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g RESOLUCION DE ALCALDIA N° 870-2013-MDI

Independencia, 31 de octubre del 2013
EL ALCALDE DE/LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

VISTO: El Informe N° 082-2013-SGPR-GPPR/MDI, Informe N° 098-2013-GFPR/MD!,
Informe N° 703-2013-GAL/MDI, Memorando N° 657-2013-GM/MDI, sobre Proyecto de
~ “Manual de Procedimientos de la Gerencia de Administracién y Finanzas y sus
E .};-';'f'-m\raspectivas Sub  Gerencias, MAPRO-GAF de la Municipalidad Distrital de

.-.,w_,_:f‘?‘u&\a{rindependencia”; v,
RN

4.\ 7 ZGONSIDERANDO:

e /f'; Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, sefiala que los
—="  (Organos de Gobierno Local son las Municipalidades Provinciales y Distritales, las
L cuales tienen Autonomia Politica, Economica y Administrativa en los asuntos de su
' competencia; en concordancia con lo dispuesto en el Articulo |l del Titulo Preliminar de
la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades- cuya autonomia radica en la
. facultad de ejercer actos de gohierno, administrativos y de administracion con sujecién
al ordenamiento juridico,

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR "MNormas para |a formulacion de los
manuales de Procedimientos®, sefala que el Manual de Procedimientos es un
documento descriptive y de sistematizacion normativa, gue posee un caracter
instructivo & informativo, contiene en forma detallada las acciones gue se siguen en |a
ejecucion de la ejecucion de los procescs generados para el cumplimiento de las
: Z |\ funciones y debera guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales ylo
e #:ﬂn‘l administrativos, que regulan el funcionamiento de la entidad y sirve como elemento de
</ analisis para desarrollar estudios de racionalizacion;

Que, de conformidad con el inciso b) del articulo 48° de la Ordenanza N* 266-
2012-MDI-Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Disfrital de
Independencia- la Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion tiene como funcion
e g Formular y evaluar los documentos de gestion institucional; Plan de Desarrollo Local
... Concertado (PDLC}, Plan Operativo Institucional (POI), Reglamento de Crganizacion y

.. Funciones (ROF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Manual de
~.Organizacion y Funciones {MOF), Manual de Procedimientos (MAPRO), Plan de
“-Desarrollo Estratégico Institucional (PEIl), Modificarlos y actualizarlos oportuna vy
o oooperiodicamente.

Que, mediante Informe N°® 082-2013-SGPR-GPPR/MDI la Sub Gerencia de
Planificacién y Racionalizacién hace llegar el Proyecto de "Manual de Procedimientos
de la Gerencia de Administracion y Finanzas, MAPRO-GAF de la Municipalidad
Distrital de Independencia™;

Que, en ese contexto, se hace necesaria en la Municipalidad de Independencia
la aprobacién del referido Manual de Procedimientos, cuya finalidad es establecer las
disposiciones basicas y lineamientos que debe observar la Gerencia de Administracion
y Finanzas y sus respectivas Sub Gerencias, con el cual se facilitara al funcionario de
la Administracién Municipal, asegurar la rapida orientacion del personal, reduciendo al
minimo su periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y precisién en el trabajo,
determinandose como premisa los niveles de produccién organizacional. Asimismo
contiene de forma detallada, las acciones que se rigen en la ejecucion de los
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procesos, en el cual se encontrard la descripcion de actividades que deben de
seguirse para la realizacion de las funciones de la referida unidad organica.

Que, Mediante la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo
General’, se ha definido como Procedimiento Administrativo, al conjunto de actos y
diligencias tramitados en las entidades, conducentes a la emision de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre
intereses, obligaciones o derechos de los trabajadores administrativos o publico en
mree, general.

Que estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 207,
numeral 6}, de la Ley N° 27972-Ley Organica de Municipalidades; y contando con la

y/ s 7 Bpinion favorable de la Gerencia de Asesoria Legal, el visto bueno de la Gerencia
~Municipal, de la Gerenma de Se¢retar1a General y de la Gerencia de Planificacion,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el "Manual de Procedimientos de la Gerencia de

Administracion y Finanzas y sus respectivas Sub Gerencias', el cual contiene los
iguientes Procedirmientos:

/|.- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1. Aprobacién de expediente y bases administrativas para adjudicacion,
concurso o licitacion.
. Otorgamiento de encargo interno.
. Reconocimiento de devengados u obligaciones contraidas por la
% administracién municipal provenientes de ejercicios anteriores.

