Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° D02 -2012-GM-MSS
Santiago de Surco, (5 ENE. 2011

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Informe N° 071-2011-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion, el Memorando N° 623-2011-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual de
Procedimientos — MAPRO de 13 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,

como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucidon de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempefia el personal de las diferentes
unidades organicas citadas, en atencion a la nueva estructura organica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracién de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién, para lo cual
debera emitirse la Resolucion de Gerencia Municipal correspondiente.

e En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Complementaria del
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y contando con el Informe N° 010-2012-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica:
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ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 13

unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucion:

ir. Bolognesi 2753, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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- Alcaldia

- Secretaria General

- Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

- Gerencia de Administracion y Finanzas

- Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza
- Subgerencia de Contabilidad y Costos

- Subgerencia de Recursos Humanos

- Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades =
- Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

- Subgerencia de Ejecucion de Obras Publicas —

- Subgerencia de Cultura, Turismo y Deportes

- Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

- Subgerencia de Tesoreria.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion

la publicacion de la presente Resolucién en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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 normatividad 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,
El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulaciéon de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.
Datos Generales
1.  Objetivo

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

2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

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

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

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

4. Aprobacién y Actualizaciéon

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal, con la opinién
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacién.
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Procedimientos

Denominacion:

RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS U OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR

LA ADMINISTRACION MUNICIPAL PROVENIENTES DE EJERCICIOS
ANTERIORES
1.1. Cddigo:
P-01-GAF
1.2. Finalidad:

1.3.

1.4.

1.5.

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

Base legal:

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

b) Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Requisitos:

a) Carta de Proveedor

b) Contrato, (Sustento Referido al pago)

¢) Informe de la Subgerencia de Abastecimientos
d) Informe de la Subgerencia de Contabilidad y Costos

Descripcion: P- 01-GAF

Gerencia de Administracion v Finanzas

Cargo: Secretaria
Paso1.  Recibe los informes de la Subgerencia de Abastecimientos y Subgerencia

de Contabilidad y Costos adjuntado la documentacién que sustenta el
gasto, tal como la Carta del Proveedor; Contrato; Facturas, conformidad,
liquidacion de bienes y/o servicios (en algunos casos también podra
recibir s6lo la carta del Proveedor).

{Tiempo: 2°).

Paso 2.  Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia.

{Tiempo: 2’).
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Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas

Paso 3. Recibe y revisa los documentos (Revisa los Informes de la Subgerencia
Abastecimientos y Contabilidad y Costos).
(Tiempo: 5’).

¢Se adjuntaron los Informes Técnicos?

No = Paso 4

Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas

Paso4. Entrega al Asesor de Gerencia de Administracion y Finanzas e indica
solicitar los informes técnicos.
(Tiempo: 2’).

Cargo: Asesor de Gerencia de Administraciéon y Finanzas

Paso 5. Elabora memo para solicitar a la Subgerencia de Abastecimiento y la
Sugerencia de Contabilidad y Costos que emitan pronunciamiento sobre
lo solicitado por el proveedor; y entregan a la Secretaria de la Gerencia
de Administracion y Finanzas para su enumeracién y registro.
(Tiempo: 10).

Cargo: Secretaria

Paso 6. Obtiene la firma del Gerente de Administracion y Finanzas y remite
respectivamente (Remite memo a la Subgerencia de Abastecimientos ya
la Subgerencia de Contabilidad y Costos).
(Tiempo: 2’).

Subgerencia de Abastecimientos / Subgerencia de Contabilidad y Costos

Paso7. PROCESO DE EVALUACION DE RECONOCIMIENTO DE
DEVENGADO. Las subgerencias remiten informes respectivos a la
Gerencia de Administracion y Finanzas. Continua paso 1.
(Tiempo: 1 dia).

Si = ;Existe un pago pendiente?
No = Paso 8
Si = Paso 10
Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas
Paso 8. Devuelve los documentos indicando la remisién de carta al Proveedor.
(Tiempo: 5’).
Cargo: Asesor de Gerencia de Administracién y Finanzas

Paso 9. Elabora Carta para el Proveedor (en la carta se informa al proveedor, la
no procedencia del pago. Asi mismo se solicita la documentacion
respectiva (Facturas) de ser el caso).

(Tiempo: 10°).

Fin del Procedimiento.
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Cargo:
Paso 10.

Cargo:
Paso 11.

Cargo:
Paso 12.

Gerente de Administracion y Finanzas
Devuelve los documentos indicando que se solicite la disponibilidad

presupuestal a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
(Tiempo: 27).

Asesor de Gerencia de Administracion y Finanzas

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

(Tiempo: 10°).

Secretaria

Obtiene el visto de la Gerencia de Administracion y Finanzas y remite a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

(Tiempo: 2’).

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Paso 13.

PROCESO DE EVALUACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto remite  memo indicando la
disponibilidad presupuestal.

(Tiempo: 1 dia).

Gerencia de Administracién v Finanzas

Cargo: Secretaria
Paso 14. Recibe y entrega memorandum y documentos al Despacho del Gerente
de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 5').
Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas
Paso 15. Recibe y revisa los documentos (Revisa la disponibilidad presupuestal)
(Tiempo: 5°).
Si = ¢Existe disponibilidad presupuestal?
No = Paso 16
Si = Paso 18
Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas
Paso 16. Devuelve documentos e indica la remisién de carta al Proveedor
(Tiempo: 5°).
Cargo: Secretaria
Paso 17. Elabora Carta a Proveedor (comunica mediante Carta al proveedor que

no hay presupuesto y que se programara para el proximo ano).
(Tiempo: 2').

Fin del Procedimiento.
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Cargo:
Paso 18.

Cargo:
Paso 19.

Cargo:
Paso 20.

Cargo:
Paso 21.

Gerente de Administracion y Finanzas

Devuelve los documentos a la Secretaria indicando la elaboracion de la
Resolucion.

(Tiempo: 5’).

Secretaria

Entrega los documentos al Asesor de Gerencia de Administracion y
Finanzas y comunica la indicacion.

(Tiempo: 2’).

Asesor de Gerencia de Administracién y Finanzas

Revisa los documentos y elabora el proyecto de Resolucién: y entrega a
Asesor Legal de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

(Tiempo: 10°).

Asesor Legal

Recibe y revisa el proyecto de Resolucion y los documentos adjuntos.
(Tiempo: 15°).

¢Revision OK?

No = Paso 22

Si = Paso 24

Cargo: Asesor Legal

Paso 22. Devuelve los documentos con las observaciones a Asesor de Gerencia.
(Tiempo: 2’).

Cargo: Asesor de Gerencia de Administracion y Finanzas

Paso 23. Atiende observaciones y entrega a Asesor Legal. Continua paso 21.
(Tiempo: 5°).

Cargo: Asesor Legal

Paso 24. Entrega documentos a Asesor de Gerencia de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 2’).

Cargo: Asesor de Gerencia de Administracién y Finanzas

Paso 25. Entrega el proyecto de resolucién a la Secretaria.
(Tiempo: 27).

Cargo: Secretaria

Paso 26. Obtiene el visto y la firma del Gerente de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 5’).

Paso 27. Notifica a la Gerencia de Administracion y Finanzas y Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto dispongan el cumplimiento de la resolucion.
(Tiempo: 5°).

Fin del Procedimiento.
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1.6.

1.7.

Tiempo total estimado

2 Dias, 2 Horas y 2 minutos.

Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Carta del Proveedor

Anexo 3: Contrato (Sustento referido al Pago)

Anexo 4: Informe a la Subgerencia Contabilidad y Costos
Anexo 5: Memo a la Subgerencia de Presupuesto

Anexo 6: Informe de la Subgerencia Contabilidad y Costos
Anexo 7: Memo de la Subgerencia de Presupuesto
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Anexo N° 1
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Anexo 2

<EST0-G3°

i Hermignes N A

do Canada N dn] . SuET 0

LVl quinpersac@hotmail.com

s N
s \ :
Lama, 01 de

Sefores:
MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
Presente .-

REF. ADS N© 5}(3(33»23006~N‘iSS"‘Adqmsszom de Avmentos para Desayunos -

Por intermedic de presents, Luls Americo Quinto Damian, identificado con ONEN®
09189782 en representacion de QUINTO DAMIAN HERMANOS. S, A. C con RUG
N® 20117354793 comunica a UDS. lo siguiente:

Con fecha 13-03-2008 se presents mediante carta s/n pidiendo la devolucidn de la
garantia de fa ADS de la referencia, a la fecha sélo nos han cancelado ios siguientes
montos:

25-07-2009  Chegque por el importe de S/ 97311
12-09-2008  Cheque por el importe de &/ 4,399.77
S/ 5372.88

Hestando el saldo de 8/ 1,287 .81 monto que corresponden a las retenclones por la
entrega de mercaderia, segun cronograma  del mes de Noviembre del 2006 por el
importe de 8/ 1,050.97 mas el saldo de la retencion por la entrega segun
cronograma del Mes de Octubre de 2006 por el importe de S/, 236.85

Como se comprenderan, esta situacion nos esta ocasionando graves perjuicios
economicos, por o que saolicitamos se sirvan cancelar a 'a brevedad posible dicho
monto.

Sin otro particular nos despedimos
\

AW
Atentamente,
CUIBTO DASIAM Hny

s amerisad

ey :ﬁ‘; : | Planicipatidad de éag&;,?a de Swrcs  roucs

Sistenia ge Gestion Document,

aria | !

11




Municipalidad de Santiago de Surco

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3

¥

Municipalidad de Santiago de Surco

ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA N* 0003-2006-MSS
{item N° 01, 02, 03, 07, 08, 09, 10,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 21, 23, 24, 25, 27,
29, 30. 32, 33, 34, 35, 36, 48 y 50)
CONTRATO PARA LA ADQUISICION DE ALIMENTOS PARA DESAYUNO

CONTRATO N° 0 15 .2006-ADS-MSS

Conste por el presente documento. ef Contralo de Adgquisicidn de Alimentos para
. desayuno, que celebran de una parte la Municipalidad de Santiago de Surco, con
¥ RUC, N° 20131387423, con domicilio en el Jiron Bolognesi N° 275 - Santiage de
Surco, debidamente representada para estos efectos por 8l Gerente de Admiristracion
y Finanzas, Br. César Zapata Pardo, identificado con DMNI N° 00542509, de
conformidad con Jo dispueste en el literal |} del Articulo 60° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipaiidad de Santiago de Surco aprobado
mediante Ordenanza N° 247-MSS, de fecha 24 de Noviembre de 2005, a quien en
adelante se le denominard LA MUNICIPALIDAD v de otra parte, la Empresa Quinto
i Damian Hermanos SAC. con RUC N° 20117354783, v domicilio real en la Av.
N -~ Canadd N° 3461, del distrito de San Luis. quien para estos efectos esta debidamente
representada por ef Sr. Luis América Quinto Damidn, en su calidad de Gerente
N ientificado con DNEN® 08189782, segun los poderes que obran en la partida N°
(1028081 de los Registros de Personas Juridicas de la Oficing de Registros Publicos
de Lima y Callao, a quien en adelanie se le denominars EL CONTRATISTA, en los
terminos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: DE LAS PARTES

“, LA MUNICIPALIDAD, es una persong juridica de derecho piblico con autonomia
~economica y administrativa en los asuntos de su competencia, regida por la Ley

Orgérica de Municipalidades, estando facultada por lo dispuests en la Ley de
Prasupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2008, Ley N° 28652, a efectuar las
adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con lo dispuesto por el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 26850 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, aprobado medianie Decreto Supremo NY 083-2004-PCM ¥y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 084-2004-PCM.

oy, Bl CONTRATISTA es una persena juridica de derecho privado, constituida
¥ ﬁ‘%‘:\l . L U , A .

T glegaimente en el pals, que presta-servicios de venta mayorista de alimentos y bebidas,
o %%* quien se e ha otorgado ia Buena Pro de ine Hom MO 82 05 no me se 5 o
s N34 18, 18, 17, 18, 19, 21, 23, 24, 25, 27, 29, 30,32, 33, 34, 35, 36, 48 v 50 de Ia
" Adjudicacion Directa Selectiva N° D02-2006-MSS. a través del Acta de Buena Pro de
techa 06 de marzo de 2008, para los item N° 01, 07, 08, 09, 10, 13, 14, 15, 16, 17, 18,
‘%\ 21, 23, 24, 25 27, 29, 30, 32, 33, 34, 35 y mediante Acta de Buena pro de fecha
24 de marze de 2006 en cuanto a los tem 2, 3, 12, 19, 30, 36, 48 y 50, previa emisién
de ia Resolucion N° 70-2006-GM-MS8, de la Gerencia Municipal, por tratarse de
Fropusstas econdmicas que superan ef valor referencial sin exceder el limite maximo
previsio por Ley, conforme lo dispone el articulo 33 del TUO de la Ley de

Palacio Municipal - . Bnlogn}u.? 75, Plaza Mayor de ;S‘dz‘ntiaga de Surco ‘Teie)ﬁ'ma 4777272
Loval Comunal Loma dmarille — Av. Monte de los Qlivos N° 345 Urb. Prolong. Benavides ~ 274
3300
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Municipalidad de Suntiago de Surco

Contratamones vy Adquisiciones dsi Fstade, aprotado mediante DS N O83-2004-
POM,.

CLAUSULA SEGUNDA DEL OBJETO

El objelo del presente es la Adguisicion de Alimentos para desayunos, detallados an
fog items N° G1, 02, 03, 07, 08, (9, 10, 12, 13, 14, 15, 18, 17. 18, 21, 23, 24, 25, 27,
29, 32, 33, 34, 35, 36, 48 vy 50 los mismos que deben reunir las condiciones
astabiecidas en las Especificaciones Técnicas, las Bases Integradas, y la Propuesta
Teécnica - Econdmica de EL CONTRATISTA an la Adjudicacién Directa Selectiva N°
003-2006-MSS gque forma parte integrante del presents contralo. en todos sus
términes.

