Gerencia de
Administracion
Financiera

Subgerencia de
Logistica




Llstado de Procednmientos

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA — SUBGERENCIA DE\ - T
LOGISTICA |
1. COTIZACIONES
2. PROCESO DE SELECCION
3. EMISION DE ORDEN DE COMPRA
4. EMISION DE ORDEN DE SERVICIO
5. INGRESO Y SALIDA DE EXISTENCIAS AL ALMACEN
6. CONTROL DE KARDEX | |
7. CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
8. CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES INMUEBLES
A 9. INVENTARIO DE PATRIMONIO (BIENES MUEBLES E INMUEBLES)

10. REQUERIMIENTO AL AREA DE SERVICIOS GENERALES .
11. REQUERIMIENTO DE VEHICULOS Y CHOFERES
12. MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Total Procedimientos: 12
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DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracién Financiera
Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento JCOTIZACIONES
Cédigo | 7.1 Fecha | 1 [ | [\°dePagina__| I
- El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para realizar una
Objetivo o . - - o
cotizacién y determinar el valor de mercado del bien o servicio solicitado

Alcance Alcanza en su aplicacion a la SubGerencia de Logistica y Areas Usuarias de! Municipio. La

observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracién Financiera

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
Interno m Interno E Automatico :] Sustantivo D
Positivo 1
Externo D Externo D Negativo E Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica _
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | minuto ] Dias
1 Area Usuaria Realiza sus requerimientos de bienes y/o servicios 4
2 Area Usuaria Adjunta las caracteristicas y/o términos de referencia 1
3 Cotizador Revisa Requerimiento y califica 2
4 Cotizador Si existen observaciones, se devuelve al drea solicitante para 2
la reformulacién del requerimiento
Si no hay observaciones, se calcula el Valor Referencial de
5 Cotizador acuerdo al procedimiento pre — establecido (Directiva 004 — 4
2009 25/02/09 con RG N° 078 — 2009)
6 Loaistica Si el monto es mayor a 3 UIT, se realiza el proceso de
9 seleccion )
7 Logistica Si el monto no pasa las 3 UIT, se realiza la adquisicién directa, 2
9 mediante O/C y/o O/S
Derechos:
|Requisitos:{No tiene
Base LegaljD.L 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracion Financiera
Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento [PROCESO DE SELECCION

Cédigo | 74.2 Fecha | | [ | [N“dePagina | I
e El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para realizar el
Objetivo " ) A
proceso de seleccién adecuado para formalizar una adquisicion
Alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica y la Gerencia Municipal. La
Alcance . - A : - e .
observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracién Financiera
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
interno m Interno Ez(j Automatico D Sustantivo [:
Positivo D
Externo [ | Externo [ ] Negativo 1 Adjetivo =
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias
1 Técnico Administrativo Realiza estudio de mercado y verifica disponibilidad 4
presupuestal
2 Técnico Administrativo Envia expediente a Gerencia Municipal para su aprobaci6n 1
. - Revisa, da V°B° y mediante Memorando aprueba y deriva a
3 Gerencia Municipal Comité correspondiente : 1
4 Comité Elabora bases 4
5 Comité Solicita aprobacién de bases 1
6 Gerencia Municipal Revisa y aprueba las bases 1
7 Comité Cumple con todas la etapas del proceso de seleccién -
8 Técnico Administrativo Registra informacion en el SEACE 1
9 Técnico Administrativo Formaliza el contrato de adquisicién 8
[Derechos:
Equisitos: No tiene
'Pase LegaliD.L 1017 - Ley de Contrataciones

