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Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION GERENCIAL N° 493-2024-GM-MSS

Santiago de Surco, 20 de Junio de 2024
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:

VISTO:

El MEMORANDUM N° 3032-2024-GAF-MSS de fecha 04 de Junio del 2024 de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, el MEMORANDUM N° 2439-2024-GPP-MSS de fecha 06 de junio del
2024 de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el INFORME N° 454-2024-GAJ-MSS de fecha
12 de Junio del 2024 de la Gerencia de Asesoria Juridica, el INFORME N° 104-2024-GPP-MSS de
fecha 19 de junio del 2024 y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificada por las Leyes de Reforma
Constitucional N° 27680 y N° 28607, establece que las Municipalidades provinciales y distritales son
organos de gobierno local con autonomia politica, econédmica y administrativa en los asuntos de su
competencia;

ug, mediante ORDENANZA N° 507-MSS de fecha 26 de diciembre del 2014, publicada en el Diario
ficial El Peruano el 01 de Enero del 2015, se aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco y modificatorias y
posteriormente compilado en el Texto Unico Ordenado (TUQ) del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con Decreto de Alcaldia N°15-2022-

|

/MSS de fecha 04 de octubre de 2022;

Que, es prioridad para la Municipalidad, contar con Manuales de Procedimientos que contengan en
forma detallada la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
de una unidad administrativa y que guarden coherencia con los dispositivos legales y/o
administrativos que regulen el funcionamiento de la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco:

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto propone la aprobacion de la actualizacién del
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Administracion y Finanzas, conforme al articulo 72°
literal q) del D.A. N°15-2022-MSS, TUQO del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Santiago de Surco;

En uso de las facultades que le confiere la Tercera Disposicion Complementaria del Titulo Décimo
Quinto del Reglamento de Organizacidon y Funciones, Ordenanza N° 507-MSS y TUO del ROF
aprobado con D.A. N° 15-2022-MSS; y contando con el INFORME N°® 454-2024-GAJ-MSS de la
Gerencia de Asesoria Juridica.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Actualizacion Parcial del Manual de Procedimientos (MAPRO)
de la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de Santiago de Surco, que se
consigna en documento anexo y forma parte integrante de la presente resolucién, el mismo que
contiene la Actualizacién Parcial de los siguientes procedimientos:
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Municipalidad de Santiago de Surco

10. Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de la Gestidn Contable.
12 Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de la Gestién Logistica y Patrimonial
13. Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de la Gestion de la Tesoreria
Municipal
14, Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de la Gestién de los Recursos
S S i . v .
Gerenera de 15. Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de la Gestién de la Subgerencia de

SE50Ma Jugk
‘Be
" Glona

eCrvacho Recena
—

Maestranza y Servicios Generales

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar la difusion al personal involucrado, su publicacién en el portal del
empleado, el cumplimiento del Manual de Procedimientos actualizado y la custodia de un original
firmado de la presente resolucion en la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para consulta,
instruccion entrenamiento, informacion institucional, supervision, direccidn y control.

Munictpahitid o2
Santiago de Surca

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Gerencia de Tecnologias de Informacion publicacion del
Manual de Procedimientos actualizado en el Portal de la Municipalidad de Santiago de Surco y Portal
de Transparencia Estandar para su difusion y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Municipalidad de Santiago de Syirco
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Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

Anexo N°1
10. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION
CONTABLE.

10.1. Codigo:
P-10-GAF
10.2. Finalidad:

Asegurar que la gestién contable cumpla las normas del Sistema Nacional de
Contabilidad y/o normas aplicables con eficiencia, ética, transparencia y calidad de sus
resultados, asegurando la confiabilidad y oportunidad de la informacién de las
operaciones contables de la municipalidad contra cualquier riesgo, hecho irregular o
situacion perjudicial que pudiera afectar a la municipalidad.

10.3. Base legal:

a) Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

b) Ley del Sistema Nacional de Contabilidad, Ley N°24680 (1987).

c) Ley de Gestion de la Cuenta General de la Republica, Ley N°27312 (2000).

d) Ley marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley N°28112
(2003)

e) Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad, Ley N°28708 (2006) y
modificatorias.

f) Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)

a) Decreto Legislativo DL. N°1438 (2018) que aprueba el Sistema Nacional de
Contabilidad, su reglamento, modificatorias y normas complementarias.

h) Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

i) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Octubre del 2022, incisos
‘d"y “e”.

i) Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administracién de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2016-RASS.

