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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES  ROXANATCALDERQN CHAVEZ
j Secretaria General
DECRETO DE ALCALDIA N° U T6  y-2013/mm
Miraflores, 21 Nov. 2013,

EL ALCALDE DE MIRAFLORES;
CONSIDERANDO:

Que, conforme con lo establecido en el articulo 194 de la Constitucién Politica del Perd,
las municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno local con
autonomia politica, econémica y administrativa:-en asuntos de su competencia. De igual
modo, segin el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades, la autonomia que la Carta Magna establece para las municipalidades
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecién al ordenamiento juridico; !

Que, mediante Ordenanza N° 347/MM de fecha 08 de abril de 2011, publicada en el
Diario Oficial El Peruano el 12 de abril de 2011, se aprueba la nueva Estructura Orgdnica 'y
. el Reglamento de Organizacién y Funciones L-ROF de la Municipalidad de Miraflores.
Asimismo, con Ordenanza N° 351/MM publicada el 31 de mayo de 2011 en el Diario
Oficial El Peruano, se aprobé el Cuadro para Asignacién de Personal - CAP de la entidad;
cabe precisar que ambos instrumentos fueron modificados con la Ordenanza N° 378/MM,
publicada el 30 de abril de 2012;

\. Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 016-2012-GM/MM, del 27 de enero
de 2012, se aprueba la Directiva N° 001-2012-GM/MM denominada “Elaboracion,
Wprobacién y difusion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad de
iraflores”; |
S |
</ Que, a fravés del Informe N° 054-2013-GPP-MM Edel 15 de noviembre de 2013, la Gerencia
de Planificacién v Presupuesto traslada el Informe Técnico N° 028-2013-SGRE-GPP/MM de
fecha 08 de noviembre de 2013, elaborado por la Subgerencia de Racionalizacion y
Estadistica, de cuya evaluacion y andlisis se concluye que el Manual de Procedimientos
—de la Gerencia de Administracion vy Finanzas, asi como de sus subgerencias (Recursos
AHumanos, Contabilidad y Finanzas y de Logistica 'y Control Patrimonial) fueron elaborados
“Me acuerdo a los lineamientos técnicos y legales establecidos sobre el particular; por lo
*tual solicita la aprobacion de los mismos, mediante el rdmite comespondiente;
¥ Que, a mayor sustento, la Gerencia de Asesoria Juridica emiti6 el Informe Legal N° 492-
2013-GAJ/IMM de fecha 14 de noviembre de 2013, segun el cual se concluye que
habiéndose verificado que los instrumentos de gestién mencionados fueron elaborados
de acuerdo a los lineamientos técnicos ylegales que regulan la materia, debe
proseguirse con el tramite cormespondiente para su respectiva aprobacion;

stando a lo expuesto y en uso de las fcculfadés contenidas en el articulo 20, numeral 6,
<l el articulo 42 de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades;

DECRETA: .

Arliculo Primero.- Aprobar el Manual de Procedimientos - MAPRO, contenido en los
anexos adjuntos que forman parte del presente decreto de alcaldia, comrespondiente a
la Gerencia de Administracién y Finanzas, asi;como a las Subgerencias de Recursos
Humanos, Contabilidad y Finanzas y de Logistica y Control Patrimonial ; de conformidad a
las consideraciones expuestas en el presente decreto de alcaldia.
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wirafiores, 24 NOV. 2013

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES ) e

: ANA CALDERO ‘

Arficulo Segundo.- Encargar a la Geren(kia de ngmﬁmﬁég‘ﬁ&eﬁm- través de la
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica, el cumplimiento del presente dispositivo 'y a
la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional, su publicacién en el Portal
Institucional (www.miraflores.gob.pe). ’

Arliculo Tercero.- Hacer de conocimiento el presente decrefo de alcaldia entre las
unidades orgdnicas de la enfidad para los fines correspondientes.

POR TANTO:

Regisitrese, publiquese y cumplase.

‘Eé@ MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
@

N,
Secretaria General
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. INTRODUCCION

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial es el érgano de apoyo encargado de
gestionar la provisién de bienes y servicios adecuados en calidad y costo, necesarios
para el desarrollo de las actividades de los érganos de la Municipalidad y de la
ejecucién del registro y control de los bienes patrimoniales, a través de los procesos
técnicos de adquisicion, almacenaje, distribucién y control de bienes que se efectuan 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.

El presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo establecido en las “Normas para la
Formulacion de los Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas” aprobada por
Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y los lineamientos de la Directiva N° 001-
2012-GM/MM denominada “Elaboracién, Aprobacion y Difusion del Manual de
Procedimientos de la Municipalidad de Miraflores”, aprobada con Resolucion de
Gerencia Municipal N° 016-2012-GM/MM de fecha 27 de enero del 2012, teniendo en
consideracién los dispositivos establecidos en la Ley de Contrataciones y su
/ \w*“a?ﬁ’ eglamento; asi como, los principios, normas y procedimientos del Sistema Nacional de
nr.aﬁbg
&

End
!‘-\\‘f‘ﬂ
ue se ejecutan en la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, los cuales han
sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho

instrumento de gestion.

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
g‘ Racuonallzacmn y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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- Elaboracion del Plan Operativo Institucional de la SGLCP.

4.1.1 Cédigo del procedimiento
4.1.2 Objetivo
4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del procedimiento
4.1.4 Resultados
4.1.5 Tiempo estimado

4.1.6 Usuarios
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- Consolidacién de los cuadros de necesidades de las unidades

organicas de la Municipalidad de Miraflores.

4.2.1 Codigo del procedimiento
4.2.2 Objetivo

4.2.3.1 Detalle del procedimiento

Enicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
|/ Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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4.3

4.4

4.2.4 Resultados
4.2.5 Tiempo estimado
4.2.6 Usuarios

Denominacién del procedimiento

- Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad de

Miraflores para cada afio fiscal.

4.3.1 Codigo del procedimiento
4.3.2 Objetivo
4.3.3 Descripcion

4.3.3.1 Detalle del procedimiento
4.3.4 Resultados
4.3.5 Tiempo estimado

4.3.6 Usuarios

Denominacién del procedimiento

- Modificacion del Plan Anual de Contrataciones.

4.4.1 Codigo del procedimiento
4.4.2 Objetivo
4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del procedimiento
4.4.4 Resultados
4.4.5 Tiempo estimado

4.4.6 Usuarios

Denominacion del procedimiento .......cccccvvcnvnmmnininnnininnnn.

- Elaboracién y compromiso de érdenes de compra y servicio.

4.5.1 Cédigo del procedimiento

4.5.2 Objetivo

4.5.3 Descripcion

4.5.3.1 Detalle del procedimiento

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

4.5.5 Tiempo estimado

4.5.6 Usuarios

4.6 Denominacion del procedimiento ......cccccccvviiiinniiniimenncnn 26

- Elaboracién y suscripcion de contrato procedente de proceso de

seleccion.

4.6.1 Codigo del procedimiento
4.6.2 Objetivo
4.6.3 Descripcion

4.6.3.1 Detalle del procedimiento
4.6.4 Resultados '
4.6.5 Tiempo estimado

4.6.6 Usuarios

4.7 Denominacion del procedimiento ..., 29

- Pago de servicios basicos.

4.7.1 Codigo del procedimiento
4.7.2 Objetivo
4.7.3 Descripcion
4.7.3.1 Detalle del procedimiento
4.7.4 Resultados
4.7.5 Tiempo estimado

4.7.6 Usuarios

Denominacién del procedimiento ........cccccccmnmnmmmii 31

- Conformacion de comité especial, comité especial permanente y comité

especial Ad hoc.

4.8.1 Codigo del procedimiento
4.8.2 Objetivo

4.8.3 Descripcion

ipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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4.8.6 Usuarios
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- Contratacion directa de bienes y servicios cuyos montos no excedan las
03 UIT.

4.9.1 Codigo del procedimiento
4.9.2 Objetivo
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4.9.3.1 Detalle del procedimiento
4.9.4 Resultados
4.9.5 Tiempo estimado

4.9.6 Usuarios
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- Proceso de adjudicacion de menor cuantia.

4.10.1 Codigo del procedimiento
4.10.2 Objetivo
4.10.3 Descripcion
4.10.3.1 Detalle del procedimiento
4.10.4 Resultados
4.10.5 Tiempo estimado
4.10.6 Usuarios

éﬁcﬁzm/& F X

5 PAULEON, 4} Denominacion del procedimiento ........ccurnnnmnsessscsnsnnnsnsnsessnsssnsns 39

4.11.1 Cédigo del procedimiento

R 4.11.2 Objetivo

@",N\b'ﬁg (NN

5 o ..
/S peoro cesiR ‘g 11.3 Descripeion
RUIZ CERNA G35

Supgerente

ipalidad-de-Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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.14 Denominacion del procedimiento ........ccccvvcmmiiniinnsnninicsne. 48

- Inventario fisico de existencias de almacén.