Y VEIREY )
23330 Laaighie:
P 10 glilh.i\('v-
é\
oS




GESCRIPLIOM D PRCIELH

Municipalidad Provincial de Arequipa

SN IS

Gerencia Administracion Financiera
Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento |[EMISION DE ORDEN DE COMPRA
Cédigo | 74.3 “Fecha | | [N°de Pagi
‘e El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir
Objetivo . . L
érdenes de compra segun los requerimientos que se dan en el municipio
Alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, Contabilidad, Tesoreria, al Almaceén
Alcance Central y Areas Usuarias del Municipio. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de
la Gerencia de Administracién Financiera
Inicio de! Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
Interno m Interno Automatico D Sustantivo E
Positivo 1
Externo [ Externo [ ] Negativo 1 Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica
Tiempo
Paso Cargo Responsable _ Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto ] Dias
1 Secretaria Recibe Solicitud de Compra de area usuaria y envia a técnico 20 1
administrativo :
- s Ingresa Solicitud de Compra al sistema, imprime y entrega a
2 Técnico Administrativo cotizadores 10
Cotizador iRealizan la cotizacidn correspondiente 2
4 Técnico Administrativo |Recibe, revisa e ingresa cotizaciones al sistema 10
- R Imprime Cuadro Comparativo y elige cotizacidn con menor
5 Técnico Administrativo presupuesto o segun caracteristicas técnicas 5
. N Envia expediente a Gerente Financiero para que realice las
6 Técnico Administrativo afectaciones y devuelve a Técnico 1
. .. . Si no hay presupuesto disponible, elabora Informe y lo envia a
7 Técnico Administrativo Area Usuaria para su revision 1
. Solicita la disponibilidad presupuestal a SubGerencia de
8 Area Usuaria Presupuesto 1
. Devuelve informe a 4rea usuaria comunicando si hay
9 SubGerencia de Presupuesto disponibilidad presupuestal 2
: . |Devuelve a Gerente Financiero para revision y realizacién de
10 Area Usuaria afectacion 1
11 Gerente Financiero Remite Informe a Técnico Administrativo para revision 1
12 Técnico Administrativo Emite Ia.Orden de Compra e ingresa informacién al SIAF para 10
aprobacién
Las copias de la Orden de Compra se distribuyen de la
. .. . siguiente manera: una al proveedor(indicando plazo de
13 Técnico Administrativo entrega), al archivo de loglstica, a Contabilidad, a 1
SubGerencia de Presupuesto y al Almacén
. e Si es gasto corriente, se envia Orden de Compra al Almacén
14 Técnico Administrativo Central para elaborar PECOSA y dé conformidad 15
Elabora Informe a SubGerencia de Logistica en caso de haber
15 Almacén Central Jpenalidad o sea pago a cuenta 30
. - . Si es gasto de inversién, se envia Orden de Compra a
16 Técnico Administrativo AImacén de cada Obra 15
JRevisa Orden de Compra y elabora Informe dando
17 (e) Almacén Obra conformidad 30
. .. . Recibe Informes, revisa y Envia Orden de Compra e Informes
18 Técnico Administrativo a Contabilidad para que realice el devengado 1
- Envia Orden de Compra a Tesoreria para emisién de
19 Contabilidad comprobante de pago 2
[Derechos:

No tiene

al]D.L 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa
Administracién Financiera
Logistica

EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

Gerencia
Sub Gerencia

Nombre del Procedimiento

Cédigo_ | 7.4 Fecha | | [ | [N°de Pagina | |
Obietivo El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para emitir
s ordenes de servicio en base a los servicios que se realizan en diversas areas del municipio
Alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, Contabilidad, Tesoreria y Areas
Alcance Usuarias del Municipio. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de

Administracién Financiera

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno m Interno Automético E:I Sustantivo E
Positivo 1
Externo [ Externo [ ] Negativo —1 Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias
1 Servicio Externo Presta un servicio a un area usuaria -
2 Servicio Externo Persona que dio €l servicio presenta Recibo por Honorarios 1
3 Jefe de Area Usuaria Da conformidad mediante Informe 60
4 Gerencia de Administracién Financiera |Elabora Partida y Afectaciones 2
5 Gerencia de Administracidon Financiera |Envia expediente a SubGerencia de Logistica para su firma 60
6 SubGerencia de Logistica Firma y revisa documentos 60
7 Técnico Administrativo ingresa informacion al SIAF 45
8 Técnico Administrativo Elabora Orden de Servicio 15
9 Técnico Administrativo Epvia Qrden de Servicio a Cferencxa de Administracién 1
Financiera para que de V°B'
10 Técnico Administrativo Envia Oﬁcno a la persona que presté el servicio para que de su 60
conformidad
11 Técnico Administrativo Envia Orden de Servicio a Contabilidad para que realice el 1
devengado
12 Contabilidad Envng copias de Ordeq de Servngo a Tesoreria, para hacer 2
efectivo el pago y archiva 2 copias
[Derechos:

iRequisltos: No tiene

Base Legal]D.L 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado




DESCRIPCIOH LE PRUCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia {Administracién Financiera /.
Sub Gerencia JLogistica Il s
Nombre del Procedimiento {INGRESO Y SALIDA DE EXISTENCIAS AL ALMACEN
Cédigo | 7.4.5 Fecha | I | | [N° de Pagin
Obijetivo Et presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
) ingreso y salida de bienes al almacén central del Municipio
Alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, al Almacén Central y Areas Usuarias
Alcance de! Municipio. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Administracién Financiera
Tnicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacién
Interno E Interno Automadtico D Sustantivo :
Positivo D
Externo [ ] Externo [ ] Negativo ] Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica .
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias
1 Secretaria Si el bien que ingresa es una donacién, recibe y revisa Acta de 2
a Donacién y/o Devolucién, indicando fecha de recepcion
2 Jefe Almacén Genera la respectiva Nota de Entrada a Almaceén. Luego ir al 5
fpaso 12
. Si el bien que ingresa es una adquisicion, recibe y revisa
3 Secretaria Orden de Compra de SubGerencia de Logistica 2
4 Jefe Almacén Recepciona y revisa los bienes del ocasional proveedor 30
Si no esta conforme, se rechaza los bienes y se elabora un
5 Jefe Almacén Informe que se envia a SubGerencia de Logistica 5
6 Jefe Almacén Si esta conforme, se firma Gufa de Remisién, dando 1
conformidad
7 Jefe Almacén Ingresa los bienes recibidos al sistema en la misma fecha 2
8 Jefe Almacén Firma Orden de Compray se envia a SubGerencia de 1
Logistica para tramitar el pago correspondiente
9 Jefe Almacén Se mantienen los bienes en custodia temporal -
10 Secretaria Si la salida es de stock, se recibe del solicitante un Informe 2
donde indique cantidad y destino de uso de los bienes
11 Secretaria Recibe y revisa requerimiento de area usuaria 2
12 Jefe Almacén \Verifica que los bienes estén conformes 30
Prepara los bienes solicitados y elabora la PECOSA en la
13 Jefe Almacén fecha que se solicita 2
Se distribuyen las copias de la PECOSA de la siguiente .
14 Técnico Administrativo manera: a archivo temporal, a Vigilancia, al Area Solicitante y a| 60
Contabilidad
15 Técnico Administrativo Revisa que se haya firmado la PECOSA 1
. - . Verifica firmas del solicitante, de almacén, de quien recibe los
16 Técnico Administrativo bienes y de SubGerencia de Logistica 2
17 Jefe Almacén Entrega los bienes al solicitante 300
. L. . Se revisa y se archiva la PECOSA saneada, junto a Orden de
18 Técnico Administrativo Compra y Guia de Remision 1
o Recibe Parte Mensual de Bienes de Almacén para revisién una
19 Contabifidad vez finalizado el mes calendario 60
Derechos:
lRequisitos: No tiene
Ley 27972 ; Ley 28411, Ley 28112, D. Ley 22056 ; D. Ley 22867 ; Resolucién Jefatural 335 - 80 INAP/DNA ;
Resolucién Jefatural 118 - 80 ; Resolucion Contraloria 072 - 98 - CG