10.4. Requisitos:

a) No aplica.

10.5. Descripcion: P-010-GAF

e
wampal fad de
Sanhf'igo e Surr.ﬂi Subgerencia de Contabilidad v Costos

Cargo: Subgerente de Contabilidad y Costos

Paso 1. Supervisa permanentemente la planificacion y el desarrollo de las actividades de
su subgerencia, asi como el registro de los datos y/o el célculo de los indicadores
de desempefio para la medicién del logro de sus objetivos, metas o resultados

3 de la gestion contable.
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Paso 2. Realiza acciones y/o coordinaciones para corregir cualquier situacion que
considere irregular o represente algun riesgo para el cumplimiento de las normas
del Sistema Nacional de Contabilidad.




Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRQO)

Paso 3.

Convoca reunién de trabajo con la Gerencia de Administracion y Finanzas para

informar acciones realizadas y resultados de la evaluacion de:

e La Conciliacién Bancaria de saldos con la Subgerencia de Tesoreria.

e Conciliacién de la cuenta de inventarios y almacenes con la Subgerencia de
Logistica y Patrimonio.

¢ Andlisis de cuentas contables para elaboracién de los Estados Financieros

s Nivel y/o grado de Implementacion del Control Interno a nivel de la
Subgerencia de Contabilidad de Costos.

e |dentificacién y/o deteccion de riesgos a los que estda expuesta la
Subgerencia de Contabilidad de Costos y/o el servicio que brinda,
determinando la gravedad del riesgo (probabilidad e impacto), las estrategias
y acciones para administrar o mitigar los riesgos que pudieran amenazar los
servicios publicos, los fines y objetivos de la gestion municipal, segun la
normatividad vigente.

o El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional (OCI), Contraloria General de la Republica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Operative Institucional (PQl), reclamos y/o quejas pendientes, resultados
de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de Contabilidad de Costos y
limitaciones.

e Supervision del cumplimiento del cronograma y plazos de cierre de las
cuentas contables para la elaboracion de los estados financieros y de los
procedimientos de obtencidn de los indicadores de la gestion financiera de la
municipalidad y de ratios para la presentacion formal de documentos
financieros a las entidades reguladoras en el plazo establecido.

¢ Evaluacidn de la conciliacion financiera, presupuestaria y complementaria.

e Calidad de informacion para toma de decisiones de la gestidén municipal.

Gerencia de Administraciéon y Finanzas

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Gerente de Administracion y Finanzas

Toma conocimiento, prioriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su
equipo de trabajo, establece plazos, dirige acciones, coordina el cumplimiento de
los plazos y ejecuta las acciones para corregir cualquier situacién irregular.

Revisa y hace seguimiento de los resultados en los plazos de control
establecidos.

¢Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?

Si =
NO =

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 7
Paso 6

De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunion de trabajo.

De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del control y
resultados.

De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren el impedimento de
que se presenten nuevas irregularidades, situaciones adversas y peligros para la
municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

Municipalidad de
Santiago e Surco

10.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervisién de
la Gestion Contable.

Caryaghe Becerra
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J Municipalidad de Santiago de Surco

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
W,’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRQO)
S

11. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION
LOGISTICA Y PATRIMONIAL.

11.1. Cadigo:

P-11-GAF

11.2. Finalidad:

Asegurar que la gestion logistica cumpla las normas del Sistema Nacional de
Abastecimiento y/o normas aplicables con eficiencia, ética, transparencia y calidad de
sus resultados, asegurando la confiabilidad y oportunidad en la provisién de bienes,
servicios u obras para la ejecucién de los servicios publicos municipales contra
cualquier riesgo, hecho irregular o situacidn perjudicial que pudiera afectar a la
municipalidad y/o los ciudadanos.

11.3. Base legal:

b)

Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N°
30225, Decreto supremo N°082-2019-EF y maodificatorias.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por DS N° 344-
2018-EF

Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)
Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Octubre del 2022, incisos
“‘d"y “e".

Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administraciéon de Riesgos, aprobada
con Resolucién N°185-2016-RASS.