4.14.1 Codigo del procedimiento
4.14.2 Objetivo

':"E 4.14.3 Descripcion

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




MIRAFLORES

conan b HEROICA

2013

SUBGERENCIA DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | SUsCEReNciAbE
PATRIMONIAL
4.14.3.1 Detalle del procedimiento
4.14.4 Resultados
4.14.5 Tiempo estimado
4.14.6 Usuarios
4.15 Denominacion del procedimiento ......ccccccecviiriririmmmniininnnn. 50
- Reposicion de stock minimo de almacén.
4.15.1 Cédigo del procedimiento
4.15.2 Objetivo
4.15.3 Descripcion
4.15.3.1 Detalle del procedimiento
4.15.4 Resultados
4.15.5 Tiempo estimado
4.15.6 Usuarios
4,16 Denominacion del procedimiento ........cccccccccriiinininneeeeniinnnenecneea. 53
- Registro y asignacion de bienes patrimoniales.
4.16.1 Codigo del procedimiento
4.16.2 Objetivo
4.16.3 Descripcion
4.16.3.1 Detalle del procedimiento
4.16.4 Resultados
4.16.5 Tiempo estimado
4.16.6 Usuarios
4.17 Denominacion del procedimiento ......ccccccimriiiiiinsneencnni. 55

'; GLORIAF.
L =GN A

4.17.1 Cédigo del procedimiento
4.17.2 Objetivo
4.17.3 Descripcion

5 '\')EQD‘:M/” N, 4.17.3.1 Detalle del procedimiento

EDR CSAR © “;\\ Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
i "NA : ; RaCIonahzaCIon y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PATRIMONIAL

2013

SUBGERENCIA DE
LOGISTICAY CONTROL

4.17.4 Resultados
4.17.5 Tiempo estimado
4.17.6 Usuarios

58

4.18 Denominacién del procedimiento .........ccooviviiiiiininiin s
Baja de bienes patrimoniales

4.18.1 Codigo del procedimiento

4.18.2 Objetivo
4.18.3 Descripcion
4.18.3.1 Detalle del procedimiento
4.18.4 Resultados
4.18.5 Tiempo estimado
4.18.6 Usuarios
61

4.19 Denominacioén del procedimiento
Donacién de bienes patrimoniales dados de baja

4.11.1 Codigo del procedimiento

4.19.2 Objetivo

4.19.3 Descripcion
4.19.3.1 Detalle del procedimiento

4.19.4 Resultados
4.19.5 Tiempo estimado
4.19.6 Usuarios

64

4.20 Denominacion del procedimiento
Mantenimiento de las unidades vehiculares

4 ) DE/;Q%
GLOEIA F.
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lll. DATOS GENERALES

3.1 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 Organizacion y Funciones
(ROF).

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

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

Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

3.2 Alcance

El ambito de aplicacién del presente Manual de Procedimientos comprende a la

Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

3.3 Organo que elabora y fecha

Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial. Setiembre 2013.
3.4 Organo que regula, revisa y aprueba
a) Regulay revisa
Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacion y Estadistica.

Aprueba
Alcaldia

—
A DE e
; f\ })\)pD DE 1y ‘i\\

£ B i
/S peoroffesfR o

.ng?Municipalidadv de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
jj/ Racionalizacjon y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacién del procedimiento

- Elaboracion del Plan Operativo Institucional de la SGLCP.
4.1.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.01

4.1.2 Obijetivo
Elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) a corto plazo (01 afio) de la
SGLCP, mediante la determinaciéon de un objetivo general y la
programacion de actividades y tareas necesarias para el cumplimiento
del referido objetivo, el mismo que esta orientado al cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI)

de la Municipalidad de Miraflores.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores. ‘

- Acuerdo de Concejo N° 039-2012/MM, Aprueba el Plan Estratégico
Institucional PEI 2011-2015.

- Resolucion de Alcaldia N° 732-2012-A/MM, que promulga el
Presupuesto Institucional de apertura del Afio Fiscal 2013.

- Directiva anual para formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan

Operativo Institucional.

T N
20ANS iz D

\é’;f;:"# ) ‘jfi;'/Municipali,dad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
S Lapisticay &5
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4.1.3 Descripcion

4.1.3.1 Detalle del procedimiento

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe y registra memorandum multiple con fecha de Secretaria
capacitacion para elaboracion del POI. (2 minutos) SGLCP

Revisa y dispone la presencia del coordinador de
A2 | programacioén en capacitacion para elaboracién del POI.
(2 minutos)

Subgerente
SGLCP

A3 Participa en capacitacion para la formulacion del POI de la Drpeliresior g

SGLCP. (3 horas) progg["g;'on

Elabora proyecto del POl estableciendo las actividades y i

Ad o programacion
tareas que se realizaran. (5 horas) SGLCP
Revisa proyecto del POl y dispone su inclusion en el modulo
del SAM. (10 minutos)

A5 Subgerente
¢ Es conforme? SGLCP

Si es Si, pasa a A6 y continua
Si es No, retorna a A4

Proaass Ik il del PO dels SELER en ol midulg ge1| Coorainaderde

A6 : programacion
SAM. (40 minutos) SGLCP
Elabora proyecto de informe, adjuntando POI de la SGLCP. Coordmado.r’de

A7 5 minutos) programacion
s ' SGLCP

A8 Firma proyecto de informe y visa el POl de la SGLCP. Subgerente
(2 minutos) SGLCP

A9 Registra y envia informe del POI de la SGLCP a GAF. Secretaria
(5 minutos) SGLCP

b GQ:\\;?\MJ Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
2 Racionalizacién y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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4.1.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es el logro del objetivo general anual

de la SGLCP establecido en su Plan Operativo Institucional, el mismo

gue se refiere a la provision de bienes y servicios adecuados en calidad y

costo para el desarrollo de las actividades de las unidades organicas de

la Municipalidad de Miraflores.

4.1.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 9 horas, 6 minutos.

4.1.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Coordinador de programaciéon SGLCP,
SGLCP.

AanD BE A
Pac WD BE /,;,5,:{1; “

o,
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Racionalizacién y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf, 6177272
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4.2 Denominacion del procedimiento

- Consolidacién de los cuadros de necesidades de las unidades orgéanicas de
la Municipalidad de Miraflores.

4.2.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.02

4.2.2 Objetivo

Elaborar para cada afio fiscal la consolidacion de los cuadros de
necesidades de las unidades organicas de la Municipalidad de Miraflores
en forma adecuada, de manera que permita a cada unidad organica,
programar los bienes, servicios y obras para la realizacién de las tareas,
actividades y proyectos establecidos en sus Planes Operativos
Institucionales (POI); estimar el Presupuesto Institucional de Apertura

(PIA), asi como la programacion de los procesos de seleccidon en el Plan
Anual de Contrataciones (PAC).

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura orgénica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Resolucién de Gerencia Municipal N° 153-2012-GM/MM, Aprueba la
directiva N° 013-2012-GM/MM, denominada “Elaboraciéon del Cuadro

de Necesidades de la Municipalidad de Miraflores”.
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4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del procedimiento
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Envia correo al coordinador de programacion informando la
e . . Subgerente
A1 | habilitacion del moddulo de elaboracién de cuadros de SGLCP
necesidades del SAM. (1 minuto)
Actualiza el instructivo en el SAM sobre los pasos a seguir Coordlnado.r’de
A2 N . . programacion
para la elaboracion del cuadro de necesidades. (60 minutos)
SGLCP
Elabora proyecto de memorandum muiltiple, solicitando los| Coordinador de
A3 | cuadros de necesidades de las unidades organicas. programacion
(5 minutos) SGLCP
Firma proyecto de memorandum multiple solicitando el
: ; .y Subgerente
A4 | cuadro de necesidades de las unidades organicas.
: SGLCP
(2 minutos)
A5 Registra y envia memorandum multiple solicitando el cuadro Secretaria
de necesidades de las unidades organicas. (5 minutos) SGLCP
AB Recibe y registra los cuadros de necesidades enviados por Secretaria
las unidades organicas. (10 minutos) SGLCP
A7 Revisa y deriva los cuadros de necesidades de las unidades Subgerente
organicas al coordinador de programacion. (3 minutos) SGLCP
Evalia que el cuadro de necesidades de las unidades
GLORIA F. .
PAU LEON organicas, se encuentren elaborados en forma coherente y
conforme a lo establecido. (15 minutos) Coordinador de
A8 programacion
¢ Es conforme? SGLCP
Si es Si, pasa a A9 y continta.
- Si es No, retorna a AB.
:;)Mﬁ BE 17’1@\,%
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Coordinador de
programacion
SGLCP

A9 Consolida los cuadros de necesidades y genera el reporte
de consolidacion en el SAM. (3 horas)

A10 Revisa reporte de consolidacion de cuadros de necesidades Subgerente
ingresados al SAM. (5 minutos) SGLCP

4.2.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la obtencion del consolidado de los
cuadros de necesidades de las unidades organicas con una
programacién de necesidades de bienes, servicios y obras realizadas en
forma coherente para la realizacion 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 érganos de control por el
fraccionamiento de las contrataciones y para favorecer econédmicamente
a la Municipalidad.

