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“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

1. INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de la institucion;
concentran informacién amplia y detallada acerca de su quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura
organica, objetivos, politicas, grado de autoridad y responsabilidad, funciones, actividades, operaciones o

puestos en general, sin duplicar las funciones y tareas.

Por tanto, el presente Manual de Procedimientos (MAPRO) es el documento que describe en forma
logica, sistematica y detallada la secuencia de actividades que realizan cada unidad organica en el proceso
interno para llegar a resultados finales o productos, cuya demanda es requerida por los administrados u
otras entidades ajenas a la Corporacién Municipal y por los clientes internos que se constituyen en las

dependencias internas de la Municipalidad del Callao.

Estos productos finales, definen la existencia misma de cada unidad organica, y su
interdependencia con otras areas, y son la expresion cuantitativa y medible de sus funciones asignadas en

el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

El Manual de Procedimientos es un documento dindmico, cuyo contenido debe ser actualizado en
forma continua, a fin de incorporar al mismo, los cambios en las tecnologias o formas de trabajo que

sucedan en el devenir del tiempo.

La Municipalidad del Callao, ha elaborado el Manual de Procedimientos, en conformidad a lo
establecido en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma la Formulacién de los Manuales de
Procedimientos, basindose en el Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza
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3. DATOS GENERALES

3.1 OBJETIVO:

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los procedimientos
relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

3.2 ALCANCE:

El 4mbito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Gerencia de Abastecimiento
dependiente de la Gerencia General de Administracion.

3.3 APROBACION Y ACTUALIZACION:

El MAPRO ser4 aprobado por Resolucién de la Gerencia Municipal con la opinién técnica
favorable de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion y a
propuesta de la Gerencia de Abastecimiento.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO, el funcionario
responsable serd el encargado de actualizar el instrumento normativo con la Gerencia de
Racionalizacion dependiente de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.
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4. DATOS DEL PROCEDIMIENTOS ADMINISTARTIVOS

PROCEDIMIENTOS:

I- Atencidn de Requerimiento de Opinién o Informes Dirigidos a la Gerencia de Abastecimiento.
2- Formulacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

3- Adquisicion de Bienes por Procesos de Seleccion (Adjudicacion Directa Selectiva — ADS,
Adjudicacion Directa Publica— ADP o Licitacion Publica - LP).

4- Contratacion de Servicios (Concurso Pablico - CP, Adjudicacién Directa Pablica - ADP o
Adjudicacion Directa Selectiva - ADS).

5- Contratacién de Bienes y Servicios (Adjudicacién de Menor Cuantia - AMC).
6- Exoneracidn de Proceso de Seleccion.

7- Elaboracién de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio por Adquisiciones Menores y/o [guales a 3
UIT.

8- Control de los Bienes Muebles determinados como Activos Fijos y Bienes No Depreciables;
adquiridos por la Municipalidad Provincial del Callao, bajo la modalidad de Compra, Donacion, Canje
de Deuda, Fabricacién, Saneamiento y Otras Formas de Adquisicion.

9- Realizacion del Inventario Patrimonial.
10- Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Muebles.

11- Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Inmuebles (Terrenos y Edificios); Obras de Infraestructura
Piblica y Otros de Naturaleza Predial en la Municipalidad Provincial del Callao.

12-Intervenir en la Disposicién Final de los Bienes Dados de Baja por la Municipalidad Provincial del
Callao.

13- Contratacién de Polizas de Seguro para los Bienes de Propiedad y en Uso de la Municipalidad
Provincial del Callao.
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cdédigo del Procedimiento: “Atencién de Requerimientos de Opinién o Informes

dirigidos a la Gerencia de Abastecimiento”.

CODIGO: GA-001

Finalidad:
v Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinion e informes solicitados por cualquier Areas Usuarias de

la Municipalidad Provincial del Callao.
Base Legal:
v" Reglamento del Organizacién y Funciones (ROF) N° 067-2010 y Modificatorias OM N°® 027-2011de la
MPC.
Requisitos:

v Requerimiento de Opinion o Informes, materializado a través de Memorandos, Informes, Proveidos, etc.

Etapas del Procedimiento y Duracién:

N° Unidad : . s i
Paso Organica Ejecutante y Descripcion Duracién
Gerente (F2)
: A USY A 1. Remiten a la Gerencia de Abastecimiento las solicitudes 20 mn

de informacién u opinion especializada.

Oficinista III (SAA)

2 2. Recepciona, registra y remite las solicitudes de | 01 dia
informacién u opinién al Gerente de Abastecimiento para
su evaluacion.

Director de Sistema Administrativo II (F2)

GERENCIA DE - . . o ,
o 3. Revisa y evalia las solicitudes de requerimiento de | 0l dia
;?‘OV‘&%Q;L,&:}ABASTECIMIENTO informacién, y devuelve el documento a la Secretaria para
Lg" op’ su derivacion y entrega al Técnico Especialista.

Oficinista 1T (SAA)

! 4. Recibe, registra y distribuye el documento revisado por el 248 R

Gerente de Abastecimiento al Técnico Especialista.
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Manual de Procedimientos de Ja Gerencia de Abastecimiento

5
6
7
GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
8
9

Especialista Administrativo III (SPA)

5. Prepara el proyecto de respuesta a la informacién | 02 dias
solicitada y lo remite al Gerente de Abastecimiento para
su V° B®.

Oficinista I1I (SAA)

6. Recibe, registra y remite la respuesta al Gerente de 40 | o
Abastecimiento para su V° B®.

Director de Sistema Administrativo IT (F2)

7. Evalua el proyecto de respuesta del informe solicitado, y 01 dia
si es conforme lo deriva a la Secretaria para su envio al
Area Usuaria Solicitante, caso contrario lo devuelve al
Técnico Especialista para su revision.

Oficinista ITI (SAA)

8. En caso sea conforme el informe, registra y deriva el .
. ‘ : .. 240 | min
informe de respuesta al Area Usuaria Solicitante; en caso
contrario lo registra y remite al Técnico Especialista para
su revision.

Especialista Administrativo I1I (SPA)

9. De no ser conforme el informe presentado el Técnico 02 i
Especialista revisa y corrige el informe solicitado y lo
vuelve a remitir al Gerente de Abastecimiento para su V°
B® final.

Oficinista III (SAA)
10. Recibe, registra y remite la modificacién del informe al | 240 | min

Gerente de Abastecimiento para que V° B° al documento
corregido.
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Director de Sistema Administrativo II (F2)

I1. Revisay evalia las modificaciones hechas por el Técnico ;

11 . o ; 01 dia
Especialista al proyecto de respuesta del informe
solicitado, y lo deriva a la Secretaria para su envio al Area

GERENCIA DE Usuaria Solicitante.
ABASTECIMIENTO

Oficinista IT1 (SAA)

12 12. Registra y deriva el informe de respuesta corregido, al | 240 | min
Area Usuaria Solicitante.
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FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de Requerimientos de Opinién o Informes
Dirigidos a la Gerencia de Abastecimiento. (Parte 01 de 02).

CODIGO: GA-001.

GERENCIA
GENERAL DEL
AREA USUARIA

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

e e e e e e e e

AREA USUARIA

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Gerente (F2)

Oficinista 1 (SAA)

Director de Sistema
Administrativo (F2)

Especialista Administrativo Il

(SPA)

[ INICIO J

|

Remiten a la GA las
solicitudes de informacidn u
opinién deseadas.

Recepciona, registra y remite
las solicitudes para su

Solicitudes

evaluacion al Gerente de
Abastecimiento.

Solicitudes

Registra y distribuye el
documento revisado al

Revisa y evalia Jas
solicitudes, devolviéndolas a
la Secretaria para que las
derive al Técnico Especialista

y

Técnico Especialista.

Solicitudes I

Prepara ¢l Proyecto de Respuesta

Recibe, registra y remite

y lo remite al Gerente de
Abastecimiento para su V° B°.

!

la respuesta al Gerente
para su V° B°.

¥

Proyecto de Respuesta

Evalia el proyecto de
respuesta, si es conforme lo
deriva a la Secretaria, caso

contrario lo devuelve al
Técnico para su revision.

O

d

Proyecto de Respuesta

Proyecto de Respuesta

N SR |
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
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“ANO DE LA INVERSION PARA EI. DESARROLLC RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de Requerimientos de Opinién o Informes
Dirigidos a Ia Gerencia de Abastecimiento. (Parte 02 de 02).

CODIGO: GA-001.

GERENCIA GENERAL .
DEL AREA USUARIA GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
AREA USUARIA GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Gerente (E3) Oficinista I11 (SAA) Director de Sistema Especialista Administrativo il

Administrativo (F2) (SPA)

Si es conforme, registra y
deriva el Informe de
Respuesta al Area Usuaria
Solicitante; en caso contrario
lo registra y remite al Técnico
Especialista para su revisién.

v

| Proyecto de Respuesta

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédigo del Procedimiento: “Formulacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC)”.

Finalidad:

CODIGO: GA-002

v Formular el documento de gestién que consolide los requerimientos de bienes y servicios a nivel
institucional y que determine los procesos de seleccion a llevarse a cabo en el ano y asimismo programe la

atencion de dichos requerimientos.

Base Legal:

<

Ley N° 29873 “Ley de Contrataciones del Estado” que modifica al Decreto Legislativo N° 10]17-2008.

Decreto Supremo N° 138-2012-EF “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado™ que modifica al

Decreto Supremo N° 184-2008-EF.
Medidas de Racionalidad y Disciplina en el Gasto dispuestas por la Ley Anual de Presupuesto del Sector

Publico.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Reglamento del Organizacion y Funciones (ROF) N° 067-2010 y modificatorias OM N° 027-2011de la

Municipalidad Provincial del Callao.

Requisitos:

<

rgsupuesto Institucional de Apertura (PIA).

-,E»i Operativo Institucional (POI).
ig‘

dro de Necesidades de cada Area.

Etapas del Procedimiento y Duracién:

N° Unidad . A -
Pago Orginiea Ejecutante y Descripcion Duraciéon
Secretario General (F3)
1 SECRETARIA . Remite el acuerdo de Consejo de aprobacién del 0] dia
GENERAL Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) del ejercicio .
fiscal, el mismo dia de su aprobacién a todas las
Gerencias Generales.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANQ DF LA INVERSION PARA L DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Gerentes Generales de Todas las Areas Usuarias de la
Municipalidad Provincial del Callao (F3)

GERENCIAS
GENERALESDE LA | 5 pociben el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
2 MUNICIPALIDAD aprobado y remiten los requerimientos de bienes y
FROVINCIAL DEL servicios que segun sus realidades necesiten ser incluidos

LALLAOQ en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) a la Gerencia
General de Administracion.

02 dias

Oficinista II (SAB)

Recepciona, registra y entrega la documentacién al | 240 min
Gerente General de Administracion para su revision y
derivacion a Ja Gerencia de Abastecimiento.

L
(%]

Gerente (F3)

4. Recibe el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
aprobado, y a su vez recibe y revisa los requerimientos de | 10 dias
bienes y servicios a ser incluidos en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC), para proceder a enviar toda la
documentacion a la Gerencia de Abastecimiento.

GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION

Oficinista I (SAB)

: 5. Recibe, registra y distribuye la documentacidn revisada al L i

Gerente de Abastecimiento.

Oficinista IIX (SAA)

6. Recepciona, registra y entrega la documentacién al 240 | min

Gerente de Abastecimiento para su V° B®.

Director de Sistema Administrativo II (F2)

7 AB?&ES'I'}:EEICI\I/-IAS[E]J)I\]TET 0 7. Verifica y da V° B° al Proyecto del Plan Anual de | OI dia
Contrataciones (PAC) y lo remite a la Gerencia Municipal
con el Proyecto de Resolucion de Aprobacion del PAC.

Oficinista III (SAA)

’ 8. Recibe, registra y envia el Proyecto de Resolucién de 240 |

Aprobacion del PAC al Gerente Municipal.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
\ Teléfono: 2016411
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Gerente (F4)

9 GERENCIA 9. Aprueba el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y lo| 01 dia
MUNICIPAL deriva nuevamente a la Gerencia de Abastecimiento para

su publicacién.

Oficinista I (SAA}

i 10. Recepciona, registra y entrega el expediente al Gerente de 248 | mn

Abastecimiento.

Director de Sistema Administrative II (F2)

GERENCIA DE
11 ABASTECIMIENTOQ |11. Revisa y verifica el Plan Anual de Contrataciones (PAC) | 01 dia

y lo deriva al Técnico Especialista para su publicacién y
difusion.

Especialista Administrativo III (SPA)

; 4 di
2 A 12. Publica el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y la 0 1as
Resolucién que lo aprueba en el Portal del SEACE.
o T e T T O T S T T T T R N DS ST TR TR TR T IOARTR 3 S
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCLA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédigo del Procedimiento: “Adquisicidn de Bienes por Procesos de Seleccion
(Adjudicacién Directa Selectiva — ADS, Adjudicacién Directa Publica — ADP o Licitacion Publica -

LP)”.

Finalidad:

CODIGO: GA-003

¥ Asegurar la atencion oportuna a los requerimientos por concepto de adquisicion de bienes, hechos por las
diversas dependencias y areas usuarias de la Municipalidad Provincial de] Callao.

Base Legal:

v
v

AN

Requisitos:

Ley N° 29873 “Ley de Contrataciones del Estado” que modifica al Decreto Legislativo N° 1017-2008.
Decreto Supremo N° 138-2012-EF “Reglamento de Ja Ley de Contrataciones del Estado” que modifica al

Decreto Supremo N° 184-2008-EF.
Medidas de Racionalidad y Disciplina en el Gasto dispuestas por la Ley Anual de Presupuesto del Sector

Puablico.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Reglamento del Organizacién y Funciones (ROF) N°. 067-2010 y modificatorias OM N°® 027-2011de la

Municipalidad Provincial del Callao.

del Procedimiento y Duracién:

AREA USUARIA

Ne° Unidad . _— ;
Paso Orgénica Ejecutante y Descripcion Duracion
Técnico del Area Usuaria (CAS)

El Técnico encargado formula el requerimiento de
60 min

compra sefialando las especificaciones técnicas de los
productos a adquirir: la cantidad, la forma y la fecha de
entrega de los mismos registrados en el PAC.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - PerC
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MUNICIPALIDAD PROVINCLAL DEL CALLACO
GERENCLA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCLA DE ABASTECIMIENTO

~ANG DE La INVERSION PAR4 EL DESARRCLLC RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerenciz de Abastecimiento

Oficinista E (SAB)

2. Se recepciona en Mesa de Partes el Requerimiento de
Compra v se verifica que este contenga las
especificaciones de los productos a adquirir, la firma del
Gerente del Area Usuaria y la firma del Gerente General 20
del Area Usuaria, para derivar el expediente al Gerente de | ~
Abastecimiento.

GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION

min

b2

Para el caso del Programa del Vaso de Leche, la Gerencia
de Abastecimiento no interviene en la determinacion en
la seleccién de insumos.

Director de Sistema Administrative If (F2)

3 3. El Gerente de Abastecimiento revisa el expediente, otorga | 60 min
el V° B® y deriva la documentacion segun el monto de
contratacion a la Unidad de Adquisiciones.

Especialista Administrative I (SPD)

4. La Unidad de Adquisiciones realiza el estudio de las
4 Posibilidades de Mercado y el Cuadro Comparativo de 07

Cotizaciones para determinar el Valor Referencial del
Bien a adquirir, teniendo en cuenta dos (02) fuentes:
Cotizaciones vy el Sistema Electronico de Contrataciones
del Estado (SEACE).

dias

) GERENCIA DE
ABASTECIMIENTOQO Especialista Administrative I (SPD)
5.1. Se cursa Carta de Invitacion a diversas empresas. las = ;
: L : i 07 dias
cuales son enviadas en fisico v/o via correo electronico,
para la eleccion de estas empresas se busca a fravés del
SEACE.

5.2. Las respuestas de cotizaciones se recepcionan en forma
5 fisica o via web. 07 dias

5.3.Para considerarse como validas estas cotizaciones se
verifica si las personas naturales o juridicas, cuentan con
RNP vigente, RUC activo y si la actividad a la que se
dedican coincide con el objeto del proceso a convocarse. 07
Con las cotizaciones validas se procede a determinarse el
Valor Referencial, considerando la menor cotizacién o el
promedio de dichas cotizaciones.

dias

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callaoc - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DF LA INVERSION PARA LL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Especialista Administrativo I (SPD)
2da. Fuente:
6.1. Se realiza la busqueda en la pagina web del SEACE,

teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) Se buscan procesos para la adquisicién de productos
iguales o similares.

b) Seleccionar los procesos con Buena Pro consentida. 02

c) Elegir los procesos con fechas mas recientes.

d) Se eligen los procesos convocados preferentemente
en el Dpto. de Lima, caso contrario a Nivel Nacional.

e) Se tiene en cuenta el tipo de proceso que debe ser
igual al que va a convocarse 0 similar.

f) Seeligen uno (01) o dos (02) procesos de esta fuente,
para determinar el Valor Referencial.

6.2. Se elabora el Resumen Ejecutivo del Estudio de
Posibilidades que ofrece el Mercado con las DOS (02)
fuentes mencionadas, determinandose el Valor| 02 | horas
Referencial de los bienes a adquirir.