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

[Gerencia Administracion Financiera
Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento |CONTROL DE KARDEX

Cédigo | 7.1.6 Fecha | | [ 1| [N°de Pagina | T
Obietivo El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para realizar el
) control diario del Kardex, verificando los ingresos y salidas de existencias del Almacén
Alcance Alcanza en su aplicacién al Alimacén Central y la SubGerencia de Logistica. La observancia de

su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracién Financiera

Inicio del Procedimiento

Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién

Interno Interno Automatico 1 Sustantivo 1
Positivo E:]
Externo [ ] Externo [__] Negativo 1 Adjetivo =7
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica
Tiempo

Paso, Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias

1 Técnico Administrativo Recibe y verifica copia de PECOSA y Orden de Compra 1

2 Técnico Administrativo Realiza un control diario de existencias 4

3 Técnico Administrativo Verifica los ingresos y salidas en el Kardex 4
[Derechos:

IRequisitos: No tiene

|Base Legal

Ley 27972, Ley 28411, Ley 28112, D. Ley 22056 ; D. Ley 22867 ; Resolucion Jefatural 335 - 90 INAP/DNA ;
Resolucion Jefatural 118 - 80 ; Resolucién Contraloria 072 - 98 - CG




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracién Financiera
Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento [ CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
Cédigo | 7.1.7 Fecha | [ [ 1 [N°dePagina__ | I
Obietivo El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para realizar el
) control de bienes muebles que ingresan o existen en el municipio
Alcanza en su aplicacion a la SubGerencia de Logistica, Control Patrimonial, Aimacén Central y
Alcance Areas Usuarias del Municipio. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerenciaj
de Administracién Financiera
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacién

interno [ X] Interno Automatico 1 Sustantivo -
Positivo D
Externo D Externo E Negativo D Adjetivo

Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica _
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento | minuto § Dias
1 SubGerencia de Logistica Se adquiere un bien para la MPA -
2 Area Usuaria Elabora Informe técnico solicitando el bien 60
3 (e) Bienes Muebles Ingresa informacién al software SIMI 20
4 Contro! Patrimonial Si es una adquisicion, firma O/C y factura y asigna el cargo del) 7

bien bajo responsabilidad de un trabajador de la MPA

Si es una donacién o transferencia de bienes, firna NEA, Acta
5 Control Patrimonial de Donacién y/o Devolucién y asigna el cargo del bien bajo 1
responsabilidad de un trabajador de la MPA

Si hay traslado de bienes o rotacién de personal, elabora

6 Area Usuaria Informe y se deriva para aprobacién de jefe de area 15
. S Informa a Control Patrimonial y asigna el cargo del bien bajo
7 Tecnico Administrativo responsabilidad de un trabajador de ia MPA 90
Derechos:

IEequisitos: No tiene

Ley 27972 ; Ley 22056 ; Ley 22867 ; Ley 29151 ; Resolucién 047 - 2009/SBN ; Resolucién 039 - 98/SBN ;
Resolucion 158 - 97/SBN ; Resolucion Jefatural N° 118 - 80 - INAP/DNA