4.2.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 46 minutos.

4.2.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Coordinador de programacion SGLCP, Secretaria
SGLCP.

S
/5 GLORIAF,
32 PAULEQ
[ G
i o /
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4.3 Denominacion del procedimiento

- Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad de
Miraflores para cada afo fiscal.

4.3.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.03

4.3.2 Objetivo
Explicar los pasos que se deben seguir para la obtencion del Plan Anual
de Contrataciones - PAC desde su formulacion mediante Ia
determinacién de los procesos 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 de 1993.

- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017,

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No0.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad

oD DE g
/S GLORIAF. 0\
[S PAULEON ta

de Miraflores.
- Directiva N° 005-2009-OSCE/CD, que uniformiza los criterios para la
elaboracion y publicacion de los Planes Anuales de Contrataciones de

las Entidades del Sector Publico.
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4.3.3 Descripcion
4.3.3.1 Detalle del procedimiento
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descarga formato del SEACE para elaboracion del PAG del | COordinador de
A1 . ) . programacion
afno correspondiente.(5 minutos)

SGLCP

A2

Ingresa en el formato del SEACE los procesos de seleccion
a ser considerados en el PAC, obtenidos del reporte de
consolidacién de cuadros de necesidades. (30 minutos)

Coordinador de
programacion
SGLCP

Elabora proyecto de informe solicitando la disponibilidad

Coordinador de

A3 . . . programacion
presupuestal para la ejecucion del PAC.(5 minutos) SGLCP
Ad Firma proyecto de informe solicitando la disponibilidad Subgerente
presupuestal para la ejecucion del PAC.(2 minutos) SGLCP
A5 Registra y envia informe solicitando disponibilidad Secretaria
presupuestal a la GPP con V° B° de GAF. (5 minutos) SGLCP
AB Recibe y registra memorandum que brinda disponibilidad Secretaria
presupuestal emitido por la SGP. (2 minutos) SGLCP
Revisa y deriva memorandum donde se brinda la .
A7 | disponibilidad presupuestal para la ejecucion del PAC. SCgaLCP

(3 minutos)

Elabora proyecto de informe solicitando la aprobacion del

Coordinador de

Ao oe g
> - A8 PAC y adjunta proyecto de resolucién. (5 minutos) pUETREI]
, GLORIAF SGLCP
PAULEON )
Evalia proyecto de informe y proyecto de resolucion. (2
V4 minutos)
A9 Subgerente
¢Es conforme? SGLCP

Sies Si, pasaa A10y continua.
Si es No, retorna a A8.
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A10 | Firma proyecto de informe solicitando la aprobacion del Subgerente
PAC y visa el proyecto de resolucién. (1 minuto) SGLCP

Registra y envia informe solicitando aprobacion del PAC vy el

g . ) Secretaria
A11 | proyecto de resolucion para V° B® de GAF y posterior envio SGLCP
a GM. (5 minutos)
A12 Recibe y registra resolucion de aprobacion del PAC, emitida Secretaria
por GM. (2 minutos) SGLCP
A13 | Deri B 4 iy c ) Subgerente
eriva resolucién de aprobacion del PAC. (3 minutos) SGLCP

Coordinador de
programacion
SGLCP

A4 Procesa la inclusion del PAC y la resolucién que lo aprueba
en el SEACE. (2 horas)

. - Coordinador de
A15 Elabora proyecto de memorandum multiple dando a conocer

» - ; programacion
los procesos de seleccion que se realizaran. (5 minutos) SGLCP
A16 | Fi , - , Subgerente
irma proyecto de memorandum multiple. (2 minutos) SGLCP
Registra y envia el memorandum multiple a las unidades Secretaria
A17 ; )
organicas. (5 minutos) SGLCP

4.3.4 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.

Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 3 horas, 22 minutos.

Usuarios

Subgerente SGLCP, Coordinador de programaciéon SGLCP, Secretaria
SGLCP.

ST,
,igémns-w,-;g{;
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4.4 Denominacién del procedimiento

- Modificacién del Plan Anual de Contrataciones.
4.4.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.04

4.4.2 Objetivo

Explicar los pasos que se deben seguir para la modificacion del Plan
Anual de Contrataciones para incluir los procesos de seleccién que no
fueron programados en los cuadros de necesidades o para excluir los
procesos de seleccién, que no se llevaran a cabo en el ejercicio

presupuestal debido a la asignacién presupuestal o reprogramacion de
metas.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad

SPD DE 27~ de Miraflores.

§ GLORIA F.
PAU LEON

- Directiva N° 005-2009-OSCE/CD que uniformiza los criterios para la
elaboracién y publicacion de los Planes Anuales de Contrataciones de
las Entidades del Sector Publico.
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4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A Recibe y registra el requerimiento de contratacion no Secretaria
programado en el PAC de la unidad organica. (2 minutos) SGLCP
A2 Revisa y deriva requerimiento a especialista en Subgerente
adquisiciones. (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) contrataciones
A5 Firma proyecto de informe solicitando la disponibilidad Subgerente
presupuestal. (2 minutos) SGLCP
A6 Registra y envia informe solicitando la disponibilidad Secretaria
presupuestal a la GPP con V° B® de GAF. (5 minutos) SGLCP
A7 Recibe y registra memorandum que brinda la disponibilidad Secretaria
presupuestal emitido por SGP. (2 minutos) SGLCP
A8 Revisa y deriva memorandum de certificacion presupuestal. Subgerente
(3 minutos) SGLCP
) - A9 Elabora proyecto de informe solici't'ando Ia'modificacién del Especia|i§ta en
g\’\) PAC y adjunta proyecto de resolucion. (5 minutos) contrataciones
/& GLORIAF.
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Evalua proyecto de informe de solicitud de modificacién del
PAC y proyecto de resolucion. (2 minutos)
A10 Subgerente
¢Es conforme? SGLCP

Si es Si, pasa a A11 y continta.
Si es No, retorna a A9.

A1 Firma proyecto de informe solicitando la modificacion del Subgerente
PAC y visa el proyecto de resolucion. (1 minuto) SGLCP

Registra y envia informe salicitando modificacion del PAC,

A12 | el proyecto de resolucion para V° B° de GAF y posterior Serelina
: . SGLCP
envio a GM. (5 minutos)
A3 Recibe y registra resolucion de modificacién del PAC Secretaria
emitida por GM. (2 minutos) SGLCP
A4 Revisa y deriva resolucion de modificacion del PAC. Subgerente
(3 minutos) SGLCP

A15 Registra y publica la modificacion del PAC y la resolucion | Especialista en
que lo aprueba en el SEACE. (20 minutos) contrataciones

4.4.4 Resultados
La modificacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
permite mantener actualizada la programacién de todas las licitaciones,
concursos y adjudicaciones directas que van a ejecutarse durante el
gjercicio presupuestal.

SORIAR %4.4.5 Tiempo estimado
a‘.:f'. AL L
Q . El tiempo estimado para este procedimiento es: 16 horas, 59 minutos.

4.4.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Especialista en adquisiciones, Secretaria SGLCP.

/ Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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4.5 Denominacioén del procedimiento

- Elaboracién y compromiso de érdenes de compra y servicio.
4.5.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.05

4.5.2 Objetivo

Establecer la secuencia logica que se utiliza para la elaboracion y
compromiso de las érdenes de compra y 6rdenes de servicio de acuerdo

a los requerimientos aprobados, luego de la realizacién de los procesos
de seleccion.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017,

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N°® 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

/& GLORIAE
(£ PAULEON
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4.5.3 Descripcion
4.5.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe requerimiento, tratandose de contrataciones directas
A1 |o expediente de contratacion incluido contrato, tratdndose | Técnico SGLCP
de procesos de seleccion. (2 minutos)
Recibe requerimiento o expediente y procesa la informacion
A2 | en el SAM, generando la afectacion presupuestal y la orden | Técnico SGLCP
de compra y/o servicio. (10 minutos)
Revisa la afectacion presupuestal y la orden de compra y/o
servicio. (2 minutos)
A3 Subgerente
¢Es conforme? SGLCP
Si es Si, pasa a A4 y continta.
Si es No, retorna a A2.
Ad Firma la afectacion presupuestal y la orden de compra y/o Subgerente
servicio. (1 minuto) SGLCP
A5 Notifica la orden de cc?mpra y/o servicio al proveedor o la Técnico SGLCP
envia a su correo. (3 minutos)
AG Procesa el compromiso de la orden de compra y/o servicio Técnico SGLCP

en el SIAF. (30 minutos)

Registra y envia expediente a la unidad organica para su

conformidad cuando es servicio y a almacén para recepcion | Técnico SGLCP
de bienes cuando es compra (5 minutos)
Recibe y registra conformidad de la unidad organica cuando Sesrataria
es servicio u orden de compra con sello de recepcion de SGLCP
almacén cuando son bienes. (2 minutos)

A9 Revisa y deriva conformidad u orden de compra con sello Subgerente
de recepcion al técnico, (3 minutos) SGLCP
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Recibe conformidad u orden de compra y envia expediente _—
s a control previo de GAF. (5 minutos) TsRTeREELCr

4.5.4 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.

4.5.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 3 minutos.

4,5.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Técnico SGLCP, Secretaria SGLCP.

My
/¥ GLORIAF.
& PAU LEQWN

'L
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4.6 Denominacion del procedimiento

- Elaboracién y suscripcion de contrato procedente de proceso de seleccion.
4.6.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.06

4.6.2 Objetivo

La elaboracion y suscripcién del contrato tiene como objetivo garantizar
el cumplimiento de las condiciones contractuales, asegurando la

transparencia y responsabilidad por parte de la entidad y el proveedor.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

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

N
¥ GLORIAF.
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4.6.3 Descripcion
4.6.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe documentos obligatorios del postor ganador de la| Especialista en
buena pro para suscripcion de contrato. (3 minutos) contrataciones
A2 Elabora proyecto de contrato de acuerdo a bases del| Especialista en
proceso de seleccion. (15 minutos) contrataciones
A3 | Revisa y visa proyecto de contrato. (10 minutos) Abogado SGLCP
Revisa proyecto de contrato. (5 minutos)
A4 | ¢Es conforme? Susbgigagte
Si es Si, pasa a A5 y continua.
Si es No, retorna a A2.
. : Subgerente
AS | Deriva proyecto de contrato. (1 minuto) SGLCP
A6 | Comunica para firma del contrato al postor. (2 minutos) EspeCIallgta en
contrataciones
A7 Envia al subgerente el contrato para suscripcion. Especialista en
(1 minuto) contrataciones
Revisa si el tipo de contrato proviene de AMC, ADS, ADP,
CP. LP. (2 minutos)
A8 Subgerente
¢Es AMIC, ADS o ADP? SGLCP
Si es No, pasa a A10 y continua.
) DE gy Si es Si, pasa a A9, A12 y continua.
g GLORIAF. (%;
§ oy L EgH | y , ‘ Subgerente
Firma contrato en representacion de la entidad. (1 minuto) SGLCP
A0 . . Especialista en
Envia contrato de CP, LP a GAF para su firma. (5 minutos) T —
. Especialista en
A11 | Recibe contrato firmado por GAF. (2 minutos)

SanS RAL;

contrataciones
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Archiva contrato en el expediente de contratacion y entrega
A12 : ;
copia de este al postor ganador. (5 minutos)

Especialista en
contrataciones

A13 | Procesa y publica contrato en SEACE. (10 minutos)

Especialista en
contrataciones

Al4 Envia copia del contrato a la unidad organica para su
supervision. (3 minutos)

Especialista en
contrataciones

4.6.4 Resultados

Concretar las adquisiciones y contrataciones de servicio que van a

satisfacer las necesidades de la Municipalidad, para el cumplimiento de

las metas y objetivos trazados.

4.6.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 5 minutos.

4.6.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Abogado SGLCP, Especialista en adquisiciones.

s
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. 4.7 Denominacion del procedimiento

- Pago de servicios basicos.
4.7.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.07

4.7.2 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 de 1993.

- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 101 7, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad

de Miraflores.

£
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4.7.3 Descripcion
4.7.3.1 Detalle del procedimiento
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A Recibe los recibos de servicio correspondientes al mes Técnico SGLCP

anterior. (2 minutos)

A2 Procesa la informacién en el SAM generando la liquidacion

y orden de servicio. (10 minutos) Técnico SGLCP

Subgerente

A3 | Revisa y firma la orden de servicio. (3 minutos) SGLCP

Ad Procesa el compromiso de la orden de servicio en el SIAF.

(30 minutos) Técnico SGLCP

A5 Registra y obtiene copia de la orden de servicio y recibos.

(5 minutos) Técnico SGLCP

AB Envia orden de servicio, liquidacion y recibos a control

. . Técnico SGLCP
previo. (5 minutos)

4.7.4 Resultados
Este procedimiento tiene como finalidad la verificacion, control vy
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.

}» aLoriak ¢.7.5 Tiempo estimado
S PAULEON

Gerel El tiempo estimado para este procedimiento es: 55 minutos.

4.7.6 Usuarios
Subgerente SGLCP, Técnico SGLCP.

esoaRRR,

P
0
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4.8 Denominacion del procedimiento

- Conformacién de comité especial, comité especial permanente y comité
especial Ad hoc.

4.8.1 Cdodigo del procedimiento: 0.6.5.3.08

4.8.2 Objetivo

Establecer los procedimientos a seguir para la designacion de los
miembros del comité que se encargaran de la elaboracion de las bases,
organizacién, conduccion y ejecucion del proceso de seleccion, hasta
que la buena pro quede consentida o administrativamente firme, o se
cancele el proceso de seleccion.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N°1017.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

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

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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4.8.3 Descripcion
4.8.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Propone los integrantes del comité especial (3 minutos) Subgeierio
. g s SGLCP

A2 Proyecta informe solicitando la designacion del comité Especialista en
especial y adjunta proyecto de resolucién. (10 minutos) contrataciones

A3 Firma proyecto de informe de designacion del comité Subgerente
especial y visa el proyecto de resolucion. (2 minutos) SGLCP

Registra y envia informe solicitando designacion del comité
A4 | especial y el proyecto de resolucién para V°B° de GAF y
posterior envio a GM. (5 minutos)

Secretaria
SGLCP

A5 Recibe y registra resolucion de designacion del comité Secretaria
especial emitida por GM. (2 minutos) SGLCP

AB Revisa y deriva resolucion de designacion del comité Subgerente
especial. (3 minutos) SGLCP

A7 Procesa la inclusion de los miembros del comité especial en| Especialista en
el SEACE. (5 minutos) contrataciones

4.8.4 Resultados
Realizacion de procesos 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.

4.8.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 30 minutos.
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4.9 Denominacion del procedimiento

- Contratacion directa de bienes y servicios cuyos montos no excedan las 03
UIT.

