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION
ACT il MINUTOS
Elaboracion  del Informe  Solicitando
Autorizacion de Habilitacion de Viaticos y
COMISIONADOS | COMISIONADOS | COMISIONADOS | 1 | S"Vie @l Jefe  inmediato  superior 0
(anticipacion de 3 dias (dtiles). Adjuntar
Formato N° 01 de la Directiva N° 001-2013-
A-MDCGAL.
JEFE Emite informe solicitando autorizacién de
JEFE INMEDIATO | JEFE INMEDIATO INMEDIATO 2 habi[ita'cic’m de vidticos y lo remite a Ia 0
Gerencia Municipal.
Recepciona documento segun
Secretaria 3 procedimiento de trdmite de documentos 10
varios, e ingresa expediente a despacho.
GERENCIA GERENCIA Revisa, autoriza y remite documentos a la
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 4 GPP para su evaluacién de disponibilidad y 20
certificacién presupuestal.
Secretaria 2 Registra y deriva por sistema. 5
GERENCIA DE GERENCIA DE . Recepci i i6
pciona e ingresa documentacién a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTQ Y |  Secretaria 8 despacho. 13

et o S
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GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Gerente

Toma conocimiento y deriva con proveido.

15

SUB GERENCIA DE
PRESUPUESTO

Especialista en
Finanzas Il

Recepciona, revisa, evalia y emite informe de
certificacién presupuestal para coberturar
gastos de viaticos.

60

Sub Gerente

Toma conocimiento, evalta informe de
certificacion ~ presupuestal y  remite
documentacién a la  Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

20

GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Secretaria

10

Recepciona e
despacho.

ingresa documentacién a

10

Gerente

11

Toma conocimiento y revisa informe de
certificacion presupuestal, remite
documentacién a la  Gerencia de
Administracién.

20

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Secretaria

12

Recepciona informe de solicitud de viaticos
con su respectiva certificacion presupuestal e
ingresa documentacion a despacho.

10

Gerente

13

Toma conocimiento, evalia y verifica el
sustento y las autorizaciones
correspondientes, deriva expediente de
autorizacion de vidticos con la respectiva
certificacién presupuestal a la Gerencia de
Asesorfa Juridica para el proyecto de
resolucién.

30

GERENCIA DE
ASESORIA
JURIDICA

GERENCIA DE
ASESORIA
JURIDICA

Gerente

14

Recepciona, toma conocimiento y deriva con
proveido para proyectar resolucién de
Gerencia de Administracion.

30

Abogada Il

15

Revisa, analiza y proyecta la Resolucion de
Gerencia de Administracién autorizando los
viaticos por comision de servicios.

60

Gerente

16

Revisa, evalia y coloca V°B° en el proyecto de
Resolucion de autorizacion de vidticos por
comision de servicios.

20

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Gerente

17

Revisa, toma conocimiento y de estar
conforme deriva con proveido para el tramité
de firmas.

15

Secretaria

18

Realiza el trdmite de V°B® de la GPP, SGRH y
la Firma de la Gerencia de Administracion
notifica la resolucion a los interesados y
archiva.

120

Secretaria

19

Provee el expediente acompafiado con un
ejemplar de la resolucion a la Sub Gerencia de
Contabilidad para su cumplimiento.

30

TOTAL (MINUTOS)

485

TOTAL (DIAS)

2 DIiAS

*:/‘ Vo

Stb Gerencia de Planific
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GA2
FECHA 27/06/2017
APROBACION DE ENCARGO INTERNO PAGINA 1-3
DERECHO EN TRAMITE EN
s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
CORONEL GREGORIO (Automatico o evaluacién previa, INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o EVALUACION TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) PREVIA (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Autorizar mediante Resolucidn la habilitacion de vidticos a servidores comisionados.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 Aprobada con Resolucién Directoral N® 002-2007-EF-77.15 y su modificatoria
aprobada con Resolucién Directoral N® 004-2009-EF-77.15
- Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria aprobada con el Decreto Legislativo N° 1341 y su

Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 350-2015-EF y su modificatoria aprobada con Decreto Supremo N° 056-
2017-EF.

REQUISITOS

1. Solicitud de aprobacidn y habilitacién de encargo interno por parte del jefe inmediato o superior y/o encargado designado.

ABREVIATURAS
GPP ‘Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Cob. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR D IPCION
ACT ESERIBEIC MINUTOS
RESPONSABLE/JEFE | RESPONSABLE/JE | RESPONSABLE/JEFE Elaboracion del informe expresando Ia
INMEDIATO FE INMEDIATO INMEDIATO 1 | necesidad de la habilitacion del encargo 0
SUPERIOR SUPERIOR SUPERIOR interno y solicitando la aprobacién al
Gerente de Administracién.
Sepretaria 2 :ecepcri:nna e ingresa documentacion a 10
acho.
GERENCIA GERENCIA Tesp e . - !
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerehte 3 | Toma conocimiento y deriva con registro 15
interno.
Secretaria 4 | Registra y deriva por sistema. 5
Secretaria 5 Recepciona e ingresa documentacién a 10
GERENCIA DE L
GERENCIA DE s Revisa y remite solicitud de habilitacién de
ADMINIST ADMINISTRACIO
STRACION N Gerente 6 |encargo interno a la GPP para su 30
evaluacién y certificacién presupuestal.
Secretaria 7 | Registra y deriva por sistema, 5
"';Sﬁb'G'ei'ﬁncia de Planifemsign, Racionalizacién y Cooperaci6n Técnica —.. 10
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-"-"‘4{-‘_’3_1" C o R e S e T M T = IESEES e mTes T e
GERENCIA DE Gerente 9 | Toma conocimiento y deriva con proveido. 15
PLANEAMIENTO ]
Y PRESUPUESTO Secretaria 10 | Registra y deriva por sistema. >
- Recepciona, revisa, evalda la disponibilidad
Especialista en i o
Finanzas Il 11 |y emite la certificacién presupuestal para 60
SUB GSQENC[A encargo interno.
GERENCIA DE PRESUPUESTO Verifica y evalda la certificacion
PLANEAMIENTO Y Sub Gerente 12| presupuestal y emite informe remitiendo 30
PRESUPUESTO documentacion.
Secretaria 13 Recepciona e ingresa documentacion a 10
despacho.
GERENCIA DE T s ite inf d
PLANEAMIENTO Shrarin » on'jia:. co.n,oumlento, rem|| e informe de "
Y PRESUPUESTO ere _certl icacion presupuestal para encargo
interno.
Secretaria 15 | Registra y deriva por sistema. S
GERENCIA DE
GERENCIA DE . ; : =
- RACI 1 16 |Recepciona e ingresa documentacién a 10
ADMINISTRACION | APMINIST clo Secretaria p g
N despacho.
GERENCIA DE ’
o GERENCIA DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACIO Gerente 17 | Toma conocimiento, remite expediente ala 30
N Sub Gerencia de Logistica para su revisién,
evaluacion y emision de informe técnico.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION | ADMINISTRACIO Secretaria 18 5
N Registra y deriva por sistema.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 19 |Recepciona e ingresa documentacién a 10
ADMINISTRACION DE LOGISTICA Administrativo | despacho.
GERENCIA DE Revisa, evalia y emite informe técnico de
SUB GERENCIA ]
ADMINISTRACION DE L(CSJGI'STICA Sub Gerente 20 | gasto por encargo interno, de acuerdo a la 40
normatividad vigente.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION | ADMINISTRACIO Secretaria 21 |Recepciona e ingresa documentacién a 10
N despacho.
Toma conocimiento, evalla y verifica el
AOMINISTRACION |  SERENCIADE Sl iy imigond. &
ADMINISTRACIO Gerente 22 i -HETHRD 40
N con la respectiva certificacién presupuestal
a la Gerencia de Asesoria Juridica para el
proyecto de resolucion.
GERENCIA DE
GERENCIA DE A ) Registra y deriva expediente a la Gerencia
A | &
ADMINISTRACION ADM'NSTRA ] Seewtods 23 | 4e Asesoria Juridica, ¥
GERENCIA DE GERENCIA DE REEEHEBHAE & imient durh
ASESORIA ASESORIA Gerente 24 fES Z e °”°§m'e °] y cerlva 25
JURIDICA JURIDICA con proveido para proyectar resolucion.
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, analiza y proyecta la Resolucién de
ASESORIA ASESORIA Abogado || 25 | Gerencia de Administracidn autorizando el 120
JURIDICA JURIDICA encargo interno.
GERENCIA DE GERENCIA DE Ze\ns: evlalu.a’y col;ca \II B Zn el pr_oyec;o
ASESORIA ASESORIA Gerente 26 Az _ ,ei" ucion te @ ] Erf"‘“a e 30
Jusfbica URIDICA Administracion  autorizando el encargo
interno.
~SubGerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
P N 5
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GERENCIA DE ASIEEF\IINSC'I!QAEEO Secretaria 27 Realiza el trdmite de V°B® de las areas 120
ADMINISTRACION " correspondientes.
GERENCIADE ASIEJ'IRI!E\ITIS(;!RAA?ZEIO Gerente 28 ;zrn?nistfae;igl:cmune aiiorizc;ereelncer:cardz 20
ADMINISTRACION . t 8
N interno.
GERENCIA DE GERENCIA DE Provee el expediente acompafiado con un
s ADMINISTRACIO Secretaria 29 | ejemplar de la resolucion a la Sub Gerencia 30
ADMINISTRACION . -
N de Contabilidad para su cumplimiento.
TOTAL (MINUTOS) 725
TOTAL (DIAS) 2 DIAS

G T
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o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD i
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GA3
FECHA 27/06/2017
APROBACION DEL PAGO DE LIQUIDACION POR PAGINA 13
COMPENSACION VACACIONAL
DERECHO EN TRAMITE
ENS/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacion previa, TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) EVALUACION PREVIA | (INTERNO/EXTERNOQ)
OBIJETIVO Aprobar el gasto por compensacion vacacional de los ex servidores.

BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.
- Directiva N° 001-2016-SGPRCT-GPP-MDCGAL "Normas y Procedimientos para la entrega y recepcién de cargo de los
empleados publicos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa".
REQUISITOS

Solicitud de liquidacién por compensacion vacacional del interesado.

Entrega de cargo firmado por su jefe inmediato.

ABREVIATURAS
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
G.A Gerencia de Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO

ORGANO NIDA T .
G UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS

Presenta solicitud requiriendo la
INTERESADO INTERESADO INTERESADO 1 liquidacién por vacaciones truncas, 0

presentada en Mesa de Partes.
Recepciona  documento  segun

TRAMITE TRAMITE Técnico 3 i o déii la Sub 15
DOCUMENTARIO | DOCUMENTARIO | Administrativo RIGCRCIANETTR ¥ 1 OECNS 2.1 A
Gerencia de Recursos Humanos.
U
GERENCIA DE . BR(;(E:F:JER[\SK(:)[SA DE Especialista 3 . , .
ADMINISTRACION Administrativo 1l Becepcmna, revnsa. ‘y registra e 10
HUMANOS ingresa documentacién a despacho.
GERENCIA OE SUB GERENCIA DE
. RECURSQS Sub Gerente 4 Revisa, toma conocimiento y deriva 15
ADMINISTRACION
HUMANOS con proveido.

e — Tt et T e s

cacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica




. Municipalidad Distrital
. “Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia de Administracién

Verifica informacion en SIGAL WEB

G.A.

SUB GERENCIA DE Especialista y procede a realizar el célculo
GEREHCIA DI%N RECURSOS Administrativo | 5 correspondiente para la 40
ADMINISTRAC HUMANOQOS (Remuneraciones) determinacion del monto a liquidar
y emite informe.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE TD_mf-", conocimiento,l re.visa.\’/ emite
: RECURSOS Sub Gerente 6 opinién para la liguidacién por 20
ADMINISTRACION i .
HUMANOS compensacion vacacional.
GERENCIA DE GERENCIA DE Secretaria 7 Recepciona, registra y revisa 5
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION ABEUEHtSCISH,
GERENCIA DE' GERENCIA DE, Gerente 8 Revisa, toma conocimiento y remite 15
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION documentacién solicitando
Certificacidn Presupuestal.
GERENCIA DE GERENCIA DE . . < »
P 5
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Secretaria 9 Regls.tra y deriva documentacién
por sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 10 Recepciona, registra e ingresa 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO informacion a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 11 Revisa, toma conocimiento y deriva 15
PRESUPUESTO PRESUPUESTO ot pr::\veido.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 12 Realeia daitva: desaraniacisn 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO & ey
por sistema.
GERENCIA 2'5 SUB GERENCIA DE | Especialista en s Recepciona, revisa, analiza en el 4
PLANEAMIENTO Y ; SIGAL WEB y SIAF si cuentan con 0
PRE T PRESUPUESTO Finanzas Il
RESUPUESTO disponibilidad presupuestal.
GERENCIA DE = 5
ooy SR STEICAE | Gorcen |, :
PRESUPUESTO Emite Certificacién Presupuestal.
GERENCIA DE Recepciona documentacion, revisa
SUB GERENCIA DE 2
PLANEAMIENTO Y Sub Gerente 15 y remite certificacion presupuestal 20
PRESUPUESTO ek
PRESUPUESTO para el pago de liquidacién por
compensacion vacacional.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 16 Recepciona, revisa e ingresa 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO documentacién a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 17 Revisa, toma conocimiento y 15
PRESUPUESTO PRESUPUESTO remite certificacién presupuestal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 18 Registra derva documantaEng 5
PRESUPUESTO | PRESUPUESTO vl
por sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE N i Recepciona,_ revisa e ingresa
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION EEnetara documentacién a despacho de la A0

e

o
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Revisa, analiza vy evalia el
expediente y procede a |la
GERENCIA DE GERENCIA DE Gearmte 20 aprobacion  del  gasto  por 30
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION compensacién vacacional y deriva el
expediente a la GAJ para la emisién
del acto resolutivo.
ADGI\EFNEII:‘I(':IIRAA(?I%N ADGI\;IEIT\EE%TZ\([;%N Secretatia 3 Registra y deriva documentacion B
por sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASES,ORfA ASE-':_’OR{A Gerente 22 Recepciona, toma conocimiento y 15
JURIDICA JURIDICA deriva con proveido.
Revisa, analiza y proyecta |Ia
GERENCIA DE GERENCIA DE Resolucién  de  Gerencia de
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 23 Administracién autorizando el pago 180
JURIDICA JURIDICA de liquidacién por compensacién
vacacional.
Revisa, evalda y coloca el proyecto
GERENUA, DE GERENC[A,DE de Resolucién de la Gerencia de
ASESORIA ASESORIA Gerente 24 Administracién autorizando el pago 30
JURIDICA JURIDICA por liquidacién por compensacién
vacacional.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 25 De estar conforme procede a visar 10
JURIDICA JURIDICA resolucion.
Recepciona la resolucién, realiza el
GERENCIA DE_ GERENCIA DE’ SkiiEads 2% trémite de V°B° de las 4&reas 130
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION correspondientes e ingresa
documentacién a despacho.
Toma conocimiento, firma
GERENCIA DE_ GERENCIA DE‘ Gerérite 27 resolucién que autoriza el pago por 15
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION liquidacion  por  compensacién
vacacional.
Notifica a las dreas
correspondientes y provee el
GERENCIA DE’ GERENCIA DE_ — 28 expediente acompafiado con un 30
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION ejemplar de la resolucién a la Sub
Gerencia de Contabilidad para su
devengado.
TOTAL (MINUTOS) 715
TOTAL (DIAS) 2 DiAS

\\S\ub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica

iats!

RACIOMALIZACION

SUB GERERLIA PLANIE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE ADMINISTRACION

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GA4
7 .m.mm . FECHA 27/06/2017
g? ﬁ AUTORIZACION DE LA DEVOLUCION DE RETENCION DE EXCESO DE | PAGINA 13
5 5 RENTA DE QUINTA CATEGORIA
DERECHO EN
“”f"“‘ TRAMITE EN S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (:Autot'nétlco o eva.luauén _previa, EVALUACION PREVIA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer los procedimientos para la autorizacién de la devolucién de retencién de exceso de renta de quinta
OBJETIVO categoria.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (15.10.2015) vy su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Resolucién de Alcaldia N° 375-2014-MDCGAL, que aprueba |a Directiva N°® 002-2014-A/MDCGAL - Directiva de Procedimientos
para Devolucién de Retenciones en Exceso de Renta de Quinta Categoria.

REQUISITOS

1. Presentacion del Formato Anexo N° 01 Declaracién Jurada del Impuesto a la Renta de Quinta Categoria retenida en exceso por
parte del contribuyente.
2. Presentacion de Formato Anexo N° 02 "Solicitud de Devolucién de Retencion en exceso de renta de quinta categoria (Aprobado
mediante Directiva N° 002-2014-A/MDCGAL) por parte del Contribuyente.

3. Exhibir DNI
ABREVIATURAS
G.A Gerencia de Administracidn
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COoD. 2 TIEMPO
ORGANO UNI EJECUTOR RIPC
DAD ACT DESCRIPCION MINUTOS
Presenta solicitud en mesa de partes,
CONTRIBUYENTE | CONTRIBUYENTE | CONSTRIBUYENTE | 1 | adjuntando Anexos N° 01y 02 de la Directiva 0
N° 002-2017-A/MDCGAL.
GERENCIA DE UNIDAD DE
SECRETARIA TRAMITE Técnico Recepciona expediente de acuerdo a los
GENERALE DOCUMENTARIO o 2 procedimientos de trdmite de documentos y 15
Administrativo |
IMAGEN Y ARCHIVO lo deriva a la Sub Gerencia de Recursos
INSTITUCIONAL CENTRAL. Humanos.
GERENCIA DE SUBRCEETE;(;? Ll Especialista 3 ) ) .
ADMINISTRACION Administrativo Il Recepclons & Ingresa dacumeniacion: 10
HUMANOS despacho.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
< RECURSOS Sub Gerente 4 15
ADMINISTRACION
HUMANQS Toma conocimiento y deriva con proveido.
" Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 18

\‘\\a\ Greg, . 2,
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e =T N o
ADMINISTRACION . Revisa y verifica si es procedente la
HUMANOS (Remuneraciones) devolucién de lo solicitado y emite informe.
GERENCIA DE’ SUBR(EETJEF:;((:)ISA DE D 5 Torn_a{ conocimiento, rE\I.'i'sa, evalla y.t?mite 50
ADMINISTRACION opinion para la devoluciéon de retencion de
HUMANOS exceso de renta de quinta categoria.
GERENCIA DE' GERENCIA DE o 7 Recepciona, registra % revisa 10
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION documentacion.
i imiento remite
GERENGA DE. GERENCIA DE, Gerente 8 Sz::jr?en::::éan C;r;iz‘i:tar\(iot Ce‘:'tificacién 15
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION g tal.
puesta
AD(;;EFNEE%IQ;%N ADGNE1 IRI\:EII:'(F:;SASIEN SRR % |Begetrs y derva documentacion por 3
sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 10 Recepciona, registra e ingresa informacion 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 11 Revisa, toma conocimiento y deriva con 15
PRESUPUESTO PRESUPUESTO proveido.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 12 Registra y deriva documentacién por 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO sistema.
GERENCIA DE - Recepciona, revisa, analiza en el SIGAL WEB
PLANEAMIENTO Y S%iSSE{TESECS“T\g & Esg:;'i!:t:fn 13 |y SIAF si cuentan con disponibilidad 40
PRESUPUESTO presupuestal.
GERENCIA DE L
EaToy [SASIICATE | pmcan |, :
PRESUPUESTO Emite Certificacion Presupuestal.
GERENCIA DE Rect_apcio'n::-x documentacion, revisa y remite
PLANEAMIENTO Y |0 CCle o | SubGerente |15 | C e e covendion do xcest serents| 2
PRESUPUESTO ) ;
de quinta categoria.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 16 Recepciona, revisa e ingresa 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO documentacion a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 17 Revisa, toma conocimiento y remite 15
PRESUPUESTO PRESUPUESTO certificacidn presupuestal,
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO Y Secretaria 18 Registra y deriva documentacién por 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE ;
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | Secretaria 19 |Recepciona,  revisa e ingresa 10
documentacion a despacho de la G.A.
Revisa, analiza y evalia el expediente y
GERENCIA DE GERENCIA DE procec!e’ ala aprobacion de la devoluciérf de
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Gerente 20 retencncin de ex_ceso de renta de quinta 30
categoria y deriva el expediente a la GAJ
para la emision del acto resolutivo.
ADC;LIE:T\’IEE'I(':FIQ(?I%N ADGIVEFINIIEII;I'IC':}]{;E!%N Secretaria 71 |Registra y deriva documentacién por 5

sistema.

\ Sub Gerenc1
; e\c, ol Gra

lamﬁcacmn, Racmna]lzacmn y Cooperacién Técnica
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GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 22 | Recepciona, toma conocimiento y deriva 25
JURIDICA JURIDICA conpravelda,
cerencace | crtencio e e o vy
ASESORIA ASESORIA Abagade |l 23 :)a c\ilevolucién de ret ncién-dre exceso de 180
JURIDICA JURIDICA . ="
renta de quinta categoria.
Revisa, evalla el proyecto de Resolucién de
GERENCIA DE GERENCIA DE la Gerencia de Administracion autorizando
ASESORIA ASESORIA Gerente 24 la devolucién de retencion de exceso de 30
JURIDICA JURIDICA renta de quinta categoria y de estar
conforme procede a su visacién.
GERENCIADE GERENCIADE Secretaria 25 2:::.3c;g:fe;sre:rl:;?e?lltlradrzlté dfe:/o?uc‘ii;nla: 130
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION ? i i
ingresa documentacion a despacho.
Toma conocimiento y de estar conforme
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente 26 firma resolucidn que aprueba la devolucidn 15
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION de retencidn de exceso de renta de quinta
categoria y deriva con proveido.
GERENCIA DE GERENCIA DE cecretaria o P.roveelz eldexlpedlenlte _a{comragagchon 1{n -
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION ecretari ejemplar .g a resolucién ala. u- erencia
de Contabilidad para su cumplimiento.
TOTAL (MINUTOS) 730
TOTAL (DIAS) 2 DIAS
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"73.1.1 SUB GERENCIA DE LOGISTICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EQUIPO FUNCIONAL DE ADQUISICIONES

SGL - EFAQO1 | ADJUDICACION DIRECTA MENORA 8 UIT

SGL - EFAQO2 | EMISION DE ORDEN DE COMPRA

SGL - EFAQO3 | EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

SGL - EFAQO4 | RECONOCIMIENTO DE DEUDA DERIVADO DE CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS.

EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES

SGL-EFCO1 | FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

SGL-EFCO2 | FORMULACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

CONVOCATORIA DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION POR EL COMITE DE SELECCION Y ORGANO

SGL-EFCO3 | £NCARGADO DE LAS CONTRATACIONES.

SGL-EFCO4 | PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

SGL-EFCO5 | MODIFICACION DEL CONTRATO DERIVADOS DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN

SGL-EFAO1 | INTERNAMIENTO DE BIENES A ALMACEN CENTRAL.

SGL-EFAO02 | SALIDA DE BIENES DE ALMACEN CENTRAL

SGL-EFAO3 | CONTROL DE KARDEX DE ALMACEN CENTRAL

SGL-EFAO4 | INTERNAMIENTO DE MATERIALES Y/O BIENES SOBRANTES.

EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL

SGL-EFCPQ1 | ALTA DE BIENES ADQUIRIDOS

SGL-EFCPQ2 | ALTA DE BIENES

SGL-EFCP03 | BAJA DE BIENES DE LA ENTIDAD.

SGL-EFCPO4 | DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES

SGL-EFCPO5 | INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES Y DE EXISTENCIAS.

Para el desarrollo de las actividades de los procedimientos siguientes se han estimado tiempos utiles.

I s e~ e - i ———

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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"3.1.1.1 EQUIPO FUNCIONAL DE ADQUISICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EQUIPO FUNCIONAL DE ADQUISICIONES

SGL - EFAQO1 | ADJUDICACION DIRECTA MENOR A 8 UIT

SGL - EFAQO2 | EMISION DE ORDEN DE COMPRA

SGL - EFAQO3 | EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

SGL-EFAQO4 | RECONOCIMIENTO DE DEUDA DERIVADO DE CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA — EQUIPO FUNCIONAL DE
DISTRITAL ADQUISICIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFAQO1
FECHA 30-12-2016
ADJUDICACION DIRECTA MENOR A 8 UIT faoiva 12
DERECHO EN GRATUITO
TRAMITE EN S./
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
(automdtico o evaluacién P PROCEDIMIENTO
GREGORIO previa, silencio EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTERNO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o )
LANCHIPA negativo)
Establecer el procedimiento para la atencidn de compra de bienes y servicio en la modalidad de
OBIJETIVO R S
adquisicién sin proceso programado de adjudicacidn directa menora 8 UIT,

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto {08.12.2004).

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente.

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014).

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015).

Directiva N* 005-2016-GA-MDCGAL “Directiva para la adquisicion de bienes y Contratacién de Servicios Menores a 08 Unidades
Impositivas Tributarias — UIT, aprobado con Resolucién de Alcaldia N° 279-2016-A/MDCGAL (11.08.2016).

REQUISITOS

1.Requerimiento del drea usuaria solicitando mediante cuadro de necesidades su requerimiento debidamente firmado y visado.

2.Especificaciones Técnicas.

3.Certificacion Presupuestaria de la Sub Gerencia de Presupuesto.

ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica
C/N Cuadro de Necesidades
o/C Orden de Compra
0/s Orden De Servicio
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
con. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACTIVI DESCRIPCION
ORGANICA DAD MINUTOS

Presentar cuadro de necesidades de
bienes/ servicios, debidamente firmada y
autorizada por el jefe inmediato y por las
dependencias competentes.

01 La solicitud de requerimiento del drea
usuaria que requieren mayor detalle y
caracterizacion del bien y/o servicio, deben
incluir obligatoriamente las
Especificaciones  Técnicas  (bienes) o

UNIDAD UNIDAD UNIDAD

ORGANICA ORGANICA ORGANICA 1

Términos de  Referencia (servicio),

AT e s e R o

e —

Sub Gerencia de Plamfcacwn Rac:onahzac:on y Cooperacion Técnica
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asimismo el Valor Referencial.

En caso, se adquieran bienes informaticos
o maquinaria, las especificaciones técnicas
deberdn estar debidamente visadas por la
Sub  Gerencia de Tecnologias de
informacién y comunicacién o el Jefe de
Equipo Funcional de Equipo Mecénica

En caso de tratarse de proyectos
estructurales y no estructurales (obras y
mantenimientos por administracion
directa) estas deberan adicionar el V° B°
del Supervisor, 2 las firma del cuadro de
necesidades.

Recepciona el Cuadro de Necesidades de

GERENCIA DE = Bienes /Servicio % revisar las
ADMINISTRACI SSJEBL?)ZT;?[E? Ad 'I_'e_crllrcc;. | 02 especificaciones  técnicas/términos de 10
ON ministrativo referencia y pasar a despacho del Sub
Gerente.
Verificar la  presentacién de las
AGDEI\TIESIEIT{ARgil SUB GERENCIA Sub G . 03 especificaciones  técnicas/términos  de 30
DE LOGISTICA un Berente referencia presentadas por el drea usuaria
ON : ny
y Deriva al E. F. de Adquisiciones.
GERENCIA DE P
SUB GERENCIA Técnico )
ivar. 5
ADMIgII\SJTRACI DE LOGISTICA didminienativa 04 Hacer despacho, registrar y derivar
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico Recepcionar, revisar la solicitud del pedido
ADMINISTRACI Administrativo | 05 por Cuadro de Necesidades y asigna al 30
DE LOGISTICA o .
ON (Adquisiciones) cotizador.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico Realizar la verificacion del expediente del
ADMINISTRACI Administrativo | 06 pedido, el detalle de la descripcién y los 480
DE LOGISTICA s 5
ON (Adquisiciones) items.
Verifica la correlacién entre los términos
G de referencia (servicios) y/o
ERENCIA DE T
& SUB GERENCIA _ef:mco. especificaciones técnicas (bienes) con el
ADMINISTRACI Administrativo | 07 ; = . 480
DE LOGISTICA L item y descripcion del pedido, en el que
ON (Adquisiciones) :
debe precisarse el plazo, lugar de entrega,
caracteristicas especificas y condiciones,
GERENCIA DE Técnico
SUB GERENCIA . . Ingresa informacion al sistema e imprime
ADMINISTRACI
ACl | e pGisTics; | Administrativerl | 08 | o e o €otizacien 10
ON (Adquisiciones)
Realiza el estudio de Mercado a los
. proveedores registrados en la Base de
GERENCIA DE T
SUB GERENCIA ecnico Datos de la MDCGAL, de acuerdo a las
ADMINISTRACI Administrativo | 09 Y g 480
DE LOGISTICA . caracteristicas y condiciones de
ON (Adquisiciones) L - L
requerimientos solicitados, indicando el
plazo en el que deben ser entregados
GERENCIA DE Técnico Realiza las cotizaciones de los proveedores,
SUB GERENCIA .. ; - y :
ADMINISTRACI Administrativo | 10 en fisico y/o digital, registra la fecha y 480
DE LOGISTICA .
ON (Adquisiciones) hora.
Ingresa informacion al sistema e imprime
cuadro comparativo del costo real del bien
GERENCIA DE Técnico y/o servicio cotizado a precio de mercado,
SUB GERENCIA .y s ! ; 5
ADMINISTRACI Administrativo | 11 teniendo en consideracién el valor 240
DE LOGISTICA -
ON (Adquisiciones)

referencial establecido por el drea usuaria
en el pedido seglin cada item. De estar

conforme firma cuadro comparativo.

S

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Procede a adjudicar al proveedor que
cumple con estandares menor costo,

E Técni
GERENGIND SUB GERENCIA _e‘cnlco' calidad y condiciones establecidas por la
ADMINISTRACI Administrativo | 12 . . . 240
DE LOGISTICA . Unidad usuaria, refrendando con su firma
ON (Adquisiciones) R ;
la adjudicacion y procede a girar la Orden
de Compra o Servicio.
TIEMPO (Minutos) 2820
TIEMPO (Dias) 6 dias
28
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SGL-EFAQO1: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO F

DIRECTA MENOR A 8 UIT

UNCIONAL DE ADQUISICIONES -ADJUDICACION

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

EQUIPO FUNCIONAL DE
ADQUISICIONES

Presenta el cuadro de
necesidades de bienes/servicios,
debidamente firmada y
autorizada por el jefe inmediato

y las dependencias competentes.

!

Los cuadros de necesidades
deberan adjuntar las
especificaciones técnicas o

términos de referencia.

A4

Recepciona el cuadro de
necesidades.

Y

Y

Recepciona, revisa el cuadro de
necesidades vy los asigna al
cotizador.

X

Verifica la presentacion de las
especificaciones
técnicas/términos de referencia

v lo deriva.

Verifica el expediente , la
correlacién entre los términos
de referencia o las
especificaciones técnicas.

y

Ingresa informacion al sistema e
imprime solicitud de cotizacién.

v

Realiza el estudio de mercado de
acuerdo a las condiciones de
requerimiento solicitado,
indicando el plazo que deben ser
entregados.

A

Ingresa informacion al sistema e
imprime cuadro comparativo del
costo del bien o servicio. Yde
estar conferme firma
documento.

A4

Procede a adjudicar al proveedor
que cumple con estidndares
menor costo, calidad y
condiciones establecidas por el
drea usuaria, refrendando con su
firma la adjudicacién y procede a
girar la Orden de Compra o
Servicio.

h 4

‘ FIN ,

e ——
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA — EQUIPO FUNCIONAL DE
D DISTRITAL ADQUISICIONES
() DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFAQO02
LB ? FECHA 30-12-2016
PN :
3? g EMISION DE ORDEN DE COMPRA facilis M
o AEERS DERECHO EN GRATUITO
= TRAMITE EN S./
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO At
GREGORIO ik th PROCEDIMIENT
(automatico o evaluacion "
ALBARRACIN iy : EVALUACION PREVIA 0 INTERNO
previa, silencio (INTERNO/EXTE
LANCHIPA administrativo positivo o
: RNO)
negativo)
OBJETIVO El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para emitir érdenes de
compra segln los requerimientos que se dan en el municipio.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N* 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014)

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015)

REQUISITOS

1.Requerimiento del drea usuaria solicitando mediante cuadro de necesidades su requerimiento debidamente firmado y visado

2.Especificaciones Técnicas

3.Certificacion Presupuestaria de la Sub Gerencia de Presupuesto

ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica
C/N Cuadro de Necesidades
o/c Orden de Compra
e TIEMPO
ORGANO UNIDAD ORGANICA |  EJECUTOR | ACTIVI DESCRIPCION
MINUTOS
DAD
;o Recibir el cuadro de necesidades con las
Tecnico especificaciones técnicas con las firmas
GERENCIA DE Administrati
SUB GERENCIA DE ministrativ correspondiente  y la certificacion
ADMINISTRACI ol 01 10
oN LOGISTICA (Adquisicione presupuestal de la prestacion de servicio
5 requerido por del drea usuaria y deriva
al técnico administrativo
Técnico
GERENCIA DE Administrati
SUB GERENCIA DE ki Ingresa solicitud de compra al sistema e
ADMINISTRACI LOGISTICA ol 02 . R 20
ON (Adquisicione RISy
s)
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Técnico 03 Realizan | i :
ADMINISTRACI LOGISTICA T ealizan la cotizacidn correspondiente 480

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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LA
ON ol
(Adquisicione
s)
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Administratty Recibir, revisar e ingresar cotizaciones al
AEMINIARAC LOGISTICA ol 0% 1 siseema w
ON (Adquisicione
5)
Tecnict Imprimir cuadro comparativo y elige
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE | Administrativ cotizacién con menor presupuesto
ADMINISTRACI ol 05 : ) " 10
LOGISTICA . disponible vy  coloca V°B de
ON (Adquisicione s
5) Adquisiciones.
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Administrativ 'Emitir O_r’den de Compra e ingrgsa
ADMINISTRACI ol 06 informacién al SIAF para su compromiso 10
LOGISTICA - =
ON (Adgquisicione y aprobacién
s)
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Admilstrativ Derivar al encargado de adquisiciones
ADMINISTRAC! LOGISTICA o 07 ara la firma i
ON (Adquisicione P
s)
Técnico
GERENCIA DE Administrativ Revisar el expediente y procede a firmar
D
ADMINISTRACI SUBSZT;:}:ET F ol 08 la Orden de Compra y deriva al Sub 30
ON (Adquisicione Gerente de Logistica
s)
Técnico
EREN E ini i
GERENLIAD SUB GERENCIA DE Administeativ Recibir y colocar al despacho del sub
ADMINISTRACI LOGISTICA ol 09 e 10
ON (Adquisicione Beren
s)
GERENCIA DE Tomar conocimiento y firmar la Orden
1
ADMINISTRACI SUB GERENCIA DE Sub Gerente 10 de Compra y deriva para su trdmite 30
LOGISTICA .
ON correspondiente.
i Entregar las copias de Orden de Compra
Técnico se distribuyen de la siguiente manera:
GERENCIA DE dmini i X
§ ¢ SUB GERENCIA DE Administratiy una al proveedor (indicando plazo de
ADMINISTRACI ol 11 . B 480
LOGISTICA . entrega), al archivo de logistica, a
ON (Adquisicione g ;
‘) almacén y otra en el expediente para su
tramite.
Técnico
GERENCIA DE Administrati
N SUB GERENCIA DE dministrativ Hacer despacho y derivar al E.F de
ADMINTRACI LOGISTICA 2 12| Adquisic .
ON (Adquisicione quisiciones.
s)
Técnico
GERENCIA DE Admini i
SUB GERENCIA DE ARty Recepcionar el expediente con las
ADMINISTRACI LOGISTICA ol 13 fi 10
ON (Adquisicione frmas.
s)
Técnico
GERENCIA DE ini i
SUB GERENCIADE | Administrativ Enviar la orden de compra Al E.F.
ADMINISTRACI ol 14 . 15
LOGISTICA = Almacén Central.
L ON (Adguisicione
s)

e o

Sub Gerencia de Planificacién, Ra

cionalizacién y Cooperacién Técnica
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-a._" 7
Técnico
GERENCIA DE Administrativ
D
ADMINISTRACI SUp GEheNGIADE ol 15 Archiva expediente. 15
LOGISTICA -
ON (Adquisicione
s)
TIEMPO (Minutos) 1145
TIEMPO (Dias) 3 DIAS

SRR
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SGL-EFAQO2: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE ADQUISICIONES -EMISION DE
ORDEN DE COMPRA

EQUIPO FUNCIONAL DE ADQUISICIONES SUB GERENCIA DE LOGISTICA

( INICIO )

A 4

Recibe el cuadro de necesidades con las
especificaciones técnicas, firmas

correspondientes y certificacion presupuestal.

-

Ingresa solicitud de compra al sistema e imprime

cotizacidn.

Cotiza

:

Ingresa informacién de cotizaciones al sistema,

.

Imprime cuadro comparativo y elige cotizacion

con menor presupuesto disponibley coloca V*B*

de adquisiciones.

v

Emite Orden de Compra e ingresa informacion al

SIAF para su compromise y aprobacion,

v

Orden de Compra

Encargado de Adquisiciones revisa expediente y Sub Gerencia de Logistica revisa
de estar conforme firma la Orden de Compra. »| ‘expediente. y de estar conforme firma:la
Orden de Compra.

.

Se procede a entregar las copias de orden de
compra de la siguiente manera: proveedor,

almacén, contabilidad y archivo de logistica.

.

Envia orden de compra al EF. Almacén Central
para el tramite respectivo.