11.4. Requisitos:

No aplica.

11.5. Descripcion: P- 011-GAF

Subgerencia de Logistica y Patrimonio

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Subgerente de Logistica y Patrimonio
Supervisa permanentemente la planificaciéon y el desarrollo de las actividades de
su subgerencia, asi como el registro de los datos y/o el calculo de los indicadores
de desempefio para la medicion del logro de sus objetivas, metas o resultados
de la gestion de la logistica municipal.

Realiza acciones y/o coordinaciones para corregir cualquier situacion que
considere irregular o represente algln riesgo para el cumplimiento de las normas
del Sistema Nacional de Abastecimiento.
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Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\.\W;’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
N
Paso 3. Convoca reunion de trabajo mensual en la primera semana del mes con la

Gerencia de Administracion y Finanzas para informar los indicadores de la
gestion logistica, acciones realizadas y los resultados de la evaluacién de:

Conciliacion de la cuenta de inventarios y almacenes con la Subgerencia de
Contabilidad y Costos.

Reporte de la Gestion de Contratos de Servicios Municipales Criticos (que
tienen impacto en servicios criticos o que inciden en la vida y la salud de la
poblacion).

Avance y control de la ejecucion Plan Anual de Contrataciones (PAC)
Numero de reprogramaciones y/o modificaciones en el PAC, Numero de
requerimientos no programados.

Unidades Organizacionales de la municipalidad que tienen mayor cantidad de
requerimientos.

Numero de requerimientos sin proceso

Numero de requerimientos en tramite en cada etapa del proceso de
abastecimiento.

Numero de dias de atraso en la atencién de requerimientos criticos.

Numero de procesos impugnados

Nivel y/o grado de Implementacion del Control Interno a nivel de la
Subgerencia de Logistica y Patrimonio.

Identificacion y/o deteccion de riesgos a los que estd expuesta la
Subgerencia de Logistica y Patrimonio y/o el servicio que brinda,
determinando la gravedad del riesgo (probabilidad e impacto), las estrategias
y acciones para administrar o mitigar los riesgos que pudieran amenazar la
provision de bienes, servicios u obra que sostienen los servicios publicos, los
fines y objetivos de la gestion municipal, segun la normatividad vigente.
Saneamiento registral de las propiedades y/o activos patrimoniales de la
municipalidad (situacién legal de la propiedad).

Seguros vehiculares.

Inventario de bienes vy registro patrimonial de la municipalidad (errores de
registro, subsanaciones, pendientes, altas, bajas, fecha de actualizacion del
registro y de la valoracion).

Estado de conservacion de la infraestructura e inmuebles y vehiculos de la
municipalidad.

El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional (OCI), Contraloria General de la Republica
(CGR), incumplimientos de objetives del Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Operativo Institucional (POI), reclamos y/o quejas pendientes, resultados
de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio y
limitaciones.

Calidad de informacion que se provee a la Gerencia Municipal para la toma
de decisiones, respecto a la gestion municipal.

Gerencia de Administracidn y Finanzas

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Gerente de Administracion y Finanzas

Toma conocimiento, pricriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su
equipo de trabajo, establece plazos, dirige acciones, coordina el cumplimiento de
los plazos y ejecuta las acciones para corregir cualquier situacion irregular.

Revisa y hace seguimiento de los resultados en los plazos de control
establecidos.

¢Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?

Paso 7




Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRQ)

Paso 6

De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunién de trabajo.

De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del control y
resultados.

De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren el impedimento de
que se presenten nuevas irregularidades, situaciones adversas y peligros para la
municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
11.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de
la Gestion Logistica y Patrimonial.

Gloria
Corvachs Becerra
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Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

12. Denominacién:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION DE
LA TESORERIA MUNICIPAL.

12.1. Cédigo:

P-12-GAF

12.2. Finalidad:

Asegurar que la gestion de la tesoreria municipal cumpla las normas del Sistema
Nacional de Tesoreria (SNT) y/o normas aplicables con eficiencia, ética, transparencia
y calidad de sus resultados, asegurando la confiabilidad y oportunidad de la
informacion de los ingresos y egresos de la municipalidad de modo que se encuentre
libre de riesgos, hecho irregular o situacién perjudicial que pudiera afectar a la
municipalidad, su patrimaonio y gestion financiera.

