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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
DECRETO DE ALCALDIA N° 039-2021-MPH-A
Huaraz, 30 de septiembre de 2021

VISTOS: El informe N° 716-2021-MPH/GAF/SGA de fecha 25 de agosto de 2021, informe N° 109-
= 2021-MPH-GPP/SGDI de fecha 15 de setiembre de 2021, informe legal N° 574-2021-MPH-GAJ de fecha 24
==/ de setiembre de 2021,y;

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, concordante con el articulo Il del Titulo

=~ Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — L.ey N° 27972, establece que: “Las Municipalidades son

=,

’90,,\ organos de Gobiemo Local, con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su

L
%)

o :competencia, con facultad de ejercer actos de gobiemo, actos administrativos y actos de administracion,
Z fautonomia que debe que ser ejercida con sujecién al ordenamiento juridico imperante”.

Que, el articulo 6° de la Ley N° 27972, Ley Organica de municipalidades, reconoce que “La alcaldia
es el érgano ejecutivo del gobiemo local. El alcalde e5 el representante legal de la municipalidad y su maxima
autoridad administrativa’, -y que este ejerce las funciones ejecutivas de gobierno sefialadas en la Ley
mediante decretos de alcaldia. Asimismo, el articulo 42° de la Ley Organica de Municipalidades Ley N°
27972, sefiala que: “Los Decrefos de Alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacién de las
\ Ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarics para la correcta y eficiente administracion municipal y
,} resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia
i de Concejo Municipal”.

Que, el articulo 26° de la norma en comento, sefiala que ‘La administracion municipal adopta una
estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion, efecucion, supervision, control
concurrente y Sistema Peruano de Informacion Juridica posterior. Se rige por los principios de legalidad,
\ €conomia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién y sequridad ciudadana, y por los
12| contenidos en la Ley N° 27444. Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la

/' presente ley’.
Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1° del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado

de la Ley N° 27444, establece que “No son actos acministrativos, los actos de administracion interna de las
entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos acfos son

V<1 requlados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas

* V' normas que expresamente asi lo establezcan”,

Que, el numeral 6.2.1 de la Norma Técnica N° 001- 2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica, aprobada mediante
Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP sefiala: “La elaboracion de
procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad. Al conjunto de procedimientos se
>\ le denomina Manual de Procedimientos (MAPRQ).”, asimismo, el Acapite denominado Paso 2 Revision y
" | aprobacion de la propuesta de procedimiento establece que: “La propuesta de procedimiento es revisada por
el duefio del proceso, por los servidores responsables de la materia de gestion por procesos de cada entidad.
Subsanadas las observaciones (o de no existir), el procedimiento se considera conforme para ingresar al
frémite de aprobacion formal por parte de la maxima autoridad administrativa de la entidad”.

Que, un manual de procedimientos - MAPRO, es un documento de gestion que describe en forma
sistematica, ordenada y secuencial, el conjunto de overaciones de los procedimientos institucionales, con la
finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacién relativa al tramite de la peticién formulada
por los administrados y por los servidores de la Eatidad, debiendo guardar coherencia con la normativa
vigente

Que, mediante informe N° 716-2021-MPH/GAF/SGA de fecha 25 de agosto de 2021, la Sub Gerente
de Abastecimiento, solicita al Gerente de Planificacion y Presupuesto la verificacién y aprobacion del “Manual
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Municipalidad Provincial de Huaraz

Huaraz, Paraiso Natural.

de Procedimientos Administrativos de la Subgerencia de Abastecimiento de la Municipalidad Provincial de z
Huaraz". %