A

Archiva expediente

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica e Gren, 33
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA — EQUIPO FUNCIONAL DE
DISTRITAL ADQUISICIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFAQO03
FECHA 30-12-2016
EMISION DE ORDEN DE SERVICIO #oSk k2
DERECHO EN GRATUITO
TRAMITE EN S./
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO OgiEPO DE 0
automatico o evaluacion . PR DIMIENTO
GREGORIO ( previa, silencio EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTERN INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o 0)
LANCHIPA negativo)
OBIETIVO El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para emitir 6rdenes de
servicio segun los requerimientos que se dan en el municipio.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y
su modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014)

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015)
REQUISITOS

1. Requerimiento del drea usuaria solicitando mediante cuadro de necesidades su requerimiento debidamente firmado y
visado

2. Especificaciones Técnicas

3. Certificacién Presupuestaria de la Sub Gerencia de Presupuesto

ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica
C/N Cuadro de Necesidades
o/c Orden de Compra
UNIDAD £0D- TIE(;WP
ORGANO ORGANICA EJECUTOR AC;!:ID DESCRIPCION MINUT
0S
Recibir el cuadro de necesidades con los
términos de referencia con las firmas
GERENCIA DE A .
ADMINISTRAC SUB GERENCIA DE Técnico 01 correspondientes vy la certificacion 10
ION LOGISTICA Administrativo | presupuestal de la prestacion de servicio
requerido por del drea usuaria y deriva al
técnico administrativo
GERENCIA DE . -
ADMINISTRAC SUB GERENCIA DE Técnico 02 Ingresa la solicitud del servicio al sistema, 20
ION LOGISTICA Administrativo | imprime las cotizaciones.
fgﬁﬁﬁ@f& SHBGERENKGIA.DE Tecnico 03 | Realiza la cotizacié di 480
v LOGISTICA Administrativo | iza la cotizacion correspondiente
GERENCIA DE | SUB GERENCIA DE Técnico 04 Recibir, revisar e ingresar cotizaciones al 10
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S

T ADMINISTRAC

LOGISTICA Administrativo | sistema
ION
GERENCIA DE - Imprimir cuadro comparativo Yy elige
ADMINISTRAC SUBGERENCIADE Te-cmco. 05 cotizacién con menor presupuesto, elabora 10
LOGISTICA Administrativo | . : 5 3
ION informe y lo envia al drea usuaria.
Emitir Ord de Servicio e ingre
fgaﬁ:gﬁRDAE: SUEGERENCURLE Tecnlcs 06 inr?clrl:naciérn earll SIAF art:zrvsluI comprom?sosi 10
LOGISTICA Administrativo | o B
ION aprobacion
ig;ﬁxgﬁ&i SUB GERENCIA DE Técnico 07 Derivar al encargado de adquisiciones para la 10
ION LOGISTICA Administrativo | firma
Especialista : : s
GERENCIA DE L. ) Revisar el expediente y procede a firmar la
ADMINISTRAC SUBLEJEGF:SE,F]IELA BE Admmllsltratlvo 08 Orden de Servicio y deriva al Sub Gerente de 30
1ol (Adquisiciones) Laghtics
GERENCIA DE B
SUB GERENCIA DE Técnico
ibi I hod t
ADMIII‘;II:TRAC LOGISTICA it 09 Recibir y colocar al despacho del sub gerente 10
GERENCIA DE Tomar conocimiento y firmar la Orden de
ADMINISTRAC SUB GERENCIA DE Sub Gerente 10 Servicio y deriva para su trdmite 30
LOGISTICA ;
ION correspondiente
Entregar las copias de Orden de Servicio se
EIIJEI?IIEISICSI'?R?QE SUB GERENCIA DE Técnico 11 distribuyen de la siguiente manera: una al 480
ION LOGISTICA Administrativo | proveedor (indicando plazo de entrega del
servicio), drea usuaria y archivo de logistica.
|
E;I\RAEH]\“JICS?R?AEC SUB GERENCIA DE Técnico 12 Hacer despacho vy derivar al EF de g
ION LOGISTICA Administrativo | Adquisiciones
SERVICIO SERVICIO SERVICIO 13 prasta un Servid n 4rea usuaria .
EXTERNO EXTERNO EXTERNO icoau usua o
SERVICIO SERVICIO SERVICIO 14 Presenta carta solicitando conformidad vy %
EXTERNO EXTERNO EXTERNO adjunta comprobante de pago.
JEFE DEL JEEE DEL AREA JEFE DEL AREA Recepm.c!na carta. .del. groveedor de la 20
AREA USUARIA USUARIA 15 prestacion del servicio, indicando el plazo de
USUARIA ejecucién y adjunta comprobante de pago.
JEEE DEL Verifica el cumplimiento del servicio y de
AREA JEFE DEL AREA JEFE DEL AREA 16 estar conforme, da la conformidad del 20
USUARIA USUARIA servicio y lo remite a la Sub Gerencia de
USUARIA .
Logistica.
GERENCIA DE P
ADMINISTRAC SUB GERENCIA DE Técnico 17 Recepciona la conformidad de Servicio y 10
ION LOGISTICA Administrativo | derivar a la Sub Gerencia
GERENCIA DE
B D . . )
ADMINISTRAC SUB GERENCIA DE $ibp Baraite 18 Tomar c?r.w.mmento, revisar y derivar al E.F. 20
ION LOGISTICA de Adquisiciones.
f;&fgg?&gc SUB GERENCIA DE Técnico 1o | Hacer desoacho v deri .
i LOGISTICA Administrativo | RCEr-CesPRCIQ ¥ CRRINEr
Especialista
GERENCIA DE
ADMINISTRAC SUB GERENCIA DE | Administrativo 20 Recibir, derivar y pasar al Técnico 20
ION LOGISTICA Il Administrativo
(Adquisiciones)
GERENCIA DE Recepciona la conformidad de servicio, revisa
SUB GERENCIA DE Técnico y procede arma el expediente y derivar con
ADMINISTRAC . . 21 ! o 10
ION LOGISTICA Administrativo | cargo a la Sub Gerencia de Contabilidad para

que realice el devengado y asimismo
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contabilidad envia la orden de servicio a
tesoreria para el registro del girado y la

emision y de comprobante de pago

TIEMPO (Minutos)

1190

TIEMPO (Dias)

3 DiAS
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SGL-EFAQO3: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE ADQUISICIONES -EMISION DE

ORDEN DE SERVICIO

EQUIPO FUNCIONAL DE
ADQUISICIONES

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

AREA USUARIA

( INICIO )
v

Recibe el cuadro de necesidades
con los términos de referencia,

firmas correspondientes vy
certificacion presupuestal.

Ingresa solicitud del servicio al
sistema e imprime cotizacidn.

I Cotiza J
v

Ingresa informacién de

cotizaciones al sistema.

Imprime cuadro comparativo y
elige cotizacién con menor
presupueste disponibley celoca
V°B° de adquisiciones.

Emite Orden de Servicic e
ingresa informacion al SIAF para

su compromiso vy aprobacidn,

Orden de Servicio

Encargado de Adquisiciones revisa

Sub Gerencia de Logistica

revisa expediente y de estar

expediente yde estar confoerme

firma la Orden de Servicio.

conforme firma la Orden de

Servicio.

v

Se procede a entregar las copias Recepciona carta del proveedaor,
de orden de servicio de la > de la prestacidn del servicio
siguiente manera: proveedor, area indicando el plazo de ejecucién y
usuaria y archivo de logistica, adjunta comprobante de pago.
A
Verifica el cumplimiento del
Recepciona la conformidad del servicio y de estar conforme, dala
i 7 0 conformidad del servicio y lo
servicio y deriva con proveido.
remite a la Sub Gerencia de
l Logistica.
Revisa y procede al armado del
expediente v lo deriva a laSub
Gerencia de Contabilidad para su
devengado.
Archiva expediente
SbG 4 d Pl ﬁ . s Raci . .2 'z ‘ . -
ub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacién Técnica \Gre - 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA — EQUIPO FUNCIONAL DE
D DISTRITAL ADQUISICIONES
0 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFAQO04
AT FECHA 30-12-2016
;? é RECONOCIMIENTO DE DEUDA DERIVADOS DE CONTRATACIONES PAGINA 1-4
HY N DE BIENES Y SERVICIOS. DERECHO EN
= TRAMITEEN S,/ | CRATUTO
rmaree E )
CALIFICACION DEL TIPO DE
CORONEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENT
GREGORIO (automatico o evaluacién EVALUACION PREVIA 0 INTERNO
ALBARRACIN | previa, silencic administrativo (INTERNO/EXTE
LANCHIPA positivo o negativo) RNO)
OBJETIVO Normar el procedimiento de deuda derivados de las contrataciones de bienes y servicios iguales o
inferiores a 8 UIT.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y
su modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N°* 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014)

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015)

REQUISITOS
1. Documento del drea usuaria solicitando el reconocimiento de deuda.
2. Informes del responsable del proyecto y/o actividad de ser el caso.
3. Informes de 6rgano de supervisién en caso de inversiones (Proyecto/obras).
4. Copia de pedido de compras y/o servicios tramitados en el ejercicio anterior.
5. Copia de |la Orden de compra o Servicio.
6. Certificacion Presupuestal autorizada.
7. Indicacién de la Fuente de Financiamiento de la Deuda y monto.
ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica
o/c Orden de Compra
0/s Orden de Servicio
COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACTIVID DESCRIPCION MINUTO
ORGANICA AD 3
Solicitar a la Gerencia de Administracion el
UNIDAD UNIDAD reconocimiento de la deuda, adjuntando
UNIDAD ORGANICA 01 '
ORGANICA ORGANICA los requisitos necesarios para el trdmite 6
correspondiente.
GERENCIA DE GERENCIA DE R : dient 5 |
ADMINISTRACION | ADMINISTRACI | Secretaria 02 ecepcionar  expediente, reglstrar en e 10
ON sistema, sella y pasa a despacho.
— 38
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GERENCIA DE
GERENCIA DE 2 ; :
2 ADMINISTRACI Toma conocimiento y con proveido deriva
. 15
ADMINISTRACION ON Gerente 03 a la Sub Gerencia de Logistica.
GERENCIA DE
GERENCIA DE ADMINISTRACI . .
) p 04 H d hoyd r. 05
ADMINISTRACION ON Secretaria acer despacho y deriva
GERENCIA DE Técnico ’ ; )
SUB GERENCIA . . Recepcionar expediente, registrar en el
. 10
ABMINISTRACION DE LOGISTICA Adm|r;|.r|,trat|v G sistema, sella y pasa a despacho.
GERENCIA DE . .
SUB GERENCIA Tomar conocimiento del expediente de
. 2
ADMINISTRACION | "' ocjemicy | SUb Gerente 06 | reconocimiento de deuda. 2
GERENCIA DE Técnico .
SUB GERENCIA = . Deriva al E.F. de Adquisiciones, para su
ADMINISTRACION | e | osféTica Adm";'sltrat"’ 07 | evaluacién y atencién. .
Técnico
s . : . |
ADMINISTRACION DE LOGISTICA L 08 e ¥ iz i 60
(Adquisicione certificaciéon  presupuestal y adjunta
s) (¥¥) documentacidn sustentatoria.
GERENCIA DE Técnico
SUB GERENCIA . . ’ -
ADMINISTRACION DE LOGISTICA Admlr:sltratw 09 Recepcionar, registrar y pasar a despacho. 10
GERENCIA DE
SUB GERENCIA
ADMIN N -y i Ficacion.
DMINISTRACIO DE LOGISTICA Sub Gerente 10 Emitir informe solicitando certificacion 60
GERENCIA DE Técnico
SUB GERENCIA L . Hacer despacho y derivar a la Gerencia de
DMINISTRA .
ADMINISTRACION | gy oiafemiea Adm";'?trat” 1| administracion. #
Secretaria 12 Rlecepctonar expediente, registrar en el 10
sistema, sella y pasa a despacho.
GERENCIA DE
GERENCIA DE -_ , . .
ADMINISTRACION ADMII;II\SJTRAC[ Gerente 13 Emitir proveido y dispone derivar, 30
Secretaria 14 Hacer despacho y derivar. 5
GERENCIA DE GERENCIA DE R . dient . |
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO | Secretaria 15 .e:epc"’”alz SERECCER de' regh'“”" che 10
PRESUPUESTO | Y PRESUPUESTO Sisteiiip, Sella y'pase @ gespatin.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Gerente 16 Toma conocimiento y deriva con proveido. 20
PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Secretaria 17 Hacer despacho y derivar 5
PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO

A —

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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GERENCIA DE SUB GERENCIA E ialist Recibe, evalta disponibilidad presupuestal
PLANEAMIENTO Y DE . S‘F’_eca‘iz';sa” 18 y emite certificacion presupuestal y 30
n Fin ;
PRESUPUESTO PRESUPUESTO deriva.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Sub Gerente
PLANEAMIENTO Y DE de 19 Revisa y emite certificacion presupuestal. 15
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Presupuesto
GERENCIA DE GERENCIA DE 3 . :
cionar expediente, registrar en el
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO | Secretaria 20 | Recepd P B 10
sistema, sella y pasa a despacho.
PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE e . RN
Emitir informe adjuntando la certificacion
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Gerente 21 ) 30
presupuestal
PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Secretaria 22 Hacer despacho y derivar 5
PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO
GERENCIA DE . . ;
GERENCIA DE . Recepcionar expediente, registrar en el
: 10
ADMINISTRACION ADMII;I:TRACI Sedrelarld 23 sistemna, sella y pasa a despacho.
GERENCIA DE f;;mg&ig Gerente 24 Toma conocimiento, emite proveido y 20
ADMINISTRACION ON dispone derivar.
GERENCIA DE
GERENCIA DE
- 1 d .
ADMINISTRACION ADMII(\!)ISTRACI Secretaria 25 Hace despacho y deriva 5
GERENCIA DE SUB GERENCIA Saerstatia 25 Recepcionar expediente, registrar en el 10
ADMINISTRACION DE LOGISTICA sistema, sella y pasa a despacho.
CERENEIADE SUB GERENCIA Sub Gerente 26 Tolr'n'e"c c;noc;?lfpntodeyaci;nI:gsollziio\fr;ne 30
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA sollcrtanco emision @ i
adjunta documentacion sustentatoria.
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA L . .
ADMINISTRACION DE LOGISTICA Admlr:)lzl;tratlv 27 Hacer despacho y derivar 5
GERENCIA DE GERENOA— DE Astst.ente. Recepciona expediente, registrar en el
ASESORIA JURIDICA ASESORIA Administrativ 28 ist I d h 10
JURIDICA ol sistema, sella y pasa a despacho.
GERENCIADE GEAF‘{.SE;SII?I:’E G t 29 T imiento y deri 30
ASESORIA JURIDICA ; erente omar conocimiento y derivar
JURIDICA
GERENCIA DE GERENCIA’ DE A5|lstlente' .
ASESORIA JURIDICA ASE%DRIA Administrativ 30 Hacer despacho y derivar 5
JURIDICA oll
GER
GERENCIA DE ASEEI;I;:':E Aborado II 31 Recibir expediente, verificar 60
ASESORIA JURIDICA . g documentacion y proyectar resolucion.
JURIDICA
SERENCIADE GE\@EESQSE Gerent 32 | Visar Resolucié itar los V°B®
ASESORIA JURIDICA > erente isar Resolucion y tramitar los V°B®. 10
JURIDICA
GERENCIA DE Asi
GERENCIA I?E ASESORIA Adr:lli:cii:::tiv 33 Tramitar el V°B® de las areas involucradas 50
4 i iq (*
ASESORIA JURIDICA JURIDICA oll y derivar a despacho de Alcaldia (*).
ALCALDIA ALCALDIA PRR—— 34 Recepciona expediente y pasar a 10
despacho.
Tomar conocimiento, verificar
ALCALDIA ALCALDIA ALCALDIA (*) 35 documentacion y firmar resolucién vy 30
derivar.
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica e 40
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s >
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 36 Hacer despacho y derivar b
GERENCIA DE .
GERENCIA DE . Recepciona expediente y pasar a
s 7 10
ADMINISTRACION ADM'gﬁTRAC' Secretaria 3 despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Recibir el expediente de reconocimiento
ADMINISTRACION ADMINISTRACI Gerente 38 de Eie_uda y derivar a la Sub Gerencia de 30
ON Logistica
GERENCIA DE
GERENCIA DE X )
ADMINISTRACION ADMII\O.'II;TRACI Secretaria 39 Hacer despacho y derivar 5
GERENCIA DE SUB GERENCIA | d;‘?ﬁ:’s':r‘:ﬁv 20 Recepciona expediente y pasar a .
ADMINISTRACION DE LOGISTICA ol despacho.
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA conocimienta y 1o deriva a fa 3ub Gerencla
de Contabilidad para su devengado.
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA i3 : ’ )
ADMINISTRACION DE LOGISTICA Adrnlr:s;tratlv 42 Arma expediente y lo deriva. 5
TIEMPO (Minutos) 810
TIEMPO (Dias) 2 DiAs.

(*) ESTA ACTIVIDAD PODRA SER DELEGADA A LA GERENCIA MUNICIPAL MEDIANTE ACTO ADMINISTRATIVO.
(**) PARA RECONOCIMIENTO DE DEUDAS DE CONTRATACIONES QUE SUPEREN LAS 8 UIT, SERA EL EQUIPO FUNCIONAL DE
CONTRATACIONES QUIEN REVISE Y EMITA INFORME DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA.

e ————— i —————

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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3.1.1.2 EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES

SGL-EFCO1 | FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

SGL-EFCO2 | FORMULACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

SCLEFCO3 CONVOCATORIA DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION POR EL COMITE DE SELECCION Y ORGANO
ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES.

SGL-EFCO4 | PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

SGL-EFCO5 | MODIFICACION DEL CONTRATO DERIVADOS DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

o s e

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacién Técnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

e T R G333 TSR RN 21

MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CoDIGO SGL-EFCO1
FECHA 03-05-2017
PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC) it L
DERECHO EN GRATUITO
TRAMITE EN S./
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (automatico o TIPO DE
GREGORIO evaluacidn previa, silencio EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA negativo)
OBIETIVO Prever |a contratacidn de los bienes, servicios y obras, orientados al cumplimiento de las metas y objetivos

contenidos en el proyecto del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Institucional

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014) y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015) y sus modificatorias.

REQUISITOS

Presupuesto Institucional de Apertura

Cuadros de Necesidades

Presupuesto Analitico del Expediente Técnico y/o Plan de Trabajo

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Institucional

ABREVIATURAS
PAC Plan Anual de Contrataciones
PEI Plan Estratégico Institucional
POI Plan Operativo Institucional
GA Gerencia de Administracién
SGL Sub Gerencia de Logistica
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
SGP Sub Gerencia de Presupuesto
SGPRCT Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION
ORGANICA ACTIVIDAD MINUTOS
Solicitar los requerimientos a las
unidades organicas respectivas para
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente 1 formiiarn 5 proyectop Sel PAC vl 2
ADMINISTRACION ADMINISTRACION solicitar el proyecto del PEly POI
Secretaria 7 Nofcif.icar a las uni:_iaiﬂes orgénicas la 360
solicitud de requerimiento.
En caso de obras, podrdn presentar el
presupuesto analitico del expediente
UNIDADES UNIDADES UNIDADES 3 técnico de obra y su resolucion de 0
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS aprobacién. En el caso de
actividades, podra presentar planes
de trabajo.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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Técnico

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Adriliseatie) & Recibir, registrar documentos en el 10
ADMINISTRACION LOGISTICA ; sistema y pasa a despacho de SGL.
(Secretaria)
Toma conocimiento y deriva
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE )
o 2 i | 0
ADMINISTRACION LOGISTICA Sub Gerente 6 documentlos al Equipo Funcional de 3
Contrataciones
SUB GERENCIA DE 'I"e.cmco. Hacer despacho, registrar en 5
b Administrativo | 7 .
LOGISTICA : cuaderno vy derivar
(Secretaria)
GERENCIA DE Recibir, Evaluar, fi la el proyecto
ADMINISTRACION o ecibir, Evaluar, formula FlJDV C
Especialista del Plan Anual de Contrataciones
SUB GERENCIA DE . . i .
LOGISTICA Administrativo Il 8 seglin formato del Organismo 4800
(Contrataciones) Supervisor de las Contrataciones del
Estado (OSCE).
GERENCIA DE Esaslalista Procede a la visacién del PACy
ADMINISTRACION | SUB GERENCIA DE BEEARS remite a la Sub Gerencia de Logistica
X Administrativo Il 9 9 . 10
LOGISTICA : para su aprobacién mediante acto
(Contrataciones) .
resolutivo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Técnico Recenciona, registra por sistema e
ADMINISTRACION LOGISTICA Administrativo | 10 RELEpRIOnE, FegR= 5
; ingresa documentacion a despacho.
(Secretaria)
GERENCIA DE Revisa, evallia proyecto de PAC, de
ADMINISTRACION SUB GERENCIA DE estar conforme Visa y elabora
y 1
LOGISTICA SbGersnte 1 informe solicitando aprobacion 20
mediante acto resolutivo.
GERENCIA DE GERENCIA DE Segratatia 12 Recepciona e ingresa documentacion 10
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION " a despacho.
i Al
ADGI\EFI\TII:%&EI%N SERENEIADE Gerente 13 Rez;:z?:li:to g::rli:’vacayl':1ﬂ Z:i;ircia 120
ADMINISTRACION con'on g
Municipal.
GERENCIA GERENCIA . Recepciona e ingresa documentacion
MUNICIPAL MUNICIPAL Secrerite 14 a despacho. 10
GERENCIA Deriva documento a la Gerencia de
GERENCIA , . o7
MUNICIPAL Gerente 15 Asesoria Juridica para su evaluacion y 20
MUNICIPAL g
proyecto de resolucion.
GEREN
GERENCIA DE EASES((;IRAI'.EE p— 16 Recepciona, registra y deriva 10
RIA JURI ; ion.
ASESORIA JURIDICA JURIDICA documentacion
GERENCIA DE GERENCIADE Abogado Il 17 zembteaft:gi?le::e' re:'lcsa’ f"’alu: vd 240
ASESORIA JURIDICA ASESORIA & ety °r esm_ ,en‘:j"lvszcc’ €
JURIDICA resolucion de aprobacion de ;
Toma conocimiento y de estar
conforme visa resolucidon y dispone
REN : ope .
GERENCIA DE GE CIA‘ DE Gereiita 18 .se gestione los V B_ de los 6rganos 240
ASESORIA JURIDICA ASESORIA involucrados, y deriva
JURIDICA documentacidn a Alcaldia para su
firma.
. Recepciona e ingresa documentacién
ALCALDIA ALCALDIA s 19 a despacho. 1
Revisa, firma resolucién y notifica a
ALCALDIA ALCALDIA Gerente 20 los érganos involucrados. 60
. Recepciona la aprobacién del PAC, en
Especialista ; .
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Adiinistative ] 21 un plazo no mayor a 5 dias hébiles 60
ADMINISTRACION LOGISTICA g contados desde su aprobacién
(Contrataciones) .
procede a la publicacidn del PAC en
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 46
-
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el SEACE conla respectwa
resolucion.
TIEMPO (Minutos) 6205
TIEMPO (Dias) 13 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION
MUNICIPALID UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
AD DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES
c') DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFC02
By FECHA 30-12-2016
:@E FORMULACION Y APROBACION DE EXPEDIENTE DE PAGINA 1-3
=N CONTRATACION DERECHO EN
_-_—;“i;%.‘a TRAMITE EN 5./ GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (automatico o TIPO DE
GREGORIO evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA negativo)
OBIETIVO Formular y aprobar el expediente de contratacioén para procedimientos de seleccion.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014) y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015) y su modificatoria.

REQUISITOS

Plan de Trabajo debidamente aprobado (Obras, actividades y proyectos)

Inclusién en el Plan Anual de Contratacién (PAC)

Certificacion Presupuestal

Términos de Referencia debidamente refrendados
Expediente de Contratacion debidamente aprobado

Presentacién de requerimiento con una anticipacion de 45 dfas

ABREVIATURAS
PAC Plan Anual de Contrataciones
GA Gerencia de Administracién
SGL Sub Gerencia de Logistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD.
UNIDAD TIEMPO
ORGANO EJECUTOR ACTIV DESCRIPCION
ORGANICA IFS MINUTOS
IDAD
Presenta requerimiento a través del
UNIDAD UNIDAD UNIDAD Cuadro de Necesidades de
ORGANICA ORGANICA ORGANICA 1 Compra/Servicio/Obras, adjuntando las .
SOLICITANTE SOLICITANTE SOLICITANTE Especificaciones Técnicas/ Términos de
Referencia debidamente firmado.
Técnico G ;
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Administrativo | 2 Recibir, registrar documentos en el 10
DMINISTRACIO L T i
A CION OGISTICA (Secretaria) sistemay pasa a despacho de SGL.
GERENCIA DE SUB GERENC E imi i
IAD Sub Gerente 3 Tomar' conoc@lento y deriva do_cumentos 15
ADMINISTRACION LOGISTICA al Equipo Funcional de Contrataciones
Técnico
SUB GERENCIA DE . .
GERENCIA DE LOGISTICA Administrativo | 4 Recibir expediente, registra y deriva. 5
ADMINISTRACION (Secretaria)
SUB GERENCIA DE Esp.eslallst_a Recibir y Ve.nficar que el requerimiento se
GERENCIA DE LOGISTICA Administrativo 5 encuentre incluido en el Plan Anual de 30
ADMINISTRACION Il Contrataciones (PAC) y revisa el contenido

= e

Sub Gerencia de Planificacign

ciona

lizacién y Cooperacion Técnica
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(Contrataciones

).

de especificaciones técnicas o términos de
referencia

. Realizar  indagaciones de  mercado
Especialista ;
Adhrinisratii empleando. diferentes fuentes, para
GERENCIADE | SUB GERENCIA DE m'"’; e . | determinar el valor estimado y a su vez 4
ADMINISTRACION LOGISTICA = solicita al Equipo Funcional de
(Contrataciones - : s s
) Adquisiciones realizar la cotizacion de
: bienes o servicios
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Técnico 7 Realizar cotizacién del bien o servicio, a 480
ADMINISTRACION LOGISTICA Administrativo | través del medio de comunicacion idéneo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE . Y,
P 8 P edores remiten su cotizacion. 0
ADMINISTRACION LOGISTICA roveedores fRreRdE e [EnSma
R i I izaci |
GERENCIADE | SUB GERENCIA DE Técnico . ?fg\f::s?; as dcé’r?:::'or;fs EdFe g: 8
ADMINISTRACION LOGISTICA Administrativo | X Y o
Contrataciones
Especialista Elaborar resumen ejecutivo de acuerdo a
7 : tivi - | y N
cerencaoe | supcerenaoe | AT | el TSR |
ADMINISTRACION LOGISTICA . : i [
(Contrataciones estimadao, solicitar la Certificacién
% Presupuestal al sub gerente.
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
" : . : bé
ADMINISTRACION LOGISTICA Admmlstratfwo | 11 Recepcionar expediente y pasa a despacho 10
(Secretaria)
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Siib Gereiite 12 Tomar conocimiento y emite informe 30
ADMINISTRACION LOGISTICA € solicitando la Certificacién Presupuestal.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Técnico - . 5 .
ADMINISTRACION LOGISTICA Admivistrativar | 12 | Recibirexpediente, registray derhva. 2
SeEFEtaila 14 Recibe expeqtente, registra e ingresa s
documentacién a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente 15 Toma conocimiento y emite informe 15
ADMINISTRACION ADMINISTRACION solicitando certificacién presupuestal.
Secretaria 16 Registra y deriva. 5
GERENCIA DE Secretaria 17 Recepcionar expediente y pasa a despacho. 10
PLANEAMIENTO Y Gerente 18 Tomar conocimiento y emite proveido 15
PRESUPUE!
PUESTO Secretaria 19 Recibir expediente, registra y deriva. 5
Especialista en 20 Recepcionar requerimiento de certificacién 90
SUB GERENCIA DE Finanzas |l presupuestal y proyecta informe.
PRESUPUESTO ificacid
PU Sib Géretite 21 Ot.orgar. certn_‘lcla‘clon presypuestal, en caso 30
exista disponibilidad y deriva.
GERENCIA DE " ) , g -
PLANEAMIENTO Y Secretaria 22 EJecepc;:}na e ingresa documentacion a 10
PRESUPUESTO Sapachg:
GERENCIA DE - o ite inf d
PLANEAMIENTO Y Gerente o= I e conocimiento L e!m'te inintRs: de 15
PRESUPUESTO ertificacion presupuestal.
; Registra expediente y deriva por
Secretaria 24 SISTRAMITE. 5
—_—_—_". 25 Recepciona e ingresa documentacion a 10
despacho.
GERENCIA DE — - . der ,
ADMINISTRACION ente oma conocimiento y deriva con proveido. 15
Secretaria 27 Registra y deriva por SISTRAMITE. 5
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Técnico 28 R . di d h
ADMINISTRACION LOGISTICA Administrativo | eoepcions expedientely pasa a tespacho 10
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== —
ADGIVEIT\IEIEITE:FII‘?A(?IEON U BLEJESF:SE'PIIS:‘ P Sub Gerente 29 Tomar conocimiento y deriva con proveido. 15
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Técnico oz : . .
ADMINISTRACION LOGISTICA Administrativo| | -0 | Recibir expediente, registra y deriva. :
Recepciona la Certificacion Presupuestal y
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Técnico 11 en caso que el requerimiento no cugnte 20
ADMINISTRACION LOGISTICA Administrativo | con presupuesto comunicard al Area
Usuaria para su atencion
Especialista o 5 e
Administrativo Recopila informacion para la comp_t?smmn
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE I 32 del expediente de Contratacién vy 60
ADMINISTRACION LOGISTICA : gestionar su aprobacion y deriva al Sub
(Contrataciones
). Gerente
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Yeanizo 33 Recepcionar expediente y pasa a despacho 10
ADMINISTRACION LOGISTICA Administrativo |
CERENCIDE | SUBGERENCADE | ¢pwonsy | 31 | sohcioindo sprobamon dé setme n | a0
ADMINISTRACION LOGISTICA i)
contratacion
GERENCIA DE SUBGERENCIADE Tecnise 35 Recibir expediente, registra y deriva 5
ADMINISTRACION LOGISTICA Administrativo | d )
Secretaria 36 Recepciona expediente y pasa a despacho 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Tol:nar conocimient?, emite informe
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Gerente 37 sohcitand‘c" aprobacién de expediente de 30
contratacion
Secretaria 38 Recibir expediente, registra y deriva. 5
Secretaria 39 Recepciona expediente y pasa a despacho 10
GERENCIA GERENCIA Toma conocimiento, evalda, emite 180
Gerente 40 resolucién de aprobacién de expediente y
MUNICIPAL MUNICIPAL lo deriva a la Gerencia de Administracién.
Secretaria 41 Recibir expediente, registra y deriva. 5
GERENCIA DE Secretaria 42 Recepcionar .ex.pediente.y pasa a tilespacho 10
ADMINISTRACION Gerenté 43 Toma'r conoumento, emite proveido 15
Secretaria 44 Recibir expediente, registra y deriva. 5
SUB GERENCIA DE Técnico 45 Recepcionar expediente vy pasar a 10
LOGISTICA Administrativo | despacho
GERENCIA DE —— Toma con?cimientot; c:jeriva Iexpediemte :e
contratacion aprobado al Comité de
ADRIRESTRAGIGN LOGISTICA AR . Seleccién y/o al Organo Encargado de las 20
Contrataciones segln corresponda.
Recibir expediente, registrar y derivar al
SUB GERENCIA DE Técnico 47 Comité de Seleccion y/o al Organo 10
LOGISTICA Administrativo | Encargado de las Contrataciones segin
corresponda.
TIEMPO (Minutos) 1895

TIEMPO (Dias)

4 DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFC03
CONVOCATORIA DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION EEGRA 30:12-2016
POR EL COMITE DE SELECCION Y ORGANO ENCARGADO DERECHOPQS';“R‘:MITE — Ca
DE LAS CONTRATACIONES 5./ GRATUITO
CALIFICACION DEL ‘
CORONEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (automat|Fo 9 eva!uauon EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO INTERNO
previa, silencio (INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN administrativo positivo o
LANCHIPA negativo)

OBIJETIVO Convocar procedimientos de seleccién para la contratacion de Obras, bienes y Servicios mediante licitacion
publica, concurso publico, seleccidn de consultores individuales, consultoria de Obras y cuando
corresponda para subasta inversa electrénica y adjudicacion simplificada.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014) y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015) y su modificatoria.

REQUISITOS

Resolucién que designa al comité de seleccién

Expediente de Contratacién debidamente aprobado

ABREVIATURAS

PAC Plan Anual de Contrataciones
GA Gerencia de Administracion
SGL Sub Gerencia de Logistica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
coD.
UNIDAD TIEMPO
ORGANO EJECUTOR | ACTIV RIPCION
ORGANICA g BESCAIFCIO MINUTOS
IDAD
ALCALDIA (*) ALCALDIA (*) ALCALDE 1 Desngnar y nohﬁc.ar aI_ Comité de Seleccion 480
(*) mediante acto administrativo.
2 Recibir y revisar el expediente de contratacidn. 20
3 Instalar Comité de Seleccién Levantando el Acta de 30
COMITE Instalacion
COMITE DE COMITE DE DE Elabora y firma las bases (estandarizadas del OSCE)

SELECCION SELECCION SELECCIO de procedimientos de seleccion y solicita su
N 4 aprobacioén. 960
Llas bases administrativas son elaboradas en
funcion a los documentos contenidos en el
expediente de contratacién aprobado.

GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente 5 Recibe, toma conocimiento y deriva con proveido 35
ASESORIAJURIDICA |  ASESORIA
JURIDICA Abogado 6 Recibir expediente, verificar, evaluar y emitir ~

1] proyecto de Resolucidn de Aprobacién de Bases y

i TR Ay a—— S T S T PP

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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tramitar firmas.
Secretaria 7 Recibir, registrar expediente y pasa a despacho 10
Tomar conocimiento, verifica y firma Resolucion
ALCALDE L
*) 8 que aprueba las bases del procedimiento de 30
ALCALDIA (*) ALCALDIA (*) seleccidn
5
Secretaria 9 Recibir expediente, registra y deriva.
COMITE
COMITE DE COMITE DE DE 10 Recibir, preparar y realizar convocatoria del 60
SELECCION SELECCION SELECCIO procedimiento de seleccion en el SEACE
N
TIEMPO (MINUTOS) 1745
TIEMPO (DIAS) 4 DIAS
(*) ESTA ACTIVIDAD PODRA SER DELEGADA A LA GERENCIA MUNICIPAL MEDIANTE ACTO
ADMINISTRATIVO
LICITACION PUBLICA
COoD. TIEMPO
UNIDAD
ORGANO ORGANICA EJECUTOR | ACTIV DESCRIPCION MINUT
IDAD 0s
1 Convocar 480
2 Registrar participantes 10560
3 Presentacion de Ofertas ( acto publico) 480
COMITE 4 Calificacion de ofertas y otorgamiento de buena pro 480
COMITE DE COMITE DE DE 5 Publicacidn de resultados en el SEACE 430
SELECCION SELECCION SELECCIO —
N 6 Consentimiento de la Buena Pro. 3840
7 Publicacién del consentimiento de la buena pro en el 480
SEACE
8 Derivar expediente a la Sub Gerencia de Logistica para 160
la suscripcién de contrato
TIEMPO (MINUTOS) 16960
TIEMPO (DIAS) 35 DIAS
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
CoD. TIEMPO
UNIDAD
ORGANO ORGANICA EJECUTOR | ACTIV DESCRIPCION MINUT
IDAD 0s
1 Convocar 480
2 Registrar participantes 2880
Realizar periodo de lances vy mejora ofertas y
3 . 480
otorgamiento de buena pro
OEC OEC OEC 4 Publicacién de resultados en el SEACE 480
Consentimiento de la Buena Pro. 2400
6 Publicacion del consentimiento de la buena pro en el 480
SEACE
5 Derivar expediente a la Sub Gerencia de Logistica para 160
la suscripcion de contrato
TIEMPO (MINUTOS) 7360

e Ty - - ey B e I—— - A T P

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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TIEMPO (DIAS) | 15D1as |
ADJUDICACION SIMPLICADA
cobD. TIEMPO
UNIDAD
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACTIV DESCRIPCION MINUT
IDAD 0s
1 Convocar 480
2 Registrar participantes 3840
3 Calificacidn de ofertas y otorgamiento de buena pro 480
4 Publicacién de resultados en el SEACE 480
QGEC QRC 08¢ 5 Consentimiento de la Buena Pro. 2400
6 Publicacion del consentimiento de la buena pro en el 430
SEACE
7 Derivar expediente a la Sub Gerencia de Logistica para 160
la suscripcion de contrato
TIEMPO (MINUTOS) 8320
TIEMPO (DIAS) 17
CONCURSO PUBLICO
(NIDAD COoD. TIEMPO
ORGANO EJECUTOR | ACTIVID DESCRIPCION MINUTO
ORGANICA
AD S
1 Convocar 480
2 Registrar participantes 10560
3 Presentacién de ofertas 480
4 Calificacién de ofertas y otorgamiento de buena pro 480
COMITE DE COMITE DE COMITE DE 5 Publicacion de resultados en el SEACE 480
SELECCION SELECCION SELECCION
6 Consentimiento de la Buena Pro. 3840
5 Publicacion del consentimiento de la buena pro en el 480
SEACE
8 Derivar expediente a la Sub Gerencia de Logistica 160
para la suscripcion de contrato
TIEMPO (MINUTOS) 16960
TIEMPO (DIAS) 35
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 55
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SELECCION DE CONSULTORES INDIVIDUALES

i CoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD | piecytor | acTiv DESCRIPCION MINUTO
ORGANICA
IDAD S
1 Convocar 480
2 Registrar participantes 2400
3 Calificacidén 480
. s 5 4 Publicacion de resultados en el SEACE 480
COMITE DE COMITE DE COBAEITE —
SELECCION | SELECCION | (o oo 5 Evaluacion 480
6 Entrevista Personal 480
7 Otorgamiento de la Buena Pro 480
8 Derivar expediente a la Sub Gerencia de Logistica para la 160
suscripcion de contrato
TIEMPO (MINUTOS) 5540
TIEMPO (DIAS) 11
COMPARACION DE PRECIOS
COoD. :
ORGANO UNIDAD | p\ecytor | AcTiv DESCRIPCION TEMPG
ORGANICA MINUTOS
IDAD
Verificar que los bienes y/o servicios a contratar sean de
1 disponibilidad inmediata, de acuerdo a lo establecido en el 240
art. 76 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Emitir informe de cumplimiento de condiciones para el
2 empleo del procedimiento de seleccién de comparacién de 60
OEC OEC OEC precios.
3 Otorgamiento de la Buena Pro a la cotizacidon de menor 30
precio.
4 Publicacién en el SEACE. 60
5 Derivar expediente a la Sub Gerencia de Logistica para la 60
suscripcién de contrato (o/s o/c).
TIEMPO (MINUTOS) 450
TIEMPO (DIAS) 1Dia

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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; SGL-EFC03: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES - CONVOCATORIA DE

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION POR EL COMITE DE SELECCION Y GRGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES..

ALCALDIA

COMITE DE SELECCION

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

{ INICIO )

4

Designa v notifica al comité de
seleccidn mediante acto
administrativo.

Recibe y revisa expediente de

caontrataciones.

Recibe, toma conocimiento, verifica
y firma resolucién que apruba las
bases del procedimiento de
seleccion.

v

Instala comité de seleccion
levantando el Acta de
instalacién.

v

Instala comité de seleccion
levantando el Acta de

instalacion.

v

Recibe , registra y deriva
expediente.

A4

Verifica, evalia y emite proyecto
de resolucién de aprobacién de
bases Visay tramita firmas.

Recibe, prepara y realiza

—>

convocatoria del procedimiento de
seleccion en el SEACE.

v

Licitacion Pablica |

Subasta Inversa Electronica I

Adjudicacién Simplificada

Concurso Pablico. —l

Seleccion de Consultores Individuales

Comparacién de Precios.

v

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

MUNICIPALIDA
D DISTRITAL LA AL EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFC04
. FECHA 30-12-2016
E PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO DERIVADO DE LOS PAGINA 1-3
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DERECHO EN
:.:,"“:-“-. TRAMITE EN S./ LR
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
(automdtico o evaluacion PROCEDIMIENTO

GREGORIO el oo EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTER INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o NO)

LANCHIPA negativo)

OBJETIVO Convocar procedimientos de seleccidn para la contratacién de Obras, bienes y Servicios mediante licitacién
publica, concurso publico, seleccidn de consultores individuales, consultoria de Obras y cuando
corresponda para subasta inversa electrdnica y adjudicacién simplificada.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N* 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de

Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014) y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015) y su modificatoria.

REQUISITOS

Proforma de Contrato

Expediente de Contratacion con todos los actuados

Requisitos para el perfeccionamiento del Contrato

ABREVIATURAS
GA Gerencia de Administracion
SGL Sub Gerencia de Logistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD.
UNIDAD TIEMPO
ORGANO : EJECUTOR ACTIV DESCRIPCION
ORGANICA EHIEEID MINUTOS
IDAD
Presentar  documentos (requisitos) para
perfeccionamiento de contrato, de acuerdo a
POSTOR POSTOR POSTOR 1 lo establecido en las bases administrativas y -*.
Ley de contrataciones del Estado y su
Reglamento.
GERENCIADE UNIDAD DE
SECRETARIA : - . ; ’ o
GENERAL E TRAMITE Técnico 2 Recepciona, registra y deriva documentacion 20
IMAGEN DOCUMENTARI | Administrativo | a la Sub Gerencia de Logistica
INSTITUCIONAL 0
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 3 Recibir y registrar el expediente y pasa a 10
ADMINISTRACION DE LOGISTICA Administrativo | despacho del SGL.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Sub G t 4 T et deii i 1
ADMINISTRACION DE LOGISTICA ub Gerente omar conocimiento, y deriva con proveido. 5

e e e e

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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Recibir la documentacién presentada por el

=

Especialista postor ganador de la Buena Pro y verifica el
ini | imient | isit el
GERENCIA DE SUB GERENCIA Administrativo cumpllrruen o- de los requisitos para
Il 5 perfeccionamiento del contrato de acuerdo a 120
ADMINISTRACION DE LOGISTICA ; . - :
(Contrataciones lo establecido en las bases administrativas y la
) Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.
Especialista
GERENCIA DE SUB GERENCIA Admlnllsltratlvo 5 Prepara el expediente con sus antecedentesy 60
ADMINISTRACION DE LOGISTICA . proyecta el contrato para remitir a la Gerencia
(Contrataciones . o
) de Administracion.
GERENCIA DE 548 GERENCIA Fegnica 7 Recepcionar expediente y pasa a despacho 10
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA | Administrativo | e i i pacho.
T — ; .
GERENCIDE | SUBGERENC | qocorome | 8 | romie - scidor » . Geronca do | 30
ADMINISTRACION DE LOGISTICA g vz
Administracion.
GERENCIAOE SHiB GERENCIA Teenice 9 Recibir expediente, registra y deriva 5
ADMINISTRACION | DELOGISTICA | Administrativo | P Fegistray '
Secretaria 10 Recepcionar, registrar y pasar a despacho. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Tomar cono.cm-uento,- revisa y mediante
ADMINISTRACION ADMINISTRACI Gerente 11 informe remite expedientes y proyecto de 15
ON Contrato a la Gerencia de Asesoria Juridica.
Secretaria 12 Recibir, registrar y derivar. 5
Gerente 13 Recibir, toma conocimiento, revisa y deriva a 25
especialista.