12.3. Base legal:

s)

t)

c)

Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N°28693 (2006).

Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)
Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Octubre del 2022, articulo
81°, incisos "b”", "f" vy “q".

Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administracién de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2016-RASS.

12.4. Requisitos:

No aplica.

12.5. Descripcién: P- 012-GAF

Subgerencia de Tesoreria

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Subgerente de Tesoreria

Supervisa permanentemente la planificacion y el desarrollo de las actividades de
su subgerencia, asi como el registro de los datos y/o el célculo de los indicadores
de desempefio para la medicion del logro de sus objetivos, metas o los
resultados de la gestion de la tesoreria municipal.

Realiza las acciones y/o coordinaciones para corregir cualquier situacion que
considere irregular o represente algln riesgo para el cumplimiento de las normas
del Sistema Nacional de Tesoreria y normas del sistema de Control Interno.

Convoca reunion de trabajo con la Gerencia de Administracion y Finanzas para

informar acciones realizadas y resultados de la evaluacion de:

¢ Los arqueos y controles practicados a las cajas y/o agencias de la
municipalidad.

e Bancarizacion de los ingresos de las cajas.
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¢ Elaboracion mensual del flujo de caja (programacion de pagos), reportes de
ingresos y egresos, conciliacion bancaria, estado de posicién de caja de la
municipalidad.

¢ Control de los fondos fijos asignados a las Cajas de la municipalidad.

e Nivel y/o grado de Implementacién del Control Interno a nivel de la
Subgerencia de Tesoreria.

o Nivel de equipamiento de las cajas de la municipalidad (deficiencias y
recursos, incluye reportes de fallos y/o errores de sistemas y soporte técnico).

o Tiempos de espera y/o de atenciéon al ciudadano en las cajas de la
municipalidad, tamafio de la cola en las cajas y nimero de denuncias y/o
reclamos de ciudadanos y/o vecinos por cada caja municipal.

e Nivel de cumplimiento de los protocolos de atencidn en las cajas municipales.

e Control y custodia de cartas fianzas (vigencia).

e Medidas de seguridad en manejo de efectivo, remesas, emision de cheques y
custodia de valores.

e |dentificacion y/o deteccion de riesgos a los que estd expuesta la
Subgerencia de Tesoreria y/o el servicio que brinda, determinando la
gravedad del riesgo (probabilidad e impacto), las estrategias y acciones para
administrar o mitigar los riesgos que pudieran amenazar los servicios
publicos, los fines y objetivos de la gestion municipal, segun la normatividad
vigente.

o El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional (OCI), Contraloria General de la Republica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Operativo Institucional (POIl), reclamos y/o quejas pendientes, resultados
de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de Tesoreria y limitaciones.

» Supervision del cumplimiento del cronograma y plazos de cierre de las
cuentas para la elaboracion de los estados de posicion de caja y de los
procedimientos de obtencion de los indicadores de la gestién financiera de la
municipalidad y/o de ratios para la presentacion formal de documentos
financieros a las entidades reguladoras en el plazo establecido.

¢ (Calidad de informacion para la toma de decisiones de la gestion municipal.

Gerencia de Administracién y Finanzas

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Si =
NO =
(’fv'la.lmc:udh(.iau (i PaSO 6.
Sanyiago de Surg
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Paso 7.

\ CC-’Vu(.":E Ee‘.vr“ri>

Gerente de Administracion y Finanzas

Toma conocimiento, prioriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su
equipo de trabajo, establece plazos, dirige acciones, coordina el cumplimiento de
los plazos y ejecuta las acciones para corregir cualquier situacion irregular.

Revisa y hace seguimiento de los resultados en los plazos de control
establecidos.

¢Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?

Paso 7
Paso 6

De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunion de trabajo.

