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A. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la nomatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo, incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

B. Datos Generales

1.

Objetivo

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

Alcance

El ambiio de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Gerencia de
Administracion y Finanzas. -

Base Legal
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Adminisirativo General y sus
modificatorias.

¢) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con DA. N°15-
2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022.

Aprobacién y Actualizacion

£l MAPRO sera aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la opinion
técnica fav_orable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el
MAPRO, el funcionaric responsable con el fin de actualizar el instrumento
normativo, contard con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

Definiciones:
a) Devengados: Es el acto administrativo mediante el cual se reconoce una

obligacion de pago, derivado de un gasto aprobado y comprometide, que se
produce previa acreditacion documentaria ante el 6rgano competente de la
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realizacion de la prestacion o el derecho del acreedor. El reconocimiento de
la obligacién debe afectarse al presupuesto institucional, con cargo a la
cadena de gasto.

Requerimiento: Es la solicitud formulada para contratar un bien, servicio u
obra que satisfaga las necesidades de una Entidad. La formulacién del
requerimiento da inicio al proceso de contratacion y determina, en gran
medida, el éxito del mismo.

Adjudicacion publica: Acto juridico en el que se atribuye un contrato a una
empresa o persona, a través de una subasta, concurso o licitacion. Se
convoca para la contratacion de bienes, servicios Y ejecucién de obras,
segun los margenes establecidos en las normas presupuestarias.

Licitacién Publica: Se convoca para la contratacion de bienes y obras, segin
los margenes establecidos en las normas presupuestarias.

Concurso Puablico: Se convoca para la contratacion de servicios, segin los
parametros establecidos en las nommas presupuestarias.

Encargo Interno: Es la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario
para incurrir en gastos de ciertas obligaciones a fin de realizar o ejecutar
ciertas actividades para el cumplimiento de metas y objetivos institucionales, _
debido a la urgencia del mismo para el desarrollo de ciertas tareas y'
trabajos.

Rendicion de cuenta: Es el sustento documental con los comprobantes de:
pago correspondientes autorizados por Ia SUNAT, la misma que cuenta
como declaracion jurada de exclusiva responsabilidad del servidor que es
responsable del Encargo Interno.

Convenio de recaudacion municipal: Es un acuerdo entre una municipalidad
y otra entidad {como una empresa privada o una organizacién sin fines de
lucro) para que la entidad recaude impuestos u oftras obligaciones
financieras en nombre de la municipalidad.

TUPA: El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es el
documento de gestion publica, que contiene los procedimientos
administrativos y servicios exclusivos que brinda la Municipalidad de
Santiago de Surco a la ciudadania. El TUPA brinda claridad sobre los
requisitos para realizar su tramite ante Ia Municipalidad de Santiago de
Surco.

Pago indebido: Es aquel realizado por un tributo no establecido legalmente o
del que rige exencién por mandato legal.

Pago en exceso: Son todos aquellos abonos realizados por el contribuyente
0 responsable solidario por un monto mayor al que corresponde, ya sea por
naturaleza Tributaria y/o No Tributaria debidamente comprobados por la
unidad de organizacién encargada de atender Ia solicitud de devolucion de
dinero.

TUSNE: ElTexto Unico de Servicios No Exclusivos que presta Ja
municipalidad a los administrados que lo soliciten para el ejercicio de un
interés legitimamente invocado.

Normas Generales

No aplica.
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C. Procedimientos

1. Denominacion:

RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS U OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL PROVENIENTES DE EJERCICIOS

ANTERIORES

1.1. Cédigo:
P-01-GAF

1.2. Finalidad:

Emitir e acto administrativo para el reconocimiento de gasto de ejercicios
anteriores y autorizacién de pago, mediante el resolutivo respectivo.

1.3. Base legal:

Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién vy
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con
DA. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley 31953: Ley de presupuesto del sector plblico para el aho fiscal 2024
DS 01784 PCM Reglamento del procedimiento administrativo para el
reconocimiento de deuda

1.4. Requisitos:

Carta de Proveedor RO

Contrato / Orden de compra / Orden de servicio (Sustento Referido al
pago)

Informe Técnico de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio

Infoorme de la Subgerencia de Contabilidad y Costos y Subgerencia de
Tesoreria

Informe de Gerencia de Planeamiento y Presupuestos

Informe de Juridica

1.5. Descripcion: P-01-GAF

Secretaria

Recibe informe técnico de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio,
adjuntando informes de Procuraduria Publica, Subgerencia de
Contabilidad y Costos y Subgerencia de Tesoreria con la documentacion
tal como la Carta del Proveedor, Contrato, Facturas, conformidad,
liquidacién de bienes y/o servicios.

Nota: SGLP envia informe técnico con todos los documentos necesarios.




Paso 2.

Cargo:
Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.
Cargo:
Paso 8.
Cargo:

Paso 9.
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Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Gerente de Administracién y Finanzas
Recibe y revisa Informe técnico de la Subgerencia Logistica y Patrimonio,

Asigna a Especialista para atender caso de reconocimiento de
devengados u obligaciones.

Remite los documentos al Especialista indicando que se solicite la
disponibilidad presupuestal a la Gerencia de Planeamiento ¥
Presupuesto.
Especialista

Elabora memorandum para la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
solicitando la disponibilidad presupuestal.

Sube memorandum al sistema.
Gerente de Administracién y Finanzas
Firma digitalmente el memorandum,
Secretaria

Deriva el expediente fisico a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Paso 10.

PROCESO DE EVALUACION DE DISPON!BILIDAD PRESUPUESTAL.
La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto remite memorando de
respuesta sobre disponibilidad presupuestal.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:
Paso 11.

Cargo:

Paso 12,

Secretaria

Recibe y entrega memordndum y documentos al Despacho del Gerente
de Administracion y Finanzas.

Gerente de Administracion y Finanzas

Recibe y revisa memorando de respuesta sobre la disponibilidad
presupuestal.

¢Existe disponibilidad presupuesta?
No = Paso 13
Si=Paso 17
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Paso 13. Devuelve documentos al Especialista e indica la remision de carta al
Proveedor.

Cargo Especialista

Paso 14. Elabora Carta a Proveedor comunicando que no hay presupuesto y que
se programara el pago de devengados u obligaciones para el afio
siguiente.
Nota: Carta firmada por el Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 156. Deriva carta a Secretaria para ser enviada a proveedor,

Cargo: Secretaria
Gestiona envio de carta a proveedor.

Paso 16.

Fin del Procedimiento

Cargo:

Paso 17.

Cargo:
Paso 18.
Cargo:
Paso 19.
Cargo:
Paso 20.

Gerente de Administracién y Finanzas

Devuelve ios documentos al Especialista para que solicite la opinion legal
a la Gerencia de Asesorfa Juridica.

Especialista

Elabora memorandum solicitando opinién legal.
Gerente

Firma digitalmente el memorandum.

Seacretaria

Envia memorandum y el expediente a la Gerencia de Asesoria Juridica.

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Paso 21.

Emite opinién legal de viabilidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:
Paso 22.
Paso 23.

Paso 24.

Secretaria
Recibe el expediente con la opinién legal.
Elabora proyecto de Resolucion de Reconocimiento.

Deriva proyecto de Resolucion al Gerente para la firma correspondiente.
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Cargo: Gerente

Paso 25. Firma Resolucion de Reconocimiento de devengados y obligaciones.
Paso 26. Deriva resolucion al Especialista para elaboracion de carta al proveedor.
Cargo:. Especialista |

Paso 27. Elabora carta para proveedor.

Paso 28. Envia caria para firma del Gerente

Cargo: Gerente

Paso 29. Firma carta.

Paso 30. Deriva carta a la Secretaria que gestione ia notificacion de la carta al
proveedor.

Fin del Procedimiento
1.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Reconocimiento de devengados u
obligaciones contraidas por la administracién municipal provenientes de
gjercicios anteriores

b) Anexo 2: Carta del Proveedor

¢) Anexo 3: Contrato / Orden de compra / Orden de servicio {Sustento
referido al Pago})

d) Anexo 4: Informe Técnico de la Subgerencia Contabilidad y Costos

e} Anexo 5: Memorandum de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
(disponibilidad presupuestal)

f)  Anexo 6: Opinion legal de viabilidad

g) Anexo 7: Resolucion de Reconocimiento de devengados y obligaciones

h) Anexo 8: Carta de respuesta al proveedor
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Anexo N° 2: Carta del Proveedor

Apraciable MUMCPALIDAD OE Stheo,

Presgnts,
Refgrenca: Adquisicitn de medaltas de bronce pare pvants priséecoisr da la
tndnicipsiidad de Ssatlago de Siiro
& Solicito reconocimiente de dewdn por adgulsicion de madailas de b iy
para avento profoceiar de- b manicpatidad de Santfags de S

Ugmi censiderecion:

£5 graio diriginue-s Ustedes, previements para salidaste y solicitatie el Rovanocimiento e Daudis
o7 #1 Adguisiien de medallas ge bronce para evento protorsisr de o municipalided de Santiago
de burco, Bado que ol o Hemod recbids 1 configmatian def page, por o quz |2 emitimos &
infioemaion sigiiente ¥ pueda conzid el Bago o antes posiie,

Fackwea N™ EDO1-421

Drden ds Servida: 556
SIAF: 7543

Fecha de Order: 215200022
raporte: 5.2, ¥55.00

Agradeciende su atendide, sproveche [s ocasiin para exresaris Ja muest dé considersdién y
deferansda personal.

Atergamente, I ;

P;wﬁ&%mm
fa
DAL 92480008
“Tge Bombodttd 5y €511 40 Yechonin
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Anexo N° 3: Orden de compra [ Orden de servicio (Sustento referido al Pago)
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Anexo N° 4: Informe Técnico de la Subgerencia Contabilidad y Costos

Hzunisy

Facha

. o § .
ot , . Dt . FLarete
EBENEIA TE ALMHETRADION Y FRARIAS : Yobie 1
SHEGERENCIA Bl LOBISTIES ¥ PAERIMGNIC

INFORME N° 950-2023-SGLP-GAF-MES

¢+ RICHARD ACUSIA FLORES o
GERENGIA DE ADRINISTRAGION ¥ FINANZAS e

informs Sobre raoonooislenty 48 demdn 2 favor de la ompress TALLERES YEGA
mmmmloﬁzs SHL. par i shdguiaiibn ge meodsliph 4o Drondse 80
méitn ate Oulon de Compra ~ Gulade Injemnaaisnie N° G00PE08-2022

a;csmw&fmu@am&-mmmsmmm} o

b} Memarandum N 32023 SEER-GCH-MSE IR ./ A
<y Memordntm §* 10632025-SHLDCAF-MES : ik ey M :
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eyipforme N° A7R02EEGCC-CAFMES 15 M e
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8 Memardndim NY 144:0020-SCLP-GAF 458 Sk iy Gl AP
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Suntiage de Surco, fedemayo fe 2023
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1.5

Gloria
orvacho Becerra

17,

| sgrada de dirighms & usiet en wiacion & dacumente de ta reforencis a). respacio g6l

rgronocitans de deuda sulciado por ja smpises TALLERES VEGA CONDECORACIONES SR
por s summal de 8F 2,785.00 {Dam Mit selegiprigs clugtienta ¥ wince oy DOFI0D soles) snrmapcidiEie
&8 cAcmiisiidn de Medaias d8 bieaces, en relaeiin o docitents K) de i roforenclz. En Ao B
g, e informa o sigaients:

4. BASELEGAL

Sonsttncidn Polftics bl Pert.

Loy de Preamxesio del Sector POt nre 4 Al Pisos 4N2%, sprabada por ta Ley g
31538,

Dacrsto Legisiative 3 $440; Dameio Leghitive dul Siclana Mscionsh de Présupdpsio
Plica,

F snle gef Procadieiienic Acdebriiebativn pota 6 spopintinns ¥ ghotin 4 Crddlins
internos ¥ devarpRIGS & CAIgE il Bsimi, aprobae mediante Hecotn Supremo S Fid
RABEM {sn adefants, o ‘Reglament del Pewedimientt Adminisativo  para #
scantcimionto y shane do oridias klemes ¥ dovangadas & carge ot Estato),

Manual 4z Brocedimioates — MAFRD At Gerendin, de Adminiskacien Y Fanzas.

1 Texe Tnien Ordenste de In Ley N7 BO225 - L da Compmiacknes de| E5lais, sprobade

gor ) Decreln Supreine N BERIIG-ER ¥ sue mogiicsinries (o5 acaiaria, R Ley de
Detdrataciones).

Degraty Suprame N 344-2018-EF y mus ruifigatias - Fegwheno: deln Loy de
Conirsiaciones de) Bslads (e addanta, Regamenta de laLey 4 Cortratactonis).

Pag e §
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CERENCIA D& ADMNISTRAGIDN ¥ FINANZAS
SUBGERENCHS Dt LUSLSTICA Y BATEIONS

+  ANTECEDENTES

1. Con feche 21 de digémbre de 222, 8 Murdtipatded Disrial de Bontiago e Surng {en
adefane, LA ENTIDAD) amitia ¥ OGS & favor de Jz empress TALLERER VEGA
LONDECORACIONES SR, fan acdlarde, £ CONFRATISTA} iz Cirdon de Comprs -
Guiz ds fiternimicndis 8 SA0DBOB-TH2 para tn alddouisizion g Pveciuing g hroncew, por
B ety g B 275500 {Dos mit setecientos sinmeng ¥ GO £on 00/0D soles), LUy
Pz de sjeusion se de siets (07} e catandarios, conlados a parlir ded iz sldere de
hetiinaila fa Orden de Compra,

22 Con fechi 35 de disiombey dp ROIZ, ensdlante Guin gz Rewmision - Raemitente 004 N°
08214, Bt CONYRATISTA ariragd as madalles de bronce ¥ 188 rismae fueron rocikdag
Par Pimandt Conlrsl do LA ENTIDAG,

2.3 A través deb Memorandum N FA-ROR2-SUED-GO-MES o oot 80 ¢ dicienbre dy
2822, Iz Suligerencis de Bvenlos ¥ Protovslt emiis sarfEmidad de 105 Dienes da s
- Drdans o Compia - Guin g Irfersinionts M° UOD0SSE-20:2, sofialandy ol epiimients

ded plazo del cnrbaip siv penakidadog,

T4 Por medio de b Cara W S0B-3023-SOLP. SAFMASS dn fochy 25 do oo de 2023, g
Bebrpmeengiy de Logistipa y Pabrimanis S & B CONTRATIOTA la spficacitn da
penatiiedes, dabigs of Incumplimiento eh of pigo ds entregr, gorfa suma de S 195.78
Liwnte doveria v dels can 78M00 #0les) eorsspondiante 2 dos dise o slene, Adiunts o
Formale paza b defermivsseidn ge penalidad por kwumpliriers del cemmie {Orden ty
Compral,

PEF2 g4 respective pa,

2.6, Medianim Mamordnum N* 1.5{]-2923*890&%}'—%153 e fachia 28 de erers 0. 7523, I
Subgersncia de Contsiliidad v Costos PEMRIS arla Subgerencia de Tesnrstis o axpeienin
#8135 Grdew de Commpes - Guia de infermetienio N RGBS, pava ba eohtmtaeion
defas irdmiteg,

2E A wnvds det informe N $TANL-BECE-GAFMES do fogh 0 da fbrero do 2023, 1n
Subgerercix de Cuntatiioas ¥ Lostoy femie o e Gorencis de Admni 13cin y Favanzg
s aspedienios de 50 que Tuston anglados pary feoonogimientt de desds, de e
mains Bl CONTRATISTA watd omersn donirs de o rolacidn e tan g N TE T

abjo de evnludciin gl prasente infarree, Sibrign s o revenosinient

X

2.8 Con Memarfodire N FEIROZGAR ST d% facta BY de marzo de 2023, i Berancla

provedisientn émrrempmdiente Bard o rgeonooiniento de deyds,

28 P meth gl Meronindum N WHS-ZHE-BGLP-BAFMSS da fochy 17 de abriton 2023,
fa Suhgerentia do Laglsties ¥ Pateinicenin durivg & fa Subgorencs de Eventos y Brotncoin o
ot oalided de drea vsustia~ In avaluathin dal retonoamient de datkda & T de B
CDHNTRATISTA on ratanidn a fa Cirdenm de Compra - Cufa de triterrmiesia b GOODSDA.
2022, seficitande by subsanacin gef Ao de corfarmitad dal bien, fda ver Yuw 38

big. 2 des

L4

-
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spticaen penaiiades wn of anexd de conformida, & efeics do senger o
limar con sl Hhmie sfivbalve ooraspondisngs.

210, Mediante Momorsndun §° 27,0005, SRER-GOILMSS de festia 17 g o oo '*"“.,.
Subgerenua da Hverlos ¥ Fhroinpoky CUMENE COn ety T corformidad de g bF
datidamnriie S

0, prere s s pestineotes.

21, Conlal Snicde focha 14 g ghr da 2023 {35 &MS}‘Z EL-QO}@TRAT%TAQW
o Ak, vie yorcrncinisait de déuds, por ol monte de 57 4,785 50 {Flos anil sotechntes
dinpmmtp ¥ oneo oon ORI00 poles), comespordionds tg ehdguisicbn de medaliss dn
ronces, 8r Aensid a la Lhden e, Gonena - Guis ge atemsmiento PN OR00S96-2022:

1, ANALISIS:

31 Madianis s Regienerio dol Eocadinmistic. Adainigtretio pists ol Fecongeiniens ¥ Fhpne
do crafios mismes. ¥ devengatios @ ooy dal Esiuly, 5 satabinciert las Sleposiciones

que FEgUlEn G wanitaciie dg fai mogioosd ¥ retinmnoionss 40 cobianza de criditve
tieimes & cargo del Bsiado, por osagepio 98 adruisiciones dg biones y serdciny
corempondinnies ., B8 popstipnestales fsnegidog  wan exgepelin el
angnadamicnts fnansiers guitrizad s 1 RUTG gDl Bagress.

En of aticule 3¢ dot cifads feglainents s2. prevé que se eftlends por (redios
chiigacionss @ae.;mwma tadas prosup shdg 65
an_yn slerglcl Jr deten de les montex de
oI 00 COMOMIEoS Bn 58 SN0 wjreioio.