6.3. Determinado el Valor Referencial, se remite el
expediente de contratacién al 4rea usuaria mediante un
Informe solicitando:

a) Realizar las gestiones para la obtencién de la
Disponibilidad Presupuestal y el Certificado de| 60 | min
Crédito Presupuestario.

b) Gestionar la aprobacién del expediente de
contratacién.

Técnico del Area Usuaria (CAS)

7 AREA USUARIA 7. Una vez aprobado e’l expediente de contratacion, la | 60 min
Gerencia General del Area Usuaria remite el expediente a
la Gerencia de Abastecimiento.

Director de Sistema Administrativo IT (F2)

8 8. La GA verifica que el proceso de seleccién a convocarse | 60 min
se encuentre en el PAC, de no ser asi, solicita a la
Gerencia Municipal su inclusion en el mismo.

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
Especialista Administrativo I (SPD)
9 9. Cuando el proceso de seleccion se encuentra en el PAC, 60 min

la Gerencia de Abastecimiento remite el expediente de
contratacién completo a la Gerencia Municipal.

VR

3 \

N = GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
\ Teléfono: 2016411
\ Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Gerente Municipal (F4)

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Pert

GERENCIA 10. Realiza la confor@acmn del Comité Especial que !lev_a’ra i
10 MUNICIPAL a cabo el proceso cuando se trate de una Licitaciéon | 02 | horas
e Piblica. Para los casos de ADS y ADP, el expediente de
contratacion es derivado directamente al Comité Especial
Permanente.
COMITE ESPE'CIAL Comité Especial o Comité Especial Permanente
11 %S%{_ 11. Elabora el Proyecto de las Bases Administrativas, el cual | 07 | -dias
PERMANENTE a_ través de un Informe solicita su aprobacién a la
Gerencia Municipal.
Gerente Municipal (F4)
GERENCIA 60 :
12 MUNICIPAL 12. Revisa y aprueba las Bases Administrativas, luego deriva e
el expediente completo de contratacidon acompaiiado de la
Resolucién de Aprobacion a la Gerencia de
Abastecimiento.
Especialista Administrativo I (SPD)
13 GERENCIA DE 13. Recepciona el expediente y procede a la publicacién en el 60 -
ABASTECIMIENTO SEACE, luego determina la ejecucién del proceso de n
convocatoria a cargo del Comité Especial (CE) o Comité
Especial Permanente (CEP).
COMITE ESPECIAL Comité Especial o Comité Especial Permanente
14 %ﬁ% 14. Otorga la Buena Pro, al proveedor que cumple con las | 60 min
RVMANEN] especificaciones técnicas y la propuesta economica,
PE R, luego el expediente de contratacion es remitido a la GA.
Especialista Administrativo 1 (SPD)
60 min
15.1. Suscrito el contrato por ambas partes, se procede a su
15 GERENCIA DE publicacion en el SEACE.
ABASTECIMIENTO ' )
15.2. Se remite al Area Usuaria la Orden de Compra (O/C) y
el formato de conformidad de recepcién de los bienes, | 60 min
VIR o o
;;ﬁmél%ﬂ para su firma o V° B°.
) GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCLA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCLA DE ABASTECIMIENTQ

~ANO DE LA INVERSION PAR 4 EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALDMENT ARIA™

Mapuzal de Procedimientos de ta Gerencia de Abastecimiento

Técnico del Area Usuaria (CAS)
16 AREA USUARIA 16. Da la conformidad al expediente con la firma del Gerente 60 min
General de] Area Usuaria, v lo remiten a la Gerencia de
Abastecimiento.
Oficinista [T (SAA)
17. Recepciona el formato firmado de la conformidad de la :
17 ; : ; e 10 | min
compra del drea usuaria, la factura y la guia de remision
de la empresa proveedora, luego remite al técnico
GERENCIA DE especialista.
ABASTECIMIENTO
Especialista Administrative I (SPI))
18 18. Recepciona y verifica la documentacion. luego registra el | 30 min
compromiso en el SIAF, y deriva a la Gerencia de
Contabilidad.
Técnico en Contabilidad (CAS)
19 C%% 19. Recepciona y verifica la documentacion. luego registra el | 30 min
' devengado en el SIAF y deriva el expediente a la
- Gerencia General de Administracion.
: ﬂo\:‘!ﬂoﬂ,‘?
&3
j 3 sE Gerente General (F3)
4 S GERENCIA
*--—?.-@f4 GENERAL DE 20. El Gerente General de Administracion recepciona y | 01 dia
ADMINISTRACION verifica el expediente dando el V° B® para que este pueda
ser derivado finalmente a la Gerencia de Tesoreria.
Técnico Especialista (CAS)
01 GERENCIA DE 30 .
- TESORERIA 21. Recepciona v verifica la documentacién, luego registra el |~ e
girado en el SIAF vy emite la Orden de Pago.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTC
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Pert




Niad — 0B||ED Z5C oN UBP|OS ZBd I
LI¥9L02 -ouoRja L

OLN3IWIDLSYEY 30 VIONIYIO
‘ NQIOVYHLSININGY 30 TvHIANIO VIONIHID

O

‘eidwio)) ap
ojuaiianbay]

4

‘sauotoisinbpy
3p pepiufy
B| & 3juaipadxo
[0 ALSD £ ,H1,A [0
©310J0 ‘ajuaipadxa X
[2 BSIA VO |

‘vidwo) op
ousiuIanbay)

“0JURIWIDASEQY
3p AuaIsD
| opeALIRp Bred
‘ed1j134A 38 A ridwoo
ap ojuanuuanbas X
19 euorodonal ag

‘eadwio)) ap
ojuajuanbayy

Las

aunbpe
e sojonposd
SO[ ap eidwod
ap oyuanuuonbal

[2 eJnwIo,]
(vD) (sv2) (svd) (vvs) (adas) (zd) (£0) (1vs) (sv0)
[ediotuny e)sijeioadsy pEpIIqRILo.) I [ CANBNISIUIWDY 11 OANENSIUIWpY [RIauar) i1 = BLIRNS])
TINANVINEEI SIIETEYS) 021U29 ], U2 09193 ] BISIUION Q) vistjeloadsy BLUJSIS 9P 1010011 J)uzIan) I\siuRgo vOIY [9P 001U |,
AVIDTIST
b4 e, i VIIAEO0SIL | avarigaviNed S NOIDVULSININAY VIIVASN VAV
JSUM_MHMO%%ES TVADINAIN | 90 VIONS¥E0 | 4a VIONZ¥do OLNHINIDALSVEY 90 YIONIYED 40 TVIINAD VIINIREID 1A VIONHYIO
" ' VIDONAZUID e
VIIVNSO VAAY
NOTDVEISININGY A0 TVEANTD VIONTET5 MLLA U244
€00-VD :0D1A0D

(90 2P 10 aue() *(d7] - w21 UQIORIOIT O 4V

— BOIIqNg E0RIL( uQlRdIpnipyY ‘SAV — BAIS]RS EJOAII( UQIORIPNIPY) UOK3]9S op S053001g Jod saualg op ugtolsmbpy :QINATNIAIIOUA ' TAA NOIDVNIINO

SOLNATNIAADOUd SOT AT SVINVUDOrN 14 ~

HTUVINTNITY AVARRNOIS VT A TVENY OTI0¥UVSHd 19 VEvd NOISYdA AH
OLNIINIDILSYAY 30 VIONIYID
NQIOVH LSININGY 3A 1vH3INID VIONIYID

OVT11vD 130 TVIONIAOYd AvanvdIDINMW

v,




Niad — OB||e) Z5Z oN UEP|OS Zeg If
LL¥9102 ‘ouoiplal
OLNIIWIDILSVEY 30 YIONIHID
NOIDVHLSININGY 30 TVH3INID VIONIHID

"ualg [9p [B10ULIa)RY JO[BA

A

‘uag .
9P [E1oNRIRpY [BIOUIQJ2Y I0[BA [2 BINO[RD A
h.o_m> SEPI[@ A SSUOIOBZII0)) S8 BOLJLISA
[ rUTULR)A(]
A ‘opealay

W | ‘SEPIQIO9Y SAUDIORZIIOL)

Sapepl]iqisoq A
ap D—ﬂ:._umm .
! G\ BIA O BAIS] BLLIO) UD
Iap-Annaaly $au0198Z1107) SE[ Buoladaoay

uawInsay
[ B10GR|g
» _\ UQLOBJIAU] 3P SBJIRD)
HOVAS [op A
g3 euISed “03, BIA O/ sjustuedis) ]
E[ U3 Bpanbsiq ‘S310P3IA0I SOSIAAL(]
BJ ezljesy © LQISBIIAU] 3P BUED) BSIND)
juanyf ‘epg TR @A |
A X
"$37UAN,] SOP U2 OPESEQ ‘USLE [3P [BIOUBIY JOBA [0
1R[no[RD eed SaU0IEZN0.) 5P 0AlEIRAWOD) 0IpEN)) [2
£ 0pBOIa 2D SIPEPI]IQISO SE| ap OIPNIST [2 BZijeay

@\

[C) ,@Q (SVD) (vvs) (G49) ﬁﬁu (€D (avs) aﬁ;
TINNVRETE | ooy | ommrs | Popldomed | o | CARBASIUIPY Bisife0adsg sl | mEeh | sEinne | e pan e
mw_ﬂw,wmw Szm%% S avarmavinoo OLNEINIDELSYEY 3a VIONZYIO zﬁw“w,w_yﬂw_m__ﬂm\wc< VRIVIISH Vol ¥
AVIDAJSA TVADINGR | vionawan 4d VIONTYED NAD 190 VIDNZYID
TLINOD VIDONTUI9 VRVAST VY

NOIDVHLSININAY 30 TVHANTD VIDNTIID TIA VIDONTTTH

%ﬁi
£00-VD :0DIA0D

(90 9p 70 31ed) “(d7 - B2IqDd UQKBIONT O JOV
~_BolANd B3N uordipnipy *SAV — BANO3[SS BI99II( UQIOBDIPNIPY) UOI03]ag 9P $0sa00id Jod ssualg eop ugmpisinbpy (5 INATATTIDONT TId NOTOVNI

SOINATATAEDONd SOT 4G SVIAVEDOrNTA

OLIN3IWIDILSYEY 30 VIONIHID
NOIDVHLSININGY 30 TWH3INID VIONIHID




18d ~ OB||BD Z52 oN UEP|OS ZB( IP
LHPOLOZ ouoiiBy
OLNIIWISILSYSY 3d YIDNIHID

IOVHLSININGY 30 1YHINIO VIONIHID

Auatpadxy

“OJUBIIRISRQY
ap sjuaian) je djuaipadxy jo
BALIID A )V |2 UD UO1399[3S

3P 083204 |2 2AN[oL]

Aualpadxy

‘|ledidiunia] B1OURI3D)
B[ B UOIOBIENUO.) ap ajuaipadxy
[2 W31 "I 13 U3 BIUANOLD

35 LIQI00D]9S 2P 053001 |9 1§

A

AULIOJU]

ON

uarpadxy

‘ugisnpoul
ns [edisiuniy BIoua1aL) B
B BIDL|OS ISk 13§ 0u 3p "DV
|2 U2 21JUANIUI 38 UQIDDAAY
3p 083001( [2 anb B2I)LIAA

AUDIPAAXY

OJURILIIYISLQY
OP BIDUDIDNY B B O}LISY

“QULIOJU] Un SjuBIpawl
RLIBIS]) BAIY (B UQIORIEIUO.)
ap ayipadxy (2 aNwar as
‘[E10UIR)aY 10[BA [3 OPRUILISIA(]

95 910 UQLIBIENUOD) BP
auatpadxy |2 opeqoady

il (svD) (SVD) (vvs) () (D) (€D (avs) (SvD)
TR AN NI P edidiungy 3juaia Elsijeiadsy PepIIqeIuo; I 1 OAHRLSIURUDY B)SI[eoadsy I OALMIIINRY (el 11 eHensn
HHAZWM<W4%WMA_ JCRURN 9YIRIR5) 001Ud3 [, U3 02U L BISIUDIO HERSIUPY eisy el BLUUISIS 3P 1019311(] aWsien) | BSIUPYQ | eIy [op 09IUd9 |
DA ‘
4LINOD O TG | avarnavinod OLNAINIOALSVEY 30 VIDNTWID N | viavasn vy
AVIDTJdSA AVAIDINNIN 3d VIDNTZJID _,uZx.._z:,O Td VIONIDIID
TITINOD VIDNTUID YIORARED YIRAHA:

NOIDVHLSININGY HA TVIANTD VIDNTIID

VIIVASN vy
TAA VIDNIUID

— B21qN ] B)OI(] UIoBdIpnIPY ‘SAY — BABOS[SS BI0RIL(] UQIORIIPN[PY) UQID0a]ag Sp S0830014 Jod sauslg ap uorrsimbpy @

(90 op £0 @1ed) "(dT - BQDd UOIDENAIT O AV

'€00-VD :0DIAOQD

SOLNATIIAAD0Hd SOT Hd SVINVIOO0rnTa
SPVINGWNITY QVArINOas ¥ A TVE1Y OTIOWIVSEA T4 VUV NOISYHAN] V1 3a

-
M”i S~
OLN3INIDI1SVYEY 30 VIONIHI z )

NOIDYH LSININGY 30 TYHINID VIONIHIAD
OY11vD 130 TVIDNINOYd QvaITvdIDINNN

ol
™



Nidd — OB||BD ZGZ N UBP|OS ZBd If
L1POLOZ ‘ouoi3lal
OLNZINIDFLSYEY 30 VIDNIHID

T ) NOIDVHLISININGY 3a IVHIANTO VIONIHIO
D e e O A T ] e e

duarpadxy

“aUALBWI]
[e10adsy nuwio))
0 [eroadsyg o))
pe— 1sp 0810 © BLIOJEO0ALIO])
ap 0890014 [ap UQIoNdaly
B[ BUILLI}AP 03an]

"0)UIWIDASBAY 3P BIOUSIZG ‘qovIS _w us wajqnd of 4
] & ugeqosdy ap uglonjosay Jquarpadxz] (o vuotadanay
atwogu] B] 10D ugidRiRHU0) 3p Auaipadxy

[2 eaLIBp A ‘sBANRASIUILLDY
sasey sej eqanidy £ esiaay]

BIDURIAN B] & uo1oeqoidy ns
EIOHOS “BLIOMU| LIl 3P SPAL) B AiRIpauXy
11O |3 “SEANRISILIUPY $ISBE]

Se] ap 032401 [3 BIOGET]

‘duaueLIdg jerdadsy
IO [B SJUIBIOIP OPBALIIP
3 LOIDBIBNLIOD) ap auaipadxy

12°dav £ sqv sejeieg gyeun [ ——— |

1238 1S3 OPUEBND 0833014 [3 BIBZI[RA] T —— ]
|,.,'.,.,.,'.I
anb jeroadsy 2)1W0Y) |3 BULIOILO) r/@
(D) (svD) (SVD) (vvs) (@as) T (%)) fvs] (svD)
; ristjeoadsy pepI{IqeIuo.) 11 ] OAITRLSTUIWIPY {1 oAnBnSIIWpPY |eiouaD) BLIBNS[) BAIY
fediarunpy 9uaisn : 1T . - 1L esiudyQ ; ]
02U U2 0J1UDJ T BISIGIDLO) ejsieroadsy BUISISIS 3P 1010311(] Jualary [op 021U}
AINANVIARTId VIITIOSAL AVATTIEY.INOD NOIDVULSININAY VIIVISH
TVIDALSH TLTINOD O aa A0 VIDONTII0 OLNFIWIDALSVEY A VIDNTIHD Hd VAUY T4d
TVIDHE4SH TLTINOD VIONHYED - IVREINGD VIDNTYAD VIDNAUHD
TVYAISINNW VIDNTHID VIavASo |
NOIDVHLSININAY 3d TVHINTD VIDNTIID VAUV T4d
VIDONTHAD
e

"€00-VD :0D1IA0D

(90 9P 10 91ed) "(d7 - B21qNd UQIORIDIT O JAV

~ Bo1IqRg ERaN(] UgIRDIpNIPY ‘SAV — BANOd|ag E10a1l(] UQIOBAIPNIPY) UOII[AS ap s0s3001q Jod saualg ap uotoismbpy 0 INATINTAIDONI Tad NOIDVNINONAA
SOINITNIGADOUA SOT Ad SYWVIOOrN 14

HAVINTWNITY AVARINDIS V1 A TVENY OTTIONEVSIA 18 Vivd NOISYHANI <\v_‘

OLNIINIDILSVYEY 30 VIONIHID
NQIOVHLSININGY 3A TYHINID VIONIHAD
OY11¥D 130 TWIONIAOYC aVGITVdIDINNIN




NJad — OB||B] 26T oN UBPIOS Zéd i
L1¥8L0g ‘ouola )
OLN3INIDILSYEY 30 VIONIHID

IDVHLSININAY 3d TYHINTD VIONTHID

sjuatpadxy

2uIpadxr]

“0)UDIUIOIISRQY
ap BIOUAIAN)
©| B 9}

oA DS
rird ‘saualg sof ap ugiadasay
3P PEPILLIOIUO)) 2P OJBLLI0,

0} A ‘BLIBNS)
BAIY/ [3p [RIDUDL)
2MUDID) [3p BLLIL
B[ 109 dQuaipadxs]