|Base Legal




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

[Gerencia Administracion Financiera
Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento | CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES INMUEBLES
Cédigo | 7.1.8 Fecha | | [ ] [N°dePagina | I
i El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para realizar el
Objetivo h . . - A ’
control de bienes inmuebles que ingresan o existen en el municipio
Alcance Alcanza en su aplicacion a la SubGerencia de Logistica, Comisién creada y Control Patrimonial.
La observancia de su cumplimiento estaré a cargo de la Gerencia de Administracion Financiera
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
interno [ X] Interno Automatico 1 Sustantivo 1
Positivo D
Externo [_] Externo [ ] Negativo 1 Adjetivo =
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto § Dias
1 Gerencia Municipal Crea la comision de bienes inmuebles 10
2 Comisién Crea la Marquesi de bienes inmuebles, mediante la cual se 3
identifica el bien
3 Comisién \Verifica si es una donacidn, transferencia, adquisicién o 1
terrenos de expropiacion
4 Comisién (Técnicos) Llena la Ficha Técnica 15
" Comision revisa, aprueba la ficha técnica e informa a Gerencia
5 Comision . 2
Municipal
- Se crea la base de bienes inmuebles, donde se confirma el
6 Comisién . . 7
ingreso de! bien
7 (e) Bienes Inmuebles Opcionalmente, se realiza el saneamiento de bienes en
posesion de la MPA por varios afios (1afio - 50 afios) B
8 Control Patrimonial Llena Ficha de Inventario y actualiza el Inventario 7
[Derechos:
lRequisitos: No tiene
ase Legal Ley 27972 (Ley Organica de Municipalidades) ; Ley 29151 (Ley General del Sistema Nacional) ; DS
007 - 2008 ; D.S 130 - 2001 - EF ; D.S 136 - 2001 - EF ; Ley 27493; Resolucion 216 - 98/SBN




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracion Financiera
Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento |INVENTARIO DE PATRIMONIO (BIENES MUEBLES E INMUEBLES)
Cédigo | 7149 Fecha | | | 1 [N"de Pagina__ | I
o El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para realizar el
Objetivo . . N ) . e
inventario que se hace a fin de cada afio de los bienes que tiene el municipio
Alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, Gerencia Municipal, la Comisién a
Alcance cargo y Control Patrimonial. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia
de Administracién Financiera
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion

interno Interno Automético D Sustantivo E
Positivo D
Externo D Externo Ej Negativo D Adjetivo

Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento  } Minuto § Dias
1 Gerencia Municipal Crea una comisién para el inventario 10
2 Control Patrimonial Realiza estudio de pre-factibilidad y cronograma 8
- Elabora Acta de Inicio de Inventario, indicando cronograma y
3 Comision personal a utilizar 5
4 Comision Realiza el inventario -
5 Comisién Llena la Hoja de Captura con los detalles técnicos 2
- Actualiza la informacién en sistema SIMI y programa municipal
6 Comision correspondiente 10
7 Comisién Emite el Reporte y la Hoja Final de Inventario 1
8 Control Patrimonial Hace firmar a los responsables de cada bien 8
9 Control Patrimonial Asigna a un encargado para etiquetar los bienes (faltantes y/o 1
sobrantes)
10 Comisién Elabora un Reporte Final y se envia a Gerencia Municipal y a 8
SBN
Informa que ya se finalizé el inventario mediante el Acta de
11 Comisidn cierre, enviando una copia a Gerencia Municipal y archivando 1
los documentos

Derechos:

|Requisitos]No tiene

Ley 27972 ; Ley 22056 ; Ley 22867 ; Ley 29151 ; Ley 27493 ; Resolucién 047 - 2009/SBN ; Resolucioén 039 -
ase Legal]98/SBN ; Resolucién 158 - 97/SBN ; Resolucién 216 - 98/SBN ; Resolucion Jefatural N° 118 - 80 - INAP/DNA; D.S
007 - 2008 ; D.S 130 - 2001 - EF ; D.S 136 - 2001 - EF




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

[Gerencia Administracién Financiera
Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento [REQUERIMIENTO AL AREA DE SERVICIOS GENERALES
Cédigo | 7.1.10 Fecha | | [ | [N°de Pagina___ | |
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para realizar
Objetivo cualquier requerimiento por parte de areas usuarias del municipio al area de servicios
generales
Alcanza en su aplicacion a la SubGerencia de Logistica, Area Usuaria y Area de Servicios
Alcance Generales. La observancia de su cumplimiento estaré a cargo de la Gerencia de Administracién
Financiera
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
Interno Interno m Automatico D Sustantivo :
Positivo D
Externo D Externo D Negativo D Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica N
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias
1 Area Usuaria Elabora Memorando, solicitando un servicio 60
2 Jefe Area Servicios Generales Comunica al personal que realizara el servicio 30

Si no hay material disponible, se elabora la Solicitud de
3 Jefe Area Servicios Generales Compra y la Ficha Técnica; y se derivan dichos documentos a | 120
SubGerencia de Logistica para su cotizacién

4 Jefe Area Servicios Generales Si hay material disponible, se realiza la logistica de lo solicitado 1

5 Técnico Realiza el servicio y elabora Informe 1

Revisa y archiva los documentos, comunicando lo realizado a
SubGerencia de Logistica mediante el Informe

6 Jefe Area Servicios Generales

[Derechos:

Requisitos:}No tiene

IBase LegaljResolucién de Alcaldia N° 124 - 2009/MPA ; D.L. 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracién Financiera
Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento | REQUERIMIENTO DE VEHICULOS Y CHOFERES
Cédigo | 7411 Fecha | | | | [N°de Pagina | |
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para realizar
Objetivo cualquier requerimiento de vehiculos y/o choferes por parte de 4reas usuarias del municipio al

area de servicios generales
Alcanza en su aplicacion a la SubGerencia de Logistica, Area Usuaria y Area de Servicios