: vt sosmpaiani fa dosumpniaciio qu
de o obligaciit de i cormpatoneize. Lo nubroyady 8

Rsimisng, sl ariicly 9 el etarifo reglamenio disphne st aE}_progedt -
ek ety reglaren’s o

acregits of gumplimieoR
agregatin).
Adaitgs, e articiive 7Ty & del menciinads cilpe normalvo prescriben e o
oG deidot. : sicos v Tiidite inletnos, son inigasl,

AL TS

N

{ Nunicipaijad
i Santizgo dy
{ oz da P

¢ figridite inletios, SO MIGINALT
e ia gonl 1§ el R S oft i SuseR aquisines ¥
Contrabs, v de ms causdss o e qu A0 48 ha shormlis en el prasUpuesio
correspordisnte, restlverd denepande & recoausends ol qréckn v erdenardo su SB050
son gD & prosugaeste’ dal warcich vigenis, dispomiends w2 Szsolity gue
retornse 8l sdaudo pEnerads asan siaraioin Tanacilo see espedida on primers nstancia
pior e Dienclor Gunared Le-heminerankin o pae sl fandoadio homiiogs:

ar P ol gt o BAsitnal 4 Frocedinients - MLPRD 4o ta Gerentia e Asmindetuciiny
Fingreat. ouablae, parm @ srosediasento de reconpoknienio do devenge u
chipaciohes sortraides per i2 acminisliasin provantenkes de glercicies ardrier
fos Siguienies requisios:

& Bp——

B Contto Gusianto referido & Fagu).

¢} Hforme de iz Subgereiwin ¢8 Logistive ¥ Palrimoni fargns Subgerencty de
Aoasteriripriog).

Y !Mda%-smmﬁmmhﬁm&yaam&

33 e wmerdo B 10 8xpusslo, 2 alecroy 0o verfivsr e raguiiles piats, & oradiin devenpto,
4] piegadismris administraive parg of faGunecimento ¥ ahonp do crhditys frdemss ¥
devengados o cargs g4l Sateds, respectn da la wAdauisicién de medaias 4 hegtoes, o
atencidn. & ls Cuden de Campea -~ Cain, g WeEarraunients M OODEEG-2022, poF ol fendo

Fig 565
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& 5 275508 (Dos mi seteckintos cincuenta v tincs con OOALD sules) se ha ansizais
in exlsténcia de ShEGULIIOES pudelas B cobim, verifindmdase lo gignisnte:

[0 Secushia ton el seqUigrithianto de page formet de EL GUNTRATISTA medizme Caffa
SN de fecha 14 de abyd de 2023 {DE FI65642023), solicisnds o pago, Wi
recpiosientn de deds, por of monds de 87 2 755.00 (Do miff seleclantos cnoushia
y-tince con GOA1D0 sofd) eorrespendiente & I2 rAdquisicits de medalias de bronces,
an slencien a o Order de Compra — Guiz de Infernamivnis M* H000566-1022,

i) la sscasén de fx ehdguigition de medallas do bronges, Ris regueriias per o
Suhgerencie e Bventes v Profooole ~en calided de 8009 isudiio-, para 0t o8
arvikd v nolifich Iz Grgan de Compors ~ Guke de infernemisnits N* $000506-2032 2
tavor de EL, CONTRATISTA,

fil) E manto a fever ds Bl CUNTRATISTA por fa suma 512,765.00 {Dos mi seteclatios
tincuerta ¥ eieco Son. S07107 soles) deviens de th efeieidn dig Iy sadquisicion dé
medatias de Bronees, pers ko Qi |3 Sublerandis da Beentos y Frotocsln dethd 1o
serfforicad da los bispes s ke Subgemencia de Loghstioa v Pafironid o
Merardndum N E&QOZMGEP{\;C& MSS de m -] I =] 2&2&
dehidamenie subsarade, 2 d 41 ;
flense r&M.mﬂ..ﬂ.GpMmquiﬁM pors fonficsas pertinsries,

i) Do in Infoumaddn semiside por by Subgerencin de Conlebiliind v Sontos, se edvlirle
guw o ediste el reglstm de cuentas contables rederidas & peg 2 favet g8 B
CONTRATISTA por 18 slocusién de [p <Adouisilén de medalles do bronces,
davoiviandt los actuatos 3 ia Gerencla de Admimatmvidn ¥ Flnsazas] por io o 58
ooy que o monto A faver de FL CONTRATISTA, por i surms & 278500 (e

il selecienios Sinpuenta ¥ cinok on 0000 soles) se ensgatirs pandizrie de pago.

& la fecha,

¥} Con refacids # fen causas por )8 gue no se hetriz sbonade en e ejeraiin
prosupugstat 2022 of mongg @ feear de BL CONTRATISTR por b eleousitn: de: in
ehdquisidn de medallas de bronces, se informa que 1a Subgamndia de Sveplon ¥
Prejondlos it odftlad de Eds suade- por medic [emordndum 85 22892023
BEERGOHMEE do ferha 30 de dictembre do 2022 romidd 2 ik Subgerenia de
¥ Pairimonio 1a confrmidad corespondiemtes pora ¢ page, Sinembagn e
W%M fai aplioscion de pongiidndis que coreapordian dy scuerds B In eveledib
del srpetionte de contralacis, sdknisme la Subpefencia de Logislica y Patrdmonio no
a@e&% du dichy sithacida fard B0 respecliva subsanacitn pad M Sitionds
i s coneepondan, dalo gue se desprinds que el no pags detreferdds
bserr pa ol peviode mencionatiy obedoteria a o omisidn en sus Riakumes y patle
del funclenanic responsable de in Subperencia e Eventoz y Proloosin. ¥ &
Subgaranchs de Lonislicn y Pelrisnonio en dichs anlontes.

4, CONCLUSIONES Y RECOMENDABIDNES

AR

£n ese wentide, osle Subgerersla concluyd que 58 ha cumplido con tos requisites el
grocediaverdc admiisiratheo para ol reconutimiaic ¥ abone de eriditos dneinos ¥
devongades & curgp det Eslads dispuesta; en el Dacrats Supremo N* 01 7.8450M v ef
tanual g8 Procadimientos — MAFPRS de s Serencl de Admindsiracin y Finarmas, por e
tse se considers prooadente el recoracimianto dez iboiatta y, por ende. iz disposivldn de
pago a favor de in empress TALLERES VEGA CAONDECORAGIONES S.R.L. con RUC N°
FOEDTIRETAS por of mndte sscendania & 276500 (Dos mt sewcientos dient v

Pip. ddes
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43

4.4,

uinee con 00 sofas), corraspondiente o la gfe
brontay a0 mexile 2 b Qedon & Compra - Sula da Intemainient. W°
teniends an consliferacion [a aptisacldn: depanaitados perfintnies,

£n 2oncidn 2 fo previste por ef Mapual g § isiied ~ MAPRD 86 iz Gurensia do
Acministracidn y Finanzas, ea wuanis 2 In asignaodn de moures osp carge al
mesupussln dof ejervicio vigenle, se recumiendd i si Desgack solicier (e disporibiidad
pregsupestal ante iy Gerencla de Fianenmizrio y P g, 3 fin do coberiuer of pegs
& $avar da £l CONTRATISTA, confores 3 by conshuils s el ponko pr 3

Esta Subgmencis considern perfinente que. iusge de fevisw’ & expadisnte romitas a
Yravde i 332 Despacho los acluades a fs Gerendis de Asesda Jurdios par qus emi
ooifibn legel respecto de! tmimie s resonccisndy de doudes @ favor de BL
CONTRATISTA correspondients 2.in eaduuisiode gy modalias di ranom, corkorma alo
dispuesto en 2l Decrato Supremp N ¢F7-84-50H4,

En caso de opinidn fovorabis- ot (Amie du relonnoimionts ge
Despachn, el acio respiylive Gua sprusbe of migmno para Iz
partrentes,

. remille g asto
dy l3s dociones

£ lodn cunnte fenga goe iforma pars los Tnes perfinsnieg,

Alentaments,

VORRiGssr

Phg. Bl
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Anexo N° 5: Memorandum de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
(disponibilidad presupuestal)

GERENCH BE PLANEAREIG ¥ PRESUFLESTG

B e

MEMORANDUM N° 1509.2023-GPP-MSS

A ¢ WALTER OMAR PEREZ PEZANTES
SURGERENCIA DE LOGISTIOA Y PATRIBONO
Aisorio i CERTIFISALION BHE CRECITO PRESUPHESTARIO 6
deuda a fayor do fa anpma Tallzres Yega Condecol ;
Ref, 7 INFORRE N 1432023-56LP-GAFMSS
DB 2i85642023

Focha :  Suntugo defureo, 2% do Mayo da 2023

For & prezente me g o weied, en relacion af &8 I rat , : oS

donpach aalicits aprobaciée de Iz Certificackdn da Crddho Pogupliestnds {COPLN® 6163, por of

sononpls dé reeensGmiznto de deuds » Byar do ia Emprose Talleros Voys Cosdacarasiones 5861,

i3 wlﬁ?ﬁdqwmam&wﬁémménm%aia%md&tmmmz;mfsmméesr
2.785.00 Soles.

- .

£ 200 9erkda, 50 B2 procedo a vl by o 1628 der suslerds: y en Fanbg
=1

] %, SR A
¥ adiania ta Gertificuciin da Cradits Presepusetarss HO0P) N 3183 dencuerdo of detalie sigulenter

|

218014 g 2.7TES.G0
i j
Asieitiva, faifls opoiunn preciser que ta Certificavion del Créoflo Prosupyestorio {CC viorgada"
o sorelidy ko avtus 5 sdonas, con innhservanie 9 oy reasialios stendioles ¥ formatidades
STpusstas bir las roonay legules vigonies, en Ja utiizatiin g s ieos ptidicos asonados
wonsitenande o establecide srvef nimersl 34 4 dal Dacraln Eegisiaea N* 1448 — Pucrito Lagishtive
et Bisterma Faghonst. ¢ Presspuesto Philiog. tn ose sentido, soficite & si demsihs sdopter na
acciones cus LoERpSadan paee s Gomrecta efanuidn daitre ds ios plazes astablecidos; aei comp,
worlfinar quy g actos 5 ejacifare en ius fasex comproeisg, devengads, glads y pagea, as
simrlen ervbarcades-en las normas fgasles v rep) fas e s Wegw gl Satado,

Brasupassio, contabiiGas, fesoreia ¥ oae felacivnadmg ton s adowBtiones maters da sy
compelrncls,

linas v
By Mepardndupt Giré

Ghoria

- o, B s L KT o Mt e sty PSR 5
arvacho Becerra -
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: MEYT,
m&emm + TRRE EEIRDLERIRICALEON | SPRORAGK
TR0 POTRGESTD: 3 ORI W EEBOCEMEETD 2401 CAF
¥ AESONDCMENTO A F AN AEHATAL g i B, BEAASONF
7 PREFROBGTESCTRNOR. B, J0EF Wi
| oweiga B¢ RATOTIDAS 555 EERFD
WH R,
B0 SREE WOy 6 P U0 pAEER
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Anexo N° 6: Opinién legal de viabilidad

BERERCSH DR ASERORIA SURIDKA ‘%”g;’ ,
MEMORANDUM N° 183-2023.GAJ eSS

A I RICHARD ACUNA FLORES
GERENDIA DE ADMNISTRACION ¥ FINANZAS

Asunio : RECONGCIMENTO D8 DEUDA A FAVORDE L& B RESA CREDITO
TALLERES VEGA CONDECORACIONES &k L. 5

gmwégm ]
ot ! MEMORANDUM N 2085-2023-GAF MSE Censnenen Samnpai e 4
03 2185642023 i Rrsecst]
Focha  : Santiago de Serco, 18 de Maye de 2023 18 HI% A2

e o 2 usted, para ndicans o T

A Tavés del cocumenta de la refevadvie, derbata o
quiEmes solliiten que la Ceremch o Al } i
foffespondenie ol Resomocimisnlo de deuda % imver de EMPRESA TALLERES VEGA
CONDECORACIONES SRL. por It *Adquisicion de itedafae de Pronee”, soicitade por b
Subgessnsts dy Everitos ¥ Protocslo,

h Alfespado, confonme ol fiemi i) of articuia 6% del Reglamanis da Organizasitn ¥ Fungiones
dela Muricipaiidad ve Santiago ds Suro, Ls Cermis da Adeislsirasion ¥ Finaczas ss erstia
e eraliy Resoluciones Gerenciales pard el raconocimisnio de dovengados oliligaciones
confraides per Ia gdministrasion wanicipal, provenientss de ejpreicing antetfiors,
meotizanta of compromise de gasto parz diche dercicio, confneme  las TN
presupuestarias ¥ dirgotivas de gaate vigents,

2 En est serdidg, fa Sumpslsncia bare detensingr Ja procedencia y reconscer @ orédile
Hevengano, cormsgoende: 4 fa Betgnsia de Adreinisiseion ¥ Finamess,

$liora bien, dosta in perepastive Igal, debemos @Neiar g U figira jurkdica gz e uitizads

por ibdos los pfiegos (Goblerns fasionad Gobisme Hogk ¥ Geblame Localf es
Recanozimiens dp Bawta © denorminada tarhlis el Reconothminnts de Srédiy Davangady, of
cunl teme su ampare nonmativo en etbecrelo Supremo N O17-84-PCM. que apwbs o
Hogianenid del Procesdimiendo. Administatng parz e Seconominiente ¥ AN s Crédiss
Iteraes ¥ Devengados wreangn del Estade

2 B rifelide diposive donfiene fs nodnes qup regias b amiacien di I8y bosishes ¥
FRolsmacknes g cobrania de cebalins inlemos & canio del Estndo, porconsepip de adyuisicinnes
% bienan ¥ senicig, coniralaciones de plias poblicas, remunersciones ¥ pEREoes ¥ dires
Tridios simiares covrptsdndintes 2 sjarcicivs Présupuesigles {enetidos, fon excepsiin del
wdsisreinte frmnciefo sutiilzads PoF AOernd Tegak expensa.

3. Bl Dawsty Suproms N* T7-34-P0M, astablons en su arfleuls 7 oy CEGRRISME dowfor. previos
g itites fdonicos ¥ Juridizns Internos, aon sagicacion ge iz conformidod 881 tumpliminntn
o€ 2 cligacitn on s casns e adquisiciones v contrates, y de {88 oatsains por 198 que no s Ho
aionano on of BSLONISI comespontdients, resofers denefando u reconodends of oridile ¥
QrTRIANGD Si BEONG 0O LR 8t BresupyRsio gl sfernii vigpiie*

4 En sse contexto, poders alvar qua of Renanathrianty <5 Daode & ravés da Crbdin
Devenpsdo implics B identfinacidon e gaa ehligacion de natn conbEie s who o tihs,
movsedores 42 b enligad, parp ik, b otiigesiin debo ser requerda par ol red wsuaris g6 4
entidad, g prestackn ded servitioss debs haber realizarts & solisfaceién de la entdad y e e
£480, 56 hays teeRpcionats fos Banos o cenfonmitiad defrer Usuaria
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8 £ duch, biea ol meecoimienio de cdin dpvengado. Gersiis do A
dabe tatar & materis coms un provedisiantt dis pego pnad”
con up forrng Técnlon y Juridico inferns {articuls 74t} Dacrald Supkami
e o eelivirames anle uy precadiniknto ge pugo reqular, evalia

8 Ladehnicks cammy precia.de ke obiggnein.

¥ L igeniizactin del soresdor

& Bl contrato, prden de seriio, Grden de COMER, 0 Soqumentagion s ko cuales we arrdle
vk i e Iz pifirecian de geuenie 3 ta nomnatha vigenie,

§ Laconformidat ded servicioo la veeepaion de binnss, ¢ ia sordormidad al Gl
i les obilmelenes. '

o) 108 modhits por ks cualenng e pad dlendar B paga en sy apartritad.

B Asenision, oS conveniante mencions db mEned sistemics, el nimerat 3] dal aticulo 8 b B
‘Resoidcitn Diectoral H° 0022007-EF-T7.47, que #rustis i Ditreciva o Tastreria N* 0012007
ERIPT. 1Y, it eatatiece K siguisrie

~petiouilos 8.~ DecttentaiSn pars fn fass dal Gast Dpustngsnis
£ deitengado te susteiin Thchrminie oon aisuno de s siqfientes domireRos:

1. Fachea, holglz de vents m OO GOMPIERS AR fage rgoonpcides v emitidos 42
it con ¢ Reglaments e Gamprobantss e Page mprovade por B SUNAT

2. fgan e Compra U Ondan da Serdicie en ronraerionos @ acquiEtionesde MEnDF cuania
g et Convatn L)

7. De ipuel fomma, conforve sl nomerat 1) del sibicale B de b Resolcién Dewstorsl 17 0022000
EF-F7.47, que apehe i Dirsclve de Tenomrla ¥ D01SE000-BFIYT A7, que establace i aitlente

“fuetistrio: 9.~ Froralizacion def Gasto fevwengaie _

§71 El gaso & Rimaiza Guands se-olovga fa conforidad ton sgung G2 o8 documenne

ectamacides en o anlalo pwesente Eano 98 hilese wuifiosdo por pars dal drea

maponsable, una o4 0 fes pondiziones:

La recencicn satisfactaria &a os bisnas,

L prstacitn satisthctona del sevdcio, ¥

£ qumptimiento da jos 1minos coptractugles en Ins Ca508 AUE CONMRMEEN adetanios, PRGIE
.. donta entregs o eniregas peddicas de s precistionss on i opedunidad u oponunkisdes
3 enistiocidas on s bases o en @t sontrsto”,

sspnogirzients g Pago

£ Gonlecha 21.12.2022 59 emitia Iz Owlen de Comprd 1* DOOUSEE 200, evor da in EMPRESA
FALLERES VEGH CONDECORACIONES SRit.. por e imporie tofal de 81 2,756.00 (Lo H3t
Setacisntos Gincusnts ¥ Cinco DOM0D solesl por fa “Adauisicién de medalas o bronge’,
soliiinda por B Sublysrancia e Bvébios y Prolostlo, las saztes feron ulfizadas en 2
cga;m&ﬁda jusamentacian del & Alcaldery Reguareside Sanfage de Bumo para f peniodl
0852028,

2. Sedsk iz Subgerchda de Loglstios ¥ Patinonic sindobng b SE3-2085-BOLP-GASMBE), que
&l Area ubuatia {Subjersisie e Everie y Protyooko} & au ciorhenidad, hah cumphids con
comilir 2| Adia de Conformidad por (e prostackn realizatis por &l pravesdararés menshmanls,
en seia) dol complmients ppodin, Asinisng, mdica gue, de fa revisiin, fet axpudionte 58
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Anexo N° 7: Resolucion de Reconocimiento de devengados y obligaciones
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Anexo N° 8: Carta de respuesta al proveedor
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2. Denominacion:
AUTORIZACION DE REQUERIMIENTOS
2.1. Cadigo:
P-02-GAF
2.2. Finalidad:

Generar la autorizacion de los Requerimientos Yy Ordenes de las unidades
organicas.

2.3. Base legal:

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion Y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con
DA. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre dei 2022.

2.4. Requisitos:

']

a) Requerimiento de Servicio y/o Bienes
b) Disponibilidad presupuestal

25 Descripcion: P-02-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria

paso 1. Recibe los Requerimientos de Servicios y/o Bienes de las Unidades
Orgéanicas con la disponibilidad presupuestal otorgada por la GPP.