TAA VIDNHHAD

[T odoA BU
1o £ eadwioyy ap uspip
B BLIENS() BRIV [B S)IWay
+
Hovis p us
duaipaux; »1 uoroesygnd ns ¢ apasoad
3s ‘0JRIUOY) [ 0O)NI0SNG
0L Y
ap BIOUIIDL) B B OPIILUSI
§3 UQIDR)RILO)) ap duaIpadxs|
ja 08an "vadwioo ap soysinbal rflffl/
S0 102 3jdwno anb 1opasroi] llllll.lltl.llfllll{l
1g ‘01 euang] el e310)() lllfl'liX@
(%) (5vd) (svd) (YVS) (ads) (645)) (€D (&vs) (SvD)
fediotuniy BIsIeIDadsy pepIIgRIu0) 5 m_cwo_ 1 11 OALIBRSTUIWIPY |BiaLan i CLIENS
EIlEYETy) 001U29], U2 021U NI #SRLO OATIRIISIUIWIPY BiSI[eIoadsy | ew)sIS ap J0jaii(] )ualan) IF8suRYO BOIVY [3p 021U29 L
HININVIHAJ
VIYTIOSHL 3 %
TVIDUTIST TLTNOD O " qa AvVAarigviNod OLNAINIDALSVEY 4 VIONTIO NOIDVAULSININGY VIIVNSN VEIdY
TVIDALST UITNOD AVAIDINNOIN VIONAHID 40 VIDNIYID ’ o A TVUIANID VIONIEAD | 719d VIDONTFHAD
VIDNATHID

NOIDVALSINIINAVY 3d TVYINTD VIDNAYAD

VIAVNSN vady

- Bolqn | e1oali(] ugroroipnfpy ‘Sav

(90 2p 50 d1eq) (4T - BANQNd UQIENDIT O AV
~ BABRAIDS B0 UQOROIpNIpY) Ugioosjag ap s0sa00id 10d sausig op ugioisinbpy :HINATATAID0UA 'TAA NOIDVNINONAA

'£00-VD :0DIa0D

SOLNAIWIGEDOUL SOTAA SYVINVADOIrN1d

&

OLN3INIDILSYEY 30 VIONIYID
NQIOVH LSININGY 30 TYHINID VIONIHID
OVT11vD 130 TVIONIAOYd avalvdIDINNN

Pl
S

f



Nisd — CB|[eD Z6Z oN UBP|OS ZBd Ir

LL¥GL0Z ‘ouckgial

OLNIINIDILSYEY 30 VIONIYID

- e NQIDVHLSINIAGY 30 TVHINID VIONIHID )
E— il b e B R S
Jusipadxy
‘03e %
ap uapiQ) | g 1_J|
A “IVIS |2 us opeIID) p—
,___Mwwﬂ_wwrmw“ﬁ_ RusIpadxy opeALIap 1as gpand
eayua A A Buordsoay pIs3 anb wied g o\
VOO 8 B sjuarpedxa o 12 ep A guaipadxy)
BALIDP BALID(] £ “JV]S [ suaIpadxy |2 BILIIA
U2 0pe3uAAa(] Jo BYSITRY
03an[ “UQILEIIAUNIO(]
e BoIIIaA A Buorodanay 'PEPI[IQEIUO]) 2P BIDUBIAN)
el e eAlaq) £ “qvIS |2
Py ua ostworduio)y |2 eijsiay
03an[ ‘ugRIIAUNIO(]
e1sieI0adsg 001L0p . o B] BOYLIAA A uojodosay
alwal 0] 03an| ‘BIOPIAADI]
esaidwiy ey op ugisiusy
Sp BInD B & BInJoR] B|
‘elIens[) vary [ap eidwo) A/
B[ 9P PRpILLIOJUO)) 2P e
aquaipadxy 12 euotadaoay llfl][l.]lf.'[l:@
*:% &vo) (%)) ‘ (YY) (ads) (1) (€:1) (avs) u m;\uw
[edamunjy pepijIgeIuo) [ oOAnROSIUIWPY 1T 0ARNSIUIWPY I BLIBNS() BOFY
i e s BIsI[RIoadsH 0o1u03 ], : 111 BISupdyO B . [RI3USN) DU . : !
TINANVINU T4 EIIETETSY U2 021Ud9 L, Bisieroadsy BUISISIS 9P J010211(] BISIUIDO [op 021UD3 ],
TVIDAJISHT . ; . VIIVNISN
TVIDASTH TVAIDINNIN - ) s VIONGYdH
PLINOD VIDONAUID YIU VSN
NOIDVYLSININGY HA TVUEINTD VIDNTHTD vady 1ad
YIONTUTD

'€00-VD :0DIA0D

(90 2p 90 omed) (d'T - BOIQDJ UISENIONT O dAV

~ B2lqNg wRel( ugordlpnpy ‘SAV — BANOSIAg BJ0aII( UQIEOIPNIPY) UQI003]ag 3p 50830014 Jod saualg ep ugiisinbpy O INATATAIIORI TId NOIDVNINONTA

SOLNITINIAD0Ed SO'T A SVIAVEDOrN1A

OLNIIWIDILSYEY 30 VIONTHID
NQIOVHLSININGY 34 TvHINID VIONIHID
OV11vD 130 WVIONIAOHd avaivdIDINOW

i.m, T




“

R

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédigo del Procedimiento: “Contratacién de Servicios (Concurso Publico - CP,
Adjudicaciéon Directa Pablica - ADP o Adjudicacién Directa Selectiva - ADS)”.

CODIGO: GA-004

Finalidad:

v' Asegurar la atencién oportuna a los requerimientos por concepto de contrataciones de servicios, hechos por
las diversas dependencias y dreas usuarias de la Municipalidad Provincial del Callao.

Base Legal:

v" Ley N° 29873 “Ley de Contrataciones del Estado” que modifica al Decreto Legislativo N° 1017-2008.

v Decreto Supremo N° 138-2012-EF “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado” que modifica al
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

v Medidas de Racionalidad y Disciplina en el Gasto dispuestas por la Ley Anual de Presupuesto del Sector
Puablico.

¥ Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

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

v Reglamento del Organizacidén y Funciones (ROF) N° 067-2010 y modificatorias OM N° 027-2011de la
MPC.

Jupuesto Institucional de Apertura (PIA).
i Anual de Contrataciones (PAC).

Etapas del Procedimiento y Duracién:

N° Unidad

i Ejecutante y Descripcio i6
Paso Organica gecu : pcion Duracién

Técnico del Area Usuaria (CAS)

1 AREA USUARIA 1. Formula el requerimiento del servicio sefialando las | 60 min
especificaciones técnicas: lugar de ejecucion, forma,
plazo y fecha de ejecucién segin el PAC.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411

\ Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Pert
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCiA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTC

“4N0O DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLC RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARLA™

Manual de Procedimientos de ta Gerencia de Abastecimiento

(S

GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION

Oficinista I (SAB)

Se recepciona en Mesa de Partes el requerimiento de
Servicio v se verifica que este comtenga las
especificaciones del servicio solicitado, la firma del
Gerente del Area Usuaria v la firma del Gerente General
del Area Usuaria, para derivar el expediente al Gerente de
Abastecimiento.

Para el caso del Programa del Vaso de Leche, la Gerencia
de Abastecimiento no interviene en la determinacion de
las raciones alimentarias.

min

a2
(%]

Director de Sisiema Administrativo IE (F2)

El Gerente de Abastecimiento revisa el expediente, otorga
V°® B°® y deriva la documentaciéon segiin el monto de
contratacion a la Unidad de Adguisiciones,

60

min

Especialista Adminisirative TIF (SPA)

La Unidad de Adquisiciones realiza el estudio de las
Posibilidades de Mercado y el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones, para determinar el Valor Referencial del
Servicio a adquirir, teniendo en cuenta DOS (02) fuentes:
Cotizaciones v el Sistema Electronico de Contrataciones
del Estado (SEACE).

07

dias

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

5.2

5:3.

5

Especialista Administrativo III (SPA)
1ra. Fuente:

. Se cursa Carta de Invitacion a diversas empresas. las

cuales son enviadas en fisico o via correo electronico.

para la eleccion de estas empresas se busca a través del |

SEACE.

. Las respuestas de cotizaciones se recepcionan en forma

fisica o via web.

Para considerarse como validas estas cotizaciones se
verifica si las personas naturales o juridicas, cuentan con
RNP vigente, RUC activo y si la actividad a la que se
dedican coincide con el objeto del proceso a convocarse.
Con las cotizaciones validas se procede a determinar el
Valor Referencial, considerando la menor cotizacion o el
promedio de dichas cotizaciones.

07

dias

07

dias

dias

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCLA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

~ANQ DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD AL IMENTARIA™

Mapual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

GERENCIA DE
ABASTECIVMIENTO

6.1.

6.3.

Especialista Administrative FII (SPA)

2da. Fuente:

Se realiza la blisqueda en la pagina web del SEACE.,

teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) Se buscan procesos para la adquisicion de servicios
iguales o similares.

b) Seleccionar los procesos con Buena Pro consentida.

¢) Elegir los procesos con fechas mas recientes.

d) Se eligen los procesos convocados preferentemente
en el Dpto. de Lima, caso contrario a Nivel Nacional.

e) Se tiene en cuenta el tipo de proceso que debe ser
igual al que va a convocarse o similar.

f) Seeligen uno (01) o dos (02) procesos de esta fuente,
para determinar el Valor Referencial.

.Se elabora el Resumen Ejecutivo del Estudio de
Posibilidades que ofrece el Mercado con las DOS (02)
fuentes mencionadas, determinandose el  Valor
Referencial de los servicios a adquirir.

Determinado el Valor Referencial, se remite el expediente
de contratacién al area usuaria mediante un Informe
solicitando:

a) Realizar las gestiones para la obtencién de la
disponibilidad presupuestal y el Certificado de
Crédito Presupuestario.

b) Gestionar la aprobacion del expediente de
contratacion.

dias

02

horas

02

horas

7 AREA USUARIA

Téenico del Area Usnaria (CAS)

Una vez aprobado el expediente de contratacion, la
Gerencia General del Area Usuaria remite el expediente a
ia Gerencia de Abastecimiento.

horas

8 GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

Director de Sistema Administrativo II (F2)

La Gerencia de Abastecimiento verifica que el proceso de
seleccidn a convocarse se encuentre en el PAC, de no ser
asi. solicita a la Gerencia Municipal su inclusién en el

mISsmo.

60

min

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callac - Pert
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MUNICIPALIDAD PROVINCLIAL DEL CALLAO
GERENCLA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

=2N0 DE LA INVERSION PAFR A EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Tianual de Procedimientos de lz Gerencia de Abastecimiento

| Especialista Administrativo ITI (SPA)
9 ABi}‘ES%I;%%EEDI?T 0 9. Cuando el proceso de seleccion se encuentra en el PAC, | 60 min
la Gerencia de Abastecimiento remite el expediente de
contratacion completo a la Gerencia Municipal.
i
Gerente Municipal (F4) I
o GERENCIA 10. Rf:ahb,:a Ial conformacién del Con;:t: Ezpemal qg: ¥lev.51’ra " .
MONICIP AL a cabo el proceso cuando se trate de una icitacion min
= Publica. Para los casos de ADS v ADP. el expediente de
contratacion es derivado directamente al Comité Especial
Permanente.
) Comité Especial ¢ Comité Especial Permanente
COMITE ESPECIAL
. O COMITE 11. Elabora el Provecto de las Bases Administrativas, el cual 07 e
- ESPECIAL a través de un Informe solicita su aprobacion a la RS
PERMANENTE Gerencia Municipal.
Gerente Municipal (F4)
12 GERENCIA 12. Revisa y aprueba las Bases Administrativas, luego deriva 60 .
- MUNICIPAL el expediente completo de contratacion acompafiado de o
/j la Resolucién de Aprobacién correspondiente a la
rouNcr Gerencia de Abastecimiento.
/9 ¢y A0S, %
& 0B~
3 \
9 Especialista Administrative IFT (SPA
s ‘ GERENCIA DE 13. Re;e];p;igga ]el expgdiente- v };rogede gvla gublicacic’m ZH _
3 ABASTECIMIENTO el SE. - lnego determina la ejecucion el proceso de | 60 min
= - convocatoria a cargo del Comité Especial (CE) o Comité
Especial Permanente (CEP).
|
) Comité Especial o Comité Especial Permanente
COMITE ESPECIAL
14 O COMITE 14. Otorga la Buena Pro al proveedor que cumpla con las 60 ;
ESPECIAL especificaciones técnicas y la propuesta economica, AR
PERMANENTE luego el expediente de contratacién es remitido a la
Gerencia de Abastecimiento.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Pzz Soldan N° 252 Callac - Peru
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WMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ
GERENCLA GENERAL DE 4DMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“AND DE LA INVERSION FARA EL DESARROLLD RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Especialista Administrativo It (SPA ) ’
60 min
15.1. Suscrito el contrato por ambas partes, se procede a su
15 GERENCIA DE publicacion en el SEACE.
. ABASTECIMIENTO ’
15.2. Se Remite al Area Usuaria la Orden de Servicio (O/S) ¥
el formato de conformidad del servicio requerido, para su | 60 min
firma y/o V° B
Téenico del Area Usuaria (CAS)
16 AREA USUARIA 16. Da la conformidad al expediente con la firma del | 60 min
Gerente General del Area Usuaria, y lo remiten a la
Gerencia de Abastecimiento.
Oficinista T {SAA)
17 17. Recepciona el formato firmado de la conformidad del | 10 min
servicio del Area Usuaria y recepciona la factura de la
empresa proveedora, luego remite al técnico especialista.
GERENCIA DE
ABASTECIVMIENTO
Especialista Administrative IIT (SPA)
18 18. Recepciona vy verifica la documentacion, luego registra el | 30 min
— compromiso en el SIAF y deriva a la Gerencia de
GRLEe, Contabilidad.
} '_t-.' .-,*"{@-Bo r%
& Técnico en Contabilidad (CAS)
19 GEE{EN 1A DB 19. Recepciona y verifica la documentacion, luego registra el | 30 min
CONTABILIDAD . T
devengado en el SIAF v deriva el expediente a la
Gerencia General de Administracion.
Gerente (F3)
GERENCIA
20 GENERAL DE 20. El Gerente General de Administracion recepciona y | 01 dia
ADMINISTRACION verifica el expediente dando el V° B® para que este pueda
ser derivado finalmente a la Gerencia de Tesoreria.
Técnico Especialista (CAS)
71 GERENCIA DE 30 idis
TESORERIA 21. Recepciona v verifica la documentacién, luego registra
el girado en el SIAF y emite la Orden de Pago.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCiA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411

L \ Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peri
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA ELL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de Ja Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Codigo del Procedimiento: “Contratacién de Bienes y Servicios (Adjudicacion de Menor
Cuantia - AMC)”.

CODIGO: GA-005

Finalidad:

v" Asegurar la atencion oportuna a los requerimientos por concepto de adquisicidn de bienes y servicios,
hechos por las diversas dependencias de la Municipalidad Provincial del Callao

Base Legal:

v" Ley N° 29873 “Ley de Contrataciones del Estado” que modifica al Decreto Legislativo N° 1017-2008.

¥" Decreto Supremo N° 138-2012-EF “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado” que modifica al
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

v Medidas de Racionalidad y Disciplina en el Gasto dispuestas por la Ley Anual de Presupuesto del Sector

Publico.
v Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

v" Ley N°28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
¥ Reglamento del Organizacion y Funciones (ROF) N° 067-2010 y modificatorias OM N° 027-2011de la
MPC.
Requisitos:

v" Presupuesto Institucional de Apertura (P1A).
v" Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Etapas del Procedimiento y Duracion:

vy :
i Ab;:%? ) Unidad
PRo: & Org:’mica
2. oph

.'

Ejecutante y Descripcién Duracion

Técnico del Area Usuaria (CAS)

1. Formula el requerimiento del bien y/o servicio requerido,
1 AREA USUARIA sefialando las especificaciones técnicas: lugar de| 60 min
ejecucién, forma y plazo y/o fecha de ejecucion o entrega
de los mismos registrados en el PAC.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411

Jr. Paz Soldan N° 252 Caliao - Pert
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANQ DE LA INVERSION PARA FL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Oficinista II (SAB)

Con las cotizaciones validas se procede a determinar el
Valor Referencial, considerando la menor cotizacién o el
promedio de dichas cotizaciones.