Que, mediante informe N° 109-2021-MPH-GPP/SGDI de fecha 15 de setiembre del 2021, el Sub ,@q
Gerente de Desarrollo Institucional, concluye que luego del estudio y andlisis de la documentacion adjunta,
se observa que dicho documento de gestion remitido redne los criterios establecidos en las normas que
regula su formulacion, siendo que el mismo servira para optimizar y desarroflar los lineamientos, normas
internas de la Subgerencia de Abastecimiento, asi como de la Gerencia de Administracion y Finanzas;
ademas, precisa que el manual en mencion debera tramitarse particularmente toda vez que, esta
municipalidad no cuenta con un Manual de Procedimiento global. Finalmente, opina que resulta procedente
== tramitar el proyecto de “Manual de Procedimientos Administrativo de la Subgerencia de Abastecimiento de la
PR2 PR Municipalidad Provincial de Huaraz”

Que, mediante informe legal N° 574-2021-MPH-GAJ de fecha 24 de setiembre de 2021, el Gerente

% )/ de asesoria juridica, indica que de la verificacion del manual antes mencionado, se encuentra acorde a la

\%‘& normatividad vigente; la misma que tiene en forma ordenada las acciones que se siguen en la ejecucion de

= los procesos generados para el cumplimiento de las funciones dentro de la Sub Gerencia de Abastecimiento.
Finalmente, recomienda su aprobacion por contar con sustento técnico y legal. .
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W\ Estando a la base legal expuesta precedentemente y de conformidad con lo dispuesto por el inciso
6) del articulo 20° y el articulo 42° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

SE DECRETA:

f ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos de la Sub
Gerencia de Abastecimiento de la Municipalidad Provincial de Huaraz, la misma que en anexo forma parte
integrante del presente Decreto de Alcaldia.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Secretaria General la NOTIFICACION del presente
Decreto de Alcaldia, a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Sub Gerencia de Abastecimiento, y
demés areas competentes de esta Entidad Edil; para su conocimiento y estricto cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Informatica la publicacion del presente
Decreto de Alcaldia en la pagina web de la entidad (www.munihuaraz.qob.pe)

=== REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ

Av. Luzurioga N° 734 - Plaza de Armas
Telf. Central (043) 421661
Correo electronico: munituora22019.2022@gmail.com
Facebook: Municipalidad Provincial de Huaraz 2019.2022

| www.munthuarez.gob.pe
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Ejecucidn del Proceso de Seleccidn, Proceso de Pago

6.- Elaboracion de Pedido de Comprobante de Salida (Pecosa)

Municipalidad Provincial de Fuararz Subi Gevencia de (bastecimiente
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Municipalidad Frovincial de FHuaraz Sub Gerencia de (hastecimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8 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.

. DATOS GENERALES

2.1. OBJETIVOS

a) Presentar en forma clara y concisa los procedimientos de la Sub Gerencia
de Abastecimiento, relacionadas con las funciones que le atribuye el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y otros.

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos para el cumplimiento de las funciones de la Sub Gerencia de

Abastecimiento.

¢) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Sub
Gerencia de Abastecimiento.

2.2. ALCANCE

El 4mbito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de
Abastecimiento.

2.3. BASE LEGAL
v Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.
v’ Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
v’ Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.
v’ Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante
Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
v Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las
Normas de Control Interno.
v’ Ley Orgénica de Municipalidades — Ley 27972

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento
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Municipalidad Provincial de Huanaz Sub Gerencia de (LBastecimiento

1. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
3.1 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES DE LA ENTIDAD

3.1.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA-01-21

3.1.2 FINALIDAD:
Establecer los procedimintos metodoldgicos para la
x formulacién del cuadro de necesidades de la Entidad.

—r” 3.1.3 BASELEGAL:
a. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.
b. Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico
) Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
/;L c. Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.
d. Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante
Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
e. Resolucidn de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba
las Normas de Control Interno.
f. Ley Organica de Municipalidades — Ley 27972

3.1.4 REQUISITOS:
e Presentacidn por las diferentes dreas de la Municipalidad
Provincial de Huaraz, su respectivo cuadro de necesidades.