Paso 2. Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia de Adm(iw.itracién ¥

Finanzas.

uricipalidad de

& né:ago de ’ k
erEncla 4
| AsmaoragioRs Cargo: Gerente -
Corvany Becarra Paso 3. Recibe y revisa los documentos respectivos.

Paso 4. Indicala Autorizacién del requerimiento
Cargo: Secretaria

Paso 5. Accede al sistema SISDOC y genera él memorandum a la Subgerencia
de Logistica y Patrimonio.
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SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 6. PROCESO DE COMPRA O SERVICIO (La Subgerencia de Logistica y
Patrimonio deriva la Orden a la Gerencia de Administracion'y Finanzas),

Fin del Procedimiento

2.6. Anexos

a) Anexo 1; Diagrama de Flujo de Autorizacién de Requerimientos
b}  Anexo 2: Solicitud de Requerimiento de Servicio / Bienes
C) Anexo 3: Disponibilidad presupuestal

d} Anexo 4: Orden de servicio / Orden de compra

i
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brvache Becerra

29



¢
o
]
=]
s
=
3
3
=
2
a
g
=]
-

Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 1
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Anexo 2: Solicitud de Requerimiento de Servicio / Bienes

SOLICITUR DE REQUERMIENTG N° TRRDZIPP-MSE

DIRIGIBO A T CGERENCHA DE ADMINISTRACION ¥
FNANZAS

SENTRO DE COSTY - PROCURADURIA PUBLIGA MUNISIPAL
CODIGO DE CENTRO OE COBTO 2701

TG : SERVICKDS

ORIETO DE LA CONTRATACION CONTRATACION bt SERVICIO B

TERCERCS PARA L4 PROCURABURIA EUBLICA MUNIQIPAL D
SANTIAGO bEstnen

FINALIDAD PUIBLICA: CONTRATACION Diz SERVIQIC DE TEROERGS FARE LA
PROCLMADUREA POBLICA MUNICIPAL DE SANTIAGD DE SURDG

Wunicipalidad de
Santiago de Suigo

: CARLOS DAKIEL ESPICHAN PEREZ
i FROCURABOR  piBLICO MUNCIEAL

CONTACTO TEENICE ; .
: . . . mi_:f&’::?.&;,igwa‘@éﬁu
mbre; HIGUE: EBAN GABSIES & . S o .
xﬁ@iggzﬂggwsgz SANTIST GABR ISABEL Gania deddmivisloriing Pt

Correo Edgtrinice: aebissosa@omatt.com ; £ e

RECIBIDG
Chuge B | ng;g’:-

Pig.1de &
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PROGURADUNIA PURE SCA MUBHTTRAL
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Anexo 3: Disponibilidad presupuestal
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Anexo 4: Orden de servicio / Orden de compra
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MANUAL DE PRGCEDIMIENTOS

Denominacion:

APROBACION DE EXPEDIENTE Y BASES ADMINISTRATIVAS PARA
ADJUDICACION, CONCURSO O LICITACION

3.1. Codigo:
P—03-GAF
3.2. Finalidad:

Elaborar las Bases Administrativas respectivas para Aprobar los Contratos o
Adjudicacion, Concurso o Licitacion correspondientes.

3.3. Base legal:

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con
DA. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022.

b} Ley 30225 “Ley de contrataciones del estado”

3.4. Requisitos:

a) Expediente indicando que se requiere formacion de comité.
3.5. Descripcion: P-03-GAF
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria

Paso 1.  Recibe el Expediente del Proceso de Adjudicacién, Concurso o Licitacion.

Paso 2.  Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 3. Recibe y revisa el expediente respectivo.

Paso 4.  Aprueba expediente.

Paso 8.  Designa al Comité de seleccion para que elabore bases administrativas.
Cargo: Comité de seleccion

Paso 6. FElabora las Bases Administrativas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas
Paso 7. Aprueba las Bases Administrativas y entrega los documentos a la
Secretaria.
Cargo: Secretaria
Paso 8. Deriva el expediente a la Subgerencia de Logistica.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 9.

PROCESO DE SELECCION DE PROVEEDORES.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:
Paso 10.

Cargo.
Paso 11.
Cargo:
Paso 12.

Paso 13.

Secretaria

Recibe el proyecto de Contrato y lo entrega al Gerente de Administracion
y Finanzas (visado por la Subgerencia de Logistica y Patrimonio).

Gerente de Administracién y Finanzas

Revisa, valida y firma el Contrato € indica que se notifique.
Secretaria

Gestiona notificacion de contrato.

Archiva los documentos respectivamente (debidamente suscrito por las -
partes).

Fin del Procedimiento

3.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Aprobacién de expediente y bases
administrativas para adjudicacioén, concurso o licitacion

b) Anexo 2: Bases administrativas

¢) Anexo 3: Contrato de Adjudicacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Bases administrativas

Documento completo: 62 pag. / Referencia: 9 pag.

¢ MUNICIPAUDAD DISTRITAL DE SANTIAGO OF SURCO
ADSUDICACION SIMPLIFIGADS K* 825-2025-C5-M8% BASES INTEGRADAS

BASES ESTANDAR DE ADJUDICACION SIMPLIFICADA
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GEMERAL

~ ADJSUDICACION SIMPLIFICADA N°025-2023-CS-MSS

PRIMERA CONVOCATORIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE IMPRESION
PARA LA EMISION MASIVA DE CUPONERAS DE
PAGO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL

. 2024

BASES INTEGRADAS

‘A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
{7 MUMCPAUDAD DISTAITAL DE SANTIAGD D SURGO N
ADSULHCACION SHAPLIFICADA N° 025202305088 BASES INFEGRADAS

DEBER DE COLABORACION

Lz Enfidad y iodo proveedar que se somata 4 las prestntes Bages, s6a como pantinipenie, postor
¥o contratista, deben eondusir sw actuacidn confurme 2 los principlos previstos en ks Ley de
Conlrataciones de! Extago.

En este contexts, s ensuaniman obligades o prestar s eolaboraclén af OSCE v & la Seoretarta
— Téonica de by Comisidn de Dafonsa de la Libre Gompetencta da! NDECOPI, en toda momenio
sagln correaponda a sus compatancias, 2 fin de eomunicar presunitys canor do fraude, colusiin
¥ Cortupeion por pacte de los fercionariva y sanidores de la Entitad, ast como jos provapdoess y
demids aciores que pariicipon en of proveso de contratecion. .

De igual forma, debert poner an semocimianto del QSCE v & ha Secrekstia Téanica da ia Comigidn
de Dafansa da ta Libre Competencia de! INDECOP tos Indlcios de conductas arficompelitvas
GUE 5% presenter: drante el procesa de contratacion, an ios trminos g Tiecreto Legisiativo M-
1034, “Ley de Represidn de Condoctas AnflconpiRivos®, 0 orma que e sustiaye, a5 como ias

dernds normas de ks matady,
La Entilad ¥ tode proveedor que sa semeta a fae presenias Bases, sez comv palicpanie, parshoy
o tor el o % cor o debien pormilt o) DSCE 0 2 b Seorolariy Téenics do

% Comision de Diefenca de ia Libre Compolenciz det INDECOP of 800000 & b s refesida
@ Ias conirataciones def Extads qua sea raquerida, presiar testimonic o ahenlucd de Rosiciones
Gue g rerpileran, enire ofras Brmas de colaboracian,

Mun
Santip

Drvacho Becenad




Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracién y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RICHARD HEMRRY
ACURA FLORES

7 MUNICIPAUDAD DISTRITAL DE SANTIAGS OF SURCO
ADIUDICACKIN SIMPLIPICADA N* 025-2003-CS-MSS BASES INTEGRADAS

SECCION GENERAL

DISPOSICIONES COMUNES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

{ESTA SECHIGN NG DESE SIER MODIHICATA EN NINGUIN EXTRIEMS, BAI0 BANCIDN DE 1R DALY
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£ MUNCIPALDAD DISTRITAL OF SANTIAGS e SuRew

ADSUDICACICR SIPLISICADIA N O 23T 5SS BASES INTRGRADAS
f CAPHTULG
i - ETAPAS DEL PROCEDIBENTO DE SELECCION

11 REPERENCIAS

Cummndle en ef praseite dossmanty se mengione la patabra Loy, se enfiends G 25 esiz
haciendo refarendis & |4 Ley N 20235, Ley e Contrateciones def Estado, v suands se
mencions ja pelghra Reglemento, ss snfiende que se asts harterds referans ai Reglamenio
de i Loy de Conralacionss del Fatado aprobado per Decreln Supreme N° 344.2018.5F,

Lag referidas n luyen 6us respectivas moificach , G ser ol caso,

1.2. CONVOCATORIA

Se readiza o avds de e publicagian en el SEACE de conformidad con Io safialado a6 o articulo
B4 dei Reglamento, on s facha soial la er 8l cat » dei procedim de sefaenit
debiande adjuntas las bagses ¥ resumen efecittivo,

T3 REGISTRS DE PARTICHPANTES

El ropigira de paricipanias se rosliza vonforms &l adiculo 5% del Regiarasnta, By of caso do up
eonserda, basta gie g8 repstra o {1} de sus integrantus.

s Para mgistrerse come ¢ tlicipanie &0 un p firm i g SEOCIOR CONVOeHTD POF log |
Enﬁu&dssdef&s#egammasnmwmeiospmmdmsmmmﬁm-
viganie ¥ estiv habiilados ande of Regisitn Kecicnal do Provesdores {RNF} que adritiste ol

Sugerdsor dp Jas Cooiratuciones del Estudo {OSCE). Para oblener mayor’
ior, o8 pusde ing & fa Sigtsh Mmsﬁcﬁ@mrww.mﬁm :

g particlocion deben ingsear ol SEAGE titraata su |
Certificards SEACE fuguario ¥ conttasena). Asimismo, deben obsernver mx bstruopicngs |

&n ot dag 60 "Gula pava of registry de participentes electrinice™ -
AUtz & fitps -"enu:w.-mh;m(

| v LOS proveedarss que desset regisi s

= k ne oo ingeripeitn vigent o of RNP s 29 encusetn
inhabiiisdos o suspendides pars ser pertivipantes, postoras wo coralilys, o SEAQE
festringicd su regisiro, quedandp e potestad de ssios interter prevamente vENsier su
Badiinaion an f z furdanto da sefeacitn < cmiqui olrg ianmento, depire def pigze
SHaboiD pary dichie et By TS quer hava oblenidn (g Vigeno de su & o o
B0 851 2040 I B8N plie f2 mpuso of Tetunae Contratanionas dod Eetacty,

14, FORMULACION DE CONSULTAS ¥ OBSERVACIONES A LAS BASES
Le frmolacidn de cansullas ¥ observaciones 2 lis bases ¢ ectis da conformidad con lo

en los les T2.1 ¢ 72.2 del artioule 72 det Rugismenin, 28l comn o Bargl )
dal atiicutn 89 dot Reglamento,
R ™ L e e e+ — .
He pureden fommui fas ni observeciunss fospecia ouf coalenido de una fiche g .
| BomOlogatisn aprobads. Las Higs 3 observaci que sg formulerr sobre of porth ar; 55

Bornen come ne 3
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/ MUNKTIRPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO
AGUDICACTON SIMPLIFICADA N 025-2023.C8-M538 BASES INTEGRADAS

1.5, ABSOLUGION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

Lae absoiucidn de consullas, chesrvacinet & Inlograciin de lak bases ge realizan conforme a
fas disposicionss previstas en el nuenerat 724 del antfouio 72 del Reglaments ¥ el lters ) dot

fiesitin, dal dealndd de msponsablidades

1.6, FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS

Las ciarae sa prasetian conforme lo esteblecide en o wdicule 58 v en ¢f srlitulc 90 del
Raglamenio.

Las declaraciones paadas, formaton o formulatics previstes en ias Teses que conferman 18
ofera debon estar debidamente firmacdos por 8l postor (firms mannscrita o diginl, segin s Ley
NP 27209, Loy de Fimes y Darfflaados Digiaies'). Los demds doouznendos deben ser visados
por el postor. Er el caso de pecsons jutldica, por st representante jegat, apoderade o
mansdatano desigrado pares dicho fin ¥, en ol cago de parsana natural, por esie ¢ s apodemde.
Nogemmdpeg&céa!awmgmdeunaﬁsmwtsw Lasofer&assaprassnﬁnf&m

“x Lou fvmularios elecionions qua se encuetlion a1 ef SEACE y que 08 provestams deberr
Honar pera presgrdar gus Oforias, Bonee COTAer ta dociarscin frady,

«  En cudodant 6 anlendds en fos dor dos qua conk 3 cferta ho
colneids con o declareds a travds daf SEACE, p feee fa Ik i o aga en lag
docpmantos ascaneidos, .

v e e tomarin en coents 163 ofenes Gue s presenlen on fsios » o Entidad,

+.7. PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

El parficinante p fars sutferta de slecirinica = través del SEACE, desde as G0:01
horas hasta Jas 23:5¢ hetas del dia eslablecido parz el efecto en el cronoggama dal
procedinlento; adjuntando of archiva digitshzeno gue eonfenga los decumentos gue confunman
i oferty de acuerdo a bs requerldo an las basey.

€1 parBeigants debw vavifiar antes da ¢ snvio, bajo su ressossabiidad, que el archive pueda
ser dogsangads y 59 conteride sea Jegible.

articuls 85 Bl Reglaments,

SRR F—— ——— -

* Nosaal C fas y ab J 8 lam DAY qu 56 preseaten o fona sk,
le Guaricty exislz divergencla endre jo ixicad eﬁafpﬁegadeabsamfdndewnmkasy':

vhestvacionas ¥ 18 Iegracion de bagses, pwm‘aoe Ia absuelfo an of refardo pllage: e

P de gendn e do lisms.

’mmmwwmhmwwbymd@mwa:
kb, L

. Lok Rtagrantss O U FOnsereio mo pik far ofertas intividualos il conformar mas de un
'mmmmmmmmmon ammdermmdoﬂmcmdcmmdeg

./
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/ MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGG DE SURCO
ALVUDICAGION SIMBLIFICADA N© U28.2045.05-M8E BASES INTEGRADAS

Eftfa apertora sleckonics de fa oferbs, el drgana enargado de las contratacionas o af ool
da eleccitin, aeglin ponda, veriflea la ¢ 1 cha doendgico s fs secoltn espenifica
dz las bages de conformidad eon of ! 73.2 dol arficuln 7% dei Reglamarnte v determina
l Izs oikrtas recponden a las leristicas ylo v cordiciones de los Términes de
Referencia, detallados an 1p ssecion especiics de fas hases. Da g supplie con B requeride,
{a olerts ee conslders no sdmitda.

1.8. EVALUACION DE LAS OFERTAS

L& evaluacion de las oleras se reatizn conforms a 1o peiablecido an o numersl 74,1 w el fiteral
a} ¢k numeral 74.2 dal articilo 74 del Reglements.

E£ni & supuesto tie qua dos (2) o mae oferias empaten. b detenminacian del orden du predagitn
delas olertes empotadas so ofecila sl fo eslkrictarmarte of orden psteblacide o1 2l numeral
91.7 ded amticalo 91 del Raglarments.,

El dntempate modantz sortes se reziiza de manera electrénics o ravés dol SEACE.
. I. lmpmame e e o e e L e e e e ’
| &0 of casa de contentscisn de Servicles en genoraf Gue s6 prosien faeta oo I peowincia e Lina
;¥ Coitao, vuys valor ssfEnado ng suporm e dossenios wil Sofes (5 200,000.00), & soliiug oef
i postor se gsigng una bonllivecitn oquivalonte &t diez por cleoks (0% bobiu of puntaiy Totel |
- obfenido por ios pastores con domicilio en fa provineia donde prestars o servicio, © e feg |

: provincias colintanies sear amo | lenies a} mismo fey o fagion. Ef domiciio

: o8 &f consignado ea fa conslancia de inscripeiin ante of RNPE, Lo misorg aptios oo o cosg e -
L p Sz de seieenily por reiacion de Homs, zusmdo aigi Mam ne supers of momo -
| EERpfatio enferfonmente. .

1.9, CALIFICACION DE OFERTAS

La calificaciin delas ofertns se reafiza conforme & ko establecido ot fos numersles 75.4 ¥ihz
dol grticily 765 ded Reglumanis.

140, SURSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacion da las viertay se sujeta a o establecide e & artfculs 60 del Raglaments. Bt
plaze que s otorgue para k4 subsanacién no pueds ser Inferior a un {1j dia habi

La soficitud do subsanadidn e realize de manera elechdnica a iravds de! SEACE ¥ sard
rermitida af corres slecinining consigredo por e poetor al moments da reaizar su nscripcion an
¢ RNP, slende su meponsabllided e p tie S » % las nofificadiones & diche
cores. La notificacion de fa soliciud se entiends efsciuada 2l dia de sy emvin 8l comse
alactronles.

La presentacion de fan subsanagianes se raakza a travis del SEACE. No se tomard en cuemta
ke subsanackin que s presents e flsico & 2 Enfidad,

141, RECHAZO DE LAS OFERTAS

Pravia al otorgamients de 1o buena pro, el Srgano ancerpade de s contrataciones o o comité
da saleccion, segin coreaponda, revise tas oledain econdmicas que cumplan los reGuisios de
salificacion, de confanmidad con Io establacido pars & techaze de ofertas, pravisio ea ol articule

“‘\

z La{ i de Wecrimide elechinia i visodlioard en € ponel weh ool Regizive Nachonnl e Proveetoros:
X
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/ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGD DE SURCO
ADUDICACION SIMPLIFICADA A° 0252023 CS-MSS BASES INTEGRADAS

$8 daf Reglamenic, da ser of caso.
De rachezarse aiguna de lus ofettas-caliﬂcadas. ef drgane encargads de ks coniatacionss o

ol comita ce selecoidn, serdin omesponds, reviss ef cunpiimientn de los requisgos de
ealificactén de jus postores gue siguen & el arden de prefaciin, en caso las hubiena,

1.92. DTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Uﬁn&ahmm,ﬂmenmameMmMnﬂommﬁde
in, segiy correspands, olorga ka busna pro medlante su publicacitn an & SEACE,

incluyends of cuadro comparativo y [as actar debid i theadas de jos lados da la
aomisitn, no edmision, eveluacie, caliicacion, descalificacian, rachazo y ! olorgamianto de
ta busna pio.