GERENCIA 2 g ; Mesa de Partes el P
] 2 esa de es el reque g
GENERAL DE e recepciona en art requerimiento de 20 o
Bien y/o Servicio, y se verifica que contenga las
ABASTECIMIENTO especificaciones técnicas, las firmas del Gerente del Area
Usuaria y la firma del Gerente General del Area Usuaria,
para remitir el expediente al Gerente de Abastecimiento.
Director de Sistema Administrativo I1 (F2)
3. El Gerente de Abastecimiento revisa el expediente, da el 50 .
: p i min
V° B° y deriva segin el monto de contratacion a la
Unidad de Adquisiciones.
Especialista Administrative I (SPD)
4. La Unidad de Adquisiciones realiza el estudio de las
Posibilidades de Mercado y el Cuadro Comparativo de ; 3
. . . 07 dias
Cotizaciones, para determinar el Valor Referencial del
bien o servicio a adquirir, teniendo en cuenta DOS (02)
fuentes: Cotizaciones y el Sistema Electronico de
Contrataciones de] Estado (SEACE).
GERENCIA DE e o :
ABASTECIMIENTO Especialista Administrativo I (SPD)
1ra. Fuente: 07 dias
5.1. Se cursa Carta de [nvitacién a diversas empresas, las
cuales son enviadas en fisico o via correo electrénico,
para la eleccion de estas empresas se busca a través del
SEACE.
5.2. Las respuestas de cotizaciones se recepcionan en forma | 07 dias
fisica o via web.
5.3. Para considerarse como validas estas cotizaciones se
verifica si las personas naturales o juridicas, cuentan con
RNP vigente, RUC activo y si la actividad a la que se
dedican coincide con el objeto del proceso a convocarse. 03 Han

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teiéfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peri
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEI. CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMIMISTRACION

GLERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de Ia Gerencia de Abastecimiento

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

6.1.

Especialista Administrativo I (SPD)

2da. Fuente:

Se realiza la busqueda en la pagina web del SEACE,

teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) Se buscan procesos para la adquisicion de servicios
iguales o similares.

b) Seleccionar los procesos con Buena Pro consentida.

¢) Elegir los procesos con fechas mds recientes.

d) Se eligen los procesos convocados preferentemente
en el Dpto. de Lima, caso contrario a Nivel Nacional.

e) Se tiene en cuenta el tipo de proceso que debe ser
igual al que va a convocarse o similar.

f) Seeligen uno (01) o dos (02) procesos de esta fuente,
para determinar el Valor Referencial.

6.2. Se elaborara el Resumen Ejecutivo del Estudio de

Posibilidades que ofrece el Mercado cuando el proceso de
seleccion derive de un proceso de seleccion declarado

desierto.

6.3. Determinado el Valor Referencial, se remite el

expediente de contratacion al 4rea usuaria mediante un

Informe solicitando:

a) Realizar las gestiones para la obtenciéon de la
disponibilidad presupuestal y el Certificado de
Crédito Presupuestario.

b) Gestionar la aprobacion del expediente de
contratacion.

02

dias

60

60

min

N

AREA USUARIA

Técnico del Area Usuaria (CAS)

Una vez aprobado el expediente de contratacién, la
Gerencia General del Area Usuaria remite el expediente a
la Gerencia de Abastecimiento.

60

min

o)

P,
S,
=

PR T
P
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: é ';ﬂ\ {3 -
l’{%‘aﬂ :
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Py, O

%
g

4

&
=
e

S

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

8.1.

Director de Sisterna Administrativo I1 (F2)

La Gerencia de Abastecimiento verifica que el proceso de
seleccion a convocarse se encuentre en el PAC, de no ser
asi, se convoca el proceso de seleccion, al ser una AMC,
se procede como no programada.

8.2. Elabora el Proyecto de las Bases Administrativas, el cual

a través de un Informe solicita su aprobacién a la
Gerencia Municipal.

60

01

dia

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N°® 252 Callac - Peru




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC

GERENCLA GENERAL DE ADMINISTRACION
ERENCLA DE ABASTECIMIERTS

“ANG DE L4 INVERSION PAR 4 Bl DESARROLLO RURAL YV La SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Wanual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

GERENCIA 9.
MUNICIPAT,

Gerente Municipal (F4)

Revisa y Aprueba las Bases Administrativas. luego deriva
el expediente completo de contratacion acompafiado de la
Resolucion de Aprobacidn correspondiente a la Gerencia
de Abastecimiento.

60

10 10.

Especialista Administrative I (SPD)

Recepciona el expediente y procede a la publicacion en el
SEACE, luego determina la ejecucion del proceso de
convocatoria a cargo de la Gerencia de Abastecimiento.

60

min

i1 GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

L

Director de Sistema Administrative T (F2)

Otorga la Buena Pro al proveedor que cumpla con las
especificaciones técnicas y la propuesta econdmica, luego
el expediente de contratacion es remitido al Especialista
Administrativo .

60

min

Especialista Administrative I (SPD)

12.1.Suscrito el contrato por ambas partes, se procede a su

publicacion en el SEACE.

2.2. Se Remite al Area Usuaria la Orden de Compra del Bien

y/o la Orden de Servicio v el formato de conformidad del
servicio requerido. para su firma y/o V°B®.

60

min

60

min

WS
N RES

ARFEA USUARIA 13

Técnico del Area Usuaria (CAS)

. Da la conformidad al expediente con la furma del
Gerente General del Area Usuariz. v lo remiten 2 la
Gerencia de Abastecimiento.

60

min

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

14

I‘ﬁ'flr
Df ¢.‘v

Oficinista ITI (SAA)

14. Recepciona el formato firmado de la conformidad de la

compra del bien y/o servicic del Area Usuaria,
asimismo, recibe de la empresa proveedora la factura y
la guia de remisién para el caso de los bienes y sdlo
factura para el caso de servicios, luego remite al
Especialista Administrativo 1.

10

min

*ﬁx

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCLA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANQ DE LA INVERSION PAR A EL DESARROLLO RURAL ¥ LA SEGURIDAD ALIMENTARLA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

|
| |
Especialista Administrativo I (SPD) '
15 GERENCIA DE 15. Recepciona y verifica la documentacion, luego registra | 30 min
ABASTECIMIENTO : . 3
el compromiso en el SIAF y deriva a la Gerencia de
Contabilidad.
|
a !
Téenico en Contabilidad (CAS)
GERENCIA DE
| 16 CONTABILIDAD: 16. Recepciona y verifica la documentacion, luego registra | 30 min
| el devengado en el SIAF y deriva el expediente a la
Gerencia General de Administracion.
Gerente (F3)
GERENCTA 17. El Gerente General de Administracién recepciona y :
17 GENERAL DE , . i 01 dia
ADMINISTRACION verifica el expediente dando el V° B° para que este
' - pueda ser derivado finalmente a la Gerencia de
Tesoreria.
Técnico Especialista (CAS) |
18 GERENCIA DE 30 min
TESORERIA 18. Recepciona y verifica Ja documentacion, luego registra
el girado en el SIAF y emite la Orden de Pago.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teiéfono: 2016411
Jr. Paz Soidan N° 252 Callac - Perl
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

~ANO DE LA INVERSION PARA FL. DFSARROLLO RURAL ¥ LA SEGURIDAD ALIMENTARLA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédigo del Procedimiento: “Exoneracién de Proceso de Seleccion”.

CODIGO: GA-006

Finalidad:

v Asegurar la atencién oportuna a los requerimientos por concepto de exoneracion de proceso de seleccidn,
hechos por las dependencias de la Municipalidad Provincial del Callao.

Base Legal:

v Ley N° 29873 “Ley de Contrataciones del Estado” que modifica al Decreto Legislativo N° 1017-2008.

v Decreto Supremo N° 138-2012-EF “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado™ que modifica al
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

v Medidas de Racionalidad y Disciplina en el Gasto dispuestas por la Ley Anual de Presupuesto del Sector
Publico.

v Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
v Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

v Reglamento del Organizacién y Funciones (ROF) N° 067-2010 y modificatorias OM N° 027-2011de la
Municipalidad Provincial del Callao.

Requisitos:

¥' Presupuesto Institucional de Apertura (P1A).
v Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Etapas del Procedimiento y Duracién:

Oli[glléinaiga Ejecutante y Descripcion Duracién
Técnico del Area Usuaria (CAS)
S/AREA USUARIA 1. E]ab_oya el requerlmlerl_{f) de a_clquislcmn de bienes y/o 01 dia
servicios por exoneracion debidamente sustentado y lo
remite a la Gerencia Municipal para el trdmite de
aprobacion correspondiente.
Gerente (F4)
GERENCIA g . o s -
2 MUNICIPAL 2. Recibe el pec:'ifdo de a’dqursmlgr{ de b1§nes y/o servicios | ) dia
e por exoneracion, evalia y solicita un informe técnico y
legal a la Gerencia General de Administracién y Gerencia
General de Asesoria Juridica respectivamente.
j

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callac - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ
GERENCIA GENERAL DIE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL ¥ LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru

Gerente (F3)
1.- GERENCIA
3 GENERAL DE 3. Recibe el pedido de adquisicion de bienes y/o servicios | 60 min
ADMINISTRACION por exoneraciéon, y dispone que la Gerencia de
Abastecimiento realice la evaluacién técnica respectiva.
Oficinista III (SAA)
4 4. Recepciona el pedido de compra de bienes y/o servicios | 120 min
por exoneraciébn y lo remite al Gerente de
Abastecimiento.
Director de Sistema Administrativo II (F2)
: 5. Revisa, evalia y deriva la documentacién al técnico 0] dia
especialista.
Especialista Administrativo III (SPA)
GERENCIA DE ,
6 ABASTECIMIENTO | 6. Elabora el expediente de contratacién y lo remite al 03 dias
Gerente de Abastecimiento.
Oficinista TII (SAA)
7 7. Recepciona el documento y lo remite al Gerente de 120 | mim
Abastecimiento para su V°® B°.
Director de Sistema Administrativo 11 (F2)
; : : a1 : 01 dia
8. Revisa y remite el expediente de contratacion al Area
Usuaria para su aprobacion.
Gerente (F3)
9 AREA USUARIA 9. El Gerente General del Area Usuaria da la conformidad al 03 dias
expediente con la firma respectiva, y lo deriva a la
Gerencia de Abastecimiento.
|
.-\ i
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ
GFERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

~ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Oficinista III (SAA)
10 GERENCIA DE {59 | wiin
ABASTECIMIENTO |10. Recepciona y registra el expediente, y lo remite al
Gerente de Abastecimiento.
Director de Sistema Administrativo II (F2)
11 11. Revisa el expediente de exoneracidén. v lo deriva al 01 dia
técnico especialista para la preparacion del mmforme
técnico.
Especialista Administrativo III (SPA)
12. Elabora el informe técnico que demuestre Jas razones de ,
12 i 01 dia
exonerar el proceso de seleccion de acuerdo a la Ley de
GERENCIA DE gobntrtata_cu_)nets del Estado y lo remite al Gerente de
ABASTECIMIENTO astecimiento.
Oficinista I (SAA)
b 13. Recepciona el informe técnico y lo remite al Gerente de 120 | min
Abastecimiento para su V° B°.
Director de Sistema Administrativo Il (F2)
; : ; T 01 dia
14. Revisa y remite el expediente a la Gerencia General de
Administracién para su V° B°.
G te (F3)
GERENCIA aan
DGENERAL DEO 15. Recibe el informe técnico, lo verifica y le da el V° B®, 01 dia
ADMINISTRACION luego lo remite a la Gerencia Municipal.
Gerente (F3)
2.- GERENCIA Gerente (I3
GENERAL DE . C e, .
16 ASESORIA 16. Rec1_b§: el documento_ ’de ﬂ.dQ}IISIClOIl fie blem:? y/o 0] dia
TURIDICA 3 servicios por exoneracion, evaliia el pedido y emite su
UMLE B opinién legal. Luego remite el expediente a la Gerencia
CONCILIACION 5
Municipal.
ST
< 3
% 3,
4 ; GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Cailao - Per(
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAG
GERFENCIA GENERAL DE ADMINISTRACICH
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Gerente (F4)

17. Recibe y evaliia el informe técnico y legal, los cuales de

ser conformes sirven para tramitar la aprobacion de la

GERENCIA o :
17 MUNICIPAL exoneracion, una vez aprobada esta por acuerdo de | 05 dias
_— Consejo de la Municipalidad Provincial del Callao, se
remite el expediente a la Gerencia General de
Administracion para realizar la compra de los bienes y/o
Servicios.
te (F3)
GERENCIA Geerente
18 (;IEHI?IESRAL D]IE() 18. Dispone que la Gerencia de Abastecimiento efectue la il did
ah TRACION adquisicion de bienes y/o servicios por exoneracion.
Director de Sistema Administrativo II (F2)
GERENCIA DE
19 ABASTECIMIENTO |19. Recepciona el expediente debidamente aprobado, y luego | 01 dia

efectia el proceso de la adquisicion de bienes y/o
servicios por exoneracion.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédige del Procedimiento: “Elaboracién de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio
por Adquisiciones Menores y/o Iguales a 3 UI'T”.

CODIGO: GA-007

Finalidad:

v Gestionar las adquisiciones de bienes y servicios cuyos montos no excedan de 3 (TRES) UIT (Unidades
Impositivas Tributarias).

Base Legal:

v Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades.
v Reglamento del Organizacién y Funciones (ROF) 067-2010 y modificatorias OM 027-2011de la MPC.

Requisitos:

v' Requerimiento que inicia el procedimiento.

Etapas del Procedimiento y Duracion:

Unidad

Orgsnica Ejecutante y Descripcion Duracién

Técnico del Area Usuaria (CAS)

1. Elabora el pedido de compra del bien y/o servicio
debidamente priorizado y aprobado por la Gerencia
General de Administracién, el cual es derivado a la
Gerencia de Abastecimiento.

01 dia

Oficinista IIT (SAA)

2 _ _ ’ ) '
2. Recepciona, registra y envia la documentacién a la 240 | mm

gerencia para su conocimiento y evaluacion.

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

Director de Sistema Administrativo II (F2)

240 min

(V5]

3. Recibe el requerimiento, lo evala y dispone el inicio del
tramite de adquisicion.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callac - Pertd
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

=ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Especialista Administrativo I (SPD)
GERENCIA DE ; . . ..
4. Recibe el requerimiento, y emite las solicitudes de
ABASTECIMIENTO - - 5
i — «UNIDAD DE cot{zaqon a los diversos pro-veedores. Re(flbe ‘1?15 04 dias
COMPRAS cotizaciones y luego confecciona la Certificacion
DIRECTAS” Presupuestal y la remite a la Gerencia General de
e Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién para su
aprobacidn.
GERENCIA Gerente (F3)
5 PL(j\];:\IP]JZiRI\j/IXII;EII\?go, 5. Verifica y aprueba la certificacion presupuestgl' y de 01 dia
PRESUPUESTO Y contar con marco presupuestal la vuelve a remitir a la
RACIONALIZACION Unidad de Compras Directas, caso contrario la remite al
Area Usuaria para su modificacion.
GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO Especialista Administrativo I (SPD)
e = g&ﬁ?E 6. Recibe la Certificacién Presupuestal firmada y emite la u uig
DIRECTAS” Orden de Compra de Bienes y/o Servicios.
Oficinista II (SAB)
7. De no obtener el Marco Presupuestal el Area Usuaria
7 AREA USUARIA tramita la modificacién presupuestal y subsanado este | 03 dias
punto vuelve a remitir el expediente a la Unidad de
Compras Directas con la habilitacién presupuestal
correspondiente.
e T T M

GERENC!A GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Cailao - Perd
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio

por Adquisiciones Menores y/o Iguales a 3 UIT. (Parte 01 de O1).

CODIGO: GA-007.

SEE———

GERENCIA GENERAL DEL GERENCIA GENERAL DE GERENCIA GENERAL
AREA USUARIA ADMINISTRACION DE PLANEAMIENTO,
- PRESUPUESTO Y
AREA USUARIA GERENCIA DE ABASTECIMIENTO RACIONALIZACION
Oficinista 111 DiSr_e\(it.or de Especialista
Féenico (CAS) Oficinista il (SAB) '(C:J\’ji‘; A dmi;;;ﬁ:ﬁ\{@ | Administrativa | Gerente (F3)
( 1;2 ) (SPD)
v
Elabora el
pedido de
compra
debidamente
priorizado y
aprobado por la
GGA, el cual es :
derivado a la GA l_%ecepcmng, :
registra y envia la |
documentacién a i
Pedidos de la gerencia para |
G : su conocimiento y : -
lo evalia y ’ requerimiento, y

Tramita la
modificacion
presupuestal y

subsanado este punto
vuelve a remitir el
expediente al Area de
Compras Directas
con la habilitacion
presupuestal
correspondiente

Marco

Pedidos de
Compra

dispone el inicio
del tramite de
adquisicién

Tramite de

Adquisicion

emite las solicitudes
de cotizacion a los
diversos
proveedores, Recibe
las cotizaciones y
luego confecciona
la Certificacion
Presupuestal y la
remite 2 la GGPPR
para su aprobacion

Certificacion

Verifica y aprueba la
Certificacion Presupuestal y de
contar con Marco Presupuesta!

la vuelve a remitir al Area de

Presupuestal

Presupuestal

Recibe la
Certificacion
Presupuestal

firnada y emite la
Orden de Compra

v

Orden de Compra
]

Compras Directas, caso
contrario la remite al Area
Usuaria para su modificacion

21

.
Certificacion Presupuestal

Marco
Presupuestal

NO

FIN

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Teléfono: 2016411

Jr. Paz Soldan N° 252 Callao — Perd
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA GENERAL DIF ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANQ DE LA INVERSION PARA EIL. DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédigo del Procedimiento: “Control de los Bienes Muebles determinados como Activos
Fijos y Bienes No Depreciables; adquiridos por la MPC, bajo la modalidad de Compra, Donacién,
Canje de Deuda, Fabricacién, Saneamiento y Otras Formas de Adquisicion”.