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipalidad Provincial de Huaraz Sub Gevencia de (bastecimiento.
3.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Activ. | Descripcién de la Actividad Centro de Responsable | Tiempo
N° Actividad
1 Elabora documento (memorandum y/o SGA Sub Gerente | 2 hrs.
Informe circular) a las areas solicitando
remitan sus cuadros de necesidades.
2 Elaboran cuadro de necesidades las | Unidades Sub Gerente/ | 3 dias
Unidades Organicas. Organicas Gerente
: 3 V°B® y Firma al cuadro de necesidades | Unidades Sub Gerente/ | 1dia
= por cada responsable de las Unidades | Organicas Gerente
Organicas.
Especialista en
4 Realizan la consolidacién del Cuadro de SGA Contrataciones | 4 dias
Necesidades.

3.1.6 TIEMPO APROXIMADO:
8 diasy 2 Horas

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento
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Sull Gerencia de (hastecimiente

Municipalidad Provincial de Fuaraz

FLUJOGRAMA ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES
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3.2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ

3.2.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA—-02 - 21

3.2.2 FINALIDAD:
Contar con el instrumento de gestion, que permita a la
Corporacién Edil prever todas las contrataciones de bienes,
servicios y obras que se requeriran durante el afio fiscal, con
independencia del régimen que las regule o su fuente de
financiamiento; asi como, de los montos estimados y tipos de
procesos de seleccién previstos.

3.2.3 BASELEGAL:

a. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

b) Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

c) Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

d) Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.

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

f) Ley Orgénica de Municipalidades — Ley 27972

3.2.4 REQUISITOS:
o Estar aprobado el PIA, POI
e Cuadro de Necesidades
o Presupuesto Participativo

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipalidad Provincial de Fuaraz

Sub Gexencia de (Mbastecimiento

3.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Activ.
N o

Descripcién de la Actividad

Centro de
Actividad

Responsable

Tiempo

Elabora el Presupuesto Institucional de
Apertura (PlA) y alcanza a las diferentes
Areas Usuarias

GPP

SGP

1Dia

Solicita los requerimientos de bienes y
servicios del presente ejercicio fiscal a
todas las unidades organicas.

SGA

Sub Gerente

1dia

Elaboran sus requerimientos de bienes y
servicios u obras y son remitidos a la SGA

u.o

Sub Gerente/
Gerente

2 dias

Recepcionado los requerimientos de
bienes, servicios, consultorias y obras de
las diferentes areas usuarias, se procede
a clasificar los bienes, servicios,
consultorias de obras y ejecucion de
obras y luego realizar el estudio de
posibilidades que ofrece el mercado y asi
poder determinar en bienes en servicios
y consultorias de obras el valor estimado
y para ejecucion de obra el valor
referencial, y asi poder elaborar el Plan
Anual de Contrataciones con su
respectivo procedimiento de seleccién.
Derivéandola a la GAF para su aprobacién
conjuntamente con su Proyecto de
Resolucién.

SGA

Especialista en
Contrataciones

02 dias

Recepciona el Proyecto de Plan Anual de
Contrataciones y su respectivo proyecto
de Resolucién para su aprobacion por la
GAF.

GAF

Gerente

1 hora

Recepciona la Resolucién y publica el
PAC en el SEACE de acuerdo al Articulo 6,
en su numeral 6.3 del Reglamento de la
Ley de Contratacines del Estado.

SGA

Especialista en
Contrataciones

3 hora

3.2.6 TIEMPO APROXIMADO:

06 dias y 04 Horas

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento
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Sub Genencia de (Bastecimiento

Municipalidad Provincial de FHuarvaz

FLUJOGRAMA ELABORACION Y APROBACION DEL P LAN ANUAL DE CONTRATACIONES
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Municipatidad Provincial de Fuaraz Sub Gerencia de (bastecimicnto

3.3 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE BIENES MENORES A 8 UIT

3.3.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA-03-21

3.3.2 FINALIDAD:
Atender las necesidades operativas de las unidades orgénicas
utilizando los criterios de simplicidad, austeridad y ahorro de
los recursos municipales.

S 3.3.3 BASELEGAL:

a)

& )
c)
Z :
{ - o)
f)

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que
aprueba las Normas de Control Interno.