1.13. CONSENTIMIENTO DE LA BUERA PRO

Cuando se nayer presertado dos (2] o mids afertas, ] congentiviiécdo de Ja buena pro se
produce 2 los einea {6} dias habiles sigulentes de 1 notificacion de: g0 olargamiens, sin que
P ks postoome hayen eisrcido of detechs de ink o o % thy apelacid

En 830 gue $2 haye presentado Usa sola oferta, ef consentimiento de la fena pro se groduce
et mismo tia de la notificaciin de au storgemients,

£t consantimienta del otorgamiento de la buena e s¢ publica en el SEACE at dia habil

- e vez eonsentico of clorgamients e 1a buena pro, ef drgans encargade 48 s coniraleTiones -
oaldumwdemamdwqwmhawa@adomfuncmnmmwﬂﬁcm de fa ofirts
| pAAsERIEdE DOF &) DOSIGr DIRA0 85 1 PUGRE pro corforme o exabiacils an of aumers! 4.8 daf

Municipaiig
i Si

/ Gioria
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FMVICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGS B8 SURCO
ADSIRCACION SIMPLIFICALYA W® B25-S03C5-TASS BABER INTEGRADAS

‘= En s contralos SLYos monlDs 5960 Seies D 4 doscignivs mif Sols {5/ 200.000.50),
NG COMRSRMHNIG D i g 2 de 2 cumplimionto da contralc o gemntis de el .
smpiingignto por prast; wias Diuha pcitn Lnbion dpiva 2 fos conlretos
& ok o procadind de seleooion por rlecion de dems. cuanty of manip el fom
anﬁu&mdoorasumdademmmwmﬂemmmmmmm of monic sefinlads

anforiononts, conferms & b dispiosto en el fiteral a) del arifouic 152 def Reglamenta

o & oy ponlioton pendoicos de prestacidn oo onvicios on generst que oolebren fos Entidades son
. ks micro y pequenias empresas, estas Hifimss Bulen tlomrarconms garantia de el cimpliriento ©
el dinz por ciento (10%} def nronks dal cantrsic, porcentols gus 88 retenite porla Enlidad durants

78 primara mitad def ndmere tatsf e pagoe 8 realizerse, dr forms priveateatla va cada pago, con
Cango @ sor devuske & fe finalizacion dbl misme, confarme ka esteblecen las numergles 149.4

T44.4 ol artievio 149 gal Raglamanto v af § 1542 del ertitnnier 157 tal R

323 GARANTIA POR ADELANTS

Ein waso se haya previsto en i seccltn eapecifics de Lys basas entrena deo adejtntos, 63
f emilida poc Kenties monio confrme g lo

ot debe p e
estipulsdo o el arficule 153 def Reglameno,

3. REQUISITOS BE LAS GARANTIAS

Laz gatantias gue se p ter deban apr| dits lidaring | bles y Ge rass

fomdtica en of pais, al sofo rxenmisnts de la Entidad Asistismo, deben ser emifidas por

it e 20 bajs 12 superv '3-€Mam;a&1pmmmdésanw.5wm

¥ Adminislradoras Privadas de Fondos de Pensiones ¥ que cumnien con clasificanion de nesgo B
© supetion. Asimismo, deben estar aitorizadas para emitic garanting; o sstar sonsidsradas en ja
ifima fista d8 bansos oxiranjeros d& et tegoria gue pardddi te publica & Banca

Cenlrat de Reservs del Pant,

Corregponde & i Enlided verticat quws fos garsntisg preseniadas por of po&:urgm;dsiabuma.
Fuisiios v condioR S pars su aciin v sventual -
e I ok Maciin de fas regponsabii Randionales g pondan.

Fre i Doniraista cymplan con s
Zecenian, sin perid

Los funcionarias oo las Enbdadss 60 dobon aceptar garonilae emitias bafo condicionas
disfiniag & I9s estabisciies on oi i | deblands lesar e cimnfa o siywente:

% Lo sfas¥ioadons de riesge que asipie Ja casificacion a fn SHHHESE Gie et da grwantia
debg enconirarse lsteds en of podsl wob de /s 58S {Hifn v gbs (o peisisloms-
1:) =y 7 A

AT MO

2. Do dabe identificar on fa pdging web de fa casiicadora o Hesge rspictive, todt 8s fa
ds&ﬂm&ﬁnvz’g&ntsdefaemmqueemﬁeiamnﬂa considerando e vigentia a ly facha
oo emisisn ge fa garantle.

3. Para fines oy %0 establecido en of articuto 148 o/ Reglaments, i cfasificacidn Je rasge
B, lncluye las clasificaciones 8+ y B,

4. 5iia emprasa que otorga I garantia cuents Lo MAs de una ciasfoacion de risago emitida
por distiples empresas fstadas en of poal web de Ja SBS, bastars que er ang 99 ellas
cumpte 6or Ia clasificacion minfma establegida e ol Reg!

£n ¢as0 exlgte aloura dudy sobrs [a gasificasion de fasut asineda 2 13 ampse smisorn
8 {0 onrendie, 6 doberd conswitar o b caailicacine e rlesgns i ik

A
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_ (" MUNICIRALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DF Sumes
SDRIDIGACKSN SIMPLIFICADA N* 025. 202306 4185 BASES MYEGRADAS

CAPITULO I
SOLUCION DE CONTROVERSIAS RURANTE EL PROCEDIMIENTS Di2
SELECCION

41 REGURSD DE APELACION

A través dol resirss da apelicidn s pueden im pUgnar log actos distados durants el desatrolio
el procedimionts de saleccion hasta antes del perfeccionatiiento del corntrate,

El regurso de Epetackdn se presenta ants la Entidad convocants, ¥ £5 coneeldo y rasmll; o
=y Tisdar, coando al vatar estirnals sea igual 0 menor 3 cincuente (503 LAT. Cyando o vafor
estimado sea mayor a dicho monta, of reegres da APNISCEN B presenta ants ¥ 0% resusho por
& Tunal do Conteatagiones dei Extario,

En Iog procedimiontos da soleccidn segun relackdn de fems, ef vake estimade folal dal
drocadimiento determing O quidn: 56 presonta ef recurse de anslacisn,

g s ¢
sefaccian, segin CONUERomis, aslt o fa UGS de Dol of atrwear o6 ka5 particiouniss

o hraborse sofitiady por e
LLitrpo e oforgacs s bienia prons se de g canocer fas oledss cuyos requisifeg de celficaciin
M

d selecoin, sogris

CHAR]
R URA FLORES

medins. taigs como: & s fovtira wiy tome de Bpunias. (B 4 capfure 3 sEnecanamionty do
imégenes, & ncluso {7} priedon sobolar conis de FCOMECIED obrtnls an & Bxpedipmts,
ﬁmdom,m%ﬁiﬁmommis.‘?n{%dmm refray dicha ¢ B en of moner
Bempo posinke, Brevie pago nor fef concente,

. & reciirse de spetscidn ge [=
s . desconteniradas gl OSCE, @ o0 fa Unidad de Tromde Docmentario de & Entided, seprr
COITRSIONTD.

22, PLAZOSDE INTERPOSICION by, RECURSO DE APELACION

Laspelatits contre of ofergamisnin de la buena Preocontra os setos dictados son anterierigad
@ ella se mterpons dentre d lots tingo (5) dies hibdes sigilantes de haberse notdficada &
clorganmiento ds i bugna faly )

Lampolacisn ronie des asios dictados con posieriotidad 8 oin to de la brena pro, condra
&5 decturanitn de fdidart, cancelacidn ¥ declaraona de desierte dol procadimientn, senterpone

dento de los cinee (5) dias hilllen sipafantes do kb Eymade Gomn W& 89 acto nue
% 5@ dasen impugnar,

Corvache Becerra

o ummmrgmmm.mwmno o e fas o vumits o

¥ posiores gt sxpedierde do cunatecisn, sohvo & Informastin cafiffcatta comi sutrets, :
vonifiencial o resorvads POrla notitstive de fa ragleds, & tds tardar denire il g siguiente |
TG

anaﬁzadosy!&madosmrwdfgm Y o A5 LONTAECRNeE 1 of comits -
X COITESpGRdE, .

oA BEECios d recoger ia informcion de s indargs, 13 postorss pusden vaierss te disinigs -

FESERL ania 13 Mesa da Partos dat ittt o ante fas ofvinas

‘\
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Anexo 3: Contrato de Adjudicacion

MUBICIEALYAD DISTRITAL BE CARSAAVLLL
(RS RO HEEFORICD ¥ ECORDUICC"

CHNTRATON 098-2022-GAF-MEC
APIGDICACION SIMPLIFIGRTA N (36-2021-CEMDE AERA CONVOTAYORIA

~CONTRATAGION DE SERVICIDS: «GERVICIO DE HARRESIOH, ARMADG ¥
EMBOLSADO DE LA CARPETA TRIBUTARIA 2022 PARA LA SUB GERENCIA DE
REGISTRO ¥ FISCALIZACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD PISTRITAL DE
CARABAYLLO”

Consta por ot pmeenie docunents. conraaTACHIN OF SERVICIC: “SERYIIC o
IMPRESION, ARMADO Y EMBOLSADO DE LA CARPETA TRIBUTARA 2022 PARA LA
B GEREMNCIA BE REGISTRO Y FISTALIZACION TRIBUTARIA BE LA MUNICIPALIDAD
STRIVAL DE CARABAYLLOY, que cainhr de uas perts B MURCIPALIDAL DISTRITAL
OE CARRBAYLLL, £n adelante LA ERTDAD, con RUG K AFTATIBER I, con toruiclin kgs
an Auprlda Taper Amani N7 1733, Crbatein G Ao, Frovinela y Dep ds Lima,
 rEp do por m Getenia de A e v Finanzas C.P.C, PAMELA KATHERIME
VERA POLO, Kersicedo oo DNL N° 4550600, de souerdo @ B facuttates conforidas.
medaria Crdenanza Municioal N° 428-2050MDC ¥ potlicudo s eldiary EL Peruana con {eudn
10 0 Enars det 2020, v de oirg parte et CANBORCID EXPRESRS fconfnrmario por CLEOMAR
BAC con RJC N* 20002288111 ¥ SEFVCIDS EIAPRESARIALES CARLA, SR, con RUG
N Z05TEISA804], non donichi i v GALB MZA, J LOYYE. DA ASC. ROGA LUZ 2DA
LA ETAPA, Digiiie de Purnle Migdra, Pravingia ¥ Dep ie de Lhoa, debidameniy
. reprogantado ot sl Represantanis Convm SR, CORMESD LEVANG HECTUR VICENTE, von
-, DHEN" 10366118, # quich an adaionis be i dernmingn EL CONTRATISTA, an Ibs térsinoa
“y oondicings siuianies

GLAUBULA PRIMERA: ARTECEDENTES
< Qon fecha wdesamdﬂma%swdemmdna@mmmmdﬂa
o ARRI N RREPLIFICADS W° 036-2621-CSADEC -1ERA CONVOCATORIA para s
’ ca&m’m:ma OE SERVCIOS: “BERMVICIO BE MPRESKON, ARMADD Y EMBOLSADO
DE LA CARPETA TRIBUTARIA 2022 PARA LA SUB GERENCIA F REGITRO ¥
FISCALIZAGION TRIBUTARIA E LA BUNICIPALIDAT DISTRITAL DE CARABAVILO, &
CONSORCHD EAPRESS, cuyos dotuliny & imponte constan 2n for dacumentod integrantes del
sty cortratd.

CLAHBULA SEGUNDA DRJETD .

H E+ pesenie sarmio s por ouiels (& EONTRAYACION DE SERVICIOS: “SERVICIO fE
H SAPRESION, ARMAGD ¥ EMBOLSADO DE LA CARPETA TRIBUTARIA 2022 PARA LA
.. $UB GERENCIA DB REGISTROY FISCALIZACION TRIBHTARIA DE LA MUNICIPALIBAD

DISTRITAL DE CARABAYLLO".

MmMﬂﬁg&mM ) )
El srionto tolsl del presente conirala sclence 3 5 28554520 Dasdents Qehent y Cince M
Ciriarine Noverda y Claco cort 20/00 Soies), gue iciuye lndug e st o Loy

Esie montd tormprande o oosta Jot Servicka, todos e whaos, seguras, lransporte,

inapeccionss. prushas v, 4o ser o case, g cosios isborgias confomme A 1 temalerian vigents,

. sisi puma Cosaityier ol concapia qus ezt Vil Wmm&wﬁa&w
- mateita el prepentd conirle.

CLAUSULA CUARTA; DEL PASO

LA ENTIOAD s oblipa 2 pagarka pordraprasizuion B CONTRATISTA o SCLES, en Paga
aitco, luego de 1a tecopciin toomal ¥ complets 9 ia doclams ., SRgon
1o peiabletids en 8 aticdo Y dot Pagiaonin de de tey de

CLE

B v P § B
RO EaRNE R TERG
GERESIEGENTAAL
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f MUNICIRALIDAD DISTRITAL DE SApTAGO o SuRCE \
MRDIGACION SIMPLIFICADA N' 025250005 56 BASES INTEGRADAS
e S IO N azveozas s —_

CAPITULO Iy
DEL CONTRATO

34, PERFEOC&ONAM&ENTO DEL CONTRATO

Los plewos y el prasediriento para patfeceionar ¢ nontraty se realiza conforme z ip mdicado sy
of artiauk 141 gy Regiamant,

Enefgaso oy Procafitnientos de selecoidn POz selacion de flems, se puads petfacoionar gl contrate
20N 18 suscripoitn del docttentc 6 con fa rezanelon de una arden de sarvicios, cuandy af vaior
estimade del itam coresponda o pardmatrs estebiocids an e pderalo anterior,

s " importante

| drgana IO (0 Ik contrataci woaﬂcwmdemm,seg@nmspaw,debof
LONSINAT o f saooitn eSpaniioy do fas Bases 19 fwma 9 Ge S parfercionard ai conlats, sea -
. Gun i susoripoidn del eontrato G i recspoitn do g onen da SBIVICIOS. ER €290 fa Enfigad |

Tonteslo evtablecids e & Caplists i oy 8 $5ccilyt sspanfice de 83 dases,

Para perfeccions o “omirats, & pustor ganagor de te bisans pro dabe presenter fos dactmanton
sefiaiados en «f anicuin 139 ol Reglamania y Jog Previsios s | saction especifics do las bages,

3.2. GARANTIAS

Las garantlas que dshen ctergar fos pestores ye ooniratisias, seqin camesponds, son las da fiel
eumplirmienio de! contraty ¥ gor ios adalantos,

321 GARANTIA DEFIEL CUMBLIMIENTO

3.22. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO pOR PRESTACIONES ACCESORIAS

En las confrataciones Guer contiaven la gjacucion ge prasieciones scoesorss, tales oMty
mantenimiento, ssparacidn o acthidad afines, s torga ung garaetla adicional por sna
suma equivalonie al gier Ror clents {10%) dei manto del contrao de s prestanicn
Becesorla, ks misms que debo 57 renovadta perfédicaments hawa o cumplimisnta 1otal de
1as chiigacionay gerentizadas,

Gloria
Carvacho Becerra
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Pt
et ELDAL IS RITAL DE DARABSYLLG
ARETRITO WESTOMCR Y 4

Da axiglr sbearvacionns, £A ENHDAD Jas comunica ot GONT RATISTA, lewlicando claraments
akwmmdeam.wmmopardswmfmwmdmmmmawéom
{3} dia, Dppandiand e fa complefidad o sulivls it B Fais satby h & mglizar al piago
pont sulpmanar no Lty BoF IERDT B pIRG {5 i iynt e quinae {18y Jims. S pess Al ghaw
m(‘fﬂm.ﬂcm"mﬁm; Al a catalidey conla iom, LA ENTIO,
puets otoger &l CORTRATISTA gotindos ads doe grans fas foned B
ete stpuesio iy dpiics: T penatid *wmademdwﬁnﬂenmdeiplmm
gt sAREEE .

A Lo provodtiminnia no pesults aplivile wugnda o6 STV WRIBESTEMOnE O SHmpFan Lo
Too e cmmiarilcas f coreiicionas oikias, & ouyo Caso LA ENTIDAD no otorgs 10
" «?-mmmdnd,ﬁcbmwo sosstipramioome no ajeculadak pewstecdin, splicandose ks penatidad
PR ervpasynnrk po Yo shic e Attasn

CLAUSHER %mw&i&%%mm

BL. CONTEATIETA Jacksa hajo jummecia que 88 Sompromale a cumglt fas phligaciones
- m:]«mmmwtem.mmwwmmummmmmw
T Estndo 26 vast 50 Doempliniend,

WMM&%&M&M&MQM
mmmagwwmdemmnmmmsummamamr
postaripFranie par dafacins o wieios ooultos, genfore o ‘o deruesle por s artkadlss dlideln
Ley da Conralacionss dol Estugo y 473 ¢ 5o Raglamana.

- Eleén&mwwwwdmeﬁda \in {1} afw gontado f pank Gz
eoniapmidar storgads pur LA ENTIDAD.

CLAUSULA/ s PENALIDADES )

SiEL CONTRATISTA incume & relma Telisiticads & mwﬂmmwm
et corirzin, LA ENTIDAD to ailica aupméalicamenie unt paneiiad por moerd porcads dia db
atran, di peueTio & i sigelnts Brmula.

e || SOGEmenlovigedo o
- Prniekiad Harla £ & plazo vigante en diss

i
£ = 02§ paris ploos mayares 4 seauniz (50} diss o)
£ = (A0 pars plagoa fisRoles ¢ Tguites & seaenti {Ei% clias.

" b ctenno S st & TeovEs o, Y sofiiiud o ampancs de plery driidanenty auraedn.
; 3 Adiioranei e B o jasHBomde £F eatiasG i B eowsersinciE f 50 SR pusstickaeh,
copnreit BT GOBTRATIRTA 0w (iTiten, (e eracks aipetivasnnnli sariiaidin by, e ul repnd Sl
transfurriddy ne I8 fRels wnputable, frr auds Ol LS ki casficanidn b b L
sl o pale chor b ERETERAD non chie gy o gt e il gt o eoslos iznikes
& wngln o, vonfbrme o sl 162 .5 0 sifosty 163 et Seluririn 66 Ta Ly rhe
Crorrpiaciurs el Eatind

ﬁslmspanaﬁsad&smWznumsmamowmfm.mmn&:aﬁ
L tuara necesere. 3 CORL anl st resuliants du la piesyrian ga B gatantis o H!
wuitvgirniario.