CLAUSULA TERCERA DEL COSTO Y FORMA DE PAGO-

LA MUNICIPALIDAD abonara a EL CONTRATISTA, como contraprestacion, la suma
de $/.101,800.39 (Ciento Un Mil Ochocientos con 39/100 Nuevos Soles) incluido el
Impuesto General a las Ventas y todo concepto que pueda incidir sobre el pracio de
adguisicion:

La forma de pago: se efectuard confarme con o establecido en el Articuls 237° del
Reglamento de Ia Ley de Contrataciones. y Adquisiciones det Estado, previa
corformidad otorgada por la Gerencia de Medio Ambiente de LA MUNICIPALIDAD,
en observancia de o dispuesto en sl articulo 238° del mismo cuerpo legal, debiendo
~desagregarse en las respectivas facturas. el valor de o bienes y al 1BV

- S CLAUSULA CUARTA: VIGENCIA DEL CONTRATO

Ef presente contrato tendra vigencia desde el dia sigulente de la fecha de suscripcion
hasta el 31 de diclembre de 20086,

CLAUSULA QUINTA: PLAZO DE ENTREGA

o5t ’%\a entrega de los producios vinculados a los Hems materia del presente contrato, se
\ . Austaran-al cronograma previsto en el Anexo 01-A de las Bases, que se detalla a

Bk
LR s
o Bt LONHNLURCION:
" ] i

\‘g\

TPROBUETS CUNID. MAR | ABR |MAY JUNTJUL TAGO  SEY. [GCT TNOV (oI

Trem 61 “Aceits Vegetal X | Beteiia | 560 53656806 00 0 150
2 Litros (botella) |

L)

tem 2 - Awn Grande X 48 [ Caj T4 I0 TS0 Ti0 e T T 1606 6s
Latas Cajas 5

Hltem 3 — Azucar Ribia x 50 | Kg TOO (700 1700 700 (700 [B0O (700 {600 |60C 600 | 6B.600
Kg T o I35 0 "To joT o0 8B

Palacip Mum’éx’pt:l -‘:'r. Bolagnesi 2:’5, Plaze Mayor de :S’;lt;tfdéb de Surco V{ é[é:fbm) EXary
Local Comunal Loma Amarilly ~ Av. Monte de los Olives N° 545 Urb. Prolong. Benavides - 274
5360
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Municipalidad de Saniiago de Surco

BROBUCTD UNID. MAR ABR MAY JUN. JUL AGO TSET TOCY NGV BIC TroTal
- ftem 48 - Haring de Maiz Ko 15 5 5 ih 3 s 15 15
T Tiem 08 i 3 5 5 5 5 5
fom 10 - riar ke 30 3008 ¥ a0 Al
Hem 12 - Lache Evap 35 50 35 358 A A5 53
Cx 4B fatas (Caja) ;
Hem 13 - Mantequilla  x Ky : 40 50 40 ) A 40 50 4¢ 8 RIS
2y : |
CHem 14 - Mamena x I8 Ky Ky g 3¢ ¢ & (20 3] 3] 3] 201100
ftem 15 -~ Mermelada de i Kg W W 26 30 28 2% 25 25 31 81
Fresa x 1 KG. : K : : : o
ftem 16 — Pimients Kg 2 g g o 2 g 1o G 5 1 &
em 17 - Sal Yodade 2 25 Kg %35 15 1R W 15 15 20 15 ] 178
Ky ;
ftem 18 - Sémota x 25 Kg 1 Kg 40 30 3¢ 40 40 40 40 30 30 30 I8¢
termn 19 - Vainilla thotella) | Botelia | 24 4] g ¢ 34 O ] g 4] g 58
ftem 21 ~ Comine Kg 12 (0 0 O 2 0 ¢] hj 0 2 8
ftem 23 - Cocos (bolsa ¢« Bolsa | 18 o 0 G 18 0 O aQ 0 o a8
180 gr.). : i
Jtem 24 - Chocolate de Caja | 0 0} D a [ D 4 i & S 14
{taze {Caja x 17 tabletas) :
item 25 - Maiz Mote Ko V10 14 10 10 18 110 R 10 183 1460
ftem 27 — Quinua x 50 Kg Kg 1700120 7120 1130 170 130 112 120 P06 1210 11400
tem 26 - Vinagre Botella | Solella 12 1 0 g g 12 ¢ 0 0 Q 8 (a6
ltem 30 ~ Aceituna Koy 40 20 120 20 20 20 20 20 20 66 286
tem 32 - Ceboile de Ky 180 180 180 1180 190 180 {190 (180 (180 1280 1400
Cabera Raja
Hem 33 - Limon de primara | Kg 25 ] 25 20 25 25 5 25 20 70 280
%30 Ko i
7 Rem 34 - Manzana de i Kg 180 50 60 50 G 1B0 1SG (60 6D a0 600
LAGUa 20 Kg .
© Jtem 35 — Membrilio x 20 Ky Ky 40 40 140 40 40 40 40 40 40 40 400
(tem 36 - Paita Criolla x 15 Ky 50 40 14l 40 50 140 1850 45 (AC 80 ash
48 -~ Quesy Fresco Kg BEOERE . a0 S0 90 50 80 14 & 946

¢ 156
0-HotDogdePollo Ko 50 40 40 140 a4 40 T40 a0 146 TEG Taan

»Las Enfregas deberan realizarse en el primer dia habil de cada mes, salvo la
primera de ellas que se efectuara al dia siguiente de Ja suscripcidn del contrato

CLAUSULA SEXTA: GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

EL CONTRATISTA en aplicacion de lo previstoien el articulo 213° del Regiamento de
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, aprobado mediante D.S. N° 084-
2004-PCM, mediante Declaracion Jurada del 29 de marzo de 2006, ofrece como
Garantia de Fiel Cumplimiento de sus obligaciones contractuales, ja retencion del 10%
del monto del contrato, conforme a lo establecido en la Ley N° 28015- Ley de
Promincién y Formalizacion de la Micro y Pequefia Empresa y su Reglamento..

Padaciy Munivipal . Botogrest 275, Plaza M’a}ar de Santmgu de :S'm'w ¥ {'Iéj;a;rm 47FTRT2
Local Comunat Lomu Amarilla — Av. Monte de los Olives N° 345 Urb. Protony. Benavides - 274~
33006
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Municipalidad de Santiago de Surco

stancia de Mo Estar inhabilitade para contratar son af Estadn
el CONSUCODE de facha 28 de Marze de 2006

. CLAUSULA SEPTIMA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Son obligaciones del contratista
7.1 Es obligacidn esencial del coniratista culminar ia prestacisn de acuerdo a ias
especificaciones tecnicas solficitadas v el plazo convenido,
7.2, Cumplir con todas las demés obligaciones que devengan de su Propuesta Técnica.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

%”\\8,‘;\ Proporcionar a €L CONTRATISTA las ‘acilidades que el caso requiera, para ta
) entrega opartuna de los bienes de acuerdo a la propuesta.
8.2. BEfectuar ol pago de 1a prestacidn en la forma pactada en el presente Contrato.

CLAUSULA NOVENA; GARANTIA TECNICA Y RESPONSABILIDAD DEL
CONTRATISTA

EL CONTRATISTA es responsable en forma total por la ejecucion y cumpiimiento del
. presente contralo, as! come por los dafios y perjuicios causados sea por dolo o culpa
- irogados a LA MUNICIPALIDAD,

" CLAUSULA DECIMA: PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en ia ejecucin de la de la entrega oportuna objeto del
contrate, aun cuando ésta sea parcial, EL CONTRATISTA se hara acreedor a una
penalidad por cada dia calendario de atraso injustificado, hasta por un monto
equivalente al diez por. cien {10%} del monto contractual conforme a lo establecido en
el articulo 222° de Reglamento de la Ley de Contrataciones ¥ Adquisiciones del
Estado, aprobado por D.S. NP (084-2004-PCM, deducible del pago de la respectiva
factura, por parte de LA MUNICIPALIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: RESOLUCION DE CONTRATO g

Si alguna de ‘as partes faita al cumplimiento de sus obligaciones, ia parte perjudicada
dfiberé'i requerirla mediante carta notarial para que las satisfaga en un plazo de (02}
dias, baja apercibimiento de que e contrato quede resuelto de plenc derecho, Si
vencido dicho plazo el mcumplimienio continta, la parte perjudicada, resolvers o
contrato en forma total mediante carta notarial,

PLatacio Municipal - Jr, Bolognesi 375, Plaza Mapar de Suntiago de Surco Telsfone 4777372
Locat Comunal Loma Amarilla - Av, Monte de los Olives N© 545 Urb, Proleng. Benavides - 274~

i309

ksl
o
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Municipalidad de Saniiaco de Surco
¢ fu)

3¢ a parte perudicaca gs LA MUNICIPALIDAD ssls siecutars fas garantas que af
contra nublera otorgado, de conformidad con 8l Articulio 221° del Raglamento def
TUQ de la Ley 20850, sin peruicio de la indemnizacion por ks dafos y perjuicios
ultericres que puedan exigir

"

Si EL CONTRATISTA es la parte perjudicada, LA MUNICIPALIDAD reconocera en fa
fipuidacion del contrato fa respectiva indemnizacion por los dafios v perjuicios
arogados. .

Para electos de lo dispuesio en ef teral ¢jdel Articulo 41° det TUO. de ia Lay 26850,
s consideraran como obligaciones esenciales ios pagos en 8s oportunidades
previstas en &l contrato, las que fueron factores de calificacion y seleccion, v aquellas
condiciones Gue resulten indispensables para ef normal cumplimiente del contrato.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las partes acuerdan que, cuandc en la gjecucion o interpretacidn del presente
contrate surja alguna discrepancia, ésta sera resusha por un arbitro, conforme a o
pravisto en e Texte Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, aprobado mediante D.S. N° 083-2004-PCM ¥ su Reglamenio aprobado
mediante D.8. N 084-2004-PCM. Del mismo modo, en tode lo relacionado con fa
sjecucion del contratg, que no estuviera expresamente estipulado en el presents

Contrato, dicha normativa sera de aplicacidn supletoria.

PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO

CLAUSUL A DECIMO TERCERA

r“f\”»Ccnsiiiu}’en partes integrantes del presente Contralo, Las Bases Administrativas del
" Praceso de Adjudicacion Directa Selectiva N° 003-2006-MSS; v fa Propuesta Técnica
¥ Econdmica de EL CONTRATISTA.

CLAUSULA DECIMO CUARTA:  CONDICIONES FINALES

En todo o no previsto en el presente contrato, son de aplicacién las disposiciones del
Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 26850 - Ley de Conirataciones y Adquisiciones
del Estado aprobado por D.8. N° 083-2004-PCM vy su Reglamento, aprobado por DS,
N® 084-2004-PCM, ¥ supletariamente por las normas del Codigo Civil,
S
Extendido y firmado en tres {03) ejemplares de igual tenor valgr.
‘ ; 77
Santiago de Surco, 29 de Marzo de 2006, / /'l”)

s

My Heipalicey g Suntafis
Lo ? Sack

e YT ¥
AMbiE

MEZRirere

MW CONTRATDS ADS 2008/ ALIMENTS PARA DESAYUNDG

Palacio Municipal - Jr. Bolognesi 275, Piaza Mayor de Santiags de Surco Teléfono 477-7272
Locwt Comungl Loma Amearilia -~ Av. Monte de los Olivos N° 545 Urb. Prolong. Benavides - 274-
S309
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Anexo 4

NTIAGO DE BURCO

H

MEMORANDLM N 583 < 2008-SG A B-G.A4- WSS 48 00T WY

MUNICIESLIDAD

SAMTIAGO DE_ SURC
Tt ierencis de Contabiiad y

8

{
i
ASLNTO Deveiucion de Retencion del 10%, otorgada por Gar
RiK DN NP 282002408
FECIA Sarriago de Surco, 06 de Octubre dpd 2068

Eor du presente me diriio a wsted. con Ju finalidad de manifestarie que ke copresa
QUINTO DAMIAN HERMANON SAC., estia solicitumnds of salio de s e volicion
del fordo de garantic equivalone ol 1% del monte del conirata, en viste gue a

3, de aunerdo of proceso de seleccidn ADS N©
GOG3-2006-M88 susorio parit fa U Adguisicion de Alimentos _parg Desavuno . axi

smisme wdjunto el documente de la roferenci,

cumplido con la entrega de oy hies

o tal sentiddo, trastudames o fa Subperencio g su cor

requerido por fu referida copresa.

0. @ fin que se sirva aterder o

Atentaomenie, A

F e
iagd fie Bures
i
i 4

gaiad 46 52

Rlunics

DL
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Municipalidad de Sare
@ Santiago de Sureo T o
v UrEo L EGLIO N

wa BupiDoc, Ne A e i

MEMORANDUNM N 7 0% - 2unv.
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BYUD

CPC Conar Victor Fenufnde: Cabantiag
Grante da Admihistranidn
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Anexo 6

A
AT e Gotirs
PHAN HERNMANGS 540, - GUINHER SA

FECHA RN TS IERTER S AL
Cge, cvad gty o od SN0 E e A : :
Solinta s NTO DAMIAN HERBANOS
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2. Denominacién:

AUTORIZACION DE REQUERIMIENTOS

2.1. Cddigo:
P-02-GAF
2.2. Finalidad:

Generar la autorizacién de los Requerimientos y Ordenes de las unidades
organicas cuyo monto es mayor a una UIT, para la gestion de compra directa.

2.3. Base legal:

a) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

2.4. Requisitos:
a) Requerimiento de Servicio
b) Requerimiento de Compra
¢) Orden de Servicio
d) Orden de Compra

2.5. Descripcién: P- 02-GAF

Gerencia de Administracién y Finanzas

Cargo: Secretaria

Paso1. Recibe los Requerimientos de Servicios y/o Bienes de las Unidades
Organicas. (la Unidad Organica los remite a la Gerencia de
Administracién y Finanzas cuando el monto supera 1 UIT)

(Tiempo: 2°).
Paso 2.  Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.
(Tiempo: 2').
Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas
Paso 3. Recibe y revisa los documentos respectivos.
(Tiempo: 5’).
Paso 4. |Indica la Autorizacion del requerimiento
(Tiempo: 27).
Cargo: Secretaria

Paso 5. Accede al sistema SIAM Yy genera la Autorizacion; y deriva a la
Subgerencia de Presupuesto.
(Tiempo: 5’).

23
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Subgerencia de Presupuesto

Cargo:
Paso 6.

Responsable

Habilita el requerimiento (Verifica la cadena de gastos) y remite a la
Subgerencia de Abastecimientos

(Tiempo: 1 Hora).

Subgerencia de Abastecimientos

Paso 7.

PROCESO DE COMPRA DIRECTA. (La  Subgerencia de
Abastecimientos deriva la Orden a la Gerencia de Administracion y
Finanzas).

(Tiempo: 9 horas).

Gerencia de Administracién v Finanzas

Cargo:
Paso 8.

Cargo:
Paso 9.

Cargo:
Paso 10.

Secretaria
Recibe la Orden y la entrega al Gerente de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 5’).

Gerente de Administracién y Finanzas
Firma la Orden y la devuelve a la Secretaria
(Tiempo: 2’).

Secretaria
Deriva la Orden a la Subgerencia de Abastecimientos.
(Tiempo: 5°).

Fin del Procedimiento.

2.6. Tiempo total estimado

1 Dia 1 Hora y 21 minutos.

2.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Requerimiento de Servicio / Bienes

24
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3
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Municipalidad de Santiago de Surco

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.

Denominacién:

APROBACIéN DE EXPEDIENTE Y BASES ADMINISTRATIVAS PARA
ADJUDICACION, CONCURSO O LICITACION.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Caddigo:

P-03-GAF

Finalidad:

Elaborar las Bases Administrativas respectivas para Aprobar los Contratos o
Convenios de los Procesos de Adjudicacién, Concurso o Licitacion
correspondientes.

Base legal:

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

Requisitos:
a) Expediente del Proceso

Descripcion: P- 03-GAF

Gerencia de Administracién vy Finanzas

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

(Adjudicacion de Menor Cuantia, Adjudicacién Directa Selectiva,
Adjudicacion Directa Publica, Concurso Publico, Licitacién Publica).

(Tiempo: 5’).

Paso 2. Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.
(Tiempo: 2’).

Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas

Paso 3. Recibe y revisa el expediente respectivo.
(Tiempo: 05’).