Ley Orgdnica de Municipalidades — Ley 27972

3.3.4 REQUISITOS:

Requerimiento de bienes
Especificaciones técnicas

3.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

pertinentes, y su Hoja de Control de Gasto
llenado y firmado por el area usuaria,
remitiendolo a la GAF.

Acti Descripcién de la Actividad Centro de Responsable Tiempo
V. Actividad
NB
1 | El 4rea usuaria, ingresa el requerimiento | Unidades Gerente / Sub 1dia
del bien con las especificaciones técnicas | Organicas Gerente

A\
S ——
N

Otorga V°B° al requerimiento GM Gerente 1 hora

Municipal

MAPRO - Sub Gerencia de Abastecimiento




Municipalidad Provincial de Fuaraz Sub Genencia de QBastecimiento
Evalua la priorizacion del requeriminto. GAF Gerente 3 horas
¢éPrioriza el requerimiento?

SI=Paso 5

NO =Paso 4

Devuelve a la Unidad Orgdnica GAF Secretaria 10 min
La GAF remite el requerimiento a la SGA GAF Secretaria 10 min

y; \DAD.P ™
P o,

7

f{()” GEFENTE (.v_:, n
\‘ \WU%PAL Tl

£
HUARKE /
\d. -

conformidad del bien y demds actuados

Verifica que el requerimiento tenga las SGA Sub Gerente 1dia

caracterisitcas  detalladas en las

especificaciones técnicas.

Realiza el estudio de mercado de las SGA Sub Gerente / 2 dias

posibilidades que ofrece el mercado Cotizador

mediante cotizaciones, y luego de obtener

el resultado solicita Certificacién de

crédito presupuestario a la GPP.

Emite la certificacion de disponibilidad GPP Sub Gerente 1dia

prespuestal , y pasa traslado a la SGA de Prespuesto

Genera la Orden de Compra y realiza la SGA Téc.

fase de compromiso anual y la fase Administrativo 2 dias

compromiso mensual en el SIAF.

Remite Orden de Compra al Almacen para

el respectivo Registro de Compra;

-asimismo, el responsable de almacen SGA Sub Gerente 2 dias

registrara en la guia de remisién la fecha

de ingreso, ademas, el almacen se

comunicara con el area usuaria para el

recojo de sus bienes.

Emite la conformidad del bien uo Gerentes / 1 dia
Sub Gerentes

Recepciona la Orden de Compra con la SGA Sub Gerente | 4 horas

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipatidad Provincial de Huaraz Sub Genencia de Wbastecimient

para ser remitidos a la SGC, para la fase
de devengado.

3.3.6 TIEMPO APROXIMADO:
10 dias y 8 Horas y 20 minutos

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Subi Gerencia de Qbastecimienta

Municipalidad Provincial de Huararz

FLUJOGRAMA DE CONTRATACION DE BIENES MENORES A 8 UIT
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Municipatidad Previncial de Fewaraz

Subt Gerencia de (Qbastecimients

AD P/?6

3.4 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ADQUISICION DE SERVICIOS MENORES A 8 UIT

3.4.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA-04-21

3.4.2 FINALIDAD:
Atender las necesidades operativas de las unidades organicas
utilizando los criterios de simplicidad, austeridad y ahorro de
los recursos municipales.

3.4.3 BASE LEGAL:

a) Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

b) Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

c) Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

d) Reglamento de Organizaciobn y Funciones, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.