ﬁm&smﬁms&mmﬂmmw@rm upa wa manio maxkno equivaisnte Bl
o of oeign, et iam giee debid

iz por eiario {10%} et monto dab coniato vinents, o 5
HLRRRINSS.

p e rrr L b
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MUNICWALRG DS ThaTay oo CARABAYLI D
OETHITO STURIED ¥ oottty
Paraefemﬂsjnagodelasm 2 DD o % por el 3. & Entidad debg

Cordarcan is sipuiants SEcumeacin:

© Iofurmg def Binctanazo st de la Sob Gersncia de
Y eibuitarin, erikiento i corforayiat de i Prestactn stochesds,
ks di: Pacy

ULA SEXY A 1, 4
W&WMQMM@

Bz i bases itagradan, 13 aferty

fos docementos derlvndos do) procedimianis ds saleccion e eslablezenn ghiigacones pars
s partes,

E . " -
/o

T a8l sedactionamiontn de) Contrale n respectva garsatiy

7 Jmmcionai.maﬂa,irmvaantde.;darmmmmﬁ%snelmiswsowléqmlm!o.
ENTIDAD, por los ronces i3 sigudant

5 ITIOREOS
% Se Sl chmplimbeng, e conbrator S/28,585.52 o tetreds the bn AR

TARIALZA 5090 HHRISG

ON00-03BIET TS SNRES2 o Banco di! Crilo dal Pery, Moo g ns Bt af dier

B cimnto {10%) def ety gt somtrale ariginal, 1y BRSNS A1
BasM b cOnforidmY de 13 reqepcitn de 1 PrEstacian,

[

A

tatn manlenerse vigents
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T,

k) .

gy an
a1 ¥

s

MRCIPALIDAL BISTRITAL DE CARMERTLLO
“DRETRIT HISTORICE ¥ ECOLSRKIY

@ U Beuse onire Al PaNes o 9u Begue & un acuern perciat | s controvesskss sobe
nulicad det conato sehe pucden ser sometidiay A arhitraje,

ElLauts erbitrat erftide es inapiiable, defirn y eblgatario parn o purtos dusde elnomenio
de su notifcacion, segin o previsie én a2 numerst 55,21 del ariouic 45 de B Loy gz
Comeataclonss del Exiado.

CLASULA DECIIA CCTAVA: FAGIA TAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUSLICA
Custrfars de fos paries susde Revar of prosene comialo = Reorkam Pibiica cnuments con
1ndng toi pasios gue damande 2sta fomabdad, : -

GEAUSULA DECWA NOVENA: SOMIGIHG FARA EEECTUS DE. 3B, FIECUCH
CORTRACTH

LR AR .
Las paiton davisree of sigvionte domiciio pam eferto de s nofcaciomes que =e sdven
duranie fa alacuciis dol presenie contratny:

DOMEICALIC DE LA BNTDAD t AV, TUPAC AMARU N° 1733, Dislit de Carabayls,
Provirickr v Departamenio de Limg.

i DOMICILITY DEL SONTRATISYA  : CALBMIA, JLOTE. 064 ASC. BOSA LUZ 2DA ETAPA,
Y Distl dn Pugnis Pisdra, Provincis y Dopadnmante de
Lirag, .

La veriaciin det dosdoilio squl decheado de siguna do los partes dabe ser comunieady 2 fa ot
parte, ormalmenta y poresoria, con uta anbicnackin o menor de quiron 195) diss talondario,

boumrﬂuum!aawwm&mmylas-ﬁm i &l pa ty contrale, kg
/' feres b renan por cuaddplicadd en safial de comformided en fa chudad de Lo, 2 ins 03 diss

Ruricipalidad de
Santiago de Surca
ministracidn

<l vt e Tebearo ot 2022,
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orvachg Becerra
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SKISTCIRALI0AL DSTRITAL DE CARABAYLLE
MESTRTG MISTORILE ¥ FEQLOGKR™

Cuanio s Hegue 5 sikrc of monto mikienss de b penalitad por viom o ¢l mosto rnm;:wa
olruy panalidades, Gy zer ai i, LA ENTIDAD puads b gt il 18

m%mzm&mmwg@wﬂma
Couakpeora de as partes pueds aeotraln, do somformidad eon ol nunenmd 323 el
articuls 32 y adicdie 35 os & E.uy de Gm!rabcb&m dal Estade, y & artiouly 364 de su

Roglaments. Bé darse o cane, LA ENTIDAD ¢ iheedi ok ¥ & o estableclde en gl
sfizifo 1845 daf & t deia.eyﬂecmmﬂaesn‘ei_mdo_
C_.Jéi*h&ﬂmém TA n&m&awmmm&ms
Py Crzandn s o nlgiznasda ias partoy, 5o debe mstr
& § mmm;rpaﬂumcmfm aimmdelaum-. [ Ty £l no phata
% g ;= & apfcocitn de tas saeciones sdministraiivay, ponoles vy puconiaias 8 gque dicho
3 YBT £ incumplimientn diers higar, an el cosp Que 5638 Somespantan,
| dan

oy

L4 sediatado o £y enchond 2 irepanis e % partes St comginiant de s demas
obligach previginy an ef pragents confratn,

CLAUSULA DECIMEA GUINT&: Al TICORUPCION

EL CONTRATISTA doclaes y garastiza no habar, directa v indir te, ¢ iratenose dg L
* ps:mmrm&mésatasuﬁsom“ ! ct-eic;s‘ dir Bdninjatracin,
vaculdas & g que

sewﬁwaelsr&mo daiﬂeglmmdammdemﬂmmdwﬁsiado Shptids,
41 o jor DD O, B0 genem, Susigii bimefico o incentiva flegaf an
relaolén al Gonlraio.

Asimisme, BL CONTRATISTA g¢ oblipn 4 o o fusemte (o clecsis

datcanireto, con Nonestitiad, protiidad, versidad o intagrided iy 4 10 comRsIar At Eﬁegnteso

et ke, directa ¢ Indi /| na!raveedvswswm Fel ...w-».

igranies de s Ong do  acming

furienarios, 450e0res ¥ pamones mmwammwreﬁem ot articule ¥ del Regpmm
7 ueia;.eydecmmuonasde.emao

27 Adeede, £L COMTRATISTA g compromoty & i} i 4 e matoridad 1 e

H mianeta diresta ¥ opetiung, cualnuiss aole o comiucta Bkie o mrruptstsetam&wiets
/. vonccingento; y B} sdoptar medidsd leenices. sgenizatives v dé personst spropiadsd para
Ir,: abar s referidas 20108 o prlctices.

CLALSYLA DECUAA SEXTA; MAIICD | ’x&bMELMM

Bt 8D 10 o presisio #n ot confrato, en o Ley de Gorbaiaeiunes dot Betedo v e

P Reghmentd. an fus ditedtives que andla of OSCE y damds nermtiva eopucial que msulle

. Apficatie, seran de spicocion Spietons las dispasiciones perinentas et Cadign Ciel vigente,
o ¢ panda, ¥ demds der demcho privata,

¢ CLANSULA DECIDA SETIA: SGLUCION BE €
& Las conttversias qu sursn aotre fag partes durshie It afecuskin del conirai so feguehen
- meianie concifaciin g anyitede kegin ef seoerdo de s garten,

. Cusiguiera de las pares tens derschs & micar of arbitvsle 3 A de resobver dichus CoDtrovesing
ot ded plaze de csdusiiag previsto ae b3 Loy de Sonlsipoones del Bstedo v om
Raglamerto,

Factitath e, Coalqus uetaspaﬂﬁmatdetw&oem:wmwmﬂwﬂm
wmods durldad sormsr Wbmaﬂome{ fo 224 del Rug
e far Ly e Car nes defEstado, s puiuldo de woue ol arkinae, et Gong 1 56 Segus
RSAC it e F
¥ Rwamam,}&i’é&ié
 BENEVTE GEATRAL
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 3.

Cargo:
Paso 4.
Paso 5.
Cargo:

Paso 6.

Secretaria

Recibe documentos y entrega a Gerente de Administracion y Finanzas.
Gerente de Administracion y Finanzas

Recibe y revisa los documentos respetivos.

Asigna al especialista para evaluar la documentacion

Especialista

Evalta los documentos.

¢Documentos conformes?
No =Paso 7

Municipatidad do
Sanliago de Sured

LR

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 12.

Paso 10.

Realiza observaciones que deben ser absueltos y deriva a Secretaria.
Secretaria

Envia documentos al responsable de la unidad organica para que
absuelva observaciones. PASO 2

Especialista
Elabora y emite el PROYECTO DE RESOLUCION.

Entrega Proyecto de Resolucion al Gerente de Administracion y
Finanzas.

Gerente

Revisa y otorga el Visto al Proyecto de Resolucion y devuelve a
Secretaria.

Secretaria

Remite los documentos a la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 13.

PROCESO DE COMPROMISO Y DEVENGADO. Luego remite los
documentos a la Subgerencia de Tesoreria.
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4. Denominacién:

OTORGAMIENTO DE ENCARGO INTERNO

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5,

Cdédigo
P-04- GAF
Finalidad:

Otorgar los recursos mediante Ia modalidad de Encargos Intemos destinados a
la ejecucion de actividades especificas, sujetos a rendicion de cuenta
debidamente sustentadas, en aplicacién a practicas y principios de contabilidad
generalmente aceptadas.

Base legal:

a) Directiva N° 006-2008-MSS Normas para la Utilizacién de Encargos
Internos.

b) Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa, Capitulo
111

¢) Ejecucidn Financiera de los Gastos.

d) R.O. N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° G01-
2007-EF/77.15 Sub Capitulo 111 Pagos en Efective articulo 40°
"Encargos” a personal de la institucion.

e} Decreto Ley N° 25632, sobre la obligacién de emitir Comprobantes de
Pago.

f}  Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Nuevo Reglamento de Comprobantes de Pago. :

g) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con

DA. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022.
Requisitos:
a) Solicitud de Fondo por Encargo Interno
b} informe de Planeamiento ¥ Presupuesto
¢) Informe de Logistica y patrimonio

Descripcion: P-04- GAF

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable de la unidad organica

Paso 1.  Obtiene la opinion favorable de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio

¥ de la Gerencia de Planeamiento Presupuesto.

Paso 2. Llena Solicitud de Fondo de Encargo Intero y remite adjuntando ios

Informes de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio y de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracién y Finanzas

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 14. PROCESO DE EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO Y CHEQUE.
(Desembolso). Entrega e] cheque a la Unidad Organica.

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable de Ila unidad organica
Paso 15. Recibe y utiliza el monto de dinero.,

Paso 16. Realiza foliacion, sellado y visado de los comprobantes de gasto
respectivos.

Paso 17. Presenta la Rendicién de Cuenta por Encargo Intermo, fos comprobantes
de gasio respectivos y la afectacion a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe los documentos.

Paso 19, Deriva documentos a Gerente

s liadd da
pa uico

Cargo: Gerente

Paso 20. Firma los comprobantes de gasto y devuelve los documentos a:la
\‘y_

Cargo: Secretaria
Paso 21. Remite los documentos a Ia Subgerencia de Contabilidad y Costos.
Fin del Procedimiento
4.6. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de F lujo de Otorgamiento de encargo intemo
b) Anexo 2: Solicitud de Fondo por Encargo Interno

¢) Anexo 3: Autorizacion de Descuento
d) Anexo 4: Rendicion de Cuenta por Encargo interno

@

i z VOB L
Gloria
Corvacho Becerra
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Anexo 3: Autorizacion de Descuento
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Anexo 2: Solicitud de Fondo por Encargo Interno
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O OF CUENTA FOR ENCARGO INTERMD
A : FICHARD HENRY R0UA FLORES
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Anexo 4: Rendicién de Cuenta por Encargo Interno

ORRENGIS DI M AREASIENYO  PRESTPHESTY

MENMORANDUM N° 2508-2623-GPP-MSS
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3 ggvacho Becerra

Gonsitita Validez del Comprobant. Pago
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5. Denominacion:

DETERMINACION DE COSTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD CONTENIDOS EN EL TUPA

5.4. Cdadigo:
P-05-GAF
5.2. Finalidad:

Realizar los calculos respectivos para determinar y sustentar los costos de los
procedimientos adminisirativos (TUPA) de servicios que brinda la Municipalidad
de Surco.

5.3. Base legal

idad de a)
s b)
/ . l' C)
RICHARD HENRRY d)
aLUNA FLORES
e)
f)

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 113°,
114° y 127°.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,

Decreto Supremo N° 064-2010-PCM

Resolucién N° 003-2010-PCM/SGP y Anexos

Decreto Legislativo N° 1203, Ley que crea el SUT

Ordenanza N° 396-MSS que aprueba ¢l ROF.

5.4, Requisitos:
a) Documentos de GPP

5.5. Descripcion: P-05-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 1.

Crrvacho Becera

Paso 2.
Cargo:
Paso 3.
Cargo:

Paso 4.

Secrstaria

Recibe de la Gerencia de Planeamiento de Presupuestos los documentos
para el cdlculo de los costos de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad del Proyecio TUPA.

Entrega los documentos al Gerente de Administracion y Finanzas.
Gerente de Administracién y Finanzas

Revisa y entrega los documentos al Especialista en Finanzas.

Especialista en finanzas

Elabora el Memorandum a la Subgerencia de Contabilidad y Costos
solicitando el costeo respectivo, conforme a la normatividad vigente y
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Cargo:
Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:.

Paso 17.

a)

Muricipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracién y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Especialista en finanzas

Revisa Informe Técnico, costos y sustentos en el sistema SUT.

Elabora documento para entrega de 3 Juegos a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y deriva al Gerente de Administracion y
Finanzas.

Gerente de Administracion y Finanzas

Revisa y firma los 3 juegos de informes técnicos y costeos para que sean

derivados a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
respectivamente.
Secretaria

Remite la documentaciéon respectiva a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

Fin del Procedimiento

5.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo de Determinacion de costos de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
contenidos en el TUPA

Anexo 2: Informe Técnico

Anexo 3: Resumen de Costos

Anexo 4: Costo de Mano de Obra

Anexo 5: Costo de Material Fungible

Anexo 6: Costo de Servicio identificable

Anexo 7: Costo de Material No Fungible

Anexo 8: Costo de servicio de terceros

Anexo 9: Costo de Depreciacion de activos

Anexo 10: Costo Fijo

70



ipaligad de
g;:"l?li:é f Surco
spemnig 8¢ Jministraciée

Orvacho Becerra

Cargo:

Paso 5.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

mediante el aplicativo SUT (Sistema Unico de Tramite} y entrega a
Secretaria.

Secretaria

Envia por sistema el Memorandum a la Subgerencia de Contabilidad y
Costos

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:

Paso 6.

Cargo:
Paso 7.
Cargo:

Paso 8.

Paso 9,

Cargo:
Paso 10,

Cargo:

Paso 11.

Secrafaria

Recepciona el Memorandum en donde se solicita el costeo del Proyecto
TUPA remitido.

Subgerente de Contabilidad y Costos
Revisa y entrega los documentos al Especialista en Costos.

Especialista en Costos

Ingresa los costos unitarios de la mano de obra, materiales ¥ servicios
directos identificables y los valores de los inductores para ios costos. -
directos no identificables en el aplicativo SUT.
(https:/fsut. pom.qob. peﬁAccounb*Loqin‘?Re‘turnUrl*—'https"/o3a%2f%2fsut. pc
m.gob.pe%2f) y procesa en el sistema para obtener los costos de. los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad. :

Imprime y entrega 3 Juegos de Informe Técnico Y anexos respectivos al
Subgerente de Contabilidad y Costos (Los anexos son: Ficha Resumen,
Mano de Obra, Materiales Fungibles, servicios identificables, Materiales
No Fungibles, Servicios por Terceros, Depreciacion y Costo Fijo).

Subgerente de Contabilidad y Costos

Revisa, visa y entrega los 3 juegos para que sean derivados a la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

Secretaria

Deriva por sistema y en fisico los juegos de informes técnico ycostec ala
Gerencia de Administracién y Finanzas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 12,

Paso 13.

Secretaria

Recibe de la Subgerencia de Contabilidad y Costos los juegos de
informes técnico y costeo.

Entrega los documentos al Especialista en Finanzas.
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Anexo 2: Informe Técnico

INEORME DE COSTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN
EXCLUSIVIDAD ~ TUPA

SEGUN METODDLOGIA DS 064-2040-RCM
{Contienen ef resurnen de costos defos Anexos 01,02,03,04,05.06 y 07}

Wuficipatida

Sadhiage de Surco

efencia de
L o

Lima, Junic de 2024
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ANEXO N° 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L ANEECEBENTES

L Geranda de Plateamiento y Prasipuesto a iravis del Memorandum 3 1675-2024-GFPMSS
{08.05.2024 sulicha #! caleulo de vostos do los procedimientos ¥ Servicios presiados en excusividad,

EA onston soltitad comasponde 2 os 07 anexos omptendios en la Metodoloniz de cosko a amphicy,
aprobada medisnts Resolicién de Sseretaris do Geslidn Publica N6 003-2010-PC-SGP, tra aprusha i
Guia Metodelégica da Determiacion deCostos dalos mced‘menwsadmi:iaraﬁvosy servicios prestados
an axclushidad, en curmplinento da (4 Segtnda Dispasicidn Complementaia Final ¢ Dacreto Sopremo
N* 054-2010-PCM; los cuiales son: Rogurans ldsutificaties (Coslos de Personal, Costes de Matera
Furgible, Costos dg Senddlo dz iaresis) ¥ Recursos Mo dentificables (Costos de Matarial No Fungibie,
Costog de Depredinion ¥ Costos Fiios).

L. ACTIMDADES PREVIAS AL CALEULC PE COSTOS

fie: solkitd informacion relovante para ol costeo & I3 8 hgesncla de Gessdy alentt Hy

tual 3 ke solicho bas planillas anuaiizad as de? persanal aminisirative que intervistien en in pmstadon de
kg procadimientns sdministratves ¥ servicios prestados en exdushidad; ala Subgerencis de togisoa y
Pairinanio, softitando fos precios Nstiriooe de los bisnes ¥ servicios que intervienss enls prestaciin de

- ies procedimlentss administrativos ysenvicios prestados en sxclusividad y fnsiments, 2 B Subgetenty de
Ho S wheganza y Servicos Genetales, sobcliando los costos fiss de Palacio Hunicipal (consumo de energia
i elécrica y telefonia ffa)
Jjerge Recopitadaia informackin de estas Subgerencias, s intraduiamin ks vakores obtenidos on cada wode fos
RICHARD HENRRY {07 Anexos decostos) en I Plataforma SUT (Sistema inico de Tramiie) de & PO,
ACUNA FLORES

Gasn_zgge Perssnal

Santiago Sur

* Cargadas greviamente en Ja Plataforma $467 (Ststema Unice te Teamite) de fa Presivencia de Goncejo
de Ministms {PCA
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RICHARY HENRRY
ACUA FLORES

Costos de Depraciasion

HL METODDLOGIA DE CALEULD DE COSTOS

Lo detarinasion do e stos costos, s harealizads conforms fos nawsentos dol Dacreto Suptermo H° 054~
2010-?0_&1, que apnuebia la mekdologle de deterninaciin de costes de fos procedimisntos adminiskralivos
¥ sendcios prestados en suchusividad comprendidos en s Tetes Umicos de Procedimianios
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servidoms civiles de ias sntidades pibiicas s ohasifican on ios siquisnies grupes: &) funcionsio
pltlico. b) Directive piblico. <) Servider Ciit da Conera, ) Senvidor de ociivilades
complomentarias.” “Aatiosto £ Cladfieaitn de s fincionados alblicas Los fmclonancs

sa clasifioan st &) Funckonario piblico de alecoitn popuer, discts ¥ universal, s &
alegide mediante elasion popular, diteclz ¥ mmﬁ,mmmmiadetmmmm¥
condeiks pos fa sistorided oompatents pam ted fin*; por tel rezon, & alcaida se encuenira seld
amgmmdammmﬁlamaawwmsedmmm de eneto de 2023 en
adglania), facha sn 1 qus 3¢ apruebaos rontes para sucompansaciénan seferencia 8l Dectals
Supreme N413-2019-EF.