Paso 4. Aprueba expediente.
(Tiempo: 05’).

Paso 5.  Designaci6n del Comité Especial.
(Tiempo: 10°).

Cargo: Comite

Paso 6. Elabora las Bases Administrativas.

(Tiempo: 1 dia — 2 dias).
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:
Paso 7.

Cargo:
Paso 8.

Gerente de Administracion y Finanzas

Aprueba las Bases Administrativas y entrega los documentos a la
Secretaria

(Tiempo: 15’).

Secretaria
Deriva el expediente a la Subgerencia de Abastecimientos.
(Tiempo: 02’).

Subgerencia de Abastecimientos

Paso 9.

PROCESO DE ADJUDICACION, CONCURSO o LICITACION. La
Subgerencia de Abastecimientos deriva el Contrato o Convenio.
(Tiempo: 1,5 meses).

Gerencia de Administracion v Finanzas

Cargo:
Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Cargo:
Paso 12.

Secretaria

Recibe el Contrato o Convenio y lo entrega al Gerente de Administracion
y Finanzas (El Contrato o Convenio estara firmado por el Proveedor, la
Subgerencia de Abastecimientos y la Gerencia de Asesoria Juridica).
(Tiempo: 5’).

Gerente de Administracion y Finanzas
Revisa y firma el Contrato o Convenio e indica que se archive.
(Tiempo: 5°).

Secretaria
Archiva los documentos respectivamente.
(Tiempo: 5’).

Fin del Procedimiento.

3.6. Tiempo total estimado

1 Mes, 13 dias y 59 minutos.

3.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacion:

APROBACION DE DOCUMENTOS

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5,

Cddigo:
P-04-GAF
Finalidad:

Aprobar los documentos remitidos por la Subgerencia de Recursos Humanos
para su posterior gestion en otras Unidades Organicas respectivas.

Base legal:

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

Requisitos:

a) Proyecto de Resolucion de Contrato de Personal
b) Informe de Capacitacion

¢) Informe de Convenio de Capacitacién

d) Informe de Resultados de Capacitacion

e) Proyecto de Resolucion de Gerencia Municipal
f) Informe de Sustento de Liquidacién

g) Proyecto de Liquidacion de Pagos (BB.SS)

h) Proyecto de Resolucién de Pension Cesantia

i) Proyecto de Resolucién de Pensién de Sobrevivientes

J) Proyecto de Resolucién para Practicas Pre-Profesionales

Descripcion: P- 04-GAF

Gerencia de Administracion v Finanzas

Cargo: Secretaria

Paso 1. Recibe la documentacion de la Subgerencia de Recursos Humanos.
(Tiempo: 5’).

Paso 2. Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia de Administracién y
Finanzas.
(Tiempo: 2’).

Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas

Paso 3. Recibe y revisa los documentos.

(Tiempo: 5°).

Paso 4. Aprueba con visto.

(Tiempo: 2’).

31




Municipalidad de Santiago de Surco

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria
Paso 5.  Recibe documentos aprobados y remite a Unidad Organica respectiva.
(Tiempo: 5’).

Fin del Procedimiento.

4.6. Tiempo total estimado

19 minutos.

Anexos

Anexo 1. Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.

Denominacion:

OTORGAMIENTO DE ENCARGO INTERNO

5.1. Cadigo:
P-05-GAF
6.2. Finalidad:

Otorgar los recursos mediante la modalidad de Encargos Internos destinados a
la ejecucién de actividades especificas, sujetos a rendicion de cuenta

a)

a)
b)
c)
d

)

debidamente sustentadas, en aplicacion a practicas y principios de contabilidad
generalmente aceptadas.

Base legal:

Directiva N° 006-2008-MSS Normas para la Utilizacion de Encargos
Internos.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Capitulo I
Ejecucién Financiera de los Gastos.

R.D. N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15 Sub Capitulo 11l Pagos en Efectivo articulo 40° “Encargos”
a personal de la Institucion.

Decreto Ley N° 25632, sobre la obligacion de emitir Comprobantes de
Pago.

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

Requisitos:

Solicitud de Fondo por Encargo Interno
Autorizacién de Descuento

Informe de Presupuesto

Informe de Abastecimiento

6.5. Descripciéon: P- 05-GAF

UNIDAD ORGANICA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANICA

Obtiene Ia opinion favorable de la Subgerencia de Abastecimientos y la
Subgerencia de Presupuesto.

(Tiempo: 2- 4 Horas).

Llena Solicitud de Fondo de Encargo Interno y Autorizacién de
Descuento; y remite adjuntamente con los Informes de la Subgerencia de
Abastecimientos y de la Subgerencia e Presupuesto.

(Tiempo: 30 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: SECRETARIA

Paso 3. Recibe documentos y entrega a Gerente de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 3 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Paso 4. Recibe y revisa los documentos respetivos.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 5. Indica a la secretaria generar y emitir el proyecto de Resolucion.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: SECRETARIA )
Paso 6. Elabora y emite el PROYECTO DE RESOLUCION.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso7. Entrega Proyecto de Resolucion al Gerente de Administracién y
Finanzas.
Tiempo: 3 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 8. Revisa y otorga el Visto al Proyecto de Resolucién y devuelve a
Secretaria.
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: SECRETARIA
Paso9. Remite los documentos a la Subgerencia de Contabilidad y Costos.
(Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 10. PROCESO DE COMPROMISO Y DEVENGADO. Luego remite los
documentos a la Subgerencia de Tesoreria.
(Tiempo: 1 hora).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 11. PROCESO DE EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO Y CHEQUE.
(Desembolso). Entrega el cheque a la Unidad Organica.
(Tiempo: 1 hora).

UNIDAD ORGANICA

Cargo: RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANICA

Paso 12. Recibe y utiliza el monto de dinero.
(Tiempo: 30 minutos hasta 3 dias y hasta 15dias para actividades en
el exterior).

Paso 13. Realiza foliacion, sellado y visado de los comprobantes respectivos.
(Tiempo: 15 minutos).

35




Municipalidad de Santiago de Surco
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 14. Presenta la Rendicion de Cuenta por Encargo Interno, los comprobantes
respectivos y la afectacién a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: SECRETARIA
Paso 16. Recibe y revisa los documentos.
(Tiempo: § minutos).

Paso 16. Elabora Proveido para la Subgerencia de contabilidad y Costos: y entrega
con los documentos al Gerente de Administracién y Finanzas.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Paso 17. Firmay devuelve los documentos a la Secretaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SECRETARIA
Paso 18. Remite los documentos a la Subgerencia de Contabilidad y Costos.
(Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento.

5.6. Tiempo total estimado

Tiempo minimo : 5 horas y 21 minutos
Tiempo maximo: 3 dias, 6 horas y 51 minutos.
(Mas 15 dias en los 2 casos si fuesen actividades en el exterior)

5.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Solicitud de Fondo por Encargo Interno
Anexo 3: Autorizacién de Descuento

Anexo 4: Rendicion de Cuenta por Encargo Interno
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2: Solicitud de Fondo por Encargo Interno
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R/

"Srenyiases

Anexo N° 3: Autorizacion de Descuento

R

Municipalidad de Santiago de Surco

ANEX0 02
AUTORIZACION DE DESCUENTO

MEDIENTE EL PRESENTE DOCUMENTO YO

IDENTIFICADO CON DNI N° R EN RAZON DEL ENCARGO INTERNG
RECIBIDO EN LA FECHA, SEGUN COMPROBANTE DE PAGO N . . DE
FECHA.. ... AUTORIZO A LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO A QUE SE
DESCUENTE DE MIS HABERES LA SUMA DE ... NUEVOS SOLES (S/. ...
EN CASO NO EFECTUE LA RENDICION CORRESPONDIENTE EN LA FECHA QUE
SENALOA CONTINUACION. ... ... === =

FECHA :

FIRMA .

DI e

Nota: Luego de la suscripcién del presente documento, la Subgerencia de Tesoreria lo remitira
a la Subgerencia de Caontabilidad y Costos para el control correspondiente.
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Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO 03
REHIMCION DE CUENTA POR EMCARGO INTERNO
A . GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ASUNTO : RENDICION DE CUENTA POR ENCARGO INTERNO POR EL
IMPORTE DE S/....... . PARA LA ATENCION DE LAS

ACTIVIDADESDE ...
FECHA: SANTIAGO DE SURCO,

Mediante el presente cumplo con presertar la Rendicién de Cuenta del Fondo por Encargo

Interno otorgado al suscrito mediante Resalucién Gerencial N° ... defecha............... y CP
N L de fecha................ para lo cual adjunto los comprobantes de pago por un
importe de &/, .................. ..., los que detallo a continuacion:
COMPROBANTE PARTIDA
ITEM DEv:AGO NUMERD | CONCEPTO | IMPORTE | cenecirioa | ACTIVIDAD | TAREA
TOTAL St.
MONTO DEL ENCARGO S/,
I
() SALDO &/.

Atentamente,

Nombre y Apellidos del Rindente
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6.

Denominacion:

CONVENIOS DE RECAUDACION CON ENTIDADES FINANCIERAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Codigo:

P-06-GAF

Finalidad:

Celebrar convenios con Entidades Financieras para mejorar la atencién al
contribuyente o a la ciudadania y encargarse de la recaudacion de sus
ingresos tributarios y derechos administrativos.

Base legal:

a) Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,

b) Ordenanza N° 396-MSS que aprueba el ROF.

c) Directiva de Tesoreria para el Afo Fiscal vigente.

Requisitos:

a) Carta de Ofrecimiento de Cobranza

Descripcion: P-06-GAF

ENTIDAD FINANCIERA

Cargo: RESPONSABLE DE LA ENTIDAD FINANCIERA
Paso1.  Remite la propuesta de Servicio de Cobranza (Carta de Ofrecimiento).

(Tiempo: 1 hora).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: SECRETARIA
Paso 2.  Recibe documentos y entrega a Gerente de Administracion y Finanzas.

(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Paso 3. Revisa documentos y entrega a Técnico de Finanzas.

(Tiempo: 16 minutos).

Cargo: TECNICO DE FINANZAS
Paso 4. Elabora Carta de Solicitud de Proyecto de Convenio de Recaudacion y

entrega a Gerente de Administracién y Finanzas.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Paso 5. Revisa y firma la Carta de Solicitud de Convenio de Recaudacion; y

entrega a secretaria.
(Tiempo: 30 minutos).
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Cargo: SECRETARIA
Paso 6. Remite la Carta a la Entidad Financiera.
(Tiempo: 5 minutos).

ENTIDAD FINANCIERA

Cargo: RESPONSABLE DE LA ENTIDAD FINANCIERA
Paso 7. Elaboray remite el Proyecto de Convenio a la MSS.
(Tiempo: 1 a 5dias).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: SECRETARIA
Paso 8. Recibe documentos y entrega al Técnico de Finanzas.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: TECNICO DE FINANZAS
Paso 9. Realiza evaluacion del Proyecto de Convenio de Recaudacién.
(Tiempo: 2 horas).

¢Es conforme la verificacion del Proyecto de Convenio?

No = Paso 10
Si = Paso 12

Paso 10. Comunica a Entidad Financiera las observaciones.
(Tiempo: 15 minutos).

ENTIDAD FINANCIERA

Cargo: RESPONSABLE DE LA ENTIDAD FINANCIERA
Paso 11. Atiende las observaciones respectivas. Continua el paso 7.
(Tiempo: 3 horas).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: TECNICO DE FINANZAS

Paso 12. Elabora y entrega la Solicitud de Opinion del Proyecto de Convenio de
Recaudacion para la Gerencia de Tecnologias de la Informacion,
Subgerencia de Tesoreria y Gerencia de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 13. Revisa y firma Solicitud de Opinién de Proyecto de Convenio dirigida a
las unidades Organicas mencionadas.
(Tiempo: 156 minutos).

Cargo: SECRETARIA
Paso 14. Remite la solicitud de Opinién a las Unidades Organicas.
(Tiempo: 10 minutos).
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UNIDADES ORGANICAS ( GTI, GAT y SGT)

Paso 15.

PROCESO DE EVALUACION DE PROPUESTA. Remite Ia Opinién a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 3 horas).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:
Paso 16.

Cargo:
Paso 17.

Paso 18.

Cargo:
Paso 19.

Paso 20.

‘ Cargo:
Paso 21.

SECRETARIA
Recibe los documentos y entrega al Técnico de Finanzas.
(Tiempo: 5 minutos).

TECNICO DE FINANZAS

Elabora Informe de Opinién Favorable para la Gerencia de Asesoria
Juridica.

(Tiempo: 30 minutos).

Entrega al Gerente de Administracion y Finanzas el Informe para la
Gerencia de Asesoria Juridica, las Opiniones de la Gerencia de
Administracion Tributaria, Gerencia de Tecnologias de la Informacion; y
Subgerencia de Tesoreria; el Proyecto de Convenio de Recaudacion y los
Poderes Legalizados.
(Tiempo: 3 minutos).

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Revisa y firma Informe para Asesoria Juridica.
(Tiempo: 10 minutos).

Indica la remisidn de los documentos a Asesoria Juridica.
(Tiempo: 2 minutos).

SECRETARIA
Remite los documentos a la Oficina de Asesoria Juridica.
(Tiempo: 10 minutos).

Fin del! Procedimiento.

6.6. Tiempo total estimado

Tiempo minimo : 2 dias, 4 horas y 40 minutos.
Tiempo maximo: 8 dias, 4 horas y 40 minutos.

6.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Opinién Favorable de la Gerencia de Administracién y Finanzas sobre
el Convenio.

Anexo 3: Convenio de Prestacion de Servicio.
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Anexo N° 2: Opinion Favorable de la Gerencia de Administracion y Finanzas
sobre el Convenio.

Municipaliciad de Santiago de Surco
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Anexo N° 3: Convenio de Prestacion de Servicio.

MunCpatiad g Santizyo de Su

€S COPIA FIEL OEL DHIGI.