Alcance Generales. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracion
) Financiera
' Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion

Interno interno Automaético D Sustantivo E
Positivo D
Externo [_] Externo 1 Negativo [ | Adietivo

Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | minuto ] Dias
1 Area Usuaria Elabora Memorando, solicitando un servicio 60
. Secretaria revisa y envia documento a Area de Servicios
2 Area Usuaria Generales 10
3 Jefe Area Servicios Generales Realiza cronograma, evitando cruce de servicios 20
4 Jefe Area Servicios Generales Comunica a los choferes y encargado de combustible 20
5 Chofer Realiza el servicio y se elabora Informe 120
I . Revisa y archiva los documentos, comunicando lo realizado a
_6 Jefe Area Servicios Generales SubGerencia de Logistica mediante el Informe 1
Derechos:

[Requisitos:|No tiene

Base LegaljResolucion de Alcaldia N° 124 - 2009/MPA




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Munici

palidad Provincial de Arequipa

Gerencia

Administraciéon Financiera

Financiera

Sub Gerencia Logistica
Nombre del Procedimiento |MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
Cédigo | 7442 Fecha | | | | [N°de Pagina | I
Obietivo El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para realizar
) mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades méviles del municipio
Alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, Area Usuaria y Area de Servicios
Alcance Generales. La observancia de su cumplimiento estaré a cargo de la Gerencia de Administracion

Inicio del Procedimiento

Termino del Procedimiento

Calificacion

Clasificacion

Interno Interno Automético 1 Sustantivo 1
Positivo D
Externo E Externo D Negativo D Adjetivo E
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Logistica -
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto § Dias
. Solicita el mantenimiento de unidades méviles a SubGerencia
1 Area Usuaria o 5
de Logistica
2 SubGerencia de Logistica Revisa y autoriza solicitud mediante memorando 1
3 Jefe Area Servicios Generales Realiza cronograma para realizacion de mantenimientos 1
4 Jefe Area Servicios Generales Comunica a jefes de drea que cuentan con unidades 1
5 Mantenimiento Externo Se realiza el mantenimiento y se elabora Informe 25
6 Jefe Area Servicios Generales Revisa y envia Informe a SubGerencia de Logistica 1
7 SubGerencia de Logistica Verifica documentos y aprueba 2
8 SubGerencia de Logistica Tramita el pago del servicio de mantenimiento 4
[Derechos:
|Requisitos: No tiene

IBase Legal

Resolucion de Alcaldia N° 124 - 2009/MPA ; D.L 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado




7.1.1 COTIZACIONES

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
realizar una cotizacién y determinar el valor de mercado del bien o servicio solicitado

2.- ALCANCE
Esta norma alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica y Areas Usuarias del
Municipio. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Administracién Financiera
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Requerimiento
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracion Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacién
5.- BASE LEGAL
> D.L 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

Area Usuaria realiza sus requerimientos de bienes y/o servicios

Adjunta las caracteristicas y/o términos de referencia

Devuelve al 4rea solicitante para la reformulacion del requerimiento
Calcula el Valor Referencial de acuerdo al procedimiento pre — establecido
(Directiva 004 — 2009 25/02/09 con RG N° 078 —2009)

7A  Si.- Se realiza el proceso de seleccién. Luego ir al paso 9

Sub — Gerencia de Logistica realiza la adquisicion directa, mediante Orden

PASON° LABOR A REALIZAR

1
2
3 Cotizador revisa Requerimiento y califica
4  ;Existen observaciones?

4A  Si.- Vaal paso 5

4B No.- Vaal paso 6
5
6
7  (Monto mayor a 3UIT?

7B No.- Vaal paso 8
8

de Compra y/o Orden de Servicio

9  Término del procedimiento.




7.1.2 PROCESO DE SELECCION

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
realizar el proceso de seleccién adecuado para formalizar una adquisicion

2.- ALCANCE
Esta norma alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica y la Gerencia
Municipal. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia de
Administracién Financiera
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Memorando
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
» D.L 1017 - Ley de Contrataciones
6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Técnico Administrativo realiza estudio de mercado

disponibilidad presupuestal

2 Envia expediente a Gerencia Municipal para su aprobacion

(8]

Gerencia Municipal revisa, da V°B° y mediante Memorando aprueba y
deriva a Comité correspondiente

Comité elabora bases

Solicita aprobacion de bases

Gerencia Municipal revisa y aprueba las bases

Comité cumple con todas la etapas del proceso de seleccion

Técnico Administrativo registra informacion en el SEACE

O© 00 NN N W»n pb

Formaliza el contrato de adquisicion

10 Término del procedimiento.




7.1.3 EMISION DE ORDEN DE COMPRA

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para emit
6rdenes de compra segin los requerimientos que se dan en el municipio

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, Contabilidad,
Tesoreria, al Almacén Central y Areas Usuarias del Municipio. La observancia de su
cumplimiento estaré a cargo de la Gerencia de Administracién Financiera

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Solicitud de Compra
» Informe
» Orden de Compra
> Informe Almacén Central
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
> D.L 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

-&‘B

g e
2zl

LM GG e Ty

7z

P

. =
LE YA . 5
\ g I'Cblc’o )

LABOR A REALIZAR

1

10

11

12

13

14

15

16

Secretaria recibe Solicitud de Compra de 4rea usuaria y envia a técnico
administrativo
Técnico Administrativo ingresa Solicitud de Compra al sistema, imprime y
entrega a cotizadores
Cotizadores realizan la cotizacion correspondiente
Técnico Administrativo recibe, revisa e ingresa cotizaciones al sistema
Imprime Cuadro Comparativo y elige cotizacion con menor presupuesto o
segun caracteristicas técnicas
Envia expediente a Gerente Financiero para que realice las afectaciones y
devuelve a Técnico
. Hay presupuesto disponible?