Fi desarrclio e los soividedes que damatdan &l consumo e maleides fungibies, denpminados
asiporseretm&eﬁalws&Mm&immmywmmenmmmmmda
piocadiniento, El costo de 105 malarisles fsngiies qua inlervienen en los procedimienton
adiinisleatves y servidas prestades ant xclusividad, se ha basado en e Memorindusn w1810
-024-8GLP-GAF-MSS

Descripcion de fos materistes Fuaghbles:

- PapeiMIEQTM:%mwaﬁwommmmﬁdmdaimﬁm
da infommes ¥ otros docamentos.

+  Papet hong 75gr T:A2: Esle matetiel oth siondn consldarsdo en las sctividades de Entraga
g copia de planss.

. . Papsi bond T8gr TAT: Este moferial sstd siende condderado en las acihidades de Entrega

M de copie de plancs, entre ofios,

y o . Papel bond 75 TAL Esf naierial stk siando consderado en fas aciidades de Entrega

da popla de planos, 8MrE 0F0S.. )

. Fomalo do Licencia de Fundcnamienio: £ of format aspecial impreso qus esté siendo

NRR‘I’ consktetado en s aciividades en Ja que se emite &l respetlive cerbficada,
R}&:!:J'PAF LORES . Fomao Carfficado [ISE: Es &l formato espocial impreso que esta sends cansiderado en las
sciviiades en Iz que se amite el corificeda g6 Inspeccion tecnka de saguridad en
gificasiones.

&@em&%mmmmmmramtw&imwmgMemum
prestacian de cada procedimento, para dllp 5o ieakzado ks sguisntes pass:

Es el senicia prastado PO mteromcasesepuedeiderﬁﬁmmmﬁnaﬂadommmal
omeedinienis adminkiratvo o al sarvicio prestado en exsiusiidad. Bl costo de Ys servcias
dirsstos ientificables, especffcamente B maiidag local, que intandenen en los procadimientos
agministativos v senicies prestados en ex:iusividad, e ha basade an ta Divattiva N 9012024+
AF-MSS ‘Nomas ¥ procedimientns para fa aministracion y Conlrol del Fondo Fijapara la Cola
chica ds |a Muricipatitiad dislsital de Semtiago d¢ Surgo -~ Ejoricio 20247

Descripcion de los servicios direcks ienifficables:

. Sarvicio de Koviidad dentro det distrito - taﬁ{soiaha}:lzstesewidamsteeneimm
del persencl edministrativo dela Mnicipalidad para eafizar s matimoniales
dentro Gel fisiria. Se considera un sl sepvicio de ida.

- Benddio g0 Molidad deritro dei disidto - taxf fda yweh}:ﬁsfaservidomi&senel
trastado det personal adwinlstrativo do fa Municipalidad para, redizar i85 celebrasiones
metrimonicles deaty del distrito, Se ponsidera l servicio de ida y wefa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

fos procadinfertss adminisitalivag ¥ 0 los servitios prstados en @dusividad deben efeciarse
onsideranide los Costos dincios Kentificables v los Costos dirartos 1o identifcables; refigndose & b
costos direcios identificables como aielles ooslos que se puaden idendficar de menera dimets ¥ 8
Fensman en g solz prestacion del Procedivients, tales comp; Persongl Directs, Materis! Fumigible ¥
savicios directos identitiabios, ¥ sa refiom ks Coslos directos no %dantif'c@!asmmaqmﬂoscamms
S4 Consumen an mis de 1ng prestaci del sracedimionto, tales eno: Matsriales nofungibles, servicis de
fercetos o identificables, depreciacion de ativos ¥ amorfizacion de intangibles y cosfos Ejos.

Parasipresanis coston, atravésdeds Hatalorma SUF, se han uilizadosios 07 anexssde casins, conforme
bo sefislzla nommativa mensionada & ot pérabs ptacedants,

Célewlo del Costa Diregto Kientificabla

En estastaps secaimhm!oambsqmsapuadmidmﬁfwde manera directa ¥ se consumen en une
prestacitn duranie of desamolo dal procedimiento, Alguncs de estas som

a)  Cosios dol Pergonal Dirgeto (Cuads Maestro 1)

Es of personal bajo fa madaidad [, N° 276 ahgjota modalidad ds contestasion administeativa do
seeicios CAS), dindtaments involucrads con ta prestacian gz 108 procedimientos administrativas

Al respecio, se debe precisar que & persenal que pertenece al ragimen faborat . N 276, se
%mh&ﬁnﬁcmeﬁm&mmbﬁﬁ,&%%y%&eymd&
wcaslongs, los cuales se sncuantran sustentados en las Attas Findles de Pefiicn {Negociacion
Celectkra}debs&%osmwﬂﬁs;asiwmtambéénseeseémmwmmibﬂ
mensiet ¥ el eosto de EsSahd (9%). Cabe sefiaier que o nive? Foreneraiivo se ha considerds
de soienls 4 B escaln wrueralva establecida o i Resohwpn he 1095-2004-RASS
(30.12 2004

Parz 8l régfinen Tabor (3.1 #1057 (CAS), 20 esth consikerande ks sonzepis de “Rermmearacin
Mensual, Eslalud” v “Aguinala’ por ko ¥ Uiclembre, conforme o sstabiece I le vigente.

Para o régimen labord DL N 1057 (CAS} DE EMPLEADOS DE CONFANZA O
FUNCIONARIOS, se agid considerands los conospfos de “Remunatacién mensual® £sSabed” ¥
“Aguinaldo” por Jio ¥ Eiiernbre, conforme I establecals ley vigento. Las sscalny sermnerativas
de ks fmcionarios estan sustentedas et i Resclysiin N° 13-2018-Ra58 (28012193,
mediante o cual ss dispuse e cambip da ia contralacidn de los emplasdos de confianza y
diecliucs ¥ que se susten o régimen de Contratacion Admiristativa e Serviclos (GAS). Asi
mismo, mediante iy Resduciin N 1083-X013-RASS {210.20H9) s& apmebs los esealas
remimerativas apfieables ol personal 4 confianzn sujetos af Régimen CAS, suslenténdoss en e

Aguingidos Jufio ¥ Dicemhre ¥ Compensacin por Tiampo de Servicis {CT8). Cabe sefisr, que
¢ considerala CTS, conforma 2 los atlculus 2° y5 2% da g Ley 30057 los funcionaios plitlicos
de elsccion popular son servidores eiviles; “Aticulo 2, Clasiicacin da fog sapvidones oivies Los
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¢} Costos del Servico o Wentificable {Cuado Mapstro MS)

Enelcaso dalos seniciasde teropms o kenticabiss, talos comp 6 manterimiento g8 miquinas,
PCsnimpmorasmsehaumm‘ﬂsmda; dade que Io vealizz Al peenal de k Gerencls de
Teenoloates da la infemacin ¥ 1n chienddn del coste serla complela @ Tnpresies, 4 como ko
warifiadta Ia Subjerencia de Logiska ¥ Paisirmonio madiante of Memorindumn N® 1810 -2024-
SOLP-GAT-MSS. Es porofic que 20 38 eala considerandn para l ciicdo do sta coptes,

fi Costosde AR n {Cuadio Messio

Eneidesmmﬁoda!asaoﬁvmﬂassedmatdwe&mmdeladapmctadéndebaenas{aoaws)
inles somo rempisiadoras @ IMpresorss, £} yso de esios equipes ne 38 dentifica directamente ot
) mtﬁﬁnmmspmmmadmw‘sysewmmmm&m srostacion el
prtedimisnto. L.os blnes {activos) que 8 hen considerark para el cékculo de su dapraclacién ¥
e indesvienas o6 s procedimrentos administrstivos v serviios presiades &5 exclissividad, son
log siguientes:

- Edifeiode Palacio Muricipal, inkaesyuclura donde se dasarolian ias labores adminisyativas
ge las oficinas

- (kxnpﬁaﬁwas.Eqnﬁymoﬂnﬂmqﬁasm \ilizados para la stencién de doctmentos,
requesiatanios, enlre otrs,

Cabe precikar, que fos otiog blenss yio equipes (xthes) wlos come mobiliane de oficing,
camanse Bipgrificas, entre ofos bisss; no han siio coagiderados por enconjrarse
iotalmente depreciades enlos fikos contabius de ia Municipaliiad,

& desatrollo defus actividades gue demandan alconsumng de servicios sicos (costes fijos), fles
como; enwgla eibckice, eletonta fia @ intemet para el tunsionemiento y opeeatiidad de fos
equipos y 1as personas pam ia atencién de ks procedimientis atminiskalivas ¥ sendcios

s on exclisiidas. B cosio do asins servicios baskos que inkerviensn en [
procedmieat)s atminsiralivos ¥ senitios presiados en exciushidad, 56 ha besado en
Wemerandam N° 818 D04 SGMOG-GAF-MES

Descripeion de ks Cosios Fjos:

. Enetglaeibirica, Coresporde o suministro de e dal edifizio Palacic Municipal, ubleeds en
J. Bolognesl N‘m.lnmmbbdonéamémwﬁaniaslmmwmﬁm y elenciin g
tas soficltudes de fos administrados,

. idemet, Coresponde al cosko ({arfa plana) des asceso de las computadoras @ ntermet.

- Telgtoria Fija Comasponde al oosio mensuz el use de las Tneas ieleiinicas para usa
prenistrative de la Corposacion,

US0 DE INDUCTORES

e acuerdo & la metodologia decusten emplads, aprobada mediante Resolicionde Sacretada de Gostdn
ublica N* 003.2010-PCMEEP. que apueba la Guis Metodalégica de Detemrinaciin da Costos de s
procedimientos adminisiratives ¥ servicios prestados en exclusividad, en curaplimiento de la Sequada
Disposicion Complemendaria Final dei Decelo Supremo N® D64-2010-PCM, pare askiar cosctaments &
costo de los recursos Ao identficadles a ios procedimientos administrativos ¥ servicios prestedos en
exclusividad, la metodologia plantes el uso de induchonss,
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Gloria
Corvacho Becerra

- Me}*%didanu%ﬂsolamspeceﬁn; E@emmmmmdm%@m!

da inspociores de (a Municipalidad parm saglizar las especivas inspecciones fiscalzadorss
dente des distilo. Se eonsiders un soko servicio de Ida yretomg ¥ 82 considers tratnos mas
largos conlamplados an b Ditectiva; 68 por afin wacmbmmmmmmm
wlbrdin matdmonia.

Moviidad iz y vueita (2 inspectionss): Esta servicio cantssle en of traslado del personal de

Sarvicio de Menssiaria; S5 el servici da notifcacion o domieii 4 ks adignisiranios referiiss
& los procadimlenios administrativs y senvidos rastodos an sxclusividad,

Caleulo del Costey Diresto Mo IdeniBicaite

En ests elapa s cobudaron los 03108 qbe %o se paden Hentificar de manerz dimets ¥ 58 COnstmen g
as de una presticion digamie etdesamsio del procadimisnio admirigitativo. Algenios 06 eshs son:

4

da| i No Fungibie {0 o A

i procedimiento adminisirate,

Libra de regisixo. Egte blen o5 ublizadg para ¢l regisird yio anotachnes para fa prestaticn gdo
algien procadivento adminisimtiva, Su CONSUIAG ¥ IS Sinve Dars mias ge ung presigeion de
Ui procedimisne administati

Winche Este blen o5 tBivade PA Ias medidones reslizades en fmy inspecdones,
gensizinoms de linencias do edificaciones v habifaciones ubsnas, SU BoNsEm Y U0 sirve
Para mas de una prestacitn de un procedimiento adminisirative,

Tablers, Este hin eg wifizede para lag inspecciones, generalimente da fcentas de
adificaciones y habiltaniones ubanas, $9 uss £omo sopotte per fa slaboracion de informie
da campo, St tonsumg ¥ USe sirde para mas da una prestacion de wn procedimienty
airinistative.
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et o iy . .
¥ IR B Tt T fes J

g T RN PHE 041 Loy
RTREYER L3RG,

U VAR

Finalments, pars |z deferminacidn de kos coslos fotalss do los procedimientos administralives v senviclos
prestados en exclushvidad de las Tablas ASME, se consigna la suma de los 07 anexos desarmliados en el
prasents tamo, Los cusles se smovweniran adjunios & presente, Cabe sefialer que ol detalle de cada
Anexo s enceentra cangado enof SUT y no es necesaria su impresin pars la revisidn y valdacian del
Senicie de Adminisiracitn Trbutatia - SAT de fa Murdcipalidad Mefopoftana de Lims,
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El inductor es ef Faskor que, ouandn se incure: on &1, da figar & un costu. Representa (a causa principal
del consumo de cosios, £s uiifizado paraideniificar ef cosio de un elemento do £0sk an varlos cents e
actiddad, ¢ coato de v cenyro de astividad en varsas actividedes v of costo de uma acBvidad en varos
procedimientns adwiniskativos, Asimisme, hackeado uso de inducionss, ¢ posble identificar Ta proporelin
del asto asociade exdishamente a los prosedivientos adminishatives, disedminands aquelios que io ko
£

L.adefiniién def inductory sus vaiores aywwdard a explicer |2 razanabifidad de 2 determinacion del costoen
fas diferentes etapas dafcosieo. Para cakalar los costos directos no identificables, vamos a uBlizar dos
tipos de inductores: los inductores parg determinar el costs por centro da acthidad, os Induckres parg
deteniner ol costo rlacionado & paocedimientos administzatives, las inductores para detsemingr of cosio
par activided ¥ Jos inductors para detesminar el costo por procedirients admipistrative, A continuesion,
describiemos Drevemeniz cada uno de ios missos.

Inthucttres para deferminar ¢f costo por cenbo e sctividad
En o caws de fos inductores para determinar of oosio por cenfode actividad, se han uSlizada s siguientas;

«  Mimem e personas
- Nimero de compitaton
- Miero ds impresdios

Eslyg induciores, son rafamnciales y tlemporaies, 1o soit (inkcos, 1 fijbs, L& sleccifn de estos inductors
expitzs charaments 1 vaifasiin del costo de un elamento de Coslo on disfintos Centros de Actividad.
Ejemplo: Pats delstivingr of cosle bial dol elmenio de sosis “eneigia eldctiica”, se ha deferminade come
induckret “pimec de computadures poroanies de acividad”, Do extamenars, sl cosh de energlielddios
serd mayor en aqusiies centms do actividad donde hava iayer centidat de computedoras y mencr on
atrelios ceniros de aciividad donde haya menos canddad de computidoras o no las haya.
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Anexo 6: Costo de Servicio identificable
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Municipalidad de Santiago ds Surco
Gerancia de Administracion ¥ Finanzas

Anexo 8: Costo de gervicio de terceros
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Anexo 7: Costo de Material No Fungibie
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Anexo 9: Costo de Depreciacion de activos
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Municipalidad de Santiago de Surce
Gerencia de Administracion ¥ Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o) Resolucion N° 611-2011-RASS, ¥ modificatorias, que aprueba el Texto
UInico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) de la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco. )

p) Decreto de Alcaldia N° 15-2022-MSS que aprueban el Texio Unico
Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

q) Directiva N' 007-2014-MSS "Normas para la elaboracion, actualizacion y
aprobacién de directivas internas en Ia Municipalidad de Santiago de
Surco", aprobada con Resolucion N° 1037-2014-RASS.

r) Directiva N° 006-2010-MSS  "Normas para el Funcionamiento Y
Administracion de las Cajas Recaudadoras”, aprobado con resolucion N’
474-2010-RASS.

6.4. Requisitos:

a) Solicitud simple de devolucion en Materia no Tributaria
b) Formato de Solicitud de devolucion en Materia no Tributaria {opcional)

6.5. Descripcion: P-06-GAF

ADMINISTRADO / REPRESENTANTE

Municipatidad de
Saniipgo de 3arca

Paso1. Presenta salicitud de Devolucion en Materia no Tributaria.
Nota: - Solicitud simple © Formato de Solicitud de Devolucion en Materia
no Tributaria
- Tercero adjunta copia simple del documento que acredita la -
representacion o declaracion jurada donde sefale que tiene
facultades para solicitar devolucion de pagos indebidos.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Técnico de Mesa de Partes

Paso 2. Recibe solicitud de Devolucion en Materia no Tributaria.

Paso 3. Revisa que solicitud tenga los documentos correspondientes. ‘ .
(Contiene los documentos?
No = Paso 4

Si=Paso b

Paso 4. Orienta al administrado sobre los documentos que debe presentar. PASO
1

Paso 5. Registraen el SISDOC y le asigna nimero de expediente.

Paso 6. Deriva expediente a la unidad orgénica a cargo del procedimiento 0
servicio con copia a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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Municipalidad de Sanfiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

ManuaL oe PROCEDIMIENTOS

6. Denominacién:

DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS O EN EXCESO EN MATERIA NO
TRIBUTARIA

6.1. Cédigo:
P-06-GAF

6.2,

6.3.

Finalidad:

Establecer los Pasos para la devolucion de pagos indebidos o en exceso en
materia no tributaria.

Base legal:

a) Ley N° 31953 Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el ano fiscal
2024,

b) Ley N° 31954 Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
Publico para el afio fiscal 2024,

C) Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, y el Texto
Unico Ordenado de [a Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUsS.

d) LeyN° 27972 Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

e) Decreto Legislativo N’ 1440; Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Presupuesto Pablico y modificatoria, o

f) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa , :

g) Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF1 77.15, y sus modificatorias. _. _

h) Resolucion Directoral N° 004-2009!EF-77.15. que modifica la Directiva'de -
Tesoreria N° 001 -2007-EF/77.15. aprobada por R.D. No 002-2007-
EF177.15.

i} Decreto Supremo N° 304-2012-EF » Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado (T.U.0.) de Ia Ley N° 28411, Ley General dei Sistema
Nacional de Presupuesto y modificatorias. :

})  Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.18, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria.

k) Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, aprobado por ¢l Decreto
Supremo N° 133-201 3-EF y sus modificatorias.

I} Texto Unico Ordenado de Ia Ley de Tributacion Municipal, aprobado por el
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, y sus modificatorias, .

m} Directiva N° 002-2024-EF/52.06 "Directiva para devoluciones de Ingresos .
Publicos y de otros recursos dinerarios depositadog indebidamente en Ia
Cuenta Unica de Tesoro Piblico y otras disposiciones” :

n) Ordenanza N° 498- MSS ratificada por Acuerdo de Concejo N° 2358-MML,

que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de
la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:
Paso 19.
Cargo:

Paso 20.