CECILIA PRAR GLORLA A ACUERDO DE CONCEJO N° 3 § -2009-ACSS
Ssetetans fonrtin Santiago de Surco,
1.3 MAY 2009

EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO
POR CUANTO

Et Concejo Municipal de Santiago de Surco, en Sesidn Ordinana de la fecha,
VISTO: E! Dictamen Conjunto N° 018-2008-CGM-CAJ-MSS. de tas Camisiones de Geshen

Municipal v Asuntos Jundicos, la Carta N® §15-2009-SG-MSS de la Secrelaria General, of
Memorandum N°® 631-2009-GM-MSS de la Gerencia Municipal, los Documentos Nros,

2013872008, 2054492009 y 2116382009, los  informes Nros. 022 y 046-2009. -GAT-
MBS de @ . el Memaorandum N°® 305-2009-GAT-MSS de la
Gerencia de Admunistracion Trbutada, et informe N 01720006 -MSS de la

... &l Memorandum N°® 108-2009. -MSS de la

.. los Memorandos Nros 110y 162-2008- -MSS de la
el Memorando N® 228-2006-CAJ-MSS e Informe N 400-2009-GAJ-
MES de la Getencia de Asesora Juridica. entre otros documentos, sobre proyecto de
Convenio de Prestacion de Servicios de Recaudacion de Ingresos Tributarios entre ta Caja
Metropolitana de Lima y la Muniapalidad de Santiago de Surco.,

CONSIDERANDO:

Que. el Articulo 1847 de ta Constitucion Pelitica del Estado, modificada por la Ley de Reforma
N° 28807 establece que las Mumcipalidades provinciales y distritales son drganos de
gobierno local con autonomia politica economica y administrativa en los asuntos de su
campetencia

Gue, e Anticulo [l del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27672,
establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa
en los asuntos de su competencia, La autonomia que la Constitucion Paolitica del Peru
establece para las mumopalidades. radica en la facultad de ejercer actos de gobierno
adrmnistrativos y de admmistracion. con suiecion al ordenamiento jurigico;

Que. et Articulo 55° del Cadigo Trnbwtario — FACULTAD DE RECAUDACION, sefala que "Es
funcion de la adimvinstracian Uibutaoa recaudar los tnbutos. A tal efecto, podrd contratar
directamente Jos servicio§ de las entidades del sistema bancario y financiero, asi como de
otras entidades para recibir el pago de devydas correspondientes a tributos administrados por
aguelia Los Convenios podran incluir 1a autorizacion para recibir y procesar declaraciones y
otras comunicaciones dingidas a la Admirustracon”,

Que, de conformidad con el Articulo 97 inciso 26) de ta Ley Organica de Municipalidades - Lay
N® 27872, sefala que corresponde al Concejo Municipal “Aprobar la celebracion de convenios
de cooperacion nacional e ntemaconal. asi como convenios interinsiitucionales’™

Cue, mediante Carla AF N° 040-01-2009 (Documento N® 2013872009 del 13.01.2009), la
Cajs Metropolitana de Lima ofrece Servicio de Recaudacion de ingresos Tributanos,
acompatando para tal efecto provecto de Convenio respectivo,

Que, con Memorandum  N® 305-2009-GAT-MSS  del 10032008, (@ Gerencia de
Administracion Tributana remite el Informe  N° 046-2009- -GAT-MSS del 10.03.2009,
mediante el cual la opina que el presente Convenio de
Recaudacion a ser suscnto con la Caja Metropoitana - Caja de Lima, resulta favorabie

Jr. Holognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T, 477-7272 www.munisurco.goBb.pe
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Jﬁti}ﬁi}g Municipalidad de Santiago de Surco

LAK GLOKIA arias

ol A ITRR Y M B .

/," Secrerana Seneiaity Pagina N° 02 def Acuerdo de Concejo N 38 -2009-ACSS
u)'émm:lo a ta modabdad y tnbutos a recaudar, & cual incluye ia sugerencia ermitida mediante
informe NY 022-2008- -GAT-MEBS det 0802 2009, respecto a que la propuesta de

Convenio incluya la recaudacion de olros conceptos coma las cuotas de fraccionamiento,
mullas tnbutarias, multas administrativas, costas y gastos coaclivos, teniendo en cuenta que
&l Convenio se realizarad bapp la maodalidad on ling (en iineay

Que. mediante Memorandum N 108-2009-G8P-M8S del 17.03.2009, la Gerencia de
en concordancia con io sefaiado en el Informe N° 017-2008-

-MSS el 17 03 2009 de ia opina que es viable
la implementacion del servicio de Recaudacidon en modalidad en linea con la Caja
Metropolitana - Coja de Lima, no obstanie sugere gue en la presente propuesta de Convenio
se precise en la Clausula GQuinda que {3 comuision por a ejecucion de cada servicio, incluye
segun las fransacciones muitipagos que permite realizar el cobrg de hasta 6 recibos con un
unico cobro de comision,

Cue. con ef Memorando N® 1922008 -MSS del 07.04 2009, ia

detallande mediante cuadro comparativo 10s servicios brindados por las diferentes entidades
bancanas con las que mantenemos Convenios de Recaudacion y la propuesta de ta Caja
Metropolitana, opina favorablemente por la suscnpoion del Conveno de Recaudacion con @
referida entidad financiera. conformu: o 1as razones expuestas en su Memorando N 110-
2008 -MSS del 02,03 2009, por o que remite el nuevo proyecto de Convenio de
Recaudacion & suscnby con la Ca@a Municipal de Crédite Popular de Lima (Caa
Metropotitana). el cual consiera 1 subsanacidn de las observaciones sefaladas en el
Memorando N° 229-2009-GAJ-MSES del 03.03 2009 de la Gerencia de Asesona Juridica;

Que. mediame informe N7 400-2009-GAJ-MSS del 14 04 2009, 1a Gerencia de Asesoria
Juridica sefala que conforme aprecia de la documentacion, se adjunta un proyecio de
Convemio que tiene como cbieto gue la Caja Metropolitana realice las tabores de
Recaudacion de los pagos a realizarse por los contribuyentes de la Municipahdad (Clausula
Segunda) en los conceplos de Impuesto Predial, Arbitrios de Limpleza Publica, Parques y
Jardines, Fraccionamiento. Mullas Tributanas. Mulas Administrativas, Costas Procesales y
Gastos Administrativos. sefalandose que el Servicio de Resaudacion se efectuard en las
oficinas de la Caja Metropotitana . bajo 1a modalidad denominada on-line (en linea),

Gue. asimsma sefala ta Gerencia da Asesona Jundica que, por el Servicio de Recaudacion
fa Caja Metropolitana cobrara una comision de §/ 3 00 Nuevos Soles que seran de cuenta
del contribuyente hasta por 086 conceptos de pago {Clausula Quinta). Luego, teniendo en
cuenta los documentos emlidos por la

Gerencta de Admimstracon Tributana. concluye opinando por considerar
procedente la suscripcion del Convenio de Prestacion de Servicios de Recaudacion de
Ingresps Tribulanos a ser suscrite con la Caje Municipal de Crédito Popular de Lima, por el
plazo de un (1) ano renovable al encontrario legaimente factibie, debiendo elevarse el
proyecto de Convenio presentado al Conceo Municipal para su aprobacion de conformidad
con sus atribuciones estabiecidas en ef Arliculo 9% inciso 26) de la Ley Organica de
Municipatidades — Ley N° 27672

Que. con Memorandum N° 631-2009-GM-MSS 1a Gerencia Municipal opina que  ancuenlia
conformiz el Convenio de Prestacion de Servicios de Recaudacion de Ingresos Tnbutanocs a
ser suscrito con la Caja Municipal de Credia Popular de Lima, debiendo elevarse la refenda
propuesta de Convenio ante el Conceyo Municipal para su aprabacion;

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco T 477-7272 www.munisurco.gob.pe
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Municipalidad de Santiage te
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. s B
ﬁwgﬂ?,—/mﬂ W "Municipalidad de Santiago de Surco

o vom s snn e A .
CECIUA PILAR GLORIA ARIAC
SetrrTaca nar o

Pagina N° 03 del Acuerdo de Concejo N° 5 8 -2008-ACSS
Estando al Dictamen Conjunio N® 018-2008-CGM-CAJ-MSS, de las Comisiones de Gestion
Municipal y Asuntos Juridicos, al Informe N° 400-2008-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria
Juridica, de conformidad con el Articulo $° inciso 28) de la Ley Organica de Municipalidades -
Ley N® 27572 el Concejo Municipal con dispensa del tramite de lectura y aprobacion del
acta, adopte por UNANIMIDAD de ios Regidores presentes, 2! siguiente

ACUERDO:;

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ia celebracion dei Convenio de Prestacion de Servicios
de Recaudacion de Ingresos Tnbutarios entre la Caja Municipal de Crédito Popuiar de Lima y
la Municipalidad de Santiago de Surco, Convenio que consfa de 18 Clausulas, v que forma
parte integrante del presente Acuerdo

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR 3z la Gerencia Municipal, conjuntamente con la
la Gerencia de Administracion Tributaria,
ta Subgerencia de Tesoreria.

se constituyan en los 6rganos encargados de cautelar el cumplimiento
del presents Acuerdo

Mando se registre, comunique y cumpia.

\

; {

!

Saffag éb Serve

A

§ \ Manicipalidad de
- i
Wunicipalicun «Jc\m G008 Gty 5
L e A
by : :

s

—_— E0RG- J 0 VTG

JroBotognesi 275, Plaza Mayar de Santisgo de Surco. 7. 477.7272 www.munisurco.qob.pe
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Mmicipaﬁdad de
ESCoPia Fi L

’ Caja Metropolitana
Caja de Lima .

L

R L T .

CONVENIO DE PRESTACION DE SERVICIO DE RECAUDACION DE INGRESOS
TRIBUTARIOS

Conste por el presente dacumento, el CONVENIO DE PRESTACION DE SERVICIO DE
RECAUDACION DE INGRESOS TRIBUTARIOS . que celebran, de una parte, la CAJA
MUNICIPAL DE CREDITO POPULAR DE LIMA, con R.U.C. N* 20100269466 y domicilio en Av
Nicolas de Piérola N” 1785, Cercado de Lima, Lima, representada por sus Gerentes, don Julio
Fernando Felipe Lazo Manrique. con DN.L N° 07231548 v don Altredo Carlos Garcia Calderan
Sandoval, con DN.L N° 07305182, segun poderes inscrilos en la Parttida N® 11007778 del
Registro de Personas Juridicas de Lima, en adelante LA CAJA METROPOLITANA. y, de la otra
pare, ta MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCD. con RUC N*
20131367423 y domicllio en Jirdn Bulognesi N° 275, Santiago de Surco - Lima, debidamente
sepresentada por su Alcalde. don Juan Manuel det Mar Estremadoyro, con DN.L N® 08230850 en
adelante LA MUNICIPALIDAD: en los términos y condiciones siguientes:

PRIMERA: De los antecedentes.- LA CAJA METROPOLITANA es una empresa de servicios
financieros que opera al amparo de o establecido en la Ley N° 26702, Ley General del Sistema
inangiero v del Sistemna de Seguros y Organica de la Superintendencia de Banca ¥y Sequros, y
ue presta, entre olros, servicios bancarios 3 las municipalidades provinciales y distritales yalas
empresas municipales.

LA MUNICIPALIDAD se encuentra inferesada en descentralizar la recaudacion de sus tributos,

que se generen an el ambito de su jurisdiccion, para 1o cual estima conveniente 1a utilizaciér de
los servicios de ias empresas del sistema financiero.

SEGUNDA: Del objeto.- Por el presente convenio, L4 MUNICIPALIDAD delega a LA CAJA
METROPOLITANA, la funcion de recepcion de recibos o formularios, segin sea el caso, v la
cobranza correspondiente a los tributos, de LA MUNICIPALIDAD., a través de su Oficina Principal
y Agencias, por los siguientes conceplos:
Impussto Predial,
Abitrios de Limpieza Publica. de Parques y Jardines PUblicos y Serenazgo. s
Fraccionamientp.
Multas tributarias
Multas Administrativas.
Lostas Procesales
Gaslos Administrativos.

El servicio que brindara LA CAJA METROPOLITANA sera bajo fa modalidad denominada en-line
(en linea), mediante la interconexion con el sistema de la MUNICIPALIDAD para efectos de la
consulta de la deuda en tempo real y ia realizacion del pago con actualizacién automatica de la
base de datos de LA MUNICIPALIDAD.

TERCERA: De la vigencia.- £l presente convenio lendra una vigencia de un (1) afio, contado a
partir de su suscripcidn, se renovard awtomalicamente por periodos anuates de no mediar
sxpresa voluntad en confrario de una de las partes, la que se manifestara por carta notarial con
una anlelacion no menor & Yeinta (30) dias calendario previos a la fecha de vencimients del
plazs convenido.

A MICOLAS DE PIEROLA

“*’; 2001008 website | www.cajgmetropolitano.com.pe
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' ‘m% iocfeLphin Ganeral to)
/°Be g
: De los documentos que deberiin ser recibidos por LA CAJKX METROPOLITANA.-
Rl mantos que deberdn ser verificados por LA CAJA METROPOEITANA son los fecibos
% emitidos y notificados por LA MUNICIPALIDAD a los contribuyentes; los cuales deberdn ser
presentados al momento de la cancelacién y que corresponden a los sigulentss ingresos:
impuasto Pradial,
Arbitrios da Limpieza Piblica, de Parques y Jardines Piblicos y Serenazgo.
Fraccionamiento.
Multas tributarias.
Multas administrativas.
Costas procesales.
Gaslos Administrativos.

Eox & % & 8

mmucmmasmm‘wmmmmmcm
mmnAMMMalmmMmmWthdabssewmaesumd.mm
enwmwmwnnwswm,}unamisiéudeslsxm(trwyommnuem
soles) hasta por seis (6) conceptos de pago del mismo contribuyente efectivamente cobrados, La
presents tarifa es revisable y estd sujeta a reajuste por parte de LA CAJA METROPOLITANA
previa comunicacion a LA MUNICIPALIDAD con una anticipacion no menor de quince {15) digs, -

m:mhmmmm~mmﬁmdelamsﬁaciénMsemdemdm.
LAMUNICIPALIDAD se obliga a abrir una cuenta de ahorros denominada Cuenta Recaudadora,
#n moneda nacional operativa en LA CAJA METROPOLITANA.

En la cuenlz recaudadora LA CAJA METROPOLITANA abonard ios siguientes conceplos de
cobranza: -
Impuesto Predial.
Arbitrios de Limpleza Publica, ds Parques y Jardines Piblicos ¥ SOrenazgo. e
Fraccionamignio.
Muttas tributarias.
Multas administrafivas.
Costas procesales.
Gastos administrativos.

SETIMA: Do las obiigaciones de LA CAJA METROPOLITANA.- LA CAJA METROPOLITANA
gueds obligada a:
1. Prestar of servicio de recaudacion a LA MUNICIPALIDAD a través de su oficina principal

y red de agencias, uliizando su propio software y hardware.
2 Verificar de los contribuyentes, los recibos correspondientss a los conceptos detallados

en la cldusula segunda, y constatando el codigo de contrato (de contribuyente], cidigo
de servicio y numero de recibo de deuda.

Percibir los montos respectivos y efectuar lo siguiente:

I T T N I |

7, 5, <
S RENCI S
Hwroy e

31 Emilr una liquidacion de acuerdo al formate establecido por LA CAJA
METROPOLITANA, ia cual sers entregada al contribuyente como comprobante
del pago. Dicha liquidacion debera tener como minimo la siguiente informacién: -
3.1.1. Agencia 0 sucursal
312, Servicio

g
AV, NICOLAS + LIMA 1 PERU, TELEFONOS: (511) 428-6714 7 428-6215. BAX: (511) 427.6845
11102001008 website : www.cajametropolitana.com.pe
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313, Nombre, denominacion o razon sosial del deudor
314 Nimero de Liquidacin -
3.15. Fechay hora de pago :
318, Usuaro
31.7. Conveplo
3.1.8. Niamero de Recibo de page.
3318 Periodo.
3.1.10. importe de la deuda, comisiones y ! total a pagar
4 Ef pago de tributos podré ser afectuado:
4.1 Enefectivo.

4.2 Con cargoen Cuenta {segin instrucciones del cliente).

5 Generar diariamente v remitir por medio elecirénico ef Archivo de Conciliacion con sl
detalle de las operaciones de pago realizadas durante el dia que permitira a LA
MUNICIPALIDAD realizar la conciliackin con 10s pagos registrados en su sistema, -

8. Generar digniamente y remitir por medio electronico el Archivo.de Confirmacion da los
Abenos slectuados de acuerdo 2 las instrucciones de distribucion de fondos de LA
MUNICIPALIDAD.

7. Dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de sfectuada Ja recaudacion, LA CAJA

] METROPOLITANA remitird a LA MUNICIPALIDAD la documeniacién conteniendo lo

siguiente:
7.1, Nota de abono en la.cuenta de ahorros ordinaria de LA MUNIGIPALIDAD por el
100% de la recaudacion diana.

7.2, Notas de débilo y abono en las cuentas de shorros de LA MUNICIPALIDAD
producto de la distribucion de fondos instruidas a LA CAJA METROPOLITANA
portA MUNICIPALIDAD,

Las notas de Abono y Débito mencionadas en fos numerales 7.1, y 7.2., seran efectuadas
en forma:automatica, quedando LA CAJA METROPOLITANA autorizada a efectuar dichas
operacionss.

8 LA CAJA METROPOLITANA no asume responsabliidad por los montos cobrados ya que
los mismos estaran de acuerdo can la informacién de 1a deuda proporcionada en tiempo
real por LA MUNICIPALIDAD.

OCTAVA: De las obligaciones de LA MUNICIPALIDAD.- LA MUNICIPALIDAD, queda obligada
&

1. Poner a disposicion de los contribuyentes con la debida anticipacion los recibos ¥y
formularios que deberan ufiizar para efectuar sus pagos a través de LA CAJA
METROPOLITANA.
Mantenarse interconectado con el sistema de LA CAJA METROPOLITANA durante el
horario de atencién al pablico.
Incluir en ia parte de la cuponera donde se anuncia a las diferentes insttuciones
financieras, ¢l nombre de LA CAJA METROPOLITANA como ente recaudador del page
de los tributos a que se refiers 1a clausula sequnda del Presente CoONVENID ~mmemmemone

% S
{’%’n&tg&@
AL NICOLAS DE FIEROLA 1785, LIMA 1 PERU. TELEFONOS: (511) 428-6214 / 4288215, PAX: (511) 427.6845
102001008 website + www.cajuometropolitana.com.pe
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+ROVENA:
Ragse 2> METROPOLITANA deberd aceptar ef pago de los recibos, a que hace referencia la clausula
"9\ cuaria, ain cuando su presentacion se efectie fuera de los plazos legales o reglamentarios,
siempre que éslos sean identificados en la base de datos del sistema de LA MUNICIPALIDAD, -

DECIMA: Ds ia confidencialidad.- LA CAJA METROPOLITANA declara conocer que, de
conformidad con o dispuesto en el articulo 143° de 1a Ley N° 26702, Ley General del Sistema
Financiero v del Sistema de Seguros y Orgénica de la Superinendencia de Banca y Seguros, e
es prohibido proporcionar a terceros, incluyendo autoridades que no formen parte del drgano
administrador de los tributos municipales, cualquier tipo de informacion que haya obtenido con
ocasion de 1a ejecucion de este convenic y de sus anexos. En consecuencia, LA CAJA
METROPOLITANA se obliga a realizar todos los actos necesarios para salvaguardar esta
reserva, inclusive instruyendo en tal senido a sus funcionarios, agentes, asesores,
representantes y cualquier persona vinculada.

DECIMO PRIMERA: De la responsabilidad.- LA CAJA METROPOLITANA asumits
responsabilided por los dafios y perjuicios que pudiera ocasionar su personal a LA
MUNICIPALIDAD por actos flicitos cometidos en sl desemperio de la actividad relacionada con el
objeto del presente convenio, siempre que exista dolo o culps inexcusatle debidamente
determinado por la instancia competente. Los dafios y perjuicios causados por el personal de LA
MUNICIPALIDAD seran informados y cargados a la cuenta ordinaria de LA MUNICIPALIDAD a
fint de que tome las acciones pertinentes.

DECIMO SEGUNDA: De fa no disponibilidad de fondos.- LA CAJA METROPOLITANA no
puede disponer libremente de los fondos provenientes de la recaudacién de tributos y demas

conceplos. Este articulo no restringe lo dispuesto por las normas que figen a las empresas del
sistema financiefo.

DECIMO TERCERA: De las penalidades. LA CAJA METROPOLITANA sers pasible de
penalidad, encaso de presentarse mora en los plazos para ef abono de fa Recaudacian.

En caso que LA CAJA METROPOLITANA no efectuara el depésito de los ingresos de los montos
recaudados dentro de los plazos filados, la mora se producira de pleno derscho ¥ 8in necesidad
de tramite previo aiguno, salvo caso fortuito ¢ fuerza mayor, eventualidad ésta que la misma
comunicara por escrito a LA MUNICIPALIDAD dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de
preducida, debidamente sustentada,

Tratandose de mora por el ingreso de recaudacionss con posterioridad a ia fecha fijada, se
procedera de 1a siguiente manera:
1. Se aplicara sobre ol monto dejado de abonar, la tasa de interés activa en moneda
nacional (TAMN), mas la tasa de Interés moratoria fjada por el Banco Central de
Reserva del Perg.
Los intereses se liquidaran desde la fecha en que se debio efectuar el dapdsito, hasta el
dia de-afectivo ingreso de 1a recaudacitn en las cuentas respacivas, - -

. AL NICOLAS DE PIEROLA 1785, LIMA | PERU. TELEFOROS: {311) 428-6214 7 428-8215, PAX: (511} 427.6845
102001008 website www,caiamafmpolilom,wm‘m
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Sera apiicable a todo el periodo de la mora el factor diario TAMN qub fue publicado el
dia de efectivo ingreso del importe recaudado, el cual ser capitalizado diariamente, -
Los montos de intereses moratorios se abonaran en las cuentas que se determine en LA
CAJA METROPQLITANA para tal efecto.

TA: De ias instrucciones operativas.- LA CAJA METROPOLITANA recibira de
LA MUNICIPALIDAD instrucciones operativas tendientes a unificar con todas las sntidades del
sistema financiero las modalidades de envio de informacian.

DECIMO QUINTA: De Ias modificaciones y nuevos servicios.- Por acuerdo de las partes, a
pressnte convenio podré ser modificado, dejado sin efecto o ser sujeto de incorporacion de

sy, fuevas cldusulas; asimismo, se podrd incluir nuevos servicios como anexos al presente
fv‘ %9'3 convenio. Para estos fines, LA MUNICIPALIDAD y LA CAJA METROPOLITANA suscribiran fa
"\ VZa §! comespondiente ciéusula adicional a este convenio.

g

¢
s DECIMO SEXTA: De la resolucién.- Sin periuicio de las penalidades correspondientss, el
- incumplimiento de cualquiera de las obligaciones asumidas en el presente convenio dard
recho & 1a parte afectada a proceder de la siguiente manera;

Comanicar por escrito ol incumplimiento para que se subsane dentro de los plazos
sefialados,
De no subsanarse of problema originado, LA MUNICIPALIDAD o LA CAJA
METROPOLITANA podran resoiver el convenio sin necesidad de declaracién judicial
pravig, para o cual cursarin fa comespondients carta notarial. La resolucidn operara de
pleno derecho a partir de! momento en que tal decision sea comunicada a LA CAJA
METROPOLITANA,

DECIMO SETIMA: Del domicilio.- Las partes se cursaran, reciprocamente, las comunicaciones
o nolificaciones inherentes 3 la ejecucion del presente convenio, a los domicilios que han
sefialago y aparecen en Ia introduccién del prasente instrumento. Para efecto dal cumplimiento
del-convenlo, solo se admilird variaciones de domicilios dentro del radio de 1a ciudad de Lima; o
que debera ser comunicado por escrito a la otra parte, en un plazo no menor de quince (15) dias,
caso contrario se daran por validas fas notificaciones que se hayan cursado a las direcciones
sefialadas en la introduccion.

DECIMO OCYAVA: De la conciliacién y of compromiso arbitral.- En caso de discrapancias
sobre los alcances, interpretacion y cumplimiento del presente converio, se iniciaran
coordinaciones entre las partes a fin de solucionarlas; de persistir éstas, las partes se someteran
a un arbitraje, deblendo cada una de ellas nombrar a su propio arbitro y fos dos {2) érbitros
designados elegiran a un tercero que presidird el tribunal arbitral, cuyo laudo seré inapelable. En
caso que los arbitros designados no se pongan de acuerdo, ta Camara de Comarcio de Lima
elegira al tercer drbitro.

El laudo arbitral emitido es vinculante para las partes, y pondra fin al procedimiento de manera
definiiva, siendo ef mismo inapelable ante e Poder Judicisl ¢ ante cualquier instancia
administrativa,

AV NICOLAS DE PIEROLA 1785, UMA 1 PERU. TELEFONOS: (511) 428-6214 / 428-6215. FAX. (511} 427-6845
11102001008 website ; www.cojametropolitana.com.pe
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7
En seflal de conformidad por lo expresado las partes firman en ia ciudad de Lima, alos
las del mes de del afio des mil nueve (2008).
2 9 MAY ‘0b

................................

?f ALERED0 GARCIACADERTN SANDOVAL
 Dpso vieo e Cotaen y Tosoranx
Getente

5

\

A NICOLAS DE PIEROLA 1785, LIMA } PERL. TELEFONOS: {511) 428-6214 / 4785215, FAX: (811} 427.4845

110001508 website : www.cajametrapolilona.com.pe
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7. Denominacién:

REMISION DE LA INFORMACION A ENTIDADES EXTERNAS

7.1. Céddigo:
P-07-GAF
7.2. Finalidad:

Presentar oportunamente la informacién requerida por las entidades externas.
7.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 1139,
114°y 127°,

b) Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,

c¢) Ordenanza N° 396-MSS que aprueba el ROF,

7.4. Requisitos:

Informe de Pagos de Impuestos.
Formatos COA.

Estados Financieros

Flujo de Caja

RS RN

7.5. Descripcion: P-07-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: SECRETARIA

Paso 1. Recibe los documentos de la Subgerencia de Contabilidad y Costos y/o
Subgerencia de Tesoreria (Podra recibir los siguientes documentos:
Informe de Pagos de Impuestos, Formatos COA, Estados Financieros,
Flujo de Caja).
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 2.  Entrega los documentos al Gerente de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Paso 3. Revisa y firma los documentos (Revisa también el plazo establecido).
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 4. Entrega los documentos a la secretaria.
(Tiempo: 3 minutos).
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Cargo: SECRETARIA
Paso 5. Remite los documentos a la Subgerencia de Contabilidad y Costos y/o

7.6.

7.7.

Subgerencia de Tesoreria respectivamente.
(Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento.

Tiempo total estimado
(45 minutos).
Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo.
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8. Denominacion:

DETERMINACION DE COSTOS DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Caodigo:

P-08-GAF

Finalidad:

Realizar los calculos respectivos para determinar y sustentar los costos de los

procedimientos administrativos (TUPA) de servicios que brinda la Municipalidad

de Surco.

Base legal:

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

b) Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,

c) Ordenanza N° 396-MSS que aprueba el ROF.

Requisitos:

a) Documentos de GPP

Descripcion: P-08-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: SECRETARIA
Paso1.  Recibe de la Gerencia de Planeamiento de Presupuestos los documentos

para la estimacion de los costos respectivos.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 2.  Entrega los documentos al Gerente de Administracion y Finanzas.

(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Paso 3. Revisa y entrega los documentos al Técnico de Finanzas e indica que

genere el requerimiento respectivo.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: TECNICO DE FINANZAS
Paso4. Elabora el Informe de Sustento para Requerimiento de Servicio de

Determinacion de Costos de Servicios Municipales y enirega a
Secretaria.

(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SECRETARIA
Paso 5.  Accede al Sistema SIAM, genera y emite el requerimiento respectivo para

el servicio; y entrega al Gerente de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 30 minutos).
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Cargo:
Paso 6.

Cargo:
Paso 7.

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Firma requerimiento y entrega a secretaria para su remision respectiva.
(Tiempo: 5 minutos).

SECRETARIA
Remite requerimiento a la Gerencia de Administracién y Finanzas.
(Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION, SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

Paso 8.

PROCESO DE SELECCION. Se remite a la Gerencia de Administracion y
Finanzas el Contrato u Orden de Servicio del Consultor que obtuvo la
buena pro.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: SECRETARIA

Paso 9. Entrega los documentos al Gerente de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 10. Se comunica y coordina con el Consultor la realizacion del servicio.
(Tiempo: 1 hora).

CONSULTORA

Cargo: RESPONSABLE DE CONSULTORIA

Paso 11. Determina los costos de los servicios municipales y entrega 4 Juegos de

Informe Tecnico y anexos respectivos al Gerente de Administracién vy
Finanzas (Los anexos son: Ficha Resumen, Mano de Obra, Materiales
Fungibles, Materiales No Fungibles, Servicios por Terceros |,
Depreciacion, Costo Fijo y Asignacion de Costo Fijo (Margen de
Contribucién).

(Tiempo: 1 a 3 meses).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:
Paso 12.

Cargo:
Paso 13.

Paso 14.

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Revisa y entrega los 4 juegos al Técnico de Finanzas.
(Tiempo: 16 minutos).

TECNICO DE FINANZAS

Revisa Informe Técnico y sustentos entregados por el Consutltor.
(Tiempo: 2 Horas).

Elabora Proyecto de documento para entrega de 3 Juegos a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, asi mismo elabora la Conformidad del
Servicio y prepara un juego para archivo

(Tiempo: 30 minutos).
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Paso 15. Entrega los documentos al Gerente de Administracion y Finanzas y
archiva juego de Informe Técnico.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 16. Firma Conformidad y documento para la entrega de los 3 juegos del
Informe Técnico y los entrega a Secretaria para remitir a la Subgerencia
de Abastecimientos y Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
respectivamente.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 17. Remite la Conformidad a la Subgerencia de Abastecimientos y los 3
juegos a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
(Tiempo: 10 minutos).

Fin del Procedimiento.

8.6. Tiempo total estimado

Tiempo minimo : 1 mes, 5 horas y 23 minutos.
Tiempo maximo: 3 meses, 5 horas y 23 minutos.

Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo.

Anexo 2: Informe Técnico

Anexo 3: Ficha Resumen de Costos

Anexo 4: Mano de Obra de Servicio Administrativo
Anexo 5: Costo de Material Fungible

Anexo 6: Costo de Material No Fungible

Anexo 7: Egreso por Servicio de Tercero

Anexo 8: Depreciacion de la Maquinas
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Anexo 2: Informe Técnico

ESTRUCTURA DE COSTO
DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

. Municipalidad de Santiago de Surco

INFORME TECNICO
FINANCIERO

“ESTRUCTURA DE COSTO DEL TEXTO
UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA”

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

PERIODO 2008

Santiago de Surco, Junio del 2008
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ESTRUCTURA DE COSTO
DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Municipalidad de Santiago de Surco

1. PRESENTACION:

La Municipalidad de Santiago de Surco, es una persona juridica con
personeria de derecho publico que tiene autonomia politica, econémica y

administrativa en los asuntos de competencia municipal.

La Municipalidad tiene como finalidad promover la inversion publica y
privada en el ambito de su jurisdiccién, garantizar la adecuada prestacion
de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y

armonico de su circunscripcidn.

Cuenta en su estructura organica con organos de linea, 6rganos de apoyo,
érganos de asesoria y que tienen a cargo procedimientos administrativos
que deben estar orientados bajo los principios de simplicidad,
desconcentracion y especializacion a fin de garantizar que estos lleguen de

manera eficaz y eficiente a los vecinos y empresas que lo requieran.

Actualmente, la Municipalidad de Santiago de Surco, cuenta con un Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) que concentra los

procedimientos administrativos que brinda la Municipalidad.

El presente Informe Técnico Financiero tiene por objetivo sustentar
adecuadamente los costos efectivos de cada procedimiento administrativo —
TUPA de la Municipalidad de Santiago de Surco, a fin de que la entidad
cuente con un instrumento de gestion debidamente sustentado y validado,
conforme a las normas del Servicio de Administracion Tributaria — SAT y la

Presidencia del Consejo de Ministros — PCM.

La norma que regula la aprobacién, difusion y aplicacion de los TUPAS esta
constituida principalmente por la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, publicada e 11 de abril de 2001 y en vigencia

desde el 11 de octubre del mismo afo.
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DEL TEXTQ UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

L Municipalidad de Santiago de Suico

Esta ley reemplazd, integrando en una sola, un conjunto de nomas que
regulaban el procedimiento administrativo, introduciendo mejoras en su
regulacion: el Texto Unico Ordenado de la Ley de Normas Generales del
Procedimientos Administrativos que fuera aprobado mediante Decreto
Supremo N° 02-94-JUS, la Ley de Simplificacién Administrativa N° 25035 y
su Reglamento y el Titulo IV del Decreto Legislativo N® 757 — Ley Marco
para el Crecimiento de la Inversion Privada — y su respectivo Reglamento.
El referido Decreto Legislativo fue el que introdujo la obligacion de las
entidades estatales de aprobar y publicar TUPAS.

El TUPA es un cuadro que compendia los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad de las entidades, para facilitar que los
administrados puedan conocerlos, incluyendo sus requisitos, las instancias
que decidiran sobre los procedimientos o prestaran los servicios, los plazos

de resolucién y demas detailes relevantes de su tramitacién.

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 1° de la Ley 26725, que modifica el
articulo 69° del Decreto Legislativo N° 776 — Ley de Tributacion Municipal,
se establece que las tasas de Servicios Piblicos o Arbitrios se calcularén en
funcién al COSTO EFECTIVO del senicio a prestar, debiéndose entender
dicho costo como el verdadero y real para el normal desarrolic de jos

Servicios por Procedimientos Administrativos — TUPA.

Por ello, el presente Informe Técnico guarda los lineamientos de la Directiva
SAT/MML N°001-006-00000001. Determinacion de costos de los servicios
qgue dan origen a tributos para efectos de fa ratificacion de ordenanzas
municipales distritales, emitida por el Servicio de Administracion Tributaria —
SAT.
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ESTRUCTURA DE COSTO
DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Municipatidad de Santiago de Surco

2. METODOLOGIA.-

Un servicio municipal como cualquier producto o senvicio que provee una
empresa o institucion, demanda la realizacion de actividades operativas que
estan directamente involucradas en la prestacion del mismo y de
actividades de direccion, apoyo y asesoria que contribuyen a que el servicio
se haga realidad; son todas estas actividades las que a su vez consumen
recursos materiales, personal, equipos, servicios, etc., necesarios para la

prestacion del senvcio.

De o indicado en el parrafo precedente, se desprende que el costo real o
efectivo de un senvicio debe expresar el valor de todos los recursos
utilizados. Para ello, cada unidad organica que tramita procedimiento
administrativo o presta senicios en exclusiidad define para la

determinacion del monto de los derechos, lo siguiente:

a) Los procedimientos administrativos de iniciativa de parte y servicios

prestados en exclusividad a su cargo.

b) La base legal que norma los mismos: i) las normas que otorgan
competencia a la entidad y su unidad orgénica para tramitar el
procedimiento o prestar el servicio; y ii) la norma que crea el

procedimiento administrativo y sus requisitos.

c) Los tiempos, materiales, equipos y deméas recursos necesarios para

la realizacion del procedimiento o servicio prestado en exclusividad.

La Subgerencia de Desarrolio Corporativo, como encargada de preparar el
proyecto de TUPA integrara y consolidara la informacion de las diferentes
unidades organicas y solicitara precisiones o informacién adicional de las

diversas unidades organicas de la entidad de ser necesario.
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Municipalidad de Santiago de Surco

ESTRUCTURA DE COSTO
DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

3. PROCEDIMIENTOS A COSTEAR:

De acuerdo a la informacion analizada de las unidades organicas de la

Municipalidad, se ha procedido a costear 117 procedimientos

administrativos, los que se detallan a continuacion:

MODULO 01 - UNIDA D DE PARTICIPACION VECINAL

gr.al

RECONOCIMIENTO Y REGISTRQ DE ORGANIZACIONES SQCIALES

0102

QOTORGAM IENTO DE CREDENCIALES

01.03

REGISTRO DE INSCRIPCION DE LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA EL|
PROCESO DE ELECCION DE $US REPRESENTANTES ANTE EL CONCEJO DE
COORDINACION LOCAL DISTRITAL

MODULO 02 - OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

g2.01

ACCESQC A LA INFORMACION PUBLICA

0202

MATRIMONIC CIVIL

0203

DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTOS MATRIMOMNIALES (TOTAL O PARCIAL)

02.04

COPIA CER]IFICADA DE ACTA DE CELEBRACIOM DE MATRIMONIO

02.07

PUBLICACION DE EDICTOS DE EXPEDIENTES MATRIMONIALES TRAMITADOS EN OTROS|
MUNICIPIOS

02.08

POSTERGACION DE FECHA DE MATRIMONIO (DENTRO DE LOS 30 DIAS CALENDARIOS)

02.08

RETIRO DE EXPEDIENTE MATRIMOMIAL

MODULO 03 - UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

03.01

RETIRO DE DOCUMENTACION DE EXPEDIENTES ¥ DOCUMENTOS EN ARCHIVO GEMERAL

03.02

COPIA CERTIFICADA

03.02A

COPiA CERTIFICADA, ADICIONAL POR HOJA

MODULO 07 - SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

g7.01

PLANOS CATASTRALES (POR UNIDAD INMOBILIARIA}

07.02

CONSTANCIA DE CODIGO CATASTRAL

07.03

COMSTANCIA DE LINDERACION Y AREA

07.04

VISACION DE PLANCS, PARA PRESCRIPCICN ADQUISITIVA O HABILITACION URBANA BE|
OFICIO U OTROS TRAMITES

07.05A

IMPRESION DE OTROS PLANOS AQ

g7.05e

PRESION DE OTROS PLANOS A2

07.06C

297.06D

=1
IMPRESION DE OTROS PLANOS A3
MPRESION DE OTROS PLANOS A4

imjmfmym

07.05E

P ION DE PLANOS DE CAL

Q7.05F

5

P ION D QS DE CAL|

07056

TMPRESION DE PLANDS O CALLE A3

07.06H

IMPRESION DE PLANOS DE CALLE A4

07.08

CERTIFICADO DE ZOMIFICACION Y VIAS

J7.07

CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS ¥ EDIFICATORIOS

07.08

CERTIFICADO DE NUMERACION DE INMUEBLE (POR NUMERO ASIGNA DO

07.09

CONSTANCIA DE POSESION

07.10

CERTIFICADO DE RETIRO

g7.11

CERTIFICADO DE JURISDICCION

0712

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA MIAL

07.13

DUPLICADOS DE NUMERACION, PARAMETROS, POSESION, RETIRO, JURISDICCION,
NOMENCLATURA  HABITABILIDAD O INHABITABILIDAD O FINCA

07.14

CONSTANCIA DE INF ORMACION CATASTRAL (POR UNIDAD CATASTRAL)
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MODULO

08 - SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

002

TICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIAL,
INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS (HASTA 100 METROS)

0803

LICENCIA MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE ESTABLECIMIENTOS
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS (MAYOR A 100 METROS)

a8.04

CAMEIO DE LA DENOMINACION v/O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA
AUTORIZADA

08 .05

MODIFICACION DE GIRO Y/O AREA DEL ESTAELECIMIENTO

08.08

AUTORIZACION TEMPORAL POR CAMPANA Y/O PROMOCION (VIGENCIA 30 DIAS)
CALENDARIOS)

08.07

LICENCIA MUNICIPAL PARA EL USO DE RETIRC MUNICIPAL. © AREAS COMUNES COM
FINES COMERCIALES [VIGENCIA DE 1 ANQ)

03.08

AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL DESARROLLO OE FERIAS O EXPOSICIONES
(VIGENCIA 30 DIAS CALENDARIOS)

08.08

LICENCIA TEMPORAL PARA EL DESARROLLO DE ESPECTACULOS PUBLICOS NO
DEPORTIVOS (VIGENCIA DE 24 HORAS)

0s.10

LICENCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES SOCIALES (VIGENCIA 24
HOFAS)

08.11

DUPLICADO DE AUTORIZACION MUNICIPAL

g8.12

CESE DE LICENCIA DE FUMCICNAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO

0813

CESE O RETIRO DE LOS ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR

Q3.4

CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD ¥ COMPATIBILIDAD DE USO PARA LA INSTALACION DF
PANELES ESPECIALES EN PROPIEDAD PRIVADA

08.1%

AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA INSTALACION DE PANELES ESPECIALES EM
PROPIEDAD PRIVADA

08.16

AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA INSTALACION DE PANELES SIMPLES

08.17

CALENDARIOS

AUTORIZACION TEMPCRAL POR CAMPANA DE PUBLICIDAD EXTERIOR HASTA 90 DA

08.18

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE TOLDO

08.18

CAMPANA DE DIFUSION Y/Q PROMOCION EN AREAS COMUNES Y/O AREAS DESTINADAS A
CIRCULACION PEATONAL (VOLANTEQ)

08.20

AUTORIZACION TEMPCRAL PARA LA VENTA DE HELADCS EN TRICICLOS (VIGENCIA 30)
DIAS CALENDARIOS)

0s.2t

AUTORIZACION TEMPORAL PARA LA VENTA DE DIARIOS, REVISTAS, GOLOSINAS Y/O)
AGREGADOS BN KIQSCOS EN LA VIA PUBLICA (VIGEMCIA 1 ANO)

022

AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LUSTRADORES DE CALZARO)
EN LA VIA PUBLICA (VIGENCIA DE 1 AFO)

08.23

AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL FUNCIONAMIENTO PARA LA VENTA DE EMCLIENTES
EN LA VIA PUBLICA (VIGENCIA DE ) ANO)

08.24

CERTIFICADQ DE _OPERACION DEL TRANSPORTADOR VIGENCIA' 3 ANOS

0825

CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR O SU DUPLICADO VIGENCIA: 3 ANCS

03.26

CREDENCIAL DE CONDUCTOR DEL VEHICULO MEMOR O SU DUPLICADO VIGENCIA: 3
ANOS

0827

CONSTATACION DE CARACTERISTICAS DEL VEHICULO MENGR VIGENCIA 1 ANO

08.28

CERTIFICADO DE CESE DE VEHICULO MENOR AUTORIZADQ Y/O CONDUCTOR

08.29

CERTIFICADO DE SUSTITUCION DE VEHICULOS MENORES

MODULO

09 - SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

0304

AMPLIACION DE PLAZO DE LICENCIA

08 .08

AUTORIZACION DE OBRA PARA CERCADO DE TERRENQC SIN CONSTRUIR

03.08

VARIACION DE PROYECTO APROBADO

09.10

EMISION DE LICENCIA POR ETAPAS

gsn

AUTORIZACION O REGULARIZACION DE INSTALACIONES DE ESTACIONES BASE RADIO
ELECTRICAS (EBR)

0812

FINALIZACION DE OBRA DE ESTACIONES BASE RADIOLECTRICAS IEBR}

09.17

AUTORIZACION VIO REGULARIZACION PARA CONSTRUCCION DE OBRA MENOR
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MODULO 09 - SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

VISACION DE ANEXOS ACLARATORIOS PARA EL LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES
EMITIDAS POR LA SUNARP
09.18 DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTES QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE LA GERENCIA DE
) DESARROLLO URBANO
0820 |EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES DE DOCUMENTOS Y/O PLANOS
79.21 |EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS Y/O PLANOS
AUTENTICACION DE PLANOS DE LICENCIA DE CONSTRUCCION Y DE HABILITACIONES
08.22 URBANAS
0523 |EXPEDICION DE DUPLICADO DE CERTIFICADOS Y DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
03.24 [AUTORIZACION DE USQO TEMPORAL DE RETIRG
39,25 |APROBACION DE PROYECTO DE HABILITACION URBANA NUEVA
08.26 |MODIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACION URBANA
03.27 [HABILITACION URBANA EJECUTADA

08.26 |suBDIVISION DE LOTE URBAMO SIN CAMBIO DE USC Y SIN OBRAS CCMPLEMENTARIAS

09,28 |SUBDIVISION DE LOTE SIN CAMBIO DE USO Y CON OBRAS COMPLEMENTARIAS
78 .30 |RECEPCICN DE OBRAS DE HABILITACION URBAMNA

09.31 [AMPLIACION DE PLAZO PARA LA EJECUCION DE LAS OBRAS DE HABILITACION URBANA

09,32 |LEVANTAMIENTO DE CARGA (VALORIZACION DE APORTES)
09.33 |CONSULTAS TECNICAS

09.18

MODULO 10 - SUBGERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS

AUTORIZACION Y CONFORMIDAD DE OBRA: ABRIR ZANJA PARA TENDIDO DE TUBERIAS
10.01A |DE AGUA, DESAGUE, GAS NATURAL, CANALIZACION DE DUCTOS E INSTALACION DE
REDES ELECTRICAS (A)

AUTORIZACION Y CONFORMIDAD DE OBRA! ABRIR TANJA PARA TENDIDO DE TUBERIAS
10.01B {DE AGUA, DESAGUE, GAS MATURAL, CAMALIZACIOMN DE DUCTOS E INSTALACION DE
REDES ELECTRICAS (B)

AUTORIZACION Y CONFORMIDAD DE COBRA: ABRIR ZANJA PARA TENDIDO DE TUBERIAS
10.01C |DE AGUA, DESAGUE, GAS NATURAL., CANALIZACION DE DUCTOS E INSTALACION DE
REDES ELECTRICAS (C}

AUTORIZACION PARA [NSTALACION Y/O RETIRO DE COMEXIOM DOMICILIARIA DE AGUA
10.02 {POTABLE ¥ DESAGUE (CADA PAR MIXTO), INST. TUBERIA PLAN QUINTA O EMPALME;
INST. CONEXION DOMICILIARIA GAS MATURAL

AUTORIZACION ¥ CONFORMIDAD DE OBRA. CONSTRUCCION OE CAMARAS O

10.03A |eeaiSTROS (4)

o5 |AUTORIZACION v CONFORWMIDAD OE OBRA| CONSTRUCCION DE CAWARAS O

038 |oegisTROS (8]

73 29c |AJTORIZACION v CONFORWIDAD DE GBRA CONSTRUCCION OE CAWARAS O
REGISTROS (C)

RUTORIZACION ¥ CONFORMIDAD DE OBRA. CONSTRUCCION DE BUZONES DE DESAGUE,

BUZONES DE INSPECCION O DERIVACION. POZOS A TIERRA [A)

10,045 |RUTORIZACION ¥ CONFORMIDAD OE OBRA. CONSTRUCCION OE BUZONES DE DESAGUE,
BUZONES DE INSPECCION O DERIVACION, POZOS A TIERRA (B)

"0.04c |AUTORIZACION ¥ CONFORMIDAD DE OBRA. CONSTRUCCION OF BUZONES DE DESAGUE.
BUZONES DE INSPECCION O DERIVACION. POZOS A TIERRA (€)

10.05_|AUTORIZACION TRASLADO DE POSTE

AUTORIZACION v CONFORMIDAD DE OBRA: COLOCACION DE POSTES POR

10.064 |REACONDICIONAMIENTO Y/O REORDENAMIENTO DE REDES EXISTENTES POR RIESGO

INMIMENTE (A}

AUTORIZAGION ¥ COMFORMIDAD DE OBRA. COLOCACION DE POSTES POR

10,068 |REACOMDICIONAMIENTC Y/O REORDEMAMIENTO DE REDES EXISTENTES POR RIESGO

INMINENTE (B)

AUTORIZACION Y CONFORMIDAD DE OBRA: COLOCCACION DE POSTES POR

10.06C |REACONDICIONAMIENTO YO REQRDENAMIENTO DE REDES EXISTENTES POR RIESGO

INMINENTE (C)

10.044
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ESTRUCTURA DE COSTO
DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco

ADMINISTRATIVOS

MODULO 10 - SUBGERENC!A DE EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS

10.07A JAUTORIZACION Y COMFORMIDAD DE CBRA: [NSTALACION DE CABINAS TELEFONICAS (A4)

10.078 JAUTORIZACION Y CONFORMIDAD DE OBRA; INSTALACION DE CABINAS TELEFONICAS (B)

1007¢ |AUTORIZACION ¥ CONFORMIDAD DE OBRA: INSTALACION DE CABINAS TELEFONICAS (C)

10.08A

AUTORIZACION . REACONDICIONAMIENTO Y/O REORDENAMIENTO DE REDES AEREAS
POR RIESGO INMINENTE (4)

10.088

AUTORIZACION | REACONDICIONAMIENTO Y/O REORDEMAMIENTC DE REDES AEREAS
POR RIESGO INMINENTE (B)

10.08¢ AUTORIZACION ! REACONDICIONAMIENTO ¥/O REORDENAMIENTO DE REDES AEREAS

PCR RIESGO INMINENTE (C)

10.08

ESTACIONAMIENTO SIN AFECTAR LA PROPIEDAD PRIVADA

AUTORIZACION PARA MODIFICACIOM DE BERMAS LATERALES PARA USO DE|

10.10

AUTORIZACION PARA COMSTRUCCION Y/O REPOSICION DE SARDINELES Y/O VEREDAS

MODUL O 13 - SUBGERENCIA DE SALUD

1301

CARNET SANITARIO

13.02

REGISTRO MUNICIPAL DE MASCOTAS

13.03

REGISTRO Y LICENCIA MUNICIPAL PARA TEMENCIA DE MASCOTAS POTENCIALMENTE
PELIGROSAS

MODUL

0 15 - SUBGERENCIA DE SERENAZGO

1801

AUTORIZACION PARA INSTALACION f REGULARIZACION DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD

16.02

RENOVACION DE AUTORIZACION DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD

15.03

AUTORIZACION DE INSTALACION O RENOVACICN DE CASETAS DE VIGILANCIA

MODULO 16 - SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

16.01A INSPECCION TECMNICA BASICA DE DEFENSA CIVIL A INMUEBLES, RECINTCS O

EDIFI CACIONES (HASTA 30m2)

16018 INSPECCION TECNICA BASICA DE DEFENSA CIVIL A INMUEBLES, RECINTOS ©

EDIFICACIOMES (DE 31m2 A 83m2)

16.01C INSPECCION TECNICA BASICA DE DEFENSA CIViL 4 INMUEBLES, RECINTOS O

EDIFICACIOMES (OE 108m2 A §00m2}

18.02

NSPECCION TECNICA BASICA DE DEFENSA CIVIL PREVIA A EVENTOS Y/O

ESPECTACULOS PUBLICOS O REUNIONES
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, ESTRUCTURA DE COSTO
e . DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Santiago de Surco
ADMINISTRATIVOS

4. RESULTADOS:

Se ha procedido a costear los procedimientos administrativos de los
siguientes modulos:

Modulo 01 - Unidad de Participacion Vecinal

Modulo 02 - Oficina de Secretaria General

Modulo 03 - Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Modulo 07 - Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
Modulo 08 - Subgerencia de Desarrollo Econémico

Modulo 09 - Suhgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas
Modulo 10 - Subgerencia de Ejecucion de Obras Publicas

Modulo 13 - Subgerencia de Salud

© 2 N 0w b=

Modulo 15 - Subgerencia de Serenazgo

10. Modulo 16 - Subgerencia de Defensa Civil

Presentandose informacién sustentatoria por modulo, conteniendo: Ficha
Resumen, Anexo 1 — Mano de Obra, Anexo 2 — Materiales Fungibles,
Anexo 3 — Materiales No Fungibles, Anexo 4 — Servicios por Terceros y
Anexo 5 — Depreciacion.

Asimismo, en el presente informe remitimos los Cuadros D1 — Costo Fijo y
D2 — Asignacion de Costo Fijo (Margen de Contribucion), ademas de
cuadros comparativos de valor a cobrar y costo y proyeccion de ingresos de
los procedimientos costeados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ficha Resumen de Costos

Anexo 3
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Anexo 4: Mano de Obra de Servicio Administrativo

FICHA RESUMEN DE COSTOS

ANEXO 1

MANO DE OBRA DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO

DEHOMIHACION DEL SERVICIO ADMIHISTRATIVO

IRECONOCIMIENTO YREGISTRO DE ORGAN| ZACIONES SOCIALES l

DEHOMINACIOH DEL AREA OPER ATIVA

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES |
Total | 15.1135]
Activida o, . Tiempo MO x )
d Descripcion Cargo Min.) Minuto Costo Total
1 Recepdona documentos Tecnico 2 5.00 0.0968 0.4840
5 [Generaexpediente yio deriva & Tecnico 2 500 0.0968 0.4840
e |BGOS e I AR T
3 [Recepdon de expediente y Secretaria 2 500 0.1347 06735
derivacion al Asistente
4 E valuacion de E xpedierte Asistente 1 25.00 0.1927 4 8175
5  [Froveccidn de Resoluddn, Asisterte 1 15.00 0.1927 2 8905
inform e a Jefatura y notificacidn ’ ) ’
g [colocar V.B.yfrma de Sub Gerente F1 5.00 0.5656 28330
v JRESOlUCON SR i e
7 Notificacion al administrado Mensajero 2 30.00 0.0977 29310
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Anexo 5: Costo de Material Fungible
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Anexo 6: Costo de Material No Fungible

FICHA RESUMEN DE COSTOS
ANEXO 3

COSTO DE LOS MATERIALES NO FUNGIBLES

DEHOMINACION DEL SERVICIO ADMIHISTRATIVD
[¢] IMIENTO YREG €] QORGANIZACIONES SOCIALES

DEHOMIHACIOH DEL AREA OPERATIVA
SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES

Total | 1.6162]
B . Unidad de Costo

Material Cantidad Medida Unitario Costo Total
CINTA  PAMPRESORA|
EPSON FX.2190 0.0012 UND 722185 0.0867
ENGRAP ADOR 210
R AP 1D HOZ10 0.0024 UND 20.0000 0.0480
FECHADOR SIMPLEL 5 go3e UND 5.0000 0.0180
1010
LAPICERO COLOR AZUL] 0.2400 UND 01619 0.0389
LAPICERD COLOR
NEGRO 0.0900 UND 01607 0.0145
LIBRO DE ACTAS DE 200
oS 0.0150 UND 120108 01802
FERFORADOR  PARA
OFIC INA DE 2 HUE COS 0.0008 UND 9.7565 0.0059
JPLUMON RESALTADOR
C/ AMARILLO - TIPO N| 0.0500 UND 11870 0.0594
48
SELLO CON JEBE Y|
hi2DERAMEDIANG 0.0072 UND 15,0000 01080
SELLO TRODAT 0.0024 UND 450000 01080
TAMPON  C/CUBIERTA
COLOR AZUL CHICO 0.0072 UND 25500 0.0134
TINTA PARA TAMPOM
AZUL 0.0006 UND 15360 0.0009
;g;JER HPLASERJETL 4 370 UND 286 6507 68295
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Anexo 8: Depreciacion de la Maquinas

, . S . . 06EE
z0'8z [T9EE %5z |eosvEl %G5 1S 00992 |\ 30u3av1 aH  WHOSIHA
jensusgy [enuy % ugizrodolry o, jeny 1ojeA uoindiosag
ugprepaide g ugpeNp (g
lLzzo 8z o)

SITWID0S SINOIIVZINYSHO 30 ¥IINITogns]

YAILYYId O VIUY 130 NOIDYNIWONI]

SII205 SINCIQVZINYOHO 30 041519345 A OLNIIWIDONO DY

OAILYYLSINIRAY OIDIAY3S 130 NOIDVRIMONIO

SI1E3INA - TYLINIWNAULSNI - SOINTT - VRIVNINOYIA ¥13d NOIDVIDIY43a

S OX3INV

$01S00 30 NIWNS3 YHOIS

79




Municipalidad de Santiago de Surco

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. Denominacion:

COLOCACION DE FONDOS MUNICIPALES MEDIANTE LA MODALIDAD DE

SUBASTAS

9.1. Cédigo:
P-09-GAF

9.2. Finalidad:

Realizar los depdsitos en las entidades bancarias de los recursos financieros
disponibles producto de los superavit temporales de la recaudacion por caja.

9.3. Base legal:

a) Directiva N° 001-2009-MSS, Normas para la colocacidn de Fondos
Municipales Disponibles en Instrumentos Financieros Mediante la
Modalidad de Subastas

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

) Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

) Ordenanza N° 396-MSS que aprueba el ROF.

9.4. Requisitos:
a) Informe de Determinacion de Participacion Relativa
b) Informe de Determinacion de Limites de Colocacion
¢) Flujo de Caja Proyectado y Disponible de Colocacién

9.5. Descripcion: P-09-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: SECRETARIA

Paso1. Recibe de la Subgerencia de Tesoreria los Informes para la Colocacion
de Fondos y entrega al Gerente de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Paso 2.  Revisa los documentos y evalla el monto de colocacion respectivo.
(Tiempo: 2 minutos).

La colocacion es menor a S/. 60000007?

Si =Paso 3
No =Paso 5
Paso 3. Indica realizar la convocatoria a las Entidades Financieras.

Tiempo: 15 minutos).
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SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso4. PROCESO DE CONVOCATORIA DE INSTITUCIONES BANCARIAS.
Remite la invitacibn de Convocatoria a las Instituciones Bancarias
respectivas. Continua con el Paso 7

COMITE DE ADJUDICACION DE DEPOSITOS

Paso 5. Levanta Acta de Instalacion del Comité de Adjudicacién de Depositos
(COMITE: Gerente de Administracién y Finanzas, y Subgerente de
Tesoreria).

(Tiempo: 30 minutos).

Paso 6. Remite la invitacion de Convocatoria a las Instituciones Bancarias
respectivas (Invita solo Instituciones Bancarias que se encuentren dentro
de la clasificacion de riesgo: A+, A, A-; y que posean cuentas vigentes
con la MSS). Continua con el Paso 7
(Tiempo: 60 minutos).

INSTITUCIONES BANCARIAS

Paso 7. Remiten las Propuestas a la Gerencia de Administracién y Finanzas o al
Comité respectivamente.
(Tiempo: 1 dia).

La convocatoria la realizo el Comite?
Si = Paso 8
No = Paso 10

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: SECRETARIA

Paso 8. Recibe las Propuestas y las entrega al Gerente de Administracion y
Finanzas.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 9. Evalia y elije la Propuesta Financiera mas favorable; y comunica al
Subgerente de Tesoreria. Continua con el Paso 12
(Tiempo: 1 hora).

COMITE DE ADJUDICACION DE DEPOSITOS

Paso 10. Evaliua propuestas Financieras (Deben de presentarse como minimo 3
participantes. La seleccion de la alternativa se realiza por subasta
discriminatoria. Si la evaluacién no es favorable, se Convoca a una nueva
subasta en un plazo maximo de 3 dias, si por segunda vez es declarada
desierta, el comité adjudicara en forma directa).

(Tiempo: 1 hora).
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N

Paso 11. Adjudica los Fondos a la Propuesta Financiera mas favorable; y se
levanta el Acta de Subasta. Continua con el Paso 12
(Tiempo: 1 hora).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 12. Comunica a la(s) Institucion(es) Bancaria(s)
(Tiempo: 30 minutos).

Fin del Procedimiento.
9.6. Tiempo total estimado
Tiempo: 1 dia, 5 horas y 57 minutos
9.7. Anexos

Anexo 01: Diagrama de Flujo

Anexo 02: Informe de Determinacion de Limites de Colocacion
Anexo 03: Flujo de Caja Proyectado y Disponible de Colocacién
Anexo 04: Acta de Instalacion de Comité de Adjudicacion
Anexo 05: Invitacion de Convocatoria

Anexo 06: Términos de Referencia

Anexo 07: Propuesta Financiera

Anexo 08: Acta de Subasta
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Anexo 02: Informe de Determinacion de Limites de Colocacion

Limites por Entidad Bancaria

g
[OEY 1 R P

AP

adas Fiagnnising

i

Setcoda et i e oo o RISTRNRE Seneiest

; §7 357 a2
! ! 11,046 /77
5 4 E j T 020 850
Y et EA 7 (s e S.?%f%%&
TOTALES 58, 1TR000 BRI 218
SR o Frninanin Nefatva I 1 Rl ﬂffﬁ:&é,»ﬁﬁ - o007
Fodad de feeios & plars e de P gones &, J(}ﬁdg 7.O00
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Anexo 03: Flujo de Caja Proyectado y Disponible de Colocacion
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ahdat Disirnad de Santiago de S
e e Adjudiv e de Depoeilos

ACTA N? 001-2009-CAD-MES

ACTA DE INSTALACION DE COMITE DE ADJUDICACION DE DEPOSITOS ¥
ACUERDO DE REALIZACION DE SUBASTA DE DEPOSITOS

Renptacion NOTS 2003 RASSE que aprueba s Drectvs N 00 12008-088 “Colocaciones de Fondos
Municipates DispuniDles enmsbiurantos Fr@ancieros Mmf.x!n'r Modatidad ge Sutrastas”

P Lina, siende las 00018 hes del Migreoles 01 de Abril det afo dos mid nasve, se
rounleson en e Oficiog di da Gerencia de Fmatzas, cto en Judn Bolognest N- 278,
Sequndo M Prara Moy de Sartage dw Burco, jos sefoes CPC CARLOS
BENAVIDES F‘EM»‘\ Gierente o Fin,,.w“m CP O CESAR FERNANDEZ CABANILLAL,
Gerante de Adminstrac CE O RICHAR ANTONIO CAST Subgerente de
Tesoreria en calidad de membos dr P Copite de Adpudicacion de Depdsdos de o
I“hu"v(\i;mhv;mn de Santago de Suren, designados mediante Resolacon N7 1802009
s, RASS det 13 de Marzo del 20000 quities acardaron sigueotes puntos
Y,;)\x
YPRIMERO:
N cumphireenio Jde 14 Regthp e 14 “w/_‘f{n;&%»R.ﬁ
Steea N H)
(8%} me'w
Carmte de Adpchoanion de Doegosit
s gue asld integrado por los

soncordante con el numerat Vi
‘ soipaes Dispombdos on
s @ instalar et

civfims dg F
ot e Suty
ie la h‘u N ;mmz il s de .)mf’
seanres U PO CARLOS BENAVIDES
sicfentes, OP.O {:\QSAH FERMATILIT, C/\U/u
Membroy v C PO RICHAR ANTONIO O

(omoroting. T eonion)

Subgarente de Tew

SEGUNDO:
Lasgy de evaluar g sluacin linancera de g Mupioipsaie
rancia do Tosoraria on el boforme N° OB 1. 2000-5C

deias normas vgentes, el Comle asuerds por unanimtad

o

mostrades  por

)
|
SASE en cumplimiento

Lonvooar a todns i enticdades Dancarias con clasific
ATy que adaemias posean coantas con by Muncipalctad

suence en cuarta

Uoab cain efr <,H11 EOF I ST S P

eru,u con Informe Mo UG 008 S
»

wilay 8 todas las eotudades hoanwarniss b

f
034 et e

M - SMBTE en cumiphonaeto del numernal
i n 2B Dy B deta

Jretiva MY 0012008 M85 aprotado con Besotucon NY

DORRASS
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Muanicipalinad Digtrital oe Bantd
Comite te Adjidcanmn de De

we Sutco
saitos

TERCERGO:

£l econute acusrda por unanwmdad aprobar s aerinos e selerenas (anexo MY 01
para a a0 e ooloo noe e da modahdad e D an g Pl o
danomicada “Convocatoria N° 001.2000-CAD-MSS” & realzarse e dia marnss G0 de

Al del 2008 a horgs de 006 0 1100 en este mismo fugar Las adudicanones de
vlociuaran fe uns ves conelunts B boo o dooreceponn do ofonas,

) : ’
)

Crlesraall
! e

i LYY
Ld ¥
‘3 . . T
C.P.C. Cesar Fernandez Cabanillas ¢ P.C, Richar Antonio Castilio

Gerente de Administraciony Finanzas Suhygerente de Tesoreria
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Anexo 05 Invitacién de Convocatoria

Musiepaldad Oinints de Santiogo de Jmee

Gersncis e Faaingas
Sutsgerercta (dn Yasinads

‘i -2005-CAD-MSS

CARTA N

07 dee ann dael 2008

S
VICTOR BUSTAMANTE DIAZL
Banca Institusong
Seotiabank Perg

Ay Dionisio Dencano N5 102

 Isidro

e ruestro nonsicaranion

For medio de la pre
convasatons de subaslas de f cacon de Depositos a Plaz

o3 odis 03 de at

15 an los

i
i "Convecatoria

SR (E I

tansr o

g

Tt

whems pATA LR

C.P.4. Carlos Banavid

Prosidontes

Cormte de Adphcanionas o

i AR suba

s

a5t

 Fifo quee se

socke 1000 & 1L00 Al respact
Tenmunos

KE OD1-2005-CAD-

g

planos
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Anexo 06 Términos de Referencia

o

Munpmsgatidad Distntal de Santiage de Surce
Corritd de Adjudhomion du Doposilos

AMEXQ N” 01

CONVOCATORIA N" 001-2008-CAD-MB5

TERMINGS DE REFERENCIA PARA COLOCACION DE DEPOSITOS A PLAZO FLIO

1. DISPOSICIONES GENERALES

o e comn ol selsooondr aoias entidades nnconms que
tapenhias seGgun of prasenle deoumento

Bt

ficantn de das Olenay v Adpdic
evaluacdn de las olertas se el
waen el cuades de i
Al e e funcsn a
Srarales

5 bBancanas aebaran ersedt Sus olertss por faamil al telddono N 247
e mdicaran coma eluencs "Convocatoria NY §01-200S-CAD-MSS™.

Lat gfontas deberan lenor on moftlo nusans de SO300 000 (1
Fdurevos So

WS, s

.

3
3

{Cwn ral v LS00
fE roonia Sul i g oadda pd
Daberdy socicar @ 1wss de nteres oferadn parn ke subasta @ oue %
hasly en un centesims de punto porcenias (00 4 ),

wialar claraments gue L Tase Blesiva Anual [TFAY o
anusl de 360 dias

BE Y W TOORID a0 i

-

§ A

sabada sobre ia o

Selo de puede presentar uim ofery paca cada
Dreherd ndboar claran

TR G
WHIGE  wijerdes £ f515]

S depostos

WSS A unE Cud

Leaneisoonss anbiopi

I
Las

ransterancias de |
anes vis Banco

fengos o as erdidades {avoreidas se afeciuanin
Aentral de

Bubaais

ANCara neladan el i It ab tesiong
i DU o At sl VO et
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*
;2008 10144 BAMCHA IMBTITUCIOMAL + Bl 121i60e)

Scotiabank

Carta N* Q11106
S lnidro, 03 de Abrll de 2008

SeNor

Cartos Bervasides Petia
Presidlente det Comité de Colocaciones
Muneipalidad de Santiogo de Sureco

Referencky; Comvocatoria N°® QD 1-20089-CAL-MS8
Preserie.-
De mmm

Por mexdic de i presenie nformommos a ustedes las wsas de nterds preferenciales
paraia Muricipalidan Metropolitona de Lére:

Mooy Iasa
30 clias 87. 27000,000 % TEA
45 diic 87. 2000000 % TEA
B0dias 8/, 000,000 % TEA
78 dios S/. 6°000,000 % TEA
80 dics 8/. 2000.000 % TEA

Las @waas ofertados son por los plazos gfreckdos, i cancelan los depbsttos antes
del plazo poctixdo se les pogard come mintmo la tasa ahorros vigente més un
odicionul de 1%, La TRA se calculord sobwe i base de 380 dias.

Para cualquier consulin adicional stvase contncior con #f sefior Victor Bustimarite
a low teldforios 21 1-0958 & al fax 2116041,
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~
LN

-..
4-Miry,

T

- S & - e L& EHF P P .

Y Banco Continental

Sar Isidrn, 03 o Abrl de 2000

Sefores
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO

Bresente

i CRC. Cartos Beravdes Pefla
Prosicents
Coming de Adodicaciones de Dapdsiiag
Fav. 247-3396

gt Cormocatons N D01-3009-CAD M55

Estimaios sefiores:

Er sbercidn @ su comuimcacid gel rube, por s presente les coofinmamos 1as feses Gue nuesiea
Institueides aplicaria a los Depdsios en Cuerits 2 plazo fite moneda acionsl de s ropeseitade

Modalided @ Depdsito en Cuents 3 Pl Rijo
Plaes Monty Tass Efective Anua! {Dase 360 dids)
30 giss & 37000,000.00 G TEA
4% dioa 57, 27000,000.00 % TEA
B0 oy §¢. 37000,000.00 % TEA
75 o &7, & 000,000.00 % TEA
30 ciag & 2 000,000 .00 W TEA

Paea relizec lug Coonginaciones del case, agradecoremos contactar 8 b Sra, Gonlin] Detia Casy

Rubiry de Celis, Ejscutiva os Cusnta (T 215-1394 v Fax 21324391 o ¥ v Sra. Jobarms Valladares

Pajares, Gestor Interno (T, 114-2840 v Fax 2112433}

Sin oivo particular v esperands wemos FRoeecidos ron sus depasitos, aproechigensy B boortundan

pirs saludsrios v puedar tomo siempre oS !
Moy Atertamente,

BEVA BANCO CONTINENTAL

A
7y GISELLA U¥LLA CASA RUBIN DE CELIS
! EJECUTIVA DB CUENTA
/ BANCA INSTITUCTONAL
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»
ST 0%

FROMESRKD INERD MO.DE TEL 2267

m bank

LT

Livoa, 03 du abeil 2009

Senaves , :
Prasas

Eaionadion sutiorex:

RBR. 23 2009 18: 19am py

Por madio de i gresete, Strvmnge enconivar W prapuesto di Sepdeivos, segtn b siguientes condiciones:

Pawdudiibed . w Viane 1A
DEPOSITO A P LAIDE | 0 atae % anwal
ms;%« Gdin % anusl
: €0 dtan Yo arvant
DEFOSITG A #LATOS: 7 diee % ansal
DEPOSITO A F LAZOR 90 dias % anwal
Binotro particular, quedamoy 2 daides,
Alnininaie.
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Anexo 08 Acta de Subasta

RMaricipalivhad Distrdat de Bantiago doe Surce
Cownite de Adyodicacion de Depositos

ACTA N® 002-2009-CAD-MSS

ACTA DE REALIZACION DE SUBASTA DE DEPOSITOS
Convoomtonia N° 001-2009-CAD-MS5S
Resoiroson N7 5-2000-HASS que apduebn ta Directiva N® 00 1-2000-158 “Colocaciones de Fondus
Manicipales l\mpmmm s wn instrumentos Financiaros Mediante Modalidad de Subastas”

Serds fas TU0D hrs . dal Weeoes 00

Abnl el anc o8 el Nueve, 58 TEUNBIoN G g
At wh Jrdny Bodognest N® 275, Seqgundn Piso, Plaza
Mayor de Sants ¥ : o5 PO CARLOS BENAVIDES PENA
. L.PC Lz_“w\h FERMNANGEZ CABANILLAS,
CHAR ANTONID CASTILLO tgerente de Tesoreria, en cabtad do mismbros
de da M yeipal rm! e Santago de Surso,
B0 R08-RASS dol 12 do Marzo del FOON con la
‘Convocatoria N om 2008-CAD-MSS", A esta
: oy clasificacs O A, Ay A
M@ SuBnten onn an de colooanan
Dt da Subnetencia ge Tesorerda con informe NS
a1 B By 84 de ts Dvectva
WHRFLA NS

W% Rt

(00 SR o3

REa LI
enyitalion
HENICHIERE R R & Y
Caagtia al Cnui
?,&L“u’,’ 1%
RS ot

gy anl rmmo
.

SO R R

Despues de haber evaluads 38 propuesias mciiees via fax Lomité de Adudicandn
sH0s eleciud subastas sn lorma secueni), MOa gnayor plagzo de
COIGURLION LOn CHleno de msor sa y margen de volkooamion vigantes

bas entidadtes bancanas adudicas s 4on 1as SHHiE RS

 Golocaciones en DPF a 30 Dias:

| Monta Maxima. % Monto de | Tasa de interes
A Tomar ! Adjudsc:acmn Dfﬂrmda (TEA Y
¥

< LA ERG OO 2000 00000
2,600,000.0u

0 mawuofms 211 DPF & 45 Dias;

. Monto Maxa’ma |
ATmmar ’

Trsa de Interdy

mwm ' ﬁ Ofertada (TEA %)
”v

whulh.ﬂmﬁl\h Parn
Total

Colocaciones en DPF a 60 Dias:

Mz:mm Maxima Mrmm deii ¢ Tasa de interé:
BANCO : LA Tomar Adjudmacmn Ofertada (FTEA %]

seohibdnk Perg RETRDY RS 300 00000
Total 3,000 600.00
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L
s ST Mamicipalidad Diatrital de Samiago o B
ot de Adyudrescion de Depositos

saci DPF a 7% Dias: . S —
Colocaciones 80 250 505 25 fonto Maximo | Montode | Tasa de Interés |
| ATomar | Adjudicacién | Ofertada (TEA %} |

ﬁm;ggm Pery TUUT0X0 B0 800000 0

Totat 6.000.000.0

Colocaciones en DPF a 90 Dias: . e o
TR I Monto Maximo, | Tasa do interés

| . ATomar. | Ofertada (TEA %)

Coeroa7azoy @
L DenEend 102083000
' 2,000,000.00

to dut Wém

Sootiban
Total
e INGUnD ODSETVECIHn B rasenie auto, en

Asipmsmo, sa desd CONEIANGA gLt Do
Acta por o

s parioipsntes

wirteind ole eli se firmg pale

C.P.C. César Fernahdez Cabanillas C.P.C. Richar Antonio Castilo

Gerente de Administracién Finanzas Subgerente de Tesoreria
Sacretario Técnico

‘

(RN Coe S e ©ATE TUTR s o
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Subasta de Fondos
Facha de la Subasta: Q3042000
. Monuo s Subasta S, 2,000.000.00
Pl 45 Diax

Ofurtas Presontadas

SToa Pg!’u

de Crédito del Perg
interbark

ngo Continental

Scotiabank Perd 12,020,839.00

Total 2,000,000

00
D Ofertas Destxificadas (Mativos}
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A: Datos Generales
‘pacha de la Subasta:
Morto a Subsstar
Plaso:

Subasta de Fondos

Q310472009
$¢. 3,000,000.00
80 Diag

3,000,000.001Soles

Banco de Créedito dei Pern

3,000,000.00| Sales

interbank

3,000,000.001Soles

Banco Continental

3,000,000.00[Soles

10,020,839.00

Total

3,000,000|

D: Ofertas Descalificadas (Motivos)

0.00
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Subasta de Fondos

030412000
§/. 8,000,000.00
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Subasta de Fondos
A: Datos Generales
Fecha de la Subasta: 03/04/2008
Monto a Subastar: B¢ 2,000,000 00
Plazey: a3 Dias

B: Otertas Presentadas

Sootiabank Peru 2,000.000.06;Soles

Banco de Crédito del e, 2,000,000 00|Sales
{rrbank 2,000.000.00{Soles
Banco égnHMﬁmi 2.000.000.00Soles

1,020.839.00] 020,839
57.287 342.00] 679,161.00

2.000,000.00

G.00

D: Otertas Descalificadas (Motivos}
Se adjudica sdto $/.1,020,830 al Scotiabank por no tener mayor limite de colocacion
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Subasta de Fondos
A: Datos Generalas
Fecha dela Subasta: Q3042008
Munto & Subastar 84 200000000
a0 Das

Plaze:

Scotiabank Per( "14,020,839.00 2,000,000
Total 2,000,000]
000

0: Ofertas Dascalificadas (Motivos)
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interes

(TEA} %

N*

Vio.

Cago | Monto 8/,

o

N* DepOsito | Cia. de

Liquidacion de Intereses por colocaciones en DPF
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