T B o o
ASESORIA ASESORIA Abogado || 14 L;trataci ki 2 'ta oy s € - eit 8 180
JURIDICA JURIDICA Ly BlERGTY AR FEEIOMAnIE ¥

emite informe legal.
Revisa, evalia de acuerdo a normatividad
Gerente 15 vigente y de estar conforme procede a visar el 20
contrato.
Especialista Recepcionar y gestionar V°B® de las unidades
GERENCIA DE SUB GERENCIA Admlnl;tratwo 6 orgamc;s corr:pitente; | y tNt:tlﬁcar a 240
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA . proveedor para la firma del contrato.
(Contrataciones Los plazos para la firma del contrato se
) aplicardn de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
POSTOR/PROVEE | POSTOR/PROVE Proveedor firma contrato en la Sub Gerencia
P ED E
DOR EDOR BOVEEDOR H de Logistica.
b o " .
GERENCIA DE SUB GERENCIA Sub Gerente 18 Tomar conocimiento, visar y derivar. 15
ADMINISTRACION DE LOGISTICA Técnico - ey it
Administrativo | HE S 2
Secretaria 20 Recepcionar, registrar y pasar a despacho. 10
ALCALDIA (*) ALCALDIA (*)
ALCALDIA (%) 21 Torr_1ar conocnmmhto, verifica, firma contrato 120
y dispone se derive a la SGL con todos los
actuados.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica cal B, 59
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TIEMPO (DIAS)

Secretaria 22 Recibir expediente, registrar y derivar. 5
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico A
i 1
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA | Administrativo | 23 | Recepcionar expediente y pasar a despacho 9
GERENCIA DE SUB GERENCIA Tomar conocimiento y dispone derivar
4
ADMINISTRACION | DELOGISTICA | SubGerente ¢ expediente al especialista de contrataciones 15
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico =y ] : .
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA | Administrativo | 25 | Recibir expediente, registrary derivar >
Especialista
cerencnce | suscereucn | A || B o o o B | 0
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA : 0% ey ¥
(Contrataciones Expediente de Contratacion
)
Especialista
Admini '
GERENCIA DE SUB GERENCIA dmlml_r;tratwo 27 Emitir copia del contrato al especialista de 15
ADMINISTRACION DE LOGISTICA . adquisiciones para que emita 0/Su0/C
(Contrataciones
)
reNGADE | SURGEREICR | Téis | gy | ens e o o o Ovin 2| 0
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA | Administrativo | P v P e
Compra u Orden de Servicio
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 29 Entrega copia de la O/C u O/S a los 30
ADMINISTRACION DE LOGISTICA Administrativo | interesados
Especialista
Admini .
GERENCIADE | SUB GERENCIA m'“'ﬁ"“'"" 4o | Procede a publicar el contratoy la O/CuO/S e
ADMINISTRACION DE LOGISTICA : en el SEACE, segun corresponda.
(Contrataciones
)
TIEMPO (MINUTOS) 1205
3 DIAS

(*) ESTA ACTIVIDAD PODRA SER DELEGADA A LA GERENCIA MUNICIPAL MEDIANTE ACTO ADMINISTRATIVO

g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFCO05
FECHA 30-12-2016
MODIFICACION DEL CONTRATO DERIVADOS DE PAGINA 1-3
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DERECHO EN
TRAMITE EN S./ SRATUIG
CALIFICACION DEL
; TIPO DE
CORONEL ( tPRQSED'M]ENJO i PROCEDIMIENT
GREGORIO % OF’:‘FZJ;”;IE;ZE“' 2 EVALUACION PREVIA 0 INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o “NTEESS)/ SatE
LANCHIPA negativo)
OBIJETIVO Meodificar contratos derivados de procedimientos de seleccion en concordancia con la normativa en
materia de contrataciones publicas.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y
su modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacidn del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014) y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015) y su modificatoria.

REQUISITOS

Contrato

Expediente de Contratacion y todos los actuados

ABREVIATURAS

GA Gerencia de Administracion
SGL Sub Gerencia de Logistica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CoD
UNIDAD g TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACTI DESCRIPCION MINUT
VID 0s
AD
Presentar solicitud de ampliaciones, adicionales,
reducciones y modificaciones convencionales de
CONTRATISTA | CONTRATISTA | CONTRATISTA | 1 | cOntratos derivados de procedimientos de |
seleccion de conformidad con la Ley vy
Reglamentos de contrataciones del estado, en
Mesa de Partes.
GERENCIA DE UNIDAD DE
SECRETARIA P o . . .
GENERAL E TRAMITE Técnico 2 Recepciona, registra y deriva documentacidn a la 20
DOCUMENTARI | Administrativo | Sub Gerencia de Logistica.
IMASEN OY ARCHIVO
INSTITUCIONAL
AGDEI\TIIIEI\TE:%/?EI SUB GERENCIA Técnico 3 Recibir y registrar el expediente y pasa a 10
ON DE LOGISTICA Administrativo | despacho del SGL
RENCIA DE
AGDEMINI{S:TRACI AUBEERENCIA Sub Gerente 4 Tomar conocimiento, informar y derivar 15
ON DE LOGISTICA !
Sub Gerencxa de Plamﬁcacwn Rac1onahzac10n y Cooperac;on Tecmca i 62
X e S\\\
f'r'gQ
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iR T

GERENCIA DE = o
SUB GERENCIA Técnico i : s ;
; 5
ADM Ii;ihSITRACI DE LOGISTICA Administrativo | 5 Recibir expediente, registra y deriva
Especialista
GERENCIA DE Administrativo Recibir y verificar la documentacion presentada
SUB GERENCIA ) e e
ADMINISTRACI Il 6 por el contratista que solicita la modificacion del 120
DE LOGISTICA 2
ON (Contrataciones contrato
)
Especialista
GERENCIA DE SUB GERENCIA Administrativo Elaborar informe solicitando opinién técnica del
AEMINEIRAC DE LOGISTICA " / drea usuaria 60
ON (Contrataciones
)
GERENCIA DE
SUB GERENCIA Técnico 2 ;
ADMIEETRAC] DE LOGISTICA Administrativo | 8 Recepcionar expediente y pasa a despacho 10
|
GERENCIA BE SUB GERENCIA Tomar conocimiento y emite informe solicitando
ADMINISTRACI Sub Gerente 9 o oo . . 30
ON DE LOGISTICA opinién técnica del drea usuaria
GERENCIA DE
SUB GERENCIA Técnico i . : ;
ADMH(\;[:TRACI DE LOGISTICA Administrativo | 10 Recibir expediente, registra y deriva. 5
Técnico . .
Administrative | 1x Recepcionar, registrar y pasar a despacho 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Tomar conocimiento, revisar, formular
ADMINISTRACI ADMINISTRACI Gerente 12 | memorandum requiriendo opinion técnica al érea 15
ON ON usuaria.
Técnico i 3 . .
Administrativo | 13 Recibir expediente, registra y deriva. 5
Recibir, registrar, evaluar expediente y formular
AREA USUARIA AREA USUARIA AREA USUARIA 14 informe  técnico  correspondiente  sobre 180
modificacién de contrato.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACI ADMINISTRACI Secretaria 15 Recibir, registrar y pasar a despacho 10
ON ON
GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACI ADMINISTRACI Gerente 16 | Tomar conocimiento y derivar con proveido 15
ON ON
GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACI ADMINISTRACI Secretaria 17 | Hacer despacho, registrar y derivar expediente 5
ON ON
GERENCIA DE
SUB GERENCIA Técnico
IST | 4l ibi i
ADMII;N RAC] DE LOGISTICA Administrativo | 18 Recibir, registrar y pasar a despacho 10
A(;JEGIIENNEI%?EI S1/B GERENGIA S Gerentede 19 T r conocimiento y deriva id 15
e DE LOGISTICA Ligstics oma cimiento y derivar con proveido
GERENCIA DE
SUB GERENCIA Técnico ol . i :
ADMII;I;TRACI DE LOGISTICA T 20 Recibir, registrar y derivar expediente 5
Especialista
GERENCIA DE SUB GERENCIA Administrativo Reg?lr exped'le_n’te y emitir mforn'Te_ te'c‘mco
ADMINISTRACI ) Il 21 | solicitando opinién legal para la modificacién al 120
; DE LOGISTICA ;
ON (Contrataciones contrato.

)
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GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACI ADMINISTRACI Secretaria 22 Recepcionar, registrar y pasar a despacho 5
ON ON
imi del inf técni
GERENCIADE | GERENCIA DE sclictsivts TaER S5 1 GUMScen
ADMINISTRACI | ADMINISTRACI Gerente 23 EReLpRIe 8 | : 20
. contrato, proyecta informe y deriva a la Gerencia
ON ON AL
de Asesoria Juridica.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACI ADMINISTRACI Secretaria 24 Hacer despacho y derivar 5
ON ON
— 25 Reubg, .toma conocimiento, revisar y pasar al 25
especialista
Id di ite inf legal |
GERENCIA DE GERENCIA LE E\r,:cﬁzlei)::?: eI?rTﬁte;o:gilzicil: gng: mf)gde;fic:iiéz
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 2% | P P 180
JURIDICA JURIDICA del contrato y elaborar la Adenda de Contrato y
colocar el V°B® y derivar para su tramite de V° B®
Gerente 27 Rewsa,. ?valua. y de estar co?forme con la 20
normatividad vigente procede a visar contrato.
Especialista . - oge X
V°B
GERENCIA DE e ——— Rec?p_CIDnar y gestionar . Ide las unidades
SUB GERENCIA orgdnicas competentes y notificar a proveedor
ADMINISTRACI Il 28 : 240
DE LOGISTICA . para la firma del contrato y deriva a despacho del
ON (Contrataciones
) GAJ.
PROVEEDQOR PROVEEDOR PROVEEDOR 29 Proveedor firma la Adenda de Contrato -
Sub Gerencia de ¢ 5 A ;
GERENCIA DE pp— Lplsiics 30 Toma r conocimiento, visar y derivar 15
ADMINISTRACI L Recibir expediente vy Elevar la Adenda de
DE LOGISTICA Técnico ) ; .
ON . ) 31 | contrato al titular o al funcionarios delegado para 5
Administrativo | y .
su firma respectiva
Secretaria 32 Recibir, registrar expediente y pasa a despacho 10
" Tomar conocimiento, verifica, firmar la Adenda
ALCALDIA (*) ALCALDIA (*) ALCALDE (*) 33 | de Contratoy dispone se derive ala SGLcontodos | 120
los actuados.
Secretaria 34 Recibir expediente, registrar y derivar. 5
GERENCIA DE
SUB GERENCIA Técnico
ADMINISTRACI i i
il;; AC DE LOGISTICA T T— 35 | Recepcionar expediente y pasar a despacho 10
GERENCIA DE
S s . ;
ADMINISTRACI UB GERENCIA Sub Gerente 36 Tomarl COHOCImIe.ntrJ y dlspone. derivar 15
ON DE LOGISTICA expediente al especialista de contrataciones
AGDESEr\r;’l(S:.ITARigl RUBGERENCIA Tecnlce 37 | Recibi diente, registrar y deri 5
et DE LOGISTICA | Administrativo | SETIEERRRAIE I RRR AT YRR,
Especialista
GERENCIA DE ini i
SUB GERENCIA AdminisERve Recibir Adenda de Contrato y todos los actuados,
ADMINISTRACI Il 38 ) . . .. 60
DE LOGISTICA 3 archiva y custodia Expediente de Contratacion
ON (Contrataciones
)
TIEMPO (MINUTOS) 1435
TIEMPO (DIAS) 3 DiAS
(*) ESTA ACTIVIDAD PODRA SER DELEGADA A LA GERENCIA MUNICIPAL MEDIANTE ACTO ADMINISTRATIVO/SALVO
EXCEPCIONES.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 64
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SGL-EFCO5: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES - MODIFICACION DEL CONTRATO DERIVADOS DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

EQUIPO GERENCIA DE
CONTRATISTA | MESA DE PARTES SUBL%EG?::!?:I: Ok FUNCIONAL DE A['?P:I]:ﬁg'l?Rh;EIEOH AREA USUARIA ASESORIA ALCALDIA
CONTRATACIONES JURIDICA
Recibe, verfica fa Recepcions, registra Recibe, registra, Rec, reistr
Recencions, J" Recibey registra | 1| documentacion W documentacion. evalia expediente M expediente.
prsentasolud | | [] 66t ydea expetiets Bt ‘ Jraay ¢ ‘
de ampliaciones, documentacign. ¢ ot tecnlcg Recibe, registra
adicionales, ‘ e g Bualla expediente, expediente
reducciones y Toma conocimiento, id sobremodificacidn S iR '
i conocimiento, Elabora informe revisa, formula de contrato, de leal de
caiickiaE g informa y deriva, solicitacidn opinidn memordndurm acuerdo a laLey procedencia o *
contratos derivados j e dl?l " s de Contrateciones improcedencia de Toma
de procedimientos || o teahs a{ - ERo 1 la modificacidn def conacimiento,
de seleccidn de At S, contrato. verifica, firma
conformidad con la Recibe expediente y ‘ adenda de
Ley de emite informe contrato y
Constrataciones del técnico solicitando Elabora la Adenda deriva con
Estado y su opinion legal para la de contrato, con todos los
reglamento, modificacion del V'8® del Sub actuados.
contrato. Recepciona, Gerente y deriva,
registra, toma
conocimiento y
— solicita informe
legal para la
modificacion del
Firma Contrato Recepciona y SOty der
gestion V'B® de fas
unidades organicas
competentes y
notifica a proveedor
Toii para la firma,
conocimiento, visa
y deriva adenda
para fa firma del
contrate al titular. Recibe adenda de

contrato y todos los

o | actuados, archiva y

custodia
expediente de
contratacidn,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO ] DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN

SGL-EFAO1 | INTERNAMIENTO DE BIENES A ALMACEN CENTRAL.
SGL-EFAO2 | SALIDA DE BIENES DE ALMACEN CENTRAL

SGL-EFAQ03 | CONTROL DE KARDEX DE ALMACEN CENTRAL
SGL-EFAD4 | INTERNAMIENTO DE MATERIALES Y/O BIENES SOBRANTES.

)

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacién Técnica /’}I\al [T 67
Q\‘E\ 901;0-‘1

x> 0
s VP =z
*\\g SUB GERENEIA PLANIE. &5 |

"3 RACIDMRLIZACION & /
: §
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION
MUNICIPALIDA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFAO1
c) FECHA 30/12/2016
. : PAGINA 1-2
;e*”""‘ ;1 INTERNAMIENTO DE BIENES A ALMACEN CENTRAL DERECHO EN TRAMITE EN oo
& z S./ u
: : :
== 1
—_— CALIFICACION DEL
PROCEDIMIENTO
CORONEL (automataco ol EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO INTERNO
GREGORIO evaluacidn previa, (INTERNO/EXTERNO)
silencio administrativo
AEBARRAGIN positivo o negativo)
LANCHIPA
OBIJETIVO Recepcionar bienes y/o materiales en general de Proveedores.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de

Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Decreto Ley N°22056, que Crea el Sistema de Abastecimiento

Ley N°® 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014) y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015) y su modificatoria.

REQUISITOS

Orden de Compra y/o contrato con sus Especificaciones Técnicas

Guia de Remision

Factura

ABREVIATURAS

SGL

| Sub Gerencia de Logistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD.
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACTIV DESCRIPCION IJI-:IEII\S:SS
ORGANICA IDAD
GERENCIA DE GE:;ECIA Técnico Recibir Orden de Compra y/o contrato con sus
ADMII\!ISTRACI DE Administrativ 01 especificaciones técnicas, debidamente 30
ON LOGISTICA o Il (Almacén) firmada e ingresa a sistema.
Internar bienes a almacén central adjuntando
documentacion correspondiente (factura, guia
PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR 02 de remision, entre otros), de acuerdo a =¥
especificaciones técnicas y cldusula del
contrato, segun sea el caso.
Verificar los bienes conforme a las
s especificaciones técnicas de la Orden de
Teécnico 4 .
SUB Administrativ 03 COI_"nPra. De t.ra.tary'e de blenes_ especsallza.dos, 60
GERENCIA DE GERENCIA | o Il (Almacén) solicita la verificacion de la Unidad Orgénica
ADMII\!ISTRACI DE solicitante del bien y firma guia de remisién del
ON LOGISTICA - prov‘eedor.
Técnico Tratandose de Adquisiciones derivadas de
Administrativ 04 Procedimientos de Seleccién, debera solicitar 60
o Il (Almaceén) la conformidad del drea usuaria.
: : De ser el caso, Area usuaria emite
AREA USUARIA U?SII-‘:::IA USAS}EQIA 05 conformidad _ir.ldiciando qlfe IFxs bienes cumplen -*.
con las especificaciones técnicas.

izacion y Cooperacidén Técnica
i, [

' l '
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GERENCIADE | coliyey, | Téenieo i co b ntermado.Cuandaref enses un
ADMINISTRACI Administrativ 06 P ) .. ; ' 120
ON DE o Il (Almacén) activo fisico, se notifica la orden de compra al
LOGISTICA Equipo Funcional de Patrimonio.
GERENCIA DE GE:I‘EJI\?CIA Técnico Elabora expediente con todos los actuados y
ADMINISTRACI DE Administrativ 07 remite a contabilidad para su tramite 60
ON LOGISTICA o Il (Almacén) correspondiente.
GERENCIA DE GE:;\?CIA Técnico
ADMINISTRACI DE Administrativ 08 Registra y archiva documentacidn. 20
ON oefmica | © I (Almacén)
TIEMPO (Minutos) 410
TIEMPO (Dias) 1 DiA
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SGL-EFAOL: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN - INTERNAMIENTO DE BIENES A ALMACEN CENTRAL
SUB GERENCIA DE

4 PROVEEDOR EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN CENTRAL AREA USUARIA
LOGISTICA
INICIO
] Emite conformidad
i Interna bienes a Verifica los bienes conforme 2 las indicando que los bienes
almacén central o|  especificaciones técnicas dela orden de cumplen con las
2 Ll
Recibe orden de de acuerdo a compra. especificaciones téenicas y
compra y/o contrato especificaciones para bienes especializados
técnicas,
con las E.Cf" visa guia de remision.
especificaciones adjuntado
técnicas, debidamente dogumentazion Para bienes especializados, solicita la
firmada y notificada e factura, gufa de verificacion dela Unidad orgdnica
Ingresa %nforma:mn 2 remision , entre adquisiciones derivas de procedimiento,
sistema. otros. solicita confarmidad,

Apertura tarjeta decontrol visiblede
almacén para cada bien internado. 4

Si es activo
fijo

Notifica a
Patrimonio

v

Prepara expediente y remite a la Sub
Gerencia de Contabilidad

v

FIN

S0 GeRENCR /8
LOGITICA /%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFA02
j B e | FECHA 30/12/2016
o 8
: : SALIDA DE BIENES DE ALMACEN CENTRAL PRl 2
i“' 2\ §l DERECHO EN GRATUITO
-‘r«'?@‘“‘: TRAMITE EN S./
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
automatico o evaluacion P PROCEDIMIENTO
GREGORIO ( previa, silencio EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTERNO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o )
LANCHIPA eaative)
OBJETIVO Distribuir bienes y/o materiales en general a los Organos y/o Unidades Orgénicas

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N* 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Decreto Ley N°22056, que Crea el Sistema de Abastecimiento

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014) y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015) y su modificatoria.

REQUISITOS

PECOSA

Orden de Compra y/o contrato con sus Especificaciones Técnicas

Guia de Remisidn

Factura

ABREVIATURAS

PECOSA Pedido - Comprobante de Salida

SGL Sub Gerencia de Logistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD.
UNIDAD TIEMPO
ORGANO EJECUTOR ACTIVI DESCRIPCION
ORGANICA AlD . MINUTOS
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 01 Solicita retiro de bienes internados a 0
ORGANICA ORGANICA ORGANICA almacén !
GERENCIA DE Técni
SUB GERENCIA G:'CI.’IICO . Genera, firma PECOSA y tramita firma de
ADMINISTRACI Administrativ 02 . . . . . 120
DE LOGISTICA . jefe de Unidad Orgénica del &rea usuaria
ON o Il (Almacén)
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 5 ] : .
ORGANICA ORGANICA ORGANICA 03 Verifica, firma y recibe bienes. 30
Técnico
GERENCIA DE Admlnlstraj{lv 04 Entrega bienes solicitados 30
ADMINISTRACI SUB GERENCIA | oIl (Almacén)
ON DE LOGISTICA Técnico
Administrativ 05 Registra y archiva documentacién. 20
o Il (Almacén)
TIEMPO (Minutos) 210
TIEMPO (Dias) 1DIA

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica

71
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SGL-EFA02: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN - SALIDA
DE BIENES DE ALMACEN CENTRAL

UNIDAD ORGANICA EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN

INICIO
Genera, firma PECOSA y tramita

Solicita retiro de bienes firma de jefe de la Unidad
internados a Almacén. Orgénica del area usuaria.

v

Verifica, firma PECOSA y
recibe bienes.

— P Entrega bienes solicitados.

I

Archiva expediente

FIN

—n e

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacién Técnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFA03
FECHA 30-12-2016
PAGINA 1-1
CONTROL KARDEX DE ALMACEN CENTRAL DERECHOER
TRAMITE EN
GRATUITO
S./
CORGNEL CALIFICACION DEL TIPO DE
GREGORIO PROCEDIMIENTO (automatico o PROCEDIMIEN
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio EVALUACION PREVIA TO INTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o (INTERNO/EX
negativo) TERNO)
OBIETIVO Aperturar y realizar el control diario de Kardex verificando el ingreso y salida de almacén.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Decreto Ley N°22056, que Crea el Sistema de Abastecimiento

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014)

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de |a Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015)

REQUISITOS
Tarjetas de Control Visible de Almacén
ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica
PECOSA Pedido de Comprobante de Salida

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD.
UNIDAD TIEMPO
ORGANO EJECUTOR ACTIV DESCRIP
ORGANICA cian MINUTOS
IDAD
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Ad:neif:s':;ﬁv o1 | Recibey verifica copia de PECOSA, 10
ADMINISTRACICN LOGISTICA i Orden de Compra y apertura de Kardex
o Il (Almacén)
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE . . i i y ’
ADMINISTRACION LOGISTICA Admmlstrajclv 02 Realiza el control Diario de Existencias 60
o Il {Almacén)
Técni
GERENCIA DE SUB GERENCIADE | dmﬁﬁ?s':gt o3 | Verificalos ingresos y salidas en el o0
ADMINISTRACION LOGISTICA o Kardex
o Il (Almacén)
TIEMPO (Minutos) 130
TIEMPO (Dias) 1DIA

i g I —

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica . \5\{\\3‘ Gf&'@,’,
3 e
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SGL-EFA03: SUB GERENCIA DE LOGISTICA -
EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN-CONTROL DE
KARDEX DE ALMACEN CENTRAL

EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN

( INICIO )

h 4

Recibe y verificacopiade
PECOSA, Orden de Compra
y aperturade Kardex
A 4
Realiza control diariode
existencias.

‘

Verifica los ingresosy
salidasenel Kardex

FIN

U8 GoRENCA /.2
LOGISTICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COoDIGO SGL-EFAO4
a1 FECHA 30-12-2016
INTERNAMIENTO DE MATERIALES Y/O BIENES PAGINA 1-2
SOBRANTES DE OBRAS DERECHO EN TRAMITE SRATUITO
ENS./
CALIFICACION DEL
CORONEL PRO‘C.EDIMIENTO i e
GREGORIO (a“t"g‘r:‘:f: ;é‘;i';acmn EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN e a6 (INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA negativo)
OBIJETIVO Recibir materiales y/o bienes sobrantes de obras
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Directiva N° 010-2012-A-MDCGAL aprobada con Resolucion de Alcaldia N° 429-2012-MDCGAL

Decreto Ley N°22056, que Crea el Sistema de Abastecimiento

Ley N° 30225; Ley de Contrataciones del Estado (11.07.2014) y su reglamento.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (10.12.2015) y su reglamento.

REQUISITOS
Tarjetas de Control Visible de Almacén
ABREVIATURAS
SGL | Sub Gerencia de Logistica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COD.
UNIDAD TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACTIV DESCRIPCION MINUTOS
IDAD
AIVACEN ALNACEN Almacenero EiT:r:zSE;n a(ior:g:cei:'nr:largleen:gbr:rieslo:
PERIFERICO FERIFERICO - OBRAS oL almacén central (una vez culminada la &0
(OBRAS) (OBRAS) ] o
ejecucion de la obrao proyectos).
ALMAGEN ALMACEN Almacenero izril:::;rénydg?;prlliao::el;esn:':;er;t:’b;:eonn
PERIFERICO PERIFERICO 02 i 480
(OBRAS) (OBRAS) - OBRAS oréen de con')pra, pecosa, cantidad,
unidad de medida, valor y estado.
Elaborar la Guia de internamiento de
los Bienes seguin su estado (material sin
uso-nuevos y materiales usado que se
ALMACEN ALMACEN encuentren en buenas condiciones
Almacenero ars -
PERIFERICO PERIFERICO - OBRAS 03 para que sean reutilizados), indicando 30
(OBRAS) (OBRAS) la procedencia del bien, Orden de
Compra, pecosa, cantidad, unidad de
medida, estado y el valor en caso de los
materiales sin uso.
Refrendar la Guia de Internamiento y
ALMACEN ALMACEN o —— gestionar la firma de la Guia por parte
PERIFERICO PERIFERICO - OBRAS 04 del Ingeniero residente de obra/lefe de 60
(OBRAS) (OBRAS) Proyecto y Supervisor
respectivamente.

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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E.:'_T"‘
ALMACEN ALMACEN i — Coordin’ar e internar bienes ejn
PERIFERICO PERIFERICO - OBRAS 05 condicién de sobrante a Almacén 30
(OBRAS) (OBRAS) Central.
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Administrati 06 Recepcionar los bienes en condicion 60
ADMINISTRACION DE LOGISTICA vo ll de sobrantes.
(Almacén)
Verificar contenido de la Guia de
Taiiico internar‘nienfc? en rela_cién a la
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Administrati | ?nr::;”a‘;'aosF'S;Ziiedned;"se:'e:j;n:a “l"c: 240
ADMINISTRACION DE LOGISTICA vo ll L ! : <
(AIFAEER] 5|gu|§nte: cantidad, calidad, peso,
medida, estado y fecha de
vencimiento.
Técnico Realizar anotaciones en la Guia de
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Administrati 08 Internamiento  de  Bienes, ante 120
ADMINISTRACION DE LOGISTICA vo ll cualquier observacién encontrada en el
(Almacén) bien materia de internamiento.
Téenico .Coloca ntfmero a Ia.Guia de
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Administrati internamiento de bienes y procede a
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA voll 89 | ientregar 0lejemplaralsespansable de =
(ilriiacén) internamiento de los bienes en
condicion de saldo.
Elabora la Nota de Entrada al Almacén
(NEA), en 03 ejemplares, con
Técnico especificacion de proce_dencia, 'mimero
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Administrati de la D/C, penosa, cantidsy, unidad e
ADMINISTRACION DE LOGISTICA voll 10 medida y el valor correspondiente y 60
(Airisiedn) estado con las respectivas firmas por
ambas partes (responsable del
proyecto y almacén).
Técnico Distribuir los materiales segun sus
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Administrati 11 caracteristicas y Apertura de Tarjeta de 30
ADMINISTRACION DE LOGISTICA vo ll Control Visible para registrar su
(Almaceén) movimiento.
Técnico S
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Administrati Matificar al ancargadode Kardex la
ADMINISTRACION DE LOGISTICA voll 12 NEA respectiva (original y copia) para 30
(Almacén) su ingreso y registro contable.
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Administrati 13 Archivar copias de guia de 20
ADMINISTRACION DE LOGISTICA vo ll internamiento de bienes y NEA
(Almacén)
TIEMPO (Minutos) 1280
TIEMPO (Dias) 3 DIAS
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: .SGL-EFA04: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN-INTERNAMIENTO DE
MATERIALES Y/O BIENES SOBRANTES.

ALMACEN PERIFERICO (OBRAS) EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN CENTRAL
( INICIO )
v
Procede al internamientode los bienesen » Recepcionar los bienes encondicion de
condicién desobrantes a almacéncentral sobrantes.

(obra o proyecto culminado).

T :

Verificar contenido dela Guiade

Verifica y clasifica los bienes, con indicacion internamientoen relacién a la presencia fisica
de la procedencia del bien, O/C, PECOSA, de los bienesa ser internados, teniendo en
cantidad, unidad de medida, valor y estado. cuenta la cantidad, peso, calidad, medida,

estadoyfechadevcto.
. +
Elabora la guia de internamiento de los

. ; Realizar anotacionesen la Guiade
bienes, seglinsuestado (nuevo o usado). . ) ; .
internamientode bienes, ante cualquier

obseracion del bien materia de
internamiento.

A

Refrendarla Guia deinternamiento y

gestionar la firma dela guia porparte del h

Residente de obra/jefe de proyectoy
supervisor respectivamente.

Enumera guia deinternamiento debienesy
entrega 01 ejemplar al responsable.

3 -
Coordinar e internarbienes en condicion Elabora nota de entrada a Almacén (NEA) 03
de sobrantea Almacén Central. ejemplares.

:

Distribuirlos materiales seglin caracteristicas
y aperturadetarjeta decontrol visible para
registrar su movimiento.

v
Notifica al encargado de Kardexla NEA
respectiva (original y copia) parasu ingresoy
registro contable.

I

Archiva expediente

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL
PATRIMONIAL
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"3.1.1.4 EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO I DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL

SGL-EFCPO1 | ALTA DE BIENES ADQUIRIDOS
SGL-EFCPO2 |ALTA DE BIENES

SGL-EFCPO3 BAJA DE BIENES DE LA ENTIDAD.

SGL-EFCPO4 | DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES
SGL-EFCPO5 | INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES Y DE EXISTENCIAS.

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 79
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFCPO1
FECHA 30-12-2016
PAGINA 12
ALTA DE BIENES ADQUIRIDOS e
GRATUITO
ENS./
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO L
GREGORIO ev‘;ﬂg‘;ﬂ:‘:&:a EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO INTERNO
i O/EXTERN
ALBARRACIN silencio administrativo AETERND, BXTERNGY
LANCHIPA positivo o negativo)

OBJETIVO Establecer lineamientos orientados a la incorporacién fisica y contable de los bienes muebles adquiridos
por la institucién.

BASE LEGAL

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA; Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes Nacionales
(Capitulo V: De los bienes estatales) (15.03.2008)

Resolucion Jefatural N° 126-89-INAP/DNA, Manual de Codificacién del patrimonio Mobiliario del Sector Publico (23.08.1989)

Resolucién Superintendencia N° 158-97/SBN; Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y la Directiva que
norma su aplicacién, Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN "Normas para la Catalogacién de los bienes Muebles del Estado" (09-
06.1997).

Resolucién Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA; Aprueba el Reglamento Nacional de Tasaciones del Perd (07.05.2007)

Resolucidn N° 039-98/SBN; Aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado (24.03.1998)

Directiva N° 002-2016-EF/51.01 Metodologia Para El Reconocimiento, Medicién Registro de los Bienes de Propiedades, Planta y
Equipo de las entidades gubernamentales.

Directiva N° 001-2015, aprobada mediante Resolucién N°046-2015/SBN, Procedimientos de Gestién de Bienes Muebles

Estatales
REQUISITOS
Orden de Compra
PECOSA
Guia de remisién, cuadro de necesidades, especificaciones técnicas.
ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica.
PECOSA Pedido de Comprobante de Salida.
Simi Software Inventario Mabiliario Institucional.
SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcoD.
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACTIV DESCRIPCION HENEO
GERENCIA DE SUB Técnico Remitir copi? de expel.-c!i'ente de Orden de Clompra
ADMINISTRACI | GERENCIADE | Administratiy | o1 | (F2ctura guia de remision, cuadro de necesidades, 20
ON LOGISTICA o N{AlmacEn) espeaflcauc?nes 'tecnlcas) al Equipo Funcional de
Control Patrimonial.
SEREREIADE ae Ad:':i?sl:gtiv Recepcionar la documentacion fuente sustentaria
ADMINISTRACI GERENCIA DE 02 2 . 10
ON LOGISTICA .0 1l - del bien materia del Alta.
(Patrimonio)
GERENCIA DE SUB Técnico 03 Evalia la documentacién en la que sustenta y 20
ADMINISTRACI GERENCIADE | Administrativ propone el Alta del bien.

80
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TaSgTs

ON

LOGISTICA oll
(Patrimonio)
Técnico
GERENCIA DE SUB . . o s K : X
| catél B
ADMINISTRAC! GERENCIA DE Admlzllsltratlv 04 :z:;?;a;]rafal :S?T:ife:ggun el catdlogo de Bienes y 15
ON LOGISTICA (Patrimonio)
Técnico Proceder a registrar en el Software los datos
GERENCIA DE suB Admeini?sltrativ correspondientes, por unidad y/o grupo, el tipo de
ADMINISTRACI GERENCIA DE oll 05 cuenta contable, estado del bien, forma de 10
ON LOGISTICA y ; adquisicion, fecha de adquisicién, usuario, drea de
(Patrimonio) e
ubicacidn, etc.
Técnico Registrar en caso de vehiculos los datos técnicos
GERENLIARE S Administrativ con respecto al tipo del bien: marca, modelo, afio,
ADMINISTRACI GERENCIA DE 06 | : ; | i del 10
ON LOGISTICA oll color, tipo, nimero de placa, nimero del motor,
(Patrimonio) numero de chasis.
GERENCIA DE SUB A d:ﬂff:;:;tw Solicitar su incorporacién a la SBN a través del
ADMINISTRACI GERENCIA DE ol 07 formato respectivo tratdndose de bienes no 0
ON LOGISTICA N ubicados en el catalogo del SIMI.
(Patrimonio)
GERENCIA DE suB " drTn?E?;:thiv
ADMINISTRACI GERENCIA DE oll 08 Proceder a la grabacién de los datos del sistema. 5
ON LOGISTICA C
(Patrimonio)
GERENCIA DE SUB Tésnlen
ADMINISTRACI GERENCIA DE Admlzllsltratlv 09 s;;abar el Codigo de Margesi del Software de la S
ON LOGISTICA Sl '
(Patrimonio)
GERENCIA DE suB A d;:z?sltcroativ
ADMINISTRACI GERENCIA DE ol 10 Imprimir codigo de Margesi. 10
ON LOGISTICA o
(Patrimonio)
GERENCIA DE suB Tsehice
ADMINISTRACI GERENCIA DE Administrativ 11 Pegar codllgo de Margesi c?n el bien mueble antes 30
ON LOGISTICA oll de ser retirado del Almacén Central.
(Patrimonio)
SEBENCIADE SLUB Ad;?:l?;:;t'v Imprimir Ficha de Asi ion P | de Bi
ADMINISTRACI GERENCIA DE i 12 pl:lmnr‘ icha de Asignacién Personal de Bienes i0
ON LOGISTICA oll Patrimoniales.
(Patrimonio)
Técnico
GERENCIA DE SUB Admei‘r:\?s:trativ Firma de ficha de Asignacion Personal de Bienes
ADMII\!ISTRACI GERENCIA DE ol 13 Patrimoniales por el responsable de los bienes 5
ON LOGISTICA ) . muebles.
(Patrimonio)
GERENCIA DE sus Teenico
Administrativ . -
ADMII\‘JISTRACI GERENCIA DE oll 14 Se archiva documentacion. 5
ON LOGISTICA .
(Patrimonio)
TIEMPO (Minutos) 155
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 81
“\\a\ Gr, 00,
Sl %,
3 Z
= PLANE. =
l\.ﬁ;— \ZACION 2 |
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TIEMPO (Dias) | 1pia
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SGL-EFCPO1: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL
PATRIMONIAL - ALTA DE BIENES ADQUIRIDOS

EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL
CENTRAL PATRIMONIAL

( INICIO )

Recepciona documentacion fuente
L sustentaria delbien materia del

Remite copiade expedientede gita.
orden de compra (Factura, guia
de remisidn, cuadrode y
necesidades, especificaciones Evaluda la documentaciénque
técnicas). sustentay proponeel Alta del
bien.
v
Verifica el cédigosegunel
catdlogo de bienes.

I

Procede aregistraren el
Software.

Solicita suincorporacién ala SBN a
través del formato respectivo, en
caso de bienes noubicados en el
catdlogo del SIMI,

v
Graba losdatos en el sistema.

!

Recaba el c6digo de margesi del
software.

!

Imprime cédigo de margesiy pega
en el bienmueble antesdeser
retirado de almacéncentral.

Imprime ficha de asignacién
personal de bienes patrimoniales y
tramita firma delresponsable de
bienes muebles.

v

Archiva expediente

FIN

ot 4

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital

S A T s RS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D DISTRITAL EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL
P DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFCP02
a1 FECHA 30-12-2016
ALTA DE BIENES DE;‘:E:;'DAEN i
GRATUITO

TRAMITE EN S./

CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO

s TIPO DE
GREGORIO V(alm"f",‘at'w i EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN SLA bl BV, (INTERNO/EXTERNO)

silencio administrativo

LANCHIPA positivo o negativo)
Establecer lineamientos orientados a la incorporacién fisica y contable de los bienes muebles al
OBIJETIVO ) L
patrimonio institucional.
BASE LEGAL

Ley N* 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA; Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes Nacionales
(Capitulo V: De los bienes estatales) (15.03.2008)

Resolucion Jefatural N° 126-89-INAP/DNA, Manual de Codificacion del patrimonio Mobiliario del Sector Publico
(23.08.1989)

Resolucién Superintendencia N° 158-97/SBN; Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado v la Directiva
gue norma su aplicacién, Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN "Normas para la Catalogacién de los bienes Muebles del
Estado" (09-06.1997).

Resolucion Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA; Aprueba el Reglamento Nacional de Tasaciones del Perd (07.05.2007)

Resolucién N° 039-98/SBN; Aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado (24.03.1998)

Directiva N* 002-2016-EF/51.01 Metodologia Para El Reconocimiento, Medicidn Registro de |los Bienes de Propiedades,
Planta y Equipo de las entidades gubernamentales.