Cargo:
Paso 21.
Cargo:

Paso 22.

Paso 24.

a)
b)
A gosine Beeene 3))
e)

Secretaria
Recibe y deriva informe técnico al Gerente.
Gerente

'Revisa informe técnico ¥ asigna especialista para que elabore Resolucion
Gerencial.

Especialista
Elabora Resolucién Gerencial y lo deriva al Gerenie.
Gerente

Firma resolucion y lo deriva a la Secretaria para que nctifique al
solicitante.

Secretaria
Gestiona notificacion de la Resolucion Gerencial al solicitante.

Recibe cargo y lo adjunta al expediente de devolucion.

éProcede devolucién?

1 No = Fin
\ Si=Paso 21
R}  pago26. Deriva Expediente ala Subgerencia de Contabilidad y Costos para que

tramite devolucion.

Fin del procedimiento

6.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo de Devolucién de pagos indebidos o en
exceso en materia no tributaria

Anexo 2: Solicitud simple de devolucion en Materia no Tributaria

Anexo 3: Formato de Solicitud de devolucion en Materia no Tributaria
Anexo 4: Informe técnico de validez de devolucion en materia no tributaria
Anexo 5: Resolucion Gerencial de Devolucion en Matetia no Tributaria
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ManuaL pE PROCEDIMIENTDS

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable
Paso 7. Verifica la acreditacién de las facuitades de representacion.
SFacultades de representacion acreditadas?

No=Paso g
Si = Paso 11

Paso 8. Elabora requerimiento para que solicitante presente Ia acreditacién de
facultades de representacion,

Paso 9. Notifica al solicitante,

ADMINISTRADOQ / REPRESENTANTE

Paso 10. Presenta |3 acreditacién de facultades de representacion.

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable

Paso 11. Verifica que el concepto e importe corresponda a Ia data registrada por la
municipalidad.

Paso 12. Solicita g la Subgerencia de Tesoreria la validacion del pago.

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 13. Valida pPago y remite sustento.

UNIDAD QRGANICA

Cargo: Responsabie

Paso 14. Revisa sustento de validacion de pago.

¢Existe pago indebido o en exceso?

Si=Paso 15

No = Paso 17

Paso 15. Valida si ef servicio y/o procedimiento se ha realizado.

Paso 16. Valida si el importe pagado que se solicita la devolucién corresponde aun .'
Pago indebido o en exceso.

Paso17. Formula informe técnico indicando validez o no de la devolucion.

Paso 18. Deriva informe técnico a la Gerencia de Administracién y Finanzas,
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Municipalidad de Santiago de Surce
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Anexo 3: Formato de Solicitud de devolucién en Materia no Tributaria
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MaAnUAL DE ProcepmiENTOS

Anexo 4: Informe técnico de validez de devolucién en Mmateria no tributaria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 5: Resolucion Gerencial de Devolucién en Materia no Tributaria

“mmm d@ 5&&’5&@ deSurn
mawcz@n Gﬁﬁﬁﬂﬁﬁiﬁ“ mmwms

N

. - smagnﬁe sgrw ] dsahr#& 2024
b G@ﬁm bE mmsmmm -rmumm oE LA mmmﬁm D SANTIACO ! BE

S, ok d

; m&mwmmmwmm@maiﬂfmww%*rmﬁ

marzg el 2026, det Benerat ot nfoneg 1 4TS
_ mm|wbs§qymgiq_ ey Memarﬂmiwﬁ“ o

o ERRRRST NS - ER)

RICHARD HENRRY
AGURA FLORES

7 37360, Loy 86 Frems
TGRS - i

wwmmg@mdemmw o st :
Sonitrod Mmfwﬂwwmmm . &
; efeact, P :dpaaﬁan y por b ‘g‘ﬁ
&b

4

E1

54

%

Munigi | {

Santy

A B

Ashshria Jun 'c.a

Glona
Corvachg Bacena

o

- a-u"n

~2w.cm>ms ded 19 de maizo det 2024, dal nsesor 1de 7
A mmmmamw&waw a4 B i
e A so&ea).. slenda qoa Bs gaslns

&

112



Municipalidad de Sanliago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

ManuaL pe PROCEDIMIENTOS

Glona
 Corvachy Becerra

111




Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Denominacion:
DETERMINACION DE COSTOS TUSNE
7.1. Codigo
P-07-GAF
7.2. Finalidad:

Realizar los calculos respectivos para determinar y sustentar los costos de los
servicios no exclusivos (TUSNE) que brinda la Municipalidad de Surco.

7.3. Base legal:

a) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 113°,
114° y 127°.

7.4. Requisitos:

a) Documentos de diversas areas de la corporacion edil prestadoras de
servicios no exclusivos

LRD HENRRY
ACURA FLORES

7.5. Descripcion: P-07-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TUSNE de la Corporacion.

ety Cargo:  Secrelana
GSarﬂiag: p?e :
e 1\ Paso1. Recibe de la Unidad Organica (UO) los documentos que sustentan la
v ; inciusion, modificacién yfo eliminacion del o los servicios no exclusivos al
rich Frantisoo |

Paso 2. Entrega los documentos al Gerente de Administracion y Finanzas.
f Wupicipalidad de
sarjlage de Suico
) gnicia s
VDBO
Cloria
Corvacho Becernmd

argo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 3. Revisa y entrega los documentos al Especialista en Finanzas.

Cargo: Especialista en finanzas

Paso4. Revisa, valida y elabora el Memorandum a la Subgerencia de
Contabilidad y Costos solicitando el costeo respectivo o andlisis de
precios o tarifas del o los servicios no exclusivos y entrega a Secretaria.

Cargo: Secretaria

Paso 5. Envia por sistema el Memorandum a la Subgerencia de Contabilidad y
Costos.
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MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 17. Revisa vy firma los documentos sustentatorios del precio y/o tarifa de los
servicios no exclusivos para que sean derivados a la Gerencia de
Asesoria Juridica para su opinion legal.

Cargo: Secretaria

Paso 18. Remite la documentacion respectiva a la Gerencia de Asesoria Juridica.

Fin de! Procedimiento

7.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Determinacion de costos TUSNE
b) Anexo 2: Proyecto de Resolucion y Anexo de Tarifas

RICHARD HENRRY
ACUNA FLORES

Gloria
. Corvachg Becerrs
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SUBGERENCIA DF CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:

Paso 6.

Cargo:
Paso 7.
Cargo:

Paso 8.

Paso 9,

Paso 10,

Cargo:
Paso 11.

Cargo:

Paso 12,

Secretaria

Recepciona el Memorandum en donde se solicita el costeo o analisis de
precios o tarifas del o los servicios no exclusivos remitidos.

Subgerente de Contabilidad y Costos
Revisa y entrega los documentos al Especialista en Costos.
Especialista en Costos

Indaga precios y/o tarifas de servicios iguales o similares prestados en
otros gobiernos locales o e! sector privado.

Realiza un cuadro de estudio de mercado para determinar un valor
referencial al servicio no exclusivo que se pretende incluir, modificar y/o
eliminar en el TUSNE.

Elabora el Memorandum que sustenta el precio o tarifa del o los servicios
no exclusivos y el Proyecto de resolucion de Alcaidia con el anexq. del -
valor referencial del servicio no exclusivo y deriva al Subgerente.
Subgerente de Contabilidad y Costos

Revisa, visa y entrega los documentos Para que sean derivados a Ia
Gerencia de Administracién y Finanzas.

Secrataria

Deriva por sistema y en fisico los documentos de sustento a la Gerencia
de Administracion y Finanzas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 13.

Paso 14,
Cargo:

Paso 15,

Paso 16.

Secretaria

Recibe de la Subgerencia de Contabilidad y Costos los documentos de L
sustento. . :

Entrega los documentos af Especialista en Finanzas.
Especialista en finanzas

Revisa Informe, precios yfo tarifas y sustentos del o los servicios no
exclusivos.

Elabora documento para entrega de los documentos de sustento a Ig
Gerencia de Asesoria Juridica para su opinidn legal.
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Anexo 2: Proyecto de Resolucion y Anexo de Tarifas

RESOLMCION N° 2024-RASS
Santiago de Sureo,

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL BE SANTIAGO DE BANTIAGO

DE SURCC
VESTO: B inforrne N° S024-GAJMSS de la Gerencia de Asesoda Juridica de
facha de Febreto de 2024, e Memordndum N 2024-GAFMES de facha

16 de Febrerg def 2024, de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el Informe N
2024-50CC-0AF-MSS de fecha 18 de Fobrero de 2024 de la Subgerencia de
Contabilidad y Gostos y el informe N* D76-2024-SG1,PJ-GSC de fecha 12 de Febrero
de 2024 de la Subgerencia de Lirpiezas, Parques y Japdines, sobre fa propuesta de
inchsidn de servicio no exclusivo ¥ actualizacidn del Texto Usico de Senvicios No
Exclusivos de fa Subgerancia de Limpieza, Parques y Jardines;

CONSIDERANDO:

Que, € Arficulo 194" de 1a Constiucion Polftica del Estado, rodficatia pox las Leves
de Refomaa Consfludonat N° 27880 y N* 28607, sstaliece que s Muricipalidades
provinciales y disidtaies son érancs de gobiemo focal con autorsomia  politice,
seonGnica y administrativa en los asuntos de sy competanci;

Que, el articulo 86° de fa Ley N® 27972, Ley Qrganics de Municipalidades, establece |as
responsabilidades de las minicipalidades para porrar ¥ controlar las actividades
relacionadas con & sapeamisnto ambiental, elecutar el setvicke de limpieza piiblica,
ubtcar 'as Areas verdes para la sonmutacion de basura yio el apravechamiento ndustrial
de la basura y fomertar o difundir programas de sducacion ambiental a la pobladon;

cue, el aticuls 1°de 1a Ley N 26617, Ley fsenecal del Ambiente establece que twta
persaha tiene derecho grenuagable a vivir en un ambients safudable, equitbrado ¥
asdecuado para el pleno desatollo de 'a vida: ¥ of deber de contibuir @ una afectiva
gestion ambiental y de proteges ¢f ambiente:

Cuse, @ articulo 5° literat d) de 1a foy de Gestidn Intsgral de Residuns Sdlidos,
aprobade mediante Dacreto Legisiativo N° 1278, establece que [& gesiion integral de los
residuos €5 una comesponsabilidad sacial, requiete fa parfdpation confunta, coordinaca
y diferenciada de los generadores, operadores de cesiduos ¥ municipafdades. Asimismo,
en su aticule 24.13 Iteral a), sefiala que tas Municipaiidades Distritales en materia de
manejo de residuos séiides so0 competentes para ASOQUTAr oA adacuada prestacitn del
servicio de limpieza, recoleccién y transporte de residuos en sy jurisdiccién, debiendo

garantizer la adecuada disposicién finat de tos mismos, establecientdo en su Terat f),
Linalidad de ) /— ) modificado mediante Decrato Legisiativo N° 1505, que sambin son competenies para
ege?__gg ;S:FCO o~y reqular, supervisar, fiscalizar y sancionar a los generadores de eesiduos SOfidos de fa
N - construccion y demolicion en el dmbito e su jurisdiccion, con excepcibh de los proyedos
oge de inversisn sujetos al Sisterna Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental o a un
instrumentn de gestibn ambiental complementario hajo st &mbitc de competancia de las

Gioria autoridades sectoriales;

Forvacho Becerra
Quie, o} articito 63° det Reglamento para la Gestidn y Manejo de tos Residuos de las
Actlvidades de la Construosion ¥ Drensaticion, aprobade mediante Decreto Suprama
N 003- 201 3-WIVIENDA, modificado mediante Detrato Supremo N° 019-2018-

118



Anexo 1

Gerencia de Administracion y Finanzas

g
L]
S
3
4
Z
:
£
2

ManuaL pe PROCEDIMIENTOS

[
WP s g Sy
HMTHEY B0 B M

© SpRALD UrsE b mipd

SOMPHEE U SOPAIR
O A e o apad iy

EOLIE] U] ML $OTUBLLN
S04 Uy 4w aby -,

Qg9 i e Eapyany T
HMESY 3P g sobs g
# DL $P E0iUsuT o

oy b s R
DRl e Qe 8

EARAA UG LT Op
B 2wy g

U SHNTE Sty o

117

EHETY 40 ARG O 8

(] At ofa T
FR0AI ‘Sarsopin pRnRY 5T

eyl Ty
SRR B bal aphi e
0 DA R T
SOt un M
HIed e S b cypnjeh
P CEnY i

190 e} b lnp o8 saryg
b op P RiUrE o
SRIENY Tt o tey e

LTRSS
2P 05 8 8p aqiony

$oaRon ¥ pEpRELaS

CIHETE 90 S P o

| opoede
I Bl i 10 7y

B
3519 (30 2epR 10 anasd
LA DR

bt CA R LT

FIIRpE3 | S mumycp LR

204 vhms A sl g

SMER3A prpytmeg
a5 B mnpusswa o
RONE d RpEha Ry 'y

0N Sy
BRBILA &) Ip by 3

i
I
i
I
i
!
i
I
i
!
I
t
I
[
I
|
I
I
1
I

L

LS00 X VIS T3S SHTHYHN 30 VIS Imaasa 24NIUID Mgwlaigs
SYZNVINII A HOLAULSINIAKTY 30 YONEEID ONgI
T¥T INSNL $01502 30 NGLYN WYL 0:0INIRVING S0 150 NODAU3SIY
INIEIDANG
Av9-£id SYINYNL A NOIDYHLSINIWGY 3G VIONTUID WNIDIHQ / YONIYID

=
-
2
-

.
RICHARDHENRRY
ACUNA SLORES

Munici

oY
3
b
2

Munici

I g Ry
AU sy £y 7
R TE T T F TEnTy

HOASAPLE G SranE
S |Bp ogDrem A




LW

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion ¥ Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina03deia Resolucion N° -2024-RASS
husnos de la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Planeamiento ¥
Presupuesto, Gerencia de Asesoria Jurldica y Gerencia Municipat,

RESUELVE:

Asticuio 1°.- APROBAR la INCORPORACION AL TEXTO UNICO DE SERVICIOS
NG EXCLUSWOS BE LA MUNIGIPALIDAD DE SANTIAGO DB BSURCC, EL
“SERVICIO DE REC0JO DE DESMONTE A DOMICHIO P{&OVENIENTE DE LA
CONSTRUCCION DE OBRAS WIENCRES”, segln el tarifario Unico de Servicies No
Exclusivos, conforme a 16 establecido en el anexo gue forna paite integrante del
presente documbnio.

Artictio 2% - ENCARGAR a 1a Gerencia Municipal, Gerensia de Administracién ¥
Finanzas, Gerencia de Flaneamiento y Presupaesto ¥ ja Subgerencia de
Linpleza, Parques ¥ Jardines, el cumphmiento de lo dispuesto en I3 presenia
Rasolucéén de Alcaldia, asi como Ia vustodia de un original firado de |a presente
resolucién.

Articuio 3° - ENCARGAR a la Secrataria General fa publicacién de la presente
Resolucidn de Alcaldia, en el diario Oficial g1 Penzano ; at areg de Gerencia de
Tecnologia de la Informacion, st publicacién en el ponat instituctonal de Ia
RAunicipaiidad Distrita de Sanfiago de Surco.

Registrese, comuniquese ¥ climplase.

L Glong
"\ Corvagng Beoerra
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Gerencia de Administracion ¥ Flnanzas

ManuAr e PROCEDIMIENTOS

Paging 02 de 1a Resolucion N° -2024-RASS

VIVIENDA, sefialg que ol gobierno togcal en el mareco ge sus competencias en msteria de
Saneamients, salibidag ¥ salud, realiza ol confrof ¥ fiscakzacion, conforme a lo dispussto

an o presants Reglarnento, en I refaride a k gestin, transporte v disposicion de
reskues sdlidos en of dmbio de sug focalidades, a excepaidn de lo dispuests en al
articuls 60° det Reglamento, relativo 3 los residuos solidog de construccida y demolicion,
Que sol fscalizados por ef Minksterfs de Vivienda, Construecién ¥ Satwamiento, a raves
de la verificacion del cutiplimientc de las obligationes asumidss en log estudios
amidentales v otres instrumentos de gestion amblontal aprobados por Ia Direocitn
Ganeral de Asuntos Ambiertales, gn befjuicic de las competenciag dat OEFA, del
MINAM v dei gabsiarno loeat sorrespordiente;

Que, of articulo 37° da Ia ley 27444, Loy dyi Frocedimiento Adminisirativo Genersi,
dispone que para aquellos servicias Qe no sean prestados en exclusividad, las
entidades 2 través de Resolutidn de titalar, establacerdn jos costos y requisitos
cortespondientes a los mismos, s que deberdn ser difundidos para que sean de
plbkco conacimienita;

Qus, medianke Croenanzas N° €14-20111-RASS ¥ sus modifkatorias, se aprusts of Texto
Unico de Servicios No Exclusivos — TUSNE de Iy Municipaligad Santiage de Sure, en
donde se establecen diversas actividades No exciusivas para prestaciones porpartade g
entidad,

Que, mediante Dacreto Supremo N* 309.2027-BF, aprobd en 5/ 4,950 ef valor do |a
Unidad Impositivs Tribidariz {UIT} que regird durante el afio 2023, comio indice de
referencia en nonmas tributarias,

Gue, mediante Ordenanza N® 507-MSS v sus modificatorias, publicada en sf Diario
Offcial El Penzano ol 01 de Esero del 2015, 5 aprueba fa Estrocturs Organica y ef
Regfamento de Organizacion ¥ Funciones (RCF} de I Municipalidad de Santiage de
SBureo;

RICHARD HENRRY
ACURA JLORES

Que, 88 prioridad Para la Municipaiidad, sontar con un Procedimiento Adninigtrativo,
que dispongan aquelos servicios Que no sean prestatos en exclusividad e
contengz en forma detaflada (3 descripcion de antividsdas Gue deben seguirse en |z
realizacién de las funciones de una unidad administraive ¥ gie guarden coherencia
son los dispositivos legales ¥io administratives que ragulen ef funcionamiento de Ig
KMunicipatidad de Santiago de Surco:

3“‘3:“'.?,;';“32“’;’;,"’ Que, 56 haoe necesario nommar f0da le cadena productiva de regiduos solidos de [
construceién y gemaolieisn gue comprende desdes of genersdorn, almacenamiento
wmporal, racoleccion, fransporte, valorizacion ¥ disposicién final en ef disirito de
Sanfiago de Suseo promoviends e Principio de responsabilidad Compartida ¥ af
Principic de Proteccitn del Ambiente v Iz Salud Publica, establecidos en o Decrato

Lagistativa N® 1278:

Ag,

Glona
Chrvachg Becerra

Estando a lo informado ¥ en ejercicio de las facultades corderidas por ks ariculns 20°
aumeral 8} y 42) de fa Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades; v con los visto
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Adminisiracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. Denominacién:

PROGEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION

CONTABLE.
8.1. Cdadigo:
p_08—-GAF

8.2. Finalidad:

Asegurar que la gestion contable cumpla las normas del Sistema Nacional de
Contabilidad yfo normas aplicables con eficiencia, ética, transparencia y calidad de sus
resultados, asegurando 1a confiabilidad y oportunidad de la informacidén de las
operaciones contables de la municipalidad contra cualquier riesgo, hecho irregular o
situacién perjudicial que pudiera afectar a la municipalidad.