De haberse corregido las irregularidades, archiva histéricamente los documentos
del control y resultados.
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Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRQ)

Paso 8. De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren que NO se
presentaran nuevas irregularidades, situaciones adversas y peligros para la
municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
12.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de
la Gestion de la Tesoreria Municipal.
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Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPROQO)

13. Denominacién:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION DE
LOS RECURSOS HUMANOS.

13.1. Cadigo:
P-13-GAF
13.2. Finalidad:

Asegurar que la gestion de personal provea a la municipalidad personal motivado, consciente
de su deber ético y responsable en el cumplimiento de sus metas en un clima laboral optimo
que desarrolle el talento, propicie una conducta ética y cumpla las normas y politicas del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanes y/o normas aplicables de SERVIR,
MINTRA, entidades y organismos del estado con eficiencia, ética, transparencia y calidad de
sus resultados, asegurando el desempefio optimo del personal de la municipalidad, en
prevision de riesgos, hechos irregulares o situacion perjudicial que pudiera afectar a la
municipalidad.

13.3. Base legal:

y) Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

z) Ley del Servicio Civil, Ley SERVIR, Ley N°30057.

aa) Aprueban Reglamento General de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil DS.
N°040-2014-PCM

bb) Ley de Control Internc de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)

cc) Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

dd) Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley N°29783

ee) Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, DS. N°005-2012-TR

ff)  Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y Funciones

Wilharp D
arin Vicente)

Muniripalid

Santiagu e (ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Qctubre del 2022, incisos
Gerencia l"‘ ! udn y “e“.

w i gg) Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administracion de Riesgos, aprobada
RICHARD HENTRY con Resolucion N°185-2016-RASS.

ACUNA FIYRES
! 13.4. Requisitos:

d)  No aplica.
13.5. Descripcion: P-013-GAF

Subgerencia de Gestion del Talento Humano

Cargo: Subgerente de Gestion del Talento Humano

Paso 1. Supervisa permanentemente la planificacion y el desarrollo de las actividades de
la subgerencia a su cargo, asi como el registro de los datos y/o el calculo de los
indicadores de desempefio de la Gestion de los Recursos Humanos de la
Municipalidad para la medicién del logro de sus objetivos, metas o resultados de
su gestion.

Paso 2. Realiza acciones y/o coordinaciones para corregir cualquier situacion que
considere y/o detecte como irregular o represente algun riesgo para el
cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

13



Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTQS (MAPRQ)

Paso 3. Convoca por lo menos mensualmente o cuando lo considere conveniente a
reunion de trabajo con la Gerencia de Administracion y Finanzas para informar
las acciones realizadas y los resultados de la evaluacion de lo siguiente:

e El cumplimiento de los pagos de beneficios pendientes al personal por todo
concepto, conforme a las normas vigentes y los plazos establecidos, asi
como dar cuenta de las coordinaciones con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y Tesoreria de la Municipalidad.

¢ Informar el cumplimiento de los mandatos Judiciales de Reposicion Laboral
de personal.

e Numero y estadisticas de Accidentes de trabajo del personal de la
Municipalidad e incidentes de seguridad y salud en el trabajo, frecuencia
(numero de accidentes al afio) y gravedad (numero de accidentes mortales
y/o con incapacidad permanente por afio), dreas con mayor cantidad de
accidentes, diagndstico y acciones a realizar para su prevencion y mitigacion.
Numero de horas de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Numero de subsidios por incapacidad temporal.

s Siniestralidad de seguros con incidencia de personal.

¢ Indice de rotacion de personal, indice y/o tasa de ausentismo y numero de
permisos por enfermedad, nimero de personas que llegan tarde en las
dependencias de la municipalidad y Analisis de indicadores, y estadisticas y/o
ratios de gestién del personal.

* Estado del Clima laboral actual, diagnéstico y soluciones, nivel de difusion de
los valores y de la cultura organizacional de la municipalidad.

e Resultados de la evaluacion de desempefio laboral del personal de la

ilham D.
rin Vicen

municipalidad.

= Nivel de implementacion de programas y/o sistemas de reconocimiento
laboral del persenal de la municipalidad.

e Numero de servidores nuevos o rotados que se les da induccion antes de
asumir su posicion laboral.

s Nivel de actualizacién, antigliedad y/o vigencia de los documentos de gestion
de recursos humanos conforme a las normas legales vigentes.

s« Numero de reclamos referidos a la atencion al publico en los Centros de
Atencién Surcano (CAS) de la Municipalidad, nimero de denuncias de faltas
de ética, corrupcién e incumplimiento de normas o deberes del personal,
perscnal denunciado, investigado y sometido a régimen disciplinario.

e Situacién de Convenios vigentes

e Nivel y/o grado de Implementacion del Sistema de Control Interno (SCI) a
nivel de la Subgerencia de Gestion del Talento Humano y sus equipos de
trabajo.

e |dentificacién y/o deteccion de riesgos a los que esta expuesta la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano y/o el servicio que brinda a la
municipalidad, determinando la gravedad del riesgo (probabilidad e impacto),
las estrategias y acciones para administrar o mitigar los riesgos que pudieran
amenazar los servicios publicos, los fines y objetivos de la gestion municipal,
segun la normatividad vigente.