Directiva N° 001-2015, aprobada mediante Resolucién N°046-2015/SBN, Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles
Estatales

REQUISITOS

Encontrarse inmerso en una de las causales para la procedencia del Alta de Bienes

Orden de compra y PECOSA respectiva

Existencia Fisica del Bien

Informacién Técnico del Area de Gestién Patrimonial (Origen del bien o causal del Alta)

Informe de Tasacién del bien (en caso no se cuenta con el valor sustentado)

Nota de entrada al Almacén (NEA)

Denuncia Policial (En caso de reposicion de bienes)

Informe Especializado del Area

ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica
NEA Nota de Entrada a Almacén
PECOSA Pedido de Comprobante de Salida
SImI Software Inventario Mobiliario Institucional
SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CcoD.
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACTIV DESCRIPCION TEIPD
GERENCIA DE SuUB Técnico 01 Recepcionar la documentacién fuente 30
ADMINISTRACI GERENCIA DE | Administrativ sustentaria del bien materia de Alta (NEA,
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e ———
w ON LOGISTICA oll Denuncia Policial, Etc). Tratdndose de
(Patrimonio) Donaciones a favor de la MDCGAL, se
exigird la resolucion respectiva
GERENCIA DE SUB Ad:ir:?;:;tiv Evalia la documentacién y procede el
ADMINISTRACI GERENCIA DE ol 02 Informe Técnico-Lege'xI en la que sustenta y 150
ON LOGISTICA (Patrimanio) propone el Alta del bien
Elabora proyecto de resolucion para la
.. firma de la Gerencia de Administracién, la
Tecnico ; . ot - i
GERENCIA DE SuB Aiiraintesrativ misma que debera especificar lo siguiente: 480
ADMINISTRACI GERENCIA DE ol 03 a) Causal de la Alta
ON LOGISTICA (Patrimonio) b) Cantidad de bienes muebles
¢) Valor Total de los bienes muebles
Relacién valorizada de los bienes muebles
Técnico
AG[JE\[;T:EI\TIIE:‘AREEI GERESI\EJ;A DE Administrativ 04 Rerrjit?r expediente a la Sub Gerencia de 10
ON LOGISTICA oll, Logistica
(Patrimonio)
Técnico
AGDE\E’IRFNl\iIg'IF}:{ADEI GERESNUCBIA DE Administrativ 05 Recepcionar y colocar en el despacho del 5
ON LOGISTICA ol _ sub Gerente
(Secretaria)
GERENCIA DE SUB T - Toma conocimiento del 8Informe Técnico y
ADMINISTRACI GERENCIA DE de Logfstica 06 actuados, evalda y lo eleva a la gerencia de 90
ON LOGISTICA Administracidn de encontrarlo conforme
GERENCIA DE SUB A d:ﬂfi?;:gtw
ADMINISTRACI GERENCIA DE ol 07 Hacer despacho y derivar 5
ON LOGISTICA (Secretaria)
SEREHLWADE SERENCIA DE Recepcionar, registrar en el sistema y pasar
ADMINISTRACI | ADMINISTRAC Secretaria 08 o dasgucha # 10
ON ION
GERENCIA DE GERENCIA DE Recibir expediente y ’evaluar el informe 480
ADMINISTRACI | ADMINISTRAC Gerente 09 Técnico-Legal del Area y actuados
ON ION (antecedentes y proyecto resolutivo)
GERENCIADE GERENITEA. B Proceder a la firma de la resolucién
ADMINISTRACI ADMINISTRAC Gerente 10 \ : 10
respectiva de estar conforme y derivar
ON ION
GERENCIA DE GERENCIA DE Colocar la numeracién y se procede a
ADMINISTRACI | ADMINISTRAC Secretaria 11 notificar alas Areas de trabajo 240
ON ION correspondientes
GERENCIA DE SuB Toenlta: _ 3
ADMINISTRACI GERENCIA DE Administrativ 12 Recepcmnarlla resolucion que aprueba el 10
ON LOGISTICA ol . Alta de los Bienes
(Secretaria)
GERENCIA DE SUB Recibir, tomar conocimiento sobre la
ADMINISTRACI GERENCIA DE Sub Gerente 13 resolucion que aprueba el Alta de los 20
ON LOGISTICA Bienes y deriva a patrimonio
GERENCIA DE SUB AdTe,cf“tm ; et g0 |
ADMINISTRAC GERENCIA DE ministrativ 14 Derivar 'a resolucién que aprueba el Alta 5
oN LOGISTICA ol _ de los Bienes
(Secretaria)
GERENCIA DE SUB AdTEfcmco . Recepcmnarlla resoiucu?n que aprueba} el
ADMINISTRACI | GERENCIA DE ministrativ 15 Alta de !os Bienes y revisar |la conformidad 240
ON LOGISTICA 9 1l . de los blfan-es de acuerdo a sus
(Patrimonio) caracteristicas,

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacién Técnica
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En caso de no encontrarse codificado se
cereNCADE | suB | e, sl et B e e
ADMINISTRACI | GERENCIA DE 16 S . 480
ON LOGISTICA oll el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
(Patrimonio) Estado y con el Software Inventario
Mobiliario Institucional (SIMI)
Técnico Realiza la incorporacion fisica y contable
GERENCIA DE SUB Administrativ del bien o bienes muebles al patrimonio 480
ADMINISTRACI | GERENCIA DE oll 17 institucional, dentro de los 30 dias de
ON LOGISTICA (Patrimonio) recepcionada la resolucion, conforme lo
dispone la directiva N° 004-2002/SBN
TIEMPO (Minutos) 2745
TIEMPO (Dias) 6 DIAS
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BIENES

SGL-EFCP02: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL -ALTA DE

EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL

PATRIMONIAL

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

‘ INICIO )

N

Recepciona documentacion
fuente del E.F Almacén, con la
debida resolucion.

Recepciona, toma
conocimientoy derivaa la
Gerencia de Administracién.

'

Procesala documentacion que
se genere por losactos de
administraciény actosde
dispocisiénde los bienes

muebles, debidamente
autorizado.

Registraenel software

!

Recepciona, registra, toma
conocimientoy deriva.

v

Recepciona, registra
documentacién en el
sistema.

Evaltia documentacién,
verifica el codigo seglinel
catalogo de bienesy deriva
para su ingreso.

Solicita suincorporacién ala
SBN a travésdelformato
respectivo, tratdndose de
bienesno ubicadosen el

catdlogo del SIMI.

I

Graba losdatos en el sistema,
recaba cddigo de margesi del
softwarede laSBN.

A

Realiza la incorporacion
fisica y contable delbien al
patrimonioinstitucional,
dentro de los plazos
establecido en la Directiva
N° 004-2002/SBN

FIN

A

T —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D DISTRITAL UNIDAD ORGANICA EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFCP03
f ‘“‘"“‘"‘;% FECHA 30-12-2016
£ £ 1-
=\ BAJA DE BIENES ihalSlis 2
8 e ;i DERECHOC EN GRATUITO
*_;ﬁﬁt TRAMITE EN S./
CALIFICACION DEL s TIPO DE

CORONEL PROCEDIMIENTO (automatico o PROCEDIMIENTO

GREGORIO evalu‘a\?mn p'rewa, slll_encm EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTERNO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o )

LANCHIPA Regsavol

OBIJETIVO Guiar, encaminar la correcta extraccion fisica y contable de los bienes patrimoniales del Registro

Mobiliario y Registro Contable de la Institucion.

BASE LEGAL

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA; Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes Nacionales
(Capitulo V: De los bienes estatales) (15.03.2008)

Resolucion Jefatural N° 126-89-INAP/DNA, Manual de Codificacién del patrimonio Mobiliario del Sector Publico (23.08.1989)

Resolucidn Superintendencia N° 158-97/SBN; Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y la Directiva que
norma su aplicacién, Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN "Normas para la Catalogacién de los bienes Muebles del Estado"
(09-06.1997).

Resolucion Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA; Aprueba el Reglamento Nacional de Tasaciones del Pert (07.05.2007)

Resolucién N° 039-98/SBN; Aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado (24.03.1998)

Directiva N° 002-2016-EF/51.01 Metodologia Para El Reconocimiento, Medicién Registro de los Bienes de Propiedades, Planta
y Equipo de las entidades gubernamentales.

Directiva N° 001-2015, aprobada mediante Resolucion N°046-2015/SBN, Procedimientos de Gestién de Bienes Muebles
Estatales

REQUISITOS

Copia de orden de compra con la gue se adquirid el bien

Copia de la Guia de Desplazamiento con la que se autoriza el desplazamiento del bien, de ser el caso

Denuncia Policial en caso se trate de una baja por causal perdida, robo o sustraccidn.

Informe técnico o Especializado del Area, en caso se trate de una baja que invoca la causal de obsolescencia técnica,
mantenimiento o reparacién onerosa; y de destruccion o siniestro.

Informes del personal involucrado directa e indirectamente en la causal de la Baja del bien mueble (servidor responsable, jefe
inmediato, personal de vigilancia o seguridad, segln sea el caso)

ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica
NEA Nota de Entrada a Almacén
PECOSA Pedido de Comprobante de Salida
SimI Software Inventario Mobiliario Institucional
SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CcoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACTIVI DESCRIPCION MINUT
ORGANICA DAD 0s
GERENCIA DE Téenico Ante requerimiento de la Unidad Organ'ica
SUB GERENCIA DE - . o causal observada para la baja del bien
ADMINISTRACIO Administrativo 01 . ) L. 20
LOGISTICA : : (excedencia, obsolescencia técnica,
N Il (Patrimonio) . - K
perdida, robo, etc) de oficio plantea la Baja

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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del bien mueble.

GERENCIA DE Técnico Evalia existencia de documentacién
ADMINISTRACIO B CERENGIA O Administrativo 02 sustentatoria, de ser necesario solicita 10
LOGISTICA . . " o i
N Il (Patrimonio) opinion especializada
GERENCIA DE Técnico : 5
Elab forme técnico e sustenta la
ADMINISTRACID | SUB GERENCIADE 1 inistrativo | 03 abora Intorme au 120
LOGISTICA ; ; propuesta de la Baja del mueble
N 11 (Patrimonio)
. Elabora proyecto de resolucion que
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE T'ec_nlco. propone la Baja del bien o bienes muebles,
ADMINISTRACIO Administrativo 04 T 60
LOGISTICA . . con indicacion expresa de la causal que la
N Il (Patrimonio) .
origina.
GERENCIA DE Técnico Remite expediente y actuados a la Sub
ADMINISTRACIO SUBL?)EGF:SE‘IIT:EI\Q DE Administrativo 05 Gerencia de Logistica para su elevacion a la 20
N Il (Patrimonio) Gerencia de Administracion
GERENCIA DE ;
SUB GERENCIA DE Técnico
i i d h 5
ADIVIINI;TRACIO LOGISTICA Administrativo | 06 Recepcionar y derivar a despacho
GERENCIA DE Tomar conocimiento, evaluar y elevar
ADMINISTRACIO #URGERENCIA.DE Sub Gerente 07 expediente a la Gerencia de Administracion 20
LOGISTICA - . .
N para la aprobacion de la Baja del bien
GERENCIA DE
SUB GERENCIA DE Técnico .
ADMINIriTRAC!O LOGISTICA Adriinistrative | 08 Hacer despacho y derivar 5
GERENCIA DE i ,
GERENCIA DE . Recepcionar, registrar en el sistema y pasar
| 1
ADMINI;TRAC 0 ADMINISTRACION Secretaria 09 2 detphEha 0
AS:APT;TS?:AD;O GERENCIA DE —— 10 Proceder a suscribir el proyecto resolutivo 480
N ADMINISTRACION de estar conforme.
AglsflRlilll\lS(":l'l:A[ﬁO GERENCIA DG Secretaria 12 cg!c?f?:arr § r;”“}:;ac'an v dpmi?:t? 'Z 240
ADMINISTRACION ec 2 . weas BE TR
N correspondientes
ERENCIA DE
ASMINISSI:’RACIO SUB GERENCIA DE Técnico 13 Recepcionar la resolucion que aprueba el 10
N LOGISTICA Administrativo | Baja de los Bienes
GERENCIA DE Recibir, tomar conocimiento sobre la
SUB GERENCIA DE :
ADMINISTRACIO UBL(C;}GISTICA Sub Gerente 14 resolucién que aprueba el Baja de los 20
N Bienes y deriva a patrimonio
GERENCIA DE o ; -
ADMINISTRACIO SUB GERENCIA DE Técnico 15 Derivar la resolucién que aprueba el Baja 5
N LOGISTICA Administrativo | de los Bienes
o Recepcionar la resolucién que aprueba el
GERENCIA DE Técnico
RENCIA j i i i
ADMINISTRACIO SUB GERENCIA DE Administrativo 16 Baja de !os Bienes y revisar la conformidad 240
LOGISTICA X ) de los bienes de acuerdo a sus
N Il (Patrimonio) o
caracteristicas.
En caso de no encontrarse codificado se
e procede a la asignacion del cddigo
GERENCIA DE Técnico
SUB GERENCIA DE o . patrimonial, el cual debe estar acorde con
ADMINISTRACIO Administrativo 17 . . 480
LOGISTICA ; . el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
N 11 (Patrimonio) )
Estado y con el Software Inventario
Mobiliario Institucional (SIMI)
GERENCIA DE Scni i i ion fisi
SUB GERENCIA DE Tfac'mco _ R.eallza la lr?corporauon fisica y contable del 480
ADMINISTRACIO Administrativo 18 bien o bienes muebles al patrimonio
LOGISTICA P ' i e g
N Il (Patrimonio) institucional, dentro de los 30 dias de

N ')[0
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recepcionados la resolucién, conforme lo
dispone la directiva N° 004-2002/SBN

TIEMPO (Minutos) 2225
TIEMPO (Dias) 5 DIiAS
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica ;
.\(\\al Grag, -
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T

SGL-EFCP03: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL -BAJA DE BIENES

DE LA ENTIDAD

PATRIMONIAL

EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

( INICIO )

h

Recepciona causal observada
para la bajadelbien
(Excedencia, obsolescencia
técnica, perdida, robo, etc) de
oficio plantea |a Baja del bien
mueble.

v

Evaltia existenciade
documentacion sustentatoria,
de ser necesario solicita
opinion especializada.

v

Elabora informe técnico que
sustentala propuestadela
Baja delmueble.

v

Elabora proyecto deresolucién
que propone |la Bajadel bieno
bienes muebles, con indicacién
expresadelacausalquela
origina.

Y

Recepciona,toma
conocimientoy derivaa la

Recepciona, registra en el

Gerencia de Administracién
para la aprobacién de la baja
del bien.

A4

sistema.

v

Suscribe el proyecto de
resolucién de estar
conforme.

A

Coloca la numeraciény

Recepciona, registra, toma

conocimientoy deriva.

v

Remite expedientey actuados
para su aprobacion.

Recepcionalaresolucién y
revisa la conformidad de los
bienesde acuerdo asus
caracteristicas.

1

v

De no encontrarse
codificado se procede ala
asignacidén del codigo
patrimonial.

v

Realizalaincorporacion
fisica y contabledelbien al
patrimonioinstitucional,
dentro de los plazos
establecido en |la Directiva
N°® 004-2002/SBN

FIN

procede a notificar alas
dreas correspondientes.
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. “Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia de Administracidn
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE LOGISTICA —EQUIPO FU NCIONAL DE CONTROL
DISTRITAL PATRIMONIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFCP04
FECHA 30-12-2016
INA 1-2
DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES HAG
DERECHO EN GRATUITO
TRAMITE EN S./
CALIFICACION DEL
o oo
<F ; . PROCEDIMIENTO
evalua'cmn 'prewa, EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTERNO INTERNO
silencio )
CORONEL GREGORIO administrativo
ALBARRACIN positivo o negativo)
LANCHIPA
OBJETIVO Garantizar el traslado nacional y dptimo de los bienes muebles al interior de la Institucion entre las
diferentes unidades orgdnicas
BASE LEGAL

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente.

Decreto Suprema N° 007-2008-VIVIENDA; Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes Nacionales
(Capitulo V: De los bienes estatales) (15.03.2008).

Resolucién Jefatural N° 126-89-INAP/DNA, Manual de Codificacién del patrimonio Mobiliario del Sector Publico (23.08.1989).
Resolucién Superintendencia N° 158-97/SBN; Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y la Directiva que
norma su aplicacion, Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN "Normas para la Catalogacion de los bienes Muebles del Estado" (09-
06.1997).

Resolucien Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA; Aprueba el Reglamento Nacional de Tasaciones del Perd (07.05.2007).
Resolucion N° 039-98/SBN; Aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado (24.03.1998).
Directiva N° 002-2016-EF/51.01 Metodologia Para El Reconocimiento, Medicién Registro de los Bienes de Propiedades, Planta
y Equipo de las entidades gubernamentales.

Directiva N° 001-2015, aprobada mediante Resolucién N°046-2015/SBN, Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles
Estatales.

REQUISITOS

Uso del formato para el desplazamiento de Bienes Muebles Patrimoniales y su debida autorizacion

Los responsables del origen y destino de los bienes muebles (desplazamiento) deben tener una relacién contractual con la
institucion.

Contar con inventarios (Personal/Ambiental) autorizados

ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica
NEA Nota de Entrada a Almacén
PECOSA Pedido de Comprobante de Salida
SIMI Software Inventario Mobiliario Institucional
SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR | ACTIV DESCRIPCION MINUT
ORGANICA IDAD os
RESPONSABLE RESPONSABLE | RESPONSABLE 01 Solicita al Equipo Funcional de Control 5
DEL BIEN DEL BIEN DEL BIEN Patrimonial el Formato de Desplazamiento

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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T

’7 Interno de Bienes Patrimoniales.
. Llenar el Formato de Desplazamiento Interno de
GERENCIA DE Fecnica Bienes Patrimoniales con la fecha de emisidn,
SUB GERENCIA Administrativ . : e
ADMINISTRACIO 02 responsable de origen y destino, descripcion del 120
DE LOGISTICA oll . : — . .
N . . bien, cantidad, codificacion  patrimonial,
(Patrimonio) Y . s A
ubicacién de origen y ubicacién de destino.
RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE 03 Recepcionar formato de Desplazamiento Interno 5
DEL BIEN DEL BIEN DEL BIEN de Bienes y tramita las firmas respectivas.
RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE Presenta formato de Desplazamiento Interno de
DEL BIEN DEL BIEN DEL BIEN 04 Bienes con las firmas respectivas al Equipo 20
Funcional de Control Patrimonial.
e - I : .

GERENCIA DE Telcruco . Recep.cmnar forn_'nato -de desplazamiento mte.rno
ADMINISTRACIO SUB GERENCIA | Administrativ 05 de Bienes Patrimoniales con las respectivas 10
N DE LOGISTICA oll firmas de autorizacion: responsable del bien y
(Patrimonio) receptor del bien.

Técnico
ENCIA
A[(JSBEIITNII\JSTRA%TO SUB GERENCIA | Administrativ 06 Autoriza el desplazamiento colocando V°B* 10
N DE LOGISTICA oll respectivo en el Formato ( de estar conforme)
(Patrimonio)

GERENCIA DE Te.c:.nco . Procec?le a”s,u registro en la Base de Dat_os yfu
ADMINISTRACIO SUB GERENCIA | Administrativ 07 actualizacién en el SIMI, para la determinacion 10
N DE LOGISTICA oll de la responsabilidad de la custodia fisica del

(Patrimonio) bien mueble.
GERENCIA DE Yeoole Se entrega copia a Unidad Orgénica Solicitant
SUB GERENCIA | Administrativ fa o reanica Soficitante
ADMINISTRACIO 08 para que proceda a efectuar el desplazamiento 5
DE LOGISTICA oll :
N ; : del bien mueble.
(Patrimonio)
Técnico
GERENCIA DE
ADMINISTRACIO SUB GERENCIA | Administrativ 09 Imprimir Ficha de Asignacién Personal de Bienes 10
N DE LOGISTICA oll Patrimoniales al nuevo responsable del bien.
(Patrimonio)
Técnico
RENCIA DE i i i id i
GE D SUB GERENCIA | Administrativ Flrm_a dehFlcha de Asignacion Personal de Bienes
ADMINISTRACIO 10 Patrimoniales por el nuevo responsable de uso 5
DE LOGISTICA oll )
N ; ; de los bienes muebles.
(Patrimonio)
Técnico
GERENCIA DE
ADMINISTRACIO SUB GERENCIA Administrativ 11 s Wiva'd tacid
> DE LOGISTICA ol e archiva documentacién. 5
(Patrimonio)
TIEMPO (Minutos) 100
TIEMPO (Dias) 1 dias

LANEA
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SGL-EFCP04: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL
PATRIMONIAL - DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES.

RESPONSABLE DEL BIEN

EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL

PATRIMONIAL

( INICIO

Solicita el Formato de
Desplzamiento Interno de
Bienes Patrimoniales.

v

LLena elformato de
desplazamiento interno de bienes
patrimoniales.

h 4

Recepciona formato de
desplazamiento interno de
bienesy tramita las firmas

respectivas.

y

Presenta formato de
desplazamiento con las firmas

respectivas.

Recepciona formato de
desplazamiento interno de bienes
patrimoniales conlasfirmas
respectivasdel responsable del
bien v receptor.

Autoriza desplazamiento
colocando V°B° enel formato.

.

Registraenlabasededatosysu
actualizaenel SIM|, para
determinar la responsabilidad de
la custodia fisica del bien mueble.

.

Entrega copia alsolicitante para
que se proceda a efectuar el
desplzamiento.

v

Imprime ficha deasignacion
personal de bienes patrimoniales
al nuevo responsable del bien.

-

Firma ficha de asignacién
personal de bienes patrimoniales
por el nuevoresponsable de uso

de los bienes muebles.

A4
Archiva expediente

Cm~

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA — EQUIPO FUNCIONAL DE
D DISTRITAL CONTROL PATRIMONIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGL-EFCP05
;‘"""‘“; FECHA 30-12-2016
L? A INVENTARIO FISICO BIENES MUEBLES Y DE EXISTENCIAS RAGHE i
5 ::‘! DERECHO EN GRATUITO
= TRAMITE EN S./
CALIFICACION DEL . E
CORONEL PROCEDIMIENTO (automatico o . PROCEDIMIENTO
GREGORIO evaluacion previa, silencio EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTER INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o NO)
LANCHIPA negativo)
OBIETIVO Regular el proceso de constatar in situ la existencia real de los bienes muebles existentes en las Oficinas de

la Entidad, con el fin de asegurar su existencia fisica, verificando su condicidn, estado, uso y fines para los
cuales han sido designados.

BASE LEGAL

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

Ley de Presupuesto para el Sector Publico Vigente.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA; Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes Nacionales
(Capitulo V: De los bienes estatales) (15.03.2008).

Resolucion Jefatural N° 126-89-INAP/DNA, Manual de Codificacién del patrimonio Mobiliario del Sector Publico (23.08.1989)

Resolucién Superintendencia N° 158-97/SBN; Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y la Directiva que
norma su aplicacion, Directiva N® 001-97/SBN-UG-CIMN "Normas para la Catalogacién de los bienes Muebles del Estado” (09-
06.1997).

Resolucion Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA; Aprueba el Reglamento Nacional de Tasaciones del Pert (07.05.2007).

Resolucion N° 039-98/SBN; Aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado (24.03.1998).

Directiva N° 002-2016-EF/51.01 Metodologia Para El Reconocimiento, Medicién Registro de los Bienes de Propiedades, Planta y
Equipo de las entidades gubernamentales.

Directiva N° 001-2015, aprobada mediante Resolucion N°046-2015/SBN, Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles
Estatales.

Directiva N° 003-2013-P-SGL-GA-MDCGAL, Directiva sobre normas y procedimientos para el inventario de bienes muebles y de
existencias de almacén central de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

REQUISITOS

Inventario de Bienes y registro contable del ejercicio anterior.

Registro de Guias de Desplazamiento de bienes actualizados.

Croquis de Ubicacién de Oficinas.

ABREVIATURAS
SGL Sub Gerencia de Logistica
NEA Nota de Entrada a Almacén
PECOSA Pedido de Comprobante de Salida
SiMI Software Inventario Mobiliario Institucional
SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD.
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACTIV DESCRIPCION HEMRD
ORGANICA IDAD MINUTOS
Técnico P t la Sub G b delonletica;]
GERENCIADE | SUB GERENCIA DE | Administrativ | sl ata Z * erenfc'a e.,og'sgca la
ADMINISTRACION LOGISTICA oll propuesta de fa conformacion de 1a =
. 2 comisiéon de inventario.
(Patrimonio)
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Técnico 02 Recepcionar, registrar en el sistema y pasar 10
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica S5
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T ADMINISTRACION

LOGISTICA

Administrativ
ol

a despacho.

Toma conocimiento de la documentaciéon y

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE ST ' .
Sub Gerente 03 procede a su visacion, remite a la Gerencia 30
ADMINISTRACION LOGISTICA de Administracién.
Técnico ) :
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Administrativ 04 Hacer despa’cho y deriva a la Gerencia de 120
ADMINISTRACION LOGISTICA ol Administacion
GERENCIA DE GERENCIA DE . Recepcionar, registra en el sistema y pasar
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | ~2€retr@ 05 | 4 despacho. 20
De estar conforme con la comisién de
AD%I?J??‘S& (?IE)N ADGMEIRI\IIE:;?RI;(?I%N Gerente 06 inventario emite ac.t’o resolutivo que 480
aprueba su conformacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE . Hacer despacho, derivar y se procede a
% " Secretaria 07 o p ) 20
ADMINISTRACION ADMINISTRACION notificar a las areas correspondientes.
GERENCIADE | SUB GERENCIADE | d:neif]fl's'f;m og | Recepcionar la resolucion que aprueba Ia i
ADMINISTRACION LOGISTICA ol conformacién de la comision de inventario.
GERENCIADE | SUBGERENCIADE | ¢\ Gorante | 09 f::;mo:znjz rap:L?:t?ac Ilzlceonr:?crr:\zgi?n d'Z 30
ADMINISTRACION LOGISTICA Lt p "
la comisién de inventario.
cerencaoe | sunsamananoe | et [T o S S e | 3
ADMINISTRACION LOGISTICA . ;
ol de patrimonio.
Técnico
GERENCIA DE_ SUB GEBENCIA DE | Administrativ 1 Recepcionar la resolucién que aprueba la 20
ADMINISTRACION LOGISTICA oll conformacion de la comisidn de inventario.
(Patrimonio)
Elabora el Plan de Trabajo para el
Técnico desarrollo del inventario Ambiental de 480
GERENCIA DE’ SUB GEFEENCIA DE | Administrativ 12 Activos Fijos y Bienes no Depreciables de
ADMINISTRACION LOGISTICA oll las Oficinas de la MDCGAL.
(Patrimonio) Se conforma los grupos del trabajo 180
responsables del Inventario en las oficinas.
Técnico Hace de conocimiento a todas las
GERENCIA DE’ SUB GER.ENCIA DE | Administrativ 13 Gerencias, Sub  Gerencias, Equipos 120
ADMINISTRACION LOGISTICA oll Funcionales y Unidades Organicas el inicio
(Patrimonio) Inventario Ambiental.
Los grupos de Trabajo proceden a verificar
la existencia de los bienes en las Oficinas
Tecnico - i Tiwrtes o copastg | 20
GERENCIA DE’ SUB GERENCIA DE | Administrativ 14 d larizaci | s
ADMINISTRACION LOGISTICA oll proce e'a su regu arlzacllon con la erfusnon
. ; de la Guia de Desplazamiento respectiva.
(Patrimonio) = —— R
Concluida la verificacion de los bienes,
cada Grupo de Trabajo procede a su 10560
ingreso en el Formato Inventario Fisico.
TR Elaborado el inventario fisico ambiental se
GERENCIA DE— 5ye GER.ENCIA BE. | Administrativ 15 procede a recabar la firma del funcionario 2400
ADMINISTRACION LOGISTICA oll .
) . o encargado de la Unidad Orgénica.
(Patrimonio)
Técnico S ia al Funci .
GERENCIADE | SUB GERENCIA DE | Administrativ e entrega una copia a funcionario ©
ADMINISTRACION LOGISTICA ol 16 resp'or.ssat.zle de I'os bienes de la Unidad 2400
: . Orgénica inventariada.
(Patrimonio)
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Técnico 17 Concluida la Verificacion de los bienes de 1440

——r s e = ey e

S GERENOA /2
2N LUSETICA

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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ADMINISTRACION

LOGISTICA Administrativ toda la MDCGAL se procede a la
oll conciliacién con la Sub Gerencia de
(Patrimonio) Contabilidad.
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE | Administrativ 18 Se emite el inventario conciliado a la 180
ADMINISTRACION LOGISTICA oll Gerencia de Administracion.
(Patrimonio)
Técnico i
GERENCADE | SUBGERENCIADE | AJMISTat | 1| S gt s o o vl | 10
ADMINISTRACION LOGISTICA oll e
) ; la oficina.
(Patrimonio)
Técnico
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE | Administrativ : iz
ADMINISTRACION LOGISTICA ol 20 Se archiva documentacion. 120
(Patrimonio)
TIEMPO (Minutos) 40610
TIEMPO (Dias) 85 DIAS
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SGL-EFCPO5: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL -INVENTARIO
FiSICO DE BIENES MUEBLES Y DE EXISTENCIAS

EQUIPO FUNCIONAL DE

N DM IN ACION
CONTROL PATRIMONIAL SUB GERENCIA DE LOGISTICA GERENCIA DE ADMINISTR 1

C INICIO )
v

Recepciona, registra en el sistema. J

Presenta a la Sub Gerencia de Recepciona, registra en el sistema;
Logistica la propuesta de la = toma conocimiento y procede asu | ‘
conformacién de la comisién de L visacién y remite a la Gerencia de
inventario. Administracién. De estar conforme aprueba la
conformacién de la comisién de
inventario.
Recepciona resolucién que aprueba la Recepciona la resolucién, toma Notifica a las dreas
conformacién de la comisién de conocimiento y deriva. correspondientes..
inventario.

v

Elabora el Plan de trabajo para el
desarrollo del inventario ambiental

de activos fijos y bienes no
depreciables de las oficinas dela
MDCGAL.

Se conforman grupos de trabajo
responsables del inventario delas
oficinas.

il

Se hace de conocimiento el inicic de
inventario alas unidades organicas.

v

Los grupos de trabajo proceden a la
verificacién de los bienes de en las

oficinas asignadas.

v

Elaborado el inventario fisico
ambiental se procede a recabar la
firma del funcionario o encargado de
la unidad orgénica y se hace entrega
de una copia.

v

Se procede a la conciliacién con la
Sub Gerencia de Contabilidad.

v

Se procede a la conciliacién con la
Sub Gerencia de Contabilidad.

L

Se remite un inventario conciliado ala
Gerencia de Administracién.

v

Archiva expediente

FIN

GERENC]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

SUB GERENCIA DE RECURSOS
- HUMANOS

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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'3.1.2 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
SGRH1 ACTUALIZACION Y ORGANIZACION PERMANENTE DEL ESCALAFON INSTITUCIONAL.
SGRH2 | CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL.
SGRH3 LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES.
SGRH4 | CONDUCIR LOS PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL EN TODAS SUS MODALIDADES.
SGRH5 | ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL CUADRO NOMINATIVO DE PERSONAL (CNP).
SGRH6 ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL CLASIFICADOR DE CARGOS (CC).
SGRH7 | ELABORACION DEL CUADRO DE PUESTOS DE LA ENTIDAD (CPE).
SGRH8 | ELABORACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL (CAP - PROVISIONAL).
SGRH9 | ELABORACION DEL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP).
SGRH10 | ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP).
SGRH11 | ELABORACION DE LAS PLANILLAS UNICAS DE REMUNERACIONES.
SGRH12 | ELABORACION DE PAGO DE APORTACIONES DE AFP Y/O DE OTROS REGIMENES.
SGRH13 | PERMISO POR FALTAS JUSTIFICADAS Y NO JUSTIFICADAS.
SGRH14 | ELABORACION DE CONTRATOS DE PERSONAL.
SGRH15 | FORMULACION Y DECLARACION DE LA PLANILLA ELECTRONICA PDT 601-REMUNERACIONES.
SGRH16 | EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO.
SGRH17 | EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE TRABAJO.
SGRH18 | EXPEDICION DE CERTIFICADO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES.
SGRH19 | EXPEDICION DE BOLETAS DE PAGO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRHO1
FECHA 27/06/2017
ACTUALIZACION Y ORGANIZACION PERMANENTE [ <0 1.3
DEL ESCALAFON INSTITUCIONAL DERECHO EN TRAMITE EN
s/. GRATUITO

CORONEL | ¢4 iFiCACION DEL PROCEDIMIENTO

GREGORIO (Automitico o evaluacién previa, | EVALUACION PREVIA INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Efectuar la actualizacion de la documentacién que obra en el Legajo de Personal de la MDCGAL.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N* 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N* 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Decreto Legislativo N° 276; Ley de Bases de |a Carrera Administrativa y Remuneracion del Sector Publico (25.03.1984).

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM; Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico (18.01.1990).

- Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de Personal N° 005-94-DNP "Legajo Personal"
(21.02.1994).

REQUISITOS

1. Copia simple del documento que se desea agregar al legajo personal.

ABREVIATURAS

G.A Gerencia de Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' coD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION
ACT CRIPCIO MINUTOS
: Presenta su solicitud requiriendo la
Personal activo
UNIDADES Personal activo incorporaciéon de documentacién en el
. (nombrado/cont :
ORGANICAS (nombrado/cont Fataio Legajo Personal que obra en el Escalafén
ratado 1 Institucional. 10
GERENCIA DE SDUEBRC;ETEEE? Especialista " . " . d ho |
ADMINISTRACION Administrativo ] ecepciona, registra e ingresa a despacho la
HUMANOS = 2 | documentacion. 5
GERENCIA DE EI;DUEBR(;(EITJI;NSSQ Sub Gerent
ADMINISTRACION | = e o W RIRTe
3 Revisa, evalta y deriva con proveido. 10
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GERENCIA DE SUB GERENCIA Es_p?c'ahs_ta Revisa la documentacion presentada acorde
2 DE RECURSOS | Administrativo Il g e ;
ADMINISTRACION . a los requisitos exigidos para su ingreso al
HUMANOQOS (Escalafon) ;
4 Legajo Personal. 10
GERENCIA DE MUBGERENGLS Es!ae.crahs.ta Inserta la documentacién presentada en
< DE RECURSOS Administrativo || 5 - : < 10
ADMINISTRACION , cada seccidn correspondiente del Legajo de
HUMANQS (Escalafon) .
Personal Activo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Es.pe.malls.ta
DE RECURSOS Administrativo Il 6 5
ADMINISTRACION HUMANOS ol
(Escalafon) Archiva documentacion.
TIEMPO (MINUTQS) 50
TIEMPO (DIAS) 1DIA
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica , 102
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SGRH1: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS- ACTUALIZACION Y ORGANIZACION
PERIVANENTE DEL ESCALAFON INSTITUCIONAL

SUB GERENCIA DE RECURSOS

PERSONAL ACTIVO HUMANOS

{ INICIO )

v
Presenta solicitud requiriendo la . -
. o " Recepciong, registra
incoporacién de documentacion . )

. I documentacion y deriva con

en el legajo personal queobraen ,

o proveido.

el escalaféninstitucional.
Y

Revisa la documentacién
presentadaacordea los requisitos
exigidos parasuingreso al legajo
personal.

'

Inserta la documentacion
presentada encada seccién
correspondiente del legajode
personal activo.

Archiva expediente

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH2
Ai:'iu?:m FECHA 27/06/2017
g { g CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL | paGINA 12
) ;\ PERSONAL
=3
—_—nie DERECHO EN TRAMITE EN S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o
GREGORIO evaluacién previa, silencio INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o EVALUACION TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) PREVIA (INTERNO/EXTERNO)
Verificar la asistencia y permanencia del personal nombrado y contratado por las distintas modalidades:
OBJETIVO Servicios Personales, Proyectos de Inversién y CAS que labora en la MDCGAL.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley Marco del Empleo Piblico N° 28175 (18.02.2004).

Decreto Legislativo N° 276; Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneracion del Sector Publico (25.03.1984).

Decreto Supremo N° 005-90-PCM; Reglamento de la Ley de Bases de |a Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico (18.01.1990).

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (28.06.2008).

"

"

"

Decreto Legislativo N° 800, establece horario de atenciony jornada diaria en la Administracion Publica (03.01.1996).

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo No. 1057 (25.11.2008).
- Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad como practica habitual en todas las
entidades de la Administracién Publica (25.03.2007).

Resolucién Directoral N° 10-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativa de Personal N° 001-92-DNP "Control de Asistencia y
Permanencia” (07.03.1992).

REQUISITOS

1. Tener vinculo laboral con la institucion.

ABREVIATURAS

CAS Contratacién Administrativa de Servicios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD E TO
JECUTOR ores DESCRIPCION MINUTOS
) Personal activo | Personal activo
Personal Activo | (nombrado/cont | (nombrado/co 1 Registro diario de asistencia en marcador 0
ratado) ntratado con su huella digital.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técni
ADMINISTRACIO | DE RECURSOS ecnico. 2 120
N HUMANOS Administrativo Verifica diariamente el registro de
asistencia en el reloj digital.

Je—— Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica . 104
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GERENCIA DE SUB GERENCIA —_— Recepciona y registra informe de las
ADMINISTRACIO DE RECURSOS fEClnICD‘ 3 Unidades Organicas sobre tardanzas, faltas 120
N HUMANQS Administrativo injustificadas, permiso  por  asuntos
particulares, licencias y otros.
Verifica e ingresa diariamente en el SIGAL
GERGNAIADE SUBGERENCIA Técnico WEBlcainfofmacién nzom lementaria al
ADMINISTRACIO | DE RECURSOS e 4 ’ i 240
Administrativo control de asistencia del personal como:
N HUMANOS . = 5 ;
registro de asistencia, boletas de salida,
licencias y permisos. Se imprime reporte
mensual correspondiente.
Emite informes sobre tardanzas, faltas
injustificadas y asuntos particulares,
licencias (sindicales, paternidad,
GERENGIA DE, SUB GERENCIA Técnico maternidad, capacitacion, fallecimiento,
ADMINISTRACIO DE RECURSOS . : 5 i . 240
i HUMANOS Administrativo enfermedad grave del familiar y directa) y
permisos, de acuerdo al reporte mensual
que resulta del control de asistencia del
personal permanente, CAS y proyectos de
inversion.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico
ADMINISTRACIO | DERECURSOS |\ . .o tivo 6 Remite reportes de asistencia mensuales 120
N HUMANOS para la elaboracién de planillas.
TIEMPO (MINUTOS) 840
TIEMPO (DIAS) 2 DIAS
f;.\TG Ed,,,‘;.\ Sub Gerencia de Planificacion, alizacion y Cooperacién Técnica 105
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SGRH2: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS- ACTUALIZACION Y ORGANIZACION
PERMANENTE DEL ESCALAFON INSTITUCIONAL

PERSONAL ACTIVO SUB GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
( INICIO
h
Registro diario de asistenciaen p| Verifica diariamente el registrode
marcador con suhuellla digital. asistencia en el relgj digital.
A

Recepcionay registra informe de
las unidades organicas sobre
tardanzas, faltasinjustificadas,
permiso por asuntos particulares,
licencias y otros.

h 4

Verifica e ingresa diariamente
informacion complementaria al
control de asistencia del personal
como: registrode asistencia,
boletasdesalida, licenciasy
permisos eimprime reporte
mensual del SIGAL WEB.

emite informe sobre tardanzas,
faltas injustificadasy asuntos
particulares, entre otros, de
acuerdoal reporte mensual que
resultadel control de asistencia
del personal.

h 4

Archiva expediente

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH3
FECHA 27/06/2017
2 PAGINA 1-3
§ LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES
o
=
=i DERECHO EN TRAMITE EN

S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacion previa, EVALUACION PREVIA INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Otorgar licencias con goce de remuneraciones que solicitan servidores nombrados y contratados de la

OBJETIVO MDCGAL en el marco de la normatividad vigente.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N* 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacidn y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Ley Marco del Empleo Piblico N°® 28175 (18.02.2004).

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico (25.03.1984)

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico (18.01.1990).

- Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo 003-93-DNP "Licencias y Permisos"(05.02.1993).