7A  Si.- Vaal paso 13

7B No.- Vaal paso 8
Elabora Informe y lo envia a Area Usuaria para su revision
Area Usuaria solicita la disponibilidad presupuestal a SubGerencia de
Presupuesto ‘
SubGerencia de Presupuesto devuelve informe a érea usuaria
comunicando si hay disponibilidad presupuestal
Area Usuaria devuelve a Gerente Financiero para revision y realizacién de
afectacion
Técnico Administrativo remite Informe a Técnico Administrativo para
revision
Emite la Orden de Compra e ingresa informacion al SIAF para aprobacién
Las copias de la Orden de Compra se distribuyen de la siguiente manera:
una al proveedor(indicando plazo de entrega), al archivo de logistica, a
Contabilidad, a SubGerencia de Presupuesto y al Almacén
(Hay presupuesto disponible?

15A Si.- Vaal paso 16

15B No.- Vaal paso 18
Se envia Orden de Compra al Almacén Central para elaborar PECOSA y dé
conformidad



17

18
19

20

21

22

5 Documes -

Almacén elabora Informe a SubGerencia de Logistica en caso de{ ﬁaberf‘mﬁ,h
i y l\.f’”h.‘cn

N
. R
>

penalidad o sea pago a cuenta
Se envia Orden de Compra a Almacén de cada Obra —
Encargado Almacén de Obra revisa Orden de Compra y elabora Informe
dando conformidad

Técnico Administrative recibe Informes, revisa y Envia Orden de Compra
e Informes a Contabilidad para que realice el devengado

Contabilidad envia Orden de Compra a Tesoreria para emision de

comprobante de pago

Término del procedimiento.



7.1.4 EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

1.- OBJETIVO

6rdenes de servicio en base a los servicios que se realizan en diversas 4reas de
municipio
2.- ALCANCE
Alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, Contabilidad, Tesoreria y
Areas Usuarias del Municipio. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la
Gerencia de Administracién Financiera
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Informe
» Orden de Servicio
» Oficio
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracion Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
> D.L 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
6.- REQUISITOS

No tiene



7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

LABOR A REALIZAR

O 00 3 N Dn b W=

11
12

13

Servicio Externo presta un servicio a un 4rea usuaria

Persona que dio el servicio presenta Recibo por Honorarios
Jefe de Area Usuaria da conformidad mediante Informe
Gerencia de Administracién Financiera elabora Partida y Afectaciones
Envia expediente a SubGerencia de Logistica para su firma

Sub — Gerencia de Logistica firma y revisa documentos

Técnico Administrativo ingresa informacién al SIAF

Elabora Orden de Servicio

Envia Orden de Servicio a Gerencia de Administracion Financiera para que
de V°B°

Envia Oficio a la persona que prest6 el servicio para que de su conformidad
Envia Orden de Servicio a Contabilidad para que realice el devengado
Contabilidad envia copias de Orden de Servicio a Tesoreria, para hacer
efectivo el pago y archiva 2 copias

Término del procedimiento.



7.1.5 INGRESO Y SALIDA DE EXISTENCIAS AL ALMACEN

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir
realizar el ingreso y salida de bienes al almacén central del Municipio

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a la SubGerencia de Logistica, al Almacén Central
y Areas Usuarias del Municipio. La observancia de su cumplimiento estara a cargo dela
Gerencia de Administracién Financiera

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Orden de Compra

» Nota de Entrada a Almacén
> Guia de Remisién

» PECOSA

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley 27972

Ley 28411

Ley 28112

D. Ley 22056

D. Ley 22867

Resolucién Jefatural 335 - 90 INAP/DNA
Resolucidn Jefatural 118 — 80

Resolucién Contraloria 072 - 98 - CG

VVVVVVVY

6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

Secretaria recibe y revisa Acta de Donacién y/o Devolucién, indicando
fecha de recepcién Verifica que la informacién esté conforme

Jefe de Almacén genera la respectiva Nota de Entrada a Almacén. Luego ir

Secretaria recibe y revisa Orden de Compra de SubGerencia de Logistica

Jefe de Almacén recepciona y revisa los bienes del ocasional proveedor

Se rechaza los bienes y se elabora un Informe que se envia a SubGerencia
Se firma Guia de Remisién, dando conformidad

Ingresa los bienes recibidos al sistema en la misma fecha

Firma Orden de Compra y se envia a SubGerencia de Logistica para

12A Si.- Se recibe del solicitante un Informe donde indique cantidad y

destino de uso de los bienes. Luego ir al paso 13.