¢ El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o

| del Organo de Control Institucional (OCI), Contraloria General de la Republica

J (CGR), Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral SUNAFIL,

e ——
Municipaligdy ga
Santiago d

Gioria
arvacha Boecerra

incumplimientos de objetivos aprobados en el Plan Estratégico Institucional
(PE!), Plan Operativo Institucional (POI), documentos de reclamos y/o quejas
pendientes, resultados de la ejecucidn presupuestal de la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano y limitaciones.

e Supervision del cumplimiento del cronograma y plazos del cierre periddico de
los pagos de Compensacion por Tiempo de Servicios (CTS), Impuesto a la
Renta de Cuarta (4ta.) y Quinta (5ta.) categoria, Seguro Social de Salud
(ESSALUD), pagoe de aportes al Fondo Privado de Pensiones del personal

14



Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRQO)

(AFP) o al Sistema Nacional de Pensiones (SNP), Entidad Prestadora de
Salud (EPS) y otros del personal para el pago a las entidades
correspondientes en el plazo establecido.

¢ Calidad de la informacion de los Recursos Humanos de la Municipalidad para
toma de decisiones de la gestién y gerencia municipal.

Gerencia de Administracion y Finanzas

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 4. Toma conocimiento, prioriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su
equipo de trabajo, establece plazos, dirige acciones, coordina el cumplimiento de
los plazos y ejecuta las acciones para corregir ante cualquier situacion irregular.

Paso 5. Revisa y hace seguimiento de los resultados en los plazos de control
establecidos.

¢ Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?

Si = Paso7
NO = Paso 6
Paso 6. De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones

correctivas y de ser necesario convoca nueva reunién de trabajo con las
unidades de organizacion que considere pertinentes.

Paso 7. De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del control y sus
resultados.
Paso 8. De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas

para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren que NO se
presentaran nuevas irregularidades, situaciones adversas y/o peligras para la
municipalidad.

Municipali
Sartiago d
Gerel

FIN DEL PROCEDIMIENTO

AngelfFabian
Relo Qliintanilla

13.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervisién de
los Recursos Humanos.
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Municipalidad de Santiago de Surco
GERENGIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRQ)

14.

Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION DE
LA SUBGERENCIA DE MAESTRANZA Y SERVICIOS GENERALES.

14.1. Codigo:
P-14-GAF
14.2. Finalidad:

Asegurar que la gestién de la Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales provea a la
municipalidad el mantenimiento oportuno de sus equipos y vehiculos para el cumplimiento de
sus metas y brindar el servicio plblico de seguridad municipal de sedes municipales a los
ciudadanos con eficiencia, ética, transparencia y calidad de sus resultados, asegurando el
desempefo optime de los equipos y vehiculos de la municipalidad, en previsién de riesgos,
hechos irregulares o situacion perjudicial que pudiera afectar a la municipalidad y/o su
patrimonio.

14.3. Base legal:

hh) Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

ii) Ley del Servicio Civil, Ley SERVIR, Ley N°30057.

i Aprueban Reglamento General de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil DS.
N°040-2014-PCM

kk) Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)

i) Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

mm) Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley N°29783

nn) Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, DS. N°005-2012-TR

0o) Texto Unico Ordenado (TUQO) del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Octubre del 2022, incisos
“d"y "e".

pp) Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administracion de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2016-RASS.

14.4. Requisitos:
e) No aplica.
14.5. Descripcion: P- 014-GAF

Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales

Cargo: Subgerente de Maestranza y Servicios Generales

Paso 1. Supervisa permanentemente la planificacién y el desarrollo de las actividades de
la subgerencia a su cargo, asi como el registro de los datos y/o el calculo de los
indicadores de desempefio de la gestion del mantenimiento de equipos y
vehiculos de la Municipalidad, asi como los servicios generales y la seguridad
interna de sedes municipales para la medicidn del logro de sus objetivos, metas
o resultados de su gestion.