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

f) Ley Organica de Municipalidades — Ley 27972

3.4.4 REQUISITOS:
e  Requerimiento del servicio
) Términos de Referencia

MAPRO ~ Sub Gerencia de Abastecimiento
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Municipalidad Provincial de Fuaraz Subt Gerencia de (Lbastecimiento
3.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Activ. Descripcién de la Actividad Centro de Responsable Tiempo
N° Actividad
1 El area usuaria, ingresa el requerimiento U.0. Gerente/ 1dia
del Servicio con las Términos de Sub Gerente
Referencia, y su Hoja de Control de Gasto
debidamente llenado y firmado por el drea
usuaria, remitiendolo a la GAF.
Gerente
2 Otorga V°B° al requerimiento GM Municipal 1 hora
: 4.\9'
3 Evalia la priorizaciéon del requerimiento.
¢Prioriza el requerimiento? GAF Gerente 3 horas
?, SI=Paso5
HUARP” NO = Paso 4
4 Devuelve a la Unidad Orgénica GAF Secretaria 10 min
/ 5 | Remite requerimiento a la SGA GAF Secretaria 10 min
= 6 | Verifica que el requerimiento tenga las SGA Sub Gerente ldia
caracterisitcas detalladas en el término de
referencia.
) 7 Realiza el estudio de mercado de las SGA Sub Gerente | 2 dias
posibilidades que ofrece el mercado /Cotizador
mediante cotizaciones, y luego de obtener
el resultado solicita Certificacion de
crédito presupuestario a la GPP.
\
8 | Emite la certificacion de disponibilidad GPP Sub Gerente | 1dia
prespuestal , y pasa traslado a la SGL de Prespuesto
% B 9 | Genera la Orden de Servicio y realiza la SGL Sub ldia
o3 \AC\ON 7 fase de compromiso anual y la fase Gerente/Téc.
% 310 |2 compromiso mensual en el SIAF. Administrativo

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipaltidad Provincial de Fuaraz Sub Gerencia de bastecimiento

10 | Remite copia de la Orden de servicio al SGA Sub Gerente 1dia
drea usuaria solicitando la conformidad del
servicio contratado.

11 | Emite la conformidad del Servicio uo Gerente/ 4 horas

Sub Gerente

12 | Recepciona la conformidad del servicio y SGL Sub Gerente a | 4 horas
remite a la SGC, las ordenes de compra
para la fase de devengado.

3.4.6 TIEMPO APROXIMADO:
7 dias y 12 Horas y 20 minutos

4

) ‘-\;"'!UAR%V
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Municipalidad Provincial de Huaraz

CONTRATACION DE SERVICIOS MENORES A 8 UIT
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Municipatidad Previncial de Jeuararz Sub Genencia. de (Lastecimiento. A

3.5 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION,
EJECUCION DEL PROCESO DE SELECCION, PROCESO DE PAGO

3.5.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA- 05-21

3.5.2 FINALIDAD:
Cumplir con la elaboracién del expediente de contratacion para
los procesos de seleccién de la Municipalidad Provincial de
Huaraz.

3.5.3 BASELEGAL:

X a. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto

Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

o b. Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

c. Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
d. Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
e. Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que

aprueba las Normas de Control Interno.
f. Ley Orgénica de Municipalidades — Ley 27972.

3.5.4 REQUISITOS:
° Estar aprobado en Presupuesto Institucional de Apertura.
e Aprobacién del Plan Anual de Contrataciones y
Aquisiciones del Estado.

3.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Activ. Descripcién de la Actividad Centro de Responsable Tiempo
N° Actividad
1 Las Unidades Organicas presentan su u.o Gerente 1dia
requerimiento a la Gerencia Municipal.
3
E 2 | V°B° de GM en el requerimiento y pasa GM Gerente 2 horas
1 traslado a la GAF Municipal

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipalidad Provincial de Huaraz

Sub Genencia de (bastecimiento

=
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Evalia la priorizacion del requerimiento.
¢Prioriza el requerimiento?

Sl : Paso5

NO : Paso4

GAF

Gerente

3 horas

Devuelve a la Unidad Organica

GAF

Secretaria

10 min

GAF Remite a la Sub Gerencia de
Abastecimiento

GAF

Secretaria

10 min

Verfica que el requerimiento tenga las
especificaciones  técnicas minimas 0
términos de referencia de lo que va a
contratar.