CODIGO: GA-008

Finalidad:

¥ Mantener actualizada el Margesi de Bienes.
v' Para su incorporacion al Patrimonio Municipal

Base Legal:

v Ley N° 22056 y la Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA Unidad en el Ingreso Fisico y Custodia
Temporal.

v Resolucion Jefatural N° 335 90 INAP / DNA Que Aprueba El Manual De Administracion De Almacenes Para El Sector Piblico
Nacional Ensayos v Documentos.

v Ley N° 27785, ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica
Art. 41° Inc. 1).Facultad sancionadora.

v Ley N° 27972, en su Art. 9° Inc. 20) sefiala que son atribuciones del Concejo Municipal, aceptar
donaciones.

v Ley N°25844 O.M. N° 048-2007 Art. 46°. y Art. 50°, Inc. a).

v Directiva N° 004-2002/SBN 2.3 Procedimiento para el Alta de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal.

v Modifican D.S. N°007-2008-VIVIENDA que aprobd el reglamento de ley N°29151 que creo el Sistema

acional de Bienes Estables.

¥lamento de Organizacion de Funciones (ROF) O.M. N° 067-2010 y sus Modificatorias O.M. N° 027~

v" Nota de Entrega de Almacén (NEA). .
v Orden de Compra; Doc. Pedido; Guia de Remision; Factura; Pedido de Comprobante de Salida

(PECOSA);
v Acuerdo de Concejo., Acta de Entrega — Recepcién; Informe Técnico y Documentacién Sustentatoria,

Conforme a Ley.
¥ Stickers con cddigo de barras.
v Informes y/o Memorandos.

Etapas del Procedimiento y Duracién:

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
'y Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Per(i




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GIENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DI LA INVERSION PARA FL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMLNTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Ne Unidad

Paso Orgsnica Ejecutante y Descripeion Duracién
POR COMPRAS.-
| Especialista Administrativo I (SPD) 01 dia
1. Verifica la documentacién y remite al fedatario para su
GERENCIA DE autentificacion.
ABASTECIMIENTO
Fedatario
2 2 60 min

2. Recepciona, Revisa y Autentifica la documentacion,
luego lo remite al Especialista Administrativo 1.

Especialista Administrativo I (SPD)

3 : - : i
3. Recepciona, la documentacién y lo deriva al encargado 3 s

de la Unidad de Almacén.

Técnico Administrativo I (STC)

4.1.Recibe los bienes adquiridos, con la documentacion

GERENCIA DE sustentadora (Guia de Remisidn, Pecosa) y en
ABASTECIMIENTO coordinacién con la Unidad de Control Patrimonial de la
— “UUNIDAD DE Gerencia de Abastecimiento y la Gerencia de| 05 dias
ALMACEN Contabilidad, efectiian la codificacion y el etiquetado con '
CENTRAL” el codigo de barras, de acuerdo a lo establecido en el

Catalogo Nacional de Bienes Muebles de la SBN, asi
como consignar la cuenta contable segin el Plan
Contable Gubernamental.

4.2. A mas tardar al quinto dia 1til de cada mes, remitira a la
Gerencia de Abastecimiento, copia autenticada y/o ,
% 01 dia
Fedateada, de la documentacién que sustenta la compra,
recepcidn y entrega de los bienes patrimoniales.

QOficinista III (SAA)
GERENCIA DE y
05 dias

ABASTECIMIENTO | 5. Recepciona la documentacion y deriva a la Unidad de
Control Patrimonial.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Perl
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

~ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Especialista de Administracion I (SPD)

La UCP, evalua la documentacion sustentatoria y realiza

Consigna la Cuenta Contable, segun el Plan Contable
Gubernamental.

el cruce de informacién en el SIGA de encontrarlo | 05 dias
conforme, contina su tramite; de existir diferencias,
GERENCIA DE requieren la documentacién faltante y/o devuelven el
ABASTECIMIENTO Expediente a la Unidad Orgéanica Competente.
— “UNIDAD DE
- CONTROL
PATRIMONIAL " .. .
UCP)” Técnico en Administracion I (STA)
La UCP, formula el registro de cada uno de los bienes 0] dia
muebles adquiridos, manteniendo un orden, de todos los . :
expedientes y documentacién que sustenta la adquisicion
de los bienes patrimoniales.
POR LAS DONACIONES.-
Secretario General (F3)
SECR¥ TABYS Recepciona y  remite a la Gerencia General de | 02 dias
GENERAL e i .. ; :
— Administracion, el original y/o la copia autenticada y/o
fedateada del Acuerdo de Concejo y el Expediente con Ja
documentacién que sustenta, la donacion recibida y/o
entregada (Art. 44 de la O.M. No. 00048-2007).
Gerente (F3)
GERENCIA . La Gerencia General de Administracién, remite a la GC,
GENERAL DE y ala GA y esta a su vez al Almacén Central y a la UCP, | 05 dias
ADMINISTRA CION copia autenticada y/o fedateada del Expediente de
Donacién y su documentacién sustentatoria para su
incorporacién y registro en el Patrimonio Municipal.
Especialista Administrativo I (SPD)
SMEENG 14 DE . El Almacén Central en coordinacion con la GC y la UCP,
ABASTECIMIENTO FA : s .
" efectian: (1) La Codificacién y el Etiquetado con el ;
— “UNIDAD DE « - . 05 dias
- Cédigo de Barras, de acuerdo a lo establecido en el
AT BN Catalogo Nacional de Bienes Muebles de la SBN y (2)
CENTRAL?”

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldén N° 252 Callao - Pert
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

~ANO DE LA INVERSION PARA 1L DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
— “UNIDAD DE
CONTROL
PATRIMONIAL

(ucpy»

4.1,

Técnico Administrativo III (STA)

La UCP evalia la documentacién recibida, de encontrarlo
conforme, continda su tramite; de existir diferencias,
requieren la documentacion faltante y/o devuelven el
Expediente a la GA.

LLa UCP, cuando corresponda formulara, el Informe
Técnico del Proyecto de Resolucion, que es suscrito por
la GGA aprobando el Alta de los bienes patrimoniales por
donacidn.

05

dias

10

dias

GERENCIA
MUNICIPAL

k.3,

1.2

POR CANJE DE DEUDAS Y OTROS.-

Gerente (F4)

La Gerencia Municipal (GM), en coordinacién con la
GGA y sus Unidades Organicas competentes, evalia la
legalidad de los documentos que sustentan el Expediente
y formula la Resolucion que aprueba el Canje de Deuda
de la MPC.

La Gerencia Municipal, remitira a la Gerencia General de
Administracién, el original y la copia autenticada de la
Resolucién que aprueba el Canje de Deuda y el
Expediente con la documentacion  sustentatoria
correspondiente, para que la GA, incorpore los bienes en
el Registro Patrimonial.

10

dias

02

dias

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

2.1

.2,

Director de Sistema Administrativo II (F2)

La Gerencia de Abastecimiento, encarga al Almacén
Central, para que en coordinacién con la UCP y la GC, en
cada uno de los bienes, efectien la codificacion y el
etiquetado con el Codigo de Barras de acuerdo a lo
establecido en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles
de la SBN y la codificaciéon contable, segin el Plan
Contable Gubernamental.

La Gerencia de Abastecimiento encarga a la UCP efectuar
el Registro Fisico y Contable de los bienes patrimoniales.

01

dia

05

dias

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teiéfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N°® 252 Callao - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

~ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

93]

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
—“UNIDAD DE
CONTROL
PATRIMONIAL

3.1.

(UCry” 3.2.

Especialista de Administracién I (SPD)

La Unidad de Control Patrimonial, efectia la verificacién
fisica y evalia la documentacion que identifica los bienes
adquiridos; de encontrarlos conforme, prosigue su
tramite; de existir diferencias, solicita su regularizacion
y/o devuelve el Expediente a la Unidad de Control
Patrimomal.

La Unidad de Control Patrimonial, formula el registro, de
cada uno de los bienes muebles adquiridos en canje de
deuda, manteniendo un Archivo, de documentacion
autenticada y/o fedateada que sustenta el Registro de los
Bienes Patrimoniales.

05

dias

60

min

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teiéfono: 2015411
Jr. Paz Soldan N° 252 Cailao - Pert
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Control de los Bienes Muebles determinados como

Activos Fijos y Bienes No Depreciables; adquiridos por la MPC. bajo la modalidad de Compra, Donacién,
Canje de Deuda, Fabricacion, Saneamiento y Otras Formas de Adquisicion. (Parte 01 de 04).

CODIGO: GA-008 — 1 (POR COMPRAS).

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Especialista

Oficinista 111

luego 1o remite al
Especialista
Administrativo I

Recepciona, la
documentacion y lo deriva al
encargado a Unidad de
Almacén

Documentacion

v

Autentificacion
Documentaria

Recibe los bienes adquiridos, con la
documentacion sustentadora y en
coordinacién con la Unidad de
Control Patrimonial de Ja GA y la
GC, efecttian la codificacién y el

de Compras

etiquetado con el codigo de barras,
de acuerdo a lo establecido en el
Catalogo Nacional de Bienes
Muebles de la SBN, asi como
consignar la cuenta contable segin
el Plan Contable Gubernamental

¥

Codificacion de los
Bienes Adquiridos

A mas tardar al 5to dia dtil de
cada mes, remitira a la GA, copia
autenticada y/o Fedateada, de la
documentacion que sustenta la
compra, recepeion y entrega de
los bienes patrimoniales

¥

Documentacion

. ; " ’ - Técnico en Administracidn
i . ' Fedatario Tecnico Administrativo | (STC
Administrative I (SPD) ( ) (SAA) [T (STA)
INICIO
Verifica la documentacion y
remile al fedatario para su
autentificacion
‘L Recepciona,
_ Revisay
Autentificacion Autentifica la
Documentaria documentacion,

Sustentatoria de Compra

Recepciona la
documentacion y
deriva al
Especialista
Administrativo i

v

Autentificacién

Documentaria

T T Y e T e

e T T e R R T e PO T R T CRA T ]

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao — Perd
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENC!A DE ARASTECIMIENTO

“ANO DFE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL ¥ LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Control de los Bienes Muebles determinados como
Activos Fijos y Bienes No Depreciables; adquiridos por la MPC, bajo Ja modalidad de Compra, Donacidn.

Canje de Deuda, Fabricacién, Saneamiento y Otras Formas de Adquisicion. (Parte 02 de 04).

CODIGO: GA-008 — 1 (POR COMPRAS).

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Especialista . - i i : Oficinista 111 Técnico en Administracion
Adiiiistrativo | (8P Fedatario lecnico Administrativo I (STC) (SAA) 11 (STA)

O

LaUCP, evalua la
documentacion sustentatoria
y realiza el cruce de
informacion en el SIGA de
encontrarlo conforme,
continia su tramite; de
existir diferencias, requieren
Ja documentacion faltante
y/o devuelven el Expediente

ala UCP La UCP, formula ¢l
registro de cada uno de los

\;’ bienes muebles adquiridos,

Ingreso del Informe manteniendo un orden, de
en el SIGA todos los expedientes y
documentacion que
sustenta la adquisicion de

los bienes patrimoniales

v

Registro de los
Bienes Adquiridos

T TR TSR T T T S S R G TR S A S T AR LR 8

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao — Perd
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DF LA INVERSION PARA FL. DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE 1.OS PROCEDIMIENTOS

| DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Control de los Bienes Muebles determinados como |
Activos Fijos y Bienes No Depreciables; adquiridos por la MPC, bajo la modalidad de Compra, Donacién,
Canje de Deuda, Fabricacion, Saneamiento y Otras Formas de Adquisicion. (Parte 03 de 04).

CODIGO: GA-008 —2 (POR LAS DONACIONES).

S

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

SECRETARIA
GENERAL GERENCIA GENERAL
- DE ADMINISTRACION GERENCIA DE ABASTECIMIENTO B
Secretario (F3) Gerente (F3) Admifiss?:dcliiil:}a(SPD) Tecnico Administrativo 111 {STA)

INICIO

Recepciona y remite a la
GGA, el original y/o la copia
autenticada y/o fedateada del

Acuerdo de Concejo y el

Expediente con la
documentacion que sustenta
la donacion recibida y/o
entregada (Art. 44 de la O.M.

No. 00048-2007) La GGA, remiteala GC, yala
,L GA y esta a su vez al Almacén
i Central y a la UCP, copia
autenticada y/o fedateada del
Expediente de Donacion y su
documentacion sustentatoria
para su incorporacion y registro
en ¢l Patrimonio Municipal

Documentacion
Sustentatoria de la
Donacion

La UCP evaliia la documentacion recibida,
»‘r de encontrarlo conforme, continta su
tramite; de existir diferencias, requieren la

1

.
Documentacion documentacion fallan_te y/o devuelven el
Sustentatoria de la Expediente a la Gerencia de Abastecimiento
7 EJ Almacén Central en
Donacion coordinacion con la GC y la . 4’
UCP, efectian: (1) La = - - |
Codificacion y el Etiquetado Documentacién Sustentatoria
con el Codigo de Barras, de de la Donacion

acuerdo a lo establecido en
el Catalogo Nacional de

Bienes Muebles delaSBNy La UCP, cuando corresponda formulara,
(2) Consigna !a Cuenta el Informe Técnico del Proyecto de
Contable, segin el Plan Resolucién, que es suscrito por I1a GGA

Contable Gubernamental aprobando el Alta de los bienes
¢ patrimoniales por donacion

v

Actualizacion del
Patrimonio Municipal

Actualizacion del
Patrimonio Municipal

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Caliao - Perd
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA GENERAL DE ADOMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA Il DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Control de los Bienes Muebles determinados como
Activos Fijos y Bienes No Depreciables; adquiridos por la MPC. bajo la modalidad de Compra, Donacidn.
Canje de Deuda, Fabricacién, Saneamiento y Otras Formas de Adquisicion. (Parte 04 de 04).

CODIGO: GA-008 — 3 (POR CANJE DE DEUDAS Y OTROS).

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Director de Sistema Administrativo 1

(F2) Especialista Administrativo 1 (SPD)

Gerente (F4)

La GM, en coordinacién con la GGA y sus
Unidades Orgéanicas competentes, evalia
la legalidad de los documentos que
sustentan el Expediente y formula ia
Resolucion que aprueba el Canje de Deuda
de la Municipalidad Provincial del Callao

v

Expediente de Canje de Deuda

La GM, remitira a Ja GGA, el original y la
copia autenticada, la Resolucién que
aprueba el Canje de Deuda y el Expediente
con la documentacidn sustentatoria
correspondiente, para que la GA, incorpore
los bienes en el Registro Patrimonial

La GA, encarga al Almacén Central, para que
\l« en coordinacién con la UCP y la GC, en cada
uno de los bienes, efectien la Codificacion ¥
el Etiquetado con ¢l Codigo de Barras que
establece la SBN vy la codificacion contable,
segin el Plan Contable Gubernamental

¥

La Gerencia de Abastecimienlo encarga
a la UCP efectuar el Registro Fisico y
Contable de los bienes patrimoniales

r

r
Documentacion Sustentatoria
del Canje de Deuda

La UCP, efectua la verificacion fisica y evalua la
‘L documentacion que identifica los bienes

Actualizacion del Patrimonio Municipal > adquirido;;; de encc_mlfar!os CORIORIE asIgHESt
tramite; de existir diferencias, solicita su
regularizacion y/o devuelve el Expediente a la UCP

y

La UCP, formnula el registro, de cada uno de los bienes
muebles adquiridos en donacidn, manteniendo un
Archivo, de documentacion autenticada y/o fedateada
que sustenta el Registro de los Bienes Patrimoniales

7

Actualizacién del Patrimonio Municipal

R

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Pert



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCTA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ARO DE LA INVERSION PARA Ei. DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Codigo del Procedimiento: “Realizacién del Inventario Patrimonial”.

CODIGO: GA-009

Finalidad:

v Mantenimiento y custodia de los Bienes del estado especificamente de todas las Unidades Organicas de la

Municipalidad Provincial del Callao.

Base Legal:

v" Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S. 007-2008-

VIVIENDA.
Resolucion N° 126-89-INAP/DNA Manual de Codificacién Patrimonio Mobiliario del Sector Publico.

v
v Resolucién N° 039-98/SBN Reglamento para inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado.
v" Directiva N° 004-2002/SBN Procedimiento de Altas y Bajas de los Bienes muebles de propiedad estatal y

su recepcion por la Superintendencia de Bienes Nacionales.
¥" Reglamento de Organizacién de Funciones (ROF) O.M.N° 067-2010 y sus Modificatorias N° 027-2011.

Requisitos:

¥ Plan de trabajo, reuniones de trabajo para elaborar el Inventario Fisico.

Etapas del Procedimiento y Duracion:

N° ~ Unidad ) o
tant -
Paso Organica Ejecutante y Descripcion Duracwn

Especialista Administrativo I (SPD)

1. Tomando en consideracién lo establecido en la Directiva 01 a7
del Inventario General emitida por la MPC elabora el
informe sobre la programacion del inventario fisico y
remite al Gerente para su aprobacion.