4.9.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.09

4.9.2 Obijetivo

Atender las necesidades operativas de las unidades orgénicas utilizando

los criterios de simplicidad, austeridad y ahorro de los recursos

municipales.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N°1017.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Resolucion de Gerencia Municipal N° 087-20011-GM/MM, Aprueba la
Directiva N° 003-2011-GM/MM, denominada "Procedimiento de

DE 1 Contratacion Directa de Bienes y Servicios en la Municipalidad de
OB P g
GLORIA F. Miraflores"
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4.9.3 Descripcion
4.9.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe pedido de cotizacion de unidad organica. (1 minuto) | Técnico SGLCP
Solicita cotizacién a proveedores del rubro para determinar| . .
i precio de mercado y especificaciones técnicas. (8 horas) Tecrnics SGLOP
A3 | Actualiza catalogo en el SAM. (15 minutos) Técnico SGLCP
Recibe y registra requerimiento de contratacion con Secoretaria
A4 | especificaciones técnicas y/o términos de referencia.
: SGLCP
(2 minutos)
A5 Revisa y deriva requerimiento de contratacion de las Subgerente
unidades organicas. (3 minutos) SGLCP
Evalia la correcta elaboracion del requerimiento de
contratacion. (5 minutos)
A6 sEs conforme? Técnico SGLCP
Si es No, retorna a A4
Si es Si, pasa a A7 y continua
A7 Procesa mformggén en 'el SAM vy elabora la orden de Técnico SGLCP
compra y/o servicio. (10 minutos)
Revisa orden de compra y/o servicio. (2 minutos)
A8 | ¢Es conforme? Susbgﬁggte
Si es No, retorna a A7
prﬂf%% Si es Si, pasa a A9 y continua
F?A-L(})E'EAO’:Q : ;s ; Subgerente
: A9 | Firma orden de compra y/o servicio. (1 minuto) SGLCP
® w
3 1Y/
% & i N .
& A10 | Notifica la orden de compra y/o servicio. (5 minutos) Técnico SGLCP
A1 Procesa el comprpmiso de la orden de compra y/o servicio Teécnico SGLCP
en el SIAF. (30 minutos)

Si

N4
o
e é
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Envia orden de compra a almacén para recepcion de bienes

A12 | u orden de servicio a unidad organica para conformidad. Técnico SGLCP
(10 minutos)

A13 Recibe y registra conformidad con documentacion Secretaria
sustentatoria. (2 minutos) SGLCP

Al4 Revisa y deriva conformidad con documentacion Subgerente
sustentatoria. (3 minutos) SGLCP
Recibe conformidad y envia expediente de contratacién a| —. .

Al control previo. (5 minutos) Teanas SELOP

4.9.4 Resultados

Realizaciéon de la contrataciéon del servicio y/o adquisicion del bien en

menor tiempo del establecido, respetando las normas y procedimientos

estipulados en la ley de contrataciones y garantizando las condiciones de

eficacia, celeridad, economia y calidad en beneficio de la institucion.

4.9.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 9 horas, 34 minutos.

4.9.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Técnico SGLCP, Secretaria SGLCP.
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4.10 Denominacion del procedimiento

- Proceso de adjudicacion de menor cuantia.

4.10.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.10

4.10.2 Objetivo
Establecer los procedimientos para la atencidén de los requerimientos de
las unidades organicas en forma oportuna, dando cumplimiento a las

normas establecidas en la Ley de Contrataciones del estado y su

reglamento.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

- Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N°1017.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

jMunicipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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4.10.3 Descripcion
4.10.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe vy registra requerimiento con especificaciones S "
o ” . . - ecretaria
A1 |técnicas de bienes, términos de referencia de servicios y/o SGLCP
expediente técnico de obra. (2 minutos)
al especialista en Subgerente
SGLCP

A2 Revisa y deriva requerimiento
contrataciones. (3 minutos)

Especialista en

Revisa requerimiento y elabora el estudio de posibilidades
contrataciones

A3
que ofrece el mercado. (16 horas)
Elabora resumen ejecutivo del estudio de posibilidades que| Especialista en
contrataciones

Ad
ofrece el mercado. ( 10 minutos)

Especialista en

Elabora proyecto de informe solicitando la disponibilidad
contrataciones

A5 .
presupuestal. (5 minutos)
Revisa estudio de mercado y proyecto de informe
solicitando la disponibilidad presupuestal. (2 minutos)
AB Subgerente
¢Es conforme? SGLCP
Si es Si, pasa a A7 y continua.
Si es No, retorna a A3
a7 |Firma proyecto de informe solicitando la disponibilidad Subgerente
presupuestal. (1 minuto) SGLCP
N)DE Ag |Registra 'y envia informe solicitando disponibilidad Secretaria
/¥ GLORIAE o) presupuestal a la GPP con V°B°® GAF. (5 minutos) SGLCP
/33 PAULEON
'K GBI‘B e &
& ,
"" Ag | Recibe y registra memorandum que brinda disponibilidad Secretaria
/ presupuestal emitido por SGP. (2 minutos) SGLCP
Subgerente
SGLCP

Revisa y deriva memorandum que brinda disponibilidad

A10 j
presupuestal. (3 minutos)

Qé}ﬁ/lunicipahdad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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A11

Elabora documento solicitando la aprobacion del expediente
de contratacion. (5 minutos)

Especialista en
contrataciones

A12

Firma documento de aprobacion de expediente de
contratacion y lo deriva al especialista. (2 minutos)

Subgerente
SGLCP

Envia expediente de contratacion al CE para elaborar las

Especialista en

A4 bases.(3 minutos) contrataciones

Al4 Recibe bases elaboradas por el CE y adjunta documento| Especialista en
para su aprobacion. (2 minutos) contrataciones

A15 Firma documento de aprobacion de bases y deriva al Subgerente
especialista que apoya al CE. (2 minutos) SGLCP

A16

Procesa la informacién y publica la convocatoria en el
SEACE a cargo del CE. (30 minutos)

Especialista en
contrataciones

A17

Realiza el registro en el SEACE de los participantes
inscritos al proceso de seleccion en apoyo al CE.
(5 minutos)

Especialista en
contrataciones

A18

Realiza publicacion del otorgamiento de la buena pro en el
SEACE en apoyo al CE y envia expediente de contratacion
a SGLCP para formalizacion del contrato. (8 minutos)

Especialista en
contrataciones

4.10.4 Resultados

w5
24
H

=

Eu

&

.10.6 Usuarios

38

Realizacién de adquisiciones, contrataciones y/o obras mas agiles,
obteniendo beneficios en cuanto a precio y calidad en favor de la

Municipalidad, y permitiendo el ahorro de tiempo y recursos.

Subgerente SGLCP, Especialista en contrataciones, Secretaria SGLCP.
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4.11 Denominacién del procedimiento

- Proceso de adjudicaciones directas, licitaciones y concursos publicos.
4.11.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.11

4.11.2 Objetivo

Establecer los procedimientos para la atencion de los requerimientos de
las unidades organicas en forma oportuna, dando cumplimiento a las
normas establecidas en la Ley de Contrataciones del estado y su

reglamento.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N° 138-2012-EF, modifica el Decreto Supremo
No.184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad

de Miraflores.

&y ; :
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4.11.3 Descripcion
4.11.3.1 Detalle del procedimiento
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe y registra requerimiento con especificaciones .
ki _— . . e Secretaria
A1 |técnicas, términos de referencia y/o expediente técnico de SGLCP

obra. (2 minutos)

A2 Revisa y deriva requerimiento al especialista en Subgerente
contrataciones. (3 minutos) SGLCP

A3 Revisa requerimiento y elabora el estudio de posibilidades | Especialista en
que ofrece el mercado. (24 horas) contrataciones

Ad Elabora el resumen ejecutivo determinando el sistema y| Especialista en
modalidad de contratacion. (10 minutos) contrataciones

A5 Elabora proyecto de informe solicitando la disponibilidad | Especialista en

presupuestal. (5 minutos) contrataciones
Revisa proyecto de informe de solicitud de disponibilidad
presupuestal. (2 minutos)

AB Subgerente
¢Es conforme? SGLCP

Si es Si, pasa a A7 y continta.
Si es No, retorna a A3

Firma proyecto de informe de solicitud de disponibilidad Subgerente

presupuestal. (1 minutos) SGLCP
Registra y envia informe de solicitud de disponibilidad Secretaria
presupuestal a GPP con V°B° de GAF. (5 minutos) SGLCP
Recibe y registra memorandum que brinda la disponibilidad Secretaria
presupuestal emitido por SGP. (2 minutos) SGLCP

