MIRAFLORES
cuman b MOVRCS,

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DECRETO DE ALCALDIA N° (J () 4 -2018/MM

Mirafiores, 19 ABR. 2018
EL ALCALDE DE MIRAFLORES:

CONSIDERANDO:

Que, ef articulo 194 de la Consfitucion Politica del Perg sefiagla que las municipalidades
provinciales y distritales son érganos de gobierne local con avtonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su compefencia. De igual modo, segun ef articulo I del
Titulo Preliminar de ia Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, la autonomia que la
Carta Magna establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer aclos
de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ordenanza N° 475/MM de fecha 06 de diciembre de 2016, publicada en el
Diario Oficial El Peruano el 14 de diciembre de 2016, se aprueba la Estructura Orgénicay el
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la Municipaiidad de Miraflores.
Asimismo, con Ordenanza N° 351/MM publicada en el Diario Oficial El Peruano el 31 de
mayo de 2011, se aprobé el Cuadro para Asignacién de Personal - CAP de g entidad,
odificado con la Ordenanza N° 378/MM, publicada el 30 de abrit de 2012;
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P Que, con la Resolucion de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM del 07 de noviembre

%@ ' de 2017, se aprueba la Directiva N° 006-2017-GM/MM denominada “Elaboracién,
actualizacién, modificacion y aprobacién de fos documentos de Gestién de I

Municipalidad Distrital de Miraflores”, Asimismo, con el Decreto de Alcaldia N° 001-20] 8/MM
- del 08 de enero de 2018, se aprueba el Manual de Procedimientos {MAPRO) de ia
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, entre ofras unidades organicas;

ve, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto con Memordndum N° 092-2018-GPP/MM
. Pace llegar la propuesta de modificacién del Manual de Procedimientos de la Subgerencia
gle Logistica y Confrol Patrimonial, en cuanto a los procedimientos administrativos a cargo
de la referida unidod orgdnica, relacionada con la implementacion de recomendaciones
cormespondientes al Informe de Auditoria N° 013-2017-2-2161 "Creacidn e Implementacién
de la Casa del Adulto Mayor”, efectuado por el Organo de Control institucional. De igual
modo, se verifica que dicha propuesta acoge los planteamientos descritos en el Informe
N° 201-2018-SGLCP-GAF/MM de la Subgerencia de Logistica y Conlrol Patimonial,
debiendo procederse a su aprobacién mediante el frédmite comrespondiente, conforme g

lo seAalado en el Informe N° 24-2018-SGRE-GPP/MM de Ia Subgerencia de Racionalizacion
"| v Estadistica;
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Que, la Gerencio de Asesoria Juridica conclyye, en el Informe Legal N° 078-2018-GAJ/MM
de fecha 10 de abril de 2018, que respecto al proyecto referido en fineas precedentes
corresponde continuar con el tramite regular para la emision del decreto de dlcaldia con
el que se aprobard ia modificacién del MAPRO de la Subgerencia de Logistica y Control

Patrimonial, de acuerdo a la propuesta presentada por la Gerencia de Planificacién y
Presupuesto;

Estando a lo expuesto y en uso de las faculfades contenidas en el articulo 20, numerai 6, y
el articulo 42 de Ia Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipaiidades;

DECRETA:

Arliculo Primero.- Modificar el Manual de Procedimien tos (MAPRQ) aprobado con ef
Decreto de Alcaldia N° 001-2018/MM de fecha 08 de enero de 2018, corespondiente g Ia
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, respecto alos procedimientos “Elaboracidn
y compromiso de drdenes de compra y servicio” y “Elaboracion de provecto de confrato”,
de acuerdo con el contenido de la documentacién anexa que forma parte integrante del
presente decreto de alcaldia y acorde con las consideraciones expuestas en el mismo,



MINAFLORES

3] Articuio Segundo.- Encargar a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, o fravés de la
Subgerencia de Racionalizacion y Estadisfica, el cumplimiento del presente decreto; y ala
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional su publicacion en el Portol
Institucional (www.miraflores.gob.pe).

Arliculo Tercero.- Hacer de conocimiento el presente disposiﬁ\?b, entre las unidades
organicas de la enfidad, para los fines correspondientes.




MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

MODIFICACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(MAPRO)

PROCEDIMIENTO: “Elaboracién y compromiso de érdenes de compra y servicio”.
Cod. 0.6.5.3.06

PROCEDIMIENTO: “Elaboracion de proyecto de contrato™. Cod. 0.6.5.3.11

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y
CONTROL PATRIMONIAL

2018
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LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | SUBGERENCIADE

INTRODUCCION

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial es el 6rgano de apoyo encargado de
gestionar la provisién de bienes y servicios adecuados en calidad y costo, necesarios
para el desarrollo de las actividades de los drganos de la Municipalidad y de la
ejecucion del registro y control de los bienes patrimoniales, a través de los procesos
técnicos de adquisicién, almacenaje, distribucion y control de bienes que se efectuan de
acuerdo a la normatividad vigente.