ABASTECIMIENTO
Director de Sistema Administrativo I1 (F2)

2. Revisa el informe y con los ajustes que pudieran efectuarse
2 : : ol o 01
se eleva a la Gerencia General de Administracién,

solicitando su aprobacion y la designacién de la Comision
D PROD de Inventario.

<) é“\m O )
[ Vogatt

-3 )
T T T B S R T e R
i 5 % % GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
- \ \ GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

dia

Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Caliao - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERFENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTQ

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION

LI

Gerente (F3)

Toma conocimiento de la programacion, emite
memorandum de conformidad y deriva a la Gerencia de
Abastecimiento para su ejecucion y conformacién de la
Comision de Inventario (CI) desactivada con la 2da.
Disposicion Complementaria y Final del D.S. N°: 007-
2008 - Vivienda.

10

dias

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

4.1.

4.5

4.6.

4.7.

Comisién de Inventario y/o CGP

Se retnen los miembros de la Comision de Inventario
(CI) y firman el acta de instalaciéon de la Comision de
Inventario.

. Se retine la Comisién de Inventario y se firma el acta de

inicio de toma de inventario fisico de bienes
patrimoniales.

. La Comisién de Inventario emite informe circular para la

prohibicién de desplazamiento interno y externo de
bienes y asi dar inicio a las acciones del inventario
conformando los equipos de trabajo.

Evaluacion y formulacién de inventario de bienes
patrimoniales de las diferentes Unidades Orgénicas.

Actualizacién de la codificacion de bienes patrimoniales
a las diferentes Unidades Orgénicas.

Determinar el inventario fisico y contable general
actualizado.

Elabora el cuadro de bienes faltantes y sobrantes de
terceros.

Elabora el reporte final del inventario y se remite a la
Gerencia General de Administracion, de acuerdo con las
disposiciones técnico — normativas emitidas por la SBN
y las que por ley se dictan, a través del Software de
Inventario Mobiliario Institucional (SIMI) y el Acta de
Conciliacion.

01

dia

01

dia

02

dias

30

dias

30

dias

10

dias

03

dias

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru
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MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA FL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE 1LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion del Inventario Patrimonial. (Parte 01 de 02).

CODIGO: GA-009.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA GENERAL
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO DE ADMINISTRACION
Espemal15ta($];iir)n)1mstratwo I Agg?i?g;gsvsc:s[tf ?;g) Comisién de Inventario y/o CGP Gerente (F3)
INICIO
Tomando en consideracion lo
establecido en la Directiva del
Inventario General emitida por la
MPC elabora el informe sobre la
programacion del inventario
fisico y remite al Gerente para su
aprobacién Revisa el informe y con
\L los ajustes que pudieran
efectuarse se elevaala
M > GGA, solicitando su
aprobacion y la
designacion de la Toma conocimiento de la
Comision de Inventario programacion, emite
4( memorandum de conformidad y
deriva a la GA para su gjecucion
Informe de Inventario Py conformacion de la Comision

de Inventario (Cl) desactivada
con la 2da. Disposicion
Complementaria y Final del D.S.
N°: 007-2008 - Vivienda

y

Memorandum de
Conformidad

Se reunen los miembros de la Comision
de Inventario (ClI) y firman el acta de
instalacion de la Comision de Inventario

¥

Acta de Instalacion de la

Comision de Inventario

v

Se reane la Comisién de Inventario y se
firma el acta de inicio de toma de
inventario {isico de bienes patrimoniales

v

Acta de Instalacion de la
Comision de Inventario

'Mﬂ.‘.’
s )
¥\
%
Al S
— ... .. -
[/ GERENGIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Seldan N°® 252 Callao — Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ARO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion del Inventario Patrimonial. (Parte 02 de 02).

CODIGO: GA-009.

W e
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
. GERENCIA GENERAL
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO DE ADMINISTRACION

Especialista
Administrativo [ (SPD)

Director de Sistema
Administrativo 11
(F2)

Comision de Inventario y/o CGP

Gerente (F3)

La Cl emite informe circular para la prohibicién
de desplazamiento interno y extemo de bienes y
asi dar inicio a las acciones del inventario
conformando los equipos de trabajo

v

Informe Circular

Evaluacién y formulacion de inventario de bienes
patrimoniales de las diferentes Unidades Orgénicas

¥

Formulacion del Inventario Patrimonial

Actualizacion de la codificacion de bienes
patrimoniales a las diferentes UO.
Determinar el inventario fisico y contable
general actualizado

v

Actualizacién del Inventario Patrimonial

Elabora el cuadro de bienes
faltantes y sobrantes de terceros

v

Actualizacion del Inventario Patrimonial

Elabora el reporte final del inventario y se remite a
la GGA, de acuerdo con las disposiciones técnico —
normativas emitidas por la SBN y las que por ley se
dictan, a través del Software de Inventario
Mobiliario Institucional y el Acta de Conciliacion

v

Reporte Final del Inventario Patrimonial

i o

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono; 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao — Pert




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GLERENCIA GENERAL DIEE ADMINISTRACTION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédigo del Procedimiento: “Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Muebles”.

CODIGO: GA-010

Finalidad:

v

Establecer los procedimientos para un adecuado Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Muebles.

Base Legal:

v RESOLUCION N° 039-98/SBN. Aprueban Reglamento Para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del
Estado.

¥ Directiva N° 005-2009/SBN “Saneamiento de los Bienes Muebles de. Propiedad Estatal”,

v Art. 6° Inc. g); 33% 37° Inc. a), d) y f); 41° 42° de la R. N° 039-98/SBN.

v Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S. 007-2008-
VIVIENDA.

v Ley N° 27995, que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por entidades estatales

v Ley Organica de Municipalidades 27972.

v Resolucion N° 158-97/SBN, Aprueba el Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

v Reglamento de Organizacién de Funciones (ROF) O.M.067-2010 y sus Modificatorias 027-2011.

Requisitos:

v" Denuncia Policial; Documentacién que sustenta el: Robo, pérdida, sustraccion, destruccion, etc.

v" Resolucién Gerencial y Expediente Técnico.

v Resolucién de la Gerencia de Administracién.

¥ Resolucion Administrativa de Baja.

v" Verificacién fisica del bien y documentos presentados por Cada Unidad Organica.

Etapas del Procedimiento y Duracién:

Unidad . o s
Orpsinica Ejecutante y Descripeion Duracion
BIENES MUEBLES FALTANTES.-
Gerente (F3)
GERENCIA Gerente (F3
AD%\;/IEI?T?SI'{T?{IAEIIEON 1. La Gerencia General de Administracion, remite a la| 60 min
UCP/GA, la documentacion que sustenta el requerimiento
y descargos presentados por las diferentes Unidades
Orgénicas, referidos a los Bienes Faltantes, en sus
T o, oficinas al efectuar el Inventario General del Ejercicio.
FHER

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Teiéfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callaoc - Perti
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
UERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA 111 DESARROLEO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Especialista Administrativo I (SPD)

2. La UCP/GA, evalia los diferentes descargos presentados
9 con documentacidn sustentatoria, por los responsables de 60

las Unidades Orgéanicas que acrediten Bienes Faltantes
en el Inventario General del Ejercicio. Elaboran el
Expediente Administrativo y el Informe Técnico

GERENCIA DE correspondiente.
ABASTECIMIENTO ]
—“UNIDAD DE
CONTROL Director de Sistema Administrativo II (F2)

PATRIMONIAL

(ucp)” 3. La UCP/GA, eleva a la GGA el Informe Técnico de
Bienes Faltantes con la documentacion sustentatoria
proponiendo dar de BAJA del registro patrimonial y vdo | SEMe
contable, a los bienes determinados como FALTANTES; stre
independientemente  de iniciar  las  acciones
administrativas y legales que correspondan, para
recuperar y/o resarcir a la MPC por las pérdidas de sus
bienes que no tienen sustento.

La

Gerente (F3)

4.1. La Gerencia General de Abastecimiento, evaluara el 10
Informé Técnico de Bienes Faltantes y con los ajustes que
pudieran  efectuarse;  suscribe  la  Resolucion
Administrativa de Baja de los Bienes Faltantes.

dias

42. La GGA, remitira copia autenticada de la Resolucion
Gerencial de Baja y del Expediente Administrativo

1 ? BN;
GERENCIA SusFentiatonc? a: La SBN; Qr.gano de ijontrol 10
e 0o Institucional; asi como a las Unidades Organicas e

4 GENE LDE. Instituciones que corresponda de acuerdo a las
ADMINISTRA CION i gk LOURAR
disposiciones normativas vigentes.

dias

4.3. La GGA, de ser el caso, solicitara a los responsables de
las pérdidas, robos o sustraccién, de los bienes, que no
tienen sustento; el resarcimiento o reposicién a favor de
la MPC; independientemente de remitir el Expediente

- : e 60
con la documentacidén sustentatoria a: (1) La Comision
Investigadora y/o (2) Comision de  Procesos
Administrativos Disciplinarios; para que inicien las
acciones administrativas y legales que correspondan.

dias

e e e e i b ———————— e e LA
GERENGIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
“ANO DE LA INVERSION PARA FIL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

GERENCIA DE Especialista Administrative I (SPD)
ABA“STECIMIENTO 5. La UCP/GA en coordinacion con la Gerencia de
— “UNIDAD DE - . ) ;
5 Contabilidad, efectuaran la extraccion del Registro| 10 dias
CONTROL : ; : :
Patrimonial — Contable, de los Bienes Dados de Baja y de
PATRIMONIAL o .
CP)” haber reposicién propondra su Alta, conforme a lo
et establecido en la normatividad vigente.
BIENES MUEBLES SOBRANTES.-
Gerente (F3)
GERENCIA L La GGA, para su verificacion y evaluacién remite a la
1 GENERAL DE UCP/GA, 1la documentacién que sustenta el | 10 dias
ADMINISTRACION requerimiento y los descargos formulados por las
diferentes Unidades Organicas, referido a los BIENES
SOBRANTES encontrados en las oficinas al efectuar el
Inventario General del Ejercicio.
Especialista Administrativo I (SPD)
2.1. La UCP/GA, evalta los descargos presentados por cada
Unidad Orgénica, verifica las condiciones, legalidad y | 10 dias
GERENCIADE | Foeedo A s 0 mula o Informe Téenice
ABASTECIMIENTO correspondiente
; — “UNIDAD DE B ‘
CONTROL
PATRI?(\:%OEIAL 2.2. La UCP/GA, eleva a la GGA el Informe Técnico de
(UCPY” Bienes Sobrantes, con la documentacién sustentatoria y
de conformidad a lo previsto en la normatividad vigente, )
" ool 10 dias
propone entre otros: Efectuar la valorizacion de los
bienes que tienen en posesion por mas de dos (2) afios y
dar de ALTA, para su incorporacion al registro contable.
Gerente (F3)
GERENCIA 3. La GGA, evalua el Informé Técnico de Bienes Sobrantes
3 GENERAL DE y dispone efectuar los actos administrativos de: | 10 dias
ADMINISTRACION notificacién, valorizacién, publicacién, dispondrd se
formule el Acta de Saneamiento y la formulacion del
Proyecto de Resolucion de Alta.
oy

- GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
\\ GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANC DE LA INVERSION PARA LIL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIAT

Manual de Procedimientos de Ia Gerencia de Abastecimiento

GERENCIA DE Especialista Administrativo I (SPD)
ABASTECIMIENTO
4 —“UNIDAD DE 4, La UCP/GA y la Gerencia de Contabilidad, efectia los | 05 dias
CONTROL Registros que correspondan para DAR DE ALTA Jos
PATRIMONIAL bienes determinados como Sobrantes.
BIENES MUEBLES EN BUEN ESTADO Y CON
VALOR RESIDUAL EN EL _ REGISTRO
GERENCIA DE CONTABLE.-
ABASTECIMIENTO
— “UNIDAD DE Especialista Administrativo I (SPD)
1 CONTROL 10 dias
PATRIMONIAL La UCP/GA, clasifica a los Bienes que en el Inventario
(UcCpy” Patrimonial — Contable estdn con valor residual, pero en
buen estado y solicita a la GGA, disponga la contratacién
del Perito Tasador, para efectuar Ja actualizacion de su
valor de tasacion.
Director de Sistema Administrativo II (F2)
5 GERENCIA DE . La GA efectiia los procedimientos administrativos para la 10 i
ABASTECIMIENTO contratacién del Perito Tasador, quien determina el Valor
Comercial de cada uno de los bienes y formula el Informe
de Tasacion correspondiente.
GERENCIA DE Especialista Administrativo I (SPD)
ABASTECIMIENTO
3 — “UNIDAD DE La UCP/GA, formularé el Informe Técnico de los Bienes 10 dias
CONTROL que se han actualizado su valor comercial y adjuntando el
PATRIMONIAL Proyecto de Resolucion Gerencial de Alta, remiten todo
ueey” lo actuado a la GGA.
AR
5 0%, Gerente (F3)
< # GERENCIA . La GGA, evalta la razonabilidad de Ja documentacién
" GENERAL DE recibida y con las regularizaciones que pudieran | 10 dias
ADMINISTRACION efectuarse, suscribe la Resolucion de Alta y dispone a la '
GA/UCP y GC, la actualizacion de los registros contables
y patrimoniales, respectivamente.
AB(z;&Fél'}‘flfég\{IAi’[E]‘,);gT o Especialista Administrativo J (SPD)
’ . UBVIATL D . La UCP/GA y GC, efectan la extraccion fisica de los i Qg
LS LN 1 bienes del Registro Contable y Patrimonial
PATRIMONIAL” ’

GERENGIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teiéfono: 2016411
Jr. Paz Soidan N° 252 Callac - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA FL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Saneamiento Fisico Legél de los Bienes Muebles. (Parte
01 de 04).

CODIGO: GA-010 — 1 (BIENES MUEBLES FALTANTES).

W_M

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA GENERAL DE

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

ADMINISTRACION
. e ) Director de Sistema Administrativo 11
Gerente (F3) Especialista Administrativo I (SPD) (F2) '
INICIO
La GGA, remite a la UCP/GA, la
documentacién que sustenta el requerimiento y
descargos presentados por las diferentes UO,
referidos a los Bienes Faltantes, en sus oficinas
al efectuar ¢l Inventario General del Ejercicio
‘L La UCP/GA, evalia los diferentes descargos
o presentados con documentacion sustentatoria,
; . por los responsables de las Unidades
Requerimientos de Descargo * Organicas que acreditan Bienes Faltantes en el
de Bienes Faltantes Inventario General del Ejercicio. Elaboran el
Expediente Administrativo y el Informe
Técnico correspondiente La UCP/GA, eleva a la GGA el Informe
Técnico de Bienes Faltantes con la
4/ documentacion sustentatoria proponiendo dar

_ . de BAJA del registro patrimonial y contable, a
fi é de Bienes Faltante: 2 = 2
Intorme Trentco.de Blens . Jos bienes determinados como FALTANTES;
independientemente de iniciar las acciones

administrativas y legales que correspondan,
para recuperar y/o resarcir a la MPC por las
pérdidas de sus bienes que no tienen sustento

¥

Informe Técnico de Bienes Faltantes

La GGA, evaluara el Informé Técnico de
Bienes Faltantes y con los ajustes que pudieran |«
efectuarse; suscribe 1a Resolucion T N~ T
Administrativa de Baja de los Bienes Faltantes .

¥

Resolucion de Baja de Bienes Faltantes

La GGA, remitira copia autenticada de la
Resolucion Gerencial de Baja y del
Expediente Administrativo Sustentatorio a:
La SBN, asi como a Jas Unidades Organicas
e Instituciones que corresponda de acuerdo a
las disposiciones normativas vigentes

Y

Resolucion de Baja de Bienes Faltantes

T e T e A e A A e P T X S e e,

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callac — Pert
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

' DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Muebles. (Parte
02 de 04).

e e

CODIGO: GA-010 — 1 (BIENES MUEBLES FALTANTES).

W
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA GENERAL DE

ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Gerente (F3)

Especialista Administrativo [ (SPD) Director de Slstezr;i)Admlmstratwo 11

La GGA, de ser ¢l caso, solicitara a los
responsables de las pérdidas, robos o sustraccion,
de los bienes, que no tienen sustento; el
resarcimiento o reposicion a favor de la MPC,
independientemente de remitir el Expediente con la
documentacion sustentatoria a: (1) La Comision
Investigadora y/o (2) Comisién de Procesos
Administrativos Disciplinarios; para que inicien las
acciones administrativas y legales que correspondan

La UCP/GA en coordinacién con la
Y Gerencia de Contabilidad, efectuaran
Actualizacion del la extraccion del Registro Patrimonial
Inventario Patrimonial —> —Contable:, de los BI-EITI€S Dados de
Baja y de haber reposicion propondra
su Alta, conforme a lo establecido en
la normatividad vigente

|

Actualizacion del
Inventario Patrimonial

FIN

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GFERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N°® 252 Caliao - Perd



i )“i"—‘

5 %I
“‘*'::.:'?’

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

"ANO DE LA INVERSION PARA EI DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”

FLUJOGRAMAS DE L.OS PROCEDIMIENTOS

03 de 04). .

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Sanecamiento Fisico Legal de los Bienes Muebles. (Parte

CODIGO: GA-010 — 2 (BIENES MUEBLES SOBRANTES).