Secretaria recibe y revisa requerimiento de 4rea usuaria

PASON° LABOR A REALIZAR
1 ;Bien que ingresa es adquisicion?
1A Si.- Vaal paso 4
1B No.- Vaal paso 2
2
3
al paso 14.
4
5
6 (Estaconforme?
6A Si.- Vaal paso 8
6B No.- Vaal paso 7
7
de Logistica
9
10
tramitar el pago correspondiente
11 Se mantienen los bienes en custodia temporal
12 ;Salida es de Stock?
12B No.- Va al paso 13
13
14

15

16

17

Jefe de Almacén verifica que los bienes estén conformes

Prepara los bienes solicitados y elabora la PECOSA en la fecha que se
solicita

Se distribuyen las copias de la PECOSA de la siguiente manera: a archivo
temporal, a Vigilancia, al Area Solicitante y a Contabilidad

Técnico Administrativo revisa que se haya firmado la PECOSA



18

19
20

21

22

Verifica firmas del solicitante, de almacén, de quien recibe los bie

SubGerencia de Logistica

Jefe de Almacén entrega los bienes al solicitante

Técnico Administrative revisa y archiva la PECOSA saneada, junto a
Orden de Compra y Guia de Remision

Contabilidad recibe Parte Mensual de Bienes de Almacén para revisién una
vez finalizado el mes calendario

Término del procedimiento



7.1.6 CONTROL DE KARDEX

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir pixg
realizar el control diario del Kardex, verificando los ingresos y salidas de existencias del
Almacén

2.- ALCANCE

Esta norma Alcanza en su aplicacién al Almacén Central y la SubGerencia de Logistica.
La observancia de su cumplimiento estaré a cargo de la Gerencia de Administracion
Financiera

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> PECOSA
» Orden de Compra

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracion Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion

S.- BASE LEGAL

Ley 27972

Ley 28411

Ley 28112

D. Ley 22056

D. Ley 22867

Resolucién Jefatural 335 - 90 INAP/DNA
Resolucion Jefatural 118 — 80

Resolucién Contraloria 072 - 98 - CG

VVVVVVVY

6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Técnico Administrativo recibe y verifica copia de PECOSA y Orden de
Compra

2 Realiza un control diario de existencias

3 Verifica los ingresos y salidas en el Kardex

4 Término del procedimiento




7.1.7 CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES 14

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir
realizar el control de bienes muebles que ingresan o existen en el municipio

2.- ALCANCE

Esta norma Alcanza en su aplicacion a la SubGerencia de Logistica, Control
Patrimonial, Almacén Central y Areas Usuarias del Municipio. La observancia de su
cumplimiento estaré a cargo de la Gerencia de Administracién Financiera

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Informe
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

Ley 27972

Ley 22056

Ley 22867

Ley 29151

Resolucién 047 - 2009/SBN

Resolucion 039 - 98/SBN

Resolucion 158 - 97/SBN

Resolucidn Jefatural N° 118 - 80 - INAP/DNA

VVVVVVYVY

6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

Sub — Gerencia de Logistica adquiere un bien para la MPA
Area Usuaria elabora Informe técnico solicitando el bien

Encargado de Bienes Muebles ingresa informacion al software SIMI

PASON° LABOR A REALIZAR
1
2
3
4  ;Esuna Adquisicion?

10

4A Si.- VaalpasoS

4B No.- Vaal paso 6
Control Patrimonial firma Orden de Compra y factura y asigna el cargo
del bien bajo responsabilidad de un trabajador de la MPA
Firma NEA, Acta de donacién y/o Devolucién y asigna el cargo del bien
bajo responsabilidad de un trabajador de la MPA
Hay traslado de bienes o rotacién de personal?

7A Si.- Vaal paso 8

7B No.- Vaal paso 10
Area Usuaria elabora Informe y se deriva para aprobacion de jefe de area
Técnico Administrative informa a Control Patrimonial y asigna el cargo
del bien bajo responsabilidad de un trabajador de 1a MPA

Término del procedimiento



9

7.1.8 CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES INMUEBLES

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
realizar el control de bienes inmuebles que ingresan o existen en el municipio

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a la SubGerencia de Logistica, Comision creada y
Control Patrimonial. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia
de Administracién Financiera

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Ficha Técnica
» Ficha de Inventario

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracion Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

Ley 27972 (Ley Orgénica de Municipalidades)
Ley 29151 (Ley General del Sistema Nacional)
D.S 007 — 2008 ‘

D.S 130 - 2001 —EF

D.S 136 - 2001 — EF

Ley 27493

Resolucion 216 - 98/SBN

VVVVVVY

6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABORA REALIZAR

N N A

o]

Gerencia Municipal crea la comision de bienes inmuebles
Comisién crea la Marquesi de bienes inmuebles, mediante la cual se identifica el
bien

Verifica si es una donacién, transferencia, adquisicion o terrenos de
expropiacion

Llena la Ficha Técnica

Comisién revisa, aprueba la ficha técnica e informa a Gerencia Municipal

Se crea la base de bienes inmuebles, donde se confirma el ingreso del bien
Encargado de Bienes Inmuebles, opcionalmente realiza el saneamiento de
bienes en posesion de la MPA por varios afios (1 afio — 50 afios)