Para llevar a cabo las referidas acciones logisticas en ia Municipalidad de Miraflores, se
utilizan varios procedimientos que se describen en el presente documento, de forma
secuencial, clara y concisa; con el fin de facilitar y apoyar las labores cotidianas de cada
-uno de los trabajadores, al seguir rutas optimizadas que se establecen para su mejor
rendimiento.

La presente modificacién ha sido elaborada conforme a lo establecido en ia Directiva N°
006-2017-GM/MM denominada "Elaboracién, Actualizacién, Modificacién y Aprobacion
de los Documentos de Gestion de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, aprobada con

Municipalidad de
Raclonaliza
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|. DATOS GENERALES

1.1 Objetivos
a) Presentar en forma secuencial, clara y concisa los procedimientos de la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, relacionadas con las
funciones que le atribuye el Reglamento de Organizacién y Funcicnes
(ROF). '
b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la
a Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
¢) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

1.2 Alcance
E! ambito de aplicacién del presente Manual de Procedimientos comprende a la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

.3 Qrgano que elabora y fecha
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial. Marzo 2018.

a) Regula y revisa
Gerencia de  Planificacion y  Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica.

’1b) Aprueba
Alcaldia
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Il. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
2.6 Denominacién del procedimiento
- Elaboracién y compromiso de érdenes de compra y servicio.
2.6.1 Cadigo del procedimiento: 0.6.5.3.06
2.6.2 Objetivo
™ Establecer la sscuencia logica que se utiliza para ia elaboracion y

compromiso de las érdenes de compra y érdenes de servicio de acuerdo
a los requerimientos aprobados, luego de la realizacién de los
procedimientos de seleccion.

Base Legal

- Constitucion Politica de! Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estade y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y medificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.,

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 008-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

OAD Dimicipalidad de Mirafiores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
%\ Racionalizacié distica - Ca, Tarata N° 160 pisc 14 - Telf. 6177272
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2.6.3 Descripcién
2.6.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
_ o , Especialista en
A1 |Envia requerimiento o liguidacion a la Subgerencia de Presupuesto
Logistica y Control Patrimonial.
Recibe y revisa requerimiento o liquidacion. (4 minutos)
A2 | 2Es conforme? Asistente SGLCP
Si es Si, pasa a A3 y continlia
Si es No, retorna a A1
Revisa requerimiento o liquidacidn. (3 minutos)
A3 | (Es conforme? Susbgﬁrce;te
Si es Si, pasa a A4 y continta
Si es No, retoma a A2.
A 4 | Firma requerimiento o liquidacitn. (2 minutos) Subgsrente
q g : SGLCP
A5 Revisa requerimiento o liquidacion. (3 minutos) Técnico SGLCP
A6 |Genera orden de compra y/o servicio. (10 minutos) Técnico SGLCP
A 7 | Realiza registro SIAF. (30 minutos) Tecnico SGLCP
A 8 | Notifica al proveedor con copia al drea usuaria. (3 minutos) | Técnico SGLCP
Envia al area usuaria si es orden de servicio y al almacén si
es orden de compra. (15 minutos)
A S | Es orden de servicio? Técnhico SGLCP
Si es 8l, pasa a A10 y continua.
Si es NO, pasa a A13 y continua.
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A10

Verifica si proveedor incurrié en alguna infraccién durante el
servicio. (15 minutos )

Incurrié en alguna infraccidon?
Si es NO, pasa a A11 y A16.Fin del procedimiento.
Si es S|, pasa a A12 y A18. Fin del procedimiento.

Técnico SGLCP

A1

Recibe conformidad de unidad orgéanica adjuntando factura.
(2 minutos)

Técnico SGLCP

A12

Remite la informacién de la infraccién al abogado para que
inicie el tramite de aplicacion de sanci6n ante el OSCE,
debido a que cometi6 una falta durante el servicio.

{ 5 minutos)

Técnico SGLCP

A13

Verifica si el proveedor incurrié en alguna infraccién durante
la compra. ( 15 minutos )

Incurri6 en alguna infraccion?

Si es NO, pasa A14 y contintia.
Si es S|, pasa a A17 y A18. Fin de! procedimiento.

Téchico SGLCP

Al4

Recibe orden con sello de recepcién de almacén y guia de
remisién. (15 minutos)

Técnico SGLCP

A15

Recibe factura del proveedor. (2 minutos)

Técnico SGLCP

A16

Envia expediente a la Subgerencia de Contabilidad y
Finanzas. (3 minutos)

Técnico SGLCP

A17

Remite la informacién de infraccion al abogado para gue
inicie el tramite de aplicacion de sancion ante el OSCE,
debido a que cometit una falta durante la compra.

{ 5 minutos )

Técnico SGLCP

A18

Recibe informacion de infraccién durante la orden de
compra y /o servicio, para que inicie el tramite de la
aplicacion de sancion ante el OSCE. (3 minutos)

Abogado SGLCP

2.6.4 Resultados
De este procedimiento obtenemos como resultado garantizar |a
continuidad del proceso de abastecimiento, cubriendo las necesidades de

las unidades organicas y formalizando los acuerdos comerciales para

garantizar la contraprestacion.