REQUISITOS

a) LICENCIA POR ENFERMEDAD:

1. Solicitud dirigida a la Gerencia de Recursos Humanos con visacion del jefe inmediato.

2. Certificado médico expedida por EsSalud, Centro Asistencial o Particular.

b) LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE CONYUGE, PADRES, HIJOS O HERMANOS:

1. Solicitud dirigida a la Gerencia de Recursos Humanos con visacién del jefe inmediato.

2. Acta de Defuncidn.

3. Acta de Nacimiento, Acta de matrimonio o documento legal reconocido que acredite el vinculo de parentesco.

c) LICENCIA POR GRAVIDEZ:

1. Solicitud dirigida a la Gerencia de Recursos Humanos con visacion del jefe inmediato.

2. Certificado médico expedida por EsSalud, Centro Asistencial Asistencial del Estado.

d) OTRAS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ABREVIATURAS

SGRH Sub Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
Personal activo Personal activo Personal activo
(nombrado/contra | (nombrado/contr | (nombrado/contr Presenta solicitud adjuntando requisitos en
tado atado atado 1 | Trdmite documentario. 0

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 6‘5\(\“}‘ b’%,,é 107
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GERENCIA DE UNIDAD DE
SECRETARIA TRAMITE
GENERALE DOCUMENTARIO
IMAGEN Y ARCHIVO Técnico Recepciona, registra y deriva documentacién
INSTITUCIONAL CENTRAL Administrativo | 2 | alaSGRH. 20
GERENCIA DE SUB GERENCIA o i ’ . .
ADMINISTRACION DE RECURSOS Especialista Recepciona, registra e ingresa
HUMANOS Administrativo I 3 | documentacidn a despacho. 5
R
GERENCIA DE SUBGERENCIA . - :
ADMINISTRACION DE RECURSOS Revisa, toma conocimiento y deriva con
HUMANOS Sub Gerente 4 proveido. 15
GERENCIA DE SUB GERENCIA —
ADMINISTRACION DE RECURSOS Especialista
HUMANOS Administrativo Il 5 Registra y deriva con proveido. 5
GERENCIA DE SUB GERENCIA . . Rece.p_cmna expediente, e_valua., revisa
ADMINISTRACION DE RECURSOS Asistente social | requisitos de acuerdo a la licencia que se
HUMANOS 6 viene solicitando. 20
GERENCIA DE SUB GERENCIA . - o -
ADMINISTRACION DE RECURSOS | Asistente social | Emite informe técnico de encontrarse
HUMANOS 7 | conforme a la normatividad vigente. 30
A
GERENCIADE SDUEBRGEEF:!E;((:)IS Especialista Recepciona registra e ingresa
ini ivo Il !
ADMINISTRACION HUMANOS Administrative 8 documentacion a despacho. 5
Revisa, toma conocimiento y remite opinidn
GERENCIA DE SUBGERENCIA técnica de Licencia con goce de
. DE RECURSOS Sub Gerente i s .
ADMINISTRACION remuneracion, para su aprobacién mediante
HUMANOS -
9 acto resolutivo. 15
GERENCIA DE %féiﬁiﬁg? Especialista
ADMINISTRACION Administrativo ||
HUMANOS : e 10 | Registra y deriva por sistema. 5
GERENCIA DE GERENCIA DE‘ : . . .
: ADMINISTRACIO Secretaria Recepciona, registra e ingresa
ADMINISTRACION -
N 11 | documentacién a despacho. 5
Revisa, toma conocimiento y de estar
DE
GERENCIA DE AgI\E/IRIIEJrIQS(‘:!'UR\ACIO Gareite conforme aprueba y solicita emisidn de acto
ADMINISTRACION N resolutivo, remite opinién técnica de Licencia
12 | con goce de remuneracidn. 15
GERENCIADE ASIEIJRIIE}TS(':FI:ADCITO Secretaria
ADMINISTRACION
0 N 13 | Registra y deriva por sistema. 5
GERENCIA GERENCIA Seeretirts Recepciona, registra e ingresa
MUNICIPAL MUNICIPAL 14 | documentacion a despacho. 5
GERENCIA GERENCIA Gerente Revisa, toma conocimiento y deriva con
MUNICIPAL MUNICIPAL 15 | proveido. 15
GERENCIA GERENCIA ;
Secretaria . ;
MUNICIPAL MUNICIPAL 16 | Registra y deriva por SISTRAMITE. 5
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente Recepciona, revisa, toma conocimiento y
JURIDICA JURIDICA 17 | deriva con proveido. 25
Gigi':g: DE GEAl;EI;ISIFf:EE bogad Recepciona expediente, revisa si la Licencia
JURTDICA URIBIEA Abegado |l estd de acuerdo a la normativa y emite
A . 18 | resolucion. 180
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa resolucién y procede a poner V°B°,
ASESORIA ASESORIA Gerente deriva a la Gerencia de Administracion para
JURIDICA JURIDICA 19 |sufirma. 15
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i
o = ——
il Recepciona resolucién y procede a tramitar
GERENCIA DE GERENCIA DE < . el V°B°® de las areas correspondientes y
ADMINISTRACIO Secretaria . -
ADMINISTRACION N posterior  firma del Gerente de
20 | Administracion. 5
GERENCIA DE Procede a firmar la Resolucién de la Licencia
GERENCIA DE 2 :
A ADMINISTRACIO Gerente con Goce de Remuneracién y notifica a las
ADMINISTRACION .
N 21 | partes interesadas. 60
GERENCIA DE BLE GERENCE Especialista . . ..
ADMINISTRACION DE RECURSOS Administrativo |1 Recepciona e ingresa documentacidén a
HUMANQOS 22 | despacho. 10
GERENCIA DE SUB GERENCIA
DE RECURSOS Sub Gerente
ADMINISTRACION
HUMANOS 23 | Toma conocimiento y deriva con proveido. 15
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico Evalua, revisa, verifica do_cumentacnén y sise
ADMINISTRACION DE RECURSOS hahnistratvn i encuentra conforme ingresa datos al
HUMANQOS 24 | sistema. 60
GERENCIA DE SDL:EBRCEETE:%'? Técnico
- A . .
ADMINISTRACION |~ jvanos it P T repe—— 10
TIEMPO (MINUTQS) 455
TIEMPO (DIAS) 1 DIA

b e S e g ey
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH4
| §7 FECHA 27/06/2017
o -
WA CONTRATACION DE PERSONAL CAS PAGINA L
= DERECHO EN
= e TRAMITE EN S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
PROCEDIMIENTO
CORONEL (Automitico o evaluacién
EV ACION PR INTERN
GREGORIO previa, silencio ALUACIO EVIA TIPO DE e
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) {INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Realizar |a contratacién del personal ingresante a la institucion con los procedimientos de acuerdo a Ley.

BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2018).

- Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica y Normas Complementarias.

Ley N® 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el Sector

Plblico en caso de parentesco.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

Ley N® 29849, Ley que establece |a eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo No. 1057 y otorga

derechos laborales.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y su modificatoria dispuesta por el D.S. N°

065-2011-PCM.

REQUISITOS

1. Existencia de la necesidad de contratacién.

2. Términos de Referencia.

3. Disponibilidad Presupuestal.

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
SGRH Sub Gerencia de Recursos Humanos
GA Gerencia de Administracién
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD. Z TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION
ACT MINUTOS
Presenta el requerimiento de contratacién de
UNIDADES UNIDADES | UNIDADES q p:rsf"?at' ,?a“’ d[a modalidad ‘lje d.m”trf"f.cmz
ORGANICAS ORGANICAS | ORGANICAS administrativa de .sz.arwcms, con la IS}JOﬂI. ilida 0
presupuestal emitida por la Gerencia de
L Planeamiento y Presupuesto.
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SUB
GERENCIA DE GERENCIA Especialista Recepciona, registra y revisa que la documentacion
ADMINISTRACION DE Administrativo 2 contenga la disponibilidad presupuestal e ingresa a 5
RECURSOS 1l despacho.
HUMANOS
Verifica el documento de disponibilidad
presupuestal, evalta el requerimiento de acuerdo
SUB s .
GERENCIA a las necesidades planteadas por la Unidad
GERENCIA DE Orgénica, prepara la convocatoria, cronograma y
p DE Sub Gerente 3 G 300
ADMINISTRACION RECURSOS bases del concurso conforme a los términos de
referencia, para ser entregados a la Comisién
HUMANOQOS
encargada de llevar adelante el proceso de
seleccién del personal CAS.
Mediante acta/informe aprueba la Convocatoria se
procede a su publicacion en el portal institucional a
) 4 la vez se recepcionan los expedientes de los 3360
COMISION postulantes, realiza la evaluacién curricular,
COMISION DE DE Comisién de entrevista personal de acuerdo a la normatividad
PROCESQ CAS PROCESO Proceso CAS vigente.
CAS Al octavo dia, la comision publica los resultados
5 finales y comunica resultados a la Sub Gerencia de 480
Recursos Humanos mediante Acta y/o Informe
Final.
SUB
GERENCIA DE GERENCIA Esp'e?ialist-a
ADMINISTRACION DE Administrativo 6 10
RECURSOS I Recepciona el informe de los resultados finales de
HUMANOS la Convocatoria.
SUB
GERENCIA DE GERENCIA Toma conocimiento, revisa y deriva con proveido
ADMINISTRACION DE Sub Gerente 7 los resultados de la convocatoria para su registro 20
RECURSOS en los sistemas correspondientes y elaboracién del
HUMANOS Contrato.
TIEMPO (MINUTOS) 4145
TIEMPO (DIAS) 9 DIAS
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SGRH4: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS- CONTRATACION DE PERSONAL CAS

SUB GERENCIA DE RECURSOS

UNIDADES ORGANICAS HUMANOS

COMISION DE PROCESO CAS

INICIO

Recepciona, registray
v revisa que la
Presentael | documentacién contengala
requerimiento de disponibilidad
contratacién de presupuestal.

personal bajo la
modalidad de CAS,

Mediante acta/informe
aprueba laconvocatoriay
procede a su publicacion,
> evaluacion curricular,

entrevista personal de
acuerdoa lanormatividad

vigente.

l

con |a disponibilidad y
presupuestal emitada Verifica el documentode
porla Gerenciade disponibilidad presupuestal,
Planeamientoy evallael requerimiento de

Presupuesto. acuerdoa las necesidades

planteadas porla unidad
organica.

Publicalos resultados
finalesy procede a
— comunicar mediante actao
informe final los resultados
del proceso.

'

Preparalaconvocatoria,

cronograma y bases del
concursoconformealos
términosdereferenciaylo
remite ala Comision.

Recepciona informede
resultadosfinalesdela <
convocatoria.

v

Toma conocimiento, revisay
deriva conproveidolos
resultados parasuingreso en
los sistemas corespondientesy
la elaboracidn del contrato.

Archiva expediente

FIN

Acta/InformeFinal

yope 4!
B s

‘ \{Eﬁ]";\\ Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién v Cooperacidn Técnica

)

=

&
o
=

KAl a”do“gf 5
7

&



v

e Municipalidad Distrital
i “Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia de Administracion

2 -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

d
1

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
) DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH5
m<- '! FECHA 27/06/2017
g
E %ﬁ ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL CUADRO NOMINATIVO PAGINA 1-3
T DE PERSONAL - CNP SERECHO EN
:‘:‘:«,f@-—-,_ TRAMITE EN S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Establecer los procedimientos para elaborar y aprobar el Cuadro Nominativo de Personal - CNP
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N°® 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N°® 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Ley N°® 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado. (29.01.2002).

. Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE
"NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE PUESTOS, Y ELABORACION Y APROBACION DEL CUADRO
DE PUESTOS DE LA ENTIDAD - CPE" v su modificatoria aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 057-2016-
SERVIR-PE.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (03.07.2013).

- Fe de erratas Ley N° 30057 publicada el (16.07.2013).

REQUISITOS

1. Reglamento de Organizacion y Funciones, vigente.

2. Cuadro de Asignacion de Personal Provisional - CAP Provisional.

ABREVIATURAS

CAP Cuadro de Asignacion de Personal.

CNP Cuadro Nominativo de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIP!
SCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE LR GESNCIADE - .
ADMINISTRACION RECURSOS Sub Gerente 1 Toma conocimiento de la aprobacién 30
HUMANOS del CAP Provisional.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Proyecta el Cuadro Nominativo de
- RECURSOS Sub Gerente 2 Personal de acuerdo al CAP Provisional 9600
ADMINISTRACION :
HUMANOS y lo remite para su aprobacién.
GERENCIA DE GERENCIA DE : Recepciona, registra e  ingresa
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | >Scretert > | documentacion a despacho. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente s Revisa, toma conocimiento y remite con 30
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION informe solicitando opinion.
GERENCIA DE GERENCIA DE T 5 Registra y deriva expediente por 5
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Setaina,
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E GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 6 10
= PRESUPUESTO PRESUPUESTO Recepciona, registra y pasa a despacho.
.\ GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 7 Toma conocimiento y deriva con 20
-~ PRESUPUESTO PRESUPUESTO proveido.
- GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 8 5
e PRESUPUESTO PRESUPUESTO Registra y deriva expediente.
SUB GERENCIA DE
- GERENCIA DE PLANIFICACION, | Especialista en
L PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | Racionalizacién 9 Recepciona, revisa y emite opinién 240
PRESUPUESTO Y COOPERACION 1] técnica del proyecto de Cuadro
= TECNICA. Nominativo de Personal - CNP.
— SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION,
~ PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | Sub Gerente 10 Revisa, toma conocimiento y remite 30
9 PRESUPUESTO Y COOPERACION opinién técnica del CNP a la Gerencia de
TECNICA. Planeamiento y Presupuesto.
- GERENCIA DE GERENCIA DE
g PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria i 4 Recepciona, registra e ingresa
PRESUPUESTO PRESUPUESTO documentacidn a despacho. 15
e GERENCIA DE GERENCIA DE
. PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 12 Revisa, toma conocimiento y remite
PRESUPUESTO PRESUPUESTO opinidn técnica del CNP. 20
~ GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 13 Registra y deriva expediente por
- PRESUPUESTO PRESUPUESTO SISTRAMITE. 5
~ GERENCIA GERENCIA SeEretarT 14
_ MUNICIPAL MUNICIPAL Recepciona, registra y pasa a despacho. 5
GERENCIA GERENCIA Gafaiite 15 Revisa, verifica y deriva con registro
~ MUNICIPAL MUNICIPAL interno, 10
- GERENCIA GERENCIA — 16
MUNICIPAL MUNICIPAL Registra y deriva expediente. 5
~ GERENCIA DE GERENCIA DE
_ ASESORIA ASESORIA Gerente 17 Recepciona, toma conocimiento y deriva
- JURIDICA JURIDICA con proveido. 30
~ GERENCIA DE GERENCIA DE
. ASES’ORI'A ASES_OR[A Abogado I 18 Recibe expediente, revisa, analiza y
JURIDICA JURIDICA proyecta resolucién. 130
b GERENCIA DE GERENCIA DE
L ASESORIA ASESORIA Gerente 19
JURIDICA JURIDICA Visa resolucién y deriva documentacion. 30
st GERENCIA DE GERENCIA DE
. SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 20
"~ IMAGEN IMAGEN |
1 INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Recepciona, registra y pasa a despacho. 10
= GERENCIA DE GERENCIA DE
— SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERAL E Gerente 21
e IMAGEN IMAGEN
- INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Toma conocimiento, revisa, analiza. 30
"
- Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
\_
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; GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 22
IMAGEN IMAGEN | Tramita el V°B® de las dreas involucradas
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL y deriva a despacho de Alcaldia. 480
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria g3 | Recepciona expediente y pasa a
despacho 10
Toma  conocimiento, verifica la
ALCALDIA ALCALDIA Alcaldia 24 documentacién y firma la resolucion y
deriva. 60
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 25 Hace despacho y deriva. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 26
IMAGEN IMAGEN | Recepciona la documentacion y notifica
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL a las partes interesadas. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERALE Gerente 27
IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Toma conocimiento y Archiva. 10
GERENGIADE | * b licoe | suberente | 28 . .
ADMINISTRACION Recepciona y toma conocimiento y
HUMANOS archiva. 10
TOTAL (MINUTOS) 10870
TOTAL (DIAS) 23 DiAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH6

Nen FECHA 27/06/2017
3 ‘ ELABORACION Y/O MODIEICACION DEL CLASIFICADOR DE CARGOS | PAGINA 1-3
(co).
P DERECHO EN
= TRAMITE EN S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
GREGORH? (Automatico o_evalulacién prf:via, EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO INTERNO

ALBARRACIN silencio administrativo positivo 0 (INTERNO/EXTERN
LANCHIPA negativo) 0)

OBIJETIVO Implementar los procedimientos para la elaboracién del Clasificador de Cargos.

BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (03.07.2013).

- Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Decreto Ley N® 20009, Autorizan la Aplicacién del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

- Decreto Supremo N° 074-95-PCM, Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempefiadas por el INAP.

. Resolucién Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, que aprueba el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos.

- Resolucién Suprema N° 013-95-PM/INAP, Aprueban modificaciones de los anexos del Manual Normativo de Clasificacién de
Cargos de la Administracion.

- Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE
"NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE PUESTOS, Y ELABORACION Y APROBACION DEL CUADRO
DE PUESTOS DE LA ENTIDAD - CPE" (CAP PROVISIONAL) y su modificatoria aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 057-2016-SERVIR-PE.

REQUISITOS

CAP Provisional.

ABREVIATURAS

CAP Cuadro de Asignacién de Personal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
coD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPC
ACT ION MINUTOS
Toma conocimiento de la aprobacién del
B GEREN
GERENCIA DE SUB GE . DE CAP Provisional. £
ADMINISTRACION RECURSOS Sub Gerente 1 - — =
HUMANOS Remite solicitud de informacion mediante 30
formulario de descripcion del cargo.
_ Recibir, registrar, evaluar formato y
UNIDADES UNIDADES Unidades o formular  informe  correspondiente 1920
ORGANICAS ORGANICAS Organicas alcanzando la informacién de la
descripcion del cargo

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Gerente 3 Recepciona, registra y pasa a despacho. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento y deriva con
2 4 Gerente 4 . 15
ADMINISTRACION ADMINISTRACION proveido
GERENCIA DE_ GERENCIA DE’ Secretaria 5 Hace despacho, registra y deriva 10
ADMINISTRACION ADMINISTRACION expediente.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Esp_esialist‘a
ADMINISTRACION RECURSOS Administrativo 6 5
HUMANOS 1l Recepciona, registra y pasa a despacho.
SUB GERENCIA DE
ADGJIRNE'IQ%TAE'I%N RECURSQOS Sub Gerente 7 Recepciona la documentacion, evalla, 4800
HUMANOS analiza y consolida la informacién.
SUB GERENCIA DE
ADGI\E:-\;‘IIEE‘?;;;%N RECURSOS Sub Gerente 8 Emite informe técnico remitiendo el 20
HUMANOS proyecto del Clasificador de Cargos.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Esp.et.:ialist.a
ADMINISTRACION RECURSOS Administrativo 9 _ . . 5
HUMANOS Il Registra y deriva expediente por sistema.
GERENCIA DE' GERENCIA DE Secrataria 10 10
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Recepciona, registra y pasa a despacho.
GERENCIA DE_ GERENCIA DE_ Gafaiti 11 Toma conocimiento, y mediante informe 15
ADMINISTRACION ADMINISTRACION solicita opinién técnica.
GERENCIA DE GERENCIA DE . ; :
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | >ST&%%"@ 12 ::::ddi:if:_cho' registra y derive 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y Secretaria 13 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Recepciona, registra y pasa a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y Gerente 14 Toma conocimiento y deriva con 20
PRESUPUESTO PRESUPUESTO proveido
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y Secretaria 15 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Registra y deriva expediente.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION Especialista en
PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION | Racionalizacion 16 Recepciona, registra, revisa y emite 240
PRESUPUESTO Y COOPERACION I informe de opinién técnica del Proyecto
TECNICA del Clasificador de Cargos.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION
PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION Sub Gerente 17 Toma conocimiento, revisa y emite 20
PRESUPUESTO Y COOPERACION informe de opinion técnica del
TECNICA expediente del Clasificador de Cargo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y Secretaria 18 Recepciona, registra, redacta informe y
PRESUPUESTO PRESUPUESTO pasa a despacho. 15
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTOY Gerente 19 Toma conocimiento y firma el informe
PRESUPUESTO PRESUPUESTO remitiendo opinién técnica del CC. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y Secretaria 20
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Registra y deriva expediente. 5
GERENCIA DE‘ GERENCIA DE S 21
&DMINISTRACION ADMINISTRACION Recepciona, registra y pasa a despacho. 10
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GERENCIA DE GERENCIA DE B 2 Toma conocimiento y deriva con
ADMINISTRACION ADMINISTRACION proveido 20
GERENCIA DE GERENCIA DE . ) .
4 X Secretaria 23 Hace despacho, registra y deriva
ADMINISTRACION ADMINISTRACION expediente. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Barbrita 24 ) . deri
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA Recepelond, tomasanacimiento y denva
con proveido. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE : ’ . .
; % r 2 Abogado || 25 Recibe expediente, revisa, analiza y de
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA estar conforme proyecta resolucion. 190
GERENCIA DE GERENCIA DE Eorerta 26 Vi lucié loderi tari
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA ERIEGHARE YRR e e
general. 30
GERENCIA DE RBEREDER ,DE ,
p SECRETARIA Asistente
SECKETARIA GENERALE Administrativo 27
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL il o !
INSTITUCIONAL Recepciona, registra y pasa a despacho. 10
GERENCIA DE WERENCIA PE
2 SECRETARIA
AECRETARI GENERALE Gerente 28
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL IBAGEN
INSTITUCIONAL Toma conocimiento, revisa, analiza. 30
GERENCIA DE SERENER PE :
: SECRETARIA Asistente
SECRETARIA iy .
GENERALE Administrativo 29
GENERAL E IMAGEN " ope . .
INSTITUCIONAL IMAGEN | Tramita el V°B® de las &reas involucradas
INSTITUCIONAL y deriva a despacho de Alcaldia. 480
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 30 | Recepciona expediente y pasaa
despacho 10
Toma conocimiento, verifica la
ALCALDIA ALCALDIA Alcaldia 31 documentacién y firma la resolucién y
deriva. 60
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 32 Hace despacho y deriva. 10
GERENCIA DE GERENCIA PE .
SECRETARIA Asistente
SECRETARIA N
GENERAL E Administrativo 33
GENERAL E IMAGEN P i o
INSTITUCIONAL IMAGEN | Recepciona la documentacion y notifica a
INSTITUCIONAL las partes interesadas. 20
TIEMPO (MINUTOS) 8095
TIEMPO (DIAS) 17 DIiAS
Sub Gerencia de Plamﬁcacmn, Racmnahzacmn y Cooperacwn Tecmca . 120
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH7
_cm? FECHA 27/06/2017
W ANE ELABORACION DEL CUADRO DE PUESTOS DE LA ENTIDAD (CPE). [ PAGINA L5
T DERECHO EN
—_— TRAMITE EN 5/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
GREGORIO evaluacion previa, silencio PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EXTERN
LANCHIPA negativo) EVALUACION PREVIA 0)
OBIJETIVO Establecer los puestos de la entidad de los Decretos Legislativos Nos. 276 y 728 y las carreras especiales.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (03.07.2013)
- Fede erratas Ley N° 30057 publicada el 16.07.2013
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueba Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Directiva N° 001-2015-SERVIR/GDSRH, "NORMAS PARA LA APLICACION DEL DIMENSIONAMIENTO DE LAS ENTIDADES
PUBLICAS", aprobado con RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 200-2015-SERVIR/PE y su modificatoria aprobado con
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 055-2016-SERVIR-PE.

_ Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE
"NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE PUESTOS, Y ELABORACION Y APROBACION DEL CUADRO
DE PUESTOS DE LA ENTIDAD - CPE" y su modificatoria aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-
SERVIR-PE.

REQUISITOS

1. Manual de Perfiles de Puestos (MPP) aprobado.

2. Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAP PROVISIONAL) aprobado.

3. Presupuesto Analitico de Personal (PAP) aprobado.

ABREVIATURAS
CPE Cuadro de Puestos de la Entidad
GDSRH Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos
MEF Ministerio de Economia y Finanzas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCIO|
ACT e MINUTOS
GERENCIA DE SLIB/GERENCIADE Sub
ADMINISTRACION RECURSOS Gerante 1 Toma conocimiento de la Directiva N° 002- 20
HUMANOS 2015-SERVIR-PE y su modificatoria.
GERENCIA DE SUBRiEZERi:g? DE Sub 5
ADMINISTRACION Gerente 7200
HUMANOS Proyecta la propuesta del CPE.

e e .

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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ADMINISTRACION HUMANOS Gerente Proyecta el Plan de implementacién.
GERENCIA DE SUB GERENCIA BE Sub = . .
ADMINISTRACION RECURSOS Garsnte 4 R?rs?|te informe técnico conteniendo el 30
HUMANOS codigo 2y 3.
Recepciona el informe técnico conteniendo
GERENCIA DE’ GERENCIA DE Secratiiia 5 la propuesta del CPE, plan de 10
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION implementacién; ingresa documentacion a
despacho.
GERENCIA DE’ GERENCIA DE_ Gerente 6 Revisa, toma conocimiento y emite informe 20
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION solicitando opinién técnica.
GERENCIA DE’ GERENCIA DE' Secretaria 7 Registra y deriva documentacién por 5
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION SISTRAMITE.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTOY | Secretaria 8 Recepciona, revisa e ingresa documentacion 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO Y Gerente 9 Revisa, toma conocimiento y deriva con 15
PRESUPUESTO PRESUPUESTO proveido.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTOY | Secretaria 10 Registra y deriva documentacidn por 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO SISTRAMITE.
suk GERENCIA, UE Especialista
GERENCIA DE ?LAN!FICACIOI? ofi
PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACI’ON Racionalizac 11 240
PRESUPUESTO Y COQPERACION i6n Recepciona, registra, revisa y emite opinion
TECNICA técnica del CPE.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION Sils
PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACI_ON Gerente 12 40
PRESUPUESTO Y COOPERACION Revisa, toma conocimiento vy remite
TECNICA informe de opinién técnica del CPE.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 13 Recepciona, revisa e ingresa documentacion 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO Y Gerente 14 Revisa, toma conocimiento y remite informe 20
PRESUPUESTO PRESUPUESTO de opinién técnica del CPE.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY | Secretaria 15 Registra y deriva documentacion por
PRESUPUESTO PRESUPUESTO SISTRAMITE. 5
GERENCIA GERENCIA . . . .
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria 16 Recepciona, revisa e ingresa a despacho. 10
GERENCIA GERENCIA . . i Re\nsa‘;j toma con;:curr'u'ento y. filenva con
MUNICIPAL MUNICIPAL erente provei -o, para evaluacién y emisién de acto
resolutivo. 20
GERENCIA GERENCIA T, 18 Registra y deriva documentacién en el
MUNICIPAL MUNICIPAL SISTRAMITE. 5
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 19 | Recepciona, toma conocimiento y deriva
JURIDICA JURIDICA con proveido. 25
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Abogado I 20 Recibe expediente, revisa, analiza y de estar
JURIDICA JURIDICA conforme proyecta resolucion. 240

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 21 De estar conforme visa resolucién y deriva
JURIDICA JURIDICA documentacion. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALDE GENERAL DE Administrati 22
IMAGEN IMAGEN vol
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Recepciona, registra y pasa a despacho. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERAL DE GENERAL DE Gerente 23
IMAGEN IMAGEN Toma conocimiento, revisa, analisa y coloca
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL V°B® en la resolucion. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERAL DE GENERAL DE Administrati 24
IMAGEN IMAGEN vol Tramita el V°B® de las éreas involucradas y
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL deriva a despacho de Alcaldia. 10
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 25
Recepciona expediente y pasa a despacho 10
Toma conocimiento, verifica la
ALCALDIA ALCALDIA Alcalda 26 documentaCfo’n y firma la resolucién y emite
documentacién presentando el CPE a la
Municipalidad Provincial de Tacna. 30
Registra y remite expediente del CPE
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 27 conteniendo CAP Provicional y PAP vigente,
a la Municipalidad Provincial de Tacna para
su evaluacion. 10
MPT MPT MPT 28 Recepciona, evallia y emite opinion técnica
del CPE. 7200
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria | 29 | Recepciona informe  técnico de la
aprobacién del CPE. 10
Toma conocimiento y Remite documento
. p anexando la propuesta del CPE, CAP
C Al
ALCALDIA ALCALDIA Igalde 20 Provisional y PAP vigente a SERVIR en el
primer semestre del afio. 30
SERVIR SERVIR GDSRH 31 Recepciona.,,evalﬂa y emite informe técnico
de aprobacién del CPE y lo remite al MEF. 4800
Recepciona, evalta y emite informe técnico
MEF ME DG 2
F PP 3 de aprobacién del CPE y lo remite a SERVIR. 2400
oo | e
SERVIR SERVIR DIRECTIVD | 33 |Presidencia £ac ¢ 1@ pUbEa
en el Diario Oficial El Peruano y en su portal
DE SERVIR .
institucional. 4800
GERENCIA DE
SECRETARIA UNIDAD DE
GENERAL DE TRAMITE Técnico 34
IMAGEN DOCUMENTARIO Y | Administrati Recepciona y registra respuesta de SERVIR
INSTITUCIONAL | ARCHIVO CENTRAL vol y deriva. 5
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 35 | Recepciona y registra documento. 5
ALCALDIA ALCALDIA Alcaldia 36 Toma conacimiento y deriva con proveido 15
ALCALDIA ALCALD[A Secretaria 37 Registra y deriva exped]ente, 5

LANEA
PREE- puESTO
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GERENCIA DE GERENCIA DE e —— 38 Recepciona e ingresa documentacion a

ADMINISTRACION ADMINISTRACION despacho. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Bersnts 39

ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Toma conocimiento y deriva con proveido 15
GERENCIA DE GERENCIA DE SatrEtiiia 40

ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Registra y deriva por sistema. 5
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Sub

ADMINISTRACION RECUES0S Gerente e

HUMANOS Toma conocimiento y Archiva. 20
TIEMPQ (MINUTOS) 32165
TIEMPO (DIAS) 68 DIAS

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH8
27/06/2017
I ..,..u?c—.-.. FECHA
| FORMULACION Y APROBACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE Tt 13
PERSONAL PROVISIONAL (CAP - PROVISIONAL).
DERECHO EN
TRAMITE EN S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
GREGORIO evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO
LANCHIPA negativo) )
Contar con un documento técnico - normativo de gestidn que contenga los cargos de acuerdoala
QBIJETIVO estructura orgénica de la entidad.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2018).

- Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (03.07.2013)

- Fede erratas Ley N° 30057 publicada el 16.07.2013

_ Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 304-2015-SERVIR-PE
"NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE PUESTOS, Y ELABORACION Y APROBACION DEL CUADRO
DE PUESTOS DE LA ENTIDAD - CPE" y su modificatoria aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-
PE.

REQUISITOS

1. Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado.

2. Manual de Perfiles de Puestos - MPP

ABREVIATURAS
CPE Cuadro de Puestos de la Entidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION JIEMPO
MINUTOS
Toma conocimiento de la Directiva N° 002-
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE RECURSOS St Berenta 1 2015-SERVIR/GDSRH y su modificatoria; 30
ADMINISTRACION HUMANOS donde se establece la implementacién del
CAP Provisional hasta la aprobacion del CPE.
Proyecta el Cuadro para Asignacién de
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE Personal Provisional - CAP PROVISIONAL y lo
" RECURSOS Sub Gerente 2 - : : . 4800
ADMINISTRACION remite mediante informe a la Gerencia de
HUMANOS L. L.
Administracion.
GERENCIA DE SUBR(;EE?SSQ BE ASSP.EF':"S:? )
ADMINISTRACION IS , >
HUMANOS Il Registra y deriva expediente por sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona e ingresa documentacion a
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | SCTetera 4| despacho. 18

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Toma conocimiento y emite informe
GERENCIADE GERENCIA DE— Gerente 5 solicitando opinién técnica a la Gerencia de 30
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Planeamiento y Presupuesto.
GERENCIA DE GERENCIA DE . Hace despacho, registra y deriva expediente
3 Secretaria 6 : 5
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION por sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 7 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Recepciona, registra y pasa a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO Y Gerente 8 20
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Toma conocimiento y deriva con proveido
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 9 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Registra y deriva expediente.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE Rﬂ'agl:fgg{é?jo Especialista en
PLANEAMIENTO Y Racionalizacio 10 ) ) . TR 240
PRESUPUESTO NY . all Recepciona, revrs.a y ET1te opinién técnica
COOPERACION del Cuadro de Asignacién de Personal
TECNICA Provisional.
SUB GERENCIA DE
serencinoe | Ao U
PLANEAMIENTO Y NY Sub Gerente 11 20
FRESIRUESTO COOPERACION Toma conocimiento, revisa y emite opinion
TECNICA técnica del proyecto del CAP PROVISIONAL.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 12 Recepciona, registra, redacta informe y pasa
PRESUPUESTO PRESUPUESTO a despacho. 15
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO Y Gerente 13
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Toma conocimiento y firma el informe. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 14
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Registra y deriva expediente. 5
GERENCIA GERENCIA R umI 15
MUNICIPAL MUNICIPAL Recepciona, registra y pasa a despacho. 5
GERENCIA GERENCIA — 16
MUNICIPAL MUNICIPAL Revisa, verifica y deriva con registro interno. 10
GERENCIA GERENCIA ;
MUNICIPAL MUNICIPAL Seretarla 1/ Registra y deriva expediente. 5
ALEALDIA ALCAERIA Secretaria 18 Recepciona expediente y proyecta informe. 10
Toma conocimiento, verifica la
ALCALDIA ALCALDIA Alcaldia 19 documentacién y firma oficio para remitir
expediente a SERVIR para su aprobacion. 10
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 20 Registra y remite expediente a servir. 10
SERVIR SERVIR SERVIR 21 R‘ece.pciona, registra, analiza y emite opinién
técnica. 14400
GERENCIA DE UNIDAD DE
SECRETARIA TRAMITE Técnico
GENERALE DOCUMENTARIO | Administrativo 22
IMAGEN Y ARCHIVO | Recepciona y registra respuesta de SERVIR y
INSTITUCIONAL CENTRAL deriva. 5
G 128
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ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 23 _ )
Recepciona y registra documento. 5
ALCALDIA ALCALDIA Alcaldia 24 Toma conocimiento y deriva con proveido 15
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 25 Registra y deriva expediente. 5
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 26 Recepciona, toma conocimiento y deriva con
JURIDICA JURIDICA proveido. 15
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 27 Recibe expediente, revisa, analiza y emite
JURIDICA JURIDICA opinion legal. 180
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 28 Revisa, analiza y emite opinién técnica
JURIDICA JURIDICA favorable. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERAL E Administrativo 29
IMAGEN IMAGEN |
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL Recepciona, registra y pasa a despacho. 60
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Toma conocimiento, revisa, analiza, proyecta
GENERALE GENERALE Gerente 30 Ordenanza Municipal ¥ agenda
IMAGEN IMAGEN documentacién para aprobarse mediante
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL sesion de concejo. 2400
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERAL E Administrativo 31 Recepciona el Proyecto de Ordenanza,
IMAGEN IMAGEN | Tramita el V°B°® de las areas involucradas y
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL deriva a despacho de Alcaldia. 480
ALCALDIA ALCALBIA Secretaria 32 Recepciona expediente y pasa a despacho. 10
Toma conocimiento, verifica la
ALCALDIA ALCALDIA Alcaldia 33 documentacion y firma la ordenanza
municipal y deriva. 30
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 34 Hace despacho y deriva. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERAL E GENERAL E Administrativo 35 Recepciona la documentacion y notifica a las
IMAGEN IMAGEN | partes interesadas y publica en el Diario
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Oficial El Peruano y pagina web institucional. 30
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION RECURSOS Sub Gerente 36
HUMANOS Toma conocimiento y archiva. 10
TOTAL (MINUTOS) 22935
TOTAL (DIAS) | 48 DIAS

Sub Gerencia de Planificacion, Racnonahzacmn y Cooperacion Tecnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH9
27/06/2017
FECHA
] BACIO NUAL DE PERFIL DE PUESTOS
; ELABORACION Y APROBACION DEL MA AL R PAGINA 13
) (MPP)
A DERECHO EN
’ TRAMITE EN S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL TIPO DE
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio (INTERNO/EXTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) EVALUACION PREVIA )
Implementar con un documento de gestion que describa de manera estructurada los perfiles y puestos de la
OBJETIVO entidad.
BASE LEGAL

-Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

-Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de |a Gestidn del Estado.
- Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC "Familias de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT)".
- Decreto Ley N° 20009, Autorizan la Aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos.
-Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil (03.07.2013)
- Fe de erratas Ley N° 30057 publicada el 16.07.2013
REQUISITOS

1. Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado.

2. Matriz de Dimensionamiento de |z Entidad.

3. Informe de dotacién de la entidad.
ABREVIATURAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CcoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
SUB GERENCIA DE Remite solicitud de informacién mediante
GERENCIA DE : R
ADMINISTRACIGN RECURSOS Sub Gerente 1 formulario de descripcién del cargo a las 30
HUMANQOS diferentes unidades orgénicas.
UNIDADES UNIDADES Utidsdes _Recibir, registrar, evalyar formato y formular
ORGANICAS ORGANICAS Oredinlcas 2 -mforme .’correspondl‘?nt‘e‘ alcanzando |la 0
informacién de la descripcidn del cargo.
GERENCIA DE GERENCIA DE ;
ADMINISTRACION | ADMINISTRACIGN | Secretaria 8 Recepciona, registra y pasa a despacho, o
GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | Gerente ? | reimasnogimieni y deriva con proveido 1%
GERENCIA DE‘ GERENCIA DE’ Setratails 5 10
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Hace despacho, registra y deriva expediente.