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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A10 Revisa y deriva memorandum que brinda la disponibilidad Subgerente
presupuestal. (3 minutos) SGLCP
Revisa que el proceso de seleccién se encuentre incluido en
el PAC. (5 minutos)
A11 Especialista en
¢Proceso de seleccion esta incluido en el PAC? contrataciones
Si es Si, pasa a A18 y continua
Si es No, pasa a A12 y continua
A2 | Elabora proyecto de informe solicitando la modificacién del| Especialista en
PAC vy adjunta proyecto de resolucién. (10 minutos) contrataciones
A13 Firma proyecto de informe solicitando la modificacion del Subgerente
PAC y visa proyecto de resolucion. (2 minutos) SGLCP
Al4 Registra y envia informe a GAF solicitando la modificacion Secretaria
del PAC. (5 minutos) SGLCP
Recibe y registra resolucion de modificacion del PAC Secretaria
A15 " :
emitido por GM. (2 minutos) SGLCP
A16 Revisa y deriva resolucién de modificacion del PAC. Subgerente
(3 minutos) SGLCP
aq7 |Procesa la modificacién del PAC y la resolucion que lo| Especialista en
aprueba en el SEACE. (10 minutos) contrataciones
Elabora proyecto de informe y resolucion solicitando la i
. . - : . Especialista en
A18 | aprobacién del expediente de contratacion y designacion de p
- . contrataciones
comité. (10 minutos)
Firma proyecto de informe y visa resolucién de solicitud de
: . - - Subgerente
A19 | aprobacién de expediente de contratacion y resolucion de SGLCP
designacion de comité. (3 minutos)
Registra y envia informe a GAF adjuntando proyectos de .
: ; . o Secretaria
A20 |resoluciones de aprobacién de expediente de contratacion y
. . oz ; SGLCP
de designacion de comité. (5 minutos)
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A2 Recibe y registra resolucién de designacion de comité Secretaria
emitida por GM. (2 minutos) SGLCP
. . . . s . Subgerente
A22 | Revisa y deriva resolucion que designa comité. (2 minutos)
SGLCP
A23 Notifica resolucion de designacién de comité y adjunta| Especialista en

contrataciones

Recibe bases elaboradas por el CE y elabora proyecto de

Especialista en

A24 . ;s : .
resolucion para su aprobacién. (10 minutos) contrataciones
. s - . Subgerente
A25 | Firma resolucion para aprobacién de bases. (2 minutos)
SGLCP
A26 Procesa la informacion y publica la convocatoria en el| Especialista en

SEACE. (30 minutos)

contrataciones

A27

Realiza el registro en el SEACE de los participantes
inscritos al proceso de seleccion. (5 minutos)

Especialista en
contrataciones

A28

Realiza publicacién del otorgamiento de la buena pro en el
SEACE. (8 minutos)

Especialista en
contrataciones

4.11.4 Resultados

Este procedimiento administrativo brinda como resultado la transparencia

en las adquisiciones y contrataciones que realiza la Municipalidad,

cumpliendo las normas dispuestas por OSCE y obteniendo los beneficios

en cuanto a precio y calidad, permitiendo el ahorro de tiempo y recursos.

4.11.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 26 horas, 32 minutos.

4.11.6 Usuarios

Especialista en adquisiciones, Subgerente SGLCP, Secretaria SGLCP.
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4.12 Denominacioén del procedimiento

- Recepcidn, verificacion, almacenamiento y custodia de bienes adquiridos.
4.12.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.12

4.12.2 Objetivo

Realizar una correcta recepcién de los bienes segun las especificaciones
técnicas 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

- Constitucién Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley N°30047 Ley que modifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico
Nacional R.J N° 335-90-INAP/DNA

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad

de Miraflores.
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4.12.3 Descripcion
4.12.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Asistente de

A1 | Recibe guia de remisién y orden de compra. (2 minutos) P ——

Comunica a la unidad organica la llegada de los bienes para| Encargado de

2 s .
A su verificacion. (1 minuto) Almacén

Verifica las especificaciones técnicas de los bienes con el
técnico asignado de la unidad organica. (10 minutos)

A3 Encargado de
¢ Es conforme? Almacén

Si es Si, pasa a A4 continua
Si es No, retorna a A1

Asistente de

A4 | Recibe los bienes adquiridos. (2 minutos) s

Encargado de

A5 | Firma guia de remision y orden de compra. (1 minuto) Aliracsh

Asistente de

A6 | Realiza la clasificacién de los bienes. (1 minuto) Amecsn

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) Almaceén

A9 Procesa el internamiento de los bienes en el SAM. Encargado de
(10 minutos) Almacén

Encargado de

A10 | Envia documentacion a SGLCP. (10 minutos) Aloasan

&
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4.12.4 Resultados
Recepcién de productos en oéptimas condiciones y de acuerdo a las
especificaciones técnicas, permitiendo una identificacion, control,
manipulacion, proteccion y conservacién de los bienes en custodia para

su distribucién a las unidades organicas para el cumplimiento de sus

necesidades.

4.12.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 43 minutos.

4.12.6 Usuarios
Encargado de Almacén, Asistente de Aimacén.

R

/§ GLORIAF. %
S PaULEGH
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4.13 Denominacion del procedimiento

- Distribucion y atencion de bienes.
4.13.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.13

4.13.2 Objetivo
Este procedimiento técnico esta orientado a la atencion de los pedidos
de las unidades organicas de la Municipalidad, realizando una

distribucion oportuna de los bienes y materiales que se encuentran en el

almaceén.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley N°30047 Ley que modifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico
Nacional R.J N° 335-90-INAP/DNA

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura orgénica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

AU LEO
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4.13.3 Descripcion

4.13.3.1 Detalle del procedimiento
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
A Recibe la PECOSA firmada por la unidad organica. Asistente de

(1 minuto) Almacén
A2 Verifica si existe en stock de almacén el bien solicitado. Encargado de

(2 minutos) Almacén

Encargado de

A3 | Autoriza el despacho de la PECOSA. (1 minuto) AlirmEsi

A4 | Separa los pedidos de acuerdo a lo solicitado. (2 minutos) Hetstaniede

Almaceén
A5 Registra el descargo en la tarjeta de control visible. Asistente de
(1 minuto) Almacén

Encargado de

A6 |Firma la PECOSA en sefial de conformidad. (1 minuto) Alfeescin

Encargado de

A7 | Procesa el descargo de los bienes en el SAM. (3 minutos) Almassn

Asistente de

A8 |Realiza la entrega de los bienes. (1 minuto) Aimiactn

4.13.4 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 almaceén.

{.13.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 12 minutos.

4.13.6 Usuarios

Encargado de Almacén, Asistente de Almacén.
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4.14 Denominacion del procedimiento

- Inventario fisico de existencias de almacén.
4.14.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.14

4.14.2 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 informacion confiable que apoye la toma de
decisiones.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley N°30047 Ley que modifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico
Nacional R.J N° 335-90-INAP/DNA

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

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

‘w), 'j“MUI‘\ICIpahdad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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4.14.3 Descripcion
4.14.3.1 Detalle del procedimiento
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
A Procesa reporte de saldos de almacén en el SAM. Encargado de
(2 minutos) Almaceén

Asistente de

A2 | Realiza conteo y verificacién de existencias. (40 minutos) T—

Realiza confrontacion entre los saldos fisicos y saldos del| Encargado de

A
B SAM. (20 minutos) Almacén

Encargado de

’ A4 | Consolida reporte final de saldos. (5 minutos) i

Encargado de

A5 | Envia reporte a SGC para conbiliacién.(10 minutos) rwachn

4.14.4 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.

4.14.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 17 minutos.

.14.6 Usuarios

5N
/¥ GLORIAF
£ PAzl;JL N %
A0 2

&

Encargado de Almacén, Asistente de Almacen.

<&

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

49




MIRAFLORES
crinan fy NEROICA

2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENGIA b

LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

4.15 Denominacion del procedimiento

- Reposicion de stock minimo de almacén.
4.15.1 Codigo del procedimiento: 0.6.5.3.15

4.15.2 Objetivo
Mantener el stock de las existencias del almacén para poder cubrir la

cantidad de pedidos solicitados por las unidades organicas sin ningun
tipo de retraso.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley N°30047 Ley que maodifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico
Nacional R.J N° 335-90-INAP/DNA

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

,gy’lMunicipaHdad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.15.3 Descripcion
4.15.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora correo adjuntando relacién de existencias con stock

Encargado de

bienes a adquirir. (5 minutos)

Al minimo. (3 minutos) Almacén
. ; _— ; ; Subgerente
A2 |Revisa y deriva al técnico en contrataciones. (3 minutos)
SGLCP
A3 Solicita a almacén la cantidad y caracteristicas de los Técnico SGLCP

Envia informacién via correo con cantidad y caracteristicas

Encargado de

B de bienes a adquirir. (3 minutos) Almacén
A5 REC.Ibe y revisa mforrnamon de bienes a adquirir para Técnico SGLCP
realizar la compra.(2 minutos)
AB Procesa. mformacu_)n en el SAM y elabora orden de compra Técnico SGLCP
y/o servicio. (10 minutos)
Revisa orden de compra y/o servicio. (2 minutos)
A7 | ¢Es conforme? Susbgircegte
Si es Si, pasa a A8 y continua
Si es No, retorna a A6
. i ; Subgerente
8 | Firma orden de compra y/o servicio. (1 minuto) SGLCP
9 | Recibe y registra orden de compra. (2 minutos) Técnico SGLCP
Envia orden de compra a almacén. (5 minutos) Técnico SGLCP

g
Sf
{T?:‘l
&7
s c,o“‘\’r’

iR e

i 1 g

51

K;Iunicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272




o 4 e 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |  SUBGERENCIADE |

PATRIMONIAL

4.15.4 Resultados
Este procedimiento nos permite realizar la planificacion con la debida
anticipacion para cubrir las necesidades de las unidades organicas y de
esta manera garantizar el cumplimiento de sus funciones y metas

trazadas.