8.3. Base legal:

a) Ley Organica de Municipalidades, Ley Ne27972.

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

¢} Ley de Gestion de la Cuenta General de la Reptiblica, Ley N°27312 (2000). ,

d) Ley marco de la Administracién Financiera del Sector Plblico, Ley N°28112
(2003) _

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

) Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006}

g) Decreto Legislativo DL. N°1438 (2018) que aprueba el Sistema Nacional de
Contabilidad, su reglamento, modificatorias y nhormas 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 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 Administracién de Riesgos, aprobada
con Resolucién N°185-201 6-RASS.

Municipalidad de
hrnago 0¢ Surgh
Getencid d_e

v’

Giona
Corvacho Recenma

8.4. Requisitos:

a) No aplica.

8.5. Descripcion: P- 08-GAF

Subgerencia de Contabilidad y 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 calcuto de los indicadores
de desempefio para la medicion de! logro de sus objetivos, metas o resultados
de la gestion contable.

Paso 2. Realiza acciones ylo coordinaciones para corregir cualquier situacion que
considere irregular o represente algan riesgo para el cumplimiento de las normas
del Sistema Nacional de Contabilidad.
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ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

{ Municipalidad de
S";nﬂaggade Surce §
Geranciy de Administracion g >
¥ Finanae v u
ve B°

RICHARD HENRRY

Servicie

ACUNA FLORES

ANEXC N° §

DE LA RESOLUCION N°
TEXTO UNICO DE SERVICIOS ho

Pargues ¥ Jartines

Munikinoligad de
Santifgo de Surcoy]
Gencia gg

dad - Suhgerenciz da Lim Gl

Gloria
Gervacne Becera

Requisitos

Gefieneia de Servicios a I3 ey

Copia def Acta de inspecclon de la Subgerencin da

Limpieza, Parques ¥ Jardines

14
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Municipalidad de Santiaga de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

que se presenten nuevas irregularidades, situaciones adversas y peligros para la

municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

ta Gestion Contable.

|
palidad de A
Ayc de Surgh
e SR d
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Municipalidad de Santiage de Surco
Gerencia de Administracion ¥ Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 3. Convoca reunién de trabajo con la Gerencia de Administracion y Finanzas para

* Conciliacion de la cuenta de inventarios y almacenes con la Subgerencia de
Logistica y Patrimonio,
Andlisis de cuentas contables para elaboracion de los Estados Financierog
Nivel vio grado de Implementacién del Control Intemo a nivel de Ja
Subgerencia de Contabilidad de Costos.

* ldentificacién y/o deteccion de fesgos a los que ests expuesta [a
Subgerencia de Contabilidad de Costos yio el servicio que brinda,

Y acciones para administrar o mitigar los riesgos que pudieran amenazar log
servicios plblicos, los fines y objetivos de |a gestién mumicipal, segan ia
normatividad vigente,

* El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional (QCH, Contraioria General de 1a Republica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Operativo Institucionat (PO ), reclamos y/o quejas pendientes, resyltados
de la ejecucion Presupuestal de Ia Subgerencia de Contabilidad de Costos y
limitaciones.

Procedimientos de obtencion de los indicadores de I3 gestion financiera dé la
municipalidad y de ratios Para la presentacion formai de documentos

Gerencia de Administracion Finanzas
—m——=s e Administracién y Finanzas

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 4, Toma conacimiento, prioriza Y planifica tareas a realizar, asigna tareas g su

Paso 5, Revisa Y hace seguimiento de Jos resuttados en los plazos de control
establecidos.

5§ = Paso 7
NO = Paso 6

Glona

'
Corvacho Becerca

Paso6. De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina  acciones
correctivas v de ser Necesario convoca nueva reunion de trabajo.

Paso7. De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del controf y
resultados.

Paso 8. Deser hecesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
bara regular y formalizar los meétedos de frabajo que aseguren el impedimenio de
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Municipatidad de
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Adminisiracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Denominacion:
PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION
LOGISTICA Y PATRIMONIAL.
9.4 Codigo:
P-09-GAF
9,2 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 [a confiabilidad y oportunidad en la provision de bienes,
servicios u obras para la ejecucion de los servicios plblicos municipales contra

k)
)

m}
n)

o)
p)

Q)

n

cualquier riesgo, hecho imegular o situacién perjudicial que pudiera afectar a la
municipalidad y/o los ciudadanos.

Base legal:

Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972. :
Decrelo 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 modificatorias.

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, gue aprueba las Normas de
Control interno.

Texto Unico Ordenado (TUQ) 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 Administracién de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2018-RASS.

9.4 Requisitos:

b)

Mo aplica.

9.5 Descripciéon: P-09-GAF

Subgerencia de Logistica y Patrimonio

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Subgerente de Logistica y Patrimonio
Supervisa permanentemente la planificacion y el desarroflo 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 objetivos, metas o resultados
de la gestion de la logistica municipal.

Realiza acciones y/lo coordinaciones para corregir cualquier situacién que
considere irregular o represente algan riesgo para el cumplimiento de las normas
del Sistema Nacional de Abastecimiento,
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wunicipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
8 = Paso 7
NO = Paso 6

Paso 6. De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunion de trabajo.

Paso7. De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del control y
resultados.

Paso 8.  De ser necesario disefia 0 formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren el impedimento de
que se presenten nuevas irrequiaridades, situaciones adversas y peligros para la
municipalidad.

" FIN DEL PROCEDIMIENTO

““'}5:;‘;‘23 o nexos

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

Paso 3,

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracién y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Convoca reunion de trabajo mensual en la primera semana del mes con |a
Gerencia de Administracién y Finanzas para informar los indicadores de Ia
gestién logistica, acciones realizadas y los resultados de la evaluacion de:

* Conciliacién de la cuenta de inventarios y almacenes con la Subgerencia de
Contabilidad y Costos.

* Reporte de la Gestién de Contratos de Servicios Municipales Criticos {que
tienen impacto en servicios criticos o que inciden en la vida Yy la salud de la
poblacion).

Avance y control de i3 efecucién Plan Anual de Contrataciones (PAC)

* Numero de reprogramaciones y/o modificaciones en e PAC, Numero da
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 atencion de requerimientos criticos,
Numero de procesos impugnados

* Nivel y/o grado de Implementacién del Control interno a nivel de Ila
Subgerencia de Logistica y Patrimonio,

* lIdentificacion yo deteccion de riesgos a los que esti expuesta |a
Subgerencia de Logistica y Patrimonio yio el servicio que brinda, -
determinando la gravedad del riesgo {probabilidad impacto), las estrategias
Y acciones para administrar o mitigar los riesgos que pudieran amenazar la "
provisién de bienes, servicios u obra que sostienen los servicios publicos, los
fines y objetivos de la gestion municipal, segdn la normatividad vigente. _

* Saneamiento registral de las propiedades y/o activos patrimoniales de ia
municipalidad (situacion legal de la propiedad).

Seguros vehiculares.

Inventaric de bienes y 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 ia infraestructura e inmuebles ¥ vehiculos de la
municipalidad,

+ El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de |a Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional {OCI), Contraloria General de la Reptblica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucional {PED),
Plan Operativo Institucional (POI), reclamos yio quejas pendientes, resultados

de la sjecucion presupuestal de ta Subgerencia de Logistica y Patrimonioy =~

limitaciones. . .
» Calidad de informacién Que se provee a la Gerencia Municipal para la toma . .
de decisiones, respecto a la gestion municipal. :

Gerencia de Administracion ¥ Finanzas

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Gerente de Administracion y Finanzas

Toma conecimiento, prioriza ¥ 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 irregutar.

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

ZExisten mas situaciones adversas que amenacen sl cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?
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10. Denominacion:

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

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

Asegurar que la gestién de la tesorerfa 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
informacién 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 patrimonio y gestion financiera.

icipalidad de
5““ : dn_S?umP

10.3. Base legal:

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

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

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

v)  Resolucion de Contraloria General N°320-2008-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

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

x}  Directiva N°001-2016-MS$S, Guia para la Administracion de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2016-RASS.

10.4. Requisitos:

¢}  No aplica.

10.5. Descripcion; P- 010-GAF

Joalidad de
igho de Surco
G_ncua de

| G
Cotvacho Aegera )

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Subgerente de Tesoreria

Paso 1. Supervisa permanentemente la planificacién 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 Ja medicién del logro de sus objetivos, metas o los
resultados de la gestién de la tesoreria municipal.

Paso 2. Realiza las acciones y/o coordinaciones para corregir cualquier situacién que
considere irregular o represente algun riesgo para el cumplimiento de las normas
del Sistema Nacional de Tesoreria y normas del sistema de Confrol Interno.

Paso 3. 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 Ia
municipalidad.
+ Bancarizacion de los ingresos de las cajas.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

10.6. Anexos

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

Kunitipalidad de
Santiago deSurco
Gergfitia hniswaciin

Lorvache Becera
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

* Elaboracién mensual del flujo de caja (programacién de pagos), reportes de
ingresos y egresos, conciliacién bancaria, estado de posicién de caja de la
municipalidad.

Gonfrol de los fondos fijos asignados a las Cajas de la municipalidad.
Nivel y/o grado de Implementacion del Control Intemo a nivel de la
Subgerencia de Tesoreria.

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

+ Tiempos de espera y/o de atencién al ciudadano en ilas cajas de la
municipalidad, tamafic de la cola en las cajas y numero de denuncias ylo
reclamos de ciudadanos y/o vecinos por cada caja municipal,

 Nivel de cumplimiento de los protocolos de atencion en las cajas municipales,
Control y custodia de cartas fianzas (vigencia).

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

* Identificacién y/o deteccion de riesgos a los gue estd expuesta Ia
Subgerencia de Tesoreria yfo 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
plblicos, los fines y objetivos de la gestion municipal, segun la normatividad
vigente.

* El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia ylo
del Organo de Control Institucional (OC1), Contraloria General de la Republica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Operativo Institucional (POI), reclamos yio guejas pendientes, resultados
de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de Tesoreria y limitaciones.

s Supervision del cumplimiento del cronograma y plazos de cierre de las
cuentas para la elaboracion de los estados de posicién de caja y de Hos

RICHAR M
ACURA FLORES

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 gestiéh municipal.

Gerencia de Administracion v 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 cotregir cualquier situacion irregular.

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

ZExisten mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?
Forvacho Becera

8 = “Paso 7T
NO = Paso 6

Paso 6. De NO haberse corregido todas las irreguiaridades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunion de trabajo.

Paso 7.  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

11. Denominacién:

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

11.1. cédigo:
P-11-GAF
11.2. Finalidad:

Asegurar que la gestién 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 éfica y cumpla las normas y politicas del
Sisterna Administrative de Gestion de Recursos Humanos y/o normas aplicables de SERVIR,
MINTRA, entidades y organismos del estado con eficiencia, ética, transparencia y calidad de
sus resultados, asegurando el desempeiio optimo del personal de la municipalidad, en
previsién de riesgos, hechos irregulares o situacién perjudicial que pudiera afectar a la
municipalidad.

_ 11.3. 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 Controf intemo de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)

cc)  Resolucién 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

e6) Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, DS. N°005-2012-TR

f)  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 :

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

4] 11.4. Requisitos:

' d)  No aplica.
’ 11.5. Descripcion: P-011-GAF

Subgerencia de Gestion del Talento Humano

L{tvacho Begenas

o Cargo: Subgerente de Gestién del Talento Humano

Paso1. Supervisa permanentemente !a 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 desempeiio de la Gestion de los Recursos Humanos de la
Municipalidad para la medicion 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
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Adminisiracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

+ Supervisién del cumplimiento del cronograma y plazos del cierre periédico 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), pago de aportes al Fondo Privado de Pensiones del personal
(AFP) o al Sistema Nacional de Pensiones (SNP), Entidad Prestadora de
Salud (EPS) y ofros 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 decisionas de la gestién y gerencia municipal.

Gerencia de Administracién y Finanzas

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Gerente de Administracién y Finanzas

Toma conacimiento, 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.

Revisa y hace se'guimiento de los resultados en los plazos de control
establecidos.

Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de

la municipalidad?
Si = Paso 7
NO = Paso 6
Paso 6. De NO haberse corregido todas las imregularidades, coordina acciones

Paso 7.

Paso 8.

corectivas y de ser necesario convoca nueva reunidn 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 yio directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren que NO se
presentaran nuevas irregularidades, situaciones adversas vlo peligros para la
municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Anexos

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

los Recursos Humanos.
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Paso 3.

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMEENTOS

cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

Convoca por lo menos mensualmente ¢ cuando lo considere convenienie a

reunion de trabajo con la Gerencia de Administracién y Finanzas para informar
las acciones realizadas y los resultados de la evaluacién de lo siguiente:

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.

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, diagnéstico y acciones a realizar para su prevencion y mitigacian.
NiGmero de horas de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Numero de subsidios por incapacidad temporal.

Siniestralidad de seguros con incidencia de personal.

indice de rotacién de personal, indice y/o tasa de ausentismo y ndmero 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 gestion del personal.

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

Resultados de la evaluacion de desempefio laboral del personal de la
municipalidad. '
Nivel de implementacion de programas yfo sistemas de reconomm:ento
laboral del personal de la municipalidad.

Namero de servidores nuevos o rotados que se les da induccion antes e T

asumir su posicion laboral.

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

Numero de reclamos referidos a la atencidn al plblico en los Cenftros de
Atencion Surcanoe (CAS) de la Municipalidad, nimero de denuncias de faltas
de é&fica, corrupcién e incumplimiento de normas o deberes del personal,
personal denunciado, investigado y sometido a régimen disciplinario.
Situacion de Convenios vigentes

Nivel yfo grado de Implementacion del Sistema de Control Interno (SCI) a
nivel de la Subgerencia de Gestién del Talento Humano y sus equipos de
trabajo.

Identificacién y/o deteccion de riesgos a los que esta expuesta la
Subgerencia de Gestion del Talente Humano yfo el servicio que brinda a Ia
municipalidad, determinando la gravedad del riesgo (probabifidad 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.

Ef Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o

del Organo de Control Institucional {OCl), Contratoria General de la Replblica
{CGR), Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral SUNAFIL,
incumplimientos de objetivos aprobados en el Plan Estraiégico Institucional
(PEI}, Plan Operativo Institucional {(POl), documentos de reclamos y/o quejas
pendientes, resultados de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano y limitaciones.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracidn v Finanzas

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

1. 2. Denominacién:

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

12.1. Cédigo:
P-12-GAF
12.2. Finalidad;

Asegurar que la gestion 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 publico de seguridad municipal de sedes municipales a los
ciudadanos con eficiencia, ética, transparencia y calidad de sus resultados, asegurando ef
desempefio Gptimo de los equipos y vehiculos de fa municipalidad, en prevision de riesgos,
hechos irregulares o situacién perjudicial que pudiera afectar a la municipalidad ylo su
patrimonio.

Munictpalidad de
Santipgo de sUl’cU

RICHARD HENRRY
ACYNA FLORES

12.3. Base legal:

hh) Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27072.

i) 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 Intemno 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°28783

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

00) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), aprobado con DA, N°16-2022-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.

;_,.;.“ ot}
2 Sanllago de §

e}  No aplica.

Corvagho Becerra

12.5. Descripcion: P- 012-GAF
Subgerencia de Masestranza y Servicios Generales

Cargo: Subgerente de Maestranza y Servicios Generales

Paso1.  Supervisa permanentemente la planificacién y el desarrollo de las actividades de
la subgerencia a su cargo, asi como el registro de los datos ylo el célcuio de los
indicadores de desempefic de la gestion del mantenimiento de equipos vy
vehiculos de la Municipalidad, asi como los servicios generales ¥ la seguridad
interna de sedes municipales para la medicion 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 imegular o represente algin riesgo para el
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Santiaga de Surcd

Municipalidad de
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion vy Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gerencia de Administracion v 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 las acciones, coording el cumplimiento
de los plazos y ejecuta las acciones para corregir ante cualquier situacién
irregular, :

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

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

S = Paso 7
NO = Paso 6

Paso 6.

De NO haberse corregido todas las iregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunion 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 v/o peligros para la
municipalidad. :

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.2. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervisién de
la Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales.
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cumplimiento de los objetivos de la gestién municipal y los servicios publicos
municipales .

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

Namero de equipos yfo vehiculos de la municipalidad en reparacion y en
funcionamiento, nimero total de equipos y/o vehiculos de la municipalidad.
Tiempo de parada (por reparacion de averia) y tiempo de operacion
{disponibilidad) de equipos y vehiculos de propiedad de la Municipalidad.
Numero de equipos yio vehiculos con registro o ficha de mantenimiento
actualizada y con manual y/o cartilla de mantenimiento det fabsicante.

Plan y programa de Mantenimiento Preventivo (PMP), numero de
mantenimientos programados, nivel de cumplimiento dei 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 ejecucién 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 combusfible y lubricantes mensual, trimestral y
anual.

Namero 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.

Numero de mantenimientos asignados a contratos externos y costo
acumulado mensual trimestral y anual.

Diagnastico y ejecucién del Plan de mantenimiento {incluye impieza de
ambientes, tanques de agua, reparaciones en general, fumigacién) y
adecuacion de locales municipales (sefializacién) conforme a la normatividad
vigente.

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

Nivel de ejecucién y/o grado de Implementacion del Plan de Control y
Seguridad de los Locales Municipales.

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

NOmera de entrenamientos realizados por el personal de seguridad en casos
de accidente, protocolo de emergencia médica, inundacion, incidente -de
seguridad, reclamos y/o denuncias de los ciudadanos, incendio, primeros
auxilios, evento sismico vy otros de seguridad.

informacion mensual de gastos en pagos de alquileres. _
El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia ylo
det Organo de Control Institucional {OC1), Contraloria General de la Repdblica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucignal (PEI},
Plan Operativo Institucional (PO1), reclamos y/o quejas pendientes, resuliados
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 gestién municipal.
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Gerencia de Administracion vy 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 las 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
astablecidos.

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

Si
NO

Paso 7
Paso 6

Paso6. De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunion de trabajo con las
unidades de organizacion que considere pertinentes.

De haberse corregidoe las imegularidades, archiva documentos del control y sus
resultados. '

De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas mtemas

presentaran nuevas irregularidades, situaciones adversas y/o peligros para Ia
municipalidad.

" .

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.2. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de
la Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales.

Gtorra
Corvacno Qecenra
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para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren que NO se - .
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