SGA

Sub Gerente

1dia

Realiza el estudio de las posibilidades que
existe en el mercadoy el valor estimado y/
valor referencial, el tipo de proceso de
seleccién, la modalidad de seleccién,
sistema de contrtacién a utilizarse y la
férmula de reajuste de ser el caso y deriva
a la GPP. (Referente en obras no se realiza
el estudio de mercado, es el expediente
técnico aprobado y viable), y deriva a GPP
para la disponibilidad presupuestal.

SGA

Sub Gerente

2 dias

Emite la certificacion de disponibilidad
presupuestal y devuelve a la SGA.

GPP

Sub Gerente
de
Presupuesto

1dia

Otorgado la certificacién de disponibilidad
presupuestal, la SGA solicita la aprobacion
del Expediente de Contratacion vy
conformacion del Comité de Seleccion a la
GAF.

SGA

Sub Gerente

3 horas

GAF Recepciona la solicitud de aprobacion
del expediente de contratacién; a la vez, la

solicitud de conformacion y/o designacién

del Comité de Seleccién,
10.1 GAF aprueba el expediente de
contratacion mediante formato N°02, en

GAF

Gerente

2 horas

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipalidad Previncial de Fuararz

Sub Genencia de (bastecimiento

HUARE-\1’ /

aplicacion a la Directiva N°003-2020-
OSCE/CD y remite el expediente aprobado
ala SGA.

10.2 Remite solicitud de aprobacién del
comité de seleccion a la Alcaldia.

11

Alcaldia recepciona la solicitud de
conformacién del comité de seleccién
aprobandolo mediante Formato N°04 —
Designacién del Comité de Seleccién, en
aplicacién de la Directiva N°003-2020-
OSCE/CD, y remite dicha aprobacién a la
oficina de la Sub Gerencia de
Abastecimiento.

Alcaldia

Secretaria
Alcalde

1 hora

12

La Sub Gerencia de Abastecimiento
recepciona el documento con la

‘conformacién del Comité de Seleccion.

SGA

Sub Gerente

10 min.

13

La SGL recepciona de la GAF el expediente
de contratacién aprobado y lo deriva a la
OEC, o al Comité de Seleccién para su
instalacion mediante Formato N°05 Acta
de Instalacién del Comité de Seleccién,
aprobado mediante Directiva N°003-2020-
OSCE/CD.

SGA

Sub Gerene

1dia

14

Elabora las bases segln tipo de proceso de
seleccion :

a) Licitacién Publica

b) Concurso Publico

c) Adjudicacidén Simplificada

d) Subasa Inversa Electrénica

e) Seleccién de Consulores Individuales

f) Comparacién de Precios

g) Contratacidn Directa

y es derivado a la GAF para su aprobacién.

SGL

OEC/ CE

2 dias

La GAF Recepciona las bases y aprueba

| mediante Formato N°07 - Solicitiud y

Aprobacion de Bases o Solicitud de
Expresion de Interés en aplicaion a la
Directiva N°03-2020-OSCE/CD. y.devuelve
ala SGL.

GAF

Gerente

2 hora

El Especialista de Contrataciones del
Estado, registra en la plataforma del
sistema electronico de adquisiciones y

SGA

OEC/ CE

4 Horas

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento
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Municipatidad Previncial de Huaraz Sub Genencia de (bastecimiente

contrataciones del Estado - SEACE la
convocatoria siendo este los diferentes
tipos de procesos:

a) Licitacién Publica= 22 DIAS

b) Concurso Publico = 22 DIAS

¢) Adjudicacién Simplificada = 8 DIAS

d) Subasa Inversa Electrénica = 8 DIAS

e) Seleccién de Consultores Individuales =
f) Comparacion de Precios =

g) Contratacion Directa = 1 dia

17 | Genera Orden de Compra y/o Servicio o SGA Sub Gerente ldia
Contrato segun Articulo 137
Perfeccionamiento del Contrato, numeral

137.1.
18 | LaSGA realiza la fase de compromiso Anual SGA Técnico 1dia
Y‘ y compromiso mensual en el SIAF. Administrativo
““' 19 | Recepciona, registra, revisa el expediente SGC Técnico 1dia
de pago y efectda la fase de devengado Contable

de pago y procede a la fase de Girado.