4.15.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 36 minutos.

4.15.6 Usuarios
Subgerente SGLCP, Encargado de Almacén, Técnico SGLCP

GLORIAF.

2
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. 4.16 Denominacion del procedimiento

- Registro y asignacién de bienes patrimoniales.

4.16.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.16

4.16.2 Objetivo

Contar con un registro y una base de datos actualizada de los bienes
patrimoniales de la institucién, para una eficiente ubicacion,
administracién y uso de estos.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 30047, Ley que modifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N° 361/MM, Ordenanza que aprueba el reglamento de
altas, bajas, actos de disposicion y saneamiento de bienes
patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012, Aprobacion del Manual de
Organizacién y Funciones.

icipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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4.16.3 Descripcion
4.16.3.1 Detalle del procedimiento
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Responsable de
A1 | Recibe orden de compra. (1 minuto) Control
Patrimonial
Verifica que el bien este dentro del catalogo nacional de
bienes. (3 minutos) Responsable de
A2 ¢Es conforme? ‘ antrol'
Si es Si, pasa a A3 y continua Patrimarnia|
Si es No, retorna a A1, para devolucién orden de compra.
Técnico de
A3 | Procesa la informacion en el SAM. (5 minutos) Control
Patrimonial
Elabora la ficha de registro patrimonial en el SAM. Tisanleerde
A4 . Control
(5 minutos) . .
Patrimonial
Técnico de
A5 | Asigna codigo patrimonial correlativo. (3 minutos) Control
Patrimonial
Asi bi . ‘s de la PECOS Técnico de
AG s.lgna ”|en a u‘suano a través de la PECOSA y acta de Botiol
asignacion. (5 minutos) Patriimanial
Técnico de
A7 |Elabora margesi institucional. (15 minutos) Control
Patrimonial

4.16.4 Resultados
De este procedimiento se obtiene el margesi de la institucién, llevando un

correcto control y registro de los bienes patrimoniales, asi como la

DE 1y asignacion del bien al servidor Unica y exclusivamente para el

desempefio de sus funciones que son de su responsabilidad.

16.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 37 minutos.

16.6 Usuarios

Responsable de Control Patrimonial, Técnico de Control Patrimonial.

Racionalizacién y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf, 6177272
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4.17 Denominacion del procedimiento

- Alta de bienes patrimoniales.
4.17.1 Cddigo del procedimiento: 0.6.5.3.17

4.17.2 Objetivo

Incorporaciéon fisica y contable de los bienes adquiridos por la

Municipalidad en los registros del patrimonio de la institucion.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 30047, Ley que modifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N° 361/MM, Ordenanza que aprueba el reglamento de
altas, bajas, actos de disposicion y saneamiento de bienes
patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012, Aprobacién del Manual de

Organizacion y Funciones.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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4.17.3 Descripcion
4.17.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Al Recibe y registra expediente de alta de bienes y/o acuerdo Secretaria
de concejo. (2 minutos) SGLCP
A2 Revisa y deriva expediente de alta y/o acuerdo de concejo Subgerente
al responsable de control patrimonial. (3 minutos) SGLCP
Evallia expediente de alta determinando si es por donacion
0 saneamiento. (5 minutos)
¢Alta por donacion? Regpansanlca
A3 . i Control
Si es S|, es alta por donacién, entonces pasa a A4 y . .
b F Patrimonial
continua.
Si es NO, es alta por saneamiento, entonces pasa a A7 y
continta.
. I
Coordina con donante para recepcion de bienes. EEEpEA 5
A4 A — Control
( ) Patrimonial
|
Recibe los bienes con acta de entrega y los interna en BNl
A5 : : Control
almacén. (40 minutos) . i
Patrimonial
Realiza evaluacion para su incorporacion al patrimonio.
{8 mireigs) Responsable de
|
A6 ¢Esta en catalogo? P;‘igrr:;?\ial
\ Si es Si, pasa a A7 y continua
'S GLORIAF. (gé Si es No, va archivo.
S PAULEON \
:’* Gerentg ',
e 7 IR ble d
"’@ \ Qg Elabora informe técnico adjuntando proyecto de resolucion SErEE .
I A7 _ Control
min de alta. (15 minutos) : .
Patrimonial
RE‘[‘ Visa informe técnico y proyecto de resolucion de alta. Subgerente
\é ; (2 minutos) SGLCP
3 ¢ L
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A9 Registra y envia a GAF informe técnico y proyecto de Secretaria
resolucién de alta. (5 minutos) SGLCP
A10 Recibe y registra resolucion de alta de bienes emitida por Secretaria
GAF. (2 minutos) SGLCP
A11 | Revisa y deriva resolucion de alta de bienes. (3 minutos) kR ETE
' SGLCP
Autoriza el ingreso de los bienes en base de datos et
A2 atrimonial. (2 minutos) Lamrel
P ' Patrimonial
Procesa el nlimero correlativo del cédigo patrimonial en el Teanied ds
A13 ) Control
SAM. (3 minutos) . .
Patrimonial
Técnico de
A14 | Realiza etiquetado de los bienes dados de alta. (10 minutos) Control
Patrimonial
Envia expediente de alta a contabilidad para su registro Tanics ce
A15 i Control
contable. (3 minutos) . .
Patrimonial
4.17.4 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.

GOty

¥ GLORIAF. \
£ PAU LEON ¢a

Y

4.17.5 Tiempo estimado

C'D Gerentp &
/ 45)7.6 Usuarios
&, &

Subgerente SGLCP, Responsable de Control Patrimonial, Técnico de
Control Patrimonial, Secretaria SGLCP.

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 43 minutos.

Q un|C|pa||dad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.18 Denominacion del procedimiento

- Baja de bienes patrimoniales.

4.18.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.18

4.18.2 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

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 30047, Ley que modifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N° 361/MM, Ordenanza que aprueba el reglamento de
altas, bajas, actos de disposicion vy saneamiento de bienes
patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012, Aprobacién del Manual de

Organizacion y Funciones.
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4.18.3 Descripcion

4.18.3.1 Detalle del procedimiento
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Al Recibe y registra informe de baja, indicando estado vy Secretaria

causales. (2 minutos) SGLCP
A2 | Revisa y deriva informe de baja. (3 minutos) Subgerente

’ SGLCP

Elabora informe técnico y adjunta proyecto de resolucion e b

A3 . . Control
para baja. (15 minutos) Patrimonial
Revisa informe técnico y proyecto de resolucion de baja.
(2 minutos)
Ad Subgerente
¢.Es conforme? SGLCP
Si es Si, pasa a A5 y continua
Si es No, retorna a A3
A5 Visa informe técnico y proyecto de resolucion de baja. Subgerente
(1 minuto) SGLCP
AG Registra, envia a GAF informe y proyecto de resolucion. Secretaria
(5 minutos) SGLCP
A7 Recibe y registra resolucién de baja emitida por GAF. Secretaria
(2 minutos) SGLCP
A8 | Revisa y deriva resolucion de baja. (3 minutos) e gl
/ / GLORIAF. Y & SGLCP

PAU LEON

|
Autoriza el retiro del bien de base de datos patrimonial. ReEpaREE A

A9 2 minutos) Control
( utos Patrimonial
: . y ; Técnico de
Procesa el retiro del bien de la base de datos patrimonial.
A10 ) Control
(5 minutos) . =
Patrimonial

cionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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Envia expediente de baja a contabilidad para su retiro de los T<enica ge
ALY [ Control
libros contables. (3 minutos) : ;
Patrimonial

4.18.4 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 institucién en forma ordenada de acuerdo a
las normas contables, legales e internas de la Municipalidad en el rubro

de activos fijos.

4.18.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 43 minutos.

4.18.6 Usuarios
Subgerente SGLCP, Responsable de Control Patrimonial, Técnico de

Control Patrimonial, Secretaria SGLCP.

RlA F.
i PAULEON

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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4.19 Denominacion del procedimiento

- Donacion de bienes patrimoniales dados de baja.

4.19.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.19

4.19.2 Objetivo

Brindar la ayuda con fines asistenciales a las entidades publicas a traves

de la donacion, para ser utilizados en sus funciones de ensefianza.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 30047, Ley que modifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N° 361/MM, Ordenanza que aprueba el reglamento de
altas, bajas, actos de disposicion Yy saneamiento de bienes
patrimoniales de la Municipalidad de Miraflores.

