MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
pecrero pE ALCALDA N° [0 124 sgor8/mMm
Miraflores, 48 BE 201 -

El, ALCALDE DE MIRAFLORES:

CONSIDERANDO:

Que, conforme con lo establecido en el arficulo 194 de la Constitucién Polftica del Perd,

ias municipalidades provinciales y disfrifales son los érganos de gobiemo local con

autonomia polfico, econémica y administrativa en asuntos de su competencia. De igual -

modo, segtn el arifculo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Crgénica de

Municipalidades, la autonomia que la Carta Magna establece para fas municipaiidades

radica en la facultad de ejercer actos de goblemo, administrativos y de administracion,
jp— con sujeclén al ordenamiento jurfdico:

Que. medianfe Resolucién de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM, del 07 de
noviembre de 2017, se aprueba la Directiva N® 006-2017-GM/MM denominada
“Elaboracién, actualizacién, modificacién y aprobacion de los documentos de gesfién
de la Municlpalidad Distrital de Miraflores”, a fin de uniformizar los criterios en el proceso
de ejaboracion, actuallzaclén, modificacién y aprobacion de los documentos de gestion
de la’entidad, a ser apilcados por las unidades orgdnicas en el cumplimiento de sus
funciones;

Que, la Gerencla de Planificacién y Presupuesto, @ fravés del Memorando N° 266-2017-
GPP/MM e Informe N° 035-2017-GPP/MM., ambos de fecha 29 de diciembre de 2017, hace
llegar la propuesta modificatoria de ios Manuales de Procedimientos (MAPRO) de la
Procuraduria Publlca Municipal asf como de Ias Gerencias de Sistemas y Tecnologlas de
la Informacién, Cultura y Turlsmo y de las Subgerencias de Contabilidad y Finanzas,
’ Loglstica y Controf Patimonial y de Salud y Blenestar Soclal, elaborada de acuerdo q los
fineamlentos técnicos y legales establecidos sobre el parficuiar, conforme se comobora
. con el Informe Técnico N° 29-2017-SGRE-GPP/MM y el Informe N° 72-2017-SGRE-GPP/MM
de la Subgerencia de Racionalizacién y Estadfstica, g efectos de contar con un
instrumento que regule ef accionar de cada unidad orgdnica mencionada de acuerdo

con los dispositivos legales vigentes, por lo que solicita la aprobacién de dicha propuestd
medlante el frémite comespondienie;

Que, la Gerencia de Asesoria Jurldica sefidia, en el Informe Legal N° 246-2017-GAJ/MM,
de fecha 29 de diclembre de 2017, que comesponde confinuar con el frdmite regular
para a emisién del decreto de alcaldia con ef que se aprobard la propuesta presentada
por la Gerencla de Flanificacién y Presupuesto, de conformidad con el procedimiento
previsto en la normativa vigente;

Estando ¢ lo expuesto y en uso de las facultades contenidas en el arficulo 20, numeral 6,
y el articulo 42 de Ia Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades;

DECRETA:

Arifculo Primero.- Derogar los Manuales de Procedimientos (MAPRO} de fas sigulentes
unidades orgdnicas: Procuraduria Poblica Municipal, Gerencias de Sistemas y Tecnologlas
de la Informacién y de Cultura y Turismo, asf como de los Subgerencias de Salud y
Blenestar Social, Contabllidad y Finanzas y de Loglfica y Confrol Palrimonial, que se
aprobaron respectivamente con los Decrefos de Alcaldfa N° 011-2012/MM del 27 de
sefiembre de 2012, N° 02-2013/MM del 25 de abril de 2013, N° 03-2013/MM del 03 de mayo



Artfculo Segundo.- Aprobar los Manuales de Procedimientos {MAPRO) de la Procuraduria
PUblica Municipal, Gerencia de Sistemas y Tecnologlas de la Informacién, Gerencia de
Cultura y Turismo, asl como de la Subgerencia de Salud y Bienestar Soclal, Subgerencia
de Contabilidad y Finanzas y de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, de
'7} acuerdo con el contenido comespondiente a cada unidad orgdnica mencionada, fos
" .}4 mismos que como anexo forman parte integrante del presente decreto de alcaldia.

Articulo Tercero. Precisar que, los Decretos de Alcaidia N° 011-2012/MM del 27 de
setiembre de 2012, N° 03-2013/MM del 03 de mayo de 2013 y N° 016-2013/MM del 21 de
noviembre de 2013, se mantienen subsistentes respecto de lo demds que confienen y en
cuanto a lo que no es objefo de derogacién con el presente dispositivo.

Arficulo Cuarto.- Encargar a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, a fraveés de la
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica, el cumplimiento del presente decreto de
alcaldia v, a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen institucional, su publicacién en el
Portal Institucional fwww.miraflores.gob.pe).

Ve &
B Asoend®, Articulo Quinto.- Hacer de conocimienio el presente dispositivo enfre las unidades
orgdnicas de la enfidad para los fines correspondientes.

POR TANTO:

Regfsirese, publiquese y cimplase.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la PROCURADURIA es un documento descriptivo y de
sistematizaciéon normativa el cual contiene la secuencia de las acciones en la ejecucion
de los procesos de la PROCURADURIA.

La Procuraduria Publica Municipal, como Organo de Defensa Juridica es el encargado de
la representacion y defensa de los intereses de la Municipalidad Distrital de Miraflores, en
materia civil, penal, laboral, constitucional, contencioso administrativo, arbitral, en etapa

de conciliacién y ante instancias administrativas.

Para llevar a cabo la referida defensa juridica de la municipalidad, utiliza varios
procedimientos internos en el manejo de su documentacion y decisiones internas; sin
embargo, para efectos del presente trabajo, se ha detallado sélo los procedimientos mas
importantes y frecuentes que ejecuta la Procuraduria Publica Municipal por etapas y
tiempo de duracién de cada uno, evidenciando la existencia de dichos procedimientos de

forma concisa, clara y rapida de los mismos.

El Manual de Procedimientos - MAPRO de la PROCURADURIA PUBLICA se ha
elaborado considerando tres de los cinco pilares que establece la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2021, los cuales son “Gestién por procesos,

simplificacién administrativa y organizacion institucional”.

La presente modificacion ha sido elaborada conforme a lo establecido en la Directiva N°
006-2017-GM/MM denominada "Elaboracién, Actualizacién, Modificacién y Aprobacién de

los Documentos de Gestion de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, aprobada con
Resolucién de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM de fecha 07 de Noviembre de
2017.

N /
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|. DATOS GENERALES

1.1 Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Procuraduria Puablica Municipal. Ademas, se busca que el 6rgano municipal
cumpla con sus funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF).
b) Brindar informacién de los principales procedimientos que atiende la Procuraduria

Publica Municipal.
c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la

Procuraduria Publica Municipal.

1.2 Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos (MAPRO)

comprende a la Procuraduria Pdblica Municipal.

1.3 Organo que elabora y fecha
Procuraduria Publica Municipal - Agosto 2017.

1.4 Organo que regula, revisa y aprueba
Regula y revisa

Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacién y
Estadistica.

Aprueba
Alcaldia

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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Il. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Denominacion del Procedimiento
Atencion de Demandas (Civiles, Laborales, Constitucionales, Contenciosos

Administrativos, Arbitrales).

2.1.1 Cddigo del procedimiento: 0.4.1.01

2.1.2 Objetivo

Representar y/o defender los intereses y derechos de la entidad, en las
demandas Civiles, Laborales, Constitucionales, Contenciosos Administrativos,
Arbitrales, interpuestas en su contra.

Base Legal
Constitucion Politica del Pert.

1

Codigo Procesal Civil.

Caddigo Procesal Constitucional.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 29497, Nueva Ley Procesal del Trabajo y modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1068, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa
Juridica del Estado.
Decreto Legislativo N° 1071, Decreto Legislativo que norma el arbitraje y

1

modificatorias.

Decreto Supremo N° 013-2008-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27584, Ley que Regula el Proceso
Contencioso Administrativo y modificatorias.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto

Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del Procedimiento
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe por intermedio de Administracion Documentaria y Archivo las notificaciones Técnico
judiciales cursadas a la Municipalidad de Miraflores, quien asigna un nimero de carta| administrativo
externa. (40 minutos)

A2 | Recibe las notificaciones judiciales (cartas externas), consigna en la base de datos y
luego eleva las notificaciones judiciales al PPM. (1 hora) Secretaria

A3 |Revisa las notificaciones y consigna las acciones a seguir y luego devuelve las Procurador
mismas a la secretaria. (30 minutos) Publico

: : Municipal(PPM)

A4 | Consigna en la base de datos de notificaciones judiciales, las acciones a seguir Secretaria
dispuestas por el PPM, al Abogado asignado y luego distribuya entre los abogados
segun la materia, quienes a su vez firman los documentos recibidos. (1 a 2 horas).

o A5 | Reciben las notificaciones y demandas, a fin de formular las acciones legales Abogado
dispuestas por el PPM. (15 minutos)
Cursa memorandum, solicitando la informacién pertinente a las diferentes Gerencias y Procurador

A6 | Subgerencias, para asumir la defensa. (20 minutos) Publico

Municipal(PPM)

AT | Envia el memorando al érgano correspondiente. (15 minutos) Secretaria

A8 | Recibe de las Gerencias y Subgerencias la informacién requerida por la Procuraduria, Secretaria
luego asigna ntimero de proveido y entrega al PPM. (1 6 max. 2 dias).

A9 | Revisa la informacion recibida, consigna las acciones a seguir por el abogado a quien Procurador
se le asigno el caso y devuelve a la secretaria para su entrega a los abogados. Publico
(30 minutos) Municipal(_PPM)

A10 | Recibe informacién y deriva a los abogados. (2 minutos) Secretaria

A11| Evalta, coordina y proyecta las contestaciones, apelaciones y demas absoluciones Abogado
que correspondan dentro del plazo de ley y entrega al PPM. (1 a 5 dias segtn el tipo

—_ de proceso)

A12 | Revisa el proyecto de escrito y lo suscribe y hace entrega a los Asistentes Legales Procurador
encargados de entregar los escritos a sus respectivos destinatarios fuera de la Publico
institucion .( El tiempo es de acuerdo al tipo de proceso) Municipal(PPM)
Presenta al Poder Judicial, Ministerio Pblico entre otros, los escritos firmados por el | Asistente Legal

PPM.

Consigna en el libro de ingreso de escritos presentados, los datos siguientes: nimero
de expediente, sumilla, instancia, fecha de presentacién y firma de abogado que
recepciona dicho cargo. (20 minutos)

Asistente Legal

Descarga en la base de datos de estado situacional de procesos, y los archiva en sus
respectivos legajos segin la materia (civil, laboral, constitucional, contenciosos
administrativos y arbitral). (30 minutos)

Asistente Legal

Revisa el libro de registro de escritos presentados, a efectos de corroborar que los Procurador
escritos hayan ingresado dentro del término de ley. (20 minutos) Publico
Municipal(PPM)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.1.4 Resultados
Que, los escritos hayan sido presentados ante el Poder Judicial dentro del
plazo establecido y con los fundamentos facticos y juridicos pertinentes.

2.1.5 Tiempos estimados

TIPO DE PROCESO TIEMPO MINIMO TIEMPO MAXIMO
Procesos
Constitucionales 2 dias 5 dias
Procesos Laborales 3 dias 10 dias
Procesos Civiles 2 dias 30 dias

Procesos Contenciosos
Administrativos 2 dias 10 dias

Arbitraje 5 dias 10 dias

2.1.6 Usuarios
Secretaria, Procurador Publico Municipal (PPM), Abogados, Asistentes
Legales.

Municipctidod de Miraflores — Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto — Subgerencia de
Raciondlizacién y Estadistica — Calle Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.2 Denominacion del Procedimiento

Atencién de Denuncias Penales y/o demandas en defensa de la municipalidad.

2.2.1 Cddigo del procedimiento: 0.4.1.02

2.2.2 Objetivo

Atender las peticiones de las dependencias municipales, que informan sobre
indicios de responsabilidad penal o civil que exige la presentacion de denuncias
penales o demandas. '

Base Legal

Constitucién Politica del Peru.

Caodigo Penal.

Cédigo Procesal Penal.

Cddigo de Procedimientos Penales.

Cadigo Civil.

Cddigo Procesal Civil.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N° 052, Ley Orgénica del Ministerio Publico y
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1068, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa
Juridica del Estado.

Decreto Supremo N° 017-2008-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa
Juridica del Estado y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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2.2.3 Descripcion
2.2.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe los Informes enviados por las dependencias municipales, a fin de iniciar las
acciones legales respectivas. (Denuncias o demandas). (30 minutos). Secretaria

A2 | Consigna en la base de datos de notificaciones recibidas (fecha de ingreso a la

Procuraduria, nimero de documento, de proveido y de folios), asunto y Secretaria
dependencia municipal que remite, y luego eleva dicha documentacién al PPM.
(1 hora)
A3 |Evalua los informes ingresados, y consigna las acciones legales a seguir, luego Procurador
devuelve a la secretaria. (Min.: 30 minutos, Méax.: 60 minutos). Publico
Municipal(PPM)
A4 | Distribuye los informes entre los abogados segun la materia y las indicaciones del Secretaria

PPM. (10 minutos).

A5 | Recibe informes, documentos, y proyecta las acciones legales indicadas por el Abogado
PPM, luego lo remite para su revision. (1 a 2 dias)

AB |Revisa las denuncias o demandas, la suscribe y entrega al Asistente Legal para Procurador
que se presente ante la Fiscalia o Poder Judicial, segln corresponda. Publico
(Min.: 40 minutos, Max.: 60 minutos). Municipal(PPM)

A7 |Ingresa la denuncia o demanda por Mesa de Partes de |a Fiscalia o Poder Judicial. | Asistente Legal
(30-40 minutos).

A8 |Retorna a la Procuraduria y recibe los cargos, a fin de que éste Gltimo los ingrese | Asistente Legal
en el registro de escritos presentados. (60 minutos).

A9 |Ingresa en el Libro correspondiente los datos siguientes: nimero de expediente, | Asistente Legal
sumilla, instancia, fecha de presentacion y firma de abogado que recibe dicho
cargo. (10 a 20 minutos)

A10 |Ingresa a la base de datos de estado situacional de procesos, aperturando un| Asistente Legal
nuevo legajo y los archiva segln la materia. (20 minutos).

A11 | Revisa el libro de registro de escritos presentados, a efectos de corroborar que los Procurador
escritos se hayan ingresado dentro del término de ley. (20 minutos). Publico
Municipal(PPM)

2.2.4 Resultados
Que, en defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad de Miraflores,
] se haya denunciado o demandado, conforme a los fundamentos facticos y
£ AP juridicos pertinentes.

R v
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2.2.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado es 6 horas y 20 minutos.
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2.3 Denominacion del Procedimiento
Atencion de Procedimientos de Denuncias Administrativas, en contra de Ia

Municipalidad.

2.3.1 Cddigo del procedimiento: 0.4.1.03

2.3.2 Objetivo

Representar y/o defender a la Municipalidad de Miraflores en los diversos
procedimientos administrativos, interpuestos en su contra.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N° 1068, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa

Juridica del Estado.

- Decreto Supremo N° 017-2008-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa
Juridica del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que apruebaln el Texto

Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

’ L 2.3.3 Descripcion
2.3.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE:
Al Recibe por Administracién Documentaria y Archivo de las notificaciones de Técnico
caracter administrativo, como quejas o denuncias administrativas y Administrativo

resoluciones administrativas, quienes asignan un nimero de carta externa y lo
remite a la procuraduria. (30 minutos) ;
AZ | Recibe las notificaciones administrativas (cartas externas) y consigna en una Secretaria

base de datos de notificaciones recibidas (fecha de ingreso a la procuraduria, - 3
ndmero de carta externa, nimero de oficio, carta o resolucién, asunto y nimero
de folios) y luego eleva la documentacion al PPM. (45 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerenciqf
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A3 | Revisa las notificaciones, y consigna las acciones a seguir, luego devuelve a la| Procurador Publico
secretaria para que registre en el sistema.(30 minutos) Municipal(PPM)

A4 Registra las acciones dispuestas por el PPM, para luego entregarla al abogado Secretaria
especialista. (20 minutos)

A5 | Proyecta las acciones indicadas por el PPM, ya sea absolviendo, apelando o Abogado
presentando un descargo, segun el caso, y lo eleva al despacho del PPM para
su revision. (1 a 3 dias)

AB | Revisa el proyecto de escrito y la suscribe, seguidamente entrega al Asistente | Procurador Plblico
Legal para que pueda dar tramite al documento (entregando a la entidad Municipal(PPM)
correspondiente). (70 minutos)

Anota en el registro de escritos presentados el cargo de presentacion.

A7 | (20 minutos) Asistente Legal

A8 Ingresa en el libro correspondiente los datos siguientes: nimero de expediente,

o tramite, sumilla, lugar a donde se dirige el escrito, fecha de presentacion y Asistente Legal
firma de abogado que recibe dicho cargo. (30 minutos)

A9 | Recibe los cargos quien descarga en la base de datos de estado situacional de
procesos administrativos, y los archiva en sus respectivos legajos. (30 minutos) Asistente Legal

A10 | Revisa el libro de registro de escritos presentados, a efectos de corroborar que
los escritos hayan ingresado dentro del plazo  otorgado por la entidad | Procurador Puablico
administrativa. (20 minutos). Municipal(PPM)

2.3.4 Resultados

Presentar los escritos necesarios con motivo de la denuncia o queja
administrativa, en defensa de los intereses y derechos de la municipalidad y
conforme a los fundamentos facticos y juridicos pertinentes.

2.3.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado de este procedimiento administrativo es de 4 horas y 55
minutos. ‘

‘ ‘3\\ 2.3.6 Usuarios
:;‘ Técnico Administrativo, Secretaria, Procurador‘Pﬂb[ico Municipal, Abogados,
Asistente Legal.

5

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racicnalizacién y Estadistica — Calle Tarata N° 140 piso 14 - Telf. 6177272
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ll. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS.

- PPM, Procurador Publico Municipal.

- A.L., Asistente legal

- Carta Externa, es la denominacion con numero que se le consigna a todo la
documentacion (administrativa y judicial) ingresada por Administracion de Tramite
documentario.

- Libro de Registro de Escritos, es un registro donde son consignados todos los
escritos o documentos que se hayan ingresado a una Autoridad Judicial o
Administrativa.

- Base de Datos de Notificaciones recibidas, es el archivo digital de
documentacion recibida, donde se consigna fecha de ingreso a la Procuraduria,
nimero Carta Externa o documento interno, de proveido, de expediente,
instancia, demandante, demandado, asunto, numero de folios, dependencia

municipal .

IV. DIAGRAMAS

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacidon y Estadistica — Calle Tarata N° 160 piso 14 —Telf. 6177272
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GERENCIA DE SISTEMAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e Sy

INFORMACION

INTRODUCCION

La Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion es el érgano de apoyo, encargado
de planificar, organizar, dirigir, y administrar la implementacién, el desarrollo y
mantenimiento de los sistemas para la gestion de los procesos y procedimientos de la
Municipalidad, asimismo promover el maximo acceso y uso de la tecnologia de la

informacién por parte de los ciudadanos e integrantes de la gestién municipal.

Para llevar a cabo la referida accion juridica y técnica en la Municipalidad, utiliza varios
procedimientos internos en el manejo de los diversos sistemas informaticos que utilizamos,
asi como, del soporte técnico que brindamos a las diferentes dreas organicas que nos
solicitan para el desarrollo de sus actividades permanentes, asimismo de |la documentacion
y decisiones internas; sin embargo, para efectos del presente trabajo, se ha detallado so6lo
los procedimientos mas importantes y frecuentes que ejecuta la Gerencia de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion en el marco de los procedimientos informaticos, de forma

concisa, clara y rapida.

La presente modificacién ha sido elaborada conforme a lo establecido en la Directiva N°
006-2017-GM/MM denominada "Elaboracion, Actualizacién, Modificacion y Aprobacion de
los Documentos de Gestién de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM de fecha 07 de Noviembre de 2017.
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INFORMACION
I. DATOS GENERALES
1.1 Objetivos

1.2

1.3

1.4

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, relacionada con las
funciones estipuladas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

b) Brindar informacién de los principales procedimientos que atiende la Gerencia de
Sistemas y Tecnologias de la Informacién, con el fin de dar cumplimiento en las
funciones de su competencia.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos emitidos por la Gerencia de Sistemas

y Tecnologias de la Informacion.
Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO le corresponde a la Gerencia de Sistemas

y Tecnologias de la Informacién.

Organo que elabora y fecha

Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién - Agosto 2017
Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa

Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica.

Aprueba

N i Alcaldia
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Il. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Denominacion del Procedimiento
- Mesa de Ayuda

2.1.1 Cdadigo del Procedimiento: 0.6.6.01

2.1.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar las actividades que se desarrollan
para restaurar el servicio informatico, dar solucion a un servicio normal a todos los
usuarios de la institucién de manera oportuna, tan rapido como sea posible,
minimizando el tiempo inoperativo.
e Reparar una falla técnica.
e Cumplir una peticién de servicio.

e Contestar una interrogante.

/\\ Base Legal

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28612, Ley que Norma el uso de adquisiciéon, adecuacion y uso de
software en la administracion publica.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana ‘NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de Ila
Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la
Informacién. Requisitos. 2a. Edicion”, en todas las entidades integrantes del

& Sistema Nacional de Informatica y modificatoria.
" +2.1.3 Descripcién
2.1.3.1 Detalle del Procedimiento

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe el requerimiento de las diversas unidades organicas de Coordinador
la Municipalidad.(5 minutos)
Analiza si el requerimiento es por Sistema Informatico o por
Soporte Técnico. (20 minutos)
A2 Coordinador
Requiere Sistema Informatico?
Si es Sl, pasa A3, A4 y Fin del Procedimiento.
Si es NO, pasa a A5 y continda.
A3 | Designa al especialista para su revision. (5 minutos) Analista
Recibe el requerimiento y lo soluciona a través del sistema. Analista de
A4 | Fin del procedimiento. Redes/Analista de
(15 minutos) Sistemas/Soporte
Técnico
A5 | Envia requerimiento a Soporte Técnico. (5 minutos) Coordinador
Recibe el requerimiento y se dirige a la unidad organica | Soporte Técnico
AB | solicitante. (30 minutos)
Verifica el problema del equipo informatico. (10 minutos) Soporte Técnico
A7 | Tiene arreglo inmediato?
Si es Sl, pasa a A8 y Fin del Procedimiento.
Si es NO, pasa a A9 y continda.
Soporte Técnico
A8 | Arregla el equipo informatico y comunica al Analista Helpdesk.
(30 minutos)
A9 | Informa el Analista Helpdesk el problema del equipo. Soporte Técnico
(30 minutos)
A10 | Emite documento para traslado del equipo informatico al taller | Soporte Técnico
del Soporte Técnico. (5 minutos)
Acarrea el equipo informatico al taller. Soporte Técnico
(15 minutos)
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A12 | Revisa detenidamente el equipo informatico. (60 minutos) Soporte Técnico

Verifica si el equipo tiene garantia.(10 minutos)
Soporte Técnico
A13 | Tiene garantia?

Si es Sl, pasa a A14 y Fin del Procedimiento.

Sies NO. Tiene arreglo?

Sies NO, pasa a A15, A16 y Fin del Procedimiento.
Si es SI, pasa a A17 y continta.

Soporte Técnico
A14 | Comunica a la empresa. (5 minutos)

A15 | Informa al Coordinador que el equipo informatico no tiene Soporte Técnico
arreglo. (15 minutos)

Informa a la unidad organica correspondiente sobre el estado Analista
A16 | del equipo informatico.
(5 minutos)

A17 | Informa al Analista Helpdesk, el problema del equipo y solicita Soporte Técnico
repuestos. (15 minutos)

. A18 | Remite la solicitud de repuestos a secretaria del gerente. Analista
(5 minutos)

A19 | Recibe la solicitud de pedido de repuestos y lo envia al gerente Secretaria
para su aprobacion. (5 minutos)

[ Recibe y aprueba la solicitud de pedido de repuestos. Luego lo
\Azo deriva a la secretaria para que lo derive a SGLCP. Gerente
b (10 minutos)

A21 | Recibe el pedido de los repuestos, aprobado por el gerente y lo Secretaria
deriva a SGLCP para su compra.(5 minutos)

Mu/nﬁ:_ipa\li:iad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.1.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es el de responder de manera oportuna y

efectiva los requerimientos reportados por los usuarios, de las diferentes areas
organicas con que cuenta la Municipalidad de Miraflores.

2.1.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 5 minutos.
2.1.6 Usuarios

Analista, Coordinador, Soporte Técnico, Secretaria, Gerente.

Ainicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizagion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.2 Denominacion del Procedimiento
- Seguridad del Servidor de Produccion i5/0S400
2.2.1 Codigo del procedimiento: 0.6.6.02

2.2.2 Objetivo
El objetivo principal de este procedimiento es implementar estandares de
seguridad para el servidor de produccion i5/0S400 de la Municipalidad de

Miraflores.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria. _

- Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la

Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la

Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la

Informacion. Requisitos. 2a. Edicion”, en todas las entidades integrantes del

Sistema Nacional de Informatica y modificatoria.

11
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2.2.3 Descripcion
2.2.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Solicita el acceso a los sistemas informaticos de gestion o Usuario de la
suspension del servicio del servidor. Municipalidad
Recibe y verifica la solicitud de acceso para el servidor de | Analista Helpdesk
produccion i5/0s400. (30 minutos)
A2 : o ¢
. Requiere atencién la solicitud?
Si en si, continua la actividad. A3.
En caso contrario. Fin del Procedimiento.
Registra y confirma la atencién del usuario. (15 minutos) Analista Helpdesk
A3
Atiende la solicitud de acceso al servidor de produccion | Analista de Redes
Ad i5/0s400. i5/0s400
(20 minutos).
Analista de Redes
Define y configura los parametros de acceso de los i5/0s400
A usuarios en el servidor de produccion i5/0s400.
. (20 minutos). :
Analista de Redes
Ag | Implementa y revisa el procedimiento de seguridad del i5/0s400
servidor de produccion i5/0s400. (20 minutos).
Analista de Redes
A7 | Valida los accesos a las plataformas de produccion y i5/0s400
desarrollo de los servidores i5/0s400. (20 minutos).
Ejecuta los pases a las plataformas de produccién y
A8 desarrollo, atendiendo las solicitudes de los | Analista de Redes
desarrolladores de sistemas. (20 minutos) i5/0s400
g | Planifica y ejecuta los backups del servidor de produccion Administrador
i5/0s400. (30 minutos) i5/0s400
Detecta incidentes y alertas en el servidor de produccién y
planifica las acciones necesarias. (30 minutos)
Administrador
A10 | Existen incidentes de alerta detectadas por el i5/0s400

7\ 12
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administrador del servidor?
Sies Sl. Pasa a A11.
Si es NO. Fin del Procedimiento.

A11 Valida si existe contrato de mantenimiento en
Hardware/Sofware. (10 minutos) Administrador
i5/0s400
Existe contrato?

Sies Sl, pasaa A13.
Sies NO, pasa a A12.

A12 | Gestiona el requerimiento de la necesidad del servicio. Gerente
(20 minutos)

.

A13 | Servicio Técnico de la empresa en la solucion del incidente. Empresa Privada

2.2.4 Resultados

Mantener al servidor de produccién i50s400 en 6ptimas condiciones.

2.2.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 3 horas y 55 minutos.

2.2.6 Usuarios
Usuario de la Municipalidad, Analista Helpdesk, Analista de Redes i5/0s400
Administrador de Redes i5/0s400, Gerente, Empresa Privada.
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2.3 Denominacion del Procedimiento

- Acceso a los Servidores de Produccion S.O. Linux/ Windows
2.3.1 Cddigo del procedimiento: 0.6.6.03

2.3.2 Objetivo

El objetivo principal de este procedimiento es implementar estandares de
seguridad en los accesos a los Servidores de Produccion S.0. Linux/Windows de
la Municipalidad de Miraflores.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgdnica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la
Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la

Informacién. Requisitos. 2a. Ediciéon”, en todas las entidades integrantes del

Sistema Nacional de Informatica y modificatoria.
m\;’o Descripcion
~ 2.3.3.1 Detalle del Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita acceso a los servicios informaticos. Usuario de la
Municipalidad

Recibe solicitud y la deriva al Administrador de Servidores. | Analista Helpdesk
(5 minutos)
S wicutl avceL S Atiende solicitud. (5 minutos)

S . .
2 Cfeee T A3 | Existe credenciales? Analista de Redes
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Si es SI, pasa a A4, A6 y continla.
Si es NO, pasa A5, A6 y continta.
A4 | Revisa las credenciales y permisos actuales. (20 minutos) Analista de Redes

. - . Analista de Red
A5 | Crea las credenciales solicitadas. (15 minutos) edes

Crea los accesos solicitados y notifica al usuario.

A6 | (30 minutos) Analista de Redes

Recibe notificacion por el sistema.
Usuario de la
A7 | Requiere asistencia técnica? Municipalidad
Sies Sl, pasa a A8

Si es NO. Fin del Procedimiento.

A8 Solicita Soporte Técnico al Analista, a través del sistema. Usuario de la
Municipalidad

A9 | Designa al personal de Soporte Técnico. (5 minutos) Analista Helpdesk

A10 | Consigna los accesos solicitados. Fin del Procedimiento. Soporte Técnico

(30 minutos)

2.3.4 Resultados

Permitira a los usuarios de la Municipalidad de Miraflores el ingreso a los
servidores S.O Linux / Windows de manera segura.

2.3.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 1 hora y 50 minutos.

2.3.6 Usuarios

Usuario de la Municipalidad, Analista Helpdesk, Analista de Redes, Soporte
Técnico.

Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.4 Denominacion del Procedimiento

- Implementacion de nuevas Aplicaciones para Automatizacion de Procesos.

2.4.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.6.04
2.4.2 Objetivo

El objetivo principal de este procedimiento es mejorar los procesos de la
municipalidad a través del mantenimiento de los sistemas de informacion
existentes a fin de que mejorar la eficiencia, eficacia y seguridad de los sistemas

de la Municipalidad de Miraflores.
Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, Aprueban Guia para Ia
Administracion Eficiente del Software Legal en la Administracion Puplica.

- Resolucion Ministerial N° 139-2004-PCM, Aprueban Documento “Guia Técnica

sobre Evaluacion de Software para la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, Aprueban uso obligatorio de la

Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la

Informacion.

i) © Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la

Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la

Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la

Informacion. Requisitos. 2a. Edicion”, en todas las entidades integrantes del

Sistema Nacional de Informatica y modificatoria.

Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Resolucién Ministerial N° 041-2017- PCM, Aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades

integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

2.4.3 Descripcion

2.4.3.1 Detalle del Procedimiento

N° Actividad Responsable

A1 | Solicita por mesa de ayuda o correo nuevas aplicaciones Usuario de la
para automatizacién de procesos. Municipalidad

A2 | Recibe solicitud de mesa de ayuda o correo. (5 minutos) Coordinador

A3 | Evalua la solicitud. (5 minutos )

Procede solicitud? Coordinador
Si es NO, Fin del Procedimiento.
Si es S|, pasa A4 y continda.

A4 | Coordina reunién con areas usuarias involucradas para el | Coordinador/ Usuario de
levantamiento de informacion del proceso actual que se la Municipalidad
realiza manualmente. (10 minutos )

A5 | Elabora acta de reunién donde se establecen los | Coordinador/ Usuario de
compromisos de parte de la GSTI y del area usuaria. (15 la Municipalidad
minutos )

A6 | Elabora cronograma de actividades y tiempo de Coordinador
desarrollo. (30 minutos )

A7 | Comunica a usuario fecha de cronograma. ( 10 minutos) Coordinador

A8 | Inicia el desarrollo de las mejoras. ( 10 minutos) Analista

A9 | Culmina implementacion de las mejoras. (15 minutos ) Analista

A10 | Realizan las pruebas de las mejoras implementadas en el
sistema. (20 minutos )

Problema persiste? ‘
Analista

Si es Sl, pasa a A10

Si es NO, pasa a Al2

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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A11 | Solicita pruebas con usuarios finales. (15 minutos) Analista
A12 | Valida las nuevas funcionalidades.

Funcionalidades estan correctas? Usuario de la

Si estan correctas pasa a la actividad A13 Municipalidad

Si no estan correctas pasa a la actividad A10
A13 | Elabora acta de conformidad. ( 15 minutos ) Coordinador/Usuarios
A14 | Realiza capacitacion de usuarios. ( 30 minutos) Coordinador/Analista
A15 | Elabora acta de capacitacion. ( 10 minutos) Coordinador

2.4.4 Resultados
Permitira a los usuarios de la Municipalidad de Miraflores interactuar con

nuevas aplicaciones.

2.4.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 3 horas y 10 minutos.

2.4.6 Usuarios
Usuario de la Municipalidad, Coordinador, Analista.

Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

ngliZacion y Estadistica — Ca. Tarata N°® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.5 Denominacién del Procedimiento

- Acceso a los diferentes Servicios Informaticos.

2.5.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.6.05

2.5.2 Objetivo

El objetivo principal de este procedimiento es configurar y habilitar los accesos
a los diferentes servicios informaticos de la Municipalidad a aquellos usuarios
autorizados de las diferentes unidades organicas.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, Aprueban Guia para Ila
Administracion Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

- Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, Aprueban uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la
Informacion. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la
informacion. 2a. Edicion” en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

- Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP I[SO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la
Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la
Informacion. Requisitos. 2a. Edicién”, en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica y modificatoria.

- Resoluciéon Ministerial N° 041-2017- PCM, Aprueban uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y

. Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Sistemas. Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las

entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

2.5.3 Descripcion
2.5.3.1 Detalle del Procedimiento

N° Actividad Responsable
A1 | Solicita por mesa de ayuda acceso a los diferentes Usuario de la
servicios informaticos. Municipalidad
A2 | Recibe solicitud de mesa de ayuda o correo.( 5 minutos) Coordinador
A3 | Deriva solicitud. ( 5 minutos ) Coordinador
A4 | Recibe solicitud de mesa de ayuda. (5 minutos ) Analista de Redes

Es nuevo usuario?
Si es NO pasa a actividad A5. Fin del procedimiento.
Si es Sl entonces pasa a actividad A6 y continla.

A5 | Administrador de red crea el usuario y habilita los Analista de Redes
accesos solicitados. ( 20 minutos)

A6 | Administrador de red procede a habilitarle los permisos Analista de Redes
a los servicios requeridos. (10 minutos )

A7 | Comunica a soporte técnico creacion de usuario para Analista de Redes
habilitacion de sistemas. ( 10 minutos )

‘A8 | Procede a configurar los accesos a los sistemas de la Soporte Técnico
Municipalidad. (10 minutos)

A9 | Valida con usuario acceso a los sistemas. ( 15 minutos) Soporte Técnico

A10 | Da conformidad de la atencién a la solicitud. Usuario de la
Municipalidad

A11 | Cierra el caso. ( 5 minutos) Soporte técnico

Permitira a los usuarios de la Municipalidad de Miraflores acceder los sistemas
informaticos de la Municipalidad.

‘ 7; ' El tiempo estimado para este procedimiento es de 1 hora y 25 minutos.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.5.6 Usuarios

Usuario de la Municipalidad de Miraflores, Coordinador, Analista de Redes,
Soporte Técnico.
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2.6 Denominacion del Procedimiento
- Mantenimiento de aplicaciones
2.6.1 Codigo del procedimiento: 0.6.6.06
2.6.2 Objetivo

El objetivo principal de este procedimiento es automatizar los procesos manuales
de la Municipalidad a través de la implementacién de nuevas aplicaciones de
sistemas de informacion que mejoren la eficiencia, eficacia y seguridad de los

sistemas de la Municipalidad de Miraflores.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, Aprueban Guia para la
Administracion Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

- Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, Aprueban uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la
Informacion. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la
informacién. 2a. Ediciéon” en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

- Resoluciéon Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la
Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la

Informacion. Requisitos. 2a. Edicion”, en todas las entidades integrantes del

Sistema Nacional de Informatica y modificatoria.

1 lgiﬁnicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
VRe /j Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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- Resolucion Ministerial N° 041-2017- PCM, Aprueban uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y
Sistemas. Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las

entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

2.6.3 Descripcion
2.6.3.1 Detalle del Procedimiento

N° Actividad Responsable
A1 | Solicita por mesa de ayuda o correo  nuevas Usuario de la
funcionalidades a los sistemas. Municipalidad
A2 | Recibe solicitud de mesa de ayuda o correo. (5 minutos) Coordinador
A3 | Evalta la solicitud (5 minutos) Coordinador

Procede solicitud?
Si es NO. Fin del Procedimiento.

Si es Sl, pasa A4 y continta.

A4 | Coordina reunion con areas usuarias involucradas para | Coordinador/ Usuario
el levantamiento de informaciéon de los cambios o | de la Municipalidad
mejoras solicitadas al sistema. ( 10 minutos)

A5 | Elabora acta de reunién donde se establecen los Coordinador/ Usuario
compromisos de parte de la GSTI y del érea usuaria. de la Municipalidad
( 15 minutos )

A6 | Elabora cronograma de actividades y tiempo. Coordinador
( 20 minutos )

A7 | Comunica a usuario fecha de cronograma. ( 5 minutos) Coordinador

A8 | Inicia el desarrollo de las mejoras. ( 10 minutos) Analista

A9 | Culmina implementacion de las mejoras. ( 10 minutos) Analista

A10 | Realizan las pruebas de las mejoras implementadas en Analista

el sistema. ( 10 minutos)
Se corrigen fallas presentadas?
Sies NO, presenta errores y retornaa A10.

Si es Sl, pasa A11 y continua.

A11 | Corrigen las fallas presentadas. ( 30 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Analista
A12 | Solicita pruebas con usuarios finales. ( 20 minutos) Analista
A13 | Valida las nuevas funcionalidades. Usuario de la
Municipalidad
Funcionalidades estan correctas?
Si estan correctas pasa a la actividad A14
Si no estan correctas pasa a la actividad A10
A14 | Genera acta de conformidad. ( 10 minutos) Coordinador/Usuario

2.6.4 Resultados

Permitird realizar el mantenimiento de las aplicaciones informaticas de la
Municipalidad

2.6.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 30 minutos.

2.6.6 Usuarios

Usuario de la Municipalidad, Coordinador, Analista, Soporte Técnico.

. Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Il. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

- GSTI, Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.
- SGLCP, Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

- SGP, Subgerencia de Presupuesto.

- STI, Sistemas y Tecnologias de la Informacion.

IV. DIAGRAMAS

palidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE CULTURA Y
TURISMO

INTRODUCCION

La Gerencia de Cultura y Turismo es el érgano de linea encargado de ejecutar vy
promocionar la prestacion de servicios culturales para el desarrollo humano, en el ambito

de su competencia.

Para llevar a cabo esta referida accién, utiliza varios procedimientos internos en el manejo
de su documentacién y decisiones internas que a continuacién detallamos en base a los

procedimientos mas importantes y frecuentes que ejecuta de forma concisa, clara y rapida.

La presente modificacién ha sido elaborada conforme a lo establecido en la Directiva N°
006-2017-GM/MM denominada "Elaboracion, Actualizacién, Modificacién y Aprobacién de
los Documentos de Gestién de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM de fecha 07 de Noviembre de
2017.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272
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TURISMO
INDICE
Pag.
LDATOS GENERALES...... ..o sssivssiansismimssisssnsiisnsssmnnssmsimmississie 19
1.1 Objetivos
1.2 Alcance
1.3 Organo que elabora y fecha
1.4 Organo que regula, revisa y aprueba
. |l. DATOS DEL PROCEDIMIENTO.....cuitieiiiieicaraeersirenssesasnsissssssenssssnsencensensnsnsemnens 16
2.1 Denominacion del Procedimiento.........c..ocvevriirerninreiineecisarmnreeasernssnsennens 16

- Elaboracién de material grafico de la Gerencia de Cultura y Turismo.

2.1.1 Cédigo del Procedimiento
2.1.2 Objetivo
2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del Procedimiento
2.1.4 Resultados
2.1.5 Tiempos estimados

2.1.6 Usuarios

Evaluacion de solicitudes para alquiler y/o uso de Auditorio del Centro Cultural
Ricardo Palma de la Municipalidad de Miraflores.

2.2.2 Objetivo
2.2.3 Descripcion

2.2.3.1 Detalle del Procedimiento

©.12.2.4 Resultados

. ..’
«/ 2.2.5 Tiempos estimados

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.2.6 Usuarios

2.3 Denominacion del Procedimiento....cccciveeiieecermssrresssnnssssresnsssensssssnnssssnnsssnssssnsss 20

- Solicitud para Tour en Mirabus.

2.3.1 Cddigo del Procedimiento
2.3.2 Objetivo
2.3.3 Descripcion
2.3.3.1 Detalle del Procedimiento
2.3.4 Resultados
2.3.5 Tiempos estimados
2.3.6 Usuarios
2.4 Denominacion del Procedimiento........co s s e 22

- Autorizacién de difusion de material publicitario en Casetas de Informacién
Turistica.

2.4.3.1 Detalle del Procedimiento

2.4.4 Resultados

¢! 2.4.5 Tiempos estimados

2.4.6 Usuarios

2.5 Denominacién del Procedimiento..........cccciiinimammnnimmnmssnsssnmnmsessneessssesmes s 24

- Inscripcion en talleres del Area de Turismo

$/5.3 Descripcion
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.5.3.1 Detalle del Procedimiento
2.5.4 Resultados
2.5.5 Tiempos estimados
2.5.6 Usuarios
2.6 Denominacion del Procedimiento...........ccccieceiieseracsssesesssssseessssnssssssessssssssssesasaes 25

- Inscripcion en circuitos peatonales gratuitos organizados por el Area de Turismo.

— 2.6.1 Codigo del Procedimiento

2.6.2 Objetivo

2.6.3 Descripcion

2.6.3.1 Detalle del Procedimiento

2.6.4 Resultados

2.6.5 Tiempos estimados
2.6.6 Usuarios

2.7 Denominacion del Procedimi@nto.........ccuucevuiecemnissssssseseseseessssssesssessssssssasssassens 26

- Inscripcién a cursos de capacitacién organizados por el Area de Turismo.

2.7.1 Cédigo del Procedimiento

2.7.2 Objetivo

2.7.5 Tiempos estimados

ofein., 2.7.6 Usuarios

2.8 DENOminacion del ProCEdiMIENtO. .....cu.uuuuveuumreeusssremsessessessesssseesesmsssessssssseessons

i
.

;;?'},*J- Capacitacion para guias oficiales de Huaca Pucllana.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272
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2.8.1 Codigo del Procedimiento
2.8.2 Obijetivo
2.8.3 Descripcion
2.8.3.1 Detalle del Procedimiento
2.8.4 Resultados
2.8.5 Tiempos estimados
2.8.6 Usuarios
2.9 Denominacion del Procedimiento.........ccoccimimmmmmmsnmsmsmsss s 30
- Fotografia de Huaca Pucllana con fines comerciales.
2.9.1 Cadigo del Procedimiento
2.9.2 Objetivo
2.9.3 Descripcion

2.9.3.1 Detalle del Procedimiento

2\ 2.9.4 Resultados
.9.5 Tiempos estimados

2.9.6 Usuarios

. / 2.10.2 Objetivo
2.10.3 Descripcion
2.10.3.1 Detalle del Procedimiento
2.10.4 Resultados
- 2.10.5 Tiempos estimados

2.10.6 Usuarios

2.11 Denominacion del Procedimiento...ccccccciiveciersmarerariremssessmmsssrmnssssmmmssesmmnssennsssnmsssenas 33

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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- Fotografia de piezas arqueoldgicas con fines de investigacion (por pieza).

2.11.1 Codigo del Procedimiento
2.11.2 Objetivo

2.11.3 Descripcion

2.11.3.1 Detalle del Procedimiento
2.11.4 Resultados
— 2.11.5 Tiempos estimados
2.11.6 Usuarios
2.12 Denominacion del ProcediMmiento......cowsmsscsssssumssansspssssssssssiasssssssssvssmisisissssssss 34

- Filmacion del sitio arqueoldgico con fines comerciales — Instituciones nacionales e
Instituciones extranjeras.

2.12.1 Codigo del Procedimiento
2.12.2 Objetivo
2.12.3 Descripcion
2.12.3.1 Detalle del Procedimiento
— 2.12.4 Resultados
2.12.5 Tiempos estimados

2.12.6 Usuarios

Filmacion del sitio arqueolégico con fines turisticos — Plaza Hatun Pata y Plaza
anexa a Hatun Pata.

.13.1 Cédigo del Procedimiento

2.13.2 Objetivo

\“\__. 2.13.3 Descripcion

| 2.13.3.1 Detalle del Procedimiento

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.13.4 Resultados
2.13.5 Tiempos estimados

2.13.6 Usuarios

2.14 Denominacion del Procedimiento........ccooeveeiirnriiennnnnes

- Asesoria técnica especializada a instituciones estatales, civiles, empresas y

colegios.

2.14.1 Cédigo del Procedimiento
2.14.2 Objetivo
2.14.3 Descripcion
2.14.3.1 Detalle del Procedimiento
2.14.4 Resultados
2.14.5 Tiempos estimados

2.14.6 Usuarios

2.15 Denominacion del Procedimiento.......ccccovivemeiiiiinenniins

Taller de Arqueologia para Nifios.

2.15.3 Descripcion

.r"\_

2.15.3.1 Detalle del Procedimiento

2P

s Ty

2.15.4 Resultados

-

2.15.5 Tiempos estimados

2.15.6 Usuarios

2.16 Denominacion del Procedimiento....ccceeeeereeeecireenennn.

Taller de Adobitos para Escolares.

: 6.1'Cédigo del Procedimiento

8

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.16.2 Obijetivo
2.16.3 Descripcion
2.16.3.1 Detalle del Procedimiento
2.16.4 Resultados
2.16.5 Tiempos estimados
2.16.6 Usuarios
2.17 Denominacion del Procedimiento..............cuusuiisassassmssinsisassssssessorssssssiissassassnnssess 41
o - Contando Cuentos en Pucllana.

2.17.1 Cédigo del Procedimiento
2.17.2 Objetivo

2.17.3 Descripcion

2.17.3.1 Detalle del Procedimiento
2.17.4 Resultados

2.17.5 Tiempos estimados

2.17.6 Usuarios

2.18 Denominacién del Procedimiento

Emision del carné de Biblioteca

.18.3 Descripcion

2.18.3.1 Detalle del Procedimiento
D |
P . 2.18.4 Resultados
/3
5“3 . 2.18.5 Tiempos estimados
\\.J

--------------------------------------------------------------------------

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272
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- Renovacion y duplicado del carné de Biblioteca.

2.19.1 Cddigo del Procedimiento
2.19.2 Objetivo
2.19.3 bescripcién
2.19.3.1 Detalle del Procedimiento
2.19.4 Resultados
2.19.5 Tiempos estimados

2.19.6 Usuarios

2.20 Denominacion del Procedimiento.......cccocciriireeineerneriencrennes

- Escaneo

2.20.1 Codigo del Procedimiento
2.20.2 Objetivo
2.20.3 Descripcion

2.20.3.1 Detalle del Procedimiento

2.20.4 Resultados

m
Vi,

2.21.1 Cédigo del Procedimiento

S 4y

g

2.21.2 Objetivo
2.21.3 Descripcion

4.21.3.1 Detalle del Procedimiento

g .21.4 Resultados

10
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2.21.6 Usuarios

2.22 Denominacion del ProCedimienton......cccuieeiueiieeeeeeecesecsessressssssssssesssssessssssmensesessees

- Clasificacion de material bibliografico.

4.22.1 Cadigo del Procedimiento
4.22.2 Objetivo
4.22.3 Descripcion
4.22.3.1 Detalle del Procedimiento
4.22.4 Resultados
4.22.5 Tiempos estimados

4.22.6 Usuarios

2.23 Denominacion del ProCedimiBNto. ... iicriiersesssnseneerersessssssssssessssssesssmsesssssesssns

- Mantenimiento de la coleccién.

2.23.1 Codigo del Procedimiento
2.23.2 Obijetivo
2.23.3 Descripcion
2.23.3.1 Detalle del Procedimiento

2.23.4 Resultados

.23.5 Tiempos estimados

:2.23.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.24.3.1 Detalle del Procedimiento
2.24.4 Resultados
2.24.5 Tiempos estimados
2.24.6 Usuarios
2.25 Denominacion del Procedimiento......ccimsssssessssissisisssspnassssassssansnns spnaansas snaninssns 55

- Inventario de las colecciones bibliograficas.

2.25.1 Coédigo del Procedimiento
2.25.2 Objetivo
2.25.3 Descripcion
2.25.3.1 Detalle del Procedimiento
2.25.4 Resultados
2.25.5 Tiempos estimados

2.25.6 Usuarios

/2.26.1 Cédigo del Procedimiento
2.26.2 Objetivo
2.26.3 Descripcion
2.26.3.1 Detalle del Procedimiento
2.26.4 Resultados

2.26.5 Tiempos estimados

2.26.6 Usuarios
2.27 Denominacion del Procedimiento.......ccccciiiiieiiiicrmmnsiiominnsssssssmmsssssssressnsssssssnmsssssenns 58

- Servicios de extension “Miraflores lee”

7.1 Codigo del Procedimiento

&/ Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.27.2 Obijetivo
2.27.3 Descripcion
2.27.3.1 Detalle del Procedimiento
2.27.4 Resultados
2.27.5 Tiempos estimados
2.27.6 Usuarios
2.28 Denominacion del Procedimiento........cc.ccceuveccvurseseseseessesseeeseesssssesessssessssssessssaees 60

- Préstamo Interbibliotecario.

2.28.1 Codigo del Procedimiento
2.28.2 Objetivo
2.28.3 Descripcion
2.28.3.1 Detalle del Procedimiento
2.28.4 Resultados
2.28.5 Tiempos estimados
2.28.6 Usuarios
2.29 Denominacion del Procedimiento.........ucuciuiecucieiecserereessseseseseesessessessssssssesssnssnsns 62

- Intercambio de publicaciones.

.29.1 Codigo del Procedimiento

.29.2 Objetivo

2.29.3 Descripcion

T 2.29.3.1 Detalle del Procedimiento

Clio\
.-{:;\
(=}

L

:2.29.4 Resultados

)

+2.29.5 Tiempos estimados

" ach nan:'ac-‘go/ .
LT 2.29.6 Usuarios

{

!

I

-
o

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.30 Denominacion del Procedimiento.....ccviicieiiirieiieirenerensirnssissssssssesnsssnssanssanssanssanns 64

- Evaluacién de solicitudes para muestras en espacios publicos.

2.30.1 Cédigo del Procedimiento
2.30.2 Objetivo
2.30.3 Descripcion
2.30.3.1 Detalle del Procedimiento
2.30.4 Resultados
2.30.5 Tiempos estimados
2.30.6 Usuarios
2.31 Denominacion del Procedimiento......c.occurrimminsimnnsscnssnssssissssssssssssssssssssssassnsnes 66

- Evaluacién de solicitudes para muestras en las Salas de Artes Visuales.

2.31.1 Cédigo del Procedimiento
2.31.2 Objetivo

2313 bescripcién

2.31.3.1 Detalle del Procedimiento

i, GLOSARIDDE TEBRMINDS o mvssminmminm s s s e 67

IV. DIAGRAMAS: ..isoiasmcinsiiinimusisnssuiisiesnssniss insnmssvi s inpsnss ans sadas saiasasoheomisdans sassvansn 67

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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|. DATOS GENERALES

1.1 Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Gerencia de Cultura y Turismo, relacionadas con las funciones estipuladas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

b) Brindar informacién de los principales procedimientos que atiende la Gerencia de
Cultura y Turismo, con el fin de dar cumplimiento en las funciones de su
competencia.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos emitidos por la Gerencia de Cultura
y Turismo.

1.2 Alcance
El ambito de aplicaciéon del presente MAPRO le corresponde a la Gerencia de Cultura
y Turismo.

1.3 Organo que elabora y Fecha
Gerencia de Cultura y Turismo - Agosto 2017

1.4 Organo que regula, revisa y aprueba
Regula y revisa
Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion vy

Estadistica.

Aprueba
Alcaldia

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Il. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Denominacién del Procedimiento
Elaboracion de material grafico de la Gerencia de Cultura y Turismo.

2.1.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.6.01

2.1.2 Objetivo
Difusién de las actividades culturales mediante material grafico.
Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resoluciéon de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Prensa y Difusién
Elabora un disefio. (2 horas) Cultural

Analiza y aprueba el disefio. (1 hora)

Es conforme? G

Si es SI, aprueba el disefio y pasa a A3.

Sies NO, regresa a A1l.

Recibe y pasa a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Secretaria

Institucional. (5 minutos)

Recibe disefio aceptado para la aprobacion final y visto bueno de Gerencia de

la Gerencia para su pase a requerimiento. Comunicaciones

Elabora requerimiento y envia a la Subgerencia de Logistica y .
Secretaria

A5 | Control Patrimonial. (1 hora)

- | Recibe requerimiento y adjunta cotizaciéon de proveedores para la| Subgerencia de

AB | impresion del disefio. Logistica y Control
Patrimonial
Prensa y Difusion
A7 | Recibe disefio y envia al proveedor seleccionado. (1 hora) Cultural

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

16



2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE CULTURA Y
TURISMO
Proveedor
A8 |Entrega el trabajo final. Seleccionado

2.1.4 Resultados

Difusién de las actividades culturales que se realizaran durante el mes.

2.1.5 Tiempos estimados
5 horas y 5 minutos.
2.1.6 Usuarios

Secretaria, Prensa y Difusién Cultural, Gerente.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272
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2.2 Denominacioén del Procedimiento
Evaluacion de solicitudes para alquiler y/o uso de Auditorio del Centro Cultural
Ricardo Palma de la Municipalidad de Miraflores.

2.2.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.6.02
2.2.2 Objetivo

Revision de las solicitudes a fin de evaluar las caracteristicas de dichos eventos
asi como determinar la disponibilidad del Auditorio.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucion de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.2.3 Descripcion
2.2.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
% Secretaria General
A1 | Recibe carta externa solicitando alquiler del Auditorio del (Administracion

% v owg' CCRP. Documentaria y Archivo)
1))

Recibe solicitud y se deriva al Responsable de Artes
A2 | Escénicas. (5 min) Secretaria
Evalia la solicitud de acuerdo a la informacién enviada y se
determina si atendera o no la solicitud. (3 horas)

Atiende solicitud? Gerente
Sies NO, pasa a A4 y Fin del Procedimiento.
Si es Sl, pasa A5 y continta.

Contesta la carta de la solicitud denegada y se hace llegar al | Responsable de Artes

interesado, dando por concluido el tramite. (3 horas) Escénicas
Contesta la carta de la solicitud aceptada y se hace llegar al| Responsable de Artes
interesado. (3 horas) Escenicas
Hace firmar al interesado, una carta de compromiso y realizar| Responsable de Artes
otros tramites. (1 hora) Escénicas

Muricipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.2.4 Resultados

Determinar las actividades culturales que se realizaran en el Auditorio del
CCRP, de acuerdo a sus caracteristicas y objetivos.

2.2.5 Tiempos estimados
10 horas, 5 minutos.
2.2.6 Usuarios

— Secretaria General (Administracién Documentaria y Archivo), Responsable de Artes
Escénicas, Secretaria y Gerencia.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

19



2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE CULTURA Y
TURISMO

2.3 Denominacién del Procedimiento
Solicitud para Tour en Mirabus.

2.3.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.6.03

2.3.2 Objetivo

Apoyar a colegios, asociaciones y empresas miraflorinas y de otros distritos
mediante el servicio de Mirabus gratuito por el distrito de Miraflores.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores y
sus modificatorias.

2.3.3 Descripcion
2.4.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe carta de solicitud de diferentes entidades, Secretgrl_a Ge'.-',e el
solicitando Tour en el Mirabus (Administracion

A1 . ' Documentaria y Archivo)
Recibe carta de solicitud derivada de Secretaria Secretaria

A2 | General, y deriva al Responsable de Turismo.

(1 hora)
Recibe la carta de solicitud y registra en base de Asistente Administrativo

A3 | datos. (1 hora) de Turismo

A4 | Envia carta de solicitud a la empresa. (1 hora) Asistente Administrativo

de Turismo
Recibe respuesta de solicitud via e-mail de la Asistente Administrativo

A5 | empresa Mirabus. (1 hora) de Turismo

A6 | Programa Tour en Mirabus y guia. (2 horas) Responsable de Turismo

A7 ' Archiva solicitud. (5 minutos) Asistente Administrativo

de Turismo

20
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2.3.4 Resultados

Programacion de tour en Mirabus para conocer los principales atractivos del
distrito de Miraflores.

2.3.5 Tiempos estimados
6 horas y 5 minutos.

2.3.6 Usuarios
Secretaria General (Administracién Documentaria y Archivo), Secretaria,
Responsable de Turismo, Asistente Administrativo de Turismo.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de |
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272

21



2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE CULTURA Y
TURISMO

2.4 Denominacién del Procedimiento
Autorizacion de difusion de material publicitario en Casetas de Informacién Turistica.

2.4.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.6.04

2.4.2 Objetivo

Apoyar al empresario miraflorino que brinda servicios turisticos, mediante la
difusién y promocién de su material informativo en las Casetas de Informacién
Turistica.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.4.3 Descripcion
2.4.3.1 Detalle del Procedimiento

Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . Secretaria General
Recibe solicitud para difusién de material . -
s (Administracion

A1 PHAIGREISIEL. Documentaria y Archivo)

A2 | Recibe solicitud derivada de Secretaria General, y Secretaria
deriva al Responsable de Turismo. (1 hora)

A3 | Recibe la carta externa y registra en la base de Asistente Administrativo
datos.(1 hora) de Turismo
Evalla solicitud y supervisa local de la empresa Asistente Administrativo

A4 solicitante. (3 horas) de Turismo
Autorizan difusion?

Si es NO, Fin del Procedimiento.
Si es SI, pasa a A5 y continta.
Emite Informe escrito plasmado en solicitud y oral de Asistente Administrativo

A5 | supervision. (1 hora) de Turismo

AB | Respuesta aceptando o negando solicitud via e-mail | Responsable de Turismo

: a la empresa solicitante. (5 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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A7 | Archiva solicitud. (5 minutos) Asistente Administrativo
de Turismo

2.4.4 Resultados

Autorizacion para difusion de material promocional de empresas turisticas.
2.4.5 Tiempos estimados

6 horas y 10 minutos.
2.4.6 Usuarios

Secretaria, Responsable de Turismo, Asistente Administrativo de Turismo.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.5 Denominacion del Procedimiento
Inscripcién en talleres del Area de Turismo.

2.5.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.6.05
2.5.2 Objetivo

Participacion de los nifios y publico en general en talleres ofrecidos por el Area
de Turismo.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucion de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.5.3 Descripcion
2.5.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Llena la ficha de inscripcién del solicitante y entrega Asistente Administrativo
recibo para que solicitante pague en caja. (5 minutos) de Turismo
A2 Entrega copia de recibo al usuario. Cajero
A3 | Archiva ficha de inscripcion. (5 minutos) Asistente Administrativo
ECN— de Turismo

. %\2.5.4 Resultados

o 3 Usuario inscrito en los talleres organizados por el Area de Turismo.
%, Vb &/ _ _

\\‘i’i@m w5 2.5.5 Tiempos estimados

10 minutos.

2.5.6 Usuarios
Asistente Administrativo de Turismo, Cajero.

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.6 Denominacion del Procedimiento
Inscripcion en circuitos peatonales gratuitos organizados por el Area de Turismo.

2.6.1 Caddigo del procedimiento: 0.7.6.06
2.6.2 Objetivo

Participacion de los vecinos del distrito y publico en general en los circuitos
peatonales gratuitos.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.6.3 Descripcion
2.6.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Llena la ficha de inscripcion del solicitante. Asistente Administrativo de

(5 minutos) Turismo
A2 | Confirma e informa al solicitante. (5 minutos) Asistente Administrativo de

Turismo

ORD RE 4,

.S}g*“’GUEL T A3 | Archiva ficha de inscripcion. (5 minutos) Asistente Administrativo de

§ e Turismo

s
B R v@&ﬁ .6.4 Resultados

' Usuarios inscritos en los circuitos peatonales gratuitos y contar con una base de
datos.

. 2.6.5 Tiempos estimados
) 15 minutos.

s o
./ 2.6.6 Usuarios
e Asistente Administrativo de Turismo.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.7 Denominacion del Procedimiento
Inscripcion a cursos de capacitacion organizados por el Area de Turismo.

2.7.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.6.07

2.7.2

Objetivo

Participacion de los vecinos del distrito y publico en general en los cursos de
~ capacitacion sobre servicios turisticos y afines.

Base Legal

-Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.7.3 Descripcion

2.7.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Llena la ficha de inscripcion del solicitante y entrega P-ss.|sten.te
. Iy . . Administrativo de
A1 recibo para que solicitante pague en caja. (5 minutos) Turismo
Recibe pago por el servicio. Cajero
A2
A3 | Entrega copia de recibo al usuario. (5 minutos) Counter de
Informacion Turistica
Archiva ficha de inscripcion. (5 minutos) Asistente
A4 Administrativo de
Turismo

\ 2.7.4 Resultados

Los usuarios inscritos obtendran conocimientos teéricos y practicas para
ofrecer un mejor servicio en sus respectivas empresas.

A7.5 Tiempos estimados

15 minutos.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.7.6 Usuarios
Counter de Informacién Turistica, Asistente Administrativo de Turismo y Cajero.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.8 Denominacion del Procedimiento
Capacitacion para guias oficiales de Huaca Pucllana.

2.8.1

2.8.2

2.8.
2.8.3.1 Detalle del Procedimiento

Cadigo del procedimiento: 0.7.6.08
Objetivo

Dotar a los guias profesionales de un conjunto de informacion veraz y reciente
acerca de Huaca Pucllana, asi como de las innovaciones y cambios en el
circuito de visita. Solo de esta manera el guia que no trabaja en Huaca
Pucllana puede realizar guiados en la zona arqueolégica.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucion de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

3 Descripcion

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Programa fechas para la charla. (3 horas) Arquedlogo(a) y Promotor(a)
Cultural

A2 | Convoca a los guias para charla. (1 hora) Promotor(a) Cultural

A3 | Recibe pago del servicio por persona. Cajero

A4 | Recibe voucher. (5 minutos) Promotor(a) Cultural

A5 | Inscribe y llena ficha.(5 minutos) Promotor(a) Cultural -

AB | Elabora el material instructivo. (4 horas) Arquedlogo(a)

A7 | Desarrolla charla. (4 horas) Arquedlogo(a)

A8 | Entrega constancia de participacion. Arquedlogo(a)

: (5 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

28




WIRARLORES 2017

et J MBCH

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS GERENCIA DE CULTURA Y
TURISMO

2.8.4 Resultados

- Guias autorizados con informacién actualizada.
- Guias oficiales nuevos autorizados para realizar recorridos al interior del
recinto.

2.8.5 Tiempos estimados
12 horas y 15 minutos.

2.8.6 Usuarios
Arquedlogo(a), Promotor(a) Cultural, Caja.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272

29



2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE CULTURA Y
TURISMO

2.9 Denominacion del Procedimiento
Fotografia de Huaca Pucllana con fines comerciales.

2.9.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.6.09

2.9.2 Objetivo
Permitir el uso comercial de imagenes de Huaca Pucllana, previo pago para los
fines que el usuario crea conveniente y para la difusion del sitio arqueolégico.
Base Legal
- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.
- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.
2.9.3 Descripcion
2.9.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe solicitud verbal o via email y se pacta | Promotor(a) Cultural
una visita técnica. (5 minutos)

A2 | Coordina con el Proyecto Huaca Pucllana para | Promotor(a) Cultural
definir zona y fecha disponible. (2 horas)

A3 | Formaliza la solicitud, con el llenado de un Comité de eventos
formato y el pago respectivo.

A4 | Recibe pago correspondiente por el servicio. Cajero

A5 | Entrega recibo cancelado y formato lleno. Promotor(a) Cultural
(5 minutos )

A6 | Explica e Indica de los lugares autorizados para Guia Oficial de
fotografiar. (1 hora) Turismo

A7 | Toma fotografias del sitio. (5 horas) Solicitante

Resultados

Difusion del sitio arqueolégico por medio de la fotografia.

Tiempos estimados

8.horas y 10 minutos.

Usuarios
Solicitante, Promotor(a) Cultural, Comité de eventos, Cajero, Guia Oficial de
Turismo.
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2.10 Denominacién del Procedimiento
Fotografia de Huaca Pucllana con fines turisticos.

2.10.1 Codigo del procedimiento: 0.7.6.10
2.10.2 Objetivo

Permitir el uso de imagenes de Huaca Pucllana, para fines turisticos que
forman parte del sitio arqueolégico.

— Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de
Miraflores y sus modificatorias.

2.10.3 Descripcion
2.10.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Realiza el pago en boleteria del Museo Huaca Solicitante
Pucllana. (10 minutos)
N A2 | Recibe pago correspondiente por el servicio. Cajero
A3 | Indica la zona de espera a los visitantes, donde Guia Oficial de
se agrupan las personas para iniciar el guiado, Turismo

clasificandolo en idioma inglés o espafiol.
(20 minutos)

A4 | Inicia el guiado por la Sala de exposicién y luego Solicitante
la zona arqueolégica y se autoriza la toma
fotografica dentro del guiado turistico en el
Complejo Arqueolégico Huaca Pucllana.

(45 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.10.4 Resultados
Recuerdo de la visita del sitio arqueolégico por medio de la fotografia.

2.10.5 Tiempos estimados
1 horas y 15 minutos.

2.10.6 Usuarios
Solicitante, Cajero, Guia Oficial de Turismo.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.11 Denominacioén del Procedimiento
Fotografia de piezas arqueolégicas con fines de investigacion (por pieza).

2.11.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.6.11

2.11.2 Objetivo ;
Permitir a investigadores la captura de imagenes fotograficas de piezas
recuperadas en Pucllana, previa aprobacién de la Direccion del Museo.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM. Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

-Resolucion de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.11.3 Descripcion
2.11.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Coordina con el personal del Museo. Promotor(a) Cultural
(30 minutos ) :

A2 | Realiza el llenado de formato y pasa a caja para Solicitante
realizar el pago correspondiente.

A3 | Recibe pago correspondiente por el servicio. Cajero

A4 | Entrega formato lleno y recibo cancelado al Promotor(a) Cultural
solicitante. (5 minutos )

AS | Realiza toma fotografica de la pieza solicitada. Solicitante

Resultados

Piezas recuperadas fotografiadas y registro fotografico para uso de
investigadores.

Tiempos estimados D UE
35 minutos e
Usuarios

Promotor(a) Cultural, Solicitante, Cajero.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.12 Denominacion del Procedimiento

Filmacion del sitio arqueolégico con fines comerciales — Instituciones nacionales e
Instituciones extranjeras.

2.12.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.6.12

2.12.2 Objetivo
Permitir el uso comercial de grabaciones en video de Huaca Pucllana, previo
pago, para los fines que el usuario crea conveniente y para difusion del sitio
arqueoldgico.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucion de Alcaldia N° 794 - 2011

- A/MM, Aprueba nuevo Texto

Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.12.3 Descripcion
2.12.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe solicitud verbal o via email y se pacta | Promotor(a) Cultural
una visita técnica.(5 minutos)

A2 | Coordina con el Proyecto Huaca Pucllana para | Promotor(a) Cultural
definir zona y fecha disponible. (3 horas)

A3 | Formaliza la solicitud, dando comercializacion
un formato para ser llenado y se procede con el | Comité de Eventos
pago respectivo.

A4 | Recibe pago correspondiente por el servicio. Cajero

A5 | Entrega recibo cancelado y formato lleno. Promotor(a) Cultural
(5 minutos)

A6 | Explica e Indica de los lugares autorizados para Guia Oficial de
filmacion. (1 hora) Turismo

A7 | Realiza la filmacién en el sitio. Solicitante

34
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2.12.4 Resultados
Sitio arqueolégico difundido a través de la filmacion.

2.12.5 Tiempos estimados
4 horas y 10 minutos.

2.12.6 Usuarios
Solicitante, Promotor(a) Cultural, Comité de Eventos, Cajero, Guia Oficial de

Turismo.
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2.13 Denominacion del Procedimiento
Filmacién del sitio arqueolégico con fines turisticos — Plaza Hatun Pata y Plaza
anexa a Hatun Pata.

2.13.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.6.13

2.13.2 Objetivo
Uso comercial de la plaza en alquiler, reconocimiento del lugar, difusiéon del
monumento arqueoldgico.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.13.3 Descripcion
2.13.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Realiza el pago en boleteria del Museo Huaca Solicitante
Pucllana.

A2 | Recibe pago correspondiente por el servicio. Cajero

A3 | Indica la zona de espera a los visitantes, donde Guia Oficial de
se agrupan las personas para iniciar el guiado, Turismo

clasificandolo en idioma ingiés o espafiol.
(20 minutos)

A4 | Autoriza la filmacion dentro del guiado turistico | Promotor(a) Cultural
en el Complejo Arqueolégico Huaca Pucllana.
(5 minutos)

A5 | Realiza la filmacion que forma parte en el guiado Solicitante
turistico. (45 minutos)

2.13.4 Resultados
Recuerdo de la visita del sitio arqueolégico por medio de filmacion.

2.13.5 Tiempos estimados
1 hora y 10 minutos.
.13.6 Usuarios
Solicitante, Promotor (a) cultural, Cajero, Guia Oficial de Turismo.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.14 Denominacion del Procedimiento
Asesoria técnica especializada a instituciones estatales, civiles, empresas y colegios.

2.14.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.6.14

2.14.2 Objetivo
Brindar informacion cientifica y técnica al usuario que lo requiera, previa
aprobacion de la Direccion del Museo.

Base Legal

— - Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.
- Resolucion de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto Unico
de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores y sus
modificatorias.

2.14.3 Descripcidn

2.14.3.1 Detalle del proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe solicitud y coordina con personal del Arquedlogo (a)
proyecto. ( 15 minutos )

A2 | Llena formato y verifica, si la asesoria técnica

especializada es para instituciones estatales, Direccién del Museo
civiles, empresas y colegios. ( 30 minutos)
A3 | Recibe pago correspondiente por el servicio de Cajero
—_ acuerdo al tipo de institucion.

Ad Entrega al usuario recibo cancelado y formato | Promotor(a) cultural/Secretaria
lleno. (15 minutos )
A5 Brinda Asesoria Técnica Especializada al Arquedlogo (a)
solicitante. (1 hora)

a?.14.4 Resultados
El interesado contara con informacién cientifica y técnica de primera mano
respecto a los temas de su interés.

2.14.5 Tiempos estimados
2 horas

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.15 Denominacion del Procedimiento
Taller de Arqueologia para Nifios.

2.15.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.6.15

2.15.2 Objetivo
Brindar a nifios de 6 a 12 afios informacion basica sobre arqueologia peruana
de una manera didactica y divertida.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria. '

- Resolucion de Alcaldia N° 794 - 2011

- A/MM, Aprueba nuevo Texto

Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.15.3 Descripcion
2.15.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Disefia y elabora cronograma para el Taller de Arquedlogo(a)
Arqueologia. (7 horas )

A2 | Realiza convocatoria de nifios para asistencia al Promotor(a) Cultural
taller. (1 hora)

A3 | Recibe pago correspondiente por derecho a Cajero
materiales y otros.

A4 | Realiza el llenado de ficha de inscripcién. Usuario

A5 | Entrega recibo cancelado al usuario. (5 minutos) Promotor(a) Cultural

A6 | Inicia dictado de Clases. (3 horas) Argquedlogo(a)

A7 | Realiza salidas a Museos y paseo programado Promotor(a) Cultural
dentro de las clases (3 horas)

A8 | Realiza Clausura. (3 horas) Promotor(a) Cultural y

Arquedlogo(a)

2.15.4 Resultados

Conocimiento y valoracién del patrimonio cultural por parte de los nifios y sus
familias.

2.15.5 Tiempos Estimados

<

17 horas y 5 minutos.

38
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2.15.6 Usuarios
Usuario, Arquedlogo(a), Promotor(a) Cultural, Cajero.
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2.16 Denominacion del Procedimiento

\

Taller de Adobitos para Escolares.
2.16.1 Codigo del procedimiento: 0.7.6.16

2.16.2 Objetivo

Brindar a los escolares una experiencia unica de la elaboracién de adobes y
construccién de pequefios recintos con las técnicas ancestrales de la cultura
Lima.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.16.3 Descripcion

2.16.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Coordina con el responsable del proyecto para | Promotor(a) Cultural
ver fecha disponible. (15 minutos )

A2 | Reserva fecha. (5 minutos) Promotor(a) Cultural
A3 | Recibe pago por cada nifio. Cajero
A4 | Entrega recibo cancelado. (5 minutos ) Promotor(a) Cultural

A5 | Realiza recorrido por el Proyecto Arqueolégico y | Usuario y  Promotor(a)
elaboracion de adobitos. (2 horas y 15 minutos) | Cultural

2.16.4 Resultados

Conocimiento y valoracion del patrimonio cultural por parte de los escolares.

2.16.5 Tiempos Estimados

2 horas y 40 minutos

2.16.6 Usuarios

Usuario, Promotor(a) Cultural, Cajero.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.17 Denominacion del Procedimiento
Contando Cuentos en Pucllana.

2.17.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.6.17

2.17.2 Objetivo
Hacer de Huaca Pucllana un centro de reunién familiar, tomando como polo de
atraccion la narracién de cuentos y leyendas tradicionales.

Base Legal

— - Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.
- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.17.3 Descripcion
2.17.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Programa fecha (lUltimo sabado de cada mes) Promotor(a) Cultural
desde Abril hasta Diciembre. (10 minutos)

A2 | Recorre con visitantes, por el Proyecto Guia de Turismo
Arqueoloégico. (50 minutos)

A3 | Realiza la funcion de Cuentos. (1 hora ) Promotor(a) Cultural

2.17.4 Resultados
Conocimiento y valoracién del patrimonio cultural por parte de los nifios y sus
familias.

17.5 Tiempos estimados
2 horas.

2.17.6 Usuarios
Guia de Turismo, Promotor(a) Cultural.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.18 Denominacion del Procedimiento
Emisién del Carné de Biblioteca.

2.18.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.6.18

2.18.2 Objetivo
Registrar a los usuarios que acceden a los servicios de la biblioteca como un
medio de control.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.18.3 Descripcion
2.18.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe solicitud de carné de biblioteca. (5 minutos) Asistente
Administrativo

A2
Recibe los requisitos: (Identificacion con DNI, copia del
ultimo recibo de servicios y 2 fotos tamarno carné a Asistente
color). (5 minutos) Administrativo

Documentos estan conforme?
Si es Sl, pasa A3 y continua.
Sies NO, retorna a A1.

A3 | Llena la ficha de inscripcion. (3 minutos)

Exonerado de pago?
Si es Sl, pasa A5 y continua. Asistente
Sies NO, pasa A4 y continta. Administrativo

*Usuarios miraflorinos, adultos mayores de otros distritos
y benefactores estan exonerados de pago.

A4 |Paga el derecho de carné de biblioteca en caja. Usuario
(3 minutos)

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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A5 | Registra los datos e imprime el carné de biblioteca. Asistente
(5 minutos) Administrativo
A6 | Recorta y pega la foto. (3 minutos) Asistente
Administrativo
A7 | Entrega el carné de biblioteca. (5 minutos) Asistente
Administrativo

2.18.4 Resultados
Usuarios de biblioteca identificados.

2.18.5 Tiempos estimados
29 minutos.

2.18.6 Usuarios
Usuario, Asistente Administrativo.
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2.19 Denominacion del Procedimiento
Renovacion y duplicado del Carné de Biblioteca.

2.19.1 Céddigo del procedimiento: 0.7.6.19

2.19.2 Objetivo
Otorgar un carné actualizado al usuario.

Base Legal
- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.
- Resolucién de Alcaldia N° 794 - 2011 - A/MM, Aprueba nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE de la Municipalidad de Miraflores
y sus modificatorias.

2.19.3 Descripcion
2.19.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe la solicitud de la renovacion y duplicado de carne de Asistente
biblioteca. (5 minutos) Administrativo

A2 | Recibe los requisitos: copias del DNI, del tltimo recibo de
servicios y 2 fotos tamario carné a color. (5 minutos)

Asistente

Documentos estan conforme? . i
Administrativo

Si es SI, pasa A3 y continGa.
Sies NO, retorna a A1.

A3 | Llena la ficha de inscripcion. (3 minutos)

Exonerado de pago?
Si es S, pasa A5 y continua.
Sies NO, pasa A4 y continta.

Asistente
Administrativo

* Usuarios miraflorinos, adultos mayores de otros distritos y
benefactores estan exonerados de pago.

A4 | Paga el derecho de renovacion en caja. Usuario

A5 | Actualiza los datos del usuario en la base e imprime. Asistente
(5 minutos) Administrativo

AB | Recorta y pega la foto. (3 minutos) Asistente
. Administrativo

A7 | Entrega el carné de biblioteca. (5 minutos) Asistente

Administrativo

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.19.4 Resultados
Actualizacion de datos y entrega de un nuevo carné

2.19.5 Tiempos estimados
26 minutos.

2.19.6 Usuarios
Usuario, Asistente Administrativo.
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2.20 Denominacion del Procedimiento
Escaneo

2.20.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.6.20

2.20.2 Objetivo
Ofrecer imagenes que complementan los estudios o informacién de los
usuarios.

Base Legal

- Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la lectura y
modificatoria.

- Ley N° 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Resolucién de Alcaldia N° 794-2011-A/MM, Aprueban nuevo Texto Unico
de Servicios No Exclusivos-TUSNE de la Municipalidad de Miraflores y
modificatorias.

2.20.3 Descripcion
2.20.3.1 Detalle del Procedimiento

Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Recibe las consultas y solicitud de material Bibliotecdlogo
fotografico y bibliografico. (2 minutos)

A2 | Busca el material en los archivos fotograficos o Bibliotecdlogo
material en los archivos bibliograficos. (10 minutos)

A3 | Paga el derecho de fotografia o material bibliografico Usuario
en Caja.

A4 | Graba en un dispositivo o envia por mail el material al Bibliotecologo
usuario. (5 minutos)

A5 | Devuelve las fotografias o material bibliografico a los Bibliotecélogo
archivos. (3 minutos)

2.20.4 Resultados
Usuario puede obtener imagenes del archivo fotografico o material bibliografico

de las bibliotecas.
2.20.5 Tiempos estimados
20 minutos.
2.20.6 Usuarios
Usuario, Bibliotecélogo.
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2.21 Denominacion del Procedimiento
Seleccién del material bibliografico.

2.21.1 Codigo del procedimiento: 0.7.6.21

2.21.2 Obijetivo
Realizar una adecuada seleccion de material bibliografico, de acuerdo a las
necesidades de los usuarios.

Base Legal

- Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la lectura y

modificatoria.

- Ley N°® 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

-Resolucién de Alcaldia N° 794-2011-A/MM, Aprueban nuevo Texto Unico
de Servicios No Exclusivos-TUSNE de la Municipalidad de Miraflores y
modificatorias.

2.21.3 Descripcion
2.21.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1l Coordina sobre autores y temas de necesidad. Jefe de biblioteca
- (1 hora)

A2 Selecciona las nuevas publicaciones a través de la Jefe de biblioteca

lectura en diarios y revistas. (8 horas)
Revisa lectura de publicaciones. (8 horas)

A3 | Encontrd la publicaciéon adecuada? Jefe de biblioteca
Si es SI, pasa A4 y continda.
Sies NO, retorna a A2

A4 Elabora los listados de titulos seleccionados. Asistente Administrativo
(7 horas)
A5 Solicita proformas de listados de titulos a la Secretaria

Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
(30 minutos)
AB Recibe los listados de titulos (30 minutos) Secretaria
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2.21.4 Resultados
Mantener una coleccidn actualizada y diversa a disposicion de los usuarios.

2.21.5 Tiempos estimados
25 horas.

2.21.6 Usuarios
Jefe de biblioteca, Asistente Administrativo, Secretaria.
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2.22 Denominacioén del Procedimiento
Clasificacién de material bibliografico.

2.22.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.6.22

2.22.2 Objetivo
Analizar y organizar la informacion del acervo bibliogréfico.

Base Legal

- Ley N°® 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la lectura y
modificatoria.

- Ley N° 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

-Resolucion de Alcaldia N° 794-2011-A/MM, Aprueban nuevo Texto Unico
de Servicios No Exclusivos-TUSNE de la Municipalidad de Miraflores y
modificatorias.

2.22.3 Descripcion
2.22.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe el material bibliografico. ( 5 minutos ) Bibliotecologo
. A2 | Verifica la existencia de las publicaciones en la base Bibliotecologo
de datos. (5 horas)
A3 | Realiza el analisis bibliografico. (7 horas) Bibliotecologo
Clasifica el material bibliografico, manejo de las Bibliotecdlogo

herramientas de procesamiento de informacién.
A4 (8 horas)

A5 | Realiza la Catalogacion: descripcién bibliografica. Bibliotectlogo
(7 horas)

A6 | Realiza la Indizacion: lista de términos que Bibliotectlogo
representan el contenido del documento clasificado.
(8 horas)

A7 Registra la informacién en la base de datos. (7 horas) Bibliotecologo

A8 | Entrega el material al asistente para ios procesos Bibliotecdlogo

complementarios: forrar, sellar, etiquetar.
(30 minutos)

| A9 | Realiza los procesos complementarios e incorpora a Asistente de bibliotect
| las colecciones para disposicion de los usuarios.
| (8 horas)
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A10 | Solicita al area de Informatica la actualizacion del Bibliotecologo
catalogo en linea. (15 minutos)

2.22.4 Resultados
Material bibliografico queda registrado en la base de datos y a disposicién de
los usuarios.

2.22.5 Tiempos estimados
50 horas y 50 minutos.

Nota: Depende de la cantidad de ejemplares a clasificar.

2.22.6 - Usuarios
Bibliotecdlogo, Asistente de biblioteca.
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2.23 Denominacioén del Procedimiento
Mantenimiento de |la coleccion.

2.23.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.6.23

2.23.2 Objetivo
Mantener en buen estado de conservacion la coleccién bibliografica.

Base Legal

- Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la lectura y
modificatoria.
- Ley N° 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion.
- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.23.3 Descripcion

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia d
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

2.23.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe el material bibliografico. (5 minutos) Asistente de
biblioteca
A2 Revisa si se necesita realizar el mantenimiento a la Asistente de
coleccion. (5 minutos) biblioteca
Necesita mantenimiento la coleccion?
Si es NO. Fin del Procedimiento.
Si es SI, pasa a A3 y continta.
A3 Realiza la encuadernacion, por deterioro del material: Asistente de
costura y encolado del lomo del libro. (30 minutos) biblioteca
Ad Confecciona las tapas. (30 minutos) Asistente de
biblioteca
A5 Pega las tapas. (30 minutos) Asistente de
biblioteca
AB Prensa el libro pegado. (30 minutos ) Asistente de
biblioteca
A7 Refila el libro. (30 minutos ) Asistente de
biblioteca
A8 Coloca el sello de la biblioteca en el material. Asistente de
(15 minutos) biblioteca
A9 Forra el material. (15 minutos) Asistente de
biblioteca
A10 | Digita e imprime las etiquetas. (15 minutos) Asistente

bibliotec
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A11 | Coloca la etigueta en el lomo del libro. (15 minutos) Asistente de
biblioteca
A12 | Guarda en el orden correspondiente: libros, diarios, Asistente de
revistas y material audiovisual, en los estantes biblioteca
preclasificados y Hemeroteca. (5 minutos)

2.23.4 Resultados
Material bibliografico adecuadamente conservado y protegido.

2.23.5 Tiempos estimados
'3 horas y 45 minutos. Depende de la cantidad de ejemplares a mantener.

2.23.6 Usuarios
Asistente de biblioteca.
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2.24 Denominacién del Procedimiento
Dar de baja al material bibliografico.

2.24.1 Cdodigo del procedimiento: 0.7.6.24

2.24.2 Obijetivo
Eliminar el material obsoleto y deteriorado. En el caso de los ejemplares en
buen estado, seréan donados a instituciones de bajos recursos.

Base Legal

- Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la lectura y
modificatoria.

- Ley N° 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion. ;

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.24.3 Descripcion
2.24.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1l Evalla la utilidad del libro para los usuarios. (30 minutos ) Jefe de biblioteca

Selecciona libros para dar de baja, considerando los Asistente de
A2 criterios de antigliedad, obsolencia, espacio, duplicidad de biblioteca

los documentos y su estado fisico. (15 minutos)

Libros en buen estado y/o Utiles?

Si es Sl. Mantienen la coleccién y los ejemplares se donan.
Fin del Procedimiento.

Si es NO, pasa A3 y continta.

A3 Realiza lista de los libros seleccionados por mal estado Asistente de
para dar de baja. (30 minutos) biblioteca
Ad Elabora informe para dar de baja al material seleccionado. Secretaria de
(30 minutos) biblioteca
A5 Envia informe al Gerente de Cultura y Turismo, con las Secretaria de
listas del material seleccionado. (5 minutos) biblioteca
AB Recibe el informe aprobado por el Comité de Altas y Bajas Secretaria de
de la Oficina de Patrimonio. (15 minutos) biblioteca
A7 Retira de la biblioteca el material seleccionado. Asistente de
(30 minutos) biblioteca
GO
CRISA
te ‘
%, VB &
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2.24.4 Resultados
Eliminar material obsoleto o deteriorado.

2.24.5 Tiempos estimados
2 horas y 35 minutos. Depende de la cantidad de ejemplares.

2.24.6 Usuarios
Jefe de biblioteca, Asistente de biblioteca, Secretaria de biblioteca.
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2.25 Denominacioén del Procedimiento
Inventario de las colecciones bibliograficas.

2.25.1 Cddigo del Procedimiento: 0.7.6.25

2.25.2 Objetivo
Controlar el nUmero de existencias de todo el acervo documental de las

bibliotecas municipales y las pérdidas.

Base Legal

- Ley N° 28086, Ley de Democratizacién del Libro y de Fomento de la lectura y

modificatoria.

- Ley N° 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de

la Informacion.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y

el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
de Miraflores y modificatoria.

2.25.3 Descripcion
2.25.3.1 Detalle del Procedimiento

la Municipalidad

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Coordina la fecha y envia el documento solicitando la aprobacién | Jefe de biblioteca
para realizar el inventario. (10 minutos) '
A2 | Coordina con el bibliotecélogo la ejecucion del inventario. Jefe de biblioteca
(10 minutos )
A3 | Coordina con el personal las funciones para realizar el inventario. | Jefe de biblioteca
(30 minutos)
A4 | Reclama los libros prestados a domicilio. (15 minutos) Asistente de
biblioteca
A5 | Ordena la coleccion en los estantes. ( 3 horas) Asistente de
biblioteca
A6 | Concilia la informacién de! inventario: verifica el codigo del libro i i ;
Bibliotecologo .
con la base de datos. (5 horas)
A7 | Elabora informe sobre resultados obtenidos del inventario y Bibliotecslogo
elabora la lista de libros faltantes. (2 horas)
A8 | Recibe y supervisa los informes de resultados del proceso de Jefe de biblioteca
inventario. (1 horas)
A9 | Elabora informe sobre resultados obtenidos del proceso de Jefe de biblioteca
inventario. (2 horas)
A10 | Envia el informe de resultados al Gerente de Cultura y Turismo y
al Area de Patrimonio. (10 minutos)
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2.25.4 Resultados
Constatar el patrimonio bibliografico.

2.25.5 Tiempos estimados
14 horas y 15 minutos.

2.25.6 Usuarios
Jefe de biblioteca, Bibliotecélogo, Asistente de biblioteca.
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2.26 Denominacion del Procedimiento
Servicio de lectura en sala.

2.26.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.6.26

2.26.2 Obijetivo
Facilitar al usuario el uso de los ambientes de las bibliotecas y guiarlo en sus
consultas de libros, textos de referencia, revistas, etc.

Base Legal

- Ley N° 28086, Ley de Democratizacién del Libro y de Fomento de la lectura y
modificatoria.

- Ley N° 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica vy el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2,26.3 Descripcion
2.26.3.1 Detalle del Procedimiento

N°® ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Busca informacion en el catélogo en linea. Usuario
A2 | Llena la papeleta con los datos del libro o libros elegidos. Usuario
A3 |Ordena el material en su lugar de ubicacién. Usuario

A4 | Registra el préstamo a domicilio con cargo. (15 minutos ) Asistente de

biblioteca
A5 | Atiende la coleccion audiovisual. (10 minutos) Asistente de

biblioteca
A6 | Realiza estadisticas de atencion diaria. (20 minutos) Asistente de

biblioteca

2.26.4 Resultados
Promocion de la lectura, dandole al usuario la facilidad de leer en su
domicilio.
6.5 Tiempos estimados

45 minutos.
Nota: El tiempo es aproximado porque es depende de la cantidad de usu
que se atienden en sala.

2.26.6 Usuarios
iz Usuario, Asistentes de biblioteca.

AN
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2.27 Denominacion del Procedimiento
Servicios de extension “Miraflores lee”.

2.27.1 Cddigo del Procedimiento: 0.7.6.27

2.27.2 Objetivo

Crear servicios de extension para quienes no puedan acudir a la biblioteca,
facilitando su acceso al libro y la lectura.

Base Legal

- Ley N° 28086, Ley de Democratizacién del Libro y de Fomento de la lectura y
modificatoria.

- Ley N° 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion.

- Decreto Supremo N° 024-2002-ED, Decreto Supremo que aprueban Estructura
Organica y Reglamento de Organizacion y Funciones de |a Biblioteca Nacional
del Perl y del Sistema Nacional de Bibliotecas. Titulo 1V, subcapitulo Il, Articulo
83 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del
Pera.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.27.3 Descripcién
2.27.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Seleccionan los titulos solicitados por los usuarios para Asistente de
enviarlos en la posterior visita. (60 minutos) biblioteca y
practicante
A2 | Realiza el mantenimiento de los libros seleccionados. Asistente de
(30 minutos) biblioteca
A3 | Realizan listados de libros seleccionados. (60 minutos) Asistente de
biblioteca y’
practicante
A4 .| Coordina la movilidad para el traslado del material y del Secretaria
2 personal. (2 minutos)
AS5 | Prepara los cuadros para las estadisticas. (5 minutos) Secretaria
AB | Trasladan el servicio a los espacios definidos. (15 minutos) Asistente de
biblioteca y
practicante
A7 | Promocionan el servicio. (5 minutos) Asistente de
biblioteca y
practicante
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A8 | Prestan el material con DNI en el Parque Kennedy; en los Asistente de

otros servicios de extension se realiza con cargo. (2 minutos) biblioteca y

practicante

A9 | Recibe la devolucién del libro, al término del servicio. (Se Asistente de

devuelve el DNI; en los otros servicios de extensién se realiza biblioteca y

el descargo en la ficha). (1 minuto) practicante

A10 | Traslada al local de la Municipalidad los estantes moviles al Practicante
término del servicio y los libros a la biblioteca. (15 minutos)

A11 | Realizan las estadisticas del servicio. (10 minutos) Asistente de

biblioteca y

practicante

2.27.4 Resultados
Acceso al libro y la lectura en espacios no tradicionales.

2.27.5 Tiempos estimados

3 horas y 25 minutos
Se realiza todos los dias de la semana.

2.27.6 Usuarios
Asistente de biblioteca, Practicante, Secretaria.
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2.28 Denominacion del Procedimiento
Préstamo Interbibliotecario.

2.28.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.6.28

2.28.2 Objetivo

Atender las demandas de informacién con publicaciones no existentes en
nuestras bibliotecas.

Base Legal

- Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la lectura y
modificatoria.

- Ley N°® 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion.

- Decreto Supremo N° 024-2002-ED, Decreto Supremo que aprueban
Estructura Organica y Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Biblioteca Nacional del Perl y del Sistema Nacional de Bibliotecas. Titulo V,
Articulo 92 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.28.3 Descripcion
2.28.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe llamadas telefonicas, correo electrénico o fax de la
unidad de informacién solicitando el préstamo de la Bibliotecélogo
publicacién, indicando el cédigo obtenido de la pagina web.
A2 | Busca la publicacion. (15 minutos) Asistente de
biblioteca
A3 | Separa la publicacién para ser prestada. (5 minutos) Asistente de
biblioteca
A4 | Comunica a la unidad de informacién que la publicacion Asistente de m
solicitada se encuentra disponible. (5 minutos) biblioteca 1<§ CRI%A %é,
A5 | Recibe de la unidad de informacion el formulario o solicitud de Asistente de \ @orente
préstamo interbibliotecario. (10 minutos) biblioteca 2 v‘t’lf‘ j
AB | Firma el formulario o solicitud en sefial de conformidad del Jefe de °’»‘% g v
préstamo, en el rubro de biblioteca prestataria. (15 minutos) biblioteca Je Qi
A7 | Registra en la tarjeta de préstamo datos como: codigo, numero | Asistente de
de ingreso, titulo y firma de la persona que recoge la biblioteca
publicacion. (20 minutos)
: A8 | Entrega la publicacion al representante de la unidad de Asistente de
informacion. (10 minutos) biblioteca
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A9 | Reclama la publicacion en caso no sea devuelta a la Asistente de
biblioteca. (5 minutos) biblioteca
A10 | Recibe la devolucion de la publicacién en la fecha indicada. Asistente de
biblioteca

2.28.4 Resultados
Obtener informacién de otras instituciones para nuestros usuarios.

2.28.5 Tiempos estimados
1 hora y 25 minutos aprox. Depende de la demanda de ejemplares.

2.28.6 Usuarios
Bibliotecdlogo, Asistente de biblioteca, Jefe de biblioteca.
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2.29 Denominacion del Procedimiento
Intercambio de publicaciones.

2.29.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.6.29

2.29.2 Objetivo

Intercambiar titulos y ejemplares que no posee la biblioteca a fin de
incrementar nuestras colecciones.

Base Legal

- Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la lectura y
modificatoria.

- Ley N° 29181, Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion.

- Decreto Supremo N° 024-2002-ED, Decreto Supremo que aprueban Estructura
Organica y Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional
del Peru y del Sistema Nacional de Bibliotecas. Titulo V, Articulo 92 del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.29.3 Descripcion

2.29.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Coordina el intercambio de publicaciones con otras bibliotecas. Jefe de biblioteca
(5 minutos)

‘A2 | Emite solicitud a otra entidad o la entidad solicita a la biblioteca el Jefe de biblioteca

intercambio de publicaciones. (2 minutos)

A3 | Envia o recibe llamadas telefénicas, cartas o correo electrénico Jefe de biblioteca

solicitando el canje (intercambio) de las publicaciones, con sus
respectivos datos. (2 minutos)

la coleccion de la biblioteca. (5 minutos)

A4 | Verifica la existencia y duplicidad de la publicacién solicitada. Asistente de
(2 minutos) biblioteca

A5 | Evalla si el material bibliografico a recibir sea pertinente. (3 minutos) | Jefe de biblioteca
Es pertinente el material?
Si es NO, prescinde del intercambio y da por concluido el
procedimiento.
Si es S, pasa a AB y contintia.

A6 | Coordina la cantidad disponible de material bibliografico que va a Jefe de biblioteca
enviar la biblioteca y evalta el material pertinente a recibir.
(2 minutos)

A7 | Realiza el canje y se obtiene el material pertinente para incrementar | Jefe de biblioteca
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2.29.4 Resultados
Obtener publicaciones sin costo alguno.

2.29.5 Tiempos estimados
21 minutos. Depende de la demanda de ejemplares.

2.29.6 Usuarios
Jefe de biblioteca, Asistente de biblioteca.
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2.30 Denominacién del Procedimiento.
Evaluacion de solicitudes para muestras en espacios publicos.

2.30.1

2.30.2

2.30.3

Caédigo del procedimiento: 0.7.6.30

Objetivo
Revision de las solicitudes a fin de evaluar las caracteristicas de posibles
~ muestras asi como disponibilidad de los espacios publicos del distrito.
Base Legal
- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.
Descripcién

2.30.3.1 Detalle del Procedimiento

ND

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe carta externa solicitando realizaciéon de muestra en

Secretaria General

A1 | Salas de Arte o en los espacios publicos del distrito. (Administracién
(5 minutos) Documentaria y
Archivo)
Recibe solicitud y se deriva al Responsable de Artes Visuales.
A2 | (5 minutos) Secretaria

A3

En coordinacion evallan solicitud. (16 horas)

La solicitud es aceptada?
Si es NO, pasa a A4 y Fin del Procedimiento.
Sies Sl, pasaa A5y continta.

Responsable de
Artes Visuales/
Comité de Eventos

Ad

Contesta la carta de la solicitud denegando y hace llegar al
interesado. (15 minutos)

Responsable de
Artes Visuales

Ab

Contesta la carta de la solicitud aceptando y hace llegar al
interesado. (15 minutos)

Responsable de
Artes Visuales

AB

Hace firmar al interesado una carta de compromiso y otros
tramites. (15 minutos)

Responsable de
Artes Visuales
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2.30.4 Resultados

Determinar las muestras artisticas que se realizaran en los espacios publlcos
del distrito, de acuerdo a sus caracteristicas y objetivos.

2.30.5 Tiempos estimados
16 horas, 55 minutos.

2.30.6 Usuarios

~ Secretaria General (Administracion Documentaria y Archivo), Responsable de
Artes Visuales, Comité de Eventos, Secretaria.

l?ete Cu“ux’b 7
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2.31 Denominacién del Procedimiento.
Evaluacion de solicitudes para muestras en las Salas de Artes Visuales.

2.31.1

Cédigo del procedimiento: 0.7.6.31

2.31.2 Objetivo

2.31.3

Revision de las solicitudes a fin de evaluar las caracteristicas de posibles
muestras asi como determinar la disponibilidad de las Salas de Arte.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

Descripcion
2.31.3.1 Detalle del Procedimiento

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

A1

Recibe carta externa solicitando realizacion de muestra en
Salas de Artes Visuales. (5 minutos)

Secretaria General
(Administracién
Documentaria y

Archivo)

A2

Recibe solicitud y se deriva al Responsable de Artes Visuales.
(5 minutos)

Secretaria

Evalua el proyecto. (2 horas)

La solicitud es aceptada?
Sies NO, pasa a A4 y Fin del Procedimiento.
Sies Sl, pasaa A5y continta.

Responsable de
Artes Visuales/
Comité de Eventos

Contesta la carta de la solicitud denegando y hace llegar al
interesado. (15 minutos)

Responsable de
Artes Visuales

Contesta la carta de la solicitud aceptando y coordina con el
interesado los requerimientos técnicos para la exposicion.
(5 horas)

Responsable de
Artes Visuales

Resultados

Determinar las muestras artisticas que se realizaran en las Salas de Arte o en
los espacios publicos del distrito, de acuerdo a sus caracteristicas y objetivos.

Tiempos estimados
7 horas y 25 minutos.

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

66




2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE CULTURA Y
TURISMO

2.31.6 Usuarios
Secretaria General (Administracién Documentaria y Archivo), Responsable de
Artes Visuales, Secretaria.

GLOSARIO DE TERMINOS

Clasificacion: organizar el conocimiento humano y asignarle una nomenclatura dada
a un conjunto de documentos, con el fin de organizarlos y facilitar su recuperacion.

Catalogacion: es el proceso de descripcion de los elementos bibliograficos, que
permiten identificar un documento y establecer los puntos de acceso que van a
permitir su recuperacion.

Indizacion: es el proceso de describir o representar el contenido tematico de un
documento o recurso de informacion.

Tesauro: es una lista controlada y estructurada de términos para el andlisis tematico y
la busqueda de documentos y publicaciones.

Encabezamientos de materia: son lenguajes documentales precordinados y de
estructura combinatoria o asociativa.

Procesos complementarios: Conjunto de tareas que acondicionan un libro para
ponerlo en servicio, como es: sellar, etiquetar, forrar, etc.

Hemeroteca: Lugar donde se guardan y sirven al publico diarios y otras publicaciones
periédicas

Servicio de referencia: Es una de las tareas principales que se desarrollan en las
bibliotecas, donde los bibliotecarios instruyen y ayudan a los usuarios a encontrar y

Nelegir aquellos materiales que estos requieren. Consiste en la asistencia personal al

ph referencista, quién se encarga de formar y mantener la coleccién, recibir consultas,
2solverlas y desarrollar los instrumentos que sean necesarios para informar a los

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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INTRODUCCION

La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas es el 6rgano de apoyo encargado de
conducir el adecuado proceso de los recursos econémicos y registro contable de las
operaciones que tengan incidencia presupuestal y financiera de acuerdo con los
principios y normas que rigen el sistema nacional de contabilidad gubernamental, a fin
de que sean traducidos y mostrados en forma objetiva en los estados financieros y
reportes a la alta direccion e instituciones publicas de acuerdo a normas vigentes.

Se ha considerado lo dispuesto por el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 006-
2017-JUS, que establece la aplicacidon de medidas conducentes a simplificar las
actividades de los organismos de la administracién publica, orientadas a la agilizacion
y mejoramiento de la prestacion de servicios, los gobiernos locales estan obiigados a
dictar normas destinadas a unificar, reducir y simplificar todos los procedimientos vy

tramites administrativos.

La presente modificacién ha sido elaborada conforme a lo establecido en la Directiva
N° 006-2017-GM/MM denominada "Elaboraciéon, Actualizacion, Modificacion vy
Aprobacion de los Documentos de Gestion de la Municipalidad Distrital de Miraflores”,

aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM de fecha 07 de
Noviembre de 2017.
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- Control y registro por orden de compra, orden de servicio, valoracion de

obra, planilla, expediente de devolucién y otros.
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2.14 Denominacion del procedimiento
- Contabilizacion de operaciones contables por registros administrativos
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2.14.4 Resultados
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2.15 Denominacién del procedimiento
- Registro de operaciones complementarias.

2,151 Céddigo del procedimiento
2.15.2 Objetivo
2.15.3 Descripcion

2.15.3.1 Detalle del procedimiento

2.15.4 Resultados
2.15.5 Tiempo estimado

---------------------------------------------

2.15.6 Usuarios

2.16 Denominacion del procedimiento
- Conciliacion de cuentas contables.
Codigo del procedimiento
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|. DATOS GENERALES

1.1 Objetivos
a) Presentar en forma clara y concisa los principales procedimientos de la
relacionadas con las

Subgerencia de Contabilidad y Finanzas,
funciones que le atribuye el Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF).
b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucién de
los procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la

-

Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.
c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la

Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.

1.2 Alcance
El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos (MAPRQ)

comprende a la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.

1.3 Organo que elabora y fecha
Subgerencia de Contabilidad y Finanzas. Julio 2017.

R
o
5

.;1 .4 Organo que regula, revisa y aprueba

P g
i

a) Regula y revisa
Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacion y Estadistica.

b) Aprueba
Alcaldia

Muﬁ&ﬁjﬁd’éﬁf\de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
wizuz Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177351
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Il. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Denominacion del procedimiento

- Giro de comprobante de pago.

2.1.1 Cddigo del procedimiento: 0.6.5.2.01

2.1.2 Objetivo

Establecer las normas institucionales que regulen los procedimientos
para el manejo adecuado de los recursos financieros publicos asignados
a la entidad, determinando las responsabilidades de las diferentes

unidades organicas que intervienen en su ejecucion.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control
Interno.

Munl(:lpaikad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

' Rii"evﬁn\allzacmn y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177351
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2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Al Recibe el documento a pagar (orden de compra o servicio, .

: ; s ; g Analista Contable
planillas, expediente de devolucion, expediente de subsidios.
(1 minuto)

e Realiza control previo del documento a pagar, asi la | Analista Contable
documentacion adjunta al mismo. (2 minutos)

A3 o : iy
Contabiliza la fase de devengado, registro de la proyeccion :

Analista Contable
para el pago; y entrega con cargo del documento para la
fase de girado. (2 minutos)
4 Recibe el documento en el sistema informatico. AS.|S.t entg
; Administrativo
(1 minuto)
. . Asi
AS Gira el documento en el sistema SAM, creando asi el s_ls_tentg
. Administrativo
comprobante de pago. (3 minutos)

AB . Asistente

Imprime el comprobante de pago y del voucher, que se . i
: : Administrativo
adjuntan al documento a pagar. (2 minutos)
Asistente
fst Registra la transferencia electronica del documento a pagar iy
: Administrativo
en la web del banco. (2 minutos)

P Asistente
Imprime el registro de la transferencia electrénica. (1 minuto) Administrativo
Aprueba la disponibilidad financiera para el pago del

A9 | documento y verificacion del registro para la transferencia :

. . Analista
bancaria. (2 minutos) . <
Financiero
Es conforme?
Si es S, pasaa A10
Si es NO, retorna a A6
Recibe el comprobante de pago para su V°B°, y posterior

A10 | entrega del C/P al Subgerente. (2 minutos) Responsable de
Es conforme? Contabilidad
Si es Sl, pasa a A11
Si es NO, retorna a A6
Recibe el C/P para su V°B® y autorizacion de la transferencia Subgerente

A11 | electrénica y posterior entrega del C/P al Gerente. SGCF

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —Telf. 6177351
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Es conforme?
Sies Sl, pasaaA12
Si es NO, retorna a A6
Recibe el C/P para su V°B° y autorizacion de la transferencia
A12 | electronica y posterior entrega del C/P al Asistente
Administrativo. (3 minutos) Gerente GAF
Es conforme?
Si es SI, pasa a A13
Sies NO, retorna a A6
A13 ! . - Asistente
Imprime la nota de cargo de la transferencia electronica. " ;
. Administrativo
—_ (1 minuto)
Al Imprime el c/retencidon del IGV y/o constancia de depdsito de Aslas.tente.
. ) . Administrativo
detraccion, los cuales se adjuntan al C/P. (2 minutos)
. . Asistente
A15 | Entrega el C/P al encargado de pagaduria. (1 minuto) Administrativo
18 Verifica el C/P y la documentacion sustentaria del pago T_ec.nlco.
» ; . ; Administrativo
realizado por transferencia electrénica. (1 minuto)
Ak Registra |la fase de girado en el SIAF del C/P. Tt.ec_nlcq
. Administrativo
(3 minutos)
; o , Técni
Alg Sella y folia el C/P de pago y de la documentacion adjunta. sac.nlco.
. Administrativo
(2 minutos)
AT9 Archiva el C/P en forma correlativa segin su ndmero. T_e(,fn:co'
. Administrativo
(1 minuto)

2.1.4 Resultados

Se cumple con las normas y procedimientos establecidos en el sistema

nacional de tesoreria, que son aplicadas y cumplidas obligatoriamente por

la subgerencia de contabilidad y finanzas.

2.1.5 Tiempo estimado

2.1.6 Usuarios

Asistente Contable, Asistente Administrativo,

Administrativo.

0 A

12

Analista

El tiempo estimado es de: 30 minutos por comprobante de pago.

Financiero,

Responsable de Contabilidad, Subgerente SGCF, Gerente GAF, Técnico

iRicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.2 Denominacion del procedimiento

2.2.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.2.02

Congciliacion bancaria.

2.2.2 Objetivo

Identificar y establecer las posibles diferencias que existan entre las

WGUEL ANgEL *
TUBSTA CASTILLO
Gatente

cuentas bancarias y el saldo contable de los libros.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria

General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector

Publico y modificatoria.

- Ley N° 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad vy

modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.
- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de

Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

- Resoluciéon de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de

Control Interno.

13
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2.2.3 Descripcion
2.2.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Imprime reporte de ingresos de los sistemas AS400 y Técnico
SAM del mes a conciliar. (10 minutos) Administrativo

A2 Registra los ingresos en los libros bancos del SAM y Técnico
SIAF segun la fecha y la cuenta bancaria que | Administrativo
corresponda. (60 minutos)

Imprime reporte de las comisiones y otros gastos

A3 generados por el servicio VISANET, MASTER CARD, Técnico
AMERICAN EXPRESS, DINNERS CLUB y SAGA | Administrativo
FALLABELLA, este reporte se denera desde las
respectivas paginas WEB. (10 minutos)

Ad Registra en los libros bancos del SAM y SIAF las Técnico
comisiones por transacciones, mantenimiento y otros | Administrativo
gastos generados por las tarjetas. (60 minutos)

- . Técnico

A5 | Imprime un preliminar del liboro banco de la cuenta SR

g - - Administrativo
bancaria a conciliar. (10 minutos)

AB Identifica con el estado de cuenta emitida por el banco y Técnico
con el libro banco las diferencias entre los saldos del | Administrativo
banco y del libro banco. (30 minutos)

A7 Registra en el libro banco los cargos o abonos en el Técnico
SAM y SIAF indicando en la glosa el motivo de la | Administrativo
diferencia. (30 minutos)

Imprime el libro banco final y la conciliacion bancaria y

A8 se le anexa el estado de cuenta y lo entrega al Técnico
subgerente. (10 minutos) Administrativo
Recibe la conciliacion con los anexos para la verificacion

" y el V°B®. (10 minutos) Subgerante
Es conforme? BELE
Sies SI, pasaa A10
Sies NO, retorna a A6
Recibe la conciliacion bancaria para que contraste los .

s Asistente

A10 | saldos de la conciliacion con la cuenta contable

. ; Contable
correspondiente. (10 minutos)
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2.2.4 Resultados
El resultado de este procedimiento es la conciliacion bancaria que

contrasta los saldos del libro banco y el saldo de |la cuenta bancaria.

2.2.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado por Conciliacién Bancaria es de: 240 minutos por
cada conciliacién bancaria.

2.2.6 Usuarios

Técnico Administrativo, Asistente Contable, Subgerente SGCF.

N Télfrii_cgpglidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
: ?Ffacionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177351
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2.3 Denominacion el procedimiento

- Recaudacion de ingresos en caja.

2.3.1 Coédigo del procedimiento: 0.6.5.2.03

2.3.2 Objetivo
Recaudar y custodiar los ingresos percibidos en caja y emitir recibos de

caja.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatoria.

- Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley de Tributacion Municipal.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de
Control Interno.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacidn y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177351 .
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2.3.3 Descripcion
2.3.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita al contribuyente su estado de cuenta,
A1 | cartilla de pagos, y/o liquidacion de pago. Recibidor- Pagador
(1/2 minuto)
Ingresa el codigo de la deuda a pagar en el
A2 | sistema, para ver el concepto del pago vy | Recibidor- Pagador

seleccionar el tributo a pagar. (1/2 minuto)

A3

Solicita al contribuyente el importe de la deuda
gue desea cancelar. (1/2 minuto)

Recibidor- Pagador

A4

Recibe el importe a pagar y dependiendo del
medio de pago que elija el contribuyente, realizara
sus actividades.

En efectivo
» Puede ser en moneda nacional o dolares
americanos.

» Los billetes y monedas son verificados en las
maquinas detectoras.

Con Cheque de Gerencia

> Los cheques deben estar girados en moneda
nacional.

» Deben de estar girados a nombre de la
Municipalidad de Miraflores.

» La fecha de emision no debe ser anterior a un
mes ni posterior a la fecha de pago.

» Debe de contar con las firmas y sellos
respectivos.

> Los cheques deben de estar certificados por el
banco de origen.

> En caso de cheque de gerencia debera estar
girado a nombre de la Municipalidad de
Miraflores.

Con Tarjeta Débito o Crédito

» Se desliza la tarjeta por el terminal P.O.S. y se
carga el pago a realizar.

» Para las tarjetas de débito el contribuyente
tendra que digitar su clave para autorizar el
pago y en caso de tarjetas de crédito el
contribuyente debera presentar su D.N.|. para
validar su firma.

Con cualquiera de los medios de pago el tiempo
estimado sera el mismo. (3 minutos)

Recibidor- Pagador

A5

Registra el pago en el sistema. (1/2 minuto)

Recibidor- Pagador

AB

Imprimé el recibo de caja. (1/2 minuto)

Recibidor- Pagador

17
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Entrega el recibo de caja al contribuyente.

AT (1/2 minuto)

Recibidor- Pagador

2.3.4 Resultados
Recibo de caja debidamente cancelado y registrado en el sistema
AS400.

2.3.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado por recaudacién es de: 6 minutos

2.3.6 Usuarios

Recibidor - Pagador
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2.4 Denominacién del procedimiento

- Flujo de caja proyectado y ejecutado.
2.4.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.2.04

2.4.2 Objetivo
Reflejar y comparar los ingresos y gastos ejecutados y proyectados de
forma mensual, para identificar y evaluar necesidades de financiamiento

a corto o largo plazo asi como los posibles excedentes de caja.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley de Tributacion Municipal.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

- Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de

Control Interno.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto —Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —Telf. 6177351
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2.4.3 Descripcion

2.4.3.1 Detalle del procedimiento

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

A1

Genera en el SAM un reporte mensual de la
ejecucion de ingresos y gastos ordenado por
partidas presupuestales y totalizado por fuente
de financiamiento, luego se imprime.

(60 minutos)

Analista Financiero

A2

Agrupa los ingresos y gastos ejecutados por
partidas presupuestales y por el tipo de gastos
ya sea por remuneraciones, bienes, servicios,
etc. (120 minutos)

Analista Financiero

A3

Descarga de la pagina web de la MM, un reporte
de la ejecucién de ingresos ordenados por
partidas presupuestales y totalizados, el cual
imprime y elabora cuadro comparativo del
presente afio contra los dos ultimos afios.

(60 minutos)

Analista Financiero

Imprime el PIA del sistema SIAF y clasifica los
ingresos  presupuestados por fuentes de
financiamiento. (30 minutos)

Analista Financiero

Agrupa los ingresos y gastos proyectados por
partidas presupuestales y por el tipo de gasto.
(60 minutos)

Analista Financiero

Registra en el flujo de caja los ingresos y gastos
ejecutados y proyectados, para obtener el saldo
final de caja y elaborar los anexos del flujo de
caja.(120 minutos)

Analista Financiero

Imprime el flujo de caja ejecutado y proyectado y
sus anexos, luego entrega al subgerente.
(15 minutos)

Analista Financiero

Revisa el flujo de caja para su aprobacion y
V°B®. (30 minutos)

Es conforme?
Sies Sl, pasaa A9
Si es NO, retorna a A6

Subgerente SGCF
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A9

Elabora un informe y le asigna un ndmero
correlativo en el SGU. (5 minutos)

Secretaria SGCF

A10

Revisa el flujo de caja para su aprobacion y
V°B®. (30 minutos)

Es conforme?

Si es S|, pasa A11

Sies NO, retorna a A9

Gerente GAF

A11

Aprueba y coloca V°B®. (1 minuto)

Gerente GAF

2.4.4

Resultados

El resultado del flujo de caja ya sea con superavit o déficit,

directamente en la toma de decisiones de la GAF.

2.4.5 Tiempo estimado

influye

El Tiempo estimado para elaborar el flujo de caja es de: 8 horas, 51

minutos.

2.4.6 Usuarios
Analista Financiero, Subgerente SGCF, Secretaria SGCF, Gerente GAF.

—Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.5 Denominacién del procedimiento

- Registro de la recaudacion de ingresos financieros.
2.5.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.05

2.5.2 Objetivo
Registrar ordenadamente en el SIAF los ingresos recaudados a través de

la caja de la municipalidad, bancos y pagos realizados por internet.

Base Legal
- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.
- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria.
- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.
- Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley de Tributacién Municipal.
- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
) - Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de
| la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
- Resoluci6én Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control

Interno.

Lo
TUESTACHSTILLO &
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2.5.3 Descripcion
2.5.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Imprime del SAM, los 3 tipos de reportes de la Asistente

A1l . - . . . L .
ejecucion de ingresos del dia a registrar. Administrativo
(2 minutos)

A2 Imprime del AS400 la hoja de ruta y la captacion Asistente
de ingresos por agencias bancarias. Administrativo

e (2 minutos)

A3 Elabora e imprime cuadros comparativos entre Asistente
los reportes del SAM y AS400 para separar los | Administrativo
ingresos por partidas y bancos. (10 minutos)

Ad Hace un resumen de los ingresos con Asistente
clasificador, sin clasificador y de ingresos de | Administrativo
entidades publicas. (5 minutos)

Registra en el SIAF segun el resumen de Asistente

A5 | . ; . ;. ;
ingresos y se anota el nimero de expediente | Administrativo
SIAF. (10 minutos)

AB Registra lo recaudado en el SIAF seglin la Asistente
captacion de ingresos bancarios y la hoja de ruta. | Administrativo
(30 minutos)

A7 Archiva las hojas de resumen y adjunta todos los Asistente
reportes impresos asi como los cuadros | Administrativo
comparativos. (2 minutos)

. . Asistente

A8 | Entrega al asistente contable, una copia de la i ;

: TS . Administrativo
hoja de resumen para su verificacion. (1 minuto)
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2.5.4 Resultados

El resultado del registro de ingresos muestra la distribucién de los
ingresos por partidas presupuestales.

2.5.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado es de: 62 minutos.

— 2.5.6 Usuarios

Asistente Administrativo.
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2.6 Denominacién del procedimiento

- Otorgamiento de encargos, pasajes y viaticos nacional e internacional.

2.6.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.2.06
2.6.2 Objetivo
Otorgar los encargos, pasajes y viaticos, segun la resolucion de la GAF y

la disponibilidad presupuestal otorgada por la SGP.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y
modificatoria.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordgnado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de servicios en el
territorio nacional.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control
Interno.

- Directiva N° 002-2012-GAF/MM, Normas para la Utilizacién de Fondos
Municipales por la Modalidad de encargos internos, aprobada con
Resolucion de Gerencia de Administracién y Finanzas N° 92-2012-
GAF/MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacidn y Presupuesto — Subgerencia de
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2.6.3 Descripcion

2.6.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe y verifica de la resolucion GAF, . : .

: . . Analista Financiero

A1 | autorizando el encargo interno, pasajes O Contable
viaticos; y el memorandum de la SGP donde se y
otorga la cobertura presupuestal. (2 minutos)

A2 Verifica los anexos N°1 y N°2 sobre la| Analista Financiero
programacién de comisién de servicios y Contable
presupuesto del costo de actividad. (2 minutos)

Venﬁc?af .el encargo y{o VIéthIOS asignados, Y .c’ie Analis Finandiero

A3 | ser viaticos al exterior realiza una evaluacion

. . y Contable
segin la escala de viaticos por zonas
geogréficas. (15 minutos)
, . Analista Financiero

A4 | Crea el documento origen en el Sistema SAM, Contable
segUn la resolucién GAF. (1 minuto) y

A5 | Registra la afectacion presupuestal en el SAM. Finalista financier

; y Contable
(2 minutos)
A6 | Registra el certificado y el compromiso anual en Anahs?ol;Lr;iT:ero
el sistema SIAF. (35 minutos) y
; . Analista Financiero
A7 | Registra la fase de compromiso en el SIAF.
. y Contable
(3 minutos)

A8 Entrega el documento del encargo, pasajes y Analista Financiero
viaticos, al analista contable. (1 minuto) y Contable
Redi

A9 egistra la fa’s.e de dgvengado en SIAF del Analista Contable
encargo y/o viatico. (3 minutos)

A10 Realiza la ‘prowsubn y proyeccion contable en el Anilisia Contabla
SAM. (3 minutos)

A11 Recibe el documento para la fase de girado Asistente
(Procedimiento 1). (1 minuto) Administrativo

26
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2.6.4 Resultados
El resultado es un encargo por pasajes y viaticos registrado por la
SGCF.

2.6.5 Tiempo Estimado

El tiempo estimado es de: 68 minutos.

2.6.6 Usuarios
Analista Financiero y Contable, Asistente Contable, Asistente
Administrativo.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.7 Denominacién del procedimiento

- Elaboracién de liquidaciones de pago al Museo del gjército, Compariia de
Bomberos y la Autoridad Auténoma del Proyecto Costa Verde.

2.7.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.07

2.7.2 Objetivo
Preparar mensualmente las liquidaciones de pago para calcular y

cumplir con los pagos correspondientes segun los convenios vigentes.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de
Control Interno.

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.7.3 Descripcion
2.7.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
. o Analista
Al Elabora la .hOJa cEIe liguidacion de pago por cada Financiero y
transferencia segln el cronograma. (10 minutos)
Contable
Imprime dos reportes del SAM, segun el cédigo de Analista
A2 | transaccion de ingresos, para la transferencia Financiero y
respectiva. (1 minuto) Contable
Elabora el calculo a través de una hoja de trabajo Analista
A3 | donde se determina la distribucién segln el Financiero y
convenio. (3 minutos) Contable
Ad Asigna un numero correlativo a la liquidacion de Secretaria SGCE
pago mediante el SGU. (5 minutos)
C | d t i | SAM in el Al
rea el documento origen en e segun e . ;
AS nimero asignado en el SGU. (10 minutos) Fiancleng:y
Contable
5 - Analista
A8 Reallz_a la afectacién presupuestal en el SAM. Financiero y
(10 minutos)
Contable
Reali | certificad . | | Analista
ealiza el certificado y compromiso anual en e , ;
AT | SIAF. (125 minutos) FIfaNeisey
Contable
] ) Analista
so. | Regire 2 fase ds compronis en of SAF ce 12| Financiera
g pago. Contable
Ag | Registra la fase de devengado en SIAF de la Asistente
liguidacién de pago. (15 minutos) Contable
A10 | Realiza la provisién y proyeccion contable en el Asistente
SAM. (15 minutos) Contable
Entrega la liquidacion de pago para el giro Asistente
A11 . )
respectivo. (1 minuto) Contable

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacidn y Presupuesto — Subgerencia de
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2.7.4 Resultados
El resultado son las liquidaciones de pago para Conata, el Museo del
gjército, Tarata, Comparfia de Bomberos y la Autoridad Auténoma del
Proyecto Costa Verde.

2.7.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado es de: 3 horas, 30 minutos.

2.7.6 Usuarios
Analista Financiero y Contable, Asistente Contable, Secretaria SGCF.
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2.8 Denominacion del procedimiento

- Lineamientos para la programacion de calendario de pago.

2.8.1 Coédigo del procedimiento: 0.6.5.2.08

2.8.2 Objetivo
El objetivo del calendario de pago es fijar el monto limite para efectuar el

gasto girado de las obligaciones debidamente formalizadas.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico y modificatoria. '

Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control
Interno.
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2.8.3 Descripcién
2.8.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Realiza las coordinaciones con las diferentes unidades Analista
organicas involucradas para la elaboracion de la Financiero
informacion del calendario de pagoe. (30 minutos)
Consolida informacion de la unidad organica de .
. . . Analista
A2 | logistica, personal y obras en una hoja de trabajo X ;
; : Financiero
— agrupando y clasificando por rubro, partida
presupuestal, centro de costo y meta. (180 minutos)
Registra el calendario de pago mensual a través del
' A3 moédulo administrativo SIAF-SP  a nivel de toda fuente Analista
de financiamiento, clasificador presupuestal y meta Financiero
seglin topes porcentuales de acuerdo al PCA.
(180 minutos)
: ; - ; Analista
A4 | Controla el envio de programacion de calendario de ; ;
; . . Financiero
pago, cierre del mes a calendarizar. (2 minutos)
<>, 2.8.4 Resultados

2.8.5

2.8.6

vels

\\\'?ac;r_\ e

El resultado del calendario de pagos es monitorear la programacion de

pagos y de esta forma establecer mejoras en el proceso de programacion.

Tiempo estimado

El Tiempo estimado es de: 392 minutos.

Usuarios

Analista Financiero.
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2.9 Denominacién del procedimiento

- Lineamientos para la ampliacién de calendario de pago.

2.9.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.09

2.9.2 Objetivo
El Objetivo de la ampliacién del calendario de pago es ampliar el
monto limite fijado en la programacion del calendario de pago para
efectuar el gasto girado de las obligaciones debidamente formalizadas

en la ampliacién.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de

Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de
Control Interno.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.9.3 Descripcion
2.9.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza las coordinaciones con las diferentes ;

: - . ) Analista

A1 | unidades orgénicas involucradas para la elaboracién . .

: v . Financiero
de la informacidn del calendario de pago.
(30 minutos)
Confecciona una hoja de trabajo para poder
proceder a elaborar una nota por cada gasto no .
. - Analista
A2 | contemplada en el calendario de pago debido a los i .
; Financiero
~ A factores porcentuales mensuales establecidos por la
DNTP o por pagos de urgencia a efectuar en el mes.
(60 minutos)
Ingresa la nota ampliatoria a nivel de detalle por Analista

A3 ; - - . ;
fuente de financiamiento y clasificador presupuestal Financiero
y por cada meta. (120 minutos)

Ad Procesa, determina y transmite las ampliaciones de Analista
calendario de pago a través del SIAF-SP a la Financiero
DGETP para su evaluacion y aprobacién. (3 minutos)

Analista

A5 | Verifica la aprobacién en el SIAF de la transmisién Fi -

g : inanciero
de la nota ampliatoria. (3 minutos)
Coordina con las unidades organicas involucradas Analista

AB | para que los documentos sean devengados a través Financiero
de SIAF-SP; segun las notas ampliatorias
aprobadas. (30 minutos)

2.9.4 Resultados
El resultado del calendario de pagos es monitorear la ampliaciéon del
calendario de pagos y de esta forma establecer mejoras en el proceso
de programacion.

2.9.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado es de: 4 horas, 6 minutos.

2.9.6 Usuarios

Analista Financiero.
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2.10 Denominacién del procedimiento

- Control y custodia de caja chica.

2.10.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.2.10

2.10.2 Objetivo

El objetivo del control y custodia de la caja chica, es atender los gastos

de menor cuantia que tengan el caracter de no previsibles y/o

urgentes y que no pueden ser previstos en tiempo y forma a través del

proceso habitual de adquisiciones y contrataciones.

Base Legal

1

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional y de la
Contraloria General de la Republica y modificatoria.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria. _

Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatoriés.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.
Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

Resolucion de Contraloria General N°® 320-2006-CG, Normas de
Control Interno.

Directiva N°001-2017-GAF/MM, Normas para el uso del Fondo Fijo
de Caja Chica, aprobada con Resolucion de Gerencia de
Administracion y Finanzas N° 002-2017-GAF/MM.
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2.10.3 Descripcion
2.10.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Atiende y orienta a los usuarios de las unidades Técnico
organicas de la institucion, segtn la Directiva N° 001- | Administrativo
2017-GAF/MM. (1 minuto)
: ) Técni
A2 | Recibe, maneja y controla los vales y reembolsos. .ec.mco.
. Administrativo
(1 minuto)
A3 | Verifica la documentacion sustentadora de la T‘ecl,nlco.
~ . ) Administrativo
rendicion del gasto. (2 minutos)
Revisa vale y/o reembolso. (2 minutos)
Ad Subgerente
Es conforme? SGCF
Sies Sl, pasaa A5
Si es NO, se devuelve al usuario
. Subgerente
A5 | Aprueba el vale y/o reembolso. (1 minuto) SGCF
AB Entrega el importe para canjear el vale ylo Tecnico
reembolso de los gastos sustentados por la unidad | Administrativo
organica usuaria. (1 minuto)
A7 | Registra la documentacion sustentadora del gasto en A d;?nﬁg'ﬁ:tivo
el madulo de caja chica del SAM. (1 minuto)
A8 Registra en el moédulo administrativo del sistema Tecnico
SIAF la certificacion y compromiso presupuestal para | Administrativo
el reembolso y rendicién del gasto. (1 minuto)

2.10.4 Resultados

gastos pagados con fondo de caja chica.
2.10.5 Tiempo estimado

minutos.

2.10.6 Usuarios

Técnico Administrativo, Subgerente SGCF
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2.11 Denominacién del procedimiento

- Elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestales.

2.11.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.11

2.11.2 Objetivo

El objetivo de la elaboracion de los estados financieros Y

presupuestales es informar la situacién financiera, econémica y

presupuestal del tltimo ejercicio anual.

Base Legal

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la
Contraloria General de la Republica y modificatoria.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad y
su modificatoria Ley N°29537.

Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba
el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.13.

Resolucién Directoral N° 010-2015-EF/93.01, que aprueba el Plan
Contable Gubernamental 2015 y sus modificatorias.

Resolucién Directoral N° 014-2016-EF/51.01, que aprueba el Texto
Ordenado de la Directiva N°14-2016-EF/51.01 “Presentacion de
Informacién Financiera, Presupuestaria vy Complementaria del
Cierre Contable”.

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de
Control Interno.
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- Comunicado N°002-2015-EF/51.01, Acciones de Depuracién,
Regularizacién, Correccidn de Error y Sinceramiento Contable.
- Resolucion Directoral N°006-2011-EF/93.01 que aprueba la
Directiva N°002-2011-EF/93.01 “Instrucciones Generales para
conciliacién de Saldos por operaciones Reciprocas entre Entidades
del Sector Publico”
- Resolucion Directoral N°012-2016-EF/51.01 que aprueba Ia
Directiva N°005-2016-EF/51.01 “Metodologia para el
reconocimiento, medicion, registro y presentacion de los elementos
5, de propiedades, planta y equipo de las entidades

gubernamentales”.

2.11.3 Descripcion
2.11.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Integra la informacién financiera y presupuestal. Integrador
A1 .
(10 minutos) Contable
A2 | Regulariza las validaciones antes del pre-cierre Igt:r?:tc):llc;r
modulo contable SIAF .(375 minutos)
Valida y Mayoriza la informacion. (5 minutos)
A3 Es conforme? Integrador
Sies Sl, pasa a A4 Contable
Sies NO, retorna a A2
Realiza la verificacion entre la ejecucion de Ingresos y
) Integrador
A4 | Gastos versus el balance de comprobacion.
; Contable
(5 minutos)
. ; : Integrador
Real | pre- (1
A5 ealiza el pre-cierre. (10 minutos) Contable
A6 | Realiza la transmisién para la Web-MEF. (20 minutos) iGiesgudaar
Contable
A7 Realiza la distribucion y reclasificacion de los saldos Integrador
histéricos en la Web-MEF. (10 minutos) Contable
A8 | Transmite la informacion al MEF-DGCP. (10 minutos) HliEgrsder
Contable
A9 Elabora los estados financieros presupuestales, Integrador
anexos e informacion complementaria. (1440 minutos) Contable
A10 Elabora las notas a los estados financieros. Integrador
(480 minutos) Contable
A1 Verifica y aprueba los estados financieros. Responsable de
(60 minutos) Contabilidad
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Es conforme?
Sies Sl, pasaa A12
Sies NO, retorna a A9

Responsable de

A12 | Aprueba y coloca V°B®. (1 minuto) Contabilidad
Verifica y aprueba los estados financieros.
A13 (30 minutos) Subgerente
Es conforme? SGCF
Sies S, pasaa Al4
Si es NO, retorna a A11
- . Subgerente
A14 | Aprueba y coloca V°B®. (1 minuto) SGCF

Verifica y aprueba los estados financieros.

(30 minutos)

Es conforme?

Si es Sl, pasa a A16

Si es NO, retornaa A13

A16 | Aprueba y coloca V°B®. (1 minuto)

Presenta al Concejo Municipal los estados financieros,
para su aprobacion. (60 minutos)

Presenta los estados financieros a la Direccion
General de Contabilidad Publica - MEF. (100 minutos)

A15 Gerencia GAF

Gerencia GAF

A17 Gerencia GAF

Responsable de

AlB Contabilidad

2.11.4 Resultados

El resultado son los estados financieros y presupuestales presentados

de manera razonable de acuerdo a los principios y normas contables

— vigentes.
2.11.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado de la elaboracién de los estados financieros y

presupuestales es de: 44 horas y 8 minutos.

2.11.6 Usuarios

Integrador Contable, Responsable de Contabilidad, Subgerente SGCF,
Gerencia GAF.
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2.12 Denominacion del procedimiento

- Analisis de las cuentas del Estado de Situacién Financiera y Estado de
Gestion.
2.12.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.2.12

2.12.2 Objetivo
El objetivo del analisis es determinar la razonabilidad de los saldos y

operaciones de las cuentas contables del balance.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de

la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado

de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de

Control Interno.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177351

40




2017

SUBGERENCIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABILIDAD Y

FINANZAS
2.12.3 Descripcion
2.12.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe la documentacion contable. (10 minutos) Analistd
] Contable
A2 | Verifica el registro en los aplicativos de la municipalidad. é\c:]:tl:tfe
(5 minutos)
A3 | Analiza y valida la informacion registrada y contabilizada. analista
Contable
(20 horas)
- A4 | Registra las notas de contabilidad de regularizaciones. égstlésgfe
(5 minutos)
: . - . Analista
A5 | Valida la informacién. (10 minutos) Caiitable
e . Analista
AB | Reporta el analisis. (15 minutos) Contable
Verifica el reporte del analisis. (5 minutos)
u A7 Responsable de
Es conforme? Contabilidad
Sies S|, pasaa A8
Sies NO, retorna a A3
Verifica el reporte del analisis. (5 minutos)
Subgerente
Es conforme? SGCF
Si es Sl, pasa a A9
Si es NO, retorna a A3
= Responsable de
Presenta a la GAF. (2 minutos) Contabilidad

2.12.4 Resultados

El resultado es la razonabilidad de las cuentas del balance general y de

gestion.

Tiempo estimado
El tiempo estimado del andlisis de una cuenta del balance general o de
gestion es de: 20 horas, 57 minutos.

Usuarios

Analista Contable, Responsable de Contabilidad, Subgerente SGCF.
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2.13 Denominacién del procedimiento

- Control y registro de las 6rdenes de compra, 6rdenes de servicio,

valorizaciones de obra, planillas, expedientes de devolucién y otros.
2.13.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.13

2.13.2 Objetivo
El objetivo del registro es que la informacion a registrar cumpla con las

normas vigentes y que todo documento esté debidamente sustentado.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector

Publico y modificatoria.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de

Presupuesto.

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de

Control Interno.
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FINANZAS
2.13.3 Descripcion
2.13.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
; ¥ ; Analista
A1 | Recibe la documentacion. (2 minutos) Coritable
A2 Realiza el control concurrente, registro del devengado Analista
en el SIAF y la provision contable en el Sistema SAM. Contable
(5 minutos)
Verifica el documento y lo devuelve al analista
) contable. (2 minutos) Responsable de
h o Contabilidad
Es conforme?
Si es SI, continta la actividad.
Si es NO, retorna a control previo.
A4 | Entrega con cargo al asistente administrativo para la é‘ g:tl:;;
fase girado del documento. (2 minutos)
A5 Recibe el documento para realizar el pago Asistente
(Procedimiento 1). Administrativo
(1 minuto)

2.13.4 Resultados
El resultado es el control y registro contable razonable de la
documentacién sustentatoria a pagar.

2.13.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado por cada documento es de: 12 minutos.

2.13.6 Usuarios
Analista Contable, Responsable de Contabilidad, Asistente
Administrativo.
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2.14 Denominacién del procedimiento

- Contabilizacién de operaciones contables por registros administrativos y/o

expedientes.

2.14.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.14

2.14.2 Objetivo

El objetivo de la contabilizacién de los registros administrativos del

23
P2

SIAF-SP, es obtener los movimientos contables de cada operacion

que se realiza de ingresos, gastos, provisiones, etc; de acuerdo a las

normas de contabilidad vigentes.

Base Legal

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la
Contraloria General de la Republica y modificatoria.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico y modificatoria.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico
Ordenado de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de
Control Interno.
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2.14.3 Descripcion
2.14.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A Verifica y analiza el registro administrativo en los Analista
aplicativos SIAF y SAM. Contable
(3 minutos)
A2 | Contabiliza el registro administrativo en el SIAF, por Anglisty
. Contable
cada una de sus fases. (5 minutos)
A3 Realiza el proceso de Mayorizacion en el SIAF y Analista
SAM para obtener los movimientos contables. Contable

(5 minutos)

2.14.4 Resultados

El resultado es el correcto registro contable de las operaciones

realizadas por la municipalidad.

2.14.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado por cada documento es de: 13 minutos.

2.14.6 Usuarios
Analista Contable.
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2.15 Denominacién del procedimiento

- Registro de operaciones complementarias.

Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.15

Objetivo
El Objetivo de este procedimiento es analizar, verificar y registrar las
operaciones complementarias en los aplicativos como las altas y bajas

de activos, altas y bajas de cuentas por cobrar y de cuentas por pagar.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la
Contraloria General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de

Control Interno.
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2.15.3 Descripcion
2.15.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe la documentacién. (2 minutos) Al
' Contable

Verifica, analiza la informacion y genera sus

A2 |reportes para el sustento de la Nota de CA g:tl:;fe
Contabilidad. (45 minutos)

A3 Conforma la Nota de contabilidad y registro en los Analista
aplicativos SIAF y SAM. (15 minutos) Contable

Verifica La Nota de Contabilidad para su visto
bueno. (10 minutos)

Responsable de
A4 | Es conforme? Contabilidad
Si es SI, pasaa Ab

Si es NO, retorna a A2

Archiva la Nota de Contabilidad en forma Analista

AS correlativa. (1 minuto) Contable

2.15.4 Resultados
El resultado es una nota de contabilidad debidamente registrada y
sustentada en los Sistemas SAM y SIAF.

2.15.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado por cada Nota de Contabilidad es de: 73 minutos.

2.15.6 Usuarios
Analista Contable y Responsable de Contabilidad.
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2.16 Denominacién del procedimiento

- Conciliacién de cuentas contables

2.16.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.16

2.16.2 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es verificar y analizar los saldos

contables y determinar si existen diferencias con la informacién

registrada en los aplicativos SAM y SIAF.

Base Legal

Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la RepUblica y modificatoria.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.
Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de

Control Interno.
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2.16.3 Descripcion
2.16.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
. ist
A1 | Solicita informacion a las unidades organicas. Analista
; Contable
(3 minutos)
A2 | Recibe informacion. (3 minutos) Anaisl
Contable
Verifica los saldos de las unidades organicas con
saldos contables. (60 minutos) .
Analista
hd Contable
ik Es conforme?
Si es S|, pasaa A5
Sies NO, pasa a A4
. . . . Analista
A4 | Determina las diferencias y coordina con las Contable
unidades organicas. (120 minutos)
A5 Realiza emisién y suscripcion de las actas. Analista
(13 minutos) Contable
Entrega a la GAF para su verificacion y aprobacion. Analista
AB .
(2 minutos) Contable

2.16.4 Resultados
El resultado es la presentacién de saldos reales de los movimientos

mensuales realizados por la Municipalidad.

2.16.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado por cada conciliaciéon de cuentas contables es de:

201 minutos.

2.16.6 Usuarios
Asistente Contable.
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2.17 Denominacién del procedimiento

- Declaracion del Confrontacion de Operaciones Auto declaradas (COA).

2171

2472

Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.17

Objetivo
El objetivo de este procedimiento es presentar mensualmente la
informacién de la adquisicién de bienes y servicios realizados por la

Municipalidad.

Base Legal

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica y modificatoria.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

Decreto Supremo N° 027-2001-PCM, Aprueban el Texto Unico
Actualizado de las Normas que rigen la obligacion de determinadas
entidades del Sector Publico de proporcionar informacion sobre sus

adquisiciones.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado

de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.
Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

- Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de

Control Interno.

- Resolucion de Superintendencia N° 084-2013/SUNAT Aprueban la

Forma y Condiciones en que deberan entregar la Informacién a la
SUNAT determinadas Entidades del Sector Publico y las Unidades

Ejecutoras respecto de sus Adquisiciones de Bienes y/o Servicios.
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2.17.3 Descripcion
2.17.3.1 Detalles del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
" ; Analista
A1 | Obtiene los comprobantes de pago. (30 minutos) Gontabie
Analist
A2 | Revisa la informacion ingresada de los comprobantes Ccr::t:b?e
de pago. (90 minutos)
Analista
A3 | Migra la informacién registrada en SAM a COA. C;renlt:ble
(20 minutos)
—_ A4 | Imprime los formatos para su presentacion. é‘:ﬂ:&l
(15 minutos)
. . Analista
A5 | Firma los formatos. (15 minutos) Contable
A6 Presenta la informacion a la SUNAT. Analista
(50 minutos) Contable

2.17.4 Resultados
El resultado es el cumplimiento de la obligacion con la SUNAT, con la
finalidad de confrontar las operaciones realizadas por la Municipalidad con

las operaciones registradas por la SUNAT.

2.17.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado de la declaracion del COA es de: 220 minutos.

2.17.6 Usuarios
Analista Contable.
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2.18 Denominacion del procedimiento

- Arqueo a caja central, caja chica y valores.

2.18.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.18

2.18.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es comprobar la adecuada

recaudacién realizada por la caja central y periférica, comprobar el

manejo adecuado de los fondos de caja chica y la custodia de los

documentos valorados.

Base legal

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional y de la
Contraloria General de la Republica y modificatoria. |
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria.
Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.
Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de
Control Interno.
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
Directiva N°001-2017-GAF/MM, Normas para el uso del Fondo Fijo
de Caja Chica, aprobada con Resolucién de Gerencia de
Administracién y Finanzas N° 002-2017-GAF/MM.
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2.18.3 Descripcion
2.18.3.1 Detalles del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Entrega las cuentas y documentos. Encargado a8
cajas
Cuenta el efectivo encontrado (caja central y caja
chica) y realiza revision de los documentos
valorados (cartas fianzas y cheques en cartera). .
A2 | (110 minutos) st
Contable
- Es conforme?
Si es SI, pasa a A3 y continua
Si es NO, retorna a A1
Revisa ticket (pagos con tarjeta de crédito),
facturas y boletas rendidos con caja chica.
A3 (50 minutos) Analista
Contable
Es conforme?
Si es Sl, pasa a A4 y continua
Si es NO, retorna a A1
Revisa depésitos a bancos hechos por la caja
central y revisidn de los vales provisionales hechos
por caja chica. (20 minutos) Analista
Ad
Contable
Es conforme?
"“ Si es SI, pasa a AS y continua
Si es NO, retorna a A1
. Analista
Elabora el acta de a . (25
e arqueo. (25 minutos) Earisiis
; ; Analista
F los fi tos. (1
irma los formatos. (10 minutos) Contable
; . Analista
S be el acta. (2
uscribe el acta. (20 minutos) Contable
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2.18.4 Resultados
El resultado es el cumplimiento de las disposiciones establecidas para el
control, manejo y custodia de los ingresos recaudados, fondos destinados

para pagos y de los documentos valorados.

2.18.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado para el arqueo es de: 235 minutos.

2.17.6 Usuarios

Analista Contable.
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2.19 Denominacion del procedimiento
- Control y elaboracion del informe del vaso de leche.
2.19.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.19

2.19.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es comprobar el manejo adecuado

de los gastos realizados para el programa del vaso de leche.

Base legal

- Ley N° 24059, Crean Programa de vaso de leche en todos los
municipios municipales provinciales de la republica.

- Ley N° 27470, Ley que establece normas complementarias para la
ejecucion del vaso de leche. k

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la
Contraloria General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.13.

. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de
Control Interno.

- Directiva N°001-2017-GAF/MM, Normas para el uso del Fondo Fijo
de Caja Chica, aprobada con Resolucién de Gerencia de
Administraciéon y Finanzas N° 002-2017-GAF/MM.
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2.19.3 Descripcion
2.19.3.1 Detalles del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Procede a sacar un reporte en el Sistema SAM en el
modulo de presupuesto para verificar las ordenes que
A1 | son del Vaso de leche. Analista Contable
Relne los comprobantes de pago, con los que se
pagaron las compras para el programa del vaso de
leche. (60 minutos)

Procede a registrar por mes en el formato “Informacion
A2 | Mensual de gastos e ingresos del vaso de leche las | Analista Contable
(facturas, boletas) que corresponden al PVL.

A3 | Transmite la informacién via internet. (5 minutos) Analista Contable

Procede a Comunicarse con el area del Vaso de leche
A4 | para que ellos ingresen lo que corresponde a la
racion.(48 Horas)

Responsable del
Vaso de Leche

A5 | Procede a la transmisién via aplicativo PVL.(10 minutos) Analista Contable

Responsable de

A6 | Verifica el reporte del andlisis para su V°B°. (10 minutos) Contabilidad

A7 | Verifica el reporte del andlisis para su V°B°®. (10 minutos) Subgerente SGCF

A8 | Verifica el reporte del analisis para su V°B°. (10 minutos) Gerencia GAF

2.19.4 Resultados
El resultado es el cumplimiento de las disposiciones establecidas para el
control y manejo de los gastos realizados para el programa del vaso de
leche.

2.19.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado del control y elaboracién del informe del vaso de leche
es de: 49 horas, 45 minutos.

Usuarios
Analista Contable, Responsable de contabilidad, Gerencia GAF, Subgerente
SGCF.
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2.20 Denominacién del procedimiento

- Control previo de las ordenes de compra, 6rdenes de servicio,

valorizaciones de obra, planillas, expedientes de devolucion y otros.

2.20.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.2.20
2.20.2 Objetivo
El objetivo del registro es que la informacién a registrar cumpla con las

normas vigentes y que todo documento esté debidamente sustentado.

Base Legal

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la
Contraloria General de la Republica y modificatoria.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y modificatoria.

- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva
de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15.

- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de
Control Interno.

- Directiva N°001-2017-GAF/MM, Normas para el uso del Fondo Fijo
de Caja Chica, aprobada con Resolucion de Gerencia de
Administracion y Finanzas N° 002-2017-GAF/MM.

- Directiva N°003-2017-GAF/MM, Normas y Procedimientos para el
Control Previo en la Ejecucion del Gasto Publico de la
Municipalidad de Miraflores, aprobada con Resolucién de Gerencia
de Administracion y Finanzas N° 213-2017-GAF/MM.
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2.20.3 Descripcion
2.20.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la documentacion, colocando un sello de | Encargada de
A1 . . ; :
recepcidn hora y firma (2 minutos) Control Previo
Desarrolla el control previo de la documentacion Encargada de
A2 ' ) g .
contable y financiera, en base a las Directivas | Control Previo
vigentes.(5 minutos)
Verifica en la fase del compromiso, antes del
devengado dando conformidad a través de su
visacion, Cautelando la correcta administracion de los
recursos, el documento y entrega al analista contable. Encargada de
A3 . .
(3 minutos) Control Previo
Es conforme?
Sies Sl, pasa a A4
Si es NO, retorna a A2
Ad Entrega al analista Contable para registro del Analista
devengado y contabilizacion en los aplicativos SAM Y Contable
| | SIAF. (1 minutos)

1 2.20.4 Resultados

E| resultado en un control y registro contable razonable de los

documentos a pagar.

2.20.5 Tiempo estimado

El Tiempo estimado por cada documento es de: 11 minutos.

2.20.6 Usuarios

Analista Contable, Responsable de Contabilidad, Asistente

Administrativo.
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lll. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS
Cc/P : Comprobante de Pago
V°B® : Visto bueno
O/C : Orden de compra
O/s : Orden de Servicio
SAM . Sistema Administrativo Municipal
SIAF : Sistema Integrado de Administracién Financiera
SITRADOC: Sistema de Tramite Documentario
COA : Confrontacion de Operaciones Auto declaradas
- GAF : Gerencia de Administracion y Finanzas
SGCF : Subgerencia de Contabilidad y Finanzas
SGP . Subgerencia de Presupuesto

DGETP  : Director General de Endeudamiento y Tesoro Publico
MEF : Ministerio de Economia y Finanzas
DGCP : Direccion General de Contabilidad Publica

GLOSARIO DE TERMINOS

Voucher: Es el registro que se genera en el SAM por cada comprobante de

pago que se gira.

IV. DIAGRAMAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENGIADE

LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

INTRODUCCION

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial es el 6rgano de apoyo encargado de
gestionar la provision de bienes y servicios adecuados en calidad y costo, necesarios
para el desarrollo de las actividades de los organos de la Municipalidad y de la
ejecucion del registro y control de los bienes patrimoniales, a través de los procesos
técnicos de adquisicién, almacenaje, distribucion y control de bienes que se efectlan de
acuerdo a la normatividad vigente.

Para llevar a cabo las referidas acciones logisticas en la Municipalidad de Miraflores, se
utilizan varios procedimientos que se describen en el presente documento, de forma
secuencial, clara y concisa; con el fin de facilitar y apoyar las labores cotidianas de cada
uno de los trabajadores, al seguir rutas optimizadas que se establecen para su mejor

rendimiento.

La presente modificacion ha sido elaborada conforme a lo establecido en la Directiva N°

006-2017-GM/MM denominada "Elaboracién, Actualizacién, Modificacion y Aprobacidn

de los Documentos de Gestion de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM de fecha 07 de Noviembre de
2017.

g Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
38N y Estadistica ~ Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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INDICE
Pag.
. DATOS GENERALES ... ciiiiiiiiiiiieeeeimceeeeeessmensssessnnnsssssssnssnssessanssssessssssssessssnsrens 16
1.1 Objetivos
1.2 Alcance

1.3 Organo que elabora y fecha
1.4 Organo que regula, revisa y aprueba

Il. DATOS DEL. PROCEDIMIENTO i5scmuussmsssassssssissssssnississnsssrississsssisssimssaissssssssnnsrsinns 17

2.1 Denominacion del procedimiento .........cccceiiieeiiisnmmicneessneessssssessesssens 17

- Elaboracién y consolidacién del Cuadro de Necesidades.

2.1.1 Cédigo del procedimiento
2.1.2 Objetivo
2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del procedimiento
2.1.4 Resultados
2.1.5 Tiempo estimado

2.1.6 Usuarios

2.2 Denominacion del procedimiento ..........cccoceeervereecrsveerneiseissesseesssssessesees 20
- Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad de
Miraflores.

2.2.1 Codigo del procedimiento
2.2.2 Objetivo
2.2.3 Descripcion

2.2.3.1 Detalle del procedimiento
2.2.4 Resultados
2.2.5 Tiempo estimado

2.2.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.3 Denominacion del procedimiento ........ccccceciieiiiiicieiicincnenisssareesssssnseesns 23

- Modificacion del Plan Anual de Contrataciones.

2.3.1 Cédigo del procedimiento
2.3.2 Objetivo
2.3.3 Descripcion

2.3.3.1 Detalle del procedimiento
2.3.4 Resultados
2.3.5 Tiempo estimado

— 2.3.6 Usuarios

2.4 Denominacion del procedimiento ........c.ccccvcervceviiiiiiiincienisisessesseseesneas 26

- Remision de informacion para el portal de transparencia.

2.4.1 Cadigo del procedimiento
2.4.2 Objetivo
2.4.3 Descripcion
2.4.3.1 Detalle del procedimiento
2.4.4 Resultados
2.4.5 Tiempo estimado
2.4.6 Usuarios

2.5 Denominacion del procedimiento .........cccocceceereveiecoreeeseesessssessesseesesssses 28

- Cotizacién de bienes y servicios.

2.5.1 Cadigo del procedimiento
2.5.2 Objetivo
2.5.3 Descripcion

2.5.3.1 Detalle del procedimiento
2.5.4 Resultados
2.5.5 Tiempo estimado
2.5.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 pisp 14 - Telf. 6177272
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2.6 Denominacion del procedimiento .......cccccvcierrrrsiierienicsesssnesssesssssssseessees 31

- Elaboracién y compromiso de érdenes de compra y servicio.

2.6.1 Caodigo del procedimiento
2.6.2 Objetivo
2.6.3 Descripcion
2.6.3.1 Detalle del procedimiento
2.6.4 Resultados
2.6.5 Tiempo estimado
= 2.6.6 Usuarios

2.7 Denominacion del procedimiento .......c..ccccoveiiiineniieeincsemrsssesisssessessesssnees 34

- Tramitacion para el pago de servicios basicos.

2.7.1 Cddigo del procedimiento
2.7.2 Objetivo
2.7.3 Descripcion
2.7.3.1 Detalle del procedimiento
2.7.4 Resultados
2.7.5 Tiempo estimado
2.7.6 Usuarios

Denominacion del procedimi@nto ..........ccccecciereesereereremssesseeseeseesnssesssras 36

- Indagacion de mercado.

2.8.1 Cédigo del procedimiento
2.8.2 Objetivo
2.8.3 Descripcion
2.8.3.1 Detalle del procedimiento
2.8.4 Resultados
2.8.5 Tiempo estimado
2.8.6 Usuarios

Municipalirdad-dem_iraflores - Gerencia de Planificacidon y Presupuesto — Subgerencia de
Raciofializacion y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.9 Denominacion del procedimiento .......c.cicissiesssessessssesssassassssssssssonssassssns 39

- Tramite de aprobacion de expediente de contratacion.

2.9.1 Cédigo del procedimiento
2.9.2 Objetivo
2.9.3 Descripcién

2.9.3.1 Detalle del procedimiento
2.9.4 Resultados
2.9.5 Tiempo estimado

— 2.9.6 Usuarios

2.10 Denominacion del procedimiento .........ccccceceerimresenssemncsemrseressesessesesseesns 42

- Tramite para designacion de comité de seleccion.

2.10.1 Codigo del procedimiento
2.10.2 Objetivo
2.10.3 Descripcion
2.10.3.1 Detalle del procedimiento
2.10.4 Resultados
2.10.5 Tiempo estimado
2.10.6 Usuarios

2.11 Denominacion del procedimiento ...........ocovevieivenereereereeseseesssssssssssnssnes 45

- Elaboracion de proyecto de contrato.

2.11.1 Codigo del procedimiento
2.11.2 Objetivo

2.11.3 Descripcion

2.11.3.1 Detalle del procedimiento
2.11.4 Resultados
2.11.5 Tiempo estimado
2.11.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores -~ Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
Racjgnalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.12 Denominacion del procedimiento ......c...ccoeiiivemicrecesseesrssesssnssssensesssnees 43

- Tramite de aprobacion para prestaciones adicionales de bienes y

servicios.

2.12.1 Codigo del procedimiento
2.12.2 Objetivo
2.12.3 Descripcion

2.12.3.1 Detalle del procedimiento
2.12.4 Resultados
2.12.5 Tiempo estimado
2.12.6 Usuarios

2.13 Denominacion del procedimiento ........cccceevrevveriersmssnessessssesensesessessenees 52

- Tramite de reduccién de prestaciones de bienes y servicios.

2.13.1 Cédigo del procedimiento
2.13.2 Objetivo
2.13.3 Descripcion
2.13.3.1 Detalle del procedimiento
2.13.4 Resultados
2.13.5 Tiempo estimado
2.13.6 Usuarios

2.14 Denominacion del procedimiento ..........cieeceeeeeeerseseersessssessessnssssssssens 55

- Tramite de ampliaciones de plazo de bienes y servicios.

2.14.1 Cédigo del procedimiento
2.14.2 Objetivo
2.14.3 Descripcion
2.14.3.1 Detalle del procedimiento
2.14.4 Resultados
2.14.5 Tiempo estimado
2.14.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
Racior a_liz_aqién y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.15 Denominacioén del procedimiento

2.16 Denominacion del procedimiento ..........ccccurvmeereisneeeiranens

2.17 Denominacién del procedimiento ..........ccccevercvverreceenreennnn.

- Tramite para contratos complementarios.

2.15.1 Caodigo del procedimiento
2.15.2 Objetivo
2.15.3 Descripcion

2.15.3.1 Detalle del procedimiento
2.15.4 Resultados
2.15.5 Tiempo estimado
2.15.6 Usuarios

- Atencion de solicitudes de movilidad.

2.16.1 Cédigo del procedimiento
2.16.2 Objetivo
2.16.3 Descripcion

2.16.3.1 Detalle del procedimiento
2.16.4 Resultados
2.16.5 Tiempo estimado
2.16.6 Usuarios

- Alta de bienes patrimoniales.

2.17.1 Cddigo del procedimiento
2.17.2 Objetivo
2.17.3 Descripcion
2.17.3.1 Detalle del procedimiento
2.17.4 Resultados
2.17.5 Tiempo estimado
2.17.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores ~ Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.18 Denominacion del procedimiento ..........ccccceeiiiieiinneeiinnieienessseeeesssseees 67
- Baja de bienes patrimoniales.
2.18.1 Codigo del procedimiento
2.18.2 Objetivo
2.18.3 Descripcion

2.18.3.1 Detalle del procedimiento

2.18.4 Resultados
2.18.5 Tiempo estimado
2.18.6 Usuarios

2.19 Denominacion del procedimiento ..........c.ccvvcrereveiciirsssnmrereemnesmsssssereeseens 70
- Registro y Asignacion de bienes patrimoniales.
2.19.1 Cédigo del procedimiento
2.19.2 Objetivo
2.19.3 Descripcién

2.19.3.1 Detalle del procedimiento
2.19.4 Resultados
2.19.5 Tiempo estimado
2.19.6 Usuarios
. 2.20 Denominacion del procedimiento ........ccoccveeeeeresevrsseeesssneesssseesssseessseesas 73

- Desplazamiento de bienes patrimoniales.

2.20.1 Codigo del procedimiento
2.20.2 Objetivo
2.20.3 Descripcion
4.20.3.1 Detalle del procedimiento
2.20.4 Resultados
2.20.5 Tiempo estimado
2.20.6 Usuarios
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2.21 Denominacion del procedimiento ............ccccvieeieeiineseiicscesersessrrsssesssesness 76

- Conciliacién de bienes patrimoniales.

2.21.1 Cddigo del procedimiento
2.21.2 Objetivo
2.21.3 Descripcion

2.21.3.1 Detalle del procedimiento
2.21.4 Resultados
2.21.5 Tiempo estimado
2.21.6 Usuarios

2.22 Denominacion del procedimiento .......c..cccveevrisersseersssrssersoseessnsssseesssesenees 79

- Verificacién de Actas de entrega - Recepcién de cargos.

2.22.1 Codigo del procedimiento
2.22.2 Objetivo
2.22.3 Descripcion

2.22.3.1 Detalle del procedimiento
2.22.4 Resultados
2.22.5 Tiempo estimado
2.22.6 Usuarios

2.23 Denominacion del procedimiento ...........cocoreeeeresrmsseresssssrsessssesessssssaes 82

- Disposicion final de bienes dados de baja.

2.23.1 Codigo del procedimiento
2.23.2 Objetivo
2.23.3 Descripcion

2.23.3.1 Detalle del procedimiento
2.23.4 Resultados
2.23.5 Tiempo estimado
2.23.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.24 Denominacion del procedimiento ..........cccviiniiiniiiienneisniesssniesssssennes 85
- Recepcion, verificacion, almacenamiento y custodia de bienes
adquiridos.
2.24.1 Cédigo del procedimiento
2.24.2 Objetivo
2.24.3 Descripcion
2.24.3.1 Detalle del procedimiento
2.24.4 Resultados
2.24.5 Tiempo estimado
2.24.6 Usuarios
2.25 Denominacion del procedimi@nto ........ccccccvviieieiisiineeiiessesessessnsesssssnes 88

- Atencion de pedidos del stock de existencias en el AlImacén.

2.25.1 Cdédigo del procedimiento
2.25.2 Objetivo
2.25.3 Descripcion
2.25.3.1 Detalle del procedimiento
2.25.4 Resultados
2.25.5 Tiempo estimado
2.25.6 Usuarios

2.26 Denominacion del procedimiento

- Inventario fisico de existencias de almacén.

2.26.1 Codigo del procedimiento
2.26.2 Objetivo
2.26.3 Descripcion

2.26.3.1 Detalle del procedimiento
2.26.4 Resultados
2.26.5 Tiempo estimado
2.26.6 Usuarios



i g 2017

LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

| ng MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | SUBGERENGIADE

2.27 Denominacion del procedimi@nto ..........cccccceiveirmeeeiiriseerenssreesessssssssessnes 92

- Recepcion y verificacion de materiales fuera de Almacén.

2.27.1 Cédigo del procedimiento
2.27.2 Objetivo
2.27.3 Descripcion
2.27.3.1 Detalle del procedimiento
2.27.4 Resultados
2.27.5 Tiempo estimado
2.27.6 Usuarios

2.28 Denominacion del procedimiento .........ccceeeoeerierrvseerinmrssnessersssesssnesssessans 95

- Control de consumo de combustibles y reajuste de precios.

2.28.1 Cédigo del procedimiento
2.28.2 Objetivo
2.28.3 Descripcion
2.28.3.1 Detalle del procedimiento
2.28.4 Resultados
2.28.5 Tiempo estimado
2.28.6 Usuarios

2.29 Denominacion del proCedimiento ........ccooeeiveereireereesceereseseeseseessssessenses 98

- Actualizacién del catalogo de bienes y servicios.

2.29.1 Cédigo del procedimiento
2.29.2 Objetivo
2.29.3 Descripcion
2.29.3.1 Detalle del procedimiento
2.29.4 Resultados
:29.5 Tiempo estimado
2.29.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionaliza {67y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.30 Denominacion del procedimiento ..........cccceeeciecncieeesssseesssseesssssessssessns 100

- Procedimiento de recepcidn / entrega de vehiculos en el taller.

2.30.1 Cdédigo del procedimiento
2.30.2 Objetivo
2.30.3 Descripcion
2.30.3.1 Detalle del procedimiento
2.30.4 Resultados
2.30.5 Tiempo estimado
2.30.6 Usuarios

2.31 Denominacion del procedimiento ...........cccvevreeeiiemiceressmrcesssessssessennens 103

- Mantenimiento correctivo.

2.31.1 Cédigo del procedimiento
2.31.2 Objetivo
2.31.3 Descripcion
2.31.3.1 Detalle del procedimiento
2.31.4 Resultados
2.31.5 Tiempo estimado
2.31.6 Usuarios

2.32 Denominacion del procedimiento ..........cccceceeemrersseseecseeeersessssssseeesnens 106

- Mantenimiento preventivo.

2.32.1 Caodigo del procedimiento
2.32.2 Objetivo
2.32.3 Descripcidn

2.32.3.1 Detalle del procedimiento
22\ 2.32.4 Resultados

-32.5 Tiempo estimado

/2.32.6 Usuarios

Municipalidaq,d-e—Mira.ﬂores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
& Racionalizd i6n y-Estadistica - Ca. Tarata N® 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.33 Denominacion del procedimiento ..........ccceerreveerreersessseessssrsseesssessseesen 109

- Mantenimiento en talleres externos,

2.33.1 Cdédigo del procedimiento
2.33.2 Objetivo
2.33.3 Descripcion

2.33.3.1 Detalle del procedimiento
2.33.4 Resultados
2.33.5 Tiempo estimado
2.33.6 Usuarios

—

2.34 Denominacion del procedimiento .........coccuvceeereereeseeseessreceeesesnreessnnes 112

- Atencién de solicitudes de manteniendo y servicios.

2.34.1 Cédigo del procedimiento
2.34.2 Objetivo
2.34.3 Descripcioén
2.34.3.1 Detalle del procedimiento
2.34.4 Resultados
2.34.5 Tiempo estimado
2.34.6 Usuarios

~ 2.35 Denominacion del procedimiento .........c.cccvmvrirevresseressrssessescssessessans 115

- Seguimiento a los contratos de concesiones.

2.35.1 Caodigo del procedimiento
2.35.2 Objetivo

2.35.3 Descripcion

\ 2.35.3.1 Detalle del procedimiento
%\12.35.4 Resultados

"/ 2.35.5 Tiempo estimado

2.35.6 Usuarios

unicipalidad.de-Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion.y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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lll. ABREVIATURAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS ....oovveeieeeereeeseeeesssnsessessessssssnes 117
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I. DATOS GENERALES

1.1 Objetivos

a) Presentar en forma secuencial, clara y concisa los procedimientos de la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, relacionadas con las
funciones que le atribuye el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

b) Brindar informacion de las acciones que se siguen en la ejecuciéon de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de Ia
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la

Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
1.2 Alcance
El @ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos comprende a la

Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

1.3 Organo que elabora y fecha
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial. Julio 2017.

Organo que regula, revisa y aprueba

a) Regulay revisa

Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizaciéon y Estadistica.

b) Aprueba
Alcaldia

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizagit i’y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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Il. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Denominacion del procedimiento

- Elaboracién y consolidacién del Cuadro de Necesidades.
2.1.1 Cdadigo del procedimiento: 0.6.5.3.01

2.1.2 Objetivo
Permitir a cada unidad organica, programar los bienes, servicios y obras
para la realizacion de las tareas, actividades y proyectos establecidos en
sus Planes Operativos Institucionales (POI), asi como la programacion

de los procesos de seleccion en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

dapldiraflores - Gerengcia.de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
i op Estadistica = @a. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
’ ; : . | Programador de
Actualiza el instructivo en el SAM sobre los pasos a seguir :
A1 L . . Contrataciones
para la elaboracion del cuadro de necesidades. (60 minutos)
SGLCP
Elabora proyecto de memorandum muiltiple, solicitando los| Programador de
A2 | cuadros de necesidades de las unidades organicas. Contrataciones
(5 minutos) SGLCP
Firma proyecto de memorandum multiple solicitando el
; ; - Subgerente
A3 | cuadro de necesidades de las unidades organicas.
. SGLCP
(2 minutos)
Ad Registra y envia memorandum muiltiple solicitando el cuadro Secretaria
de necesidades de las unidades organicas. (5 minutos) SGLCP
A5 Recibe y registra los cuadros de necesidades enviados por Secretaria
las unidades organicas. (10 minutos) SGLCP
AB Revisa y deriva los cuadros de necesidades de las unidades Subgerente
organicas al programador de contrataciones. (3 minutos) SGLCP
Evalia que el cuadro de necesidades de las unidades
organicas, se encuentren elaborados en forma coherente y
conforme a lo establecido. (15 minutos) Programador de
A7 Contrataciones
¢Es conforme? SGLCP
Si es Si, pasa a A8 y continta
Si es No, retorna a A4.
; ; Programador de
Consolida los cuadros de necesidades y genera el reporte .
A de consolidacion en el SAM. (3 horas) Contrataciones
' SGLCP
L~
A9 Revisa reporte de consolidacion de cuadros de necesidades Subgerente
ingresados al SAM. (5 minutos) SGLCP

Municipalidad de-Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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A10

Envia consolidado del cuadro de necesidades a la SGP.
(03 minutos)

Programador de
Contrataciones
SGLCP

2.1.4 Resultados
El resultado de este procedimiento es la obtencion del consolidado del

cuadro de necesidades de las unidades organicas con una programacion

de necesidades de bienes, servicios y obras,

realizadas en forma

coherente para la realizacién de sus tareas, actividades y proyectos

orientados al logro de sus objetivos establecidos en sus planes

operativos; del mismo modo, se conseguira adquirir las necesidades de

bienes y servicios constantes en forma global con un solo proceso de

seleccion, para evitar las observaciones de los 6rganos de control por el

fraccionamiento de las contrataciones y para favorecer econémicamente

a

la Municipalidad.

2.1.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 48 minutos.

2.1.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Programador de Contrataciones SGLCP, Secretaria
SGLCP.

19
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2.2 Denominacién del procedimiento
- Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad de

Miraflores.
2.2.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.02

2.2.2 Objetivo
Explicar los pasos que se deben seguir para la obtencién del Plan Anual
de Contrataciones — PAC desde su formulacibn mediante la
determinacion de los procedimientos de seleccion que se consignaran
para la adquisicion de los bienes, servicios y obras programados en los

cuadros de necesidades.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
- Directiva N° 005-2017-OSCE/CD, que uniformiza los criterios para la

elaboracion y publicacién del “Plan Anual de Contrataciones” de las
Entidades del Sector Publico, aprobada con Resolucion N°005-2017-
OSCE/CD.

rge Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de

S Meon v Estadistica;~€a. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272




MIRAFLORES

crons” g v 2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SLBGERENGIA DE
) LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL
2.2.3 Descripcion

2.2.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
; Programador de

Descarga formato del SEACE para elaboracién del PAC del .

A s e dients, (10 frinutos} Contrataciones
afo correspondiente. (10 minutos SGLCP
Ingresa en el formato del SEACE los procedimientos de

oz : : Programador de
seleccién a ser considerados en el PAC, obtenidos del .

A2 . _ Contrataciones

reporte de consolidacion de cuadros de necesidades.
; SGLCP
(30 minutos)
P
Elabora proyecto de informe solicitando la disponibilidad rogramac_ior de

A3 | presupuestal para Ia ejecucién del PAC. (5 minutos) Caniaacanes
p puestal para la ejecuci e A uto SGLCP

Ad Firma proyecto de informe solicitando la disponibilidad Subgerente
presupuestal para la ejecucién del PAC.(2 minutos) SGLCP

A5 Registra y envia informe solicitando disponibilidad Secretaria
presupuestal a la GPP. (5 minutos) SGLCP

A6 Recibe y registra memorandum que brinda disponibilidad Secretaria
presupuestal emitido por la SGP. (2 minutos) SGLCP
Revisa y deriva memorandum donde se brinda Ia

: ot . ) Subgerente

A7 | disponibilidad presupuestal para la ejecucion del PAC.

. SGLCP
(3 minutos)
Elabora proyecto de informe solicitando la aprobacién del Programac}orde

A8 PAC y adjunta proyecto de resolucién. (5 minutos Contrataciones

y adj proyec cion. ( utos) SGLCP
Evalia proyecto de informe y proyecto de resolucién. (2
minutos)
Subgerente
9 ¢Es conforme? SGLCP
Si es Si, pasa a A10 y contintia
Si es No, retorna a A8.

21
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A10 Firma proyecto de informe solicitando la aprobacion del PAC Subgerente
y visa el proyecto de resolucién. (1 minuto) SGLCP
A1 Registra y envia informe solicitando aprobacién del PAC a la Secretaria
GM y adjunta el proyecto de resolucién. (5 minutos) SGLCP
A12 Recibe y registra resolucién de aprobacién del PAC, emitida Secretaria
por GM. (2 minutos) SGLCP
. o - . Subgerente
A13 | Deriva resolucion de aprobacion del PAC. (3 minutos) SGLCP
i . ol Programador de
Procesa la inclusion del PAC y la resolucién que lo aprueba s
Al4 en el SEACE. (2 h Contrataciones
. (2 horas) SGLCP
: s Programador de
Elabora proyecto de memorandum muiltiple dando a conocer .
A15 . o i Contrataciones
los procesos de seleccion que se realizaran. (5 minutos)
SGLCP
A16 | Firma proyecto de memorandum mudiltiple. (2 minutos) SURgEER
proY Re. SGLCP
A7 Registra y envia el memorandum muiltiple a las unidades Secretaria
organicas. (5 minutos) SGLCP

2.2.4 Resultados

El Plan Anual de Contrataciones brinda como resultado el detalle de

todas las licitaciones, concursos y adjudicaciones que van a ejecutarse

durante el ejercicio presupuestal, permitiendo preparar y organizar una

eficiente administracion de los recursos de la entidad.

2.2.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 3 horas, 27 minutos.

6 Usuarios

&

Subgerente SGLCP, Programador de Contrataciones SGLCP, Secretaria
SGLCP.

Municipalidad de_;_MJggflqn:es - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacign v
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2.3 Denominacion del procedimiento

- Modificacion del Plan Anual de Contrataciones.
2.3.1 Cddigo del procedimiento: 0.6.5.3.03

2.3.2 Objetivo

Explicar los pasos que se deben seguir para la modificacion del Plan

Anual de Contrataciones para incluir los procedimientos de seleccién que

no fueron programados en los cuadros de necesidades o para excluir los

procedimientos de seleccién, que no se llevaran a cabo en el ejercicio
presupuestal debido a la asignacién presupuestal o reprogramacién de
metas.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

Directiva N° 005-2017-OSCE/CD, que uniformiza los criterios para la

elaboracién y publicacion del “Plan Anual de Contrataciones” de las
Entidades del Sector Publico, aprobada con Resolucién N°005-2017-
OSCE/CD.

iraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
aliZ&gon v Estadistica—. Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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Directiva N° 005-2017-OSCE/CD, que uniformiza los criterios para la

elaboracion y publicacién de Planes Anuales de Contrataciones de las

Entidades del Sector Publico.

2.3.3 Descripcion

2.3.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Al Recibe y registra el requerimiento de contratacion no Secretaria
programado en el PAC de la unidad organica. (2 minutos) SGLCP

AD Revisa y deriva requerimiento a especialista en Subgerente
contrataciones. (2 minutos) SGLCP

A3 Elabora el estudio de posibilidades que ofrece el mercado. | Especialista en
(16 horas) contrataciones

Ad Elabora proyecto de informe solicitando la disponibilidad | Especialista en
presupuestal. (5 minutos) confrataciones

A5 Firma proyecto de informe solicitando la disponibilidad Subgerente
presupuestal. (2 minutos) SGLCP

AB Registra y envia informe solicitando la disponibilidad Secretaria
presupuestal a la SGP. (5 minutos) SGLCP
Recibe y registra memorandum que brinda la disponibilidad Secretaria
presupuestal emitido por SGP. (2 minutos) SGLCP
Revisa y deriva memorandum de certificacion presupuestal. Subgerente
(3 minutos) SGLCP

Elabora proyecto de informe solicitando la modificacion del

Especialista en

PAC y adjunta proyecto de resolucion. (5 minutos) confrataciones
Evalua proyecto de informe de solicitud de modificacion del =ibgerents
SGLCP

PAC y proyecto de resolucién. (2 minutos)
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¢Es conforme?
Si es Si, pasa a A11 y continua.
Si es No, retorna a A9.

Firma proyecto de informe solicitando la modificacion del Subgerente

ke PAC y visa el proyecto de resolucién. (1 minuto) SGLCP

Registra y envia informe solicitando modificacion del PAC a

; i : Secretaria
A12 |la GM y adjunta proyecto de resolucién. (5 minutos) SGLCP
A13 Recibe y registra resolucidon de modificacion del PAC Secretaria
emitida por GM. (2 minutos) SGLCP
Al4 Revisa y deriva resolucién de modificacion del PAC. Subgerente
(3 minutos) SGLCP
A15 Registra y publica la modificacién del PAC vy la resolucion | Especialista en

gue lo aprueba en el SEACE. (20 minutos) contrataciones

2.3.4 Resultados
La modificacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
permite mantener actualizada la programacién de todos los
procedimientos de seleccion que van a ejecutarse durante el ejercicio
presupuestal.

2.3.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 16 horas, 59 minutos.

2.3.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Especialista en contrataciones, Secretaria SGLCP.
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2.4 Denominacion del procedimiento

- Remision de informacioén para el portal de transparencia.

2.4.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.04

2.4.2 Objetivo
Facilitar a todas las personas interesadas un acceso sencillo a la
informacién mas significativa sobre las contrataciones y consumos que

se realiza en la Municipalidad de Miraflores.

Base Legal

- Constitucién Politica del Per.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria. .
Directiva N* 005-2017-OSCE/CD, que uniformiza los criterios para la
elaboracion y publicacién del “Plan Anual de Contrataciones” de las
Entidades del Sector Publico, aprobada con Resoluciéon N°005-2017-
OSCE/CD.
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2.4.3 Descripcion
2.4.3.1 Detalle del procedimiento
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
: - P d
Recibe mediante correo electronico requerimiento de rogramaqor s
Al informacion para el portal de t rencia. (2 minutos) S
info para el portal de transpa : SGLCP
Comunica a los colaboradores encargados de brindar la Programat;lorde
A2 informacion para el portal. (5 minutos Lentatacianes
Pareel portal. R aninulos) SGLCP
Recibe la informacion para el portal de transparencia. Programa@or ae
A3 5 h ) Contrataciones
(5 horas SGLCP

A4

Evalia y procesa la informacion en los formatos
establecidos del portal de transparencia. (30 minutos)

Programador de
Contrataciones

SGLCP
. . . - . | P
Remite mediante correo electronico a la GCII la informacién rogramac?ior 46
A5 . . Contrataciones
para el portal de transparencia. (3 minutos) SGLCP
. . : Programador de
Informa al Subgerente SGLCP el envio de la informacién .
AB ; ; Contrataciones
para el portal de transparencia. (2 minutos) SGLCP

2.4.4 Resultados

Plataforma informativa de acceso libre actualizada, permitiendo que todas

las personas puedan visualizar

la informacién

Municipalidad.

2.4.5 Tiempo estimado

referente a

las

contrataciones de bienes, servicios, obras y los consumos que realiza la

El tiempo estimado para este procedimiento es: 5 horas, 42 minutos.

2.4.6

Usuarios

Programador de Contrataciones SGLCP.
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2.5 Denominacion del procedimiento

- Cotizacion de bienes y servicios.
2.5.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.05

2.5.2 Obijetivo
Establecer de forma idonea el precio de un bien o servicio, ademas las
condiciones comerciales de la prestacion (bien o servicio) y definir o

mejorar el detalle de las caracteristicas técnicas del pedido.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.5.3 Descripcion

2.5.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Envia pedido de cotizacion de bien o servicio a la K IR
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial. (2 minutos)

A2 Recibe pedld‘o _de cotlzgmon de bien o servicio a través de Técnico SGLCP
correo electrénico. (2 minutos)
Revisa pedido de cotizacion de bien o servicio. (2 minutos)

A 3 | ¢Es conforme? Técnico SGLCP
Si es Si, pasa a A4 y continda.
Si es No, retorna a A2.

Ad Re\nsg base de datos de proveedores y precios histéricos. Técnico SGLCP
(10 minutos)

A 5 | Solicita cotizacion a proveedores. (5 minutos) Técnico SGLCP

A6 |Recibe las cotizaciones de proveedores. (3 minutos) Tecnico SGLCP
Verifica RNP de proveedor si cotizacion pasa 1 UIT y realiza

A7 | cuadro comparativo si cotizacion supera las 3 UIT. Técnico SGLCP
(10 minutos)

A8 Remite al areq u.suana los .documentos de respuesta para Técnico SGLCP
generar requerimiento. (3 minutos)

2.5.4 Resultados

De este procedimiento obtenemos como resultado tener una fuente

confiable para poder utilizarla en el estudio de mercado para la

contratacion de un bien o servicio, lo que permitird evaluar la mejor

opcién, no solo basandose en el precio.
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2.5.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 37 minutos.

2.5.6 Usuarios

Area Usuaria, Técnico SGLCP.

Municipalidad—de;ﬁ’!—it@‘ﬂores - Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto — Subgerencia de
Racienaligaciénty Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.6 Denominacién del procedimiento

- Elaboracién y compromiso de érdenes de compra y servicio.
2.6.1 Caodigo del procedimiento: 0.6.5.3.06

2.6.2 Obijetivo
Establecer la secuencia légica que se utiliza para la elaboracién y
compromiso de las érdenes de compra y 6rdenes de servicio de acuerdo
a los requerimientos aprobados, luego de la realizacion de los

procedimientos de seleccién.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.6.3 Descripcion
2.6.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia requerimiento o liquidacién a la Subgerencia de

Especialista en

Al Logistica y Control Patrimonial. (2 minutos) Presupuesto
Recibe y revisa requerimiento o liquidacién. (4 minutos)
A2 | ¢(Es conforme? Asistente SGLCP
Si es Si, pasa a A3 y contintia
Si es No, retorna a A1
Revisa requerimiento o liquidacion. (3 minutos)
A 3 | ¢Es conforme? Stg)(gar:egte
Si es Si, pasa a A4 y continta
Si es No, retorna a A2.
. - Lo . Subgerente
A4 | Firma requerimiento o liquidacion. (2 minutos) SGLCP
A5 Revisa requerimiento o liquidacion. (3 minutos) Técnico SGLCP
A6 | Genera orden de compra y/o servicio. (10 minutos) Tecnico SGLCP

Realiza registro SIAF. (30 minutos)

Técnico SGLCP

Si es NO. Es orden de compra?
Si es SI, pasa a A11 y continda.
Si es NO, Fin del Procedimiento.

Notifica al proveedor con copia al area usuaria. (3 minutos) | Técnico SGLCP
Envia al area usuaria si es orden de servicio y al almacén si

es orden de compra. (15 minutos)

Es orden de servicio?

Si es Sl, pasaa A10 y A13. Técnico SGLCP

plnESgde Miraflores — Ggrencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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Recibe conformidad de unidad orgéanica adjuntando factura.
(2 minutos)

Recibe orden con sello de recepcion de almacén y guia de
A11 | remision. (15 minutos) Técnico SGLCP

A10 Técnico SGLCP

A12 Recibe factura del proveedor. (2 minutos) Técnico SGLCP

Envia expediente a la Subgerencia de Contabilidad y

3| .
al Finanzas. (3 minutos)

Técnico SGLCP

2.6.4 Resultados
De este procedimiento obtenemos como resultado garantizar la
continuidad del proceso de abastecimiento, cubriendo las necesidades de
las unidades organicas y formalizando los acuerdos comerciales para

garantizar la contraprestacion.

2.6.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 32 minutos.

2.6.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Técnico SGLCP, Asistente SGLCP, Especialista en
Presupuesto.
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2.7 Denominacién del procedimiento

- Tramitacién para el pago de servicios basicos.
2.7.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.07

2.7.2 Objetivo
Garantizar la prestacion oportuna de los servicios necesarios inherentes
al quehacer de la institucion para el logro de las metas y objetivos
establecidos.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

unicipa ',*.' de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de

RebronfadiZacion v Estg__gigi;_lca - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf, 6177272
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2.7.3 Descripcion
2.7.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe los recibos de servicio. (5 minutos) Asistente SGLCP
A 2 |Ingresa los datos del recibo en el SAM. (15 minutos) Asistente SGLCP

A3 Genera la liquidacion y orden de servicio en el SAM.

, Técnico SGLCP
(30 minutos)

Revisa orden de servicio. (3 minutos)

Subgerente
A4 | ;Es conforme? SgLCP
Si es Si, pasa a A5 y continda
Si es No, retorna a A3.
Subgerente
A 5 | Firma orden de servicio (2 minutos) S(gLCP

AG Procesa el compromiso de la orden de servicio en el SIAF

Técni LCP
(30 minutos) écnico SG

A7 Envia orden de servicio, liquidacion y recibos a la

Técnico SGLCP
Subgerencia de Contabilidad y Finanzas (5 minutos) ©

2.7.4 Resultados
Este procedimiento tiene como finalidad la verificacion, control y

optimizacién del pago del consumo de energia eléctrica, agua potable y

servicio de telefonia, necesario para el funcionamiento integral de todas
unidades organicas de la Municipalidad.

2.7.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 30 minutos.

Usuarios

Subgerente SGLCP, Técnico SGLCP, Asistente SGLCP.

iCHmbE s de Miraflores—Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
Raciof@lizacion y.Est afét?@a_ﬂ\— Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.8 Denominacion del procedimiento

- Indagacion de mercado.
2.8.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.08

2.8.2 Obijetivo
Establecer el procedimiento a seguir para la elaboracién de indagaciones
y estudios de posibilidades que ofrece el mercado para la realizacién de

los procedimientos de seleccién.

Base Legal

- Constitucion Politica del Per.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.8.3 Descripcién
2.8.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe y registra el requerimiento del area usuaria con las ,
et . Fo i ; Secretaria
A1 | especificaciones técnicas y/o términos de referencia.
. SGLCP
(3 minutos)
AD Revisa el requerimiento y lo deriva al especialista en Subgerente
contrataciones. (3 minutos) SGLCP

A3

Evalia si el requerimiento esta formulado de forma
adecuada. (5 minutos)

¢ Esta bien formulado?
Sies NO, pasa a A1
Si es SI, pasa a A4 y continua

Especialista en
contrataciones

Ad

Envia requerimiento a los proveedores del rubro adjuntando
los términos de referencia y especificaciones técnicas.
(15 minutos)

Especialista en
contrataciones

A5

Recibe cotizaciones de los proveedores en los cuales se
detalla el valor estimado. (5 dias)

Especialista en
contrataciones

AB

Evalla que las cotizaciones estén acordes con las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia
establecidos. (180 minutos)

¢Es conforme?
Sies NO, pasa a A4
Sies Sl, pasa a A7 y continua

Especialista en
contrataciones

A7

Elabora cuadro comparativo y resumen ejecutivo de estudio
de posibilidades que ofrece el mercado. (30 minutos)

Especialista en
contrataciones

A8

Elabora memorandum dirigido a la SGP adjuntando cuadro
comparativo 'y resumen ejecutivo de estudio de
posibilidades que ofrece el mercado. (5 minutos)

Especialista en
contrataciones

f;' f"‘. I

ilad de Miraflores.
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A9 Revisa y firma el memorandum dirigido a la SGP. Subgerente
(3 minutos) SGLCP

. . . Secretaria
A10 | Registra y envia el memorandum a la SGP. (5 minutos) SGLCP

2.8.4 Resultados

De este procedimiento se obtienen los criterios y/o metodologia que se

utilizara para ser considerada en el procedimiento de seleccién, teniendo

en consideracion las fuentes previamente identificadas para determinar el

valor referencial, pluralidad de marcas, y los aspectos necesarios que

tengan incidencia en la eficiencia de la contratacion.

2.8.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 5 dias, 4 horas, 9

minutos.

2.8.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Especialista en contrataciones, Secretaria SGLCP.
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2.9 Denominacién del procedimiento
- Tramite de aprobacion de expediente de contratacion.

2.9.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.09

2.9.2 Objetivo
Establecer el procedimiento para el adecuado tramite de los expedientes
de contratacion desde el surgimiento de la necesidad del bien, servicio u

obra.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.9.3 Descripcién
2.9.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 |Recibe y registra el memorandum de la SGP otorgando la Secretaria
disponibilidad presupuestal. (6 minutos) SGLCP

Ao | Revisa el memorandum de la SGP y lo deriva al especialista Subgerente
en contrataciones. (3 minutos) SGLCP

Evallia el memorandum de la SGP. (5 minutos)

Especialista en

o A3 | ;Es conforme? 3
¢Es - contrataciones

Sies NO, pasa a A1
Si es SI, pasa a A4 y continua

A4 Incorpora resolucién de aprobacién y/o modificacion del| Especialista en
PAC y el resumen ejecutivo. (1 minuto) contrataciones

Elabora informe dirigido a GAF solicitando la aprobacion del
A5 |expediente de contratacién, adjuntando proyecto de
resolucion y expediente. (30 minutos)

Especialista en
contrataciones

. ' . - : Subgerente

AB | Revisa y firma el informe dirigido a GAF. (3 minutos) SGLCP
. . . . Secretaria

AT | Registra y envia el informe a GAF. (5 minutos) SGLCP
Ag |Recibe y registra resolucion GAF de aprobacion de Secretaria

expediente de contratacién con el expediente. (5 minutos) SGLCP
Revisa la resolucién GAF de aprobacion de expediente de T —

A9 | contratacion y lo deriva al especialista en contrataciones. SC%LCP

(3 minutos)

Verifica la resolucidon GAF de aprobacién de expediente de
A10 | contratacion y archiva en el expediente de contratacion.
(5 minutos)

Especialista en
contrataciones

aI‘gﬁ:t1.‘1,'<_er=‘.§“_5"Tm_Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto - Subgerencia de
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2.9.4 Resultados

Contar con la base técnica y econémica que permita a la Entidad obtener

una oferta idonea, con la calidad requerida o mejorada y a un costo o
precio adecuado, en el momento oportuno.

2.9.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 horas, 6 minutos.

2.9.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Especialista en contrataciones, Secretaria SGLCP.

unicipalidq_df.;dfé}l\'?ﬁ éfl@rg{; - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racjoralizagi ;n,_s_{,“ES‘tadfstica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.10 Denominacion del procedimiento

- Tramite para designacién de comité de seleccién.

2.10.1 Cddigo del procedimiento: 0.6.5.3.10

2.10.2 Objetivo
Establecer los procedimientos a seguir para la designacion de los
miembros del comité que se encargaran de la elaboracién de las bases,
organizacion, conduccion y ejecucion del procedimiento de seleccion,
hasta que la buena pro quede consentida o administrativamente firme, o

se cancele el procedimiento de seleccion.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.10.3 Descripcion
2.10.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Coordina con area usuaria para proponer comité de| Especialistaen

4l seleccion. (15 minutos) contrataciones

Evalua integrantes de comité de seleccion propuestos por el
area usuaria. (15 minutos)

Especialista en
¢Es conforme? contrataciones
Sies NO, pasa a A1

Si es Sl, pasa a A3 y continua

Elabora informe a GAF proponiendo integrantes del comité | Especialista en

A de seleccioén y adjunta proyecto de resolucion. (10 minutos) contrataciones

Revisa y firma informe a GAF proponiendo integrantes de Subgerente

Ad comité de seleccion. (3 minutos) SGLCP

Registra y envia el informe a GAF para que lo eleve a la GM
A5 |y elabore resolucion de designacion de comité de seleccion.
(5 minutos)

Secretaria de
SGLCP

Recibe y registra la resolucion de designacion de comité de| Secretaria de

Al seleccion. (& minutos) SGLCP

A7 Revisa y deriva resolucién de designacién de comité al Subgerente
especialista. (5 minutos) SGLCP

A8 Recibe resolucién de designacion de comité de seleccion y| Especialista en

la archiva en el expediente de contratacion. (3 minutos) contrataciones

Municipalidad de:Mirgflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
Racio_n_-@iiz’aﬁcié y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272

43



TARAFLORES 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGEREHGH «.DE

J LOGISTICA Y CONTROL
: PATRIMONIAL

2.10.4 Resultados
Realizacién de procedimientos de seleccion conforme a lo establecido en
la normativa de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,

buscando el beneficio de la entidad en cuanto a precio y calidad.

2.10.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 1 minuto.

2.10.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Especialista en contrataciones, Secretaria SGLCP.
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2.11 Denominacion del procedimiento

- Elaboracion de proyecto de contrato.
2.11.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.11

2.11.2 Objetivo
Establecer las reglas definitivas de los procedimientos de seleccion,

creando las obligaciones para las partes.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.11.3 Descripcion
2.11.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Realiza el consentimiento de la buena pro en el SEACE. Especialista en
(15 minutos) contrataciones
AD Recibe los documentos obligatorios para la suscripcién del| Especialista en
contrato. (8 minutos) contrataciones
A3 Elabora el proyecto de contrato del procedimiento de| Especialista en
seleccion. (20 minutos) contrataciones
Revisa el proyecto de contrato. (10 minutos)
A4 | ¢Es conforme? Asbéfgio
Sies NO, pasa a A3
Si es S, pasa a A5 y continua
. - Abogado
A5 | Visa el proyecto de contrato. (2 minutos) SGLCP
Revisa el proyecto de contrato. (5 minutos)
A6 | ¢EsLP o CP? S‘g’gfrce;te
Si es NO, pasa a A8 y continua
Si es S, pasa a A7 y continua
A7 Visa el proyecto de contrato y lo remite a GAF para su Subgerente
suscripcion. (5 minutos) SGLCP
. . Subgerente
A8 | Suscribe el proyecto de contrato. (05 minutos) SGLCP
A9 Recibe el contrato y notifica al contratista para su firma. Especialista en
" (5 minutos) contrataciones
A10 | Registra el contrato en el portal del SEACE. (10 minutos) Especilsten
contrataciones
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A11 Remite el contrato al area usuaria para que supervise la| Especialista en
ejecucion contractual. (5 minutos) contrataciones
A12 Archiva el contrato en el expediente de contratacion. Especialista en
(3 minutos) contrataciones

2.11.4 Resultados
A partir de la celebracion del contrato se generan los derechos y las
obligaciones para las partes que lo suscriben, el cual debe ser ejecutado
segun los términos del documento que lo contiene, asi como las bases
- integradas, la oferta ganadora y aquellos documentos derivados del

procedimiento de seleccién que establezcan obligaciones para las
partes.

2.11.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 25 minutos.

2.11.6 Usuarios
Subgerente SGLCP, Abogado SGLCP, Especialista en contrataciones.
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2.12 Denominacion del procedimiento

- Tramite de aprobacion para prestaciones adicionales de bienes y servicios.

2.12.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.12

2.12.2 Objetivo
Establecer la ejecucion de prestaciones adicionales hasta por el limite
del 25% del monto del contrato original, siempre que estas sean
necesarias para alcanzar la finalidad del contrato.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.12.3 Descripcion

2.12.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A Recibe y registra el requerimiento del area usuaria con el Secretaria
sustento para la ampliacién. (6 minutos) SGLCP
Revisa el requerimiento del area usuaria con el sustento Subgerente

A2 i ; 5 7 y
para la ampliacién y lo deriva al especialista. (3 minutos) SGLCP
Revisa el cumplimiento de requisitos para realizar las
prestaciones adicionales. (10 minutos)

A3 Especialista en
¢Es conforme? contrataciones
Sies NO, pasa a A1
Si es Sl, pasa a A4 y continua
Revisa si los bienes o servicios y sus precios se encuentran
determinados en el contrato. (5 minutos)

Ad Especialista en
¢Se encuentran determinados? contrataciones
Sies NO, pasa a A5 y continua
Si es SI, pasa a A6 y continua

A5 | Solicita cotizacién al contratista. (5 minutos) Eepenialista e

contrataciones

Elabora memorandum a la SGP solicitando cobertura

presupuestal. (10 minutos)

Especialista en
contrataciones

Revisa y firma memorandum de solicitud de cobertura Subgerente
presupuestal (3 minutos) SGLCP
Registra y envia el memorandum de solicitud de cobertura Secretaria
presupuestal a la SGP. (5 minutos) SGLCP
Recibe memorandum de la SGP que brinda la cobertura Secretaria
presupuestal. (3 minutos) SGLCP
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A10 Revisa y deriva al especialista memorandum que brinda Subgerente
cobertura presupuestal. (3 minutos) SGLCP
Elabora informe a GAF solicitando prestaciones adicionales | Especialista en

A11 _ 2 . :
y adjunta proyecto de resolucion. (15 minutos) contrataciones

A12 Revisa y firma informe a GAF solicitando prestaciones Subgerente
adicionales. (3 minutos) SGLCP

A13 Registra y envia el informe a GAF solicitando prestaciones Secretaria
adicionales. (5 minutos) SGLCP

Al4 Recibe resolucién aprobando las prestaciones adicionales. Secretaria
(3 minutos) SGLCP

A15 Revisa resolucién de prestaciones adicionales y la remite al Subgerente
especialista. (3 minutos) SGLCP

A16 Solicita al contratista documentacion obligatoria parea firma| Especialista en

contrataciones

A17

Recibe los documentos obligatorios para la suscripcién de
adenda. (8 minutos)

Especialista en
contrataciones

A18

Elabora proyecto de adenda y gestiona su suscripcion.
(30 minutos)

Especialista en
contrataciones

A19

Registra la adenda en el portal del SEACE. (10 minutos)

Especialista en
contrataciones

A20

Remite la adenda al area usuaria para que supervise la
ejecucion contractual. (5 minutos)

Especialista en
contrataciones

A21

Archiva la adenda en el expediente de contratacion.
(3 minutos)

Especialista en
contrataciones
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2.12.4 Resultados
Entrega de bienes, servicios u obras que no estaban originalmente

consideradas en el contrato, en las bases integradas o en la propuesta

presentada, siendo indispensables para alcanzar la finalidad del contrato.

2.12.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 2 horas, 26 minutos.

2.12.6 Usuarios
Subgerente SGLCP, Especialista en contrataciones, Secretaria SGLCP.
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2.13 Denominacion del procedimiento

- Tramite de reduccion de prestaciones de bienes y servicios.
2.13.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.13

2.13.2 Objetivo
Establecer la ejecucién de reducciones hasta por el limite del 25% del
monto del contrato original, sin afectar las condiciones que dieron origen

a la seleccion del contratista.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.13.3 Descripcion
2.13.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe y registra el requerimiento del area usuaria con el Secretaria
sustento para la reduccién. (6 minutos) SGLCP

Revisa el requerimiento del area usuaria con el sustento Subgerente

A2 . ;
para reduccion y lo deriva al especialista. (3 minutos) SGLCP
Revisa el cumplimiento de requisitos para realizar la
reduccion. (10 minutos)

A3 Especialista en
¢Es conforme? contrataciones
Sies NO, pasa a A1
Si es S|, pasa a A4 y continua

Ad Elabora informe a GAF solicitando reduccién y adjunta| Especialista en
proyecto de resolucion. (15 minutos) contrataciones

A5 Revisa y firma informe a GAF solicitando la reduccién. Subgerente
(3 minutos) SGLCP

AB Registra y envia el informe a GAF solicitando la reduccion. Secretaria
(5 minutos) SGLCP

. . Secretaria

A b lucid ion. i

7 | Recibe resolucion aprobando la reduccién. (3 minutos) SGLCP

A8 Revisa resolucién de reduccién y la remite al especialista. Subgerente

(3 minutos) SGLCP

Especialista en

A9 | Notifica resolucién de reduccion al contratista. (8 minutos) P ——

Notifica la resolucion al area usuaria para que supervise la| Especialista en

A10 | . . :
ejecucion contractual. (5 minutos) contrataciones

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Especialista en

A11 | Notifica la resolucién de reduccion a la SGP. (5 minutos) T ——

Archiva la resolucién de reduccién en el expediente de| Especialista en

Al contratacion. (3 minutos) contrataciones

2.13.4 Resultados
Ejecucién de menores prestaciones a las originalmente previstas en el

contrato, con la finalidad de alcanzar la meta prevista.

2.13.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 9 minutos.

2.13.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Especialista en contrataciones, Secretaria SGLCP.
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2.14 Denominacion del procedimiento

- Tramite de ampliaciones de plazo de bienes y servicios.
2.14.1 Cddigo del procedimiento: 0.6.5.3.14

2.14.2 Objetivo
Establecer la ampliacion del plazo de bienes y servicios debido a

circunstancias que no tengan fecha prevista de conclusion.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.



MIRAFLORES

2017

cumAD ﬁ HEOOICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SR LR YDk
_J’ LOGISTICAY CONTROL
. PATRIMONIAL
2.14.3 Descripcion
2.14.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe y registra el requerimiento del area usuaria de Secretaria
ampliacion de plazo. (6 minutos) SGLCP
Revisa el requerimiento del area usuaria de ampliaciéon de Subgerente
A2 g il ;
plazo y lo deriva al especialista. (3 minutos) SGLCP
Revisa el cumplimiento de requisitos para realizar la
ampliacién de plazo. (10 minutos)
A3 Especialista en
¢Es conforme? contrataciones
Sies NO, pasa a A1
Si es SI, pasa a A4 y continua
Ad Elabora informe o memorandum al area usuaria solicitando| Especialista en
opinion técnica de la ampliacion de plazo. (15 minutos) contrataciones
Revisa y firma informe o memorandum al area usuaria
- Ce s Subgerente
A5 | solicitando opinién técnica de la ampliacién de plazo.
; SGLCP
(3 minutos)
Registra y envia el informe o0 memorandum al area usuaria .
o D o Secretaria
AB | solicitando opinién técnica de ampliacion de plazo.
. SGLCP
(5 minutos)
A7 Recibe opinion técnica del area usuaria sobre ampliacién de Secretaria
plazo. (3 minutos) SGLCP
Revisa opinion tecnica del area usuaria sobre ampliacion de Subgerente
A8 ; 2 o ;
- plazo y la deriva al especialista. (3 minutos) SGLCP
A9 Elabora informe a GAF solicitando ampliacién de plazo y| Especialista en
adjunta proyecto de resolucién. (15 minutos) contrataciones
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A10 Revisa y firma informe a GAF solicitando ampliaciéon de Subgerente
plazo. (3 minutos) SGLCP
A11 Registra y envia el informe a GAF solicitando ampliacion de Secretaria
plazo. (5 minutos) SGLCP
A12 Recibe resolucion aprobando la ampliacion de plazo. Secretaria
(3 minutos) SGLCP
A13 Revisa resolucion de ampliacion de plazo y la remite al Subgerente
especialista. (3 minutos) SGLCP
Al4 Notifica resolucion de ampliacion de plazo al contratista. Especialista en
(8 minutos) contrataciones
A15 Registra la resolucién de ampliacién de plazo en el portal| Especialista en
del SEACE. (10 minutos) contrataciones
A16 Notifica la resolucion al area usuaria para que supervise la| Especialista en
ejecucioén contractual. (5 minutos) contrataciones
A17 Archiva la resolucion de ampliacion de plazo en el| Especialista en
expediente de contratacion. (3 minutos) contrataciones

2.14.4 Resultados

Ampliacion del plazo pactado debido a atrasos y/o paralizaciones ajenas

a su voluntad, debidamente comprobados y que modifiquen el

cronograma contractual, para el cumplimiento de la finalidad del contrato.

2.14.5 Tiempo estimado

M L

2.14.6 Usuarios

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 43 minutos.

Subgerente SGLCP, Especialista en contrataciones, Secretaria SGLCP.

1\ 57

o
=
é/

: o
ipnalizats

&

cipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion\y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272




BEAg oSS 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBRERENGIA DE

LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

2.15 Denominacidn del procedimiento
- Tramite para contratos complementarios.

2.15.1 Cdédigo del procedimiento: 0.6.5.3.15

2.15.2 Objetivo
Satisfacer la necesidad de abastecerse de los bienes y servicios entre
una contratacién concluida y otra contratacién en curso.

Base Legal

- Constitucién Politica del Perd.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.



MIRAFLORES

cuons g reroin 2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S BEERENCIADE
J LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL
2.15.3 Descripcién
2.15.3.1 Detalle del procedimiento
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Al Recibe y registra el requerimiento del area usuaria Secretaria
solicitando contrato complementario. (6 minutos) SGLCP
A2 Revisa el requerimiento del &rea usuaria solicitando contrato Subgerente
complementario y lo deriva al especialista. (3 minutos) SGLCP
Revisa el cumplimiento de requisitos para realizar el
contrato complementario. (10 minutos)
A3 Especialista en
¢Es conforme? contrataciones
Sies NO, pasa a A1
Si es S, pasa a A4 y continua
Ad Comunica al contratista para su aceptacién de contrato| Especialista en
complementario. (5 minutos) contrataciones
A5 Elabora memorandum a la SGP solicitando cobertura| Especialista en
presupuestal. (10 minutos) confrataciones
AB Revisa y firma memorandum de solicitud de cobertura Subgerente
presupuestal (3 minutos) SGLCP
A7 Registra y envia el memorandum de solicitud de cobertura Secretaria
presupuestal a la SGP. (5 minutos) SGLCP
A8 Recibe memorandum de la SGP que brinda la cobertura Secretaria
presupuestal (3 minutos) SGLCP
Revisa y deriva al especialista en contrataciones el SHBTRTEHTS
A8 |memorandum de la SGP que brinda la cobertura I
i SGLCP
presupuestal. (3 minutos)
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A10 Recibe documentos obligatorios para firma de contrato| Especialista en
complementario. (5 minutos) contrataciones

A11 Elabora proyecto de contrato complementario y gestiona su| Especialista en
suscripcion. (30 minutos) contrataciones

- . : ; ialista e

A12 | Notifica contrato complementario al contratista. (8 minutos) Esp ecua|i§ = =i
contrataciones

A13 Registra el contrato complementario en el portal del SEACE. | Especialista en
(10 minutos) contrataciones

A14 Notifica el contrato complementario al area usuaria para que | Especialista en
supervise la ejecucion contractual. (5 minutos) contrataciones

A15 Archiva el contrato complementario en el expediente de| Especialista en
contratacion. (3 minutos) contrataciones

2.15.4 Resultados

Establecer acuerdos entre las partes a través del cual el contratista se

compromete a entregar los mismos bienes o servicios a aquellos

brindados durante una relacién contractual recientemente finalizada,

2.15.5 Tiempo estimado

2.15.6 Usuarios

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 49 minutos.

Subgerente SGLCP, Especialista en contrataciones, Secretaria SGLCP.

—
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2.16 Denominacién del procedimiento

- Atencidn de solicitudes de movilidad.
2.16.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.16

2.16.2 Objetivo
Brindar la atencion oportuna a los requerimientos de movilidad
formulados por las unidades organicas para la realizacion de sus

funciones.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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2.16.3 Descripcion

2.16.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe y registra solicitud de movilidad de las areas| Técnico Pool de
usuarias enviadas por correo o teléfono. (2 minutos) Vehiculos
A2 Realiza programaciéon de servicios de acuerdo a las| Técnico Pool de
llamadas y correos que envian. (20 minutos) Vehiculos
. Verifica disponibilidad de vehiculos, de acuerdo a
prioridades. (3 minutos)
A3 Encargado Pool
¢Hay disponibilidad de vehiculos? de Vehiculos
Si es Si, Pasa a A4 y continua
Si es No, Utiliza vale de movilidad y Fin del procedimiento.
Comunica a usuario y chofer de vehiculo que se realizard| Encargado Pool
A4 . . .
servicio. (2 minutos) de Vehiculos
Realiza recojo de usuario para realizar comision. Chofer Pool de
A5 . .
(15 minutos) Vehiculos
A6 | Realiza traslado de usuario a comision. (30 minutos) ChOfer.pOOI de
Vehiculos
Realiza retorno de usuario a su lugar de origen. Chofer Pool de
A7 . y
(15 minutos) Vehiculos
A8 |Realiza el retorno a base. (10 minutos) Chofer' Foside
Vehiculos
A9 |Llena bitacora de desplazamiento. (1 minuto) heier Peslie
Vehiculos

RacionaliZacion
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2.16.4 Resultados
Uso adecuado de los vehiculos de la institucion, brindando un oportuno y
eficiente servicio en las actividades de los funcionarios y comisionados de
las diferentes unidades organicas, permitiendo la realizacion de sus

funciones.

2.16.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 38 minutos.

2.16.6 Usuarios
Encargado Pool de Vehiculos, Técnico Pool de Vehiculos, Chofer Pool de

Vehiculos.
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2.17 Denominacion del procedimiento

- Alta de bienes patrimoniales.

2.17.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.17

2.17.2 Objetivo
Incorporacion fisica y contable de los bienes adquiridos por la
Municipalidad en los registros del patrimonio de la institucion.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

ficipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.17.3 Descripcion
2.17.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe y registra el expediente conteniendo los
A1 |antecedentes de los bienes propuestos para el alta| Secretaria CP
patrimonial. (5 minutos)

Deriva el expediente al responsable de Control Patrimonial

A2
para su analisis y atencién. (3 minutos)

Secretaria CP

Evalia los antecedentes del expediente para precisar la

causal de alta y procedimiento.

A3 Responsable CP
¢Alta por Donacion? 3

Si es Sl, pasa a A4 y continua

Sies NO, pasa a A5, continua. (5 minutos)

Ad Coordina con el donante los términos de la donacion. Responsable CP

(5 minutos)

Elabora Informe Técnico de alta, si es por causal distinta a

9 donacion. ( 15 minutos )

Responsable CP

Adjunta proyecto de resolucion y es elevado a la GAF para
A6 | su aprobacion, y remitido a la Secretaria General si es por| Especialista CP
causal de donacién. (5 minutos)

Recibe la resolucion de GAF o Acuerdo de Concejo que

A7
aprueba el alta. (3 minutos)

Especialista CP

Incorpora los bienes en los registros patrimoniales: SAM,
A8 |SIMI, asignando el codigo patrimonial correlativo| Especialista CP
correspondiente. (5 minutos)

Recibe los bienes mediante acta de entrega - recepcion.

A9
(10 minutos)

Responsable CP

Municipalidad dg\Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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A10 Procede a identificar y etiquetar el bien con su sticker Personal
patrimonial. (3 minutos) operativo CP
Asigna el bien patrimonial al usuario correspondiente. Personal
A1l . .
(5 minutos) operativo CP

A12 Elabora el oficio de comunicacion a SBN, sobre Alta Secretaria CP

patrimonial (5 minutos)

Revisa, visa y envia el oficio a la GAF para su envio a la

Al SBN. (5 minutos)

Responsable CP

2.17.4 Resultados
De este procedimiento obtenemos como resultado mantener el margesi
de los bienes de la institucion en forma ordenada de acuerdo a las
normas contables, legales e internas de la Municipalidad en el rubro de

activos fijos.

2.17.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 14 minutos.

2.17.6 Usuarios
Responsable CP, Especialista CP, Personal operativo CP, Secretaria CP.

Munlmpalu;lad de Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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2.18 Denominacion del procedimiento

- Baja de bienes patrimoniales.
2.18.1 Caodigo del procedimiento: 0.6.5.3.18

2.18.2 Objetivo
Retirar del inventario general de la institucion los bienes muebles que no
se requieren para el normal desarrollo de sus funciones, de conformidad

con las disposiciones legales.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.18.3 Descripcion
2.18.3.1 Detalle del procedimiento
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe y registra el expediente conteniendo los
A1 |antecedentes de los bienes que seran propuestos para la| Secretaria CP
baja patrimonial. (5 minutos)

Deriva el expediente al responsable de Control Patrimonial

ia CP
para su analisis y atencion. (3 minutos) Secretaria C

Evalia los antecedentes del expediente para precisar la
causal de baja y procedimiento. (10 minutos)

A3 ¢Es considerado RAEE? ResponsatioCr
Sies Sl, pasa a A4 y continua
Sies NO, pasa a A5 y continua.

A4 | Contacta con una empresa EPS-RS, EC-RS. (5 minutos) Responsable CP

Elabora Informe Técnico de baja, adjuntando el proyecto de
A3 |resolucién y es elevado a la GAF, para su aprobacion. Especialista CP
(20 minutos)

Recibe la resolucion de GAF que aprueba el alta.

e (3 minutos)

Especialista CP

Extrae los bienes de los registros patrimoniales: SAM, SIMI,
A7 |eliminando el cdédigo patrimonial correspondiente. | Especialista CP
(5 minutos)

Procede a la custodia y cautela del bien dado de baja en el Personal
archivo de Control Patrimonial. (15 minutos) operativo CP

Elabora el oficio de comunicacién a SBN, sobre Baja

patrimonial (5 minutos) s
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Revisa, visa y envia el oficio a la GAF para su envio a la

s SBN. (5 minutos)

Responsable CP

2.18.4 Resultados
De este procedimiento obtenemos como resultado el retiro definitivo de
los bienes que no son necesarios para la entidad, manteniendo el
margesi de los bienes de la institucion en forma ordenada de acuerdo a
las normas contables, legales e internas de la Municipalidad en el rubro

de activos fijos.

2.18.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 16 minutos.

2.18.6 Usuarios
Responsable CP, Especialista CP, Personal operativo CP, Secretaria CP.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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2.19 Denominacion del procedimiento

- Registro y Asignacion de bienes patrimoniales.
2.19.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.19

2.19.2 Objetivo
Contar con un registro y una base de datos actualizada de los bienes
patrimoniales de la institucion, para una eficiente ubicacion,

administracion y uso de estos.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

icijalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacidn y Presupuesto - Subgerencia de
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2.19.3 Descripcion
2.19.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe y registra la O/C conteniendo (factura, guia, pecosa
A1 |y otros) y de ser el caso Resolucién GAF, A/C o NEA. Secretaria CP
(5 minutos)

Deriva la documentaciéon al responsable de Control
A2 | Patrimonial para su conocimiento, analisis y atencion. Secretaria CP
s (3 minutos)

Evallia los antecedentes del expediente para precisar el

= origen de la adquisicion. (2 minutos)

Responsable CP

Registra en el sistema SAM, SIMI, precisando su cuenta
A4 | contable, valor de adquisicién, detalles técnicos y codigo| Especialista CP
correlativo patrimonial. (5 minutos)

Elabora la ficha de asignacién del bien a través del Formato
de Asignacion en Uso de Bienes por Usuario. (3 minutos)

A5

Especialista CP

Procede a la asignacién del bien al usuario correspondiente,
mediante la suscripcién de la ficha, por duplicado.
(5 minutos)

Personal
operativo CP

Recibe la ficha de asignacion de los bienes con las firmas

: 2 y ecretaria CP
respectivas y procede a archivarlas. (3 minutos) ® At

De este procedimiento se obtiene el margesi de la institucion, llevando un
correcto control y registro de los bienes patrimoniales, asi como la
asignacion del bien al servidor Unica y exclusivamente para el

desemperio de sus funciones que son de su responsabilidad.

Municipalidad de Mrraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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2.19.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 26 minutos.

2.19.6 Usuarios

Responsable CP, Especialista CP, Personal operativo CP, Secretaria CP.
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2.20 Denominacion del procedimiento

- Desplazamiento de bienes patrimoniales.

2.20.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.20

2.20.2 Objetivo
Mantener un adecuado control de bienes muebles dentro de las

instalaciones de la Municipalidad.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

L "R: de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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2.20.3 Descripcion
2.20.3.1 Detalle del procedimiento
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1

Recibe y registra la solicitud de desplazamiento de bienes
(email, informe, memorandum). (5 minutos)

Secretaria CP

A2

Deriva la solicitud de desplazamiento al responsable de
Control Patrimonial para su conocimiento, analisis y
atencion. (3 minutos)

Secretaria CP

A3

Autoriza el desplazamiento de los bienes patrimoniales.
(2 minutos)

Responsable CP

A4

Deriva la solicitud de desplazamiento de bienes al personal
operativo para su atencién. (2 minutos)

Responsable CP

A5

Coordina con el Area o Unidad Organica, para su ejecucion
y atencién. (3 minutos)

Personal
operativo CP

Realiza el desplazamiento de los bienes utilizando el
Formato N° 02 "Formato de Desplazamiento de Bienes
Patrimoniales”, consignando las descripciones, area
solicitante y destino de llegada etc. por 4 juegos.

(20 minutos)

Personal
operativo CP

Solicita la firma en el formato a las areas implicadas y les
entrega 01 copia. (3 minutos)

Personal
operativo CP

Registra el movimiento y desplazamiento en el sistema SAM
y SIMI. (5 minutos)

Especialista CP

Recibe el formato de desplazamiento de bienes y procede a
su archivo. (3 minutos)

Secretaria CP

nicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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2.20.4 Resultados
Traslado al interior o exterior de la Municipalidad, bienes muebles para el
cumplimiento de tareas propias de cada unidad organica o cuando el bien

es materia de mantenimiento y/o reparacion.

2.20.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 46 minutos.

2.20.6 Usuarios

Responsable CP, Especialista CP, Personal operativo CP, Secretaria CP.
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2.21 Denominacién del procedimiento

- Conciliacién de bienes patrimoniales.
2.21.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.21

2.21.2 Objetivo
Mantener actualizado y sincerado los registros patrimoniales,
contractados con los contables a fin de reflejar y sustentar los activos de

la entidad.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 20151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

ipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
OAPREgIdRalizacion y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272

76



g g 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | SUSGERENCIADE

.) LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

2.21.3 Descripcion
2.21.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe y registra la O/C mensual conteniendo (factura, guia,
A1 |pecosa y otros) y de ser el caso Resolucion GAF, A/IC o| Secretaria CP
NEA. (5 minutos)

Deriva la documentacion al especialista para su analisis y

A2
ejecucion. (3 minutos)

Secretaria CP

Coordina con la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas,
A3 |para el analisis y la clasificacion de cuenta, valor y cantidad | Especialista CP
de bienes adquiridos en el mes. (10 minutos)

Registra en los sistemas SAM vy SIMI todas las
adquisiciones efectuadas en el mes y genera los listados y
cuadros consolidados para su conciliacion mensual.

(10 minutos)

A4 Especialista CP

Realiza la conciliacion mensual conjuntamente con el
personal de la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas. Especialista CP
(15 minutos)

Elabora el Acta de Conciliacion, donde se establecen los
valores, fechas de adquisicién, cuentas contables,| Especialista CP
caracteristicas del bien, documento fuente, etc. (20 minutos)

Valida el Acta de Conciliacion con la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas. (10 minutos)

E ialista CP
¢Es correcta la conciliacion? SpeRdliEg
Sies No, pasa a A4

Si es Si, pasa a A8 y continua

Revisa y suscribe conjuntamente con el Subgerente de
Logistica y Control Patrimonial y el Subgerente de| Responsable CP
Contabilidad y Finanzas el Acta de Conciliacién. (5 minutos)

Municipalidad de-Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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A9 Recibe el Acta de Conciliacion y procede a su archivo.
(3 minutos)

Secretaria CP

2.21.4 Resultados

Determinar el nimero de bienes patrimoniales que se encuentran en

situacion de faltantes o sobrantes, con la finalidad de sincerar los

registros contables y patrimoniales.

2.21.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 21 minutos.

2.21.6 Usuarios

\ % \ “\cv
S Tecionginets

Responsable CP, Especialista CP, Secretaria CP.
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2.22 Denominacioén del procedimiento

- Verificacidén de Actas de entrega - Recepcion de cargos.

2.22.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.22

2.22.2 Objetivo
Verificacion de bienes asignados a usuarios en la entidad, manteniendo

un adecuado control y uso correcto de los mismos.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.22.3 Descripcion

2.22.3.1 Detalle del procedimiento
ND

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
A1

Recibe y registra el Acta de entrega - Recepcién de cargos.
(5 minutos)

Secretaria CP

A2

Deriva la documentacion al personal operativo para su :
g ; Secretaria CP
atencion. (3 minutos)

Evalta la documentacion y antecedentes de bienes
A3 ; ;
asignados. (2 minutos)

Personal
operativo CP

Verifica in situ la existencia de los bienes asignados al
colaborador. (15 minutos)

Ad Personal
¢Es conforme? operativo CP
Sies No, pasa a A3
Si es Si, pasa a A5 y continua

A5 Visa el acta de entrega - Recepcion de cargos y lo remite al

Personal
Responsable de Control Patrimonial. (2 minutos) operativo CP
A6

Revisa y firma el Acta de entrega - Recepcion de cargos.
(10 minutos)

Responsable CP
A7

Envia a la SGLCP el Acta de entrega - Recepcién de cargos
para su firma. (5 minutos)

Secretaria CP

Recibe el Acta firmada por el Subgerente de la SGLCP, la
A8 |registra y envia a la SGCF el Acta de entrega - Recepcion
de cargos. (3 minutos)

Secretaria CP

il
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2.22.4 Resultados
patrimoniales,

Mantener actualizada la base de datos de los bienes
permitiendo que todos los bienes que cuenta la Municipalidad tengan una

persona asignado a estos, y se pueda verificar a través de los

inventarios.

2.22.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 45 minutos.

2.22.6 Usuarios
Responsable CP, Personal operativo CP, Secretaria CP.

ey
i
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2.23 Denominacion del procedimiento

- Disposicion final de bienes dados de baja.

2.23.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.23

2.23.2 Objetivo
Disponer de los bienes dados de baja en cumplimiento con la normativa
de la Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN, brindando la ayuda

con fines asistenciales a las entidades publicas a través de la donacién.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.23.3 Descripcion
2.23.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . - - . Secretaria
A1 | Recibe y registra solicitud de donacion. (5 minutos) SGLCP

Revisa la solicitud de donacion y la deriva al Responsable Subgerente

A2

de Control Patrimonial. (3 minutos) SGLCP
A3 | Evalia y califica la solicitud de donacién (5 minutos) Responsable CP
A4 Deriva al especialista de patrimonio la solicitud de donacion. Responsable CP

(2 minutos)

Verifica base de datos de bienes patrimoniales. (60 minutos)

A5 | ¢Existen bienes RAEE para donacién Especialista CP
Si es No, pasa a A10
Si es Si, pasa a A6 y continua

Elabora proyecto de invitacion para los operadores
AB |especializados de RAEE, solicita el V°B® del Responsable | Especialista CP
de Control Patrimonial. (30 minutos)

A7 Revisa y firma la invitacién para los operadores Subgerente

especializados de RAEE. (3 minutos) SGLCP

Recibe y registra respuesta de |los operadores Secretaria
A8 ;o ,

especializados de RAEE. (5 minutos) SGLCP

Revisa la respuesta de los operadores especializados de
A9 | RAEE y la deriva al Responsable de Control Patrimonial.
(3 minutos)

Subgerente
SGLCP

A10 Elabora informe técnico con la recomendacion y lo remite al

Subgerente de SGLCP. (30 minutos) Responsakie-OP

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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. ; i : Subgerente
A11 | Revisa el informe técnico y lo eleva a GAF (03 minutos) SGLCP
A12 Recibe y registra el Acuerdo de Concejo aprobando la Secretaria
donacion. (05 minutos) SGLCP
A13 Revisa el Acuerdo de Concejo y lo deriva al Responsable de Subgerente
Control Patrimonial. (03 minutos) SGLCP
Ald Coordina con e.l beneficiario para la entrega de los bienes Responsable CP
donados. (10 minutos)
A15 Entrega bienes 'c'jonados ? beneficiario mediante acta de Responsable GP
entrega - recepcion (180 minutos)
A16 E.Iabora el c-)flcm'de comun.lcacu:n a SBN, sobre donacién de Responsable CP
bienes patrimoniales. (5 minutos)
A17 Revisa, visa y envia el oficio a la GAF para su envio a la Subgerente
SBN. (5 minutos) SGLCP

2.23.4 Resultados
Este procedimiento tiene como resultado la disposicién final de los
bienes que no son necesarios en la institucién, para que otras
instituciones le den el uso adecuado, cumpliendo la normatividad que

regula este tipo de procedimiento.

2.23.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 5 horas, 57 minutos.

Subgerente SGLCP, Secretaria SGLCP, Responsable CP, Especialista
CP, Secretaria CP.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Raciona!i-_ra?ii"E\'ﬁ;\Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.24 Denominacion del procedimiento

- Recepciodn, verificacion, almacenamiento y custodia de bienes adquiridos.

2.24.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.24

2.24.2 Objetivo

Realizar una correcta recepcion de los bienes segun las especificaciones

teécnicas y caracteristicas detalladas en la orden de compra, conservando

las caracteristicas fisicas y protegiéndolos de los elementos naturales y

de los riesgos internos y externos que hubiera, para el abastecimiento de

las unidades organicas de la Municipalidad.

Base Legal

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.24.3 Descripcion
2.24.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Asistente de

A1 |Recibe orden de compra. (2 minutos) Almacén

Comunica a la unidad orgénica la llegada de los bienes para| Encargado de

A2 e, . ;
su verificacion. (1 minuto) Almacen

Verifica las especificaciones técnicas de los bienes con el
técnico asignado de la unidad organica. (10 minutos)
Encargado de
¢éEs conforme? Almacén

Si es Si, pasa a A4 continua
Si es No, retorna a A1

A3

Asistente de

A4 | Recibe los bienes adquiridos. (2 minutos) Almacén

Encargado de

A5 | Firma guia de remision y orden de compra. (1 minuto) Almacén

Asistente de

A6 | Realiza la clasificacion de los bienes. (1 minuto) Almacén

Registra la apertura del bien en la tarjeta de control visible| Asistente de

AT de almacén. (1 minuto) Almacén

A8 Realiza el almacenaje de los bienes en los estantes| Asistente de

correspondientes. (5 minutos) Almacén
A9 Procesa el internamiento de los bienes en el SAM. Encargado de
(10 minutos) Almacén

Envia Orden de Compra, guia de remisién y factura al Encargado de

H Teécnico de SGLCP (10 minutos) Almacén

affares — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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2.24.4 Resultados
Recepcion de productos en optimas condiciones y de acuerdo a las
especificaciones técnicas, permitiendo una identificaciéon, control,
manipulacién, proteccion y conservacion de los bienes en custodia para
su distribucion a las unidades orgdnicas para el cumplimiento de sus

necesidades.

2.24.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 43 minutos.

2.24.6 Usuarios

Encargado de Almacén, Asistente de Almacén.

unicipalidad de Migaflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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2.25 Denominacion del procedimiento

- Atencién de pedidos del stock de existencias en el Almacén.
2.25.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.25

2.25.2 Objetivo
Atender los pedidos de las unidades organicas de la Municipalidad,
realizando una distribucién oportuna de los bienes y materiales que se

encuentran en el almacén.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. 7

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

unicipalidad de Miraflores -~ Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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2.25.3 Descripcion
2.25.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Recibe la PECOSA firmada por la unidad organica. Asistente de
(1 minuto) Almacen

A2 Verifica si existe en stock de almacén el bien solicitado. Encargado de
(5 minutos) Almacén

d
A3 | Autoriza el despacho de la PECOSA. (1 minuto) E”;T;f;c‘j; ©

A4 | Separa los pedidos de acuerdo a lo solicitado. (2 minutos) HEEIEmE de

Almacén
A5 Registra el descargo en la tarjeta de control visible. Asistente de
(3 minutos) Almacén

Encargado de

A6 | Firma la PECOSA en sefial de conformidad. (1 minuto) Almacdn

Encargado de

A7 | Procesa el descargo de los bienes en el SAM. (3 minutos) Almacén

Asistente de

A8 |Realiza la entrega de los bienes. (1 minuto) Almaceén

2.25.4 Resultados
Cumplimiento de las funciones y tareas asignadas a las unidades
organicas, garantizando su operatividad con las atenciones oportunas de

las solicitudes de existencias que se encuentran en el almacén.

2.25.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 17 minutos.

2.25.6 Usuarios

Encargado de Almacén, Asistente de Almacén.

Municipalidag_dg,l!j_igaflores - Gerencia de Planificacidon y Presupuesto — Subgerencia de
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2.26 Denominacion del procedimiento

- Inventario fisico de existencias de almacén.

2.26.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.26

2.26.2 Objetivo
Asegurar la consistencia entre los saldos registrados en el sistema y las
existencias fisicas resultantes de los movimientos de entradas y salidas,
a efectos de proporciona informacién confiable que apoye la toma de

decisiones.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

u unicipalidad de eraﬂores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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2.26.3 Descripcion
2.26.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A Procesa reporte de saldos de almacén en el SAM. Encargado de
(2 minutos) Almacén

Asistente de

A2 | Realiza conteo y verificacion de existencias. (40 minutos) F—

Realiza confrontacion entre los saldos fisicos y saldos del| Encargado de

AR SAM. (20 minutos) Almacén

Encargado de

A4 | Consolida reporte final de saldos. (5 minutos) Pl

Encargado de

A5 | Envia reporte a SGC para conciliacién. (10 minutos) Almacén

2.26.4 Resultados
Verificacion del acomodo, ubicacion y estado fisico de las existencias de
los bienes almacenados, constatando la existencia o presencia real de

estos dentro del almacén.

2.26.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 17 minutos.

2.26.6 Usuarios

Encargado de Almacén, Asistente de Almacén.
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2.27 Denominacion del procedimiento
- Recepcidn y verificacion de materiales fuera de Almacén.

2.27.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.27

2.27.2 Objetivo
Realizar una correcta recepcion de los bienes fuera del Almacén, segin
las especificaciones técnicas y caracteristicas detalladas en la orden de

compra.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.27.3 Descripcion

2.27.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe orden de compra. (2 minutos) Fetsieneds

Almaceén

A2

Coordina con el proveedor y areas usuarias la entrega de
los materiales fuera de almacén para su verificacion.
(5 minuto)

Encargado de
Almacén

Verifica las especificaciones técnicas de los bienes con el
personal asignado de la unidad organica. (10 minutos)

Encargado de

Al ¢Es conforme? Almacén
Si es Si, pasa a A4 continua
Si es No, retorna a A1
A4 | Recibe los bienes adquiridos. (2 minutos) Asstentg de
Almacén
: , - . Encargado de
A5 | Firma guia de remisién y orden de compra. (1 minuto) Siredn
Procesa el internamiento de los bienes en el SAM. Encargado de
AB ;
(10 minutos) Almaceén
Firma la PECOSA conjuntamente con el personal asignado
o ) . Encargado de
A7 |para verificar los materiales y el responsable de la unidad ;
- : Almacen
organica (10 minutos)
A8 Envia Orden de Compra, guia de remision y factura, al| Encargado de

Técnico de SGLCP. (10 minutos)

Almacén
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2.27.4 Resultados
Llevar el control de los bienes que por su condicién o

naturaleza no

puedan ingresar directamente al almacén, constatando que sean los

mismos que se consignan en la Orden de Compra, en concordancia con

las caracteristicas consignadas.

2.27.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 50 minutos.

2.27.6 Usuarios
Encargado de Almacén, Asistente de Almacén.
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2.28 Denominacion del procedimiento

- Control de consumo de combustibles y reajuste de precios.
2.28.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.28

2.28.2 Objetivo
Llevar el control del total del consumo de combustibles de la flota
vehicular de la Municipalidad y realizar la aplicaciéon de los reajustes de
los precios de los combustibles de acuerdo a las férmulas previstas en

las bases de los procedimientos de seleccion.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.28.3 Descripcion
2.28.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Verifica la cantidad de combustible abastecida en la unidad Apoyo en
vehicular. (2 minutos) Almaceén
Registra en el vale de combustible el nombre del conductor, P
A2 |fecha, kilometraje, cantidad y tipo de combustible. poy ;
. Almacen
(3 minutos)
Procesa diariamente en el sistema los datos de los vales de Apoyo en
A3 . ) ;
combustible. (60 minutos) Almacén
Verifica los precios a facturar a través del contrato, cartas
P ) Encargado de
A4 |de variacién de precios del proveedor y portal web de .
. . Almacen
Petroperu. (15 minutos)
Genera el cuadro consolidado quincenal del consumo de
g : p Encargado de
AS | combustible, por cantidad de galones e importes.
. Almacén
(60 minutos)
Constata los precios del cuadro consolidado con las cartas
de variacion de precios del proveedor. (3 minutos)
AB 2E8 conforme? Técnico SGLCP
Si es Si, pasa a A7 y continua
Si es No, retorna a A5
A7 Genera la afectacion presupuestal y liquidacion en el SAM. Técnico SGLCP
(30 minutos)
Pr infi i6n en el
A8 ocesa la informacién en el SAM y elabora la orden de Técnico SGLCP

compra. (10 minutos).

& )" P
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2.28.4 Resultados
Controlar de manera eficiente el consumo de combustible de la flota
vehicular y realizar los pagos de las liquidaciones de los contratos de
combustibles, de acuerdo con los reajustes de precios establecidos en

los respectivos contratos suscritos con la Municipalidad.

2.28.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 3 horas, 3 minutos.

2.28.6 Usuarios

Encargado de Almacén, Apoyo en Almacén, Técnico SGLCP.
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2.29 Denominacion del procedimiento

- Actualizacién del catdlogo de bienes y servicios.

2.21.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.29

2.29.2 Objetivo
Establecer los procedimientos para realizar el ingreso de la informacion
basica como el detalle de los bienes y servicios en el Catalogo,
facilitando la gestion administrativa y poniendo énfasis en el enfoque

logistico, agrupando los items de acuerdo a su clasificacion.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

Municipalidad de Mir

T ores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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2.29.3 Descripcion
2.29.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe mediante correo electronico el requerimiento de
A1 | creacion o modificacion de item en el catalogo, adjuntando
cotizacion. (3 minutos)

Encargado de
Almacén

Verifica que la cotizacién haya sido realizada por la SGLCP.
(2 minutos)

Encargado de
¢Es conforme? Almaceén

Si es Si, pasa a A3 continua
Si es No, retorna a A1

A2

Verifica la existencia de los items en el catalogo. (5 minutos)

Encargado de

A3 | ¢Existen los items en el catalogo? .
Almaceén

Si es Si, pasa a A4
Si es No, pasa a A5 y continua

Encargado de

A4 | Modifica el precio del item en el catalogo (3 minutos) e,

Encargado de

AS | Crea nuevo item en el catalogo (5 minutos) Airaesn

Comunica al &rea usuaria la creacion o modificacion de| Encargado de

AB ; : R . .
precio del item en el catalogo. (2 minutos) Almacén

2.29.4 Resultados
Llevar una relacion uniforme, simple, ordenada e interrelacionada de los
bienes y servicios a ser utilizados por las diferentes unidades organicas

para el desarrollo de sus actividades.

2.29.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 20 minutos.

.29.6 Usuarios
Encargado de Almacén.
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2.30 Denominacion del procedimiento

- Procedimiento de recepcién / entrega de vehiculos en el taller.

2.30.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.30

2.30.2 Objetivo
Establecer las actividades para la recepcion de unidades vehiculares en
los talleres de la Municipalidad y su posterior entrega a las areas

usuarias luego de su mantenimiento.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

Municipalidad de Miraffores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.30.3 Descripcion
2.30.3.1 Detalle del procedimiento

Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
;o : g . E do de
A1 | Recibe vehiculo con solicitud de reparacién. (05 minutos) bl
Talleres
AD Entrevista al opergdor para ampliar informacion de las fallas Jefe de Patio
detectadas. (10 Minutos)
A3 | Supervisa fisicamente el vehiculo. (20 minutos) Jefe de Patio
A4 | Revisa los sistemas automotrices. (10 minutos) Jefe de Patio
A5 | Asigna a un mecanico y/o técnico. (05 minutos) Jefe de Patio
A6 | Genera orden de trabajo. (05 minutos) Jefe de Patio
Interna la unidad vehicular para el mantenimiento
respectivo. (10 minutos)
A7 | Se conecta con el procedimiento: Mecanico
- Mantenimiento correctivo
- Mantenimiento Preventivo
- Mantenimiento en Talleres Externos
Informa al &rea usuaria para el recojo del vehiculo y para| Encargado de
AB L . g ;
suscribir la conformidad del servicio. (10 minutos) Talleres
A10 | Entrega vehiculo al area usuaria. (10 minutos) Jefe de Patio
A11 Registra en el archivo de vehiculos las reparaciones y| Encargado de
refacciones instaladas. ( 10 minutos) Talleres

Municipa!iidad--;d Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Ra}cion‘ali ciérl_‘__y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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2.30.4 Resultados
Supervision y control documentada de los trabajos efectuados a los
vehiculos internados en el taller de mantenimiento vehicular interno y
talleres externos, manteniendo el registro de todos los servicios
ejecutados en las unidades vehiculares que forman parte de |a flota de la

Municipalidad.

2.30.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 35 minutos.

2.30.6 Usuarios
Encargado de Talleres, Jefe de Patio, Mecanico.

unicipalidad de eraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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2.31 Denominacién del procedimiento

- Mantenimiento correctivo.

2.31.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.31

2.31.2 Objetivo
Establecer las actividades necesarias para proporcionar el servicio de
mantenimiento correctivo que permita la adecuada operaciéon y
funcionalidad del parque vehicular perteneciente a la Municipalidad de

Miraflores.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.31.3 Descripcion

2.31.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Rem_be vehiculo con solicitud de mantenimiento correctivo. Jefe de Patio
(5 minutos)
Analiza si el servicio es interno o servicio externo.
(10 minutos)

A2 i Jefe de Patio
¢Es servicio externo?
Si es Si, pasa a A3
Si es No, pasa a A4 y continua
Entrega unidad y solicitud de reparacién por mantenimiento
correctivo (15 minutos)

A3 Jefe de Patio
Se conecta con el procedimiento:
- Mantenimiento en Talleres Externos

Ad Entrega orden de trabajo al mecanico que realizara el| Encargado de
servicio. (05 minutos) Talleres
Recibe orden de trabajo, desarma el vehiculo y determina

A5 | refacciones y/o accesorios para la compostura del vehiculo. Mecanico
(60 minutos)
Recibe materiales solicitados. (10 minutos) Mecanico
Procede a realizar trabajo designado y una vez concluido Mecanico
notifica al Jefe de Patio. (60 minutos)
Verifica si el servicio ha sido realizado. (10 minutos)
¢Servicio terminado? Jefe de Patio
Sies No, pasa a A2
Si es Si, pasa a A9 y continua
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Informa al encargado de talleres la culminaciéon del

A9 - 4z : Jefe de Patio
mantenimiento y/o reparacion. (5 minutos)
Informa al area usuaria para el recojo del vehiculo.
(5 minutos)

A10 Encargado de

- Se conecta con el numeral A8 del procedimiento de Talieres

recepcion / entrega de vehiculos en el taller

2.31.4 Resultados
Realizar el mantenimiento correctivo es importante porque nos permite
efectuar las correcciones a las fallas presentadas en los vehiculos,
optimizando su rendimiento y manteniendo la flota vehicular en buenas

condiciones.

2.31.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 3 horas, 5 minutos.

2.31.6 Usuarios

Encargado de Talleres, Jefe de Patio, Mecanico.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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2.32 Denominacion del procedimiento

- Mantenimiento preventivo.
2.32.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.32

2.32.2 Objetivo
Establecer las actividades necesarias para proporcionar el servicio de
mantenimiento preventivo que permita la adecuada operacion y
funcionalidad del parque vehicular perteneciente a la Municipalidad de
Miraflores.

Base Legal

- Constitucidn Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N°® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

gRalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
“wycionalizacign y-Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272

106




MIRAFLORES
CHDAD oy WEROICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2017

SUBGERENCIA DE

J LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL
2.32.3 Descripcion
2.32.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Verifica kilometraje de vehiculos en la base de datos. Encargado de
(5 minutos) Talleres
A2 Llama al usuario y le asigna turno en el taller para| Encargado de
mantenimiento. (05 minutos) Talleres
A3 Rempe vehiculo con solicitud de mantenimiento correctivo. Jate s Batio
(5 minutos)
Analiza si el servicio es interno o servicio externo.
(10 minutos)
Ad . Jefe de Patio
¢Es servicio externo?
Sies Si, pasaa A5
Si es No, pasa a A6 y continua
Entrega unidad y solicitud de reparaciéon por mantenimiento
preventivo. (15 minutos)
A5 Jefe de Patio

Se conecta con el procedimiento:
- Mantenimiento en Talleres Externos

Entrega orden de trabajo al mecénico que realizara el

Encargado de

notifica al Jefe de Patio. (60 minutos)

servicio. (05 minutos) Talleres
Recibe orden de trabajo, desarma el vehiculo y determina
refacciones y/o accesorios para la compostura del vehiculo. Mecanico
(60 minutos)
Recibe materiales solicitados. (10 minutos) Mecanico
Procede a realizar trabajo designado y una vez concluido 3

) g y Mecanico

aljdad de Miggflg\rés;:—-:ﬁerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

tadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272

Ay

107




TRRACLOREE 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | _SUSGERENCIADE

3 LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

Verifica si el servicio ha sido realizado. (10 minutos)

A10 | ¢ Servicio terminado? Jefe de Patio
Si es No, pasa a A2
Si es Si, pasa a A11 y continua

Informa al encargado de talleres la culminacién del

A1 5 ; ) fi Patio
mantenimiento y/o reparacidn. (05 minutos) detegeRell
Informa al area usuaria para el recojo del vehiculo.
(05 minutos) Encargado de
A12 Talleres
— - Se conecta con el numeral A8 del procedimiento de

recepcion / entrega de vehiculos en el taller

2.32.4 Resultados
Realizar oportunamente los mantenimientos preventivos permite
incrementar la vida util de las unidades vehiculares que forman parte de
la flota de la Municipalidad y permite reducir los gastos por concepto de

reparacion.

2.32.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 3 horas, 15 minutos.

— 2.32.6 Usuarios

Encargado de Talleres, Jefe de Patio, Mecanico.

fepalidad de Miraflores: <
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2.33 Denominacién del procedimiento

- Mantenimiento en talleres externos.

2.33.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.33

2.33.2 Objetivo
Establecer las actividades necesarias para proporcionar el servicio de
mantenimiento correctivo de las unidades vehiculares de la Municipalidad

de Miraflores en talleres externos.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

fMgRalidad de Miraflof

! -~ Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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2.33.3 Descripcion
2.33.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe 'vehicu]o.con solicitud de mantenimiento correctivo o Jefe . de Patio
preventivo. (5 minutos)
A2 Revisa vehiculo y detern‘una refacc}ones y/o accesorios Kiaesring
para la compostura de vehiculo. (60 minutos)
A3 Infona al enccjlrgado de talleres el diagnostico de la unidad Jefe de Patio
vehicular. (5 minutos)
Analiza si hay capacidad en el taller municipal para realizar
el mantenimiento preventivo o correctivo. (10 minutos)
Encargado de
A4 )
¢Hay capacidad? Talleres
Si es Si, pasa a A1
Si es No, pasa a A5 y continua
A5 Autoriza salida del vehiculo a taller externo para la| Encargado de
reparacion del vehiculo. (10 minutos) Talleres
AB Recnbg vehiculo reparado por el taller externo. eforde Pufio
(15 minutos)
A7 Verifica el mantenfm|ento y/o reparaciones realizada en el Macinico
taller externo. (5 minutos)
A8 Rem|te.c':onf0|fm|dad por el servrc?lo de mantenimiento y/o Jefs de Patis
reparacion en taller externo. (05 minutos)
Informa al area usuaria para el recojo del vehiculo.
(Sminutes) Encargado de
_— Talleres
- Se conecta con el numeral A8 del procedimiento de
recepcion / entrega de vehiculos en el taller.
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2.33.4 Resultados
Mantiene los vehiculos en buenas condiciones disminuyendo el nimero
de desperfectos que requiere una unidad vehicular que por sus
caracteristicas se programan de acuerdo a las recomendaciones del

fabricante.

2.33.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 2 horas.

2.33.6 Usuarios
Encargado de Talleres, Jefe de Patio, Mecanico.

unicipalidad de,M@fgjﬁ_:gfgS - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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2.34 Denominacién del procedimiento

- Atencion de solicitudes de mantenimiento y servicios.

2.34.1 Cddigo del procedimiento: 0.6.5.3.34

2.34.2 Objetivo
Mantener en 6ptimas condiciones todos los locales de la Municipalidad y

periféricos que brindan servicios a la comunidad.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.
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2.34.3 Descripcion
2.34.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe y registra el formato de solicitud de servicios Personal
internos. (5 minutos) operativo
. Cl - Encargado de
Realiza programacion de servicios de acuerdo a los correos -
A2 . . Mantenimiento
y pedidos. (10 minutos)
Interno
) : Encargado de
Verifica disponibilidad de personal técnico para realizar el e rg' .O
A3 . . Mantenimiento
servicio. (10 minutos)
Interno
. . . - Encargado de
Comunica al personal técnico para realizar el servicio. e
Ad ; Mantenimiento
(2 minutos)
Interno
Realiza el servicio requerido por el area usuaria e informa al -
A5 o ; Personal técnico
encargado de Mantenimiento. (30 minutos)
- : ; . dod
Verifica el trabajo realizado por el personal técnico. Encargg .0 ©
AB i Mantenimiento
(05 minutos)
Interno
o . - . . . Encargado de
Solicita la conformidad del servicio realizado al area usuaria. o
A7 , Mantenimiento
(15 minutos)
Interno
Lliena el formato de solicitud de servicios internos y lo Encarggd_o g
A8 . . Mantenimiento
archiva. (1 minuto)
Interno

2.34.4 Resultados

Atencién de los requerimientos efectuados por las areas usuarias
quienes solicitan los trabajos de limpieza, mantenimiento, pintura, etc.
que son necesarios para preservar los ambientes, oficinas y locales
periféricos de propiedad de la Municipalidad,
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2.34.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 18 minutos.

2.34.6 Usuarios

Encargado de Mantenimiento Interno, Personal técnico, Personal

operativo.
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2.35 Denominacion del procedimiento

- Seguimiento a los contratos de concesién.

2.35.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.35

2.35.2 Objetivo
Supervisar el cumplimiento de los compromisos asumidos en los

contratos publicos privados.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatoria.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

Onigl -
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2.35.3 Descripcion
+ 2.35.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe y registra el contrat i6n. (5 minutos SR
y registra el contrato concesién. ( nutos) SGLCP

Revisa y deriva al personal encargado del seguimiento de Subgerente

A concesiones. (10 minutos) SGLCP

Encargado de
A3 |Recibe y revisa el contrato de concesion. (5 minutos) seguimiento de
concesiones

—

. - . Encargado de
Archiva el contrato de concesion en el expediente 9

A4 imi d
(10 minutos) segmm@nto 5
concesiones
Elabora informe de seguimiento de contrato de concesién. Encgrgado de
A5 ) seguimiento de
(5 minutos) :
concesiones
AB Revisa informe de seguimiento de contrato de concesién. Subgerente
(5 minutos) SGLCP
A7 Registra y envia el informe de seguimiento de contrato de Secretaria
concesion. (5 minutos) SGLCP

2.35.4 Resultados
Cumplimento de todos los requisitos establecidos en el contrato publico
privado, realizando el seguimiento administrativo, financiero y contable

de los acuerdos establecidos por las partes.

2.35.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 45 minutos.

2.35.6 Usuarios
Subgerente SGLCP, Secretaria SGLCP, Encargado de seguimiento de

concesiones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCHADE

J LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

lll. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

- ROF : Reglamento de Organizacion y Funciones.
- PEI : Plan Estratégico Institucional.
- POI ; Plan Operativo Institucional.
- PIA : Presupuesto Institucional de Apertura.
- PAC : Plan Anual de Contrataciones.
- SAM : Sistema Administrativo Municipal.
o~ - GM : Gerencia Municipal.
- GAF : Gerencia de Administracion y Finanzas.
- GPP : Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

- SGLCP : Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

- SGP : Subgerencia de Presupuesto.

- SGCF : Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.

- OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

- SEACE : Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

- CP : Control Patrimonial.
- SBN : Superintendencia de Bienes Nacionales
- SIMmI : Software Inventario Mobiliario Institucional
s - EPS-RS : Empresa Prestadora de Servicios de Residuos Sélidos

EC-RS : Empresa Comercializadora de Residuos Soélidos

AlIC : Acuerdo de Consejo
o/C : Orden de Compra
NEA : Nota de Entrada de Almacén

- PECOSA : Pedido de Comprobante de Salida.

IV.DIAGRAMAS

KpERaflores - Gereneia.de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de

Est@digi»iéé“ - -harata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272




NId V

\ _ .
Y ] /{|\l"11m
Ry f!l.\x\\!'il. 4 sapepisacau ap
sapepisadau ap sapepisalau ap ) ©Jpena opepljosua)
0Jpen? Opepjjosuo] ©ipend opepljosuo] - i »
4, ﬁ VS
VS [2 U2 uoIepIOSUEd ap allodal |9 esauad
5909
d9S e| e sapepIsadsu < |& SOpEsa18Ul SapEpISaIaU 9P SOIpEND g A sopepisaaau ap SOJPENI SO] BPIOSUO)
3p 0IPEND |3p OPEPIJOSUDD BIAUT
ap ugIDepI|oSU0d ap dH0dal BSIARY s
{aullojuod 53
ON
OpII3|qR1Sa O] B 9WI0JU0D
- = A 91us18Y0d BWIOJ UD SOpRIogR]D
op nu_umsu uaJ1usndua as ‘seajuedio sapepiun se|
+ 9p sepepisadsu ap opend |2 anb enjeaz
sauolaelejuod ap Jopewesdosd
P |E SEJIURIO S3PepPIUN SB| 3P SapPepIsAIBU
9P S0JPEeNI so| BALISP A BSIASY
sapepissaau ajdnjnuw y
ap ospem winpugowaly |
seauedio SEJIURSI0 SaPepIUN Se| 9p sapepisalau
sapepiun sej Jod SOPeIAUD SapepIsadau =i 9p s04pend 50| opueydljos ‘Bjdi|Nw
9p soupend so| ensidals A sqiay wnpugowa wnpueiowaw ap 0)3aAo.d ejoge|3
sealuedio sapepiun se| seaiuesio sapepiun se| Sapepisadau ap oJpend
@l' 9P SOPEPISIIBU IP OIPEND [3 OPURYIINNOS | 9P SOPEPISAIBU AP 0JPEND |3 OPUBHDIIOS |« |1op ugieloqge|s e) eied 1n3as e sosed so|
3|dijnw wnpugiowaw ejaus A e13sigay 3|dinw wnpuesowaw ap 032aAo0.d ew.iy 81g0S AlYS |2 UB OAIONJIISUI |2 BZI|EN1oY
OIDINI
dJ19S VIYVY1IHI3S dJ19S JINIYIDANS dJ19S SINOIDVIVYINOD 30 HOAVIN YU DO0dd
TYINOWIYLYd TOHLNOD A ¥II1S19017 3d YIDNI¥IDENS
TVINOWIHLYd
LT0T TO'E’S'9°0 :0OLN3INIA3D0Yd 30 09100 0y1sI193y TOHINOD A YIILSIDOT 3d VIONINIDGNS VION3aN3d3a
YIAVHYO0INT4 Ydv13
VHI34 $3avdaisidaN 3a 0Y¥AVND 13d NQIDYAITOSNOD A NOIDYHOEY13 OLN3IWIG3D0Ud F Voo B v
A _.m_.. "N3IIAIGID0Yd 3a TYNNYIN 0123A0ud STUO NN




N4

ﬂl\
ﬁ sjdjpw

WINpueIoWay

e

e

m_m.:_cE
WnNpueIowsay

s

2 o8dA

sedlue8io sapepiun sej e

a|dinw wnpueiowaw |3 eIAUR A B1)SI39Y

4
’
— " o
sjdnjnw | o
WnpueJoWay * n.u-

uelez||eas as anb uoIa|es
2p sos3d04d so| J220U02 B opuep sdinw

ugpnjossy

D Jod epniwa “Jyd |9p uoideqolde
9p uon|osas eas|3al A aqay

Jvd
upieqoide auliou|

ugpnjosay

‘uQIdN|0sas ap oyahosd
12 elunipe A D B] B DVd |2p ugipeqoade
OPUBIDIOS dulIojul BIAUD A BJISISBY

——

wnpuelowaw ap 01oaAoud eloqe|3

+

30v3S |2 ua eqanide o] anb ugIN|OsAL
e| A Jvd |3p uoisn|aul e| BS3201d

Jvd
ugizeqoide awusou|

uojanjasay

uQ|INjosas ap
0129A0.d ejunfpe A Jyd |ap uoideqoide e|
opueljos awiojul ap o2hoid eloge|3

pepiliquuodsip
ap swlou)

wnpuesowapy

dos ej Jod opliws
|e3sendnsaud pepijiqiuodsip epuiqg
anb wnpuelowaw e1jsi8al A agasy

pepijigiuodsip
ap awuoju|

dd9 ej e jeysandnsaid pepijigiuodsip
0pue}Ini|os awlojul ejaus A ensiday

JVd 9P uglnaale
el eded |eysandnsald pepijiqiuodsip )

Y

A

opuejdi|os awJojul ap 0yaaAold eioqe|3
A
SapepISeIau
9P SOJPEND 3P UQIPEPI|OSUOD 9p Iuodal
[P SOpIURIGO “JVd |2 Ud Sopelapisuod
135 B upI223[as ap sojuaiwipadoid
$0| 3DV3S |2p 01eWIO0) |2 U eSa18u|
A
Jjuaipuodsaliod
OUE |2p DVd [Pp ugldeloqel
eled 3Jy3S |op 0jew.o) edieasag

3|dinw wnpuelowaw ap 012aAo1d el
uglanjosay
A
JVd [2p upeqoide ap UQIIN[0saJ BALIBQ
ovd
uoreqoide awioju)
ugianjosay
uolIN|osas
2p 0193A04d |3 esiA A Dvd [9p ugipeqoade
OpuedIjos aw.iojul 3p 0123A0.d ewlly
[
oN
A
uogpnjosal =
ap 0199A0id A swaojul ap o1aAoid enjeag |
WNpURIOWS A
Jvd [2p uonaafa By
eied |eysandnsald pepljiqiuodsip e| epuLigq
35 BPUOP WINPURIOWBW BALIDP A BSIADY
pepijiqiuodsip
ap awuoju|
Jvd |2p ugianaafa
e| esed |eysandnsaid pep <

| OPUBHDI|OS dwJojul 3p 0328A0.d B4

OIZINI

dJ159S VIHV13¥d3s

dJ19S 3LN3HIOENS

dJ19S SINOIDYLVYHINOD 30 HOAVINYHDOUd

TVINOWIYLYd TOHLNOD A VILLS|D01 3a YIDNIHIDENS

1VINOWINLYd
L102 T0'E'S'9°0 :OLN3INIAID0Y 30 09100 0u1sI93Y T0MINOD A ¥IILS}D01 30 viDNIuaoans | VIPNIAN3dIa Z
YIANVHYDOINTY Ydvi3
SIYOT4VHIW 30 AVANVYdIDINAW
WHO34
V130 SINOIDVLVHINOD 3 TVNNY N¥1d 130 NQIDvyoay1a | OLN3IWIGID0ud mﬁ “12IN1G3908d 30 TYNNYIA 0173A0Yd s A
( ~

A



ERLE N
|12 ua eqanide o] anb ugN|osas e| A
JVd [9p uoedyipow e eayqnd A es)siday

e

uoianjosay

A

Jvd |°p

A

UQIIBI1IPOLU DP UQIIN|OSII BALIP A BSIABY

L

Jvd
UQIdEILIPOLL Bp AULIaU|

upIN|oSaL
ap 0309A0.d |2 BSIA A Dyd 9P UDIDEDYIpOL
£] 0PURLII|OS ALLIOjUI B 0)IDA0Id ewly

upN|osal

Jvd
UDIDEJ}JIPOW B BLUIOjU]

uo1aN|0sal ap o12aho0id

ap 012aA04d A Jyd |2p ugidedyIpow
8p pN1I2Ij0s Bp awlojul ap 01r8Aoid enjeag

WwnpugIowaiy

T!i.\\JJ

_ uganjosay

+

WD Jod epRiwe Dyd [2p Ugidealipow
ap ugin|osal eaysidal A aqoay

ovd
uQIaBdIJIPOW S alIOjU|
UoRN|osaY ﬁ

+

uoIIN|0sal ap o3dshoid

ejunipe A NS €] € Jvd [3p UQIDEIPOW
OpURIDI|OS BULIOJU] BJAUD A B135189Y

3 .
AR b))
wnpueloway o (hmme
£ o, PONKI3NOM %.M
dos Jod opmuwa ] 9_94

|easandnsaad pepijiqiuodsip e| epuiiq
anb wnpuesowaw ensidal A agray

(1 )J—> ejunfpe A Jvd |9p ugedyIpow e| < [e1sandnsaid ugeyIad - ap a0
OpuR}I|OS SWiojul ap 03133A04d eloge|] ap WnpueIowaLW eALIAp A esinay ~ Opeal 3p GIpRTs]
pepyiqiuodsip | doseje|eisandnsaid pepiiquodsip
Sp auLou) e| opue)| SWLIOJU| BIAUD
PepIIquadsip Sisia 2 S | OPUR)IDI|OS SLUIOJUL BIAUD A BAISISRY
ap awioju|
m opedsaw epolpnisy |
N |eisandnsaud pepijiqiuodsip
B| OPULIDNOS BWIOUI 3p 039A0ud ewiy oqueRuLISnBEY
jeysandnsaid pepijiqiuodsip e}
opue)dijos awlojul ap 032ahoid eioqe|3 edjuedio pepiun gj
ojuajpanbay ap Dvd [@ ua opewesBoid ou ugiaLIEIIUOD
ﬂ ap ojuaiwianbal |2 kS84 A 3q109Yy
OREARUS 90BN < S3UOoIJeIRIIUOI U BIs|jerdadsa -
anb sapepiiiqisod ap opnisa |3 e10qel3 e ojuaiwiianbai eAlap A BSIADY h QI2INI
SINOIDVYLVHINOD N3 V1SI1vID3d53 dJ19S 3IN3IYIDANS dJ19S VIHVY.L3IHI3S
TYINOWIYLYd TOYLNOD A VJI1S]901 3d VIDNIYIDENS
TVINOWIYLYd
L10T €0°€°S79°0 *OLN3INIG3D0Yd 30 0DIa0D 0yl1S1934 JOHINOD A ¥IILSIDO0T 30 VIINIYIDENS VIDN3IaN3d3da
VINVYOOIN14 vdvi3
YHI34 SINOIDVLVYINOD 30 TVNNY NY1d 13d NOIDYIIHIdOW OLN3INIQID0Ud vooun B ovao
/ M... “NIINIG3ID0Ud 30 TYNNYIN 0103A0Ud SIHOTAVHIN
{ _
\ = \ i —




enualtedsuesy ap [eyod |3 eled ugEWIO)U)
€| 3p 0JAUD |3 dD79S 21Ua423qNS |B BULIOU|

ﬂ

epualedsuesy ap jeuod |2 eled ugidewIo)Ul
B[ [1DD €] B 021UQIII3|2 031100 DIURIPALL dNWIDY

A

eppualsedsues) ap |euod [2p SOp1IB|qelSa
SO]ELUIOJ SO] UB UQIDewWIO)UI B] BS3204d A BNjEA]

f

eualedsuel) ap |eysod |2 eled upideWIIOUI B] 3G129Y

4

jeyiod |2 esed ugewIOjuUl B
Jepupq ap sopesiedua s3J0peloqe|od So| e edunLuo)

%

epualedsuesy ap jeyod |3 eled ugieWwIOUI
ap 01uajWLANbal 031U01193]2 031103 JJUBIPAW BGIIY

dJ19S SINOIDVLYHULNOD 30 HOAYINYYDO0Ud

TYINOWIHL1Yd TOHLNOD A YIILS)9017 30 YIDNIHIDENS

TVINOWRLYd
LT0T v0°€’5°9°0 ‘OLN3INIQID0Ud 30 051A0D 0yl1s193y JOYINOD A ¥IILS|901 30 VIDNIHIDENS VIDN3IaN3d3a
YINVYDOINT Ydv13
VHJ34 VIDONIHVYASNVYHL 30 TVLY0d 13 YdVd NQIDYINHOINI 30 NOISINGY OLN3INIg3D0¥d Vo § mvemn
( w\. "N3INIG320Yd 30 TYNNYIN 0123A04d SIHOTHVHIN




s310paanoid B UQIDEZII0D RIIDINOS

i

s021403s1Yy soaud
A saiopaanocid ap sojep ap aseq esiAy

UpIDEZI30 Bp OpIPad

A

ojuaiwiianbal esauas esed eysandsal
3p S0JUSWNJO0P SOj BLIENSN BIJE |B 33y
A

£ 2WI0Ju0D 53

11N € se| e1adns ug|aez|102 IS
onnesedwod ospend ezijeal A ‘1n T esed OIDIAIDS
u012e21103 1S 10p33A0Id 3P dNY BIILIBA 0 ualq @p ugIoezINEd 3p opipad esiAay

i

021U0J123]2 031103 3P SPAEI] B OIS
0 ua1q Bp UPIPEZINOD Bp opipad agPAY |

ﬁﬁlﬂl\\\

ugioezR0d 8 Opipad

|EIUOWIlIIRd [043U0]) A
21351507 9p BPUIIFNS €] B 012IAIDS
0 UdIq Bp UPIPRZINO 3P OpIpad elAug

S .
( oom )

saiopaanoid Bp SBUOIDEZI0D SB| D109y i«

d2195 0JINJ3IL
VI¥vYNSN vavy
TVINOWIYLYd T0YINOD A ¥DI15]901 30 YIDNIYIDANS
TVINOWIYLYd
£102 S0°€'5°9°0 :O1N3INIG3ID0Yd 30 05100 0Y151934 T0MINOD A VIILS|901 30 ViDNIu3ogns | YONIAN3daa

YINYHDOIMNT vdv13

VHD34 SOIJIAY3S A SINTIE 30 NOIDVZILOD OLN3INIGID0Nd SRS Vool G v

; SF *M3INIAID0YUd 30 TVANYIN 0123A0¥d SIUOTIVNIN
= . ( \




(E]

Sy

2jusipadxy

sezueul4 A pepijiqejuo) ap
e1duaJ23qns e| e ajuaipadxa ejAug

Jopaanoid |ap einlaey aqay ~
ugisiwal ap eind A ugoew|e ap
ugiadadal ap 0])8s U0 UBPIO 3q1I3Y

Jeidwod
apuspios

eanoe) opuejunipe esjuegio
pepIuUn 8p pepiwJojuod aqiaay

lopinies
Bpuspios

+ ON

ON

21405 9p Uspio
$3 IS UgJew|e |e A o1IAIDS 3p
U3pJo $3 IS BlIENSN e3JE |B BIAUJ

A

eliensn eale
|e erdod uod Jopaaaouid |e eayioN

A

_ 4¥IS 013151881 EZ||EDY

apiuas ofA
eidwod ap uspiQ

0I2INIBS
o/A eidwio3 ap uapJio elauan

Lﬂ

; ugnepinbi| o ojusiwsnbal esinsy Tl

uoiEpiNby|

o ojualwpanbay

uglaepinbij o ojusiwianbal ewal

ON

uopepinbi) 0 ojusIWIRNbAI BSIASY

IS

Jauliojuod s3

ON

ugiepnbi

A

_|V

0 ojuaiwaNbal esiAR) A agiay

o ojuajwssnbay |

|eluOwWILIRd [0J3UOD) %
A eansj8o7 ap eppuasaBgns gj e MA|
uopepinbi| o ojusiwLanbal ejAug |

OIJINI

dJ159S 0JINDIL

dJ15S 31NIHIDANS

dJ19S ILNILSISY

TVINOWINLYd TOULNOD A VI11S)901 30 YIDONIYIDENS

0153NdNS3dd N3 V1SITVI23dS3

L102

90°€°5°9°0 :O1N3INIA3D0YUd 30 091002

0yl1s1934

TVINOWIYLYd
TOYLNOD A ¥ILLS1901 3d YVIDN3YIDANSs

VHD3d

OIDINY3S A YHdINOD 30 SINIAYO 30 OSINOYdINOD A NOIDVHOEYTI

(

OLN3INIaID0Yd

YINVYDOINTd

Mﬁ 'N3INIJ3D0Ud 30 TYNNYIA

VIDN3IAN3d3a
vdvi3
WO ‘ trvunca
0123A0Yd SANOTHUNIN




OI2IAJSS 3P UBPIQ

ugiPEpINbr]
soqpay

0I21AJ9S 3P USPJO BuLll4

£8WI0ju03 53
ON

olojalas ap uspiQ

[
ELERY]

sezueuly

A ugizepinbi) ‘o1d1nIas ap uspIo BIAUT

A pepijigejuo) ap eipualadqns e e soqial

A

4VIS |3 Ud 01IAIBS

9p USPIO B BP OSIWOIdUIOD |3 BS3304d

|

012)/195 ap uapIQ

VS |2 U3 0q12aJ |2p solep so| esaidu|

4

OI21AIDS BP UBPIO BSIADY <
0I31AJ2S 3P S0G1D3. 50| 3qIIBY
| VS |2 ua
7 o1d1a18s ap uapio A uppepinbi| ef eiauag | OIINI
dJ19S IINIHIDANS d219S 0ODINDIL dJ719S JINILSISY
TVINOWIYLYd TOYLNOD A WIILS)D01 3d VIDONIHIDENS
TVINOWIYLYd
L10T £0°€°5°9°0 ‘OLN3INIAID0Yd 30 091400 OH.iSID3Y 10¥LINOD A VIILSID01 3d VIDNIWIDENS VIDN3IAN3d3a
YINVHDOINTd vdv.il3
YHO34 S021SYd SOIJINYIS 3d 09Yd 13 VdVd NQIDVLIWVHL OLN3INIgID0Ud oon B oy
( w..) *N3INIGID04d 30 TVYNNVYIA 0123A04d EELIRELE T

\




WNpUgIoWa qr

oAjeiedwod oipen)

ope2Jaw ja adaJjo anb sapepijiqisod
9p 01pNIsa 3p 0AIND3[S usWINsal
A onnjesedwod olpena opuelunipe
dos e| e 0pISUIp WNpUBIOWIW BIOGE|]
ovm“:wc.Hw 2391J0
anb sapepijigisod ap cipnisa ap oalndala
uawinsaJl A oanjesedwod oipend eioge|]

IS

ON

SOPIJ9|( RIS BIDUBIDJD. 3P SOUILID)
o/A se21u29] Sauoidedy1adsa se| uod
S9PJOJE UPISB SIUCIIBZIOD SB| anb enjeal

OpELWIISA JO[BA |3 B]|RIDP 35 $3|BN3 SO|
U2 sa10paanoid SO| 3p SAUOCIIEZII0I BGIIBY

ﬁ

5231U99] Sauoldedadss A eDURIB)RL

B 3p SoulW.P) 50| opuejun(pe ougqns
|3p sa10paan0.d So| e oludIWLANhAL BIAUT

.
;OPEINILIOY UBIG 83537
& \\\I\/u

BpENJBPE BLUID) BP

e

| winpugIoway

I oapesedwod olpen)
OAlnasla uawinsay

wnpugiowapy

oAneledwod oipen)

d9SE|

E OPISLIp wWnpuelowsw |3 Bully A BSIADY

v

dDS | B WNpUBIowWsal |2 ejAuR A enysiday

e

ojusianbay |

ojusjwpanbay
¥aLo1133

BIDURI3J3) B SOUIWD) O/A sea1Ud3)
Sau0ied11Dadsa SB| UoD BLIENSN EDJE
[2p ojuaiwianbal |2 esidal A aqoay

A

Ope|NWLIOY B1SD oJURIWILIANbAI |3 IS eNjeA]

S3UOIJRILIIUOD UD B)S||EIDAdSD
|e BALIBP O] A OjuBiwIanbal |3 esiAay

A

OIDINI

SINOIDVLVYHINOD N3 VISITVIDAdS3

dJ19S IINIYIDENS

dJ19S VIdv13dd3s

TVINOWIYLYd TOYLNOD A ¥OILS)901 30 YIDNIHIDANS

L10¢

80°€°5°9°0 *OLN3INIA3D0¥d 30 0DIAQD

0yl1s1934

TVINOWIYLYd
TOYLNOD A VOLLSID0T 30 VION3YIDENS

YHO3d

OQavJd3a 3a NOIDYOVANI

YAVYYD0IN4

OLN3IWIG3D0Yd

N\. "N3IINIQID0Hd 30 TYNNYIA

VION3IAN3d3a
vdvi3
vooun B ovonn
0123A04d SINOTIHIN




uoIaRIRIIUOD Bp BuUaIpadxa |9 ua
BAIYDJE A UQIDRIRIIUOD 3P DIUBIPAAXD P et

_ ugpnjosay

3jualpadx] : i

A

S3UOIDRIRIIUOD U BISIjeadsa

uoleqoide ap 4O UQIIN|0SaI B) BIYLIDA

|B BALISP O] A UOIDBIEIJUOD BP AJUIPAAXD |¢

ap ugpeqoide ap 4¥D UPIIN|OSAI | BSIADY

auwou|

ugionjosal ap oyskolyd ||
8juB|padxg w

sjusipadxa A uodnjosas
ap o31oaAosd opuejun(pe ‘ugide1RIIUOD
ap 21uaIpadxa |ap uoeqoide e
opue}idljos 4y9 e opiSulp awlojul eJoge|3

+

oAlnaafa
uswnsal |a A Jvd |9p UQIEIljipow
o/A upeqoide ap ugIaN|osaJ eiodiodu)

Zalloguod 537

alioju|

ugianjosal ap 03122A04d
Sjualpedx3

B 4yO e opi3uIp a0l |3 ewly A BSIASY

PEpiliqiuodsip
8p winpueiowapy

SIUOIDBIBIIUOD UD eISIje1dadsa e eAlap

E

sjualpadxy

A

ajuaipadxa |3 uod
uQIRIRIIUOD Bp 3jUBIpadxa ap uopeqoide
ap 4vO uoanjosal eaisidal A agay

auLoju|

upianjosal ap 032aA0ld

4v9 B awlojul |3 ejaud A eajsiSay

pillgiuodsip

8p WnpueJowapy

€] 9P Wnpuglowaw |3 e1sidas A agioay

|eysandnsaad
pepijqiuodsip ej opuediolo dos

d9S e| 9p WwnpueIOWAW |3 ENjEAZ < 0] A d9S B| 3p winpugiowaw R esiAsy | OI2INI
SANODVIVYLNOD N3 V1SITVIO3dS3 dJ19S ILN3IHIDANS dJ19S VI¥VY.13Y¥I3s
TVYINOWIYLYd TOHLNOD A VIILS]D017 3a YIONIHIDENS

TVINOWIYLYd

L102 60°€°5°9°0 ‘OLN3INIAII0NUd 30 091A0D Oul1S1934 10YLINOD A YILLS|D01 30 VIDNINIOENS VIONIAN3d3d
YINYYDOINT4 Ydvl3

YH234 NQIDVLYHLNOD 30 3LNIIAIdX3 30 NQIDVEOUdY 30 FLINYHL OLIN3IWIG3D0Ud voionn §  ovono

\ w\: *NIINIGID0Yd 30 TYNNYIN 0123A04d SIHOTIVUIN

\




NI

ugloeIEIIUOD 3P BuaIpadxa

uopn|osay

2juaipadx]

_/l_._o_ﬂ:gux

ugI229]3s P NWO0D ap uoldeusisap
ap uolonjosal e| ea3si8aa A aqioay

+

uQI222[9s AP WO 3p uodeuSisap

ejsijernadss |e 931wod ap

uQIIBUSISIP BP UQIIN|OSSI BALIDP A BSIADY

| |2 us eAlYDIE B] A UDIDDD|SS P PUWIOD
2p UoI2eUSISap Ap UQIIN|OSAI BQIITY

ugPn|osa) ap o12aA0.d

9P UQION|0S3I 310D A D B| B 9A3|2 0] |
anb eied 4y9 e auwiojul [a ejauD A eiisiday

opuaiuodoid Jy9 e awojul BWL A BSIASY

UQI223]3s ap W0l Ip sIjueidaul

awou)

UQIoNjosal ap 0}d8Aalg

uplanjosal ap o0yaAoid ejunipe
A ugiaoajas ap WO jap sajueigSajul
opuaiuodo.d 4y9 e swJojui e1oge|3

IS

48lWIojU00 537

eliensn eaJe |2 Jod soysandoid
UQIII3|IS P PUWOI 3P SIjueIFNUI ENjRAT

%

UoIDI3]3s AP W0

A

A 4

Jauodoud esed euensn esse uod eulploo)

OIDINI

dJ19S VIdv13¥d3s

dJ195 3LN3¥3IDANS

SINODVLYHYINOD N3 V1SI1vID3dS3

TYINOWIHLYd TOHLINOD A YOLLSID0T 3A VIONIYIDANS

L1102

01T°e's'9

OLN3INIAQ3D04d 30 0D100D

0y1S193d

TVINOWIYLYd
TOY¥LNOD A ¥IILS1D01 3d YIDNIYIDENS

VHDI3d

NQIJ23173S 3a JLINOD 30 NQIDYNDISIA VHYd JLINYYL

(

YNVHEO0INT4

OLN3INIgID0YHd

u\. "NIINIG300Yd 3d TYNNYIA

VION3aN3d3a
vdv13
woous B oveno
0L23A04d SIUDTAYHIN

\




ojenuod ap oyaiold

h 4

03eljuod ap o1rahoid |2 aquIsNS

A

Cm )

UQIDE]EIIUOD
9p 21UBIpadxa |3 U 0JRIIUOD |3 BAIYIIY

i

|EMIRUeI upIaNdB[a ] asiaiadns anb
eled elBNSN BAJE B 0JR13U0D |3 B)IWY

%

30V3S 9P |eiod |2 Ud 0}elluod |2 eisiSay

ﬂ

euuy ns ezed

e 9)WaJ o] A 01e13U0d 3p 0329A0.d [ BSIA

uodudsns ns esed Jyo

03)elu0d 3p 019aAo0ud |3 BSIA

ON

¢dD 0 41537

£]S13B13U0D [B BII1I0U A 01BJIUOD |3 20I29Y

¢Bulouod 537
~

ojejuod sp o0jaahold |a esinay

0)eaju0d ap 03vaA0id |3 esinay

03B13U03 3p o13kolg

uQI223|95 ap ojualwipasoid
|2p 0lea1u0d ap o3rakoud |3 eloge|3

+

01BJ1U0D [9p ugRdUISNS B
esed s01101e81]q0 S0JU3WINJ0P 50| 31y

+

JOVIS[a U9
0Jd euang e| 9p OJUSIWIIUISUOD |3 BZI|EDY

OIDINI

dJ19S 0aYD08v

dJ19S 31N3HIDENS

SINODV.LYHLINOD N3 V1SITVID3dS3

TVINOWIYLYd TOHLINOD A YDILSID01 30 YIONIYIDENS

L10Z

TT°€°5°9°0 ‘OLN3INIGID0Yd 30 ODIARD

0yl1S193y

TVINOWIHLYd
T0YINOD A ¥IILS]901 3d VIDNIHIDANS

YHO3d4

OLVHINOD 30 01D23A0Yd 30 NQIDYHO8Y13

YIAVYDOoINId

OLN3INIGID0NUd

$7'NIINIQID0Ud 30 TVNNYIA

{

YVIDN3aN3d3da
vdvi3
vowus B ovono
0123A04d SIUDTAYHIN

!




aIoju|

UDJon|osa] 9p 0339A01d

z S9|EUOIIPE SaUOIR)IS3Id
SS|BUODIPE S3U0IEIS3 se| opueqoJde uQianN|osal 8q129Y
OpUE)IDIN0S 4Y0) B BUWIOJUI BULIY A BSIADY e A

AL LT
! Ra™

h 4

S9JEUOIDIPE SBUOIDERISAAd OpUB}IDI|OS _.\

) 4VD B awoul |2 ejlaud A exjsiSay M

uQlan|osal ap oakoid
ejunfpe A sajeuopipe sauojoeisald
OpUBNDI|OS 4D B DLUIOJU| BIOGER(]

wnpuelowap

wnpueiolus
o |eisendnsaid einpagos |eysandnsaad PUROEIN
BINJ2GQO0I epuliq @nb wnpuelowaw

OPUBMDIIOS dOS €| B WNpUBIowawW eioqe(3
B151|e103dSa e eALIap A BSIA9Y

’ 3

() oo

+ |eysendnsaud einiaqod | epULIq o
B]SI11EJ1UOCD |B UDIJEZII0D BJIDI|OS anb 495 e] ap wWnpueiowaw aqida mr o._.__.wm«w qu
¥Oviean,
ON ﬂ 3, 120Nt hanom
d95 N

m/|\\|/_ »| e e |p3sandnsaud einl1aqo3 ap pniijos

wnpuelowajy
9p Wnpuelowsw [d elAua A ensiSay

mo_umc_%

BJ3UBNIUB 857

N |eysandnsaad eanjiaqod ap
Gjeljuod PN1I2IOS 3P Whnpugiowaw ey A eSIASY
|3 U SOpEUIWIRIBP UBJIUSNIUS 35 So1ald
| sns AS0IIAJaS O SAUAIG SO] IS BSIADY owsiyenbay

uoeldwe e esed 0JUIISNS [3 UOD BLIBNSN )
eaJe [9p olua|wlanbal |3 ensidal A agioay € M \

$9UL0ju03 537

ojusiwanbay

ejsijelnadsa |e eAlIBp

sajeuonipe sauoelsald sej sezieas | o] A upieydwe ef eied 0JUBISNS [2 UOD
esed so)sinbal ap ojusiwydwing @ esiAay | elIENSN B2JE [9P 0UBIWLIBNbAL |3 ESIAGY OIDINI
SINOIDYLVYLINOD N3 Y1SIVID3dS3 dJ19S 31N3HIDANS dJ19S VIdV13¥d3s
TVINOWIYLYd TOHLNOD A VIILS]D0T 30 VIONIYIDANS
TVINOWIYLYd
20/10'3ed LT02 Z1°€°5°9°0 *O1N3IWIA300¥d 30 091002 ou1sioay 104INO? A YDILS|D01 30 VIONIHIDENS VIDON3IaN3d3d
VIAVYDOIN14 vdvl13
SOIDIAY3S A SIN3IE s

VHI3d Qa3doud oo B avno
D3 34 SFTYNOIDIAY SINOIDY.LSIUd YHvd zouuwﬁamn_a. 30 ILINVHL SiNIWian0 m.s *N3IIAIGID0Yd 30 TYNNYIN 0123A04d mmxo._du_qx_s_




N4

ugIeIRIUOD
9p D1uaipadxa |3 Us epuIpe B| BAIYIIY
A

|EN1DEIIUOD UQIINIB[D | asialadns
2nb esed euensn eaJe |e epuspe e| anway

1

3DV3S |op jeriod |3 ua epuape e e11sISaY

epuspy
A

uonduasns
ns euol}sad A epuape ap 0)osAcud eloqe|3

souojesiqo
sojuawnaog

A

epuape ap uodiIsns g
esed $01101881)q0 SOIUSWINIOP SO| 3GIIDY

% A

epuape ap ewuly ealed euolediqo elsijerdadsa |e a)wal ej A sajeuoipe
UQIDBIUBWINIOP BISIILIIUOD |8 BYDI|OS sauoloeisaid Sp uoidN|osal BSIARY

uglanjosay

SINOIDVLVYHLNOD N3 VISITVID3dS3 dJ19S 3LN3Y¥3IDANS dJ19S YVIdY.L3833s

TVINOWIYLYd TOYLNOD A ¥ILLSID01 3a VIDNIHIDANS

TVINOWIYLYd
20/20'3ed LT0Z ZT7E°5°9°0 ‘OLN3INIGID0Hd 30 091002 0yd1s193d 10MLNOD A ¥IILS|901 30 VIDNIYIDENS VION3IaN3d3a
YINVYDOrNtd vdv13
VYHI34 SORIS A 2NN OLN3INIQID0Yd o G ovno

30 S3TYNOIDIAY SINOIDVLSIHd YHYd NOIDYAOUdY 30 JLINYYHL w\. *NIINIGID0Hd 3d TYNNYIA 0123A04d SIHO TN

( L




N4 x

R

UQIIBIRIIUOD BP BIUBIPadXa
|9 UD UQIIINPBI 3P UQIIN|OSBI B BAIYDLY

%

d9s
| B UDI2INPaJ 3P UOIIN|0S3I B] BIYIION

%

|EN12RIIUOD UQIDNIAIB B] 3siAIadns anb
eled BlIENSN EBJE |B UOIIN|OSBI B] BIYIION

%

B1s11e1ju0D

P
7 nelljelitng, ™
AT g

....m\v» o o>

=,

(o) &

4
|E UQIDINPRJ BP UCIIN|OSIL BIIIION - UpBnjossY
ugianjosay
A
ugIa2NpaJ e] opuegelde UQIIN|OSaJ 3QII3Y
ejsiennadsa (e y
9)IW3J B A UQI20NPaAI AP UOIIN|OSII BSIATY
]
el b Th | up|ONpPaJ B| OPUR)YIDLOS
4vO € awojul |9 elnus A es)siSay
ugIdN|OSAI " ]
9p 0129A01d ejunipe A uodonpai _I aunou
OpuB)IIOS JYD) B BWLIOJUI BIOGE|]
" ugIdINpal 7|u|zw_m._._\a.:1um~_
2] OPUR]IDI|OS 4D B SWI0jul BULY A BSIARY
d8Wuou0 537
uQIINpaJ e| eJed 0JUIISNS [@ U BLIBNSN
eaJe jap ojusiwiianbal |9 eiysiSal A aqiay
elsijedadsa |e
uQI22Npal B| JeZI|BAI
esed soysinbau ap ojusiwidwnd |3 esiAdy < eALap 0] A ugioonpa) eJed 03uaisns |3 U034
il T : BLIENSN B3R [P OJUBIWLANbEI |2 BSIABY OIDINI
SANOIDVLIVHINOD N3 VISNVID3dSa dJ19S IANIHIDANS dJ)19S VIdY.L3yd3as
TVINOWIYLYd TOHLNOD A YILLSID01 3d VIDONIYIDENS
TYINOWIHLYd
L10¢ €T°€°5°9°0 '01N3INIAID0Yd 3d 09140 0dL1S193d TOMINOD A VILS|901 30 VIDNIWIDENS VIDNIAN3d3a
YINYYDOIN Ydvi3
YHI3d SOIJIAY3S A SIN3IE 30 SINOIDV.LSI¥d 30 NOIDONAIY 30 ALINYHL OLN3IWIG3ID0Ud vooun §  ovano
Ak M\,.,_w__z_n_mun_zn_ 3a IYNNVIN 0.123A04d SAHOTIVHIN




upianjosay

Nid .//
—" ]
i ugIonjosay I

ugioelesIu0d ap ajualpadxs |9 us ozeld ] 6o, > !
ap uoieldwe ap ugIIN|0Sal B| BAIYIY @/a &) {
A3 %
£ 3 n .
S @ m eysijeinadsa [e a)wal
|eMDeLIu0d ueIdN3(I e) 3siaJadns anb = a|Ue. !
i = “ A ozejd 2p uoieljdwe ap UCIdIN|0SAI BSIABY
eled BLIENSN BBJE |B UQIDN|OSDI B] BILIION yNE3Z ! £
4, 0, Hvs30 L S, ozeyd ap ugpeldwe
é@ %OAAV e| opueqo.de ugidnjosas aqay
30v3s 19p [euod |2 us ozeyd " 30
ap ugiendwe ap uoianjosal e el)siday ﬂ
4. auwwopu) T ozejd ap uojoeljdwe opue}d|os
eISnRIIu0D |B Upjon|osal ap 0103A01g 4vO5 e awuojul |9 ejaua A ensiSoay
ozejd ap uopeldwe
OPUB}DIOS 4D B 3WIojul eullj A BSIADY
231u23] uoluidg

ozejd ap uopeldwe sp uQPN|Osal BIYIION

%

oze|d ap ugieldwe 31qos

ﬂ

ugianjosas ap 0193hold
‘elsljenadsa
|e eALI9p ] A oze|d ap uoneldwe aiqos |«
BLIENSN BR.E |9P £21u29) uoluido esiAay
oze|d ap upeljdwe ap ed1uday ugiuido
OpUBIDI|0S ELIENSN BBJE |B WNPURIOWIW
0 W0l [ BJAUD A B1ISISRY

uoIIN|osal
E:Tcwwcpcm_)_
© swsoju|
ozejd ap ugioel|dwe 3p eLensn Uﬁ

ap opahoid ejunipe A ozejd ap ugioeldwe
eale |op ojuaiwiienbal |2 ensidal A aqraay

e3juaz3 ugjuido

OpURIDI|0S 4D € BLIojUI BIOGR(]

ﬂi"lll\l}"f
wnpuelcwasp)

i
_ © auloyu|
oze|d ap ugpoeydwe ey
P 3P B21UIP] UoIUIdo OpUBRYIJI|OS BIIENSN B3R
JE WUNPUBIOWSLW O DLUIOJUI BULIL A BSIADY

ojuappenbay

oze|d ap updeldwe

B| @p £21u23] uoluido OpURIII|OS BLIENSN
E3JE |B LUNPURIOWSBW O 3ulojul e1oqe|3
Yll'|,||\\\\l\|f’ll.
dauiojuod s3? ojusjwuanbay w
. eisijerdadsa
oze|d ap ugioeljdwe e| 1ezijeas
< |e easap o] A ozeyd ap ugpeldwe ap |4
eJed s0)15Inbas ap ojusiwidwnd |9 esiAly ODINI
BlIENSN BaJg [3p Ojualwsnbal |2 esinay
SINOIDVLVHINOD N3 V1SITVID3dS3 dJ19S 3LN3IY3IDANS dJ19S Yidv.13ud3s
TYINOWIYNLY TO4LNOD A YOLL1S|901 30 VIONIYIDENS
TVINOWIY1VYd
L102 PT°€'5°9°0 :0LN3INIQID0Yd 30 0100 0Y1S193y 10HLNOD A WOILSIDOT 30 VIONI¥IOENS VIONIaN3d3a
YAVYIS0INT Ydv13
VHO3d4 SOIDIAY3S A SIN3IE 30 OZV1d 30 SINOIDVITHINY 30 JLINYHL OLN3INIG3004d voos B v
( wﬁ "N3IINIGID0Ud 3a TYNNYIN 0123A04d SIHOTHUHIN
| _—




S

pe SEER
Nid
uoIoRIRIIU0I Bp BJuBIpadxa
|2 ua ourUBWS|dWOD DIBIIUOD |3 BAIYDIY
|EN12e41U02 uodNJala 2
e| 8siasadns anb esed epensn ease w_.
|e olIeIUBW|dIW0D 0JRIIUOD |3 BIIION s
30v3S I9p |eyod
]2 ua ouejuaWR|dwod 01eUO |2 BIISIEDY tnpugouIaN
EIsneua |eisandnsaid ein11aqod | epullg ahb
|e oueURWa)dWOD 01RIIUOD BIYNON d9S B| 9P WNPURIOWAW |3 SSUOIIBIRIIUOD |ef wnpuBlowIaly
A ud e3si|eadsa |e eAIap A BSIADY
ugiadiiasns ns euoyisad A oejuswajdwod
Gjelue spapEiaid eiege)3 [eysendnsaid einyiagod ej epuiiq
A anb 4os e| ap Winpueiowaw agiday
oliejuaW|dWod 01BIIUED Bp B M %
eied soli03eSijqo sojuswnlop aqpay |
d9s
e| e je1sandnsasd einyiaqod ap pniidijos
ap WnpueIoOWaW |3 BIAUB A e)iSISoy
winpuelowsy e
: Wwnpugloway
|ersandnsaid einuaqod %
OPUE}IDI|OS dDS B B WNPURIOWIW B10qe|3 e1sandnsasd einyago ap
h .
PNIIDOS Bp Wnpuelowaw ewly A esinay
ojualupuanbay
ouejuswajdwod
0]B1JUOD OPUBYIDI|OS BLIENSN T@
eaJe |ap ojusiwuanbal 2 enysidal A aqgiaay

olejuaWa|dwod 0jejuod ap ugpeidade
ns ejed mummumuuCOU |B e21unwo)
OIDINI

{BWIojuod 537
eisije)dadsa |e eauap
oueuawWa|dwod 01eslu0d |3 Jez||eal
« 0] A oejUBWR|dWO? 0]B1IUOD OPUBIDIOS |«
eJed so3sinbay ap ojuaidwn |3 esiaay
BLIENSN B3IE |9p Ojudiwanbal |2 esiasy
SINOIDVLVYHLINOD N3 V1SI1Y103dS3 dJ19S 3LNIHIDENS dD19S VIdY134d3s
TVINOWIYLYd TOHINOD A ¥IILS|901 3a YIDNIYIDENS
TVINOWIYLYd
LT02 ST'€'5°9°0 :OLN3INIG3D0Y¥d 30 091002 OYl1SIDay T0ULNOD A ¥2ILS]901 30 YVIININIDEANS VIDN3IaN3d3a
YINVYDOIM14 Ydvil3
VYHO3d SOIYYLNINITJINOD SOLVHINOD YHVd ILINYHL O.LN3INIQID04d oo §F  wvonia
( _Lai 'N3INIGID0Yd 3a TYNNYIN 0.L23A08d STHOTHTHIN
\ = 1 -




NId

ry

ojuaiweze|dsap ap e102B1q BUS[]

35BQ B OUI0IDI | ezIjedy

uaduo
ap 1e8n| ns B OLIENSN 9P 0UJO}RI BZI|EDY

0121AI3S BJRZI|Ea. 35 anb
O|N31YaA 3p 120y A OLIENSN B BJIUNWO)

A

uOIS|LLOD B OLIENSN 8P OPEB|SEI] BZ||EDY

ugISILOD
Jez|eas esed oliensn ap ofosal ezjeay

A

sapeplioud e opsanoe
ap ‘soN2yaA ap pepiiquodsip eIYLIBA

uejAud

anb s02.1100 A sepewe|| se| e opsanoe
9p sopI/as ap uopewesidoid ezjeay

4,

ouoj|al

0 021102 J0d SEPRIAUD SELIBNSN SEDIE SE]
ap pepijInow ap pnidi|os elisigal A aqaay

OI2INI

SOTNJJH3A 30 100d ¥340HD

SOTNJIHIA 30 100d OQVOUYINI

SOTNJIHIA 3d 100d OJINJIL

TVINOWIY1Yd T0H1NOD A VOILSID0T 3a VION3¥IDANS

g : IVINOWILYA | 5 n3aN3d3a
L7102 9T'£'5°9°0 ‘OLN3INIOII0¥d 30 09I00D ou1sIo3Y NGHINGS A VLLAEG1 50 VDNSWID8NS
VINVE9OrN T4 Vdv13
VHI34 aVaIIAOW 30 S3GNLDINOS 30 NOIDNLY | OLN3INIGID0Hd .
§™INIINIGII0N 30 VANV | 013008

vaos B ovono
SIHOTAVHIN

1




/\,| NIJ

L

~———
onyo

NES | & ojaua ns esed Jy9 P
B| B 0121JO [ BIAUS A BSIA ‘BSIADY |
3jualpuodsallod ouensn ?juaipuodsaliod 0P
|e jeluownied ualg |2 eusisy OAlle|31102 |ejuowliied o5ipod |3
i " ugladazas
A opueuise INIS ‘INVS :s9|eluowisied - eSa1jua 2p 1Oy
504351821 50| UB Saualq 50| erodiodu] 7
.| |euowined ey 2iqos ‘Ngs e
|eluowled 13321359 NS U0 udlg /|\+\I UQIZEDIUNWIOD 3P 02O |3 BIOGE|F
12 4233nb13 A Jeayuspl e apadoig [ ﬁ alaation opianay » uopda03. - e33.43uB 3p
© uglaNjosaY e}de 2jueipaw sausiq s0] 3q1a3y
eye
|12 eganide anb ofasuo) ap opiandy
0 4¥9 9P UQIdIN|OSaI B| 3qII3Y
uganjosal & sjusipadx3y
o”.ﬂ M.NHME UQIJBUOP B| 9P SOUIULID)
SO| 2JUBUOP |3 UOJ BUIPIOOD) uonuale
UoIEUOp 3P |ESNEd Jod 53 A sisjjeue ns esed |ejuowiliied
I5 [212UBD) BLIEIDIDAS €] B OPIIWAI A | 1043L03 3p 3jqesuodsal
‘ugeqoude ns eied 4yo ej e opeas|s | m.MM:ﬂm_ [e @juaipadxa |2 eAlaQ
$8 A uoronjosal ap 0129A0id ejunipy ON Iy +
A |eluowed
ejje |2 eted so)sandoud sauaiqg so|
ojuajwipazold A ejje ap 9p S9)UBPBIBJUE 50| OPUI|UIIUOD
ugIzeUOp E BIUNSIP |eSned Jod s | |esned e| aesaud esed sjuaipadxe o ajuaipadxa |9 es3si3a. A agioay
IS ‘B}|E Bp 021U29] awuoju| esoqe(3 | [9p S@juapalaue SO| BNjeA]
OIDINI
d) OAILYH3IdO TYNOSYH3d d) V1SIvIdads3 dJ 319YSNOdSIH d) VI4VL13Hd3s
TVINOWIYLYd TOYLNOD A ¥I1LS]901 30 YIONI¥IDENS
TVINOWIYLYd
L10Z LT'€'5°9°0 ‘OLN3INICID0Yd 30 0DIAQD 0Y1s1934 JOYLNOD A VIILS]901 30 VIDNIHIDENS VION3aN3d3d
YINVYS0INTA Ydvi3
VHO34 SITVINOWIYLY SaN3IE 30 V1TV OLN3IWIG3D0Hd v W oveus
~ *N3INIA3I00¥d 30 TYNNYIN 0123A04d RELRELEL]




=
WMYJ

|eluowLIEd |0J1U0D
2p OAlydJe |2 uD efeq ap opep ualq
|2p g|8Ined A eIpoISnI | B 8padold

L opYo
NgS e| e ojAuD ns eded 4y9 >
B| B OI21JO [2 BJAUD A BSIA ‘BSIASY |
|eluowinijed efeg suqos ‘NgS €
UQIJEDIUNLUIOD 3P OIDIO [ eJoge|]
9juaipuodsaliod
|eluowinied 031pgd |2 opueuIwIB
‘IS ‘INVS :s9jeiuowiiied
5013151881 50| Bp SaUIIQ SO) FeIIXI
ofasuc) opienay
© uglINjosaY
d:
e)je |2 eqansde p e i
anb jyo ap uonjosal e agayY d S4-03 sy »
-5d3 esaldwa eun uod BIOEILC) uopuale
A sisijeue ns esed |eluowned
upjanjosal |043u0) ap 2|qesuodsal
ap ojsAoid
CENEENETI ] |e juaipadxa |2 eAllag
|eluowied efeq e) esed
ugneqolde soysandoud uesas anb sauaiq so|
] ns eled ‘Jyo e} e opeadjz sa A - ojuaiwipsdosd A eleqap P.SPUAPRIRIUE SO OPURIUAIHOY
L <% - ajuaipadxa |2 es1s18a. A aqioay

‘eleq ap 021UdY] duLIOju| BIOGR|F

uganjosal ap 0129A0.d |2 opuejunipe

|esned e| Jesiaud esed sjuaipadxa
|[9p $21U2pPa3I3JUE O] BN|BAT

OIDINI

d) OAILLYY3dO T1YNOSH3Id

dJ V1SI11vID3d53

d) 318VYSNOdS3y

d) YVIdv13¥d3s

TVINOWIYLYd TOYLINOD A VIILSIDOT 34 VIDONIYIDANS

VINOWIYLYd
L102 81°€'S'9°0 ‘0LN3INIGID0Y¥d 30 0DIA0D ou1SI93Y 10MINOD A VOILSID0T 30 vioNauIoans | YIONIANIdIA
VINVYD0INTS vdvi3
YHD34 SIIVINOWIYLYd SINFIB 3AVIVE | OLNIINIGIDO0Yd e
SC*“3INICID0Yd 30 TYNNYIN | O1DIA0¥d SHUOTVUIN




NI

seiemyase e apa2oad A seanpadsal
SEULII} SB| UDD SBURI] SO|
9p ugizeusise ap eydly e| aqay

3

ugjoeusise ap eysig

1

oped|dnp

Jod ‘eydiy e) ap uoiaduasns e|
2juelpaw ‘@jualpuodsaiiod olensn
[e uaiq [ap uglaeusise e| e apadoid
A

i JI,',“;-, w-=

ugmeUSise ap eyaiy

ouensn

Jod sauaig ap 0s() ua ugeusd|sy

sojuswnaog

3p 01BWIOA [P SAEL) B UBLG
|2p uoeusise ap eydy e| elogqe|3

{

uoisinbpe g ap

uaguo |2 Jesipaud esed ajuaipadxa

|2p s21uBpadalue so| enjeay

<

uouale A sisijeue ‘ojusIWIDOU0D
ns eJed jejuowiiied
|oJju0) ap sjqesuodsas
|B UOIDBIUBWINDOP B] BALIRQ

»

W¥3N 0 J/V ‘J¥D ugIon|osay

052 |2 435 ap A (soJjo A esodad
‘eing ‘einjoey) opusiusluod
D/0 e| ea1si8a4 A 2q109y

|eluowiyed oalzeja.1i09 081pod
A s021u23) s3||e3Sp ‘uopIsInbpe ap |
J0|eA ‘9|qeiuod ejuand ns opuesiaid |
‘IINIS ‘NS BLUSISIS [@ UB BJISISRY
dJ OAILYYH3dO TYNOSH3d dJ Y1SNvId3ds3 d) 318YSNOJSIY dD Vidv.13dd3s
TYINOWIHLYd TOHLNOD A YOLLSID01 3a VIDNIYIDENS
TVINOWIYLYd
LT0Z 61°€°59°0 :01N3INIAID0¥d 30 0DIAQD OHl1S193y JOYUINOD A WDILSID0T 3d VIINIYIOENS VIDON3aN3daa
VIAVYD0INTd vdvi3
YHO34 SATVINOWIYLYd SINIIE 3A NOIDYNDISY A OYLSIDIY OLN3INIQID0Yd T o B ovniy
n_n) 'N3INIQID0Yd 30 TYNNYIA 0123A04d STUOTIVHIN




_\\! NI

oAlyaJe ns e apadoid

3 A sauaiq ap ojuadjweze|dsap
9p OJBLLIDY |3 3GIIRY
IWIS
au“»_”“””ﬁmwv B A VS BLUBISIS [3 U Ojuaiweze|dsap
E i A ojuaiwiaow |9 ensiday
eidod pvrene )
10 eda1jua s3] A seped)dw) seaae p pmyaijos _
S| B O]JBWLIOJ |3 U BWLIY B] BIIDI|OS oiusIwezejdsap
3p PMPIIOS
+ uoiaua)e A sisijeue ‘ojusiwIzou0d
,S9|BIUOWILIE SauUalg e ns eJed |eluowiled |013U0D)
3p ojudeze|dsag ap ojeulioy, h: ap a|qesuodsal |e ojusiweze|dssp
70 .N 0IBWI0H |2 OpUEZI|IIN S3UBIG eied oajesado jeuosiad je sausiq 8p 5p PIIDNIOS 8] ENSG
50| ap ojuaiweze|dsap |2 ezijeay ojudjweze|dsap ap pniil|os e| BALIRQ — ﬁ .
ugiouale A uppnaafa ns esed ‘edjuediQ sajeluowLned sauaig . mEMEHM;MBEwE mE;.E:_u
pepiun 0 ealy |2 U0 BUIPIOO) 50| @p ojusiweze|dsap |2 ezoINy It ) seuaiq ap ojusiwezejdsap
y ap pnaiaos e| ex3sidal A aqay
OIJINI
dD ONILYH3dO TYNOSYH3d dJ Y1SIv123dS3 dJ 319VSNOdS3y dJ VI4V13HI3s
TVYINOWIYLYd TOYLINOD A VIILSID01 3d VIDNIYIDANS
TVINOWIYLYd
L10Z 0Z°€°5°9°0 :01N3INIG3ID0Yd 30 0DIa0d OUl1S193y 10ULNOD A VIILSI901 30 VIDNIYIDANS VIDN3aN3d3a
YINVYOO0INT4 vdvi3
YHO34 SAVINOWIYLY SIN3IE 30 OLNIINYZY1dS3d OLN3INIQ3ID0YUd oou § o
R..l 'N3INIJ3ID0¥d 30 TYNNYIN 0123A04d SIUOTSUIN




IS

s

£B}0R10 537

NId k

UOI2E)|IDUOD
ap ey

OAlY2JE NS
e apadoud A ugelIdUOY Bp BPY [2 2q123Y

uoloel}Ioued
sezueuld A pepijiqejuo) ap enualdqns ap eloy

B] UOD UQIIBIJIDUCD 3P BIIY |2 EPIIBA

a ugIPel|2U0)
ap ey |2 sezueuld A pepljigeiuo)
. ‘
218 ‘suen) > ap auaa8qns |2 A jeluowied
01UBINJOP ‘UBIQ [P SEIIISIIDIOBIED 1033U0) A EoSi807 ap 21ULI98GNS
's31qe3u0d sejusna ‘ugpdisinbpe |9 uo2 2UBWRIUN[UOD BGULISNS A eSIARY
ap SBeY2D) ‘SAI0[BA 50| UBI|QEISD

35 2PUOP ‘UDIDBIIDUOCD 3P B1IY |3 BlOgE|3

%

sezueulq A pepijigejuo) ap epuaszdqns
e| 9p |euossad |2 uod juaweiunfuod

sojuawnlog
|ENSUBW UQIJBI|IIUOD B] BZI|EDY
% uonoala A sisieue ns esed
|EnsuawWw uoidelpuod ns esed e1si|eidadsa |B UDIDRIUBLINDOP B] BALIAQ
. | sopepijosuod soipend A sopelsi| so| esauad
A sow |2 ud sepen}dayd sauoIsinbpe sej ﬁ
SEPOY IS A NS SEWRISIS SO| UD ensISay VAN 0 D/v
% ‘4¥D U0IIN|jOSaY OSEI |3 43S ap A (soJj0
A esooad ‘eind ‘einjoey) opusiualuod
S3LW |3 U sopuInbpe saualq 8p |ensuawi /0 e| essi83. A agoay
pepiued A Jojea ‘ejuand ap ugedyisep ey | :
A sisijeue |9 esed ‘sezueuly A pepijiqejuo) |

3p ePUAISEGNS B| UOI BUIPIOOD

OIDINI

d) V1S11v103ds3 d) 318YSNOdS3H dD VI4V134D3S

TYINOWIHLYd TOHLNOD A YIILS|D0T 30 YIINIYIDENS

TVINOWIYLYd
L10Z 12'€£'5'9°0 :0LN3INIGID0¥d 30 0DIQD 0u15I93Y 10UINOD A VIIL5)901 30 viONauangns | PNIANIdIA
VIAVYDOINTY vdvi3
VHD34 SITVINOIYLY SINTIE 30 NQIDVITONOD | OLN3INIQID0Y¥d v
mﬁ “*13IAIIGID0Yd 30 TYNNYIN 01D3A0Yd SNOTIvNIN




NI

s081e2 ap uoindaday - eBaslua 3p ePY B
4005 e e elAu A ea)S1834 B] ‘40795 Bl 2p
ajua1a8qns |9 Jod epewl) ey |2 2q1Iay

%

eunyy ns esed sogied ap uoiadaday
- ea.1uD ap €)Y |2 dD19S B B BlIAUT

uQIdE[12UDD
ap ey

N so03.1ed ap ugladaday
i - eBa11Ua Bp ey |2 eully A BSIASY
edanua sp eloy
|eiuowied |0J3U0D
2p a|qesuodsay |e aywal o] A so8ied
ap uoindaday - e8anus ap BIIe |3 BSIA
sojuswnIog
BUojuod 537
ON
ugipuaie ns esed oanesado
|euosiad |e uUQBIUDWINIOP B| BALIBQ
lopeioqe|od |e sopeusise ﬂ
Saualq SO| ap BIIUAISIXD B| NS Ul BIJLIDA
sodied ap uopdaday
% - e3a13uD ap ey |9 eaysidal A aqay
- sopeusise sauaiq ap P
7| sajuapasayue A ugpejuawndop e enjeag |
OIDINI
dJ V1SIYI23ds3 d) 318YSNOdS3y dD VIdVY13403s
TVINOWIYLYD TOYLNOD A ¥IILSID01 3a YIONIHIDENS
TYINOWIHLYd
L102 TT'E'S™9°0 *OLNIINIA3D0Yd 30 02100 0u1s51934 10¥INOD A YIILSID01 30 VIONIHIDENS VION3aN3d3a
YINYHOOINT4 vdvl3
VHO3d SODYUYI 30 NQIDdIDIY - YOIULINS 33 SVLOV 3a NOIDYIINIA OLN3INIG3ID0Ud proceg ” e
m. ~*N3INIGIO0Ud 3a TYNNYIN 0123A04d STUOTIVUIN




NI

NS B] B 01AUS NS eied Jyo
°Ryo | B 010140 |3 elAUB A BSIA ‘BSINDY

sajejuowyied
S9UBNq ap UQBUOP 31qos ‘NFS
B UOIDEDIUNLWIOD 3P 01210 |2 el0qe|]
+ |eluowiyed

1013u0) 3p @|qesuodsay |B BALIDD |
0] A ofaauo) ap opiandy |2 esiaay

up1adanal - e3aJ3ua ap ejoe Sjuelpaw
olieauaq e sopeuop saualq eSaijul

+ .| uoeuop ej opueqoide ofsduo)
Sopeuop sausiq so| ap e8asua » ap opianoy |3 enysiSal A agay
e] eJed OLIBIDYBUDY |8 UOD BUIPIOCD) |
. ivoe
eAs|@ 0] A 021udD] BLWIIOJU] |3 BSIADY
021u3g ] suLou|
ap aqua498gn e i
N dJ195 2p ans |ou0) ap 2|qesuodsay |e eALap E|
|eagiwial 0] A uplIpuatnIas < A ap sopezijenadsa salopesado <
B| U0D 021U23] BWIOJUI BIOGE 3y ap sopezier P
| 133 Jul B10QE|3
s0| ap eysandsal e| es|Aay
33vy
|eluOWILIlEd |013U0D) B3P ‘ - 9p sopez|jeradsa sasopesado
d|qesuodsay |2p ,8.A |2 B11|0S ‘IIvY so| ap eisandsai esysidal A agday
M ap sopez||epadsa saiopesado so|
M esed ugeyAl ap oekoid eloge)3 .| 33vy ap sopezijedadsa saiopesado
t "1 sojeted ugiaenaul ] ewliy A esinsy
3P pnyplIos %
mm:m.”.uwmm_x ? Bp pnydos m
1q UBISIN3? UgIIBUOP 2P PRI OS wwwwﬂﬂw ﬁ
e| ojuowiiied ap eisijeldadsa e eauag % - ugpELOp
: A [EluowiIeg ap pniijos exnsidal A aqoay
| sajeiuowunied < ugeEUOp < |0J3u0) 2p Bjqesuodsay |e BALIRD |
“ S9UBIq 9P SOJEp Ip ISBQ BIYLIIA 3p pN121jos e e2YIjed A BNjRA] B A UQIDBUOP 3P PIDIIOS | ESIARY
OIDINI
d) V1SIvID3ds3 d) 319¥SNOdS3y dJ19S I1NIHIDANS dJ19S VIHY134D3s

TYINOWINLYd TOHLNOD A ¥II1S]501 30 VIDONIYIDENS

TYINOWIYLYd
L102 €2°€°5°9°0 ‘OLN3INIA3D0Yd 30 091002 QY1934 TOYLNOD A ¥DILS|DOT 30 VIDNINIOENS VIDN3IaN3d3a
VINYY90IN14 vdvi3
YHO3d YIvd 30 SOQvYa $3IN319 3a T¥YNI4 NOIDISOdSIa OLN3INIA3D0Yd voosn G ovano
~ *N3INIG3ID0¥d 30 TYNNYIN 0123A04d STUOTIVHIN




WE]

.

sajuaipuodsaliod sajuelsa
50| ua saualq so| ap aleuadew|e |3 ez|jeay
\

a/o

dD19S @p 021UdP] |e einjoej
A uoisiwal ap eind ‘eadwo) ap uaplQ elAug
+ UPIBLW(E 3P B|QISIA [0JIUCD 2P
eyalie] e| ua ualq |9p eunpade | eaysiday
VS I3
U S9UBIQ 50| Bp OIUBIWELIDIUI [3 ESBIO0Id %

A

h 4

S8U3IQ SO| BP UGIILIIISE|D B| BZIjedY

eidwod ap uapio A ugIs|wal 3p ejnd ey i«

sopuinbpe saualq so| aqioay

Y

$3UOjuod 53
ON

esjuesio
pepiun e| ap opeusise 021UI] |2 UOI SauBIG
S0| 9p Se21UID] SDUOIIRIYIDadSsa Se| BIYLIBA

1 ¥

uglaedYY1LDA NS eled SaUB|G SO| 2P
epeSa|| e) esjuedlio pepiun g e eJIUNWOoD P> edwod ap uap.o agiay
OIDINI
NIJVINTY 30 OAVYDHYINI NIDVIATY 30 ILINILSISY
TVYINOWIYLYd T04LNOD A VIILSID0T 3d YIDONIHIDANS
TYINOWIYLYd
LT0T ¥2'€°5°9°0 :0LNIINIA3D04d 30 0DIA0D [o:NEYLEN ] 10YINOD A VILLSIDOT 3d VIONIHIDANS VIDNIaN3d3a
YINVHDOINT vdvli3
soaiinoay .
VHOH S3N3IE 30 VIAOLSND A OLNIIWVYNIDVINTY ‘NOIDWIIHIHIA ‘NOIDd3DIY QLNAINIGA00HA mn) 'N3INIQII0Yd 3a TYANYIN ol173A0Hd mmﬁwoﬂ_qm__.ﬁ
(

\ b .\



INVS
| Ua saUdIq SO P 081eISDP |2 BSBI0.4

Ys023d

ﬂ

NId

P saua|q so| ap eFa.lua e| ezijeay

PEPIWIOJUOD B |BYBS U YSODId Bl BWIL |«

9|qISIA [043U0D
ap e1alie) | us o1eds3p |8 BISISAY

1

ope)I|os

Y

¥S0D3d B] @p oyoedsap |2 ezloIny

f

OpE1121|0S udlq

0| e oplande ap sopipad so| eiedss

A

[9 UPDRWI[E 3P D035 UD IISIXD IS BIJLBA

VS023d

eduedio
pepiun e} Jod epewuly YSOD3d B 3913y

CIDINI j

NIDYINTY 30 OaVHHVYINI NIDVIATY 30 JLNILSISY
TVINOWIYLYd TOYLNOD A ¥OILSID01T 3a VION3YIDANS
TVINOWIYLYd
£L102 ST'£'5'9°0 *OLN3INIGIO0™d 3 091002 0u1sID3y 10HLNOD A ¥II15]901 3 VIINIHIDANS VION3IaN3d3d
VINYHDOINTd vdvi3
YHO3d NIDVINTY 13 N3 SYIDNILSIX3 30 XD01S 130 SOAId3d 3a NOIDN3LY OLN3INIG300Yd voun @ vona
SIUOTIOHIN

(

W? 'N3IWIC3ID0Yd 30 TVNNYIN 0.1203A04d

\ —




NId4

ugelduod eied IS € al0das BjAUT

sop|es ap |euyy a1lodas epljosuo)

f

SEIDUDISIXD

INIV'S [2p sopjes A sodis)y
SOpjes SO| 241U UQIIRIUOIJU0D BZI|ERY

A

3P UQIDEILLIAA A 031U0D BZIjERY

spoday

Wvs @

U3 UPJBWIE BP SOP|Es ap auodal es300.1d

OI2INI

NIDVYNTV 30 JLNILSISY NIDVINTY 30 OAYDYVYON3I
TVINOWIYLYd T04LNOD A YOILS19017 30 VIDNIHIDENS
TVINOWIYLYd
L102 9Z°€'S"9°0 *OLN3INIQ3I00¥d 30 091400 0Y1s1934 10MINOD A ¥DILS]901 30 VIDNIHIDENS VION3IAN3d3a
VINYY90INTd vdvi3
VHI3d NIDVINTY 30 SYIDN3LSIX3 30 ODIS|d OIYYLINIANI OLN3INIG3004d 1 owai W cvano
ST UNIINIGID0Ud 30 TVNNYIN 0123A0ud SIUOTIVHIN

!

|




Binyoe4

m _W_Euw.qwaquL m

dD19S @p 021udY] |e ‘BaMIey
A uoisiwal ap ein8 ‘esdwo) ap uapiQ elauz
mu__._WmE
pepiun e| ap ajqesuodsal |3 A sajeliaiew
s0| 4ed1j119A eied opeudise |euosiad
|8 uod AuUBWEIUN[uol YSODId Bl BULIl4
A
VS |3
U2 Sauaiq SO| 3P OJUDIWELISIUI [3 BS3I0.d

A
awioju| |
T _Eu:vuL

eadwod ap uaplo A ugisiwal 3p BING BUL] <

SIUOTIVHIN

S sopuinbpe saualq 50| 9199y _
15 |
" PGS
ON |
2/0
edjuesio peplun
e] 2p opeusdise [euosiad |2 uod saualq ¢ £1dW0D 3p UBPIO 3GII3Y
S0] @p SE2IUIP] SIU0IDLIYIISdSD B BIYLIDA ] )
A
uQIDeIYLIAA NS ered ugdewe
3p B13Ny S9|BIIDIRW SO| 9P EFRsUB B] et OIDINI
Selensn seale A Jopaanoid |3 uod eulploo)
NIDVINTY 30 OQVYDHYINI NIDYINTY 30 ILNILSISV
TYINOWIYLYd TOYLINOD A ¥II11S]9017 3d VIONIYIDINS
e TYINOWIYLYd
L10T LT'E'S'9'0 :01NIINIGIDOYd 30 09100 0Y151934 10Y1NOD A VILLSI901 30 ViONZuIDgns | T IPNIAN3da
YINVYDOINTd Ydvi3
YHJ34 NIDVINY 30 YH3INd STTVIYALYIN 30 NQIDVIIHINIA A NQIDdIDIY O1IN3INIa3D0ud vzt B ovon
ﬁ M\. “NIIWIAID0Hd 3a TYNNYIN 0123A04d




NId

eadwod ap uapJo e| eloqejs
A VS |2 U UDIdBWIC)UI B| BSBI0IY

A

VS [2 ua upidepinbi)
A |e3sandnsaud uoeldaye | BIBUBD

15

ON

lopaanoud |op sopaid

9P UQIDEBLIBA BP SEHIED SB] UOD OPEPI|OSUod
oJpena [ap so12a.d so| e1eISuo)

A

saodw @ sauojes ap peplued
> Jod 3|qIISNGLIOD 3p OWINSUO) [3p 91qIISNQUOD Sp S3|BA SO| 3p SOlep

|euaouinb opeposuos 0JpEN? |3 BIBUSD 50) BLUSYSIS |9 US DUBLIELIRID BSBI0.H

f f

niadoilad ap gam [euod A Jopaanosd |Pp 9|qisnqwod ap odn A pepnued
s0123.4d 3p UQIJBLIEA P SELIED ‘01RIIU0D [ ‘ales1awol ‘eysay 401onpuod [2p siquou
|op SPAER1) B Jein]oe) e 50193.d SO| BIJLIBA |2 8]g1ISNQUI0D B3P B|BA |3 Ud e13siSay

+

Je|ndIyaA peplun e| ua epiaaiseqe
3|g1SNGLUOD 3P PEPIIUED B| BILYLIDA

L

k"
OIDINI

dJ195 0DIND3L NIDVWIV 30 0QVOHVYON3I NIDVYINTY 30 OAOdY

TVINOWIE1Yd TOYLINOD A YILLS]D017 3d VIDON3¥3IDaNs

TVINOWIHLYd
L102 8¢°€'5°9°0 ‘OLN3INIAIDO0Hd 30 040D 015193y 10YINO? A VDILS]DO1 30 VIONIYIOENS VION3AN3d3da
VINYYD0IN14 vdv13
VHO3d S0I1D34d 30 I1SNFY3IY A SI181LSNGNOD 3a OWNSNOD 30 TOYLNOD OLN3INIG3I0Yd voioust W v
S UINIINIGI00Ud 30 TYNNYIA 0123A04d STUOTHUUIN

) ( (




C
1

oSoje1ed |2 us wa)) |op oaud sp
UQIJEDIPOLU O UQIDE3ID B| ELIENSN BIIE [E EJIUNLWIOD

t

030|e1BD |9 UD WY 0AINU BDI)

1

030|ejed |3 us Way [ap o12a.4d |3 BIYIPON

) J.—.v
wT

$swimy) soj uassix3?
ON

ofojeled [8 ud SWa}) SO| AP BIJUIISIX B BIYLIDA

$dD1Ds Jod epezijes) ang?
ON

42198
e| 1od epezijeas opis eAey uoiezod e| anb ealLUBA

1

uQIDEZII02 OpuelUN(pe
‘080]e1ed 2 UD WD) AP UOIDEIYIPOL O UGIDERID P
ojuBIWLIBNbAI |2 001UDIIIB|3 01102 BJUBIPAW 3GI1IAY

A

OIDINI

N3JYINTY 30 OdYDYYONI

TVINOWIYLYd T04LNOD A YILLSI901 30 YIDONIHIDANS

o 1VINOWIYLYd
LT02Z 6Z°€°S79°0 *OLNIINIA3D0¥d 30 0DIA0D 04151934 10YINOD A WDILS|DO1 3 VIONINI0ENS VIDN3AN3d3q
YIWVYO0IN14 Ydvi3
YHO34 SOIDINY3S A SIN31E 30 ODOTVLVD 130 NODRYZINVYNIOY OLN3INIAID0Ud voioi W tvono
5 SO 'NIINIGID0¥d 3a TVNNVIA 0123A04d SIHOTVHIN
_ L L L




NId

Sepejejsul sauoidoeyal A sauopesedal
SE| SO|NJIYBA 8P OAIYZIE |9 UB BJISISRY

elensn eaJe |e ojndjyan esaijug

A

A

ofeqesy ap uspiQ

O121AJ3S |2p
pepluwlojuod e| quasns esed A ojnaiyan
|2p ofodau |2 esed eliensn eaJe |B BULIOJU|

ofeqeJ} ap uspJo BJBUID

+

021u2) 0/A oojue2aW UN e eud|sy

+

S@JljoWwolne Sewalsis SO| eSiA9Y

+. M. ugjoesedal
8p pna1jog
O[NJIYIA |3 uaWedIsy esialadng A

*

uopesedal

oAl122dsal OjuBILIUIIUEW . SEpPe1IDIDP Se||ej SB| AP UQIIBWIOU] ap PYIDIOS U3 OJNIIYBA AGIIRY
|2 eled JB|NIIYDA PEPIUN B] BUIBIU| 2 sejjdue esed sopesado je elsienuy | - . i
OIDINI
ODINYIIW OlLvd 3@ 3431 S3¥3TIVL 30 OAYOUVINI
TYINOWIYNLYd TOHLINOD A ¥3115)901 30 VIDNINIDANS
TYINOWIHLYd
£102 0£°€°5°9°0 :01N3IWIC3IDONd 30 05100 0ul1SI93Y JOMINOD A VOILSJ901 30 VDNZu3ngns | VONIONIdIa :
VINVEDOINTA vdvi3
VHD3d YETVLL ) Nawiaaooud
13 N3 SOTNJJHIA 30 VDIYLNI / NQIDdIDFY 30 OLNIINIGIIOYUd “,:. 'N3IINIG300Y¥d 30 TYNNYIA OL3A0Hd e A
— (




()

A

ojnaIYaA

A

|1ap olod21 |8 eied eliensn eale |e eulIoju|

ugioeiedas
0/A 0luUBIWIUBIUEW |3P UQPELIWND
€| S3.13||e] 3p Opesiedus |e euwoju)

¢OpeUILLIRY
ojIAIES?
ON

oned ap ajaf |B B21J110U OPIN|IUOCI ZAA BUN
A opeuBisap ofeqeJy Jezijeas e apadold

A

SOPEIDI|OS S3|elIRIEW 3GII3Y

TLEIIET
|2p einisodwod e| esed sol0sande

o/A ssuciaoeal euwIBIBP A OJNDJYIA
|2 euLIRSDP ‘OfRqRJ) 3P UBPIO AGIDRY

ofeqes3 ap uspiQ |

Y

OpEzI[BBJ OPIS B ODIAISS |3 IS BIYLDA

0A13031102 Ojuaiwiualuew Jod
ugiaesedas ap pnidijos A pepiun eSasjug

Jouwsayxa
OIIAIBS 577

oulaxa

A

0I21AJDS O OUJDIUI SB OIDIAISS |3 IS BZIjRUY

A ¥ v > anb od1uedaw |e ofeqesy ap uapio e3aiu3

OIJIAIDS |9 BlEZI|ED

A

ugioesedeas
3P pmpijos

OA§1234103 O1UBIWIUIUBW
ap pniialjos uod OJNI|YIA 3GIIBY

ODINYIN

$34311V1 30 OAYDHVYONI

OlLlvd 3Q 343r

TYINOWIYLYd TOYLNOD A ¥II1S]201 3d VIDON3IYIDENS

L102

TE°€°59°0 ‘OLN3INIGID0Ud 30 091002

0QuisIo3y

TVINOWIYLYd
TOYLNOD A YOLLSID0T 34 YIONIYIO8NS

VHI3d

OALLD3YYO0D OLNIIWINILNYIN

YINYYO0INT4

OLN3INIG3ID0Yd

m\J 'M3AINIA3ID0™d 3A TYNNVYIN

YION3aN3Id3a
vdvi3
v B oo
01203A04d SIHOTIVHIN




ugielsedas

0/A 0JUBIWIUBIUBW [BP UQIIBUIW|ND
e| saJ2||e} 2p opediedus e ewiojul

iopeujuwa)
opes?

Olled 9P 8j2f |e BII1IOU OPINjIUOD ZIA BUN
A opeuBisap ofeqeus) Jezijeal e apadoid

%

SOPE1IDI|OS SI|ELI)eW g1y

1

ojnajyan
1op eamsodwod e ejed souosadde

0/A sau0120B21 BUILLIRIBP A OJNJIYBA

|2 ewesap ‘oleqes) ap uapio aqiday

P OpEZi|E3] OPIS B OIDIAISS |3 1S BIYLIDA

Nid

o|na1yan
|12p olod31 |2 eJed elsensn eale |e ewIoju|

A

! onnuaaaid ojusunuajuew sod
uotoesedas ap pnidyjos A pepiun esaijug

ZOoulaIxa

OI2IAIDS | BIBZI|EDI
anb o2uedsw |e ofeqeuy ap uspJo efanuz

A

0J21AI3S 537

ON

ouIRIXI
0I21AJ35 O OUJIBIUI $3 OIIIAISS |2 IS BZI[RUY

i

0AI139J102 Ojusiwiugluewl

|

ojuslwiudluew eled 9|8}
|2 ua ouin} eusise 3| A oensn |e BWEef]

f

A

3p pN1Id1|0S UI 0|NJIYBA BGIIBY

solep ap aseq
2| UD SOINJIYDA ap alesjawo]y eayLIap

OJINYO3IN

OlLvd 30 343f

§$3¥3717v.1 30 OAVYDYYONI

TYINOWIYLYd TOHLNOD A VIILSID01T 30 VIDNIYIDEANS

TVINOWILYd
£702 TE'€'S'9°0 *OLNIINIAID0YUd 30 091002 OH1SIDaY JOMINOI A NDLLSIBOT S0 YoNTuaoans | YRNIONEdEd
VINY¥DOINT4 vdvi3
YHD4 OAILNIATYd OLNIININIINYIN | OLN3NINIGID0Yd =3 e
( ﬂ. “N3NAIQID0¥d 30 TYNNYIN 0123A04d SUOTIVAIA




(e )
|

o[naIyaA

|op ofoday |2 eied elENSN BAIE |B BULIOJU|

PEpIWIOjUOD

+

OuIa1Xa 13||e} 3 U3 epezijeal sauopesedal |

—P{ 139||e1 ua ugloeredal o/A ojualwiuzluEWw
ap 012IAISS |3 J0d PEPIWIOUOT WY

Oulaixa

Oy
A 118
CRRELTTY

W

A

0/A 0JUBIWIUBIUEBL |3 BIYLIBA

ouIRIXD
J3||e1 2 10d opesedal ONDIYBA BG128Y

A

o|no1yaA |ap ugmeledal e esed ouIaIxd
J13]]EY B O|N2JY3A [P BpIjES BZLIOINY

ipepoeden Aey?

v

1e|NJJyaA pEpIUN B| Bp 0d)3sQuSelp
|2 sa.a||e] ap opediedus |e ewloyu)

uploeiedal

ap pnyjaljos

0A11224102 0 0ANUSARAd TIIITE T
ojualwiuajuews |3 Jezijeal esed |edpiunw | ap einysodwod e| eied soU0SIE OfA [«
13|je1 |2 ua pepioeded Aey IS ez|jeuy S3UO0IDJE)3J BUIWIDIAP A O|NJIYDA BSIADY
OAlJU3A21d O OAI}D31102 OJUBIWIIUIIUEL
2P pN1I21|0S UOJ O|NIIYIA 31Dy L
OIDINI
$34¥3771V.1 30 OAYDUYINI OJINYIIN Ollvd 3a 343r
TVINOWIYLYd TOYLNOD A ¥IILS]D01 3a YIONIHIDENS
TVINOWIYLYd
LT0T €€°€'5°9°0 *OLN3IINIA3ID0Yd 30 0910Q)D 0151934 10YLNOD A WIILS]D01 3a VIDNIYIDANS VION3IaN3d3a
YIWYY90IN1d vdvl13
VHO3d SONY31X3 SIUITTIVL NI OLNIININILNYIN OLN3INIQ3ID0Yd voin @ ovom
maw. “"1INIG300¥d 30 TYNNYIN 0123A04d SIUOTIVHIN
_ \ = )




pnyaies
W—u ojeuwnoy

+

enlya.e o] A sousajul
SOIDIAISS BP PNIIDIjOS SP 0JBWLID) |3 BUI[

+

nnfrn
LD, ",

m..v.e
2]
o\

304 80 ELIENSN BBJE |E OPEZI[E3)
VAR W30S OIJIAIBS |[3p PEPIWIOUO B| BHII|OS

2
S
Yiw

%

001u291 jeuostad

> |12 Jod opez|jeas ofeqeuy |2 BIJUBA
OI2IMJBS |3 Jez|jeal
eled 021u39) |euosiad |e eaunNwo)
012IAIBS |9 Jezijeal eted 021U} pMIdIjoS
|euostad ap pepljiquodsip ea1IRA 2p cjewioy
OJUBIWIUDIUEIN +
ap opeSiedua |e BWIOJUI @ BLIENSN < sopipad A 5021103 50| B OpJande r *SOUJBIU| SOIAIBS Bp
eaJe [ Jod opuanbal 011AI8S | BZIjRAY 9p so1oIAIas Bp ugewesdosd ezieay | pnoLjos Bp Olewnoy |3 ensidal Aaqay
{ OIDINI
0JIND3L TYNOSH3d ONY3LNI OLNIININILNYIN 30 OAYOUYINI OALLYY3dO T¥YNOSH3d
TVINOWIYLYd TOHLINOD A YIILS)D017 30 VIONIYIDENS
IVINOWIYLYd
L7102 ¥E°€°5°9°0 ‘0LN3INIAID0Yd 30 091A0D 0oul151934 JOYLNOD A ¥IILSIDO0T 30 ViONI¥Iogns |  YIONIANIdIa
YIANVYO0INTd vdyl3
YHO3d SOIAYIAS A OLNIIWINILNYW 30 S3ANLIJITOS 3d NQIDNILY OLN3INIQID0Hd — e
SOIN3INIAID0Ud 30 TYNNVYIA 0103A08d STHOTVHIN
- {

p
{ \




/ NI4

B

2uLIoju]

UQISAIUOD 3P 01RIIU0D
ap ojusIwINgas ap awlIou| eloqe|g

ug|sasuod
ap ojenjuo)

ajuaipadxa
|2 UD UQIS3IUOD AP OJRIIUOD |2 BAIYIIY

+

UDISIIUOD 3P OIRIIUOD [ BSIABI A BgIdaY

UQISdIU0I 3P OJRIIUOD
3p 01udIWINGas Bp ALLIOJUI BSIASY

uolisaiuod

ap ojenuo)

A

59U0IS32U0D 2p OjudWINgas

uo|S30U0I 3P 0]BIIU0D P OJualWINTas
2P awuojul |2 e1AuB A e1ISISayY

uQisaauoa

ap olenuoc)

|2p opediedus jeuosiad |e BALIDP A eS|ABY

uQIS3OUOI 03EIJUOI |3 BAISI3aU A aq129Y

SINOISIDINOD 30 OLNIININDAS 30 OAYDHYYINI

dJ19S 31N3IYIDANS

dJ19S VIHVY134d3s

TVINOWIY1Yd T041INOD A VILLS]D01 3a YIDONIYIDANS

L10T

SE'E°59°0 *OLINIINIA3II0YUd 30 0910

0ul1si93d

TVINOWIHLYd
TOYLINOD A YILLS)D0T 34 YIDONIHIDENS

VHO3d

NOQISIONOD 30 SOLVYLNOD SO1 V OLNIININD3IS

YINYYDO0INTd

OLN3INIQID0Hd

wM.. M3INIGIZ0Ud 3 TYNNYIN

YIONIAN3d3a
vdvi3
oen P avoo
0123A04d SIHOTHVHIN




MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(MAPRO)

SUBGERENCIA DE SALUD Y
BIENESTAR SOCIAL




——

s cazs 2017
7 N SUBGERENCIA DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SALUD Y BIENESTAR
SOCIAL

INTRODUCCION

La Subgerencia de Salud y Bienestar Social es el érgano de linea encargado de
ejecutar operaciones de promocién y servicios para el desarrollo humano y
desarrollo social en la localidad, coordinando las labores de los servicios de
atencion primaria de la salud, programas de promocion en la salud, prevencién de

enfermedades, prevencion de las zoonosis y de vigilancia higiénico sanitaria.

Para llevar a cabo la referida accion, utiliza varios procedimientos internos en el
manejo de su documentacién y decisiones internas; sin embargo, para efectos del
presente trabajo, se ha detallado sélo los procedimientos mas importantes y
frecuentes que ejecuta la Subgerencia de Salud y Bienestar Social de forma

concisa, clara y rapida.

La presente modificacion ha sido elaborada conforme a lo establecido en la
Directiva N° 006-2017-GM/MM denominada "Elaboracién, Actualizacién,
Modificacién y Aprobacién de los Documentos de Gestion de la Municipalidad
Distrital de Miraflores”, aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 134-
2017-GM/MM de fecha 07 de Noviembre del 2017.

STILLO
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I. DATOS GENERALES

1.1 Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa los principales procedimientos de Ia
Subgerencia de Salud y Bienestar Social, relacionadas con las funciones que le
atribuye el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucién de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Subgerencia
de Salud y Bienestar Social.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la
Subgerencia de Salud y Bienestar Social.

1.2 Alcance
El ambito de aplicacién del presente Manual de Procedimientos MAPRO
comprende a la Subgerencia de Salud y Bienestar Social.

1.3 Organo que elabora y fecha
Subgerencia de Salud y Bienestar Social. Setiembre 2017

1.4 érgano que regula, revisa y aprueba
Regula y revisa

Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacién y
Estadistica.

Aprueba

Alcaldia

8
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Il. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1 Denominacion del Procedimiento

211

2.1.2

Emisién de carné de salud.
Codigo del procedimiento: 0.7.8.1.01

Objetivo

El objetivo de este procedimiento es que se implementa como un medio
eficaz para la prevencion y el control de la salud e higiene de las personas
que prestan diferentes servicios de atencion al publico dentro del distrito,
destinado a salvaguardar el derecho que tiene todo miembro de la

comunidad a la proteccion de su salud.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pera.

- Ley N° 26842, Ley General de Salud y modificatorias.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 141, Aprueban Ordenanza sobre obligatoriedad de portar

Carné de Salud.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y

el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad '5'\'"':‘

de Miraflores y modificatoria. S \\\}i

D -1'
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2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Informa cémo obtener carné de salud. (2 minutos) Técnico
Administrativo |
Gerencia de
A2 | Cobra por derecho y entrega ficha. (2 minutos) Administracion y

Finanzas-Cajero

Solicita DNI o CE o Pasaporte, luego toma muestra

o de sangre y/o recibe muestra de heces. ( 2 minutos) >
Tecndlogo
Médico
A3 | Resultado apto? eae
Si es Sl, pasa a AS y continta.
Si es NO, pasa a A4 y Fin del procedimiento.
A4 | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Tecndlogo
Medico
A5 | Evalla examen odontolégico. (10 minutos)
Odontologo
Resultado apto?
Si es 8, pasa a A7 y contintia.
Si es NO, pasa a A6 y Fin del procedimiento.
As | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Odontélogo

A7 | Evalia examen médico. (15 minutos)
Resultado:apto? Médico Cirujano
Si es SI, pasa a A9 y continda.

Si es NO, pasa a A8 y Fin del procedimiento.

Ag | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Médico Cirujano

Técnico

A9 | Toma fotografia. (3 minutos)
Administrativo |

Municipalidad de Miraflores ~ Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia
de Racionalizacién y Estadistica — Ca, Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272
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Revisa ficha y verifica llenado. (2 minutos)
A10 . Técnico
Es conforme’ . Administrativo |
Si es Si, pasa a A12 y continta.
Sies NO, pasa a A11 y retorna.
A11 | Devuelve al usuario para su correccion, luego se Técnico
entrega nuevamente para su revision. (2 minutos) Administrativo |
A12 | Recibe ficha y registra en el sistema. (2 minutos) Secretaria
SGSBS

Verifica si manipulara alimentos. (1 minuto)

. . Secretaria
Manipulara alimento?
A13 | o e o SGSBS
Si es Si, pasa a A14 y continla.
Si es NO, pasa a A16 y continda.
A14 | Elaboray dicta charla sobre “Buenas practicas de Bislogo
manipulacion de alimentos”. (45 minutos)
A15 | Informa a la secretaria que puede elaborar carné de Bidlogo
salud del solicitante. (5 minutos)
Ate | Elabora camé de salud del solicitante. (10 minutos) Secretaria
SGSBS
Visa el carné de salud. (3 minutos) Subgerente
SGSBS
Emica carné de salud y entrega al solicitante. Técnico
(3 minutos) Administrativo |
| A1g | Registra en el libro de control de carné de salud. Técnico
! (1 minuto) Administrativo |

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia %« qq,ma,-fﬁt“*
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272 '
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2.1.4 Resultados
E! resultado de este procedimiento es la emision del carné de salud.

2.1.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 51 minutos.

2.1.6 Usuarios
Técnico Administrativo |, Gerencia de Administracién y Finanzas-Cajero,
Tecndlogo Meédico, Odontélogo, Médico Cirujano, Bidlogo, Subgerente
SGSBS, Secretaria SGSBS.

£ IMunicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupﬁesto - Subgerencig\
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.2 Denominacion del Procedimiento

- Empadronamiento de canino.

2.2.1 Codigo del procedimiento: 0.7.8.1.02

2.2.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es cumplir, con la Ley que regula el
régimen juridico y la Ordenanza de proteccién de los canes del distrito,
buscando reducir el riesgo de contagio de alguna enfermedad zoonotica.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pera.

- Ley N° 27596, Ley que regula el Régimen Juridico de Canes.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 359/MM, Aprueban Ordenanza de protecciéon y no
abandono de animales en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores y modificatoria.

")';Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.2.3 Descripcion
2.2.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Informa sobre el procedimiento de Médico Veterinario/Técnico
empadronamientc del canino.
(5 minutos)

Llena ficha de registro y entrega copia al Médico Veterinario/Técnico

solicitante. (5 minutos)

Recibe requisitos. (2 minutos)
A3 Médico Veterinario/Técnico
Es conforme?

Si es Sl pasa a A4
Si es NO, retorna A1

Médico Veterinario/Técnico
A4 | Toma foto del Can. (5 minutos)

A5 .
Busca 1t :
B2 registrercr bave weios Méedico Veterinario/Técnico
(1 hora)
” Elabora camé en el sistema. Médico Veterinario/Técnico
(10 minutos)
A7 | Imprime carné. (2 minutos) Técnico
"‘ AB | Emica carné. (2 minutos) Técnico
a carne icilio y entrega. oo
A9 Llev ne a domicilio y ega Técnico
(1 hora)
A10 Liena el cuaderno de registro. .
Técnico

(5 minutos)

‘,h% B;,,'
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2.2.4 Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision del carné de identificacion
del perro CIP, el cual se brinda de manera gratuita con una vigencia de 2
afnos.

2.2.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 36 minutos.

2.2.6 Usuarios
Meédico Veterinario, Técnico.

-,
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23 Denominacion del Procedimiento

- Autorizacién de tenencia de can potencialmente peligroso.

2.3.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.8.1.03

2.3.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es garantizar que los propietarios de canes
considerados potencialmente peligrosos, lleven un adecuado control
sanitario de estos y logren controlarlos a fin de que no generen dafios a las
personas, animales o al ambiente.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27596, Ley que Regula el Régimen Juridico de Canes.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 359/MM, Aprueban Ordenanza de proteccién y no
abandono de animales en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores y modificatoria.

; _ﬁﬂ,)Muhicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
" de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.3.3 Descripcién
2.3.3.1 Detalle del proceso

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Informa sobre el procedimiento de Médico Veterinario
empadronamiento del canino. (5 minutos)

A2 | Llena ficha de registro y entrega copia al Médico Veterinario
solicitante.
(5 minutos)

Recibe requisitos. (2 minutos) o
A3 Médico Veterinario

Es conforme?
Sies S|, pasa a A4
Si es NO, retorna a A1

Realiza y evalta examen pericial del can.

(30 minutos) o
Médico Veterinario

fet Aprobado?

Sies Sl pasaa A5
Si es NO, Fin del procedimiento.

Evalla al propietario del can, mediante examen

psicolégico. (1 hora) Psicologo

o AS | Aprobado?
Sies Sl, pasa a A6
Si es NO, Fin del procedimiento.

Elabora autorizacién del can potencialmente Medico Vetsrinario

AG peligroso. (5 minutos)

A7 |Llevay entrega autorizacion a domicilio. Técnico
(1 hora)

A8 Liena cuaderno de registro. (5 minutos) Técnico

Municipalidad de Miraflores —~ Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.3.4 Resultados
El resultado de este procedimiento es la emisidon de la autorizacién de
tenencia de can potenciaimente. Dicho tramite se realiza por Unica vez

durante toda la vida del animal.

2.3.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 52 minutos.

2.3.6 Usuarios
Médico Veterinario, Técnico, Psicélogo.
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2.4 Denominacién del Procedimiento
- Certificado médico de salud.

2.4.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.8.1.04

2.4.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es certificar que el usuario se encuentra

bien de salud fisica, por ser un medio de prevencion de enfermedades y de

deteccién precoz de enfermedades.

Base Legal

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 26842, Ley General de Salud y modificatorias.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y
el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.
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2.4.3 Descripcion
2.4.3.1 Detalle del proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Técnico
A1 | Informa como obtener certificado de salud. Administrativo |
(2 minutos)
Gerencia de

Administracion y

A2 | Cobra por derecho y entrega ficha. (2 minutos) _ )
Finanzas-Caja

A3 | Solicita DNl o CE o pasaporte, luego toma muestra
de sangre y/o recibe muestra de heces. (2 minutos)
Resultado apto? Tecndlogo Médico
Si es SI, pasa A5, luego continuo.

Si es NO, pasa A4 y Fin del procedimiento.

A4 | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Tecnélogo Médico

A5 | Evalia examen odontolégico. (10 minutos) Qdontélogo

Resultado apto?
Si es SI, pasa A7, luego continuo.
Si es NO, pasa A8 y Fin del procedimiento

Ag | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Odontdlogo

Evalua examen médico. (15 minutos)

A7 | Resultado apto? Medico Cirujano

Si es SI, pasa A9, luego continuo.

S \ Si es NO, pasa A8 y Fin del procedimiento
LEGUE
g TUESTA CASTILLO
A e Ag | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Médico Cirujano
g ’
R, VB
(LRI
Ag | Toma fotografia. (3 minutos) Técnico

Administrativo |

Revisa ficha y verifica llenado. (2 minutos) Teécnico
2 Administrativo |
&/ Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia , Be ;
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Es conforme?
Si es S, pasa a A12 y continda.
Si es NO, pasa a A11 y continla.
A11 | Devuelve al usuario para su correccion, luego se Técnico
entrega nuevamente para su revisién. (2 minutos) Administrativo |
A12 | Recibe ficha y registra en el sistema. (2 minutos) Secretaria SGSBS
A13 | Elabora certificado médico de salud. (10 minutos) Secretaria SGSBS
A14 | Visa certificado médico de salud. (3 minutos) Subgerente
SGSBS
A15 Entrega certificado médico de salud al solicitante. Técnico
(2 minutos) Administrativo |
Técnico
A1e | Registra en el libro de control de certificado médico Administrativo |
de salud. {1 minuto)

2.4.4 Resultados
El resultado de este procedimiento es la emisién del certificado médico de
salud.

2.4.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 59 minutos.

2.4.6 Usuarios
Técnico Administrativo |, Gerencia de Administracion y Finanzas-cajero,
Tecndlogo Médico, Odontdlogo, Médico Cirujano, Secretaria SGSBS,
Subgerente SGSBS.

Nrpoarint s
Municipalidqd de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
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2.5 Denominacion del Procedimiento
- Certificado médico prenupcial.

2.5.1 Cdodigo del procedimiento: 0.7.8.1.05

2.5.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar la condicién de salud de los

contrayentes al matrimonio civil en la municipalidad de Miraflores.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Cddigo Civil.

- Ley N° 26842, Ley General de Salud y modificatorias.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

A4
I
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2.5.3 Descripcion
2.5.3.1 Detalle del proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Técnico
A1 informa como obtener certificado médico prenupcial. Administrativo |
(2 minutos)
Gerencia de
A2 | Cobra por derecho y entrega ficha. (2 minutos) Administracion y
Finanzas-Caja
A3 | Solicita DNi o CE o pasaporte, luego toma muestra de Tecndlogo Médico
. sangre. (2 minutos)
Resultado apto?
Sies Sl, pasa A5
Sies NO, pasa A4
A4 | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Tecnélogo Médico
A5 | Evalua examen médico. (15 minutos) Médico Cirujano
Resultado apto?
Si es SI, pasa A7 y contintia.
Si es NO, pasa A6 y Fin del procedimiento.
Médico Cirujano
As | Registra en el libro de cargo. (1 minuto)
— A7 | Revisaficha y verifica llenado. (2 minutos) Técnico
Administrativo |
Es conforme?
Si es SI, pasa A9 y continda.
Si es NO, pasa A8 y continlia.
Técnico
Devuelve al usuario para su correccion, luego entrega Administrativo |
nuevamente para su revision. (2 minutos)
Secretaria SGSBS
Recibe ficha y registra en el sistema. (2 minutos)
Elabora certificado médico prenupcial. (10 minutos) Secretaria SGSBS
Subgerente
A11 | Visa certificado médico Prenupcial. (3 minutos) SGSBS

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia R
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A12 | Entrega certificado médico prenupcial al solicitante. Técnico
(1 minuto) Administrativo |
Técnico
A13 | Registra en el libro de control de certificado médico Administrativo |
prenupcial. (1 minuto)

2.5.4 Resultados
E! resultado de este procedimiento es la emisién del certificado médico de

salud prenupcial.

2.5.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 44 minutos.

2.5.6 Usuarios
Gerencia de Administracién y Finanzas-Cajero, Técnico Administrativo |,
Tecndlogo Médico, Médico Cirujano, Secretaria SGSBS, Subgerente
SGSBS.
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2.6 Denominacion del Procedimiento

- Atencién vecinal en temas de prevencion de zoonosis.

2.6.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.8.1.06

2.6.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es realizar la atencién a las solicitudes
vecinales presentadas por los vecinos, referentes a temas relacionadas a los

animales del distrito.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 26842, Ley General de Salud y modificatorias.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30407, Ley de Proteccion y Bienestar Animal.

- Ordenanza N° 359/MM, Aprueban Ordenanza de Proteccién y no
abandono de animales en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores y modificatoria.
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2.6.3 Descripcion
2.8.3.1 Detalie del proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Médico
A1 | Recibe queja (llamada, documento, email, facebook, | Veterinario/Técnico
etc). (20 minutos)
Médico
A2 | Coordina con unidad operativa de Fiscalizacion y Veterinario/Técnico
Control (llamada, email, etc). (30 minutos)
A3 Médico
Atiende queja. (30 minutos) Veterinario/Técnico
A4 Médico
Elabora e imprime informe.(2 horas) Veterinario/Técnico
A5 | Registra en el libro de Control de salud y entrega Médico
informe. (10 minutos) Veterinario/Técnico

2.6.4 Resultados
El resuiltado de este procedimiento es la emisién de un Informe mediante el
cual se informa las observaciones de la inspeccién realizada, asi como el
detalle de las notificaciones aplicas por el area operativa de Fiscalizacién y
Control.

2.6.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 3 horas, 30 minutos.

2.6.6 Usuarios
Médico Veterinario, Técnico.

e
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2.7 Denominacion del Procedimiento
- Inspecciones higiénicas sanitarias.
2.7.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.8.1.07
2.7.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es realizar inspecciones higiénicas
sanitarias a los establecimientos comerciales del distrito de Miraflores, para
prevenir enfermedades transmitidas por alimentos y otras enfermedades

transmisibles.

Base Legal

- Ley N° 26842, Ley General de Salud y modificatorias.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 1062, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Inocuidad de los alimentos y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 007-98-SA, Aprueban el Reglamento sobre
Vigilancia y Control Sanitario de Alimentos y Bebidas y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

- Resolucion Ministerial N°® 363-2005/MINSA, Aprueban “Norma Sanitaria - '\*
para el funcionamiento de Restaurantes y Servicios Afines” y - o \”r}
modificatoria. : ?‘\

- Resoluciéon Ministerial N° 591-2008/MINSA, Aprueban “Norma Sanitaria B
que establece los Criterios Microbiolégicos de Calidad Sanitaria e
Inocuidad para Alimentos y Bebidas de Consumo Humano”. v

- Resolucion Ministerial N° 222-2009/MINSA, Aprueban “Norma Sanitari 53?,

para el procedimiento de atencién de alertas Sanitarias de Alimentos j(a

Bebidas de Consumo Humano”. \i'“’e .‘
Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores y modificatoria.

: 5N Ordenanza N° 550-MML, Ordenanza sobre Sistema Metropolitano de
' Supervision y Control de Alimentos y Bebidas de Consumo Humano.

& .i.i»-.‘»,:c;-rl\‘;’ll‘ii}licipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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2.7.3 Descripcion
2.7.3.1 Detalle del proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe expediente y/o queja. (5 minutos) Secretaria de
SGSBS
A2 Recibe expediente y/o queja (llamada, Inspectoria Sanitaria
documento, email). (15 minutos)

A3 Coordina (llamada, email, etc.) con la unidad

operativa de la Subgerencia de Fiscalizacion | Inspectoria Sanitaria
y Control. (30 minutos)

Realiza la inspeccion sanitaria en el local a
inspeccionar. (45 minutos) Bidlogo/

AA Ing.Alimentario
Es conforme?
Si es SI, pasa a A5 y continua.
Sies NO, pasa a A5 y contintia.
A5 Elabora e imprime informe. Inspectoria Sanitaria
(1 hora y 30minutos)
Entrega informe a la secretaria para que
AB derive al subgerente. (10 minutos) Inspectoria Sanitaria
Recibe para derivarlo al subgerente de o N
A7 SGSBS. (15 minutos) Secretaria SGSBS g \l :
W 7\(‘\‘_
2.7.4 Resultados o /i \

El resultado de este procedimiento es la emisién de un informe técnico

ediante el cual se reporta las observaciones de la inspeccién realizada, asi

s L
stacAsTiLe ©. s ; . & y
€ '@mo el detalle de las notificaciones aplicadas por el area operativa de

Fiscalizacion y Control. ; Lm
' ; : § R
2.7.5 Tiempos estimados = s 0 f
w5~ El tiempo estimado para este procedimiento es de: 3 horas, 30 minutos. Y ﬁ ¥}
¢ Tarah - 9% ;. 6.}{.‘,'-‘
6. Usuarios N S8

' §;ecretaria SGSBS, Inspectoria Sanitaria, Bidlogo/Ing.Alimentario.
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2.8 Denominacion del Procedimiento

- Atencion de menus nutritivos.

2.8.1 Codigo del procedimiento: 0.7.8.1.08

2.8.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es atender menus nutritivos a las personas
con vulnerabilidad social y econémica que acudan al Comedor Municipal de
Miraflores.

Base Legal

Constitucién Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto de Alcaldia N° 01, Aprobar el Reglamento del Comedor Municipal
Santa Cruz.

Resolucién de Alcaldia N° 794-2011-A/MM, Aprueba el nuevo Texto Unico
de Servicios No Exclusivos-TUSNE de la Municipalidad de Miraflores y
modificatorias.

2.8.3 Descripcion

2.8.3.1 Detalle del proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Solicita menu.

Paga el menu?

Si es NO pasa a A2, luego Ad. Comensal

Si es Sl pasa a A3 y continua.

Social. (5 segundos)

-/ Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
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A3 Cobra por derecho de menu y entrega ticket de
venta. (20 minutos) Gerencia de
- Sies MIRAFLORINO solicita DNI (cobra Administracién y
RACION ADULTO) . Finanzas-(CAJERO)
- SiNO es MIRAFLORINO no solicita DNI
(cobra RACION GENERAL).
A4 Recibe fichas sociales o Sellado de tickets de
venta (sello indica “ENTREGADQ”). Luego entrega Cocinero 1
charola con fruta y refresco. (10 minutos segundos)
A5 Sirve la Sopa. (20 minutos) Cocinero 2
AB Sirve el Segundo. (30 minutos) Cocinero 3
— A7 Almuerza en salén de comedor. Comensal
A8 . ) . Cocinero 4
Recibe charola y vajilla. (10 minutos)
s - ) Cocinero 5
Lavan y enjuagan charola, vajilla y menaje. .
A8 . Caocinero 6
(40 minutos) .
Cocinero 7
A10 Se retira del comedor. Comensal

2.8.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la atencién de mends nutritivos a
beneficiarios gratuitos y comensales pagantes en condiciéon de vulnerabilidad
social y econémica que acuden a Comedor Municipal.

G 2.8.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas y 20 minutos.

2.8.6 Usuarios

Cajero, Coordinador(a) de Comedor, Cocineros 1, 2, 3, 4, 5,6 y 7, Comensales
pagantes, beneficiarios gratuitos.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgefég Be
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2.9 Denominacion del Procedimiento

- Atencién de productos de panificacion.
2.9.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.8.1.09

2.9.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es atender productos de panificacién a las
personas con vulnerabilidad social y econémica que acudan a la Panaderia
Municipal de Miraflores.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Resolucion de Alcaldia N° 794-2011-A/MM, Aprueba el nuevo Texto
Unico de Servicios No Exclusivos-TUSNE de la Municipalidad de

Miraflores y modificatorias.

2.9.3 Descripcion
2.9.3.1 Detalle del proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Solicita producto (s) de panificacion. Comensal

A2 Cobra por derecho de producto segtin Gerencia de
TUSNE vy entrega ticket de venta. Administracion y
(30 segundos) Finanzas-(CAJERO)

A3 Recibe y verifica el ticket de venta (tipo y

cantidad de producto). (10 segundos) Paaiiens
A4 | Entrega el producto de panificacion (pan o
bocaditos). (20 segundos) Panadero
A5 Recibe producto(s) de panificacion. Comensal /?E\iim;;‘w’?,
‘g} TN,
5 2
P [
o gSreme %
N “% ol #_
Y %, ¥3e Z
\f';::i::'r. £ c“‘:}/
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2.9.4 Resultados
El resultado de este procedimiento es la atencién de productos de panificacion
a comensales que acuden a la Panaderia Municipal.
2.9.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 minuto.

2.9.6 Usuarios

Comensales pagantes, Panadero, Cajero.

2
(e) &) ~
1,’{ i?[unicipa]idad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
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2.10 Denominacion del Procedimiento
- Planificacién alimentaria del comedor municipal “Santa Cruz’.

2.10.1 Codigo del procedimiento: 0.7.8.1.10

2.10.2 Objetivo
Planificar los insumos, bienes y servicios del servicio de alimentacién del
Comedor Municipal “Santa Cruz” del distrito de Miraflores en atencion de

menus nutritivos en el Comedor Municipal “Santa Cruz”.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto de Alcaldia N° 01, Aprobar el Reglamento del Comedor
Municipal Santa Cruz.

2.10.3 Descripcion

2.10.3.1 Detalle del proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE ‘ VA
A1 Programa recetas y menus para 30 dias, un \5
mes antes de la elaboracion de menus. Coordinador(a) de - ei & ’
(4 horas) Comedor ]\

Elabora especificaciones técnicas de
alimentos, bienes y servicios requeridos en
comedor por mes. (3 horas)

Coordinador(a) de
Comedor

Elabora Cuadro de Necesidades e incluye

los bienes y servicios en SAM, por mes. Coordinador(a) de

Comedor

( 3 horas)

Genera requerimientos/Liquidaciones en

SAM (incluye especificaciones técnicas).

(3 horas) Coordinador(a) de
Comedor

Coordina el pedido a proveedores. Elabora | Coordinador(a) de
cronograma de recepcién de alimentos. Comedor

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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(2 horas)

AB Recibe v controla la calidad de los alimentos. | Coordinador(a) de
(12 horas) Comedor

A7 Emite conformidad de los bienes y servicios :
atendidos (informe y firma de PECOSA). Ceordinador(a) do

Comedor

(1 hora)

A8 Realiza inventario fisico de los bienes y | Coordinador(a)de
control de BINCARD por mes. (12 horas) Comedor

2.10.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la adecuada planificacion del servicio de
alimentacion del comedor municipal “Santa Cruz” del distrito de Miraflores en
atencién de menus nutritivos, a beneficiarios gratuitos y comensales pagantes
en condicién de vulnerabilidad social y econémica que acuden al Comedor
Municipal.

2.10.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 40 horas

2.10.6 Usuarios
Coordinador(a) de Comedor.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
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2.11 Denominacién del Procedimiento
- Planificacion alimentaria de la panaderia municipal "Mi Pan”.

2.11.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.8.1.11

2.11.2 Objetivo
Planificar los insumos, bienes y servicios de la Panaderia Municipal “Mi Pan”

del distrito de Miraflores, necesario para elaborar productos de panificacion
en beneficio de poblacién miraflorina en vulnerabilidad social y econémica.

Base Legal
- Constitucién Politica del Peru.
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

2.11.3 Descripcion
2.11.3.1 Detalle del proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Elabora especificaciones técnicas de
alimentos, bienes y servicios requeridos por
mes. Coordinador(a) de
(1 hora y 30 minutos) Panaderia
A2 Elabora Cuadro de Necesidades e incluye
los bienes y servicios en SAM. (1 hora) Coordinador(a) de
Panaderia

A3 Genera requerimientos /Liquidaciones en
SAM (incluye especificaciones técnicas).

(1 hora ) Coordinador(a) de
Panaderia
Ad Coordina el pedido a proveedores. Elabora
cronograma de recepcion de alimentos.

Coordinador(a) de
(1 hora) Panaderia

A5 Recibe y controla la calidad de los insumos.
(2 horas) :
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia .
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Panaderia

AB Emite conformidad de los bienes y servicios
atendidos (informe y firma de PECOSA).

) Coordinador(a) de
(15 minutos)

Panaderia
A7 Realiza inventario fisico de los bienes y | Coordinador(a) de
control de BINCARD. (2 horas) Panaderia

2.11.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la adecuada planificacion de insumos,
bienes y servicios de la Panaderia Municipal “Mi Pan” del distrito de Miraflores
para elaboracién de los productos de panificacion en beneficio de poblacién
miraflorina en vulnerabilidad social y econémica.

2.11.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 8 horas y 45 minutos.

2.11.6 Usuarios
Coordinador(a) de Panaderia.

5"
o
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2.12 Denominacion del Procedimiento

- Administracién documentaria del Comedor y de la Panaderia Municipal.

2.12.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.8.1.12

2.12.2 Objetivo
Administrar adecuadamente los archivos documentarios del Comedor “Santa
Cruz” y la Panaderia “Mi Pan” del distrito de Miraflores.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

- Decreto de Alcaldia N° 01, Aprobar el Reglamento del Comedor

Municipal Santa Cruz.

2.12.3 Descripcion
2.12.3.1 Detalle del proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Organiza legajos y documentacion fisica del | Coordinador(a) de R
Comedor y de la Panaderia. (2 horas) Comedor/Panaderia S \ ) ,
Elabora estadistica descriptiva de las 5 Loy

e : 3 . Coordinador(a) de 2 \\(
atenciones del Comedor y de la Panaderia. - A

Comedor/Panaderia iy |

(3 horas) \
Emite informes técnicos a su Unidad | Coordinador(a) de
Organica. (4 horas) Comedor/Panaderia

Programa y coordina las atenciones
municipales para actividades con los vecinos | Coordinador(a) de
(programacion de productos de panificacion, | Comedor/Panaderia
bebidas y comidas). (5 horas)

Programa y coordina con ofras unidades
Orgénicas los bienes y servicios requeridos
(fumigacion, materiales de limpieza, servicios
de mantenimiento general entre otros).

(4 horas )

Coordinador(a) de
Comedor/Panaderia

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
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2.12.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la adecuada administracion del
Comedor y de la Panaderia Municipal en beneficio de la poblacién miraflorina
en vulnerabilidad social y econdmica que consumen los productos.

2.12.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 18 horas

2.12.6 Usuarios

Coordinador(a) de Comedor/Panaderia.

. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

GDH, Gerencia de Desarrollo Humano.

SGSBS, Subgerencia de Salud y Bienestar Social.
GAF, Gerencia de Administracién y Finanzas
BINCARD, Tarjeta de Control Visible de Aimacén

v, DIAGRAMAS
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