/ﬂ ‘ 20 | Recepciona, registra y revisa el expediente SGT Sub Gerente 1dia

3.5.6 TIEMPO APROXIMADO
12 dias, 17 horasy 30 minutos

*|0s 12 digs, 17 horasy 30 minutos, sin considerar los dias que demora cada
proceso hasta la firma del contrato..

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento
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Municipatidad Provincial de Ftuaraz

Sub Gerencia de (bastecimiento

3.6 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA}

3.6.1

3.6.2

3.6.3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA- 06 - 2021

FINALIDAD:
Describir a detalle el proceso de salida de los bienes solicitados por
las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

BASE LEGAL :

a.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de |a Ley de Contrataciones del Estado.
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que
aprueba las Normas de Control Interno.

Ley Organica de Municipalidades — Ley 27972

3.6.4 REQUISITOS:

Estar aprobado la Orden de Compra con todas las firmas
correspondientes.
Ingreso del producto al almacén fisico.

3.6.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Descripcién de la Actividad Centro de Responsable Tiempo N
Actividad
El Encargado de Almacén recepciona la SGA Encargo de | 30 min
orden de compra y sus actuados, lo registra Almacén
en su cuarderno de control y/o SIGA.
El Encargado del Aimacén recepciona del SGA Encargado 1Dia
proveedor el bien adquirido, con presencia de Almacen
del Area Usuaria para su verificacion

MAPRO - Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipatidad Provincial de Fuaraz Sub Genencia de (Lhastecimiento

respectiva y su posterior emisién de la
conformidad correspondiente.

3 Las Unidades Orgdnicas remiten su uo Gerente / 10 min
conformidad del bien adquirido a la SGA. Sub Gerente
Recepciona conformidad y lo deriva al SGA Sub 30 min

4 | Responsable de Almacen para generar la Gerente
PECOSA.

5 Procede a imprimir la PECOSA en formato SGA Encargado 4 horas
pre elaborado o del SIGA, suscribiendo los de Almacen

.& responsables.
= b 6 | Elresponsable de Almacen archiva una copia SGA Encargado 10 min

de la PECOSA. de Almacen

3.6.6 TIEMPO APROXIMADO:

/ﬁ 1 Dia horas, 5 horas y 20 minutos

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipatidad Provincial de Huaraz Sub Gerencia de (Lhastecimiento.

FLUJIOGRAMA :
ELABORACION DE PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)

MUNICIPAUIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ - MAPRO CODIGO | MPH-GAF-5GA-06 -2021

GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FECHA 23f06/2021

SUBGERENCIA : SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO PAGINA 1del
PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA
SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO UNIDADES ORGANICAS
RESPONSABLE DE ALMACEN SUB GERENTE SUB GERENTE / GERENTE
INICIO

1. Recepciona la Orden de
Compra yloregistraensu
registrode control o SIGA

.

2.El Responsable de Aimacen
recepciona el bien del proveedor
— 3 en presencia del Area Usuaria para
suverificaciony emisidn de
conformidad.

3. Las Unidades Orgénicas emiten |
la conformidad correspondiente

» por el bien adquiridoyloremiten
alaSGA

5. Procede aimprimir la PECOSA 4, Recepciona conformidad y lo

en formato pre elaboradoodel | deriva al Responsabled L

SIGA, suscribiendo fos = Almacen para generar la !
| responsables. PECOSA.

6. Archiva
PECOSA-1
copia

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento
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unicipalidad Provincial de Huarax

Mo, Peratane paiprad

" GVINCIAL DE HUARAZ
NEORME LEGAL N° O 7Y1_-2021-MPH-GAS

AL : Sr. FLISEO ROR! MAUTING ANGELES
Alcalde de