- Decreto de alcaldia N° 010-2012, Aprobacién del Manual de

Organizacioén y Funciones.

q;;%}fMunicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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4.19.3 Descripcion
4.19.3.1 Detalle del procedimiento
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
: . - . . Secretaria

A1 |Recibe y registra solicitud de donacion. (2 minutos) SGLCP

A2 | Revisa y deriva solicitud de donacion. (3 minutos) e
SGLCP

Responsable de
A3 | Evalua y califica la donacion. (2 minutos) Control

Patrimonial

Revisa la existencia de bienes solicitados en base de datos

de bienes dados de baja. (15 minutos) Témrisg de

i ¢Existen bienes solicitados? Cc?ntrol'
Patrimonial

Si es Si, pasa a A5 y continua
Si es No, pasa a archivo

Elabora informe técnico y proyecto de informe Rlpansg s B

F recomendando la donacién. (15 minutos) antrOI.
Patrimonial

Revisa informe de recomendacion e informe técnico.
(2 minutos)

AB Subgerente
¢Es conforme? SGLCP
Si es Si, pasa a A7 y continua
Si es No, retorna a A5

A7 Firma informe recomendando la donacion y visa informe Subgerente
técnico. (2 minutos) SGLCP

A8 Registra y envia informes a GAF recomendando Ia Secretaria
donacion. (5 minutos) SGLCP

A9 Recibe y registra resolucién de aprobacion de donaciones Secretaria
emitida por GAF. (2 minutos) SGLCP

‘%ll'umupahdad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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A10 Revisa y deriva resoluciéon de aprobacion de donaciones. Subgerente
(3 minutos) SGLCP
Comunica a entidad beneficiaria la aprobacion de la Regpalisable te
A1 iz : Control
donacion. (3 minutos) . .
Patrimonial
Entrega bienes y suscribe acta de entrega — recepcién con Responsabie de
A12 s ' Control
beneficiario. (40 minutos) . .
Patrimonial

4.19.4 Resultados
Este procedimiento tiene como resultado la disposicion final de los bienes
que no son necesarios en la institucion, para que otras instituciones de
extrema pobreza le den el uso adecuado, cumpliendo la normatividad que

regula este tipo de procedimiento.

4.19.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 34 minutos.

4.19.6 Usuarios

Subgerente SGLCP, Responsable de Control Patrimonial, Técnico de

Control Patrimonial, Secretaria SGLCP.
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4.20 Denominacion del procedimiento

- Mantenimiento de las unidades vehiculares.

4.20.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.20

4.20.2 Objetivo
Establecer las disposiciones que permitan asegurar el correcto
funcionamiento de las unidades vehiculares de la Municipalidad,

manteniendo disponible y habilitada el integro de la flota vehicular.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 30047, Ley que modifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012, Aprobacién del Manual de

Organizacioén y Funciones.

&

/]
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4.20.3 Descripcion
4.20.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 |Recibe vehiculo en talleres. (2 minutos) Jefe de Patio

Realiza diagnostico de desperfecto y asigna mecanico.

= (10 minutos)

Jefe de Patio

Evalua si el mantenimiento es preventivo o correctivo.
(2 minutos)

i ¢Es correctivo? Mecanico
Si es SI, pasa a A4 y continta.
Si es NO, pasa a A14 y continua.

Ad Determina acciones a realizar y repuestos a utilizar.

(5 minutos) Mecanico
Coordina con almacén si hay en stock repuesto. (2 minutos)
A5 | ¢Existen repuestos solicitados? Jefe de Patio

Si es Si, pasa a A10 y continta.
Si es No, pasa a A6 y continla.

Solicita al encargado de talleres la adquisicion de repuestos.

s (2 minutos)

Jefe de Patio

Evalla la compra de repuestos por caja chica o elabora
requerimiento. (14 minutos)

A7 Encargado de
¢Elabora requerimiento? Talleres

Si es Si, pasa a A10 y continua.

Si es No, pasa a A8, A13 y continua.

Encargado de

A8 | Compra repuesto por caja chica. (45 minutos) Talleres

"’O/aia!c'“«"\ﬁ(y Mun|c1pal|dad de Miraflores — Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto — Subgerencia de
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A9 |Firma requerimiento solicitando la compra de repuestos a la Engargado a8

SGLCP. (1 minuto) Talleres
A10 | Elabora PECOSA solicitando repuestos a almacen. Jefe de Patio
(2 minutos)

Encargado de

A11 | Firma PECOSA solicitando repuestos. (1 minuto) Talleres

Encargado de

A12 | Realiza la entrega de repuestos solicitados. (3 minutos) Sl

Recibe repuestos solicitados y entrega a mecanico a cargo.

AT3 (2 minutos)

Jefe de Patio

Realiza reparacion y/o mantenimiento de vehiculo.

A14 (120 minutos) Mecanico

Supervisa reparacion y/o mantenimiento de vehiculo.

e (5 minutos)

Jefe de Patio

Comunica a unidad organica para el recojo del vehiculo.

ks (1 minuto)

Jefe de Patio

4.20.4 Resultados
Estas acciones permiten incrementar la vida Util de la flota vehicular de la
institucion, conservandola en &ptimas condiciones a través de los
mantenimientos preventivos y correctivos programados, administrando
los recursos necesarios para optimizar su rendimiento y permitiéndonos

reducir gastos por concepto de reparacion.

20.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 3 horas, 47 minutos.

| 4.20.6 Usuarios

Encargado de Talleres, Encargado de Almacén, Jefe de Patio, Mecanico.

'f':unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto — Subgerencia de
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4.21 Denominacioén del procedimiento

- Atenciéon de solicitudes de movilidad.

4.21.1 Cédigo del procedimiento: 0.6.5.3.21

4.21.2 Objetivo

Brindar la atencion oportuna a los requerimientos de movilidad

formulados por las unidades organicas para la realizacién de sus
funciones.

Base Legal

- Constitucién Politica del Pertu de 1993.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

- Ley N° 30047, Ley que modifica la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprobacién del Reglamento de Organizacion
y Funciones.

- Decreto de alcaldia N° 010-2012, Aprobacion del Manual de

Organizacioén y Funciones.
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4.21.3 Descripcion
4.21.3.1 Detalle del procedimiento
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe y registra solicitud de movilidad de las éareas| Técnico Pull de
usuarias enviadas por correo o teléfono. (2 minutos) choferes
A2 Realiza programacion de servicios de acuerdo a los correos | Técnico Pull de
gue envian (20 minutos) choferes
Verifica disponibilidad de vehiculos, de acuerdo a
prioridades. (3 minutos)
A3 Encargado Pull
¢ Hay disponibilidad de vehiculos? de choferes
Si es Si, Pasa a A4 y continua
Si es No, Utiliza vale de movilidad y Fin del procedimiento.
Ad Comunica a usuario y chofer de vehiculo que se realizara| Encargado Pull
servicio. (2 minutos) de choferes
Realiza recojo de usuario para realizar comision. Chofer Pull de
A5 .
(10 minutos) choferes
|
A6 | Realiza traslado de usuario a comisién. (30 minutos) (Rl Flag
choferes
Realiza retorno de usuario a su lugar de origen. Chofer Pull de
A7 :
(10 minutos) choferes
. . Chofer Pull de
GLORIAF. A8 | Realiza el retorno a base. (10 minutos) choferes
PA ’?‘y !
; hofer Pull de
A9 |Llena bitacora de desplazamiento. (1 minuto) G .

=k
Fi

=
r=

&

S

choferes
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4.21.4 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.

4.21.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 28 minutos.

4.21.6 Usuarios

Técnico Pull de choferes, Encargado Pull de choferes, Chofer Pull de

choferes.

\ﬁMunicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Raciopalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf, 6177272

69




MIRAFLORES

oo 4 e 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUHGEREROIA Di

LOGISTICA'Y CONTROL
PATRIMONIAL

V. 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.

- GM : Gerencia Municipal.

- GAF : Gerencia de Administracion y Finanzas.

- GPP : Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

- SGLCP : Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

- SGP : Subgerencia de Presupuesto.

- OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

- SEACE : Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

- AMC : Adjudicacion de menor cuantia

- ADS : Adjudicacion directa selectiva.

- ADP : Adjudicacion directa publica.
.- LP : Licitacion publica.

- CP : Concurso publico.

- CE : Comité Especial.

- PECOSA : Pedido de Comprobante de Salida.

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
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