Paso 2. Realiza acciones y/o coordinaciones para corregir cualquier situacién que
considere y/o detecte como irregular o represente algun riesgo para el
cumplimiento de los objetivos de la gestion municipal y los servicios publicos
municipales .
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Paso 3.

Convoca por lo menos mensualmente o cuando lo considere conveniente a
reunion de trabajo con la Gerencia de Administracion y Finanzas para informar
las acciones realizadas y los resultados de la evaluacion de lo siguiente:

Nimero de equipos y/o vehiculos de la municipalidad en reparacion y en
funcionamiento, namero total de equipos y/o vehiculos de la municipalidad.
Tiempo de parada (por reparacién de averia) y tiempo de operacion
(disponibilidad) de equipos y vehiculos de propiedad de la Municipalidad.
Numero de equipos y/o vehiculos con registro o ficha de mantenimiento
actualizada y con manual y/o cartilla de mantenimiento del fabricante.

Plan y programa de Mantenimiento Preventivo (PMP), numero de
mantenimientos programados, nivel de cumplimiento del PMP.

Costo del servicio de mantenimiento diario y mensual.

Numero de mantenimientos correctivos mensual, trimestral y anual.

Numero de Ordenes de servicio de mantenimiento pendientes (ordenes de
trabajo en espera), tiempo de atraso en la ejecucion de las ordenes de
trabajo.

Numero de dias de espera de equipos y/o vehiculos para iniciar su reparacion
o mantenimiento (espera de la orden de trabajo).

Numero de accidentes o incidencias producidas mensualmente.

Cantidad de consumo de combustible y lubricantes mensual, trimestral y
anual.

Nimero de pérdidas, extravios o faltantes de repuestos, herramientas,
combustibles o lubricantes u otros items de inventarios

Costo mensual de las pérdidas, extravios o faltantes de repuestos,
herramientas, combustibles o lubricantes u otros insumos o items de
inventarios.

Nimero de mantenimientos asignados a contratos extemos y costo
acumulado mensual trimestral y anual.

Diagnostico y ejecucion del Plan de mantenimiento (incluye limpieza de
ambientes, tanques de agua, reparaciones en general, fumigacion) y
adecuacion de locales municipales (sefializacion) conforme a la normatividad
vigente.

Monto gasto mensual por Consumo de servicios basicos administrativos por
local y por servicio.

Nivel de ejecucion y/o grado de Implementacién del Plan de Control y
Seguridad de los Locales Municipales.

Numero de robos, accidentes, incendios, incidentes de seguridad registrados
en los locales municipales, mensualmente, trimestral y anual.

Numero de entrenamientos realizados por el personal de seguridad en casos
de accidente, protocclo de emergencia meédica, inundacion, incidente de
seguridad, reclamos y/o denuncias de los ciudadanos, incendio, primeros
auxilios, evento sismico y otros de seguridad.

Informacién mensual de gastos en pagos de alquileres.

El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional (OCI), Contraloria General de la Republica
(CGR), incumplimientos de objetivas del Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Operativo Institucional (POI), reclamos y/o quejas pendientes, resultados
de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de Maestranza y Servicios
Generales.

Calidad de la informacién que se provee a la Gerencia Municipal para la toma
de decisiones, respecto a la gestidén municipal.

Gerencia de Administracion y Finanzas

Cargo:

Gerente de Administracién y Finanzas

18



Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRQ)

Paso 5.

Toma conocimiento, prioriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su
equipo de trabajo, establece plazos, dirige las acciones, coordina el cumplimiento
de los plazos y ejecuta las acciones para corregir ante cualquier situacion
irregular.

Revisa y hace seguimiento de los resultados en los plazos de control
establecidos.

¢Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?

Z v
o
no

Paso 7.

Paso 8.

Paso 7
Paso 6

De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunién de trabajo con las
unidades de organizacion que considere pertinentes.

De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del control y sus
resultados.

De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren que NO se
presentaran nuevas irregularidades, situaciones adversas y/o peligros para la
municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
14.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de

la Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Municipalidad de Santiago de Surco
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
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