SUB GERENCIA DE Especialista
RECURSOS Administrativo 6

HUMANOS 1l Recepciona, registra y pasa a despacho. J

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

sy e s

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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. S GERENCIADE | SUB GERENCIA DE _ 3 ’ .
s ADMINISTRACION RECURSOS Sub Gerente 7 Recepuc.)na Ia_documer_n?amon, evalla, analiza 4800
. HUMANOS y consolida la informacién.
SUB GERENCIA DE
~ ADGI'I\;IEIFI{\JEIEIS?AA(?IE)N RECURSOS Sub Gerente 8 Emite informe técnico remitiendo el proyecto 20
. HUMANOS del Manual de Perfil de Puestos.
GERENCIA DE_ GERENCIA DE‘ Seorataria 9 10
~ ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Recepciona, registra y pasa a despacho.
- GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, revisa, evalda y solicita
: . Gerente 10 g o 30
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION opinién técnica,
= GERENCIA DE GERENCIA DE’ Secretaria 11 10
_ ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Hace despacho, registra y deriva expediente.
GERENCIA DE GERENCIA DE
e PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 12 10
_ PRESUPUESTO PRESUPUESTO Recepciona, registra y pasa a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
- PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 13 20
- PRESUPUESTO PRESUPUESTO Toma conocimiento y deriva con proveido
GERENCIA DE GERENCIA DE
= PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 14 5
. PRESUPUESTO PRESUPUESTO Registra y deriva expediente por sistema,
SUB GERENCIA DE
- GERENCIA DE R?ALSE:I:ELTZC:;% Especialista en
~ PLANEAMIENTO Y NY Racionalizacio 15 200
~ PRESUPUESTO COOPERACION it Recepciona, revisa y emite opinién técnica del
TECNICA Proyecto del Manual de Perfil de Puestos.
- SUB GERENCIA DE
N CERENCIADE RF;LSEKI:L\CLT;%% Toma conocimiento, revisa y remite opinidn
PLANEAMIENTO Y Sub Gerente 16 _— ! 5 30
- PRESUPUESTO NY ) tecnica del Proyecto del Manual de Perfil de
_ COOPERACION Puestos a la Gerencia de Planeamiento vy
TECNICA Presupuesto.
= GERENCIA DE GERENCIA DE
e PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y Secretaria 17 Recepciqna e ingresa documentacién a
PRESUPUESTO PRESUPUESTO despacho. 10
- GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, revisa y remite opinién
- PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 18 técnica del Proyecto del Manual de Perfil de
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Puestos a la Gerencia Municipal. 30
- GERENCIA DE GERENCIA DE
— PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 19
" PRESUPUESTO PRESUPUESTO Registra y deriva expediente. 5
GERENCIA GERENCIA Soretsia 20
— MUNICIPAL MUNICIPAL Recepciona, registra y pasa a despacho. 10
- GERENCIA GERENCIA . 21 Toma conocimiento y deriva con proveido,
MUNICIPAL MUNICIPAL para su aprobacién mediante acto resolutivo. 20
s GERENCIA GERENCIA et 22
_ MUNICIPAL MUNICIPAL Hace despacho, registra y deriva expediente. 5
GERENCIA DE GERENCIA DE
- ASE?ORI’A ASESORIA Gerente 23 Recepciona, toma conocimiento y deriva con
. JURIDICA JURIDICA proveido. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE
- ASESORIA ASESORIA Abogado || 24 Recibe expediente, evalda, analiza y proyecta
L JURIDICA JURIDICA resolucién. 240

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, revisa, evalta y de estar _‘
ASESORIA ASESORIA Gerente 25 conforme procede a la visacién de la
JURIDICA JURIDICA resolucion. 35
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERAL E GENERAL E Administrativo 26
IMAGEN IMAGEN |
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Recepciona, registra y pasa a despacho. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERALE Gerente 27
IMAGEN IMAGEN Toma conocimiento, revisa, analiza y coloca
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL V°B® en la resolucidn. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERAL E Administrativo 28
IMAGEN IMAGEN I Tramita el V°B® de las areas involucradas vy
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL deriva a despacho de Alcaldia. 480
ALCALDIA ALCALDIA P — 29 Recepciona expediente, registra y pasa a
despacho. 10
ALCALDIA ALCALDIA Alcaldia 30 |Toma  conocimiento,  verfica Ia
documentacién y firma la resolucién y deriva. 60
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 31 Hace despacho y deriva. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERAL E Administrativo 32
IMAGEN IMAGEN | Recepciona la documentacién y notifica a las
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL partes interesadas. 20
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
RECURSQS Sub Gerente 33
ADMINISTRACION NGE
HUMANO Toma conocimiento y archiva. 10
TOTAL (MINUTOS) 6210
TOTAL (DIAS) | 14 DIAS
;\’ﬁfc\*&\ Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 133
3\‘ \Ja%o 2

&
\E
"-::\)
=
expersrsbers gLt E
NCIADE = =
P?.Eﬁ%&« NTO g' i
: 2
510 =2, \/d;p
s :
& Y




PET BIIUDY ], ugneradoo) £ ugmezijeuoney ‘UgEdYIUR[] 9p BIDUSIAY NS

= =
v,

..\0..00 =3 v

> <

Sluajpadxa eaysty = m

= B

..m\ (=} 04

ﬂ Y, 182
"OjUaILW|a0UDS /\Qm..o__ma’dzvv
E ewoy ‘ensifal et

‘euociaodasay

SOISang op

ItH3d |2p |enue iy
1_ |2p cpeAoid

|2 opusiwal

‘opjasoad
uod eauap

‘sepesalajul
sajied sej e

[=IITEE=

auuoul ajwy

Aeisysidaq

.NU_CUWH
> eayiiou Auo ‘euoiaodasay [r——
1PEUBWNDOp ddW [@ eganide iUl
anb ugpnjosay eldljos soysang
Euapdaday | A epjens P [Ij2d 2p [enuepy
‘uppN|osal ojuaIWIPoUss (lolieliovstoria
epljosuco
- Bwio
so}sang 0323Aoud “es1us2 L A ezjjeue ‘enjeas
2P yied 3p 2lHojue upiuido ‘euopdanay
|enuey |2p leisa Sraai
uopeqoude *‘ sp Aezijeue Aesmai‘o [
anb "sepeIon|oaul ‘enjens JUSILI56UDS [ ‘oBaea ap
uopnjosal sesie ajuatpadxa ewo) ‘opproid uoddiiasap s o
Bl By Aug SBI 2P .8.A sty uao e A e|ap ‘sesiuesio
nao oju I20UCD> cT
pERjUIW ._u | |2 e)lwesy A F o :1 = % IuBLLIoU uepewiopul sapepiun
e|eaylian ‘o ezijeue ‘esiaal oAlnjo ewoy 5§ sSwasayp
WBiwpouos ‘ousjwisouos ope . 5 "EUORdSIEY )
x so}sangd optanoad opuezued|e se| e o812
Bwo]| ewoy “eauap sjueipaw : ’
% z uopeqolde ap |ylad =p uoa ealep | | 1 ajus < I2p ugtadiidsap
5 o3 |lenuep |ap Aensigsy Ipuodsalion 2p ol e[nwJioy
uaUPoUDd 1 s eled
Lol L syuaipadxa o3109A01g ‘euoipdasay awojul sjueipaw
“ewWalsts .uEm:_w ,mﬂﬂmw_ , S, Ppesusgy ¥ ejnwioy uppeuLIou) 3p
auaesysiFal ! ’
|ouaensigal ; s_»mco_unw.umx 4 euoppdonay Aesisigan ugluido A enjeas Pnipljos ajjway
| ’
A aqusipadxa i i ‘eucipdasay alwa eiys|dal
euondasay A esiaal ‘aqioay
‘euociodanay
QIDINI
‘V¥OINDIL
TYNOIDNLILSNI NQIDY¥3do0D
N3OV WI volajunr S ANO SERAtabeTwy N AVBINYEUG SONV WNH
YV|aivoly 3 Ivy3INTD vidos3asy VIONIN3D IDVZITYNOIDYY LNIIWYINYIL QIDVHLSININGY s3avaINn sOsdNo3IYy
Yidvi3yoss 30 ViONTZ¥ID NQIDVOIJdINVYId 30 VionN3Iyae 340 YIoN3a¥3D 34 YION3I Y3 ans
340 VION3 ™3O 3a
YION3I¥3IO ans

*(ddN) SO153Nd 3a 11493d 3a TYNNVIN 130 NQIDYE0UdY A NODVHO8VII-SONVINNH SOSYND3Y 3a VIDN3IH3ID 9NS :6HYUDS

N e —— e e e S P e S—

T B T Ty e T Sy

UQIIDLSIUIWPY 2P DI2UBIIY ~ SOAIDLSIUIUPY SOJUBIUIPIIO.LY ap [pnupyy LDAYIUDT UPDLIDGLY 01106249 [pu0.107,
1P11.351q popypdiaungy

b ) ) ) ) ) A P R LN U R R I D N B R D R R S B N N N B



st Municipalidad Distrital ] . =
i “Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia de Administracién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH10

| .u(.,).“ 1 FECHA 27/06/2017

g? %Eg ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL PAGINA 14

S\ (PAP) DERECHO EN TRAMITE

= EN S/. GRATUITO

CORONEL CALIFICACION DEL

GREGORIO PROCEDIMIENTO {Automdtico o INTERNO
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio TIPO DE PROCEDIMIENTO

LANCHIPA administrativo positivo o negativo) EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTERNO)

Contar con un documento que considere el Presupuesto para gastos de personal de la entidad, de acuerdo
OBIJETIVO al CAP provisional.

BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién v Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestidn del Estado.

Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil (03.07.2013).

Fe de erratas Ley N° 30057 publicada el 16.07.2013.

Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE
"NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE PUESTOS, Y ELABORACION Y APROBACION DEL CUADRO
DE PUESTOS DE LA ENTIDAD - CPE" y su modificatoria aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-
SERVIR-PE.

- Directiva N° 001-82-INAP/DNR "Normas para la Formulacién, Aprobacién y Modificacion del PAP (10-02-82).

REQUISITOS

1. CAP Provisional aprobado.

2. Presupuesto Analitico de Personal del afio fiscal anterior.

3. Previsién Presupuestal de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

ABREVIATURAS
PAP Presupuesto Analitico de Personal.
SGPRCT Sub Gerencia de Planificacién Racionalizacién y Cooperacién Técnica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION
SCRIPCIG MINUTOS
SUB GEREN DE
GERENCIA DE RCE;CURSSS? Siib Gerente 1 Toma conocimiento de Ia aprobacion del 20
| -
ADMINISTRACION HUMANOS CAP Provisional.
SUB GERENCIA DE SOIIC.It.a' disponibilidad presupuestal y/o
GERENCIA DE prevision presupuestal para coberturar las
% RECURSOS Sub Gerente 2 : 10
ADMINISTRACION HUMANOS plazas del personal contratado bajo el
Régimen Laboral D.L 276 y 728,
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Esp'erl:|ahst.a . y .
ADMINISTRACION RECURSOS Administrativo 3 Registra documentacién en el sistema. 5
HUMANOS I
GERENCIA DE GERENCIA DE S tari P R ’ . .
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION ecretaria | ecepciona, revisa e ingresa a despacho. 10

e —— e —————

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Toma conocimiento y solicita
disponibilidad presupuestal y/o prevision
GERENCIA DE. DGEFEII:‘(I’:FLAA(IZJI%N Gerente 5 presupuestal para coberturar las plazas de 15
ADMINISTRACION | ADMIN personal contratado bajo el Régimen
Laboral D.L 276y 728.
GERENCIA DE GERENCIA DE Secretaria 6 Registra y deriva documentacién en el 5
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 7 Recepciona, revisa e ingresa a despacho. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE . L .
R y & e t deriva con
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y |  Gerente 8 f:\':l,doma eeieciivientoy oerha <o 20
PRESUPUESTO PRESUPUESTO P )
GERENCIA DE GERENCIA DE ) : ”
Regist der doc ntacién en el
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO Y |  Secretaria 9 si‘:f;inr: ¥ MR iascamenmgon 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO ’
PLE\EJFI;I:/ICJIEANI‘JI'E v SUB GERENCIA DE | Especialista en 10 Recepciona, analiza y verifica presupuesto 30
i | SIAF AL WEB.
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Finanzas lI en el SIAF y SIGAL WER
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE | Especialista en Emite informe técnico de disponibilidad
FLADIEAMIENTO Y PRESUPUESTO Finanzas || & resupuestal y/o previsidén presupuestal 30
PRESUPUESTO AISaHR yiop Frastpacsal.
GERENCIA DE Revisa, verifica informacién y emite
PLANEAMIENTO Y SL;BRESElf;LTg?oDE Sub Gerente 12 informe remitiendo disponibilidad 15
PRESUPUESTO Presupuestal y/o previsidn presupuestal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 13 Recepciona, revisa e ingresa a despacho. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE GEREHLIA DE Revisa, toma conocimient emite
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY |  Gerente M enonbilidad e g Cisi,n :’SUV . T’I 15
PRESUPUESTO | PRESUPUESTO pon W eteiistn presupuestal.
GERENCIA DE GERENCIA DE Ranlatia deri do ntacion en el
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y |  Secretaria 15 Sisf e BRI N 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO .
GERENCIA DE GERENCIA DE : . x .
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Secretaria 16 Recepciona, revisa e ingresa a despacho. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Gareita 17 Revisa, toma conocimiento y deriva con 15
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION proveido.
GERENCIA DE GERENCIA DE ) Registra y deriva documentacidn en el
X A Secretaria 18 . 5
ADMINISTRACION ADMINISTRACION sistema.
SUB GERENCIA D E iali
GERENCIA DE £ SP.E(.HE |st.a Recepciona, revisa e ingresa
ADMINISTRACION RECURSOS Administrativo 19 d T h 10
HUMANOS I ocumentacion a despacho.
SUB GERENCIA DE Revisa, verifica y ana'h%? disponibilidad
GERENCIA DE presupuestal y/o previsién presupuestal
P RECURSOS Sub Gerente 20 . : 2 20
ADMINISTRACION emitida por la Gerencia de Planeamiento y
HUMANOS
Presupuesto.
SUB GERENCIA DE Proyecta la propuesta del Presupuesto
GERENCIA DE "
. RECURSOS Sub Gerente 21 Analitico de Personal - PAP, en 5760
ADMINISTRACION i
HUMANOS cumplimiento de la normativa vigente.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE Emite informe técnico remitiendo la
ADMINISTRACIGON RECURSOS Sub Gerente 22 ta del PAP 20
L HUMANOS propuesta de !

s ——

Sub Gerencia de Planificacién, Racj
crnl. [

izacién y Cooperacién Técnica
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GERENCIA DE GERENCIA DE ) Recepciona, revisa e ingresa expediente a

ADMINISTRACION | ADMINISTRACION |  SeCretaria 2 | despacho. 10

GERENCIA DEJ GERENCIA DE’ Gerarits 24 Revisa, toma conocimiento y remite 30

ADMINISTRACION | ADMINISTRACION proyecto de PAP.
GERENCIA DE GERENCIA DE ) Registra y deriva documentacién mediante
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION |  Secretaria 2 el sistema, >
GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, revisa e ingresa expediente a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 26 despacho ! 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO '
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, toma conocimiento vy deriva con
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 27 proveido para que la SGPRCT emita 15
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Opinidn Técnica.
GERENCIA.DE HERENGHS DE Registra y deriva documentacién medijante
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 28 | sist 5

PRESUPUESTO | PRESUPUESTO &l sistema.

SUB GERENCIA DE Recepciona y revisa proyecto de

GERENCIA DE PLANIFICACION Especialista en litico de P |-PAPd

PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | Racionalizacién | 29 | PresuPuesto Analitico de Persona de 240

PRESUPUESTO Y COOPERACION I actl.le.r'do ’a .normatlva vigente y emite

TECNICA opinion técnica.
SUB GERENCIA DE Revisa y emite informe de opinién técnica

GERENCIA DE PLANIFICACION de Presupuesto Analitico de Personal - PAP

PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | Sub Gerente 30 de acuerdo a normativa vigente y lo remite 30

PRESUPUESTO Y COOPERACION a la Gerencia de Planeamiento y

TECNICA Presupuesto.
GERENCIADE GERENCIA DE Recepciona e ingresa documentacion a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 31 despacho. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, toma conocimiento y emite opinién
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 32 técnica de PAP de acuerdo a normativa 30
PRESUPUESTO PRESUPUESTO vigente.
GERENCIADE SERENCIA DE Registra y deriva documentacidén mediante
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria 33 el sistema. 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
SILEJ?\IE(I;‘II(F:’Z\L I\(;SI:JTCNI(F:’?L Secretaria 34 Recepciona, revisa e ingresa a despacho. 10
GERENCIA GERENCIA Gerente 35 Revisa, toma conocimiento y deriva con 15
MUNICIPAL MUNICIPAL proveido.
GERENCIA GERENCIA Secretaria 36 Registra y deriva documentacién en el 5
MUNICIPAL MUNICIPAL sistema.

GERENCIA. ok GERENCIA,DE ASISEL Recepciona, toma conocimiento y deriva
ASESORIA ASESCRIA Administrativo 37 i 30
JURDICA JURIDICA I £an provelde,

GERENCIA DE GERENCIA DE ; . " "

ASESORIA ASESORIA Abogado Il gg | Recibe expediente, revisa, evalta vy 240
JURIDICA JURIDICA proyecta resolucion.

GERENCM: DE GERENCIA* DE De estar conforme visa resolucién y deriva
ASESORIA ASESORIA Gerente 39 d tacis 30
JURIDICA JURIDICA SEHERRAREM

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 40 Recepciona, registra y pasa a despacho. 10
IMAGEN IMAGEN |

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
<ot Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica @ 57 137
o N N )

PLANEA
PRESUFUESTO

N
e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH11
FECHA 27/06/2017
) PAGINA 1-3
E ELABORACION DE LAS PLANILLAS UNICAS DE REMUNERACIONES DERECHO EN
3 TRAMITE EN
=S s/. GRATUITO
TIPO DE
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIEN
GREGORIO (Automatico o evaluacién previa, EVALUACION PREVIA TO INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o (INTERNO/EXT
LANCHIPA negativo) ERNO)
Cumplir con las remuneraciones y beneficios de los servidores de |a institucién del D.L. 276, D.L. 1057,
OBJETIVO D.L727,D.L728 y Ley N° 28518.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

- Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

- Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

- Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS),

- Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo No. 1057 y otorga
derechos laborales.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y su modificatoria dispuesta por el D.S.
N° 065-2011-PCM.

- Decreto Legislativo N° 727, Ley de Fomento a la Inversién Privada en la Construccion.
- Ley N® 28518, Ley sobre modalidades formativas laborales,

REQUISITOS

1. Record de Asistencia de personal de planta.

2. Tareos debidamente firmados.
3. Contar con presupuesto.
ABREVIATURAS

SGRH Sub Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EEcutor | 0P DESCRIPCION TiEMro

ACT MINUTOS
Recepciona y registra Tareos
debidamente firmados (D.L. 728) vy/o

SUB GERENCIA DE 1 |informe de actividades (D.L 1057) vy 10
GERENCIA DE RECURSQOS Especialista Consolidado de asistencia del SIGAL
ADMINISTRACION HUMANOS Administrativo Il WEB.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE RECURSOS 2 Toma conocimiento y deriva con 10
ADMINISTRACION HUMANOS Sub Gerente proveido.

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacidn Técnica
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Manual de Procedimientos Administrativos — Gerencia de Administracién

R

Especialista
SUB GERENCIA DE Administrativo | 3 20
GERENCIA DE RECURSOS (Remuneracione Recepciona, analiza la informacién y
ADMINISTRACION HUMANOS s). verifica con el sistema SIGAL WEB.
Especialista
SUB GERENCIA DE | Administrativo | 4 180
GERENCIA DE RECURSOS (Remuneracione Elabora las Planillas y remite con las
ADMINISTRACION HUMANOS 5). firmas correspondientes.
SUB GERENCIA DE Revisa, firma planillas y remite
GERENCIA DE RECURSOS 5 documentacién a la Gerencia de 15
ADMINISTRACION HUMANOS Sub Gerente Administracion para su certificacién.
GERENCIA DE GERENCIA DE 6 5
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Secretaria Recepciona e ingresa a despacho.
Revisa, toma conocimiento y remite
GERENCIA DE GERENCIA DE 7 planillas a la Gerencia de Planeamiento 10
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Gerente y Presupuesto para su Certificacion.
GERENCIA DE’ GERENCIA DE‘ 8 5
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Secretaria Registra y deriva por sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y 9 Recepciona, registra e ingresa a 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Secretaria despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y 10 | Revisa, toma conocimiento y deriva 15
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Gerente con proveido.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y 11 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Secretaria Registra y deriva por sistema.
GERENCIA DE Revisa y procede a registrar la
PLANEAMIENTO Y SUB GERENCIA DE Especialista en 12 | Certificacién Presupuestal en el SIAF- 60
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Finanzas Il GLy SIGAL
GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y SUB GERENCIA DE 13 |Revisa, toma conocimiento y emite 20
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Sub Gerente informe de certificacién presupuestal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y 14 | Recepciona, registra e ingresa 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Secretaria documentacién a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y 15 | Revisa, toma conocimiento y emite 20
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Gerente informe de certificacién presupuestal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTOQ Y 16 5
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Secretaria Registra y deriva en el sistema,
GERENCIA DE‘ GERENCIA DE‘ 17 10
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Secretaria Recepciona e ingresa a despacho.
GERENCIA DE‘ GERENCIA DE 18 Revisa, toma conocimiento y deriva 10
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Gerente con proveido a la SGRH.
GERENCIA DE‘ GERENCIA DE‘ 19 5
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Secretaria Registra y deriva por sistema.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE RECURSOS Especialista 20 |Recepciona, revisa e ingresa  a 10
ADMINISTRACION HUMANOQS Administrativo || despacho.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE RECURSOS 21 5
MDMINISTRACION HUMANOS Sub Gerente Revisa y deriva con proveido.

e

Sub Gerencia de Planificacié

n, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Especialista
SUB GERENCIA DE Administrativo | 22 10
GERENCIA DE RECURSOS (Remuneracione Toma conocimiento, revisa y deriva a
ADMINISTRACION HUMANOQOS s). contabilidad para su devengado.
TOTAL (MINUTOS) 450
TOTAL (DiAS) 1 DiA

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH12
FECHA 27/06/2017
PAGINA 1-2
DECLARACIONES DE APORTACIONES AFP DERECHO EN
TRAMITE EN
s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL TIPO DE
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o PROCEDIMIE
GREGORIO evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA NTO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EX
LANCHIPA negativo) TERNO)
OBJETIVO Realizar las declaraciones de las aportaciones AFP de los servidores de la institucién.
BASE LEGAL

"

[l

- Decreto Legislativo N°® 727, Ley de Fomento a la Inversién Privada en la Construccidn.

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Decreto Legislativo N* 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

Ley N 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo No. 1057 y otorga
derechos laborales.
- Ley N° 25897, Ley que crea el Sistema Privado de Administracién de Fondos de Pensiones (SPP), conformado por las
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y sus modificatorias.

REQUISITOS

Constancia de Afiliacién de AFP o Declaracién Jurada de estar Afiliado a la ONP.

ABREVIATURAS

G.A

Gerencia de Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD.

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DE
ACT SCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA Esple.cialist.a Recepciona file de personal que ingresa a
ADMINISTRACION DE RECURSOS Administrativo 1 laborar. 5
HUMANOS Il (Escalafén)
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista Revisa, verifica en el sistema de AFP NET, si
ADMINISTRACION DE RECURSOS | Administrativo 2 el personal ingresante se encuentra 5
HUMANOS Il (Escalafén) afiliado en una AFP o SNP,
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista 3 Procede al ingreso de datos en el sistema 10
ADMINISTRACION DE RECURSQOS Administrativo interno (Escalafén).

R

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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HUMANOS

Il (Escalafén)
GERENCIA DE SUSIGERENGIA Especialista
ADMINISTRACION DREEIRaRS Administrativo | 4 =B
HUMANOS Genera la planilla de haberes.
GERENCIA DE SIZ)L:EBR{EiTJERI\;gSA Especialista 5 Realiza el cdlculo de la planilla de 5
ADMINISTRACION Administrativo | declaracion y pago de aportes previsionales
HUMANQS ;
en el sistema AFP NET,
Procede a la verificacion, revision de la
R 1
GERENCIA DE SDUEBR(ZEZU?SIS? Especialista 6 planilla de remuneraciones y planilla de 5
ADMINISTRACION HUMANOS Administrativo | decI?r§C|0n y pago de  aportes
previsionales.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista Genera repc.the fan el 5|s.t‘ema !nterno Y
ADMINISTRACION DE RECURSOS A | 7 procede a migrar informacién al sistema de 5
HUMANOS 2 AFP NET.
GERENCIA DE SHBIGERENCIA Especialista
ADMINISTRACION | DF RECURSOS Administrativo || © 3
HUMANOS Presenta planillas por sistema de AFP NET.
GERENCIA DE SUB BERENCIA Especialista ) . . ; .
ADMINISTRACION DE RECURSOS AdeinisErative | 9 Imprime planilla y mediante informe remite 20
HUMANOQOS a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
SUB GERENCIA
GERENCIA D
ADMINEISTRACIE)N DE RECURSOS Sub Gerente 10 Toma conocimiento, procede a visar el 15
HUMANOS documento y remite a la G.A.
GERENCIA DE
GERENCIA DE 4 ; . . -
ADMINISTRACION ADMINISTRACIO Secretaria 11 Recepciona e ingresa documentacién a 10
N despacho.
Toma conocimiento, procede a visar las
GERENCIA DE :
GERENCIA DE < planillas y deriva con proveido a la Sub
. ADMINISTRACI t
ADMINISTRACION N e Gerente 12 Gerencia de Contabilidad para su 15
Devengado.
TOTAL (MINUTOS) 130
TOTAL (DIiAS) 1 DIiA
=T = L e R I e o i T e i
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SGRH12: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-DECLARACIONES DE APORTACIONES AFP

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GERENCIA DE ADMINISTRACION

INICIO

Recepciona file de personal queingresaa
laborar.

y

Revisa, verifica en el sistema de AFP NET, si
el personal ingresaste se encuentra afiliado
en una AFP o SNP.

Y

Procede al ingreso de datos en el sistema
interno (Escalafén)

v

L Genera Planilla de haberes. —l

Realiza el calculode la planillade
declaracion y pago de aportes previsonales
en el sistema AFP NET.

Procede alaverificacién, revisién de la
planilla de remuneraciones y planilla de
declaracion y pago de aportes previonales.

!

Genera reporteenel sistema intemoy
procede a migrar informacién al sistema de

AFP NET.
¢ - Recepciona e ingresa documentaciéna
- - despacho.
Presenta planillas porsistema de AFP NET. —I

v

h 4

Toma conocimiento, procede a visar
planillasy deriva con proveidoa laSub

Planillade Aportaciones AFP

Gerencia de Contabilidad parasu
Toma conocimientoy de estar conforme Devengado.
Visa el documento.
v

Archiva expediente

FIN

e SIETREEE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH13
D FECHA 27/06/2017
g PAGINA 1-2
sV dean PERMISO CON GOCE Y SIN GOCE DE REMUNERACION
o Ll
= DERECHO EN TRAMITE EN
s/ GRATUITO
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
CORONEL GREGORIO (Automético o evaluacién previa, EVALUACION INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Autorizar la ausencia del servidor por horas de la institucion.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (15.10.2015)

Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).
- Ley Marco del Empleo Publico N° 28175 (18.02.2004).
- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de [a Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico (25.03.1984).

Sector Publico (18.01.1990).

INAP/DNP

modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

- Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP, "LICENCIAS Y PERMISOS", aprobado con Resolucién Directoral N° 001-93-

Y su

REQUISITOS

Permiso con goce de Remuneraciones
a) Permiso por enfermedad

1. Constancia de Atencidn médica.

b) Permiso por gravidez

1. Constancia de Atencidn médica.

c) Permiso por capacitacién oficializada.
1. Invitacién, programa de capacitacién,
Permiso sin Goce de Remuneraciones
a) Permiso por motivos particulares

1. Autorizacién del jefe inmediato.

b) Permiso a cuenta del periodo vacacional
1. Permiso por matrimonio.

2. Permiso por enfermedad grave del cényuge, padre e hijos (Certificado médico)

Otros.
ABREVIATURAS
SGRH ‘ Sub Gerencia de Recursos Humanos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR D P
‘ ' ACT EEReIon MINUTOS
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7 A la salida de la entidad presenta la
Boleta de Permiso para el personal en
porteria, debidamente llenado por el 0
solicitante con su respectiva firma Y
firma del jefe inmediato y del Jefe de
la SGRH.
PERSONAL ACTIVO PERSONAL ACTIVO | Personal activo Al Retorno hace entrega de Ila
(NOMBRADO/CONTRA | (NOMBRADO/CON (nombrado/co justificacién del permiso y firmas si 0
TADO) TRATADO) ntratado fuera el caso.
Recepciona la boleta de permiso para
PERSONAL DE PERSONAL DE Personal de perz:g:'a‘: 'ia trdf::'d: J”;t'f'sj;"’”' »
PORTERIA PORTERIA Porteria pre R S IRER ARESIRLY
retorno del personal que solicita el
permiso.
FERSONAL BE RERSQNAL DE Parsonal s Hace entrega de la documentacién al 10
PORTERIA PORTERIA Porteria £
encargado de Control de Personal.
Técnico
SUB GERENCIA DE . ;
GERENCIA DE Administrativo Recepciona boleta, revisa, verifica y
RECURSOS 20
ADMINISTRACION Il (Control de evaltia sustento e ingresa informacién
HUMANOS
Personal) al sistema.
Técnico
GERENCIA DE SUBRGEETJE?NS((Z)ISA oe Administrativo 10
ADMINISTRACION HUMANOS Il (Control de
Personal) Archiva documentacion.
TOTAL (MINUTOS) 50
TOTAL (DiAS) 1 DiA

i

uuuuuuu
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SGRH13: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-PERMISO CON GOCE Y SIN GOCE DE REMUNERACION

SUB GERENCIA DE RECURSOS

PERSONAL ACTIVO PERSONAL DE PORTERIA HUMANOS
INICIO
A
Ala salida Presentala Recepcionala boleta de p| Recepcionaboleta, revisa,
Boleta de Permiso para el permisopara personaly la verifica y evalla sustento.
personal en porteria, debida justificacion,
debidamente llenado por ® procede aregistrarla hora
el solicitante consu de saliday retorno del
respectiva firmay firma personal que solicita el Ingresa informacion al
del jefe inmediado y del permiso. sistema.
jefe de la SGRH.
A 4
L
Hace entrega dela Archiva dacumentacién.
Al relto.rno-hacele'rrtrega documentedi al J
de ‘aJUStIﬁCBCIOF.]del _J encargado de control de
permisoy firmassifuera personal.
el caso.
mwars SO RE T T Ty, T sS TRl AT S S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

-

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH14
.S?, FECHA 27/06/2017
H 5 y
g? E ELABORACION DE CONTRATOS DE PERSONAL PAGINA 12
YA DERECHO EN
== TRAMITE EN S/, GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO {Automatico o
GREGORIO evaluacion previa, silencio TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Formalizar las obligaciones laborales del servidor y la institucién.

BASE LEGAL

Organizacidn y Funciones de la MDCGAL (29.03.20186).

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

"

"

derechos laborales.

y sus modificatorias.
- D.SN° 008-2011-T.R, Aprueban Normas de Adecuacién al T-REGISTRO y PLAME (05.06.2011).

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de

Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo No. 1057 y otorga

D.S. N° 018-2007-TR, Establecen Disposiciones relativas al uso del documento denominado "Planilla Electrénica" (28.08.07)

REQUISITOS

Expediente (Hoja de Vida) conteniendo informacién del personal ingresante.

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
GA Gerencia de Administracién
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COoD. < TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION
ACT MINUTOS
SUB GERENCIA Recepciona y deriva documentacion del personal
GERENCIA DE ; 3 3
P DE RECURSOQS Sub Gerente 1 ingresante bajo la modalidad del D.L. 276, 728 v 10
ADMINISTRACION = g
HUMANOQS 1057, para la emisi6n del contrato.
SUB GERENCIA
GERENCIA DE Especialista
ADMINISTR < DE RECURSOS 2
MINISTRACION HUMANOS Administrativo Recepciona expediente del personal ingresante
Il (Escalafén) bajo la modalidad del DL. 276, 728 y 1057. 5 ]
joes = = --mﬁm:;mmmwmzmmw:w?_._" LIt o
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SUB GERENCIA

Especialista

Srim e

GERENCIA DE ] Revisa documentacién e ingresa datos al sistema
- DE RECURSOS | Administrativo interno, previa verificacion en los sistemas de
ADMINISTRACION N
HUMANOS Il (Escalafén) SUNAT y AFP u ONP, 10
SUB GERENCIA Especialista
i[s)!:/IEII\I:I(I:f?RTCION DE RECURSOS | Administrativo Registra informacién en el sistema de T- 15
HUMANOQS Il (Escalafén) REGISTRO SUNAT, para la alta del trabajador.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Esp‘ec.:lallst-a . ' .
ADMINISTRACIGN DE RECURSOS | Administrativo Genera contrato por el sistema interno y verifica 20
HUMANQS I (Escalafén) informacién.
GERENCIA DE SUB GERENCIA .
: DE RECURSOS | Sub Gerente Revisa proyecto de contrato y procede a su 15
ADMINISTRACION
HUMANOS visacion,
GERENCIA DE SUB GERENCIA Esp'er.:rallst.a
ADMINISTRACION DE RECURSOS | Administrativo ) S oo 240
HUMANOS Il (Escalafén) Realiza el trdmite de V°B® de GM, GAJ, GA, GPP
y firma de Alcaldfa y del servidor.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Espteu?:ahst.a
" DE RECURSOS | Administrativo 30
ADMINISTRACION HUMANOS Il (Escalafd
scalafon) Notifica y archiva expediente.
TOTAL (MINUTOS) 320
TOTAL (DIAS) 1 DiA
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 151
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SGRH14: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-ELABORACION
DE CONTRATOS DE PERSONAL

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

INICIO

Recepcionay deriva documentacion del
personal ingresante bajo la modalidad del
D.L 276,728 y 1057 para la emisiénde|
contrato.

v

Recepciona expediente de personal
ingresaste, revisa documentacione ingresa
datos alsistema interno, previa verificacién

en los sistemas de SUNAT y AFP u ONP.

y

Registrainformacion enel sistema de T-
REGISTRO SUNAT, para laaltadel tra bajador.

v

Genera contrato por el sistema interno Y
verifica informacién,

Contrato de Personal

Revisa proyecto de contrato y procedea su
visacion.

4

Realiza el trdmite de V°B° deGM, GAJ, GA,
GPPyfirma de Alcaldiay delservidor.

y

Notifica contrato al servidor.

v

Archiva documentacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH15
. FECHA 27/06/2017
s § ,
g : FORMULACION Y DECLARACION DE PDT - PLAME PAGINA 32
-\ DERECHO EN
== TRAMITE EN S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
GREGORIO evaluacion previa, silencio PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO

LANCHIPA negativo) EVALUACION PREVIA )

OBJETIVO Cumplir con la declaracién de las obligaciones ante SUNAT.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios (CAS).

Ley N° 29849, Ley que establece |a eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo No. 1057 y otorga
derechos laborales.

D.S. N® 018-2007-TR, Establecen Disposiciones relativas al uso del documento denominado "Planilla Electrdnica" (28.08.07) y
sus modificatorias.

D.S N° 008-2011-T.R, Aprueban Normas de Adecuacisn al T-REGISTRO y PLAME (05.06.2011).

REQUISITOS
Ingreso de Rentas de 4ta categoria obtenidas por el desempefio individual e independiente.
ABREVIATURAS
SGRH Sub Gerencia de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcoD. < TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR E I
ACT DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista
ADMINISTRACIO DE RECURSOS Administrativ 1 30
N HUMANOS o | (planillas) Elabora las planillas de haberes.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista Genera el consolidado de datos y aportes de
ADMINISTRACIO DE RECURSOS Administrativ 2 las obligaciones de los trabajadores y de Ia 300
N HUMANOS o | {planillas) entidad.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista
ADMINISTRACIO DE RECURSOS Administrativ 3 Ingresa y migra informacién al sistema PDT 30
N HUMANOS o | {planillas) PLAME (SUNAT).
ey A Ty B B I L e T A i SR S e ST g
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GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista Procede a la revisién, verificacién de la
ADMINISTRACIO DE RECURSOS Administrativ informacion entre la Planilla - PLAME SUNAT y 960
N HUMANOS o[ (planillas) la Planilla del Sistema Interno.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista De estar conforme la informacién se realiza la
ADMINISTRACIO DE RECURSOS Administrativ declaracién mediante el Sistema PDT - PLAME 30
N HUMANOQOS o | (planillas) SUNAT.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista
ADMINISTRACIO DE RECURSQS Administrativ Imprime planilla y mediante documento lo 20
N HUMANOS o | (planillas) remite a la SGRH para su visacién.
GERENCIA DE SUB GERENCIA
ADMINISTRACIO DE RECURSQOS Sub Gerente Revisa, toma conacimiento v visa documento y 15
N HUMANOS lo remite a la Gerencia de Administracidn.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACIO | ADMINISTRACIO Secretaria Recepciona e ingresa documentacién a 5
N N despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento y visa planilla y lo remite a
ADM[N'STRAC'O ADMINISTRACIO Gerente la Sub Gerencia de Contabilidad para su 15
N N devengado.
TOTAL (MINUTOS) 1405
TOTAL (DIAS) 1 DIA

I .
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SGRH15: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-FORMULACION Y DECLARACION DE PDT - PLAME

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GERENCIA DE ADMINISTRACION

INICIO

Elabora las planillas de haberes.

!

Genera el consolidado de datos y aportesde
las obligacionesdelostrabajadores y dela
entidad.

v

Ingresa y migra informacicn al sistema PDT
PLAME (SUNAT).

v

Procede alarevisidon, verificacion dela
informaciénentrela Planilla - PLAME
SUNATYy la Planilla del Sistema Intemo.

v

De estar conforme lainformacién se realim

e Recepciona e ingresa documentaciona

la declaracion mediante el Sistema PDT - despacho.
PLAME SUNAT.

A 4 h 4
Imprime planillay mediante documento lo Toma conocimiento, procede a visar
remite al jefe inmediato parala visacion. planillasy deriva conproveidoa laSub

Gerencia de Contabilidad para su
& Devengado.
Revisa, toma conocimientoy visa v

documento y lo remitea la Gerenciade

Archiva expediente
Administracién.

Sr e o~ e L S S e ST VS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH16
FECHA 27/06/2017
EXPEDICION DE CERTIFICADO DE TRABAJO PAGINA 1-2
DERECHO EN
TRAMITE EN S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automético o evaluacién previa, EVALUACION PREVIA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Emitir certificado de trabajo.
BASE LEGAL

Laboral.

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su

modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacidn del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.
- Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

- Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).
- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Ré
derechos laborales.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
065-2011-PCM.

728, Ley de Productividad y Competitividad

gimen Especial del Decreto Legislativo No. 1057 y otorga

1057 y su modificatoria dispuesta por el D.S. N°

REQUISITOS

1. Solicitud del interesado indicando la fecha que labord en la institucion.

ABREVIATURAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CoD.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION
ACT S MINUTOS
INTSERESADO (EX INTERESADO (EX 1 Presenta solicitud en mesa de partes, 5
ERVIDOR) SERVIDOR) INTERESADO (EX indicando la fecha de inicio y fin del vinculo
SERVIDOR) laboral.
GERENCIA DE UNIDAD DE
SECRETARIA TRAMITE
GENERALE DOCUMENTARIO 2 10
IMAGEN Y ARCHIVO Técnico
INSTITUCIONAL CENTRAL Administrativo | Recepciona y registra solicitud.
B GERENCI
GERENCIA DE U R?(EZURSSJ? RE Especialista 3
ADMINISTRACION Administrativo Il . ) . 30
HUMANOS Recepciona, registra e ingresa a despacho ]
e e S T e T T S e L P et ST TownTy
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GERENCIA DE
PLANESHMIENTO

g
Y PRE PUESTD;

15

SUB GERENCIA DE
AD%FI\?I?%??I%N RECURSOS Sub Gerente 4 10
HUMANOS Toma conocimiento y deriva con proveido.
E
GERENCIA DE SUBR(IEEEI:JE:;S? b Especialista 5 5
ini ivo |
ADMINISTRACION KNS Administrativo |1 Registra y deriva.
Especialista
GERENCIA DE SUBR(é(E:ﬁiI:g? DE Administrativo | 6 Recibe, verifica las fechas de ingreso y cese 60
ADMINISTRACION (Remuneraciones) del ex servidor que lo solicita su certificado
HUMANOQS ;
: de trabajo.
Especialista
GERENCIA DE SUB GERENCIA BE Administrativo |
RECURSOS . 7 40
ADMINISTRACION HUMANOS (Remuneraciones)
Elabora el Certificado de Trabajo.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA
ADMINISTRA(?IE’)N RECURSOS Sub Gerente 8 Recibe, verifica y de estar conforme firma 30
HUMANOS Certificado.
GERENClaDE | SUBGERENCIADE | lista .
ADMINISTRACION RECURSOS P S 9 Recepciona documento y hace entrega del 10
HUMANOS certificado al interesado.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Especialista
ADMINISTRACION HECRAO0S Administrativo || 10 5
HUMANGCS Archiva en el file respectivo.
TOTAL (MINUTOS) 175
TOTAL (DIAS) 1 DIA
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica o G Greg% 157
~
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SGRH16: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-EXPEDICION DE CERTIFICADO DE TRABAJO

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y

INTERESADO (EX SERVIDOR) ARCHIVO CENTRAL

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Recepciona, registra, toma conocimiento y

Presentasolicitud en mesa de partes, | y| Recepcionayregistra yderivasolicitud. | | deriva conproveido.
indicando la fechadeinicio y fin del ]
vinculo faboral, v

Recibe, verificalas fechas deingreso y
cese delexservidor quesalicita su
certificado detrabajo.

Y
|-— Elabora certificado de trabajo.

Certificado de Trabajo

Recibe, verificay de estar conforme
firma certificado.

!

Recepciona documentoy hace entrega del
certificado alinteresado.

y

Archiva expediente

FIN

R i e T -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH17
Qm FECHA
? 8 EXPEDICION DE CONSTANCIA DE TRABAJO PAGINA 1
£\ DERECHO EN
=i TRAMITE EN S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION | 1ipo DE INTERNO
CORONEL GREGORIO | (Automético o evaluacién previa, silencio PREVIA PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Emitir constancia de trabajo a los servidores de la institucién.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N°® 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N® 118° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de |la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.
Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Ciompetitividad
Laboral.