2.6.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 2 horas, 15 minutos.

2.6.6 Usuarios
Subgerente SGLCP, Técnico SGLCP, Asistente SGLCP, Especialista en

Presupuesto, Abogado SGLCP.

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 pisoc 14 - Telf. 6177272
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2.11 Denominacién del procedimiento
- Elaboracién de proyecto de contrato.

2.11.1 Cdédigo del procedimiento: 0.6.5.3.11

2.11.2 Objetivo
Establecer las reglas definitivas de los procedimientos de seleccion,
creando las obligaciones para las partes.

Base Legal

f\, - Constitucion Politica del Pert.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley

N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura
Orgéanica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

haguipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
ZyRacionalizacidg
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2.11.3 Descripclién
2.11.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Al Realiza el consentimiento de la buena pro en el SEACE. Especialista en
(15 minutos) contrataciones

Recibe los documentos obiigatorios para la suscripcion del | Especialista en

A2 contrato. {8 minutos) contrataciones
A3 Elabora el proyecto de contratio del procedimiento de| Especialista en
/\_n galaccion. (20 minutos) contrataciones

Revisa el proyecto de contrato. (10 minutos)

Ad Abogado
LEs conforme? SGLCP
Sies NO, pasaa A3
Si es S|, pasa a A5 y continua

AS | Visa el proyecto de contrato. (2 minutos) ‘;béfg‘:f
Revisa el proyecto de contrato. (5 minutos)

AS | LEs LP o CP? S‘g’g:gg“

Si es NO, pasa a A8 y continua
Si es SI, pasa a A7 y continua

A7 Visa el proyecto de contrato y lo remite a GAF para sui Subgerente

suscripeién. (& minutos) SGLCP
A8 | Suscribe el proyecto de contrato. (5 minutos) Subgerente
' SGLCP

Recibe el contrato y notifica al contratista para su firma.

(5 minutos) Especialista en

A9 contrataciones

¢ Postor ganador suscribe contrato?
Si es SI, pasa a A10 y continda.

Si es NO, pasa a A13

A10 | Registra el contrato en el portal del SEACE. (10 minutos) Especialista en

lidad de Miraflores — Gerencia de Planificaclén y Presupuesto - Subgerencia de
L jonalizacién y Estadistica - Ca. Tarata N® 160 piso 14 - Telf. 6177272
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4Incurrié en alguna infraccion?
Si es 81, pasa a A14. Fin del Procedimiento.
Si es NO, pasa a A12. Fin del Procedimiento

LOGISTICA Y CONTROL
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contrataciones
Remite el contrato al area usuaria para que supervise la
gjecucién contractual. (5 minutos) Especialista en
Al contrataciones

A12

Archiva el contrate en el expediente de contratacion.
{3 minutos)

Especialista en
contrataciones

Remite la informacion de la infraccidn al abogado para que
inicie el tramite de la aplicacién de sancién ante el OSCE.

Especialista en

A13 (5 minutos) contrataciones
Recibe informacion de infraccién durante la ejecucion
A14 | contractual, para que inicie el tramite de la aplicacion de | Abogado SGLCP
sancion ante el OSCE. (3 minutos)
Elabora Informe {en caso el postor ganador no suscriba el
contrato) y deriva informacion a abogado para el inicio del Especialista en
A15 |tramite de la aplicacién de sancion ante el OSCE. :
) contrataciones
{30 minutos )
Recibe Informe de postor ganador que no suscribid
contrato, para iniciar el tramite de la aplicacién de sancion
A16 | ante el OSCE. (3 minutos ) Abogado SGLCP

2.11.4 Resultados
A partir de la celebracion del contrato se generan los derechos y las

obligaciones para las partes que lo suscriben, el cual debe ser ejecutado

segun los términos del documento que lo contiene, asi como las bases

integradas, la oferta ganadora y aquellos documentos derivados del

procedimiento de seleccion que establezcan obligaciocnes para las

partes.

2.11.5 Tiempo estimado

Ei tiempo estimado para este procedimiento es: 2 horas, 14 minutos.

2.11.68 Usuarios
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Subgerente SGLCP, Abogado SGLCP, Especiaiista en contrataciones.

lll. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

- ROF : Reglamento de Organizacion y Funciones.

- GAF : Gerencia de Administracion y Finanzas.

- SGLCP : Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

- OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
- SEACE : Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

- LP : Licitacion Pablica.
™ - CP : Concurso Publico.
- SIAF : Sigstema Integrado de Administracion Financiera.
IV.DIAGRAMAS

Municipalidad de Mirafiores - Gerejncia de Planiflcacién y Presupuesto ~ Subgerencia de
Racionalizacidn v Estadistica - Ca. Tarata N® 160 piso 14 - Telf. 6177272
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