W

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Gerente (F3)

Especialista Administrativo | (SPD)

L.a GGA, para su verificacién y evaluacion remite a la
UCP/GA., la documentacién que sustenta ef requerimiento y
los descargos formulados por Jas diferentes Unidades
Orgénicas, referido a los BIENES SOBRANTES encontrados
en las oficinas al efectuar el Inventario General del Ejercicio

v

I

I

Requerimientos de Descargo
de Bienes Sobrantes

§

La UCP/GA, evalia los descargos presentados por
cada Unidad Organica, verifica las condiciones,
legalidad y procedencia da cada uno de los bienes
determinados como SOBRANTES y formula el
Informe Técnico correspondiente

v

Informe Técnico de Bienes Sobrantes

La UCP/GA, eleva a la GGA el Informe Técnico de Bienes
Sobrantes, con Ja documentacion sustentatoria y de conformidad a lo
previsto en la normatividad vigente, propone entre otros: Efectuar la

valorizacion de los bienes que tienen en posesién por més de dos
(2) afios y dar de ALTA, para su incorporacién al registro contable

La GGA, evalia el Informé Técnico de Bienes Sobrantes y

dispone efectuar los actos administrativos de: notificacion,

valorizacién, publicacion, dispondra se formule el Acta de
Saneamiento y la formulacion del Proyecto de Resolucién de Alta

¥

Informe Técnico de Bienes Sobrantes

.

7

esolucion de Alta de Bienes Faltantes

| Bemmescaasis it

La UCP/GA v la Gerencia de Contabilidad, efectian
los Registros que correspondan para DAR DE ALTA
los bienes determinados como Sobrantes

v

Actualizacion del Inventario Patrimonial

m_# E
XD v e 2 e
E GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
: GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Teléfono: 2016411

Jr. Paz Soldan N° 252 Callao — Perd
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ARNO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

04 de 04).

REGISTRO CONTABLE).

CODIGO: GA-010 — 3 (BIENES MUEBLES EN BUEN ESTADO Y CON VALOR RESIDUAL EN EL

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Muebles. (Parte ;

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

GERENCIA GENERAL DE
ADMINISTRACION

Especialista Administrativo 1 (SPD)

Director de Sistema Administrativo 1]
(F2)

Gerente (F3)

INICIO

v

La UCP/GA, clasifica a los Bienes que en
el Inventario Patrimonial — Contable estén
con valor residual, pero en buen estado y
solicita a la GGA, disponga la contratacién
del Perito Tasador, para efectuar la
actualizacion de su valor de tasacion

Y

La GA efectia los procedimientos
administrativos para la contratacion
del Perito Tasador, quien determina

Actualizacion del Inventario
Patrimonial

La UCP/GA, formulara el Informe
Técnico de los Bienes que se han
actualizade su valor comercial y

¥

el Valor Comercial de cada uno de
los bienes y formula el Informe de
Tasacién correspondiente

|

| Informe de Tasacién de los Bienes

adjuntando el Proyecto de
Resolucion Gerencial de Alta,
remiten todo lo actuado a la GGA
—

P

Resolucion de Alta de

Bienes Residuales

La UCP/GA y GC, efectian la

Y

La GGA, evalua la razonabilidad de la
documentacion recibida y con las
regularizaciones que pudieran
efectuarse, suscribe la Resolucién de
Alta y dispone a la GA/UCP y GC, la
actualizacién de los registros contables
y patrimoniales, respectivamente

v

Actualizacion del

extraccion fisica de los bienes del
Registro Contable y Patrimonial

7

Actualizacidn del
Inventario Patrimonial

Inventario Patrimonial

S

(GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soidan N° 252 Callao — Perd
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL IDF ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ARO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIAY

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédigo del Procedimiento: “Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Inmuebles (Terrenos
y Edificios); Obras de Infraestructura Pablica y Otros de Naturaleza Predial en la MPC”.

CODIGO: GA-011

Finalidad:

v Determinar el estado de las edificaciones cambios en su estructura para su actualizacion en el SINABIP.

Base Legal:

v Ley 27972 Articulo 57 y 58.

v D.S.N°007-2008-VIVIENDA 8va Disposicion Complementaria Final.

v Ley N°26512 y N°27493; D. Urg. N° 071-2001; D.S. N° 130y 136-2001-EF.

v Reglamento de Organizacién de Funciones (ROF) O.M.067-201 0 y sus Modificatorias O.M.N° 027-2011.

Requisitos:

v Verificacién fisica del bien y documentos presentados por Cada Unidad Organica.

Etapas del Procedimiento y Duracién:

o ;
Priso (H‘Z:idnaiga Ejecutante y Descripcion Duracion
i {) DE LOS BIENES INMUEBLES (TERRENOS Y
iy EDIFICIOS).-
s |G F
GERENCIA DE Especialista Administrativo I (SPD)
ABASTECIMIENTO
— “UNIDAD DE 1.1 LA UCP/GA efectiia la inspeccién fisica de todos los 60 min
CONTROL Inmuebles de la MPC, para determinar: El estado de
PATRIMONIAL conservacién de la edificacién, cambios en su
uceey” estructura; posesion y uso; que los datos consignados en
la Declaracién Jurada Predial, estén actualizados y con
valores reales debidamente inscrita en el SINABIP y
otros datos previstos en la normatividad vigente.

L GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
’ GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru



MUNICIPALIDALD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Especialista Administrativo I (SPD)

12 La UCP/GA, formulara el Informe Técnico donde

] consignard, las debilidades y diferencias evidenciadas, | 60 min
para proponer a la GGA efectuar la actualizacién de los
GERENCIA DE datos y el Saneamiento Fisico Legal de los Inmuebles de
ABASTECIMIENTO conformidad a lo establecido en Ja Normatividad Vigente.
— “UNIDAD DE
] CONTROL
4 ATRJI(‘:'II??IAL Técnico Administrativo I (STC)

2. El saneamiento fisico legal se efectuara teniendo en 60

2 cuenta la disponibilidad presupuestal de la MPC, s
pudiendo efectuarse por: administracion directa ylo
encargo a través de la GGDU o por contrato.
OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA; DE
SEMAFORIZACION Y OTROS.-
GERENCIA DE Técnico Administrativo I (STC)
ABASTECIMIENTO
— “UNIDAD DE 1. Para confirmar la existencia; estado de conservacion;
! CONTROL posesion; superposicion y otros cambios que pudieran | 05 dias
PATRIMONIAL darse en las Obras de Infraestructura Publica;

CP)” Semaforizacion y otras; la UCP/GA. en coordinacion con
(UCP) la Unidad Organica competente efectiia la inspeccion
fisica e identificacion de cada una de las obras y sus
Expedientes,  formulando el  Informe  Técnico
correspondiente.

Gerente (F3)

2. La GGDU vy/o Unidad Orginica competente en
coordinacién con la UCP/GA, formula el informe técnico | 60 min
y el Proyecto de Resolucién Municipal, solicitando a la

G%E\I%R%E Gerencia Municipal, efectie las modificaciones vy
DESARROLLO - regularizaciones que correspondan.
URBANO

Especialista Administrativo I (SPD)

3.1. La GGA y/o la Unidad Orgénica competente emiten

2 opinién y de ser el caso, la UCP/GA formulan el Informe 60 min
Técnico y solicitan a la GGA dar de Baja del Registro
Patrimonial y Contable.
R —— sa o S fo e e T AR W

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Perti



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERIENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DEE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Especialista Administrativo I (SPD)

GERENCIA
" GENERAL DE 3.2. La Unidad de Control Patrimonial y la Gerencia de
° DESARROLLO Contabilidad con la aprobaciéon correspondiente,
URBANO proceden al retiro del Inventario Contable y Fisico de

los Bienes dados de Baja.

60

min

% B

ALI0AG
(s2"?NCig .,

. @G\?

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
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Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Pert




X
\.\_.—/

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

1[ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Inmuebles
(Terrenos y Edificios); Obras de Infraestructura Publica y Otros de Naturaleza Predial en la Municipalidad

Provincial del Callao. (Parte 01 de 02).
CODIGO: GA-011 — 1 (DE LOS BIENES INMUEBLES (TERRENOS Y EDIFICIOS)).

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Especialista Administrativo [ (SPD) Técnico Administrativo 1 (STC)

INICIO

La UCP/GA efectia la inspeccion fisica de todo los Inmuebles
de la MPC, para determinar: El estado de conservacion de la
edificacion; cambios en su estructura; posesidn y uso; que los

datos consignados en la Declaracion Jurada Predial, estén
actualizados y con valores reales debidamente inscrita en el
SINABIP y otros datos previstos en la normatividad vigente

¥

Actualizacion de la Declaracién
Jurada Predial |

La UCP/GA, formularé el Informe Técnico donde
consignara, las debilidades y diferencias evidenciadas, |
para proponer a la GGA efectuar la actualizacion de Jos |

datos y el Saneamiento Fisico Legal de los Inmuebles de
conformidad a lo establecido en la Normatividad Vigente

‘L El saneamiento fisico legal se efectuara teniendo en
cuenta la disponibilidad presupuestal de la Municipalidad

Informe Técnico l Provincial del Callao (MPC), pudiendo efectuarse por,
administracion directa y/o encargo a través de la Gerencia
General de Desarrollo Urbano (GGDU) o por contrato

¥

Y

Actualizacion del
Inventario Patrimonial

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callac — Perd



\
Vet
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
"ANO DE LA INVERSION PARA ELL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

1

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Saneamiento Fisico Legal de los Bienes Inmuebles
(Terrenos y Edificios); Obras de Infraestructura Publica y Otros de Naturaleza Predial en la Municipalidad

Provincial del Callao. (Parte 02 de 02).

CODIGO: GA-011 — 2 (OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA; DE SEMAFORIZACION Y
OTROS).

o e R T
GERENCIA GENERAL DE
ADMINISTRACION GERENCIA GENERAL DE DESARROLLO URBANO

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Técnico Administrativo 1 (STC) Gerente (F3) Especialista Administrativo 1 (SPD)

Para confirmar la existencia; estado de
conservacion; posesion; superposicion
y otros cambios que pudicran darse en
las Obras de Infraestructura Publica;
Semaforizacién y otras; la UCP/GA en
coordinacién con la Unidad Orgénica
competente efectiia la inspeccién fisica
e identificacion de cada una de las
obras y sus Expedientes, formulando el

Informe Técnico correspondiente La GGDU y/o Unidad Organica
\L competente en coordinacion con la
UCP/GA, formula el informe

Y

L Informe Técnico técnico y el Proyecto de Resolucion
T e Municipal, solicitando a la GM,

efectiie las modificaciones y

regularizaciones que correspondan

¢ l.a GGA y/o la Unidad Organica

competente emiten opinién y de

ser ¢} case. Ja UCP/GA formulan

el Informe Técnico v solicitan a

la GGA dar de Baja del Registro
Patrimonial y Contable

I
I

Actualizacion del
Inventario Patrimonial

Y

La UCP y la GC con la aprobacion

correspondiente, proceden al retiro

del Inventario Contable y Fisico de
los Bienes dados de Baja

¥

Actualizacién del
Inventario Patrimonial

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callac — Pert




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERFENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA L DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédigo del Procedimiento: “Intervenir en la Disposicion Final de los Bienes Dados de

Baja por la Municipalidad Provincial del Callao”.

Finalidad:

CODIGO: GA-012

v Elaborar informe técnico los bienes dados de baja por obsolescencia técnica.

Base Legal:

NN URNEN

Ley 29151; D.S. N°007-2008-VIVIENDA.

Directiva N° 003-2010/SBN, aprobada con Resolucion N° 124-2010/SBN.
Resolucion Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA.

Resoluciones de SUNARP N° 087-2004 y N° 112-2005-SUNARP.

D.S: N° 013-2012-VIVIENDA, Art. 121-A.

Reglamento de Organizacion de Funciones (ROF) 0.M.067-2010 y sus Modificatorias 027-2011.

Requisitos:

v Documento inicial generado por los solicitantes.

Etapas del Procedimiento y Duracion:

M CIA%G
OUrrglgini(cla Ejecutante y Descripcion Duracion
BIENES MUEBLES.-
GERENCIA DE Especialista Administrativo I (SPD)
ABﬁ?gﬁgg%%To . La UCP/GA, elaboran ¢l Informe Técnico de Jos Bienes
1 CONTROL dados de Baja por Obsolescencia Técnica y ponen a 60 min
PATRIMONIAL consideracion de la Gerencia General de Administracion,
UICP . para que determine efectuar su disposicién por: Venta
SUGEY. (Subasta Publica, Dacién en Pago, Canje, etc.);
Donacién; Destruccién (Incineracién) y/u otra forma de
q‘:,iz‘”{':gf disposicién final, conforme a ley.
A

T T T A R S e T I e e S T e A T

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
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MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

ARG DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de Ia Gerencia de Abastecimiento

s

GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION

Gerente (F3)

La GGA, teniendo en consideraciéon lo que disponga la
Alta Direccion, forma las Comisiones y/o dispone el acto
técnico que corresponde, para efectuar la disposicion final
de estos bienes.

60

min

AREA USUARIA

Gerentes (F2)

Las Comisiones y/o Unidades Organicas competentes,
formulan los Informes correspondientes y toda la
documentacién sustentatoria del proceso de disposicion
final, ponen a consideracion de la GGA.

60

min

GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION

Gerente (F3)

La GGA, de ser el caso y dentro del plazo de ley, remite
la informacion de disposicion final de estos bienes a la
SBN, OCI y/u otra institucion que establezca las
disposiciones normativas vigentes.

60

min

SECRETARIA
GENERAL U OTROS

e

BIENES INMUEBLES Y OTROS.-

Secretario General (F3)

La Secretaria General y/o Unidades Organicas afines,
remiten a la Gerencia General de Administracion copia
autenticada y/o fedateada de los Acuerdos de Concejo y
documentacién que sustenta la transferencia de los bienes
inmuebles, por los diferentes conceptos que establece la
normatividad vigente.

1.2.La Gerencia General de Administracién, remite a la

UCP/GA, copia autenticada de la documentacion que
sustenta la transferencia y la UCP/GA efectia la
extraccion fisica del Registro Patrimonial de Ia
Municipalidad Provincial del Callao.

01

dia

60

min

GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION

Gerente (F3)

La Gerencia General de Administracion, remite a la
UCP/GA, copia autenticada de la documentacion que
sustenta la transferencia y la UCP/GA efectia la
extraccion fisica del Registro Patrimonial de la
Municipalidad Provincial del Callao.

60

min

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teléfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Peru
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA®

FLUJOGRAMAS DE L.OS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Intervenir en la Disposicion Final de los Bienes Dados de
Baja por la Municipalidad Provincial del Callao. (Parte 01 de 02).

CODIGO: GA-012 — 1 (BIENES MUEBLES).

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

ADMINISTRACION

; GERENCIA GENERAL DEL
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION AREA USUARIA

Especialista Administrativo [ (SPD)

Gerente (F3)

Gerentes (F2)

¥

La UCP/GA, elabora el Informe Técnico
de los Bienes dados de Baja por
Obsolescencia Técnica y ponen a
consideracion de la GGA, para que
determine efectuar su disposicién por:
Venta (Subasta Pablica, Dacién en Pago,
Canje, etc.); Donacidn; Destruccién
(Incineracién) y/u otra forma de
disposicion final, conforme a ley

v

Informe Técnico de Baja

La GGA, teniendo en consideracién lo
que disponga la Alta Direccion, forma

Bienes por Obsolescencia

> las Comisiones y/o dispone el acto
técnico que corresponde, para efectuar
la disposicién final de estos bienes

v

Actualizacion del

Inventario Patrimonial

Las Comisiones y/o Unidades Orgdnicas
competentes, formulan los Informes
correspondientes y toda la documentacion
sustentatoria del proceso de disposicion

La GGA, de ser el caso y dentro
del plazo de ley, remite la
informacién de disposicién final
de estos bienes a la SBN, OCI y/u
otra institucién que establezca las

final, ponen a consideracion de la GGA
l_1 ¢

Resolucién de Alta de

Bienes Residuales

disposiciones normativas vigentes
¥
r
Resoiucion de Alta de
Bienes Residuales

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Intervenir en la Disposicion Final de los Bienes Dados de
Baja por la Municipalidad Provincial del Callao. (Parte 02 de 02).

SECRETARITA GENERAL

CODIGO: GA-012 — 2 (BIENES INMUEBLES Y OTROS).

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

Secretario (F3)

Gerente (F3)

INICIO

La Sccretaria General y/o Unidades Orgéanicas afines,
remiten a la GGA copia autenticada y/o fedateada de los
Acuerdos de Concejo y documentacion que sustenta la
transferencia de los bienes inmuebles, por los diferentes
conceptos que establece la normatividad vigente.

v

Actualizacion del
Inventario Patrimonial

I
I

La Secretaria General en coordinacién con la GGA
comunica a la SBN, la CGR y Unidades Orgénicas
competentes la transferencia de los Inmuebles

v

Actualizacién del

La GGA, remite a la UCP/GA, copia autenticada de la
documentacidn que sustenta la transferencia y la

Inventario Patrimonial

b

UCP/GA efectia la extraccion fisica del Registro
Patrimonial de la Municipalidad Provincial del Callao

¥

Actualizacion del
Inventario Patrimonial

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENFRAL DE ADMIMISTRACICN
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA LI DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIAY

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Nombre y Cédigo del Procedimiento: “Contratacién de Pélizas de Seguro para los Bienes de
Propiedad y en Uso de la Municipalidad Provincial del Callao”.