REQUISITOS

1. Solicitud del interesado.

2. Tener vinculo laboral con la institucion.
ABREVIATURAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR 2o DESCRICION TIEMPO

ACT MINUTOS

Presenta solicitud en mesa de

PERSONAL ACTIVO PERSONALACTIVO | Personal Activo 1 |pertes indicarids la fecha dg B
(NOMBRADO (NOMBRADO {(Nombrado inicio y fin del vinculo laboral.
/CONTRATADO) JCONTRATADO) /Contratado)
GERENCIA DE UNIDAD DE TRAMITE
SECRETARIA GENERAL E DOCUMENTARIO Y 2
IMAGEN INSTITUCIONAL |  ARCHIVO CENTRAL Técnico Recepciona, registra y deriva
Administrativo | solicitud. 10
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Especialista 3 . . )
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS | Administrativo II Recepciona, registra e Ingresa a .
despacho
A SR TR T T T S TR s (TR g —
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GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Sl Gererite a T L dei 10
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS orva eanocimianie )y aeriva con
proveido.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Especialista 5 5
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS Administrativo |l .
Registra y deriva.
ali
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE iﬁﬁ'}?ﬁf;ﬁim | s | Recibe, verificala fecha de .
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS . ingreso del personal y que el
(Remuneraciones). o=
solicitante se encuentre
laborando en la institucion.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE ;”r:'lcr'”asl'tsrzwo ; , 20
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS .
(Remuneraciones). . .
Elabora la Constancia de Trabajo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Sub Gererite g ) o 30
ADMINISTRACION | RECURSOS HUMANOS Recibe, verifica y firma la
constancia de trabajo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Especialista 9 ] 10
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS | Administrativo Il Recepciona documento y entrega
la Constancia al solicitante.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Especialista 10 5
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS | Administrativo Il
Archiva en el file respectivo.
TOTAL (MINUTOS) 170
TOTAL (DiAS) | 1 DiA

PLANEA
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SGRH17: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-EXPEDICION DE CONSTANCIA DE TRABAIO

PERSONAL ACTIVO UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ECURSOS HUM
(NOMBRADO/CONTRATADO) ARCHIVO GENTRAL $U8 GERENCIA DE.RECURS ANOS
INICIO
l Recepciona, registra, toma conocimiento y
Presenta solicitud en mesa de partes, _|+ Recepcionayregistra y derivasolidtud. | | deriva conproveido.
indicando la fecha deinicio del vinculo u
laboral. v

Recibe, verificalas fechas deingreso y que
el solidtantese encuentrelaborando en la
institucion,

b 4

— Elabora la Constanda de Trabajo.

r

Constanciade Trabajo

» Recibe, verificay de estar conforme
firma la Constanda de Trabajo.

A

Recepciona documentoy hace entrega de
la Constanciaalinteresado.

4

Archiva expediente

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGRH18
.c.(.e?em | FECHA 27/06/2017
2 \
- EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES | PAGINA 12
fu DERECHO EN
= TRAMITE EN S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
GREGORIO (Automético o evaluacion previa, EVALUAC'GN PREVIA PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO
LANCHIPA negativo) )
OBIJETIVO Emitir certificados de practicas pre profesionales.

BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y su
modificatoria Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacion del articulo N° 118° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

- Ley N° 28518, Ley sobre modalidades formativas laborales.

- Decreto Supremo N° 007-2005-TR, Reglamento de modalidades formativas laborales.

- Decreto Supremo N° 003-2008-TR, Dictan medidas sobre jornada mdxima y modalidades formativas.

REQUISITOS

1. Solicitud del interesado indicando la fecha que realizo las practicas pre profesionales.
ABREVIATURAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
Presenta solicitud en mesa de partes,
INTERESADO INTERESADO indicando la fecha de inicio y fin de practicas
INTERESADO 1 profesionales. 5
GERENCIA DE UNIDAD DE
SECRETARIA TRAMITE
GENERALE DOCUMENTARI
IMAGEN OY ARCHIVO Técnico
INSTITUCIONAL CENTRAL Administrativo | 2 Recepciona y registra respuesta solicitud. 10
GERENCIA DE SUB GERENCIA E cali
ADMINISTRACIO | DE RECURSOS | dr;ﬁ'\?::a[tsit/ao ’ Recepciona,  registra e  ingresa
N HUMANOS 3 documentacidn a despacho. 5
GERENCIA DE SUB GERENCIA
ADMINISTRACIO | DE RECURSOS Sub Gerente
N HUMANOS 4 Toma conocimiento y deriva con proveido. 10
GERENCIA DE SUB GERENCIA e
ADMINISTRACIO | DE RECURSOS dEsPFZC'a}'S.ta
N HUMANOS Administrativol 5 Registra y deriva. 5

o s e TR =
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Especri‘a'!isrta A '
GERENCIA DE SUB GERENCIA ; .
. ini ivo | Recib fi | fech d
ADMINISTRACIO | DE RECURSOS AdmlmstraFlvo eci .e, .V’EFI ica las ‘ e.c as e. .mgreso y
(Remuneraciones) culminacién de las practicas y verifica el total
N HUMANOS . .
: 6 de horas de acuerdo a las asistencias. 60
GERENCIADE | SUBGERENCIA | dEni‘[’;‘;':r:iTjo |
ADMINISTRACIO | DE RECURSOS . . -
(Remuneraciones) Elabora el certificado de préacticas pre
N HUMANOS .
7 profesionales. 40
GERENCIA DE SUB GERENCIA
ADMINISTRACIO DE RECURSQS Sub Gerente Recibe, verifica y firma el Certificado de
N HUMANOS 8 practicas pre profesionales. 30
GERENCIA DE SMB GEREHLIA Especialista .
ADMINISTRACION DE RECURSOS P T Recepciona documento y entrega al
HUMANOS 9 solicitante 10
GERENCIA DE SUB GERENCIA Esnacislict
ADMINISTRACIO DE RECURSOS Admipnistrativo I
N HUMANOS 10 Archiva en el file respectivo. 5
TOTAL (MINUTQOS) 170
TOTAL (DIAS) 1DIA
oy P TR T T R LI
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SGRH18: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-EXPEDICION DE CERTIFICADO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

INTERESADO UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ARCHIVO CENTRAL
INICIO

Recepciona, registra, toma conodmientoy

Presentasolicitud enmesa de partes, 1_’ Recepcionay registra y derivasolicitud. _J—> deriva conproveido.
indicando la fechadeinidoy finde —
practicas profesionales. ¥

Recibe, verifica las fechas deingersoy
cuminacion delas practicas, verifiael
total de horas de acuerdo alas
asistencias.

!

Elabora el Certificado de practicas pre
profesionales.

Certificadode Practicas
Pre Profesionales

L’ Verifica y firma el Certificadode
Practicas pre profesionales.

A4

Hace entrega dedel Certificadoal
interesado.

l

Archiva expediente

L = LSEn o et L
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3.1.3 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS A LA DIRECCION GENERAL DE
CONTABILIDAD PUBLICA -MEF

SGCON1

SGCON2 | REGISTRO DEL DEVENGADO EN EL SIAF

SGCON3 | CONCILIACION DE LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS, ACTIVOS FIJOS

SGCON4 | CONCILIACION DE LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS EXISTENCIAS

SGCONS5 [ CONCILIACION DE LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS, INFRAESTRUCTURA PUBLICA

SGCONG6 | CONCILIACION DE CAJA BANCOS

ARQUEOS SORPRESIVOS Y PERIODICOS DE FONDOS Y VALORES A LAS AREAS DE RECAUDACION DE LA
MUNICIPALIDAD

SGCONS8 | CONCILIACION DE LIQUIDACIONES FINANCIERAS DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

SGCON7

SGCONS | HABILITACION Y RENDICION DE VIATICOS Y ENCARGOS INTERNOS

T T—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
) DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCON1
3?§= ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS Ll 26/06/2017
E j- § FINANCIEROS A LA DIRECCION GENERAL DE PAGINA lde2
_‘:;:g,_,_ CONTABILIDAD PUBLICA —-MEF DERECHO EN TRAMITE EN
s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacidn previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Determinar el procedimiento para la formulacion de los Estados Financieros, con la finalidad de obtener los
OBIETIVO i ) )
saldos actualizados de las cuentas patrimoniales, cuentas presupuestales y cuentas de orden.

BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015)

- Ley N° 28112: Ley Marco de la Administracidn Financiera del sector Publico

- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28708; Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Resolucion Ministerial N° 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad

- Instructivos contables aprobadas mediante Resolucién de Contaduria N° 067-97-EF/93.01

- Resolucién Directoral N2 005-2016-EF/51.01 que aprueba la Directiva N2 003-2016-EF/51.01 “Informacién Financiera,
Presupuestaria Complementaria con Periodicidad Mensual, Trimestral y Semestral por las Entidades Gubernamentales del
Estado” y sus formatos y establecen su vigencia a partir del periodo contable 2016.

- Resolucion Directoral N2 010-2015-EF/93.01 que aprueba el Plan Contable Gubernamental vigente, modificada con
Resolucién Directoral N° 002-2016-EF/51.01 modificaciones sustentadas en la naturaleza de la cuenta y subcuentas
contables, los dispositivos legales y las normas sobre la materia, que comprende: Formalizar la incorporacién de las
subcuentas contables para el afio 2015 (Anexo N° 01), Incluir para el afio 2016 la cuenta y subcuentas contables (Anexo N°
02); Modificar la denominacidén de subcuentas (Anexo N° 03); asi como, Excluir el uso de cuentas y subcuentas de control
(Anexo N2 04).

- Resolucién Directoral N° 005-2016-EF/51.01; aprueba la versién actualizada de la Directiva N° 04-2015-EF/51.01
"Presentacién de Informacidén Financiera, Presupuestaria y Complementaria del Cierre Contable por las Entidades
Gubernamentales del Estado para la elaboracion de la Cuenta General de la Republica”

REQUISITOS
Documentacion fuente que sustente el registro en las Fases Devengado, Girado y Pagado por cada sistema administrativo.
Documentos fuente en el Sistema de Abastecimiento: compra ordenes de servicio

Depreciacion de Activos Fijos y Movimiento de bienes de Activo Fijo
Documentos fuentes del Sistema de Tesoreria: Recibos de Ingresos, Nota de Abono y Cargo, Papeleta de Deposito y
Comprobante de Pago, Conciliaciones Bancarias

6. Documentos fuentes del Sistema de Personal: Planilla Unica de Haberes, Bonificacién de 25 afios, 30 afios, Liquidacién de
Obreros, Liquidacién de CTS, vacaciones truncas

7. Provision de Beneficios Sociales

8. Documentos fuentes adicionales: Valoracion de Obras, Rendicion del fondo para pagos en Efectivo y/o caja chica, planilla de
Viaticos y Rendicion de Cuentas por comision de servicio, Contratos (consultorias, servicios personales, servicios varios, etc)

9. Lainformacion obtenida debe de ser suscrita y visada por el servidor responsable.

1
2
3. Notas de entrada de Almacén, PECOSAS
4
5

ABREVIATURAS
SIAF Sistema Integrado de Administracion y Finanzas
Ministerio de Economia y Finanzas
MEF

- Dt T T S S B B re e E e e et TSR T
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
Se inicia con el requerimiento de informacion de
GERENCIA DE 248 GS‘;ENCIA p——— 1 todas las gerencias, sub gerencias involucradas 1440
ADMINISTRACION seglin la directiva de cierre contable que sirve para
CONTABILIDAD
elaborar los EEFF.
Recibe la informacién solicitada, analiza y centraliza
GERENCIA DE SUBGERENGIA con los registros contables dependiendo de la
ADMINISTRACION bE Gontader |l 2 naturaleza gasto u operacion, realiza ajustes en e
CONTABILIDAD o B pEIAeY 1
operaciones complementarias.
SUB GERENCIA Analiza y verifica el estado situacional de cada
GERENCIA DE . . ;
ADMINISTRACION DE Contador Il 3 | expediente (registro SIAF) a través de saldos deudor 1440
CONTABILIDAD y acreedor.
Se registra en el Modulo Contable del SIAF, las
SUB GERENCIA Notas de Contabilidad, Depreciacién, Amortizacion
GERENCIA DE " i s . .
ADMINISTRACION DE Contador Il 4 de Activos Fijos, provision, benéficos sociales, 480
CONTABILIDAD Consumo de bienes de funcionamiento o
inversiones y otras notas complementarias.
SUB GERENCIA Se valida la contabilizacién, mayoriza las cuentas y
GERENCIA DE . L 2
ADMINISTRACION DE Contador Il 5 se realiza la validacion de saldos y se realiza el pre 240
CONTABILIDAD cierre y cierre.
Formula los estados Financieros y presupuestarios a
GERENCIA DE SUB/GERENCIA traves del SIAF y web contable y elaboracion de los
ADMINISTRACION b Contetiar ] § anexos financieros notas a los Estados 2840
CONTABILIDAD rexos L
Financieros.
Procede a la impresidn, preparacidn y presentacion
SUB GERENCIA de la carpf_ta de los Estadosl Fmanglf:r.os y
GERENCIA DE DE Cortadaril 5 Presupuestarios, con su respectivo andlisis de 480
ADMINISTRACION CONTABILIDAD cuenta, para la firma del Jefe de la Sub Gerencia de
Contabilidad y Gerencia de Administracion y demés
Gerencias involucradas.
SUB GERENCIA Recepciona la carpeta de los Estados Financieros y
GERENCIA DE ) . .
ADMINISTRACION DE Sub Gerente 8 | Presupuestarios, revisa y procede su firma, lo deriva 240
CONTABILIDAD a la Gerencia de Administracién.
Recibe la carpeta de los Estados Financieros y
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente de Pres%puestarlgs para su firma y se coordm? con las
ADMINISTRACIO . ;) 9 demads Gerencias y Sub Gerencias para sus firmas en 480
ADMINISTRACION Administracion s
N los Anexos y devuelve a la Sub Gerencia de
Contabilidad.
SUB GERENCIA Remite al titular del pliego los Estados Financieros y
GERENCIA DE . ) .
ADMINISTRACION DE Sub Gerente 10 | Presupuestarios para su firma. Y se deriva a Consejo 240
CONTABILIDAD Municipal.
Recibe, revisa, aprueba los Estados Financieros del
CONSEJO CONSEJO Consejo 11 ejercicio  correspondiente y emite Acuerdo 480
MUNICIPAL MUNICIPAL Municipal Municipal y lo envia a la Sub Gerencia de
Contabilidad
SUB GERENCIA Recepciona acuerdo Municipal y se envia la carpeta
GERENCIA DE
ADMINISTRACION DE Sub Gerente 12 | de los Estados Financieros y Presupuestarios a la 480
CONTABILIDAD Direccion General de Contabilidad-MEF
TOTAL (MINUTQOS) 12240
TOTAL (DIAS) | 26 DiAS

NOTA: Para el presente procedimiento y el tiempo estimado desarrollado se ha considerado que la documentacion sustentatoria
este presentada de acuerdo a los requisitos establecidos en el procedimiento y no tienen observaciones.
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SGCON 1: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD - ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS A
LA DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA - MEF

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD GERENCIA DE ADMINISTRACION CONCEJO MUNICIPAL
[ INISIO J Recepciona |la carpeta de Aprueba |los Estados
los EEFF y Presupuestarios Financieros del ejercicio
para sufirma correspondiente y emite
Requerimiento de informacion Acuerdo Municipalylo
atodas las gerencias envia a la Sub Gerencia de
involucradassegun la directiva Contabilidad
de clerrecontable. Coordina con las demas

Gerencias y Sub Gerencias
parasusfirmasenlos

anexos de los EEFF y

Recepcion
P ala Presupuestarios

informacion solicitada,
analizaycentraliza
con los registros
contables
Devuele |los EEFF Y
\L Presupuestarios a la Sub
Gerencia de Contabilidad

Analiza yverifica el
Estado situacional de
cada expediente
(registro SIAF) a
traves de saldos

l

Se registra en el
modulo contable SIAF,
las notas de
Contabilidad

J

Se mayoriza las cuentas,
serealizalavalidacion de
saldos, el precierrey
cierre

J

Formula los EEFF y
presupuestarios a traves
del SIAF

!

Procede a la impresion,
preparaciony
presentaciondela
carpeta de los EEFF

L

Se firma la carpeta de los
EEFF Y Presupuestariosy
deriva a administracion

Recepciona la carpeta de
los EEFF vy
presupuestarios, los
remite al titular del pliego

Envia la carpeta delos
EEFF Y Presupuestariosa
la Direccion General de
Contabilidad

A




L2
i&% | Municipalidad Distrital
e )

%‘f’CoroneI Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia de Administracion

T — ey 7 ey — e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCON2
E’w FECHA 08/06/2017
%& i REGISTRO DEL DEVENGADO EN EL SIAF PAGINA ide2
=3 DERECHO EN TRAMITE EN
IO
s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer los procedimientos para el registro en la fase devengado en el SIAF, evaluando el contenido de la
OBIJETIVO o
documentacién fuente sustentadora del gasto.
BASE LEGAL

~ Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015)

- Ley N° 28112: Ley Marco de la Administracion Financiera del sector Publico

- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28708; Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Resolucién Ministerial N° 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad

_  Instructivos contables aprobadas mediante Resolucidn de Contaduria N° 067-97-EF/93.01

. Resolucién Directoral N¢ 009-2016-EF/51.01 que aprueba la Directiva N2 003-2016-EF/51.01 “Informacién Financiera,
Presupuestaria Complementaria con Periodicidad Mensual, Trimestral y Semestral por las Entidades Gubernamentales del
Estado” y sus formatos y establecen su vigencia a partir del periodo contable 2016.

- Resolucién Directoral N2 010-2015-EF/93.01 que aprueba el Plan Contable Gubernamental vigente, modificada con
Resolucién Directoral N° 002-2016-EF/51.01 modificaciones sustentadas en la naturaleza de la cuenta y subcuentas
contables, los dispositivos legales y las normas sobre la materia, que comprende: Formalizar la incorporacion de las
subcuentas contables para el afio 2015 (Anexo N° 01), Incluir para el afio 2016 la cuenta y subcuentas contables (Anexo N°
02); Modificar la denominacién de subcuentas (Anexo N° 03); asi como, Excluir el uso de cuentas y subcuentas de control
(Anexo N2 04).

- Resolucién Directoral N° 005-2016-EF/51.01; aprueba la versién actualizada de la Directiva N° 04-2015-EF/51.01
"presentacién de Informacién Financiera, Presupuestaria y Complementaria del Cierre Contable por las Entidades
Gubernamentales del Estado para la elaboracién de la Cuenta General de la Republica”

REQUISITOS
1. Documento fuente registrado en la fase compromiso del SIAF

Enmarcado dentro de la meta programada

2

3. Expediente devengado debe consignar |a retencion de los impuestos, seglin corresponda

4. La documentacién fuente debe contar con las firmas y sellos de los responsables de la ejecucion del gasto (Residente de
Obra, Supervisor de obra, Gerencia de Linea, etc).

5. Ladocumentacién recepcionada para el compromiso en el SIAF-SP debe contar con Marco Presupuestal Priorizado, indicando
la meta, fuente de financiamiento, clasificador de gasto e importe.

6. Elexpediente debe contar con la Conformidad de Servicio y/o ingreso a almacén en caso de ser compra, indicando el nombre
del proveedor, descripcion del servicio prestado e importe que se cancelara

7. Los comprobantes de Pago deben de ser originales y emitidos de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Pago- SUNAT

ABREVIATURAS
SIAF Sistema Integrado de Administracion y Finanzas
MEF Ministerio de Economia y Finanzas
SIGAL Sistema Interno Gregorio Albarracin Lanchipa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
Recepciona los expedientes de Ordenes de
Compra, Ordenes Servicio, resoluciones de
reconocimiento de deuda de ejercicios anteriores
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista pro'vementes de la Sub Ge-renua de Loglst_lca v
DE ; 1 | revisa los plazos y conformidades del expediente 15
ADMINISTRACION en Finanzas |l S " i
CONTABILIDAD de pago. Asimismo recepciona las Planillas de
remuneraciones y verifica que se encuentre
registrada previamente la fase de comprobante
en el SIAF.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista Realiza la consulta de los comprobanttles de pago
ADMINISTRACION DE en Finanzas I P Facturas y Boletas de Venta del expediente de 10
CONTABILIDAD pago en el portal de la SUNAT e imprime.
Registra la fase de devengado en el SIAF de las
GERENCIA DE SUBGERENCIA Especialista ordenes de compra, ordenes de servicio y Planillas
DE . 3 . 7" . 480
ADMINISTRACION CONTABILIDAD en Finanzas Il de remuneraciones y aprobado el registro en el
Sistema SIAF se migra al SIGAL.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista Registra la.fase del compro.ml'so y Devengado de
ADMINISTRACION DE on Eifanzasl 4 | 1as resoluciones de reconocimientos de Deuda en 10
CONTABILIDAD el SIAF y SIGAL.
GERENCIA DE SUB GEF;ENCIA Especialista . Se prosced: a It:la;cir?:smis:or;ati;aedl;:::s]\;eEilst{rq: %5
. para su aprobacién po vi
INIST | F Il
ADMINISTRACION CONTABILIDAD en Finanzas sistemal;
cerencaoe | RN | cpecnian | | e d e |
ADMINISTRACION enFi I o,
M ON | conTagiLiDAD | " "MeM Sub Gerencia de Tesorerfa.
TOTAL (MINUTOS) 565
TOTAL (DIAS) 2 DIAS

NOTA: Para el presente procedimiento y el tiempo estimado desarrollado se ha considerado que la documentacion sustentatoria
este presentada de acuerdo a los requisitos establecidos en el procedimiento y no tienen observaciones.
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SGCON 2: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD -
REGISTRO DEI DEVENGADO EN EL SIAF

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

[ oo ]

Recepciana, registray
revisala
documentacion fuente
(0/C, 0/S, Resolucion
de viaticos, encargos
internos, planillas de
Remuneraciones)

J

Verifica que el
registrode la fasede
compromiso este
aprobadoen el SIAF.

Registra [a fasede
devengado en el SIAF
de los comprobantes
de pago, resolucion
de viaticos, encargos
internosy planillas.

J

Procede a la transmision

de dichos registros para

suaprobacion por parte
del MEF

}

Aprobado el expediente
seregistra en el cuadro
de Control respectivo.

|

El expediente aprobado
sederivaalasub
Gerencia de Tesoreria

l
L FIN

Sub Gerencia de Planificacion,

dago_
)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
( ) DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCON3
gn ; FECHA 08/06/2017
:ﬁ § CONCILIACION DE LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS, PAGINA 1de?2
e ACTIVOS FlIOS DERECHO EN TRAMITE EN
== s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacién previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la concicliacion de la toma de inventarios fisicos de activos fijos.

BASE LEGAL

- Ley N°28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del sector Publico

- Ley N®28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N* 28708; Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Resolucidn Ministerial N° 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad
- Instructivos contables aprobadas mediante Resolucidon de Contaduria N°® 067-97-EF/93.01

- Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

planta y equipo de las entidades gubernamentales,

Resolucion N° 021-2002-SBN,
- Resolucidn N°158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado

subcuentas contables para el afio 2015 (Anexo N° 01)

(Anexo N2 04).

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015)

- Directiva N°002-2016-EF/51.01 Metodologia para el reconocimiento, medicién y registro de los bienes de propiedades,

- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
- Directiva N° 004-2002/SBN Procedimientos para el alta y la Baja de los bienes muebles de propiedad estatal aprobada por

- Resolucién Directoral N2 010-2015-EF/93.01 que aprueba el Plan Contable Gubernamental vigente, modificada con
Resolucidn Directoral N° 002-2016-EF/51.01 modificaciones sustentadas en la naturaleza de la cuenta y subcuentas
contables, los dispositivos legales y las normas sobre la materia, que comprende: Formalizar la incorporacién de las

, Incluir para el afio 2016 la cuenta Yy subcuentas contables (Anexo N°

02); Medificar la denominacion de subcuentas (Anexo N° 03): asi como, Excluir el uso de cuentas y subcuentas de control

REQUISITOS

1. Inventario fisico de los Bienes Muebles, inmuebles, existencias.

2. Andlisis de cuenta 1503- Vehiculos, Maguinarias, y Otros.

ABREVIATURAS

SIAF

Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION
e ACT ae a MINUTOS
Recepciona y registra en el SITRAM la
GERENCIA DE S4B G;l:ENCIA Especialista 1 documentacion de la informacion del inventario 5
ADMINISTRACION en Finanzas Il de los bienes muebles. Y lo coloca en el despacho
CONTABILIDAD
del sub gerente
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica Gre,, 173
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GERENCIA DE U8 GEEENCIA Sub Gerente 2 Recibe, revisa y deriva la informacion del 15
i i i bl A
ADMINISTRACION CONTABILIDAD inventario de los bienes muebles al contador
GERENCIA DE SUB GERENCIA Recibe la informacion del inventario de los bienes
ADMINISTRACION DE SOMEREET | B ebies 10
CONTABILIDAD m :
SUB GERENCIA Con la informacion sgmmwtra.da se procede a
GERENCIA DE comparar con la informacion contable y
DE Contador Il 4 . . . s 6720
ADMINISTRACION patrimonial. Y realizar la conciliacion muebles y
CONTABILIDAD
las cuentas contables del Balance.
Elabora el Acta de conciliacion y los cuadros que
B
GERENCIA DE su GEEENCIA Contadarl 5 sustentan las diferencias si existiera identificando 960
ADMINISTRACION @ cada bien patrimonial, orden de compra, PECOSA
CONTABILIDAD A i
y expediente SIAF no conciliado.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Con la informacion conciliada y los cuadros los
ADMINISTRACION DE Contador i . remite al sub Gerente 15
CONTABILIDAD et
GERENCIA DE SUB GERENCIA Recepciona Ia ir_}f.ormacion cc‘Jnciliada' y los
ADMINISTRACION DE Sub Gerente 7 cuadros para remitirlos al Equipo Funciona de 15
CONTABILIDAD Control Patrimonial.
TOTAL (MINUTOS) 7740
TOTAL (DIAS) 16 DIAS

NOTA: Para el presente procedimiento y el tiempo estimado desarrollado se ha considerado que la documentacion sustentatoria
este presentada de acuerdo a los requisitos establecidos en el procedimiento y no tienen observaciones.
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SGCON 3: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD -
CONCILIACION DE LA TOMA DE INVENTARIOS
FISICOS ACTIVOS FlIOS

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

L INICIO j

Se recepcionay registra
en el SITRAM el
inventario de los Bienes
Muebles.

Revisa y deriva Ia
informacion del
inventario de los bienes

muebles al contador _J

El contador recibela
informaciony procede a
compararconlainformacion
contabley patrimonial.Realiza
la conciliacionylas cuentas
contables.

L

El contadorelabora el acta
de conciliacion ylos cuadros
que sustentanlas
diferencias.

l

Acta de conciliacion

==

El Sub Gerente recibe |a
informacion conciliada ylos
cuadros para remitirlo al
equipo funcional de Control
Patrimonial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
REN E CONTABILIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUBGE GIATEC ARl
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCON4
i FECHA 08/06/2017
°
g CONCILIACION DE LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS PAGINA 1de2
e EXISTENCIAS DERECHO EN TRAMITE EN
= s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) HNTERNOIEXTERNO)
OBJETIVO Establecer los procedimientos para la concicliacion de la toma de inventarios fisicos de existencias.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015)

- Ley N°28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del sector Publico

- Ley N®28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28708; Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Resolucién Ministerial N° 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad

- Instructivos contables aprobadas mediante Resolucién de Contaduria N°® 067-97-EF/93.01

- Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

- Directiva N°002-2016-EF/51.01 Metodologia para el reconocimiento, medicidn y registro de los bienes de propiedades,
planta y equipo de las entidades gubernamentales.

- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Directiva N° 004-2002/SBN Procedimientos para el alta y la Baja de los bienes muebles de propiedad estatal aprobada por
Resolucion N° 021-2002-SBN.

- Resolucién N°158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado

- Resolucion Directoral N2 010-2015-EF/93.01 que aprueba el Plan Contable Gubernamental vigente, modificada con
Resolucién Directoral N° 002-2016-EF/51.01 modificaciones sustentadas en la naturaleza de la cuenta y subcuentas
contables, los dispositivos legales y las normas sobre la materia, que comprende: Formalizar la incorporacién de las
subcuentas contables para el afio 2015 (Anexo N° 01), Incluir para el afio 2016 la cuenta y subcuentas contables (Anexo N°

02); Modificar la denominacion de subcuentas (Anexo N° 03); asi como, Excluir el uso de cuentas y subcuentas de control
(Anexo N2 04),

REQUISITOS
1. Inventario fisico de existencias

2. Analisis de cuenta 1301- Bienes y Suministros de Funcionamiento y la cuenta 1303- Bienes de Asistencia Social.
ABREVIATURAS

SIAF Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.
SITRAM Sistema Integrado de Tramite
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
cop. TIEMPO
ORGANO NIDAD EJECUTOR D IPCIO
5 < ACT ESCRIRCION MINUTOS
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Recepciona y registra en el SITRAM la
GERENCIA DE Sus GS‘;ENCIA Especialista documentacion de la informacion del inventario 5
ADMINISTRACION en Finanzas Il de los bienes de existencias del almacen central. Y
CONTABILIDAD
lo coloca en el despacho del sub gerente.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Becibe, ‘revisa % d?riva la infor.macio.n del
ADMINISTRACION DE Sub Gerente inventario de los bienes de existencias al 15
CONTABILIDAD contador.
GERENCIA DE SUB GRAENCIA Recibe la informacion del inventario de los bienes
ADMINISTRACION B Contader | de existencias del almacen central 2
CONTABILIDAD entral.
Con la informacion suministrada se procede a
GERENCIA DE SUB GERENCIA ccm.parar' con Ia' mformacu?r_'n 'contabie y
ADMINISTRACION DE Contador Il patrimonial. Y realizar la conciliacion entre el 6720
CONTABILIDAD inventario de existencias y las cuentas contables
del Balance.
Elabora el Acta de conciliacion y los cuadros que
GERENCIA DE S8 G;EENCIA Contadiril sustentan las diferencias si existiera identificando 960
ADMINISTRACION CONTABILIDAD orde.n. de compra, PECOSA y expediente SIAF no
conciliado.
SUB GE
GERENCIA DE UB D';ENCIA Contador || Con la informacion conciliada y los cuadros los 15
ADMINISTRACION CONTABILIDAD remite al Sub Gerente.
SUB GERENCIA Recepciona la informacion conciliada y los
GERENCIA DE .
DE Sub Gerente cuadros lo remite a la Sub Gerencia de Logistica - 15
ADMINISTRACION 5
CONTABILIDAD Equipo Funcional Almacen Central.
TOTAL (MINUTOS) 7740
TOTAL (DiAS) 16 DIAS

NOTA: Para el presente procedimiento y el tiempo estimado desarrollado se ha considerado que la d

este presentada de acuerdo a los requisitos establecidos en el procedimiento y no tienen observaciones.
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SGCON 4: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD -
CONCILIACION DE LA TOMA DE INVENTARIOS
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FISICOS EXISTENCIAS

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

L INICIO j

Recepciona y registra en
el SITRAM el inventario
de los Bienes de
existencias.Ylos coloca
en el despacho del Sub
Gerente,

Recibe, revisayderiva la
informacion del
inventario de los bienes
de existencias al contador

4

El contador recibela informacion
Yy procede a compararconla
informacion contabley
patrimonial.Realizala conciliacion
entre el inventario de existencias
y las cuentas contables,

J

El contador elabora el acta
de conciliaciony los cuadros
que sustentanlas
diferencias.

Acta de conciliacion

El Sub Gerente recibe la
informacion conciliada ylos

Sub Gerencia de Logistica -
Equipo Funcional de

Almacen Central

cuadros para remitirloala :

-

e —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION
MUNICIPALIDAD
RE DE CONTABILIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA JUE-GERENEIA DEG AR
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCONS
FECHA 08/06/2017
CONCILIACION DE LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS PAGINA 1de2
INFRAESTRUCTURA PUBLICA DERECHO EN TRAMITE EN
S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Establecer los procedimientos para la concicliacion de la toma de inventarios fisicos de existencias.
BASE LEGAL
- Ordenanza Municipal N°® 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015)
- Ley N®28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del sector Publico
- Ley N°®28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
- Ley N°28708; Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
- Resolucién Ministerial N° 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad
- Instructivos contables aprobadas mediante Resolucién de Contaduria N° 067-97-EF/93.01
- Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
- Directiva N°002-2016-EF/51.01 Metodologia para el reconocimiento, medicién y registro de los bienes de propiedades,
planta y equipo de las entidades gubernamentales.
- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
- Directiva N° 004-2002/SBN Procedimientos para el alta y la Baja de los bienes muebles de propiedad estatal aprobada por
Resolucion N° 021-2002-SBN.
- Resolucidn N°158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
- Resolucién Directoral N2 010-2015-EF/93.01 que aprueba el Plan Contable Gubernamental vigente, modificada con
Resolucién Directoral N° 002-2016-EF/51.01 modificaciones sustentadas en la naturaleza de la cuenta y subcuentas
contables, los dispositivos legales y las normas sobre la materia, que comprende: Formalizar la incorporacién de las
subcuentas contables para el afio 2015 (Anexo N° 01), Incluir para el afio 2016 la cuenta y subcuentas contables (Anexo N°
02); Modificar la denominacién de subcuentas (Anexo N° 03); asi como, Excluir el uso de cuentas y subcuentas de control
(Anexo N2 04),
REQUISITOS

1. Inventario fisico de los Bienes inmuebles (Edificacions, Estructuras y terrenos)

2. Analisis de cuenta 1501- Edificios y Estructuras y la cuenta 1502- Activos no Producidos.

ABREVIATURAS

SIAF Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.
SITRAM Sistema Integrado de Tramite
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTO D N
I CUTOR ACT ESCRIPCIO MINUTOS
Recepciona y registra en el SITRAM la
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista documgntacn?n de la mformauf)n del inventario
ADMINISTRACION DE S 1 |delos bienes inmuebles del activo de la Sub 5
CONTABILIDAD Gerencia de Catastro y Margesi. Y lo coloca en el
despacho del sub gerente.
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SUB GERENCIA Recibe, revisa vy deriva la informacion del
GERENCIA DE . . . .
ADMINISTRACION DE Sub Gerente 2 inventario de los bienes inmuebles del activo al 15
CONTABILIDAD contador,
SUB GERENCIA Recibe la informacion del inventario de los bienes
GERENCIA DE . ) .
ADMINISTRACION DE Contador Il 3 inmuebles del activo de la Sub Gerencia de 10
CONTABILIDAD Catastro de margesi.
Con la informacion suministrada se procede a
GERENCIA DE SUB GERENCIA comlparar. con la. mformacrr?r_n 'contable y
ADMINISTRACION DE Contador Il 4 patrimonial. Y realizar la conciliacion entre el 21120
CONTABILIDAD inventario de bienes inmuebles y las cuentas
contables del Balance.
SUB GERENCIA Elabora el Acta de conciliacion y los cuadros que
GERENCIA DE ; A B oy
ADMINISTRACION DE Contador Il 5 sustentan las diferencias si existiera identificando 960
CONTABILIDAD cada edificacion, terrenos no conciliados.
A
GERENCIA DE SUB GEEENCI Contador II 6 Con la informacion conciliada y los cuadros los 15
ADMINISTRACION CONTABILIDAD remite al Sub Gerente.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Recepciona la .informacion conc.iliada y los
ADMINISTRACION DE Sub Gerente 7 | cuadros, los remite a la Sub Gerencia de Catastro 15
CONTABILIDAD y Margesi de Bienes.
TOTAL (MINUTOS) 22140

TOTAL (DIAS) 46 DIAS

NOTA: Para el presente procedimiento y el tiempo estimado desarrollado se ha considerado que la documentacion sustentatoria
este presentada de acuerdo a los requisitos establecidos en el procedimiento y no tienen observaciones.
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SGCON 5: SUB GERENCIA DE CONTARILIDAD -
CONCILIACION DE LATOMA DE INVENTARIOS
FISICOS INFRAESTRUCTURA PUBLICA

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

[ INICIO }

Recepciona y registra en
el SITRAM el inventario
de los Bienes Inmuebles.
del activo Y los coloca en
el despachodel Sub
Gerente.

Recibe, revisa yderiva la
informacion del
inventario de los bienes
inmuebles al contador

El contador recibela
informacionyprocede a
comparar conlainformacion
contabley patrimonial. Realiza
la conciliacion entre el
inventario de bienes inmuebles

l

El contador elabora el acta
de conciliacionylos cuadros
que sustentan las
diferencias.

Acta de conciliacion

El Sub Gerente recibe la
informacion conciliada y los e—J
cuadros pararemitirloala
Sub Gerencia de Catastroy
Margesi de Bienes
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GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
C) DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCON6
_gA A FECHA 08/06/2017
ke
LY CONCILIACION DE CAJA BANCOS PAGINA lde2
_A DERECHO EN TRAMITE EN
- s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacién previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Establecer los pracedimientos para la concicliacion de caja bancos
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (15.10.2015)
Ley N® 28112: Ley Marco de la Adminstracion Financiera del sector Publico
Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28708; Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
Resolucion Ministerial N° 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad
Instructivos contables aprobadas mediante Resolucion de Contaduria N° 067-97-EF/93.01
Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15 Directiva N2 001-2007-EF/77.15 SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA DIRECTIVA

DE TESORERIA
REQUISITOS
1. Libro Bancos y conciliaciones bancarias
2. Analisis de cuenta 1101- Caja y Bancos
ABREVIATURAS
SIAF Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.
SITRAM Sistema Integrado de Tramite
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcOoD. TIEMPO
OR [0} UNIDAD E R
GAN IDA EJECUTO ACT DESCRIPCION MINUTOS
Recepciona y registra en el SITRAM la
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista documgntacmn dela mformacror_\ Fie! inventario
ADMINISTRACION DE en Finanzas Ii 1 de los libros Bancos con sus conciliaciones 5
CONTABILIDAD Bancarias de la Sub Gerencia de Tesoreria. Y lo
coloca en el despacho del sub gerente.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Bectbe, _rewsa % de‘rlva la informacion del
ADMINISTRACION DE Sub Gerente 2 inventario de los Libros Bancos con sus 15
CONTABILIDAD copnciliaciones Bancarias al contador.
SUB GERENCIA Recibe la informacion del inventario de los libro
GERENCIA DE S .
ADMINISTRACION DE Contador I 3 bancos con sus conciliaciones Bancarias de la Sub 10
CONTABILIDAD Gerencia de Tesoreria.
SUB GERENCIA Con la informacion st.Jmlnlstra.da se procede a
GERENCIA DE comparar con la informacion contable y
DE Contador Il 4 ) ) . o o £ 6720
ADMINISTRACION patrimonial. Y realizar la conciliacion entre libro
CONTABILIDAD
: bancos y las cuentas contables del Balance.
AV :
== z o :—w’ e R e, T s e T
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Elabora el Acta de conciliacion y los cuadros que
GERENCIA DE Sue GEEENCIA Contador II 5 sustentan las diferencias si existiera identificando 960
ADMINISTRACION cada expediente SIAF, comprobante, cheque y/o

CONTABILIDAD ) ; s
recibo de ingreso no conciliado.

GERENCIA DE SUBGERENCR Con la informacion conciliada y los cuadros los

DE Contador I 6 ) 15
ADMINISTRACION CONTABILIDAD remite al Sub Gerente.
SUB GERENCIA Recepciona la informacion conciliada y los
GERENCIA DE ) .
ADMINISTRACION DE Sub Gerente 7 cuadros, los remite a la Sub Gerencia de 15
CONTABILIDAD Tesoreria.
TOTAL (MINUTOS) 7740

TOTAL (DIAS) 16 DIAS

NOTA: Para el presente pracedimiento y el tiempo estimado desarrollado se ha considerado que la documentacion sustentatoria
este presentada de acuerdo a los requisitos establecidas en el procedimiento y no tienen observaciones.
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SGCON 6: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD -
CONCILIACION DE CAJA BANCOS

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

L INICIO J

Recepcionay registra en el
SITRAM el inventario de los
Libros Bancos con sus
conciliaciones bancarias. Y
los coloca enel despacho
del Sub Gerente,

l

Recibe, revisa y deriva |a
informacion del
inventariode los Libros
Bancos consus
conciliacionesal contador

El contador recibela
informaciony procede a
comparar conlainformacion
contabley patrimonial.Realiza
la conciliacion entrelibro
bancosylas cuentas contables.

!