T]. SUB GERENCIA DE PERSONAL
1. Elaboracion de planillas.

. Elaboracién del FDT

. Elaboracién de liguidaciones.

. Elaboracion de licencias por permiso con/sin goce de haber, estudio, otros,

. Campafias preventivas de salud y atenciones medicas.

. Gestidbn ante Essalud para la atencién a los trabajadores y derecho
habiente.

Gestion de prestaciones econdémicas de Essalud: subsidios por lactancia,
sepelio, incapacidad temporal para el trabajo (descansos medicos) y pre y
post natal (maternidad).

. Asistencia al trabajador en casos de emergencia para gue reciban atencion
médica, seguimiento de su evolucién e informe a la dependencia respectiva.
. Convenios con instituciones educativas  {universidades, institutos
superiores),

. Contratacion Administrativa de Servicios

. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
Orden de compra.

2. Orden de senvicio,
3. Rendicion de caja chica.
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Analisis de cuenta de balance.

Elaboracion de certificados de retenciones de renta de cuarta categoria.

Encargos a rendir.

Registro y control contable de los bienes del activo fijo.

Registra y control contable del movimiente de bienes de almacen.

Conciliacién de saldos de las cuentas contables.

- Registro y control contable de las cargas diferidas.

.Formulacion y presentacion de la informacidn financiera e informacion
presupuestaria {anual)

.Formulacion y presentacion de la informacion financiera e informacion
presupuestaria (trimestral y semestral}

- 2o @O

. SUB GERENCIA DE TESORERIA

Pagoe de planillas a personal. empleados, obreros, funcionarios y
pensionistas.

Pago por locacion de servicios,

Pago a proveedores.

Fagos de Cts., sepelio, liguidacion, y otros devengados.

Pagos de AFP, Sunat.

Recaudacion de dinero: pargues, jardines, serenazgo, impuesto predial,
arbitrios y otros.

Recaudacidn del dia.

Elaboracién de libros bancos.

Reporte de recaudacidn.

3 f' . Reporte de transferencias.

1.4. SUB GERENCIA DE LOGISTICA

1. Cuadro de Necesidades

2. Plan anual de Adquisiciones y Contrataciones

________ 3. Elaboracian y Aprobacion del Expedlente de Contratacién y ejecutar el Procesos

PALI de Seleccion.

~y 4. Elaboracion y Aprobacion del Expediente de Contratacion para procesos de
i seleccién de adjudicacion de menor cuantia y ejecutar el proceso.

¢ 5. Procesos de Adguisicionas de bienes menores a tres UIT.

¥ B. Procesos de Adquisiciones de Servicios menores a tres UIT

* 7. Elaboracién de PECOSA

1.5. SUB GERENCIA DE PATRIMONIOQ ¥ SERVICIOS GENERALES
Reguerimienta de Servicios Generales

1

2. Requerimiento de vehiculos y choferes._

3. Mantenimiento de vehiculos y/o Maquinaria (Preventivo)
4. Mantenimiento de vehiculos y/o Maquinaria (Correctivo)
5. Saneamiento Fisico Legal de vehiculos

&. Alta de Bienes Patrimeniales.
-
8
9.
1

Baja de Bienes Patrimoniales.
Contral Patrimonial de Bienes Inmuebles.
Control Patrimonial de Bienes Muebles.
0. Venta por Subasta Publica o Restringida de los Bienes Dado de Baja.
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AT : wy : :
k) -**1{1 _Incineracian y/o Destruccion de Bienes Muebles Dados de Baja.

<412, Disposicion Final de los Bienes Dados de Baja.
Pt

Los mismos que forman parte integrante de |a presente Resolucion.

/{ﬁ?&%};ﬁ?\@RTIGULD SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas y

TSgenyl “4%8\is respectivas Sub Gerencias, y demas Unidades Organicas consideradas en los
] g} < {rrespondientes diagramas de flujos de los Procedimientos consignados en el

éﬁttculo anterior, el figl cumplimiento de la presente Resolucion.

G

RTiCULG_TchERD: ENCARGAR a la Secretaria General, la Notificacion de la
Presente Resolucion a la Unidad Organica mencionada en el Articulo 2° y demas

= Unldades Organicas de la Municipalidad Distrital de Independencia, a la Sub Gerencia

g Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion su publicacion en el portal web

. muniindependencia.qob.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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