Control Patrimonial llena Ficha de Inventario y actualiza el Inventario

Término del procedimiento




7.1.9 INVENTARIO DE PATRIMONIO (BIENES MUEBLES E INMUEBL

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir
realizar el inventario que se hace a fin de cada afio de los bienes que tiene el municipio

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a la SubGerencia de Logistica, Gerencia Municipal,
la Comisién a cargo y Control Patrimonial. La observancia de su cumplimiento estara a
cargo de la Gerencia de Administracién Financiera

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Acta de Inicio de Inventario
> Hoja de Captura

» Acta Final de Inventario

> Reporte Final

» Actade Cierre

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley 27972

Ley 22056

Ley 22867

Ley 29151

Ley 27493

Resolucion 047 - 2009/SBN
Resolucion 039 - 98/SBN
Resolucién 158 - 97/SBN
Resolucion 216 - 98/SBN
Resolucién Jefatural N° 118 - 80 - INAP/DNA
D.S 007 - 2008

D.S 130 -2001 — EF

D.S 136 -2001 - EF

VVYVVVVVVVVVYVVY

6.- REQUISITOS




7.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABORA REALIZAR

0w 1 N W B~

9

Gerencia Municipal crea una comision para el inventario

Control Patrimonial realiza estudio de pre-factibilidad y cronograma
Comisiéon elabora Acta de Inicio de Inventario, indicando cronograma y
personal a utilizar

Realiza el inventario

Llena la Hoja de Captura con los detalles técnicos

Actualiza la informacién en sistema SIMI y programa municipal correspondiente
Emite el Reporte y la Hoja Final de Inventario

Control Patrimonial hace firmar a los responsables de cada bien

Asigna a un encargado para etiquetar los bienes (faltantes y/o sobrantes)

10 Comisién elabora un Reporte Final y se envia a Gerencia Municipal y a SBN

11 Informa que ya se finalizé el inventario mediante el Acta de cierre, enviando una

copia a Gerencia Municipal y archivando los documentos

12 Término del procedimiento




7.1.10 REQUERIMIENTO AL AREA DE SERVICIOS GENERALES

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
realizar cualquier requerimiento por parte de 4reas usuarias del municipio al édrea de
servicios generales

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, Area Usuaria y
Area de Servicios Generales. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la
Gerencia de Administracion Financiera

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Memorando

> Solicitud de Compra
» Ficha Técnica

> Informe

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

» Resolucién de Alcaldia N° 124 - 2009/MPA
» D.L 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1
2
3

Area Usuaria elabora Memorando, solicitando un servicio
Jefe Area Servicios Generales comunica al personal que realizara el servicio
. Hay Material Disponible?
3A Si.-- Vaal paso 5
3B No.- Vaal paso 4. Luego ir al paso 5
Elabora la Solicitud de Compra y la Ficha Técnica; y se derivan dichos
documentos a SubGerencia de Logistica para su cotizacién
Se realiza la logistica de lo solicitado
Técnico realiza el servicio y elabora Informe
Jefe Area Servicios Generales revisa y archiva los documentos, comunicando
lo realizado a SubGerencia de Logistica mediante el Informe

Término del procedimiento



7.1.11 REQUERIMIENTO DE VEHICULOS Y CHOFERES

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
realizar cualquier requerimiento de vehiculos y/o choferes por parte de areas usuarias
del municipio al area de servicios generales

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, Area Usuaria y
Area de Servicios Generales. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la
Gerencia de Administracién Financiera

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Memorando
> Informe

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
> Resolucion de Alcaldia N° 124 - 2009/MPA

6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABORA REALIZAR

A N W

Area Usuaria Elabora Memorando, solicitando un servicio
Secretaria revisa y envia documento a Area de Servicios Generales
Jefe Area Servicios Generales realiza cronograma, evitando cruce de servicios
Comunica a los choferes y encargado de combustible

Chofer realiza el servicio y se elabora Informe

Jefe Area Servicios Generales revisa y archiva los documentos, comunicando
lo realizado a SubGerencia de Logistica mediante el Informe

Término del procedimiento




7.1.12 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades méviles del municipio

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a la SubGerencia de Logistica, Area Usuaria y
Area de Servicios Generales. La observancia de su cumplimiento estar a cargo de la
Gerencia de Administracién Financiera

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Memorando
> Informe

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacioén y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacién

S.- BASE LEGAL

> Resolucién de Alcaldia N° 124 - 2009/MPA
> D.L 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

6.- REQUISITOS

No tiene




7.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Area Usuaria Solicita el mantenimiento de unidades méviles a SubGerencia de
Logistica

2 SubGerencia de Logistica revisa y autoriza solicitud mediante memorando

3 Jefe Area Servicios Generales realiza cronograma para realizacién de
mantenimientosSe realiza la logistica de lo solicitado

4 Comunica a jefes de area que cuentan con unidades

5 Mantenimiento Externo realiza el mantenimiento y se elabora Informe

6 Jefe Area Servicios Generales revisa y envia Informe a SubGerencia de
Logistica |

7 SubGerencia de Logistica verifica documentos y aprueba

8 Tramita el pago del servicio de mantenimiento

9 Término del procedimiento
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