CODIGO: GA-013

Finalidad:

v Establecer el presupuesto para la contratacién de polizas de seguros.

Base Legal:

v Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S. 007-2008-

VIVIENDA.
v Reglamento de Organizacion de Funciones (ROF) 0.M.067-2010 y sus Modificatorias O.M N° 027-2011.

Requisitos:

v" Registro de Bienes

rocedimiento y Duracién:

Unidad ; N oo
e Ejecutante y Descripcion Duracion
GERENCIA DE Especialista Administrativo 1 (SPD)
ABA‘STECIMIENTO 1. La UCP/GA, al concluirse con la formulacion del
— “UNIDAD DE ; ) . - s
1 Inventario General, pondra a consideracion de la| 05 dias
CONTROL . 25 g .
Gerencia General de Administracién, los Bienes
PATRIMONIAL ; < .
CP)” Patrimoniales de la MPC que debieran ser asegurados
WUEP)” contra todo riesgo.
Gerente (F3
GERENCIA 2.1. La GGA en coordinacién con la Alta Direccion y ,
Z GENERAL DE : - 05 dias
, Unidades Orgéanicas competentes de la MPC, de acuerdo
ADMINISTRACION . : & Gk
a la prioridad y disponibilidad presupuestal, establece que
bienes deben ser asegurados.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Teiéfono: 2016411
Jr. Paz Soldan N° 252 Callao - Pert
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DF ABASTECIMIENTO

“ANO DE 1A INVERSION PARA EL DESARROILO RURAL Y LA SLGURIDAD ALIMENTARIA™

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Abastecimiento

Gerente (F3)

GERENCIA
2 GENERAL DE 2.2. La Gerencia General de Administracion encarga a la | 02 dias
ADMINISTRACION Gerencia de Abastecimiento, inicie las acciones
administrativas para contratar las Pélizas de Seguro.
Director de Sistema Administrativo Il (F2)
GERENCIA DE 3. La Gerencia de Abastecimiento, efectia los |- g
3 02 dias

ABASTECIMIENTO procedimientos administrativos que correspondan, para la
contratacion de las Pélizas de Seguro, dispuestas por la
Alta Direccién de la Municipalidad Provincial del Callao.

e e —

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA 1L DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”

FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTQOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de Pélizas de Seguro para los Bienes de
Propiedad y en Uso de la Municipalidad Provincial del Callao. (Parte 01 de 01).

CODIGO: GA-013.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO GERERCLA GENEXAL.DR

ADMINISTRACION
& 5 5, ; i i inistrativo |
Especialista Administrativo [ (SPD) Dizeerer o Slste?;i)Admmmtra el Gerente (F3)
INICIO
La UCP/GA. al concluirse con la
formulacién del Inventario
General, pondré a consideracién de
la GGA, los Bienes Patrimoniales i
de la MPC que debieran ser
asegurados contra todo riesgo
J, La GGA en coordinacion con la Alta
Inf del 1 : Direccién y Unidades Orgénicas
nigrme gl Myeniati >/ competentes de la MPC, de acuerdo a
Patrimonial a Asegurar L

la prioridad y disponibilidad
presupuestal, establece que bienes
deben ser asegurados

v

Informe del Inventario
Patrimonial a Asegurar

La GGA encarga a la GA, inicie
las acciones administrativas para
contratar las Pélizas de Seguro

La GA, efectia los procedimientos \l,
administrativos que correspondan, ] _r "
para la contratacion de las Polizas | Aceptacion del Informe del

de Seguro, dispuestas por la Alta Inventario Patrimonial a Asegurar
(=} 2
Direccion de la Municipalidad

Provincial del Callao

|

I ———

Contratacion de Pélizas de Seguro

2]
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA®

GLOSARIO GENERAL DE TERMINOS UTILIZADOS EN LA GERENCIA

DE ABASTECIMIENTO

N° TERMINOS

DENOMINACION

01 | PAC

Es el Plan Anual de Contrataciones. El PAC considerara
todas las adquisiciones y  contrataciones, con
independencia del régimen que las regule, incluso
aquellas que se ejecuten en el marco de convenios
internacionales. aquellas que tengan financiamiento ‘
externo o que se realicen en el marco de los convenios de
administracién de recursos. Solo las adjudicaciones
Menor Cuantia no programables estdn exceptuadas de ser
incluidas en el PAC.

MARGUESI DE

02 | p ATRIMONIALES

BIENES

Representa al Catalogo o Rol de Bienes Patrimoniales |
|

Nacionales.

03 | SEACE

",

Es el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado, |
es un sistema integral, compuesto por politicas, !
procedimientos, normas y software basado en el uso del :
internet, con el fin de dar transparencia, optimizar, |
modemizar y generar ahorros en las contrataciones i
publicas del Peru.

El SEACE. permite el intercambio de informacién y
difusién sobre las contrataciones del Estado, asi como, el |
seguimiento de la ejecucién de las contrataciones
piiblicas v la realizacion de transacciones electronicas.

04 | SBN

i
i
|
|
i
i
|
1
1

‘un organismo publico descentralizado adscrito al

Es el Sistema Nacional de Bienes Estatales. es decir, es

Ministerio de Vivienda, Construccién v Saneamiento,
tiene personeria juridica de derecho piblico y goza de
autonomia econdmica. presupuestal. financiera, técnica y

funciona! necesaria para la zjecucién de los actos de
)

adquisicién, disposicidn, administracion. registro Vv ;
controi de los bienes de propiedad estatal cuya !
administracion estd a su carge de acuerde <on laf
normatividad vigente. ;

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

GLOSARIO GENERAL DE TERMINOS UTILIZADOS EN LA GERENCIA
DE ABASTECIMIENTO

Es el Sistema de Informaciéon Nacional de Bienes
05 | SINABIP Estatales donde se registran todos los bienes inmuebles
que le pertenencia Estatal.

Es el Presupuesto Institucional de Apertura de toda
entidad pablica aprobado por su respectivo Titular con
cargo a los créditos presupuestarios establecidos en la Ley
Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio
06 | PiA fiscal respectivo. En el caso de las Empresas vy
Organismos Publicos Descentralizados de los Gobiernos
Regionaies v  Gobiemos Locales, los créditos

-

presupuestarios son establecidos mediante Decreto

Supremo.

El POI es ¢! Plan Operative Institucional ¥ representa un :
instrumento de Gestion de corto plaze que permite a las
distintas dependencias orientar sus esfuerzos medianie el

establecimiento de lineas de accion para la consecucion

de metas y objetivos preestablecidos segin las prioridades
institucionales. Asimismo, se constituiye como el
documento de gestidn que contribuye a que el personal v
07 | POI las Dependencias de la Institucidn respondan de manera
organizada a las exigencias propias de los procesos
priorizados, evitando la duplicidad de funciones; todo
ello, para elevar a calidad, eficiencia y efectividad de la
gestion de las Dependencias del Sector.

En resumen, el POI permite organizar los esfuerzos vy
recursos para lograr los objetivos v metas que se

programen anualmente.

El RNP es el Registro Nacional de Proveedores, es el
tinico registro publicc de cardcter administrativo

encargadc de registrar, clasificar, validar v mantener
actuaiizada ia informacion pertinente de personas
naturales v juridicas. nacionales © extranjeras que son

proveedores de bienes, servicics, gjecutores ¥ consultorss
de obras. las cuales desean contratar con ei Estado.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLA‘.O
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”

GLOSARIO GENERAL DE TERMINOS UTILIZADOS EN LA GERENCIA
DE ABASTECIMIENTO

09 | SIAF

El SIAF es el Sistema Integrado de Administracion
Financiera. es una herramienta electronica de uso oficial y
obligatorio de casi todas las entidades publicas en el Peru,
en el, se haran las operaciones de gastos, ingresos,
contabilizacion de los mismo, entre otras operaciones mas
importantes que son necesarias para al abastecimiento de
bienes y servicios de una entidad, es por ello que su uso
adecuado es crucial para que el proceso de ejecucion

financiera no se detenga.

10 | OSCE

El OSCE es el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado, el cual es la entidad encargada

de velar por el cumplimiento de las normas en las

adquisiciones publicas del Estado peruanc. Tiene

competencia en el ambito nacional. y supervisa los !

procesos de contratacion de bienes, servicios y obras que
realizan las entidades estarales.

Es un organismo técnico especializado adscrito al
Ministerio de Economia y Finanzas, con personalidad
juridica de derecho publico, con autonomia técnica. |

funcional. administrativa, economica v financiera. El
personal del OSCE estd sujeto al régimen labora! de
actividad privada.

11 | RUC

Es el Registro Unico de Contribuyentes este registro
informéatico estd a cargo de la SUNAT y contiene los
datos de identificacion vy de las obligaciones tributarias de
los contribuventes de los tibutos administrados yfo
recaudados por la SUNAT, de la informacion vinculada a
sus actividades econdmicas, asi como la informacion de

|

, !

sus responsables. |
|

PEDIDO  COMPROBANTE
12 | SALIDA POR CONSUMO -
| (PECOSA)

DE

Documento a ravés dei cual se materializa la distribucion
de los bienes que salen del Almacén Central v Almacenes
Periféricos con destino al usuario final, accién que tiene
incidencia contable definitiva.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTQ

“ANO DE LA INVERSION PARA EI DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA®

GLOSARIO GENERAL DE TERMINOS UTILIZADOS EN LA GERENCIA
DE ABASTECIMIENTO

TARJETA DE CONTROL VISIBLE

3
13| (BIN CARDS)

Denominacién que se les da a las Tarjetas de Control
Visible que se colocan al costado del bien ubicado en los
estantes y que tienen como finalidad registrar el
movimiento (no valorizado) de cada bien almacenado,
reflejando el saldo de estos. Es de uso exclusivo v
permanente del almacenero y debe ubicarse junto al grupo
de bienes en ¢lla registrado.

14 | KARDEX

Es una herramienta de control, donde se anotan los
mismos datos de la tarjeta de contro] visible, ademas se
incluye el valor del costo para determinar ¢l valor
individual del bien o servicio.

|
i5 | GUIA DE INTERNAMIENTO

Documento donde se anota en forma detallada la relacion

de la mercaderia o servicios con sus caracteristicas, al |

momento de extender el proveedor al comprador.

16 | COTIZACION

Es la operacion mediante el cual se pone precio a las
mercaderias o servicios y que los proveedores presentan
mediante documento.

17 | PROVEEDOR

Persona natural o juridica que se dedica a vender o
abastecer los bienes o servicios previo cumplimiento de
requisitos.

18 | ADQUISICION

Comprar, poseer derechos, obtener propiedad iegal.
mediante contratos, pactos o convenios. También se jogra
por legado o donacion.

19 | BIENES

Medios materiales que facilitan directa o indirectamente
al desarrollo de las actividades, sirven para satisfacer las
necesidades.

20 | SERVICIOS

Actividad de prestacién de servicios que se ofrece en ¢l
mercado a cambio de una retribucién econdmica.

ALMACEN
| (NEA)

Documento mediante el cual se registra el ingreso de
bienes al Almacén Ceniral o Almacén Periférico por
concepto distinto a la adquisicién efectuada a los
proveedores nacionales y10 internacionales. estas pueden
ser donaciones. transferencias, alta de bienes, reingreso de
bienes. devoluciones v sobrantes de mventaric
debidamente sustentados: accién que tiene incidencia
Contable.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAG

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

*ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA®

GLOSARIO GENERAL DE TERMINOS UTILIZADOS EN LA GERENCIA
DE ABASTECIMIENTO

Es la secuencia de las acciones entre si, que ordenadas en

22 | PROCEDIMIENTO forma ldgica permiten cumplir con un fin u objetivo
! predeterminado.
| Son las partes importantes de un procedimiento, dentro de
i la cual se desarrolla un conjunto de acciones secuenciales
' | v paralelas que permiten el desarrolio del mismo. Para
23 | ETAPAS

efectos practicos, puede considerarse como una etapa al
conjunto de acciones realizadas en cada unidad orgéanica
que interviene en un mismo procedimiento.

24 | FLUJOGRAMAS

El Flujograma o Diagrama de Flujo. consiste en
representar graficamente hechos, situaciones,
movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de
simboloes.

25 | FORMULARIOS

Un formulario es un documento, en napel o en pantalla,

disefiado con el propdsiio de que el usuario introduzca

datos estructurados (nombre, apeilidos, direccion, etc.) en
las zonas del documento destinadas a ese proposito para
ser almacenadas v procesadas posteriormente.

| SIMI  (SOFTWARE INVENTARIO

2
¢ MOBILIARIO INSTITUCIONAL)

El SIMI es un programa de computacion que se disefid
para poder llevar el Inventario y Control de los Bienes de
las diversas Instituciones Estatales Para cumplir con uno
de los objetivos de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, el cual es llevar ¢l control de la
propiedad mobiliaria Estatal.

27 | DOCUMENTOS

Un documento es el testimonio material de un heche o
acto realizado.

|
28 | ARCHIVOS

Los archives son el conjumto organizado de
informaciones del mismo tipo. que pueden utilizarse en
un mismo tratamiento; como soporte material de estas

informaciones. :
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA MUNICIPAL

74
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL NOL"CH_ -2014-MPC/GM
Callao, 19 AGD. 2014

VISTO:

El Informe N° 364-2014-MPC/GGA, de fecha 06 de agosto del 2014, de
la Gerencia General de Administracién, mediante el cual remite el Proyecto de Manual de
Procedimientos — MAPROQ de la Gerencia de Abastecimiento, para su aprobacion, y;,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru sefiala que las
Municipalidades Provinciales y distritales son los érganos de gobierno local. Tienen autonomia
politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo |l de la Ley N°
27972 “Ley Organica de Municipalidades”, los gobiernos locales gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia; asimismo el articulo 26° inciso i)
del Reglamento de Organizaciones y Funciones, sefiala que una de las funciones de la
Gerencia Municipal es aprobar los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF), Manuales de
Procedimientos (MAPRQO) de la Municipalidad Provincial del Callao;

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 055-2006 de
fecha 22 de Febrero del 2008, se aprueba la Directiva N°003-2006-MPC/GGPPR "Normas para
la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad
Provincial del Callao™;

Que, la Ordenanza Municipal N° 067-2010 y sus modificatorias,
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial del
Callao, el cual establece en el inciso ¢) del articulo 45 “La Gerencia de Racionalizacién es la
responsable del asesoramiento a los 6rganos de la Municipalidad Provincial del Callac en la
elaboracion de sus Manuales de Organizacién y Funciones (MOF) y sus Manuales de
Procedimientos (MAPRO);

Que, mediante Memorando N° 804-2014-MPC/GGPPR, de fecha 07 de
e tllp del 2014, la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion remite el
g N8 Thigme N° 041-2014-MPC/GGPPR-GR, de la misma fecha, emitido por la Gerencia de
" ionalizacion, con el cual da la conformidad e informa que la Gerencia de Abastecimiento ha
borado su Manual de Procedimientos (MAPRQO) de acuerdo a los lineamientos de la
Directiva General N° 003-2006-MPC/GGPPR *“Normas para la Elaboracién y Actualizacion de
los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao”;

Que, es pertinente aprobar documentos normativos de gestion, a fin de
garantizar una adecuada gestion municipal y optimizar la prestacion de los servicios a la
comunidad, pues en el Manual de Procedimientos se determina los pasos a seguir y las
instancias y responsables del procedimiento administrativo;

Que, la Gerencia General de Asesoria Juridica y Conciliacion,
mediante Informe N° 259-2014-MPC-GGAJC, de fecha 14 de julio del 2014, opina que el




Proyecto del Manual de Procedimiento (MAPRO) de la Gerencia de Abastecimiento, se
encuentra ajustado a ley toda vez que se ha dado cumplimiento a lo dispuesto por la Directiva
General N° 003-2006-MPC/GGPPR; la misma que establece los lineamientos para la
elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos de Ia Municipalidad Provincial
del Callao y recomienda realizar correcciones a los nombres de las Gerencias indicadas:

Que, mediante documento del visto, la Gerencia General de
Administracion, remite el Proyecto de Manual de Procedimientos — MAPROQO, de la Gerencia de
Abastecimiento, el mismos que cuenta con las correcciones recomendadas por la Gerencia
General de Asesoria Juridica y Conciliacion, para su respectiva aprobacion;

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones delegadas a la
Gerencia Municipal mediante Decreto de Alcaldia N° 009, de fecha 25 de Junio de 2001 y sus
posteriores modificatorias; contando con el visto de la Gerencia General de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion, la Gerencia General de Asesoria Juridica y Conciliacién y
Gerencia de Abastecimiento;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR &l Manual de Procedimientos de la
Gerencia de Abastecimiento, cuyo texto forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de
Abastecimiento, mantener actualizado el Manual de Procedimientos aprobado en el articulo
primero de la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

\’;f‘q: MUNICIPALIDAD PROVi /E'LrCALLP\O

CLLRGEVICIOR £ 0ES FERNANDES
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