El contadorelabora el acta
de conciliacion y los cuadros
que sustentanlas
diferencias.

l

Acta de conciliacion

El Sub Gerente recibe la
informacion conciliada y |l os

PRERMIR e |

cuadros para remitirloala

Sub Gerencia de Tesoreria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
) DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCON7
s? : ARQUEOS SORPRESIVOS Y PERIODICOS DE FONDOS Y | FECHA B3/00 /2017
A& VALORES A LAS AREAS DE RECAUDACION DE LA PAGINA 1de2
3 MUNICIPALIDAD DERECHO EN TRAMITE EN
=R s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automdtico o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Establecer los procedimientos a seguir para realizar arqueos que garanticen la integridad de los recursos
econdémicos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones -

su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014).

- Ley N®28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del sector Publico
- Ley N°28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28708; Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
- Resolucidn Ministerial N° 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad

- Instructivos contables aprobadas mediante Resolucién de Contaduria N° 067-97-EF/93.01

- Resolucion Directoral N° 01.2009-EF; Aprueba el uso Obligatorio de plan contable gubernamental 2009
- Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

ROF (19.09.2012) y

REQUISITOS

1. Formato Fuente para la toma de arqueo

2. Reporte y/o Recibos de ingresos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CcoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE S Baraiste 1 Elaboracion de formato Fuente para la toma de 60
ADMINISTRACION CONTABILIDAD arqueo de caja.
REREMCINIE || “OBGERENGADE | (o | 2 |demdminbencin ol s ool |
ADMINISTRACION | CONTABILIDAD wrane R NISERIAN £ Tt s -
sorpresivo en un periodo determinado.
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerentede | ,L"’f Gerencly de Admi”is"rad;’” emite  un 180
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | Administracion [rorme comunicando a la Sub Gerencia de
Tesoreria el inicio de arqueo sorpresivo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Recepciona el informe del inicio de los arqueos
ADMINISTRACION | CONTABILDAD | SuPGerente | 4 | = caja. A
Envia el personal calificado a las &reas
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Sub Gerente 5 recaudadoras (cajas) y se da inicio al corte de las 60
ADMINISTRACION CONTABILIDAD operaciones de caja indicando la hora y fecha
del arqueo de caja.
Realiza el recuento fisico de monedas vy billetes
GERENCIA DE SUB'GERENCIA DE Contador || 6 Selgroad;ofegotmlllgigzne\l//(i) de":es F'C’;_U.”;e”rﬂs 60
ADMINISTRACION | CONTABILIDAD @ = S mporte Individual y
total verificando con el reporte y/o recibo de
ingresos.
7/'Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnic 185
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RERE .

Se registra en el formato fuente el resultado del
Contador Il T arqueo de caja con las firmas de las personas 60
intervinientes y sub Gerente de Tesoreria.

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION CONTABILIDAD

Se informa para conocimiento a la Gerencia de
Sub Gerente 8 | administracion el resultado del arqueo de caja y 240
archiva una copia original.

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION CONTABILIDAD

TOTAL (MINUTOS) 1020

TOTAL (DIAS) 3 DIAS

NOTA: Para el presente procedimiento y el tiempo estimado desarrollado se ha considerado que la documentacion sustentatoria
este presentada de acuerdo a los requisitos establecidos en el procedimiento y no tienen observaciones.
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SGCON 7: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD - ARQUEOS SORPRESIVOS
Y PERIODICOS DE FONDOS Y VALORES A LAS AREAS DE RECAUDACION

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD GERENCIA DE ADMINISTRACION

INICIO

Elaboracionde
formato fuente parala
toma dearqueo de
caja

Emite un informe de
auterizacion parael inicio
del arqueosorpresivo

Informe de
autorizacion

Comunica con un
informe a la Gerencia
de Administracion el
iniciodel arqueo de

caja enun periodo

determinado

Se recepciona el informe
de autorizacion del inicio
del arqueo de caja

Se envia al personal
calificadoa lasareas
recaudadoras (cajas)
con el documento de
autorizacion

|

Se realiza el recuento

fisico demonedas y

billetes y documentos
valorados

Se registra en el formato
fuente el resultado del
arqueo de caja conlas
firmas de las personas

intervinientes

Se informa a la Gerencia de
Administracion el resultado
del Arqueo de Cajay
archiva un copia original

archivo
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCONS8
FECHA 23/06/2017
CONCILIACION DE LIQUIDACIONES FII}IANCIERAS DE PAGINA 1de2
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA DERECHO EN TRAMITE EN
s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Establecer los procedimientos a seguir para realizar las conciliaciones de liquidaciones financieras de
proyectos de inversion publica de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (19.09.2012)
y su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014)

- Ley N° 28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del sector Publico

- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28708; Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Resolucion Ministerial N° 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad

- Instructivos contables aprobadas mediante Resolucién de Contaduria N° 067-97-EF/93.01

- Resolucidn de Contraloria N° 195-88-CG Normas para la Ejecucién de Obras por Administracién Directa

REQUISITOS

1. Expediente de Liquidacidn

ABREVIATURAS

SIAF

Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DE IPCION
ACT i MINUTOS

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE | Especialista 1 Recibe el expediente de liquidacion Técnica vy 5
ADMINISTRACION CONTABILIDAD | en Finanzas I Financiera del Proyecto.

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Contador I , 'F‘rocede artreailzar Ia[cosrllelmt;ionlvenflcantt:lfcla_;o;\ 150
ADMINISTRACION | CONTABILIDAD ade o e ] S o 5 el

financiera y patrimonial.

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Sub Gerente 3 Remite la liquidacidon Técnica y Financiera a la 480
ADMINISTRACION CONTABILIDAD Gerencia de Administracion.

GERENCIA DE GERENCIA DE GerP?n'te de. Recepciona -Ia_ 'Liquidacién Técnica 1% Fin@ﬁiEﬁ
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION Administraci 4 plara‘ su n,amlsron a la Gerencia de Supervision y 60

on Liguidacion de Proyectos.
SUB GERENCIA DE | SUB GERENCIA DE
SUPERVISION Y SUPERVISION Y Aprueba la Liquidacion Técnica y Financiera y lo
Sub G

LIQUIDACION DE | LiQUIDACION DE | “UPGerente | 5 | e & la Gerencia Municipal, R

PROYECTOS PROYECTOS
ST, S — T 2 By Shes S s S s S =]

'S"ub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica o) B 188
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Aprueba la Liquidacién Técnica Financiera del

GERENCIA GERENCIA Gerente 6 proyecto mediante acto Resolutivo, emite una 480
MUNICIPAL MUNICIPAL Municipal copia a Administracién para que lo remita a la
Sub Gerencia de Contabilidad.
GERENCIA DE GERENCIA DE A(fﬁ;?:iﬁr:ii 7 Recibe la resolucion de liquidacion del proyecto 30
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION on y lo remite a la Sub Gerencia de Contabilidad
GERENCIADE | SUB GERENCIADE | Especialista | Rre;'t; ec t‘; relg"‘t:’l;aa"fn"":z':’: :‘;’g ‘;’d]ac';’u”bde' 10
ADMINISTRACION | CONTABILIDAD | en Finanzas Ii Eroyecioy lo colocaenel desp €
Gerencia
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Ut Gerent : RTCIbeni?treaslolum:r:jd: Iljmdacmn d:Ir:TO\r:Jec;co i
ADMINISTRACION | CONTABILIDAD | ~UP Gerente ¥ O rEfihe 2l cantacar para que generala Nota
i Contable por Rebaja del proyecto.
GERENCIA DE SUBTGERENCIADE Contador Il 10 Regbe lal;elilt:::lgn tdi:lqumal:l%n 'decll I:}lmyecm 420
ADMINISTRACION | CONTABILIDAD ontado y genera ciasieRorhebedr
Proyecto
TOTAL (MINUTQS) 2465
TOTAL (DIAS) 5 DIAS

NOTA: Para el presente procedimiento y el tiempo estimado desarrollado se ha considerado quelad

este presentada de acuerdo a los requisitos establecidos en el procedimiento y no tienen observaciones.

ocumentacion sustentatoria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCON9
: c FECHA 23/06/2017
§ : HABILITACION Y RENDICION DE VIATICOS Y ENCARGOS PAGINA 1de2
(s 7 €
INTERNOS DERECHO EN TRAMITE EN
= s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o
GREGORIO evaluacidn previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer los procedimientos para registrar habilitaciones por actividad de algln funcionario y que los gastos
OBJETIVO realizados en dicha comisidn sean coherentes con la actividad realizada y cumplan todas las exigencias de
oficio, para su posterior introduccién en los registros contables.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (19.09.2012)

y su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014)
- Ley N°28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del sector Publico
- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N® 28708; Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Resolucién Ministerial N° 801-81-EFC/76; Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad
- Instructivos contables aprobadas mediante Resolucion de Contaduria N° 067-97-EF/93.01

- Normas Internacionales de Contabilidad
- __Resolucidn Directoral N°® 010-2015-EF/51.01 Plan contable Gubernamental Actualizado

REQUISITOS

1 Documentos de informe de Actividad del comisionado

2. Documentos comprobantes de pago (Factura, Boleta de venta, etc)

3. Formatos de rendicién de cuentas

4.  Directiva N° 001-2013-A-MDCGAL

ABREVIATURAS

SIAF

Sistema Integrado de Administracion y Finanzas,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD. 5 TIEMPO
RGANO UNID. EJECUTOR 3]
0 AD JECUTO ACT ESCRIPCION MINUTOS
GERENCIADE | SUB GERENCIADE | Especiaistaen | Rfc:Ff'f”’”; y.,t.reg”tra doc”"‘.e?m BRH -
ADMINISTRACION | CONTABILIDAD | Finanzas I = IALERS 'l ‘ENCATD. Ity igom
certificacidn aprobada.
Revisa los documentos de solicitud de
habilitacion para realizar el Registro en el SIAF
GERENCIADE | SUB GERENCIADE | Especialistaen | mgd“'o ad;“'”:“ft':" tlfl.iase. del Pl e 480
ADMINISTRACION | CONTABILIDAD Finanzas Il i OEXSNgRsA ge i knnllitacion derviniess i
encargo interno, a la aprobacion en el SIAF se
envia el expediente a la Subgerencia de
Tesoreria.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE P ; R:cube hexpedlefz.r:te v emlt.f colmp;obantg de s
ADMINISTRACION TESORERIA u e pago, cheque, firma y remite a las Gerencias y

sub Gerencias para vistos buenos.

SRCIS—
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aarencinoe | cerenaase | cumee | [Secsdors s ooedini pors frmade [
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | Administracién .
Tesoreria.
Recepciona y revisa expediente (comprobante
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Sub Gerente 5 de pago) con firmas y vistos buenos y se 30
ADMINISTRACION TESORERIA dispone a realizar el pago correspondiente al
servidor comisionado.
SERVIDOR SERVIDOR Servidor 6 Cobra Cheque en la Sub Gerencia de Tesoreria 15
COMISIONADO COMISIONADO Comisionado y se dispone a realizar |a actividad consignada.
El comisionado en caso de encargo interno
tiene tres dias habiles, una vez concluida la
scrvoon | SD0r | Savidor | |20t condnin o s cnra |
COMISIONADO COMISIONADO Comisionado S
(factura, boleta de venta, etc.) a la Gerencia
de Administracion. En caso de vidticos tiene
diez dias habiles.
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente de 8 Recibe la rendicién de cuentas y lo deriva a la 360
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | Administracién Sub Gerencia de Contabilidad.
Recibe la rendicion del comisionado, procede
a la revision de la rendicion en cumplimiento
a la Directiva vigente, verifica que los
documentos de gastos sean autorizados por la
SUNAT, si esta conforme se procede a realizar
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE | Especialista en 9 el registro de la fase rendido en el SIAF - GL, 40
ADMINISTRACION CONTABILIDAD Finanzas Il realiza el informe de conformidad de la
rendicion para realizar el registro en la
rendicion en el SIAF; si no esta conforme la
rendicion del comisionado se devuelve a la
Gerencia de Administracion con el informe de
Observaciones,
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE R_ecepciona la ren.dicion de cuentas, finima y
ADMINISTRACION CONTABILIDAD Sub Gerente 10 |visto bfieno, deriva a la Sub Gerencia de 240
Tesoreria.
Técnico . -
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Administrative | 11 Archiva la rendicidn de cuentas en su 120
ADMINISTRACION TESORERIA i comprobante de pago.
TOTAL (MINUTQS) 7650
TOTAL (DIAS) 16 DIAS

NOTA: Para el presente procedimiento y el tiempo estimado desarrollado se ha considerado que la documentacion sustentatoria
este presentada de acuerdo a los requisitos establecidos en el procedimiento y no tienen observaciones.
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3.1.4 SUB GERENCIA DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

coDIGOo

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SGTES1

INGRESAR/REGISTRAR LAS OPERACIONES DE EGRESOS EN EL SIAF-GL

SGTES2

CONCILIACIONES DE CUENTAS BANCARIAS MENSUALES

SGTES3

CAPTACION Y REGISTRO DE LOS INGRESOS

SGTES4

APERTURA DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO/FONDO FIIO PARA CAJA CHICA

SGTESS

INGRESAR / REGISTRAR LAS OPERACIONES DE INGRESOS EN EL SIAF-GL

SGTES6

EMISION DE COMPROBANTES DE PAGO Y CHEQUES

SGTES7

REGISTRA Y CUSTODIA LAS CARTAS FIANZAS, GARANTIAS, POLIZAS DE SEGURO Y OTROS VALORES

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
Crnl. G5
e,
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feian
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION
MUNICIPALIDAD
SUB GERENCIA DE TESORERIA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTES1
A FECHA 05/07/2017
§ ’E%:‘— i INGRESAR / REGISTRAR LAS OPERACIONES DE EGRESOS PAGINA 1de1
e EN EL SIAF-GL DERECHO EN TRAMITE EN
= s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Determinar los procedimientos para establecer los pasos a seguir por parte de la sub Gerencia de Tesoreria
OBIETIVO . .
para registrar las operaciones de egresos en el SIAF.
BASE LEGAL

y su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014)
- Ley N°28112: Ley Marco de la Administracion Financiera del sector Publico
- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N® 28716; Ley de control Interno de las entidades del Estado y su modificatoria la Ley N° 29743
- Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual Vigente
- Decreto Ley N° 19350, Procedimientos de Pagos y modificatorias

- Resolucién Directoral N* 026-80-EF/75-15; Normas Generales del Sistema de Tesoreria

aprobada por Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15
- Directiva N° 005-2010-EF/76.01 Directiva para la Ejecucion Presupuestaria

- Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF {19.09.2012)

- Decreto Supremo N° 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria.

- Directoral N° 002-2007-EF,15; Aprueba Directiva de Tesoreria N° 01-2007-EF/77.15; Norma complementaria y modificatoria

REQUISITOS

La Obligacion devengada

Existencia de Conformidad de la recepcién del bien (Orden de Compra/Almacén)

Conformidad Sustentada de la prestacién del servicio

Comprobantes de Pagos acreditados por la SUNAT

Contratos debidamente autorizados y conforme de Ley

Contar con el Cédigo de Cuenta Bancaria (ccn

ABREVIATURAS

SIAF Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

coD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR SCRIPCI
ACT D ON MINUTOS
Especialista Procede a realizar la Fase de Giro en el SIAF.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Administrativo | 1 | (PROCEDIMIENTO SE ENCUENTRA DENTRO DE 960
ADMINISTRACION | DE TESORERIA X PROCESO EMISION DE COMPROBANTES DE PAGO
Y CHEQUES)
TOTAL (MINUTOS) 960
TOTAL (DiAS) 2 DIAS

o T ——

Sub Gerencia
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SGTES 1: SUB GERENCIA DE
TESORERIA - INGRESAR/
REGISTRAR LAS OPERACIONES DE
EGRESOSEN EL SIAF-GL

SUB GERENCIA DE TESORERIA

[ INICIO }

W

Procede a realizarlaFase
de Giroen el SIAF.

(PROCEDIMIENTO SE ENCUENTRA
DENTRO DE PROCESO EMISION DE
COMPROBANTES DEPAGOY

CHEQUES)

Q
b
GEREN, A DE
= pLANBAMIENTO
Y PREJUPUESTO ¢
. A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA FUB/GERENCIABESESORERIA

() DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTES2

? E; FECHA 05/07/2017
£ :

i & R‘ CONCILIACIONES DE CUENTAS BANCARIAS MENSUALES | PAGINA 1de2
=3 DERECHO EN TRAMITE EN

s/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacién previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO

LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Determinar el procedimiento para confrontar y conciliar los saldos en bancos segun registros contables y el
OBIETIVO £

saldo que muestra el estado de cuenta bancaria (extracto).

BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (19.09.2012)
y su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014)

- Ley N° 28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del sector Publico

- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N° 28716; Ley de control Interno de las entidades del Estado y su modificatoria la Ley N* 29743

- Ley de Presup<uesto del Sector Publico Anual Vigente

- Decreto Ley N° 19350, Procedimientos de Pagos y modificatorias

- Decreto Supremo N°® 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria

- Resolucién Directoral N° 026-80-EF/75-15; Normas Generales del Sistema de Tesoreria

- Resolucidn Directoral N° 002-2007-EF,15; Aprueba Directiva de Tesoreria N° 01-2007-EF/77.15; Norma complementaria y
modificatoria aprobada por Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

- Directiva N° 005-2010-EF/76.01 Directa Anual de Ejecucién Presupuestaria.

REQUISITOS

1. Estado de Cuenta (extracto bancario)

Reporte mensual de Libro Bancos

Notas de Abono

2
3
4, Notas de Cargo
5. Cartas de orden

ABREVIATURAS

SIAF Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR {:)(.?T DESCRIPCION T\I:EN'\S:(?S
Imprime del Médulo web de Informacién Bancaria
ERENCIA DE B GERE
g AU NCIA Tesorero |l 1 de las Entidades del Sector Publico, los extractos 30

ADMINISTRACION DE TESORERIA . 55
Bancarios mensuales del Banco de la Nacion.

Organiza el Libro Bancos cuando recibe el estado
de cuentas, afiadiendo todas las transacciones
Tesorero Il 2 que aparecen en el extracto bancario tales como 60
notas de cargo no recibidas, notas de abono por
transferencia.

GERENCIA DE SUB GERENCIA
ADMINISTRACION DE TESORERIA

PR T T SR
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Y PRESUGREST

Procede a imprimir a traves del SIAF un reporte
GERENCIA DE SUB GERENCIA TSGRl 3 preliminar del movimiento bancario de todas las 50
ADMINISTRACION | DE TESORERIA cuentas corrientes que tiene la Municipalidad del
mes.
Verifica los ingresos y gastos efectuados en cada
GERENCIA DE GERENCIA DE Tssrsr 4 cuenta bancaria, comparando con el reporte de 7200
ADMINISTRACION TESORERIA movimiento de cuentas versus los extractos
bancarios.
Coteja los cheques girados con los cheques
GERENCIA DE SUB GERENCIA Tesorero Il 5 pagados por el banco, determinando el monto de 1440
ADMINISTRACION DE TESORERIA los cheques en trdnsito por cada cuenta corriente
y los cheques en cartera al cierre de cada mes.
Concluida la verificacién y registro en el sistema,
GERENCIA DE GERENCIA DE ’
ADMINISTRACION TESORERIA Tesorero Il 6 se compara los saldos del I|brl0 banco del SIAF y el 360
saldo de los extractos bancarios.
GERENCIADE | SUBGERENCIA | 1o | 7 | Ganvarinsy Libro Bantos aue conformve sy || 120
ADMINISTRACION | DE TESORERIA y Libro Bancos q
a la Sub Gerencia.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Sub Gerente g Recibe el informe de las conciliaciones y lo remite 10
ADMINISTRACION DE TESORERIA a la Sub Gerencia de Contabilidad.
TOTAL (MINUTOS) 9280
TOTAL (DIAS) 20 DIAS
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica vl B o 499
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SGTES 2: SUB GERENCIA DE TESORERIA -
CONCILIACIONES DE CUENTAS BANCARIAS

SUB GERENCIA DE TESORERIA

[ INICIO ]

J

Imprime del Modulo
web de Informacion
Bancaria,los
extractos Bancarios
mensuales del Banco
de la Nacion.

J

Organiza el Libro
Bancos anadiendo
todas las transacciones
que aparecen en el
extracto bancario.

Procede a imprimira
traves del SIAF un
reporte preliminar del
movimiento bancario.

y

Verifica los ingresosy gastos
efectuados en cada cuenta
bancaria,comparandocon el
reporte de movimiento de cuentas
vy los extractos bancarios

Coteja los cheques
girados con los cheques
pagados por el banco

L

Compara los saldos del libro
bancodel SIAFy el saldode
los extractos bancarios.

Procede a la Impresion de
las Conciliaciones Bancarias [—
y Libro Bancos

Remite el informe de las
conciliacionesa la Sub
Gerencia de Contabilidad

|

[ FIN ]

S i sz

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD SUB GERENCIA DE TESORERIA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTES3
FECHA 05/07/2017
CAPTACION Y REGISTRO DE LOS INGRESOS PAGINA lde2
DERECHO EN TRAMITE EN
S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automdtico o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Normar el procedimiento para la captacidn y registro de los ingresos, garantizando una correcta aplicacion de
OBIETIVO : S P :
los dispositivos vigentes sobre la materia.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (19.09.2012)
y su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014)

- Ley N° 28112: Ley Marco de la Administracion Financiera del sector Publico

- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28716; Ley de control Interno de las entidades del Estado y su modificatoria la Ley N° 29743

- Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual Vigente

- Decreto Ley N° 19350, Procedimientos de Pagos y modificatorias

- Decreto Supremo N° 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria

- Decreto Supremo N° 195-2001-EF; centralizacién de Recursos Directamente Recaudados

Disposicién complementaria del Decreto Supremo N° 139-91-PCM; que norma aspectos sobre la distribucion de los ingresos
propios.

Resolucién Directoral N° 051-2001-EF/77.15; Regulan centralizacién de Recursos Directamente Recaudados

- Resolucién Directoral N° 026-80-EF/75-15; Normas Generales del Sistema de Tesoreria

Directoral N° 002-2007-EF/77.15; Aprueba directiva de Tesoreria N° 01-2007-EF/77.15, norma complementaria
modificatoria aprobada por Resolucién N° 001-2011-EF/77.15

REQUISITOS

1. Texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA)

2. Texto Unico de Servicios no Exclusivos (TUSNE)

Y

3. Recibo de Ingreso

4. Papeleta de deposito

ABREVIATURAS
SIAF Sistema Integrado de Administracién y Finanzas.
SIGTM Sistema Integrado de Gestidn Tributaria Municipal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COD. : TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRI N
ACT cHRca MINUTOS
Recepciona del contribuyente el pago del servicio
GERENCIA DE SUB GERENCIA - | i que se realllza t; o’:dros lmpuestrs rn.unicipales: -
ADMINISTRACION DE TESORERIA ajero prepara el recibo de caja, con los siguientes datos: 5

Nombre del usuario, servicio o impuestos que
corresponda y monto a pagar.

Al término de la jornada, los cajeros, realizan el
GERENCIA DE SUB GERENCIA o cierre de caja reaiiz‘ando el conteo del cfine-ro
ADMINISTRACION DE TESORERIA jero | 2 recatlxc.iado en efectrvc? o ChEQL—.IE de gerencia, 20
conciliando con los recibos de caja emitidos y los
reportes que emite el SIGTM,

— e

Sub Gerencia de Planificacion, Racignalizacion y Cooperacion Tecnica
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Efectda el depdsito de los ingresos en el Banco de
cereicnoe | sunaereicn | o | |Gemnelatesinaes e |
ADMINISTRACION | DE TESORERIA % Directamente Recaudados /Y0
impuestos Municipales recabando el Voucher
respectivo.
GERENCIA DE GERENCIA DE Caiero | 4 Genera el Recibo de Ingreso y Nota de deposito 5
ADMINISTRACION |  TESORERIA jere en el Sistema SIGAL
GERENCIA DE SUB GERENCIA Caiero | 5 Procede a efectuar el registro de los ingresos al 960
ADMINISTRACION DE TESORERIA ! SIAF en la fase determinado y recaudado.
GERENCIA DE GERENCIA DE ' Al flnallFar fi‘el mes el_tfajt?to realiza la ‘
ADMINISTRACION TESORERIA Cajero | 6 Centralizacion y conciliacién de todas las cajas del 1920
SIGTM con el Sistema SIAF-GL.
cerencnoe | somenaa | |, |eo oo
ADMINISTRACION | DE TESORERIA L Bresos v e il
procede al archivo de la documentacién del mes.
Recibe las copias de los Recibos de Ingresos y
cerencnoe | saerencn | o | i anonnt |
ADMINISTRACION | DE TESORERIA @ P e
Ingresos del SIAF-GL y con los depdsitos de
ingresos en extractos bancarios.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Sl Gareiis 9 Remite copia del Recibo de ingresos a la Sub 10
ADMINISTRACION DE TESORERIA Gerencia de Contabilidad.
TOTAL (MINUTOS) 4390
TOTAL (DIAS) | 10 DIAS

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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SGTES 37 SUB GERENCIADE TESORERTAS

CAPTACION Y REGISTRO DE LOS INGRESOS

SUB GERENCIA DE TESORERIA

L INICIO ]
J

Recepciona del
contribuyente el pago
del servicio quese
realiza, prepara el
recibo de caja
registrando los datos.

|

Realiza el cierrede

caja efectuando el

conteo del dinero
recaudado.

v

Efectua el deposito de
los ingresos en el
Bancode la Nacion, en
en la cuenta corriente
de RDR.

l

Genera el Recibo de
Ingresoy Nota de
deposito en el Sistema
SIGAL

)

Procede a efectuar el
registrode los ingresos al
SIAF en |la fasede
determinado y recaudado.

l

Al finalizar del mes el cajero
realiza la Centralizaciony
Conciliacion detodas las

cajas del SIGTM con el SIAF.

!

Remite ala Sub Gerencia de
Tesoreria copia de los recibos de
Ingresos y voucher de deposito.
se procede al archivodela
documentacion del mes

El Tesorero recibe copias delos recibos
de Ingresos yvoucher de depositode
Cajaylos compara en el SIGAL con el
reporte de ejecucionde i ngresos del

SIAF y extractos bancarios.

Remite copia del Recibo de ingresos a
la Sub Gerencia de Contabilidad.

[ ELIN. j

Sub Gerencia de Planificacion, Raci fsacion y Cooperacion Tecnica Q-\S\mal g




g’&'\- I Municipalidad Distrital

~ “Coronel Gregorio Albarracin Lanch

ipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia Administracion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

E E
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TESORERIA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTES4
FECHA 05/07/2017
APERTURA DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO/  [paGINA e
FONDO FIIO PARA CAJA CHICA
DERECHO EN TRAMITE EN S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacién previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Normar el procedimiento para la apertura del fondo para pagos en efectivo / fondo fijo para caja chica.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (19.09.2012)
y su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014)

- Ley N°28112: Ley Marco de la Administracion Financiera del sector Publico

- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28716; Ley de control Interno de las entidades del Estado y su modificatoria la Ley N° 29743

- Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual Vigente

- Decreto Ley N° 19350, Procedimientos de Pagos y modificatorias

- Decreto Supremo N° 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley General de Sistema Nacional de Tesorerfa

- Resolucién Directoral N°® 026-80-EF/75-15; Normas Generales del Sistema de Tesoreria

- Directoral N° 002-2007-EF/77.15; Aprueba directiva de Tesorerfa N° 01-2007-EF/77.15, norma complementaria vy
modificatoria aprobada por Resolucion N° 001-2011-EF/77.15
REQUISITOS
1. Resolucién de Gerencia Municipal (aprobando)
2. Fondos de Recursos Autorizados
3. Disponibilidad Presupuestal en el requerimiento solicitado
ABREVIATURAS
SIAF | sistema Integrado de Administracion y Finanzas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcoD. TIEMPO
E
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 1 Recepciona la Resolucién que autoriza la apertura 5
ADMINISTRACION DE TESORERIA Administrativo Il del fondo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 2 Prociea: 2 Ver'f';ar zn Ielfsmg e T.[ FO?promlfo
ADMINISTRACION | DE TESORERIA | Administrativo y #l devengyde el Tondn: seliciace exicn 3
aprobados.
Efectia la fase del Girado, emitiendo el
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialista 3 comprobante de pago vy cheque respectivo, a 30
ADMINISTRACION DE TESORERIA | Administrativo Il nombre del responsable de caja designado por
resolucion.
GERENCIA DE GERENCIA DE Técnico 4 zramltald Csor;%mbamfe degago p.alra VR
ADMINISTRACION | TESORERIA | Administrativo lli e @ Jas Sub Gerencias ¥ Gerencias 1440
correspondientes.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 5 Entrega cheque al responsable designado para la 30
ADMINISTRACION DE TESORERIA | Administrativo Ill administracion del fondo.
TOTAL (MINUTOS) 1510
TOTAL (DIAS) 4 DIAS
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SGCON 4: SUB GERENCIA DE TESORERIA
- APERTURA DEL FONDO PARA PAGOS
EN EFECTIVO / FONDO FlJO PARA CAJA

CHICA

SUB GERENCIA DE TESORERIA

[ INICIO ]

Recepciona la Resolucion
que autoriza la apertura
del fondo.

Procede a verificar en el SIAF
que el compromisoy el
devengado del fondo
solicitado esten aprobados.

Efectua la fasedel Girado,
emitiendo el comprobante de
pago y cheque respectivo, a
nombre del responsabledecaja
designado por resolucion.

Tramita el comprobante de
pago parasusV°B°y firmaa
las Sub Gerencias y
Gerencias correspondientes.

Entrega cheque al
responsabledesignado
para la administracion del
fondo.

[ FIN J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TESORERIA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTESS
FECHA 14/07/2017
INGRESAR / REGISTRARLAS OPERACIONES DE INGRESOS | paGINA 1de1
EN EL SIAF-GL
DERECHO EN TRAMITE EN S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico 0
GREGORIO evaluacién previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Establecer el procedimiento para registrar las operaciones de ingresos en el SIAF — GL.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (19.09.2012)
y su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014)

Ley N° 28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del sector Publico

Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28716; Ley de control Interno de las entidades del Estado y su modificatoria la Ley N° 25743

Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual Vigente

Decreto Ley N°® 19350, Procedimientos de Pagos y modificatorias

Decreto Supremo N° 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria
Decreto Supremo N° 195-2001-EF; centralizacion de Recursos Directamente Recaudados

Disposicién complementaria del Decreto Supremo N° 139-91-PCM; que norma aspectos sobre la distribucién de los ingresos
propios.

Resolucién Directoral N° 051-2001-EF/77.15; Regulan centralizacion de Recursos Directamente Recaudados

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/75-15; Normas Generales del Sistema de Tesoreria

Directoral N° 002-2007-EF/77.15; Aprueba directiva de Tesoreria N° 01-2007-EF/77.15, norma complementaria vy
modificatoria aprobada por Resolucién N° 001-2011-EF/77.15

REQUISITOS

1. Recibo de Ingreso

2. Notade Deposito

ABREVIATURAS
SIAF Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.
SIGAL Sistema Interno Gregorio Albarracin Lanchipa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR E |
0 ACT DESCRIPCION W TR
GERENCIA DE SUB GERENCIA Caferol 1 Genera el recibo de Ingreso y Nota de depésito en
ADMINISTRACION DE TESORERIA 2 el Sistema SIGAL. ¥
Procede a efectuar el registro de los ingresos al
GERENCIA DE SUB GERENCIA Cateroi 5 SIAF en la fase de determinado y recaudado. 960
ADMINISTRACION | DE TESORERIA ) (Procedimiento se encuentra dentro de proceso
de captacion y registro de los ingresos).
TOTAL (MINUTOS) 965
TOTAL (DIAS) 2 DIAS

T S R S TS e ' R R R

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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SGTES 5: SUB GERENCIA DE TESORERIA -
INGRESAR / REGISTRAR LAS OPERACIONES DE
INGRESOS EN EL SIAF - GL

SUB GERENCIA DE TESORERIA

[ INICIO ]

Genera el recibo de
Ingresoy Nota de
depositoen el Sistema
SIGAL.

!

Procede a efectuar el
registrode los
ingresos al SIAFen la
fasede determinado y
recaudado.

|
[ FIN ]

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD

ANI SUB GERENCIA DE TESORERIA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTES6
% FECHA 14/07/2017
o 48 EMISION DE COMPROBANTES DE PAGO Y CHEQUES | PAGINA Lded
= DERECHO EN TRAMITEENS/. | GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Establecer el procedimiento para realizar la emision de comprobantes de pago y cheques.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (19.09.2012)
y su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014)

- Ley N°28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del sector Publico

- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28716; Ley de control Interno de las entidades del Estado y su modificatoria la Ley N° 29743
- Leyde Presupuesto del Sector Publico Anual Vigente
- Decreto Ley N° 19350, Procedimientos de Pagos y modificatorias
Decreto Supremo N° 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria
- Resolucién Directoral N° 026-80-EF/75-15; Normas Generales del Sistema de Tesoreria
Directoral N° 002-2007-EF/77.15; Aprueba directiva de Tesoreria N° 01-2007-EF/77.15, norma complementaria

y
modificatoria aprobada por Resolucion N° 001-2011-EF/77.15
REQUISITOS
1. La Obligacion devengada
2.  Existencia de Conformidad de la recepcién del bien (Orden de Compra/Almacén)
3. Conformidad Sustentada de la prestacion del servicio
4. Comprobantes de Pagos acreditados por la SUNAT
5. Contratos debidamente autorizados y conforme de Ley
6. Contar con el Codigo de Cuenta Bancaria (CCl)
ABREVIATURAS
SIAF [ Sistema Integrado de Administracion y Finanzas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcobD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION
ACT o MINUTOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico ) Recepcmna’a la doc:mentacnon‘?rdenes de servici'o y
ADMINISTRACION | DE TESORERIA | Administrativo I compra asi coma documentacion complementaria 15
para el pago.
Visualiza y verifica en el SIAF que el expediente de la
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 2 obligacién de pago, que en su fase devengado
ADMINISTRACION | DE TESORERIA | Administrativo 11l realizado por la Sub Gerencia de Contabilidad, se 15
encuentre aprobado.
Recepciona y verifica la existencia mas no la veracidad
del expediente alcanzado, seglin sea el caso:
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialidad B existencia de la conformidad de servicio, ingreso de
ADMINISTRACION | DE TESORERIA | Administrativo Il bienes al almacén, presentacion de comprobantes de 260
pago (factura, boleta de venta, recibo por honorarios)
vistos y conformidades que sustente el pago y otros

Sub Gerencia de Planificacion, Ra
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documentos sustentatorios.

GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialidad 4 Procede a la emision del comprobante de pago vy 960
ADMINISTRACION | DE TESORERIA | Administrativo Il realiza |la Fase de Giro en el SIAF.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Especialidad 5 Deriva el C/P para los vistos y gestiona las firmas 900
ADMINISTRACION DE TESORERIA | Administrativo Il electrénicas o cheques.
Verifica en el SIAF Si la Fase Girado se encuentra
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 2 aprobado para proceder con el Archivo de 60
ADMINISTRACION DE TESORERIA | Administrativo [l comprobante de pago y documentacién
sustentadora.
TOTAL (MINUTOS) 2910
TOTAL (DIAS) | 6 DIAS
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SGTES 6: SUB GERENCIA DE
TESORERIA - EMISION DE
COMPROBANTES DE PAGO Y
CHEQUES

SUB GERENCIA DE TESORERIA

[ INICIO ]

N

Recepciona la documentacion:

O/C vy O/S o planillas asicomo

documentos complementarios
para el pago

Visualiza y Verifica en
el SIAF que el
expediente de la
obligacion depago,se
encuentre aprobado

L

Vverifica del expediente: |la
existencia de la conformidad del
servicio,ingresodebienes al
almacen, presentacion de
comprobantes de pago, vistos y
conformidades

Procede a la emision del

comprobante de pago vy

realiza la Fasede Giroen
el SIAF

N

Deriva el C/P para los
vistos y gestiona las
firmas electronicas o
cheques

N

Verifica en el SIAF si el
girado seencuentra
aprobado para proceder
con el archivodel C/P vy
documentacion

archivo

[ FIN ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TESORERIA
mg?” DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTES7
i : FECHA 14/07/2017
H i REGISTRA Y CUSTODIA LAS CARTAS FIANZAS, PAGINA 1del
n:‘é GARANTIAS, POLIZAS DE SEGURO Y OTROS VALORES
=A== DERECHO EN TRAMITE EN S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automdtico o
GREGORIO evaluacién previa, silencio NO APLICA INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer el procedimiento para el registro y custodia de las cartas fianzas, garantias, pélizas de seguro y
OBIETIVO
otros valores.
BASE LEGAL

- Ordenanza Municipal N° 013-2012-MDCGAL, que apruebe el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF (19.09.2012)
y su modificatoria Ordenanza Municipal N° 001-2014-MDCGAL (29.01.2014)

- Ley N°28112: Ley Marco de la Administracion Financiera del sector Publico

- Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28716; Ley de control Interno de las entidades del Estado y su modificatoria la Ley N° 29743

- Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual Vigente

- Decreto Ley N° 19350, Procedimientos de Pagos y modificatorias

- Decreto Supremo N° 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria

- Decreto Supremo N° 195-2001-EF; centralizacion de Recursos Directamente Recaudados

- Disposicion complementaria del Decreto Supremo N° 139-91-PCM; que norma aspectos sobre [a distribucién de los ingresos

propios.

. Resolucidn Directoral N° 051-2001-EF/77.15; Regulan centralizacién de Recursos Directamente Recaudados

- Resolucién Directoral N° 026-80-EF/75-15; Normas Generales del Sistema de Tesoreria

- Directoral N° 002-2007-EF/77.15; Aprueba directiva de Tesorerfa N° 01-2007-EF/77.15, norma complementaria y
modificatoria aprobada por Resolucién N° 001-2011-EF/77.15

REQUISITOS

1. Carta Fianza

2. Pdliza de seguro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S Breg,

CcoD. TIEMPO
ANO IDAD
ORG UNIDA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
-~ S - ;
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Cajero| 1 dE(jI\'tJ:IE (.:a.rtta F”.].nza para S.u C:S?dlia ge;aGGerenFlad 5
ADMINISTRACION TESORERIA jero e : I.'mms racion proveniente de la Sub Gerencia de
Logistica.
Revisa y registra en cuadro Excel seguimiento: Fecha
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Ciar | ) de Recepcion, Nro. Carta Fianza, Entidad Bancaria o 15
ADMINISTRACION TESORERIA ! Cia de Seguros, Proveedor, Nombre Obra, Fecha inicio
vigencia, Fecha fin de vigencia, Monto de Garantia.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE — 3 Emite informe sobre el vencimiento de la Carta fianza 0
ADMINISTRACION TESORERIA d en custodia, quincenalmente.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Syl Girerita 4 Recibe y Envia el informe a la Gerencia de 10
ADMINISTRACION TESORERIA Administracién.
Reci ; : -
SERENCIA BE GERENCIA DE Gerente de . LECI’bt? el informe, lo den.va a !Ia Sub Gere_:nua de o
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | Administracién agsties: patm qUE Teqlinra. lad TRRAVERONS ©
exigibilidad de las garantias.
TOTAL (MINUTOS) 80
TOTAL (DIAS) | 0.166
[ ST S SN S PR e S st ST St WITTHBFUATS 205
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SGTES 7: SUB GERENCIA DE TESORERIA - REGISTRAY CUSTODIA LAS
CARTAS FIANZAS, GARANTIAS, POLIZAS DE SEGURO Y OTROS VALORES

SUB GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

[ INICIO ]

Recibe la Carta Fianza para
sucustodia, enviado por la
Sub Gerencia de
Administracion, proveniente
de Logistica.

Revisa y Registra en
cuadro excel
seguimiento.

Emite informe sobre el
vencimiento de |la Carta
Fianza en custodia,
quincenalmente

Envia el informe a

Recibe el informe, lo
deriva a la Sub Gerencia
de Logistica para que
requieralas renovaciones
o exigibilidad dela
garantia.

Administracion

ignalizacion y Cooperacion Tecnica%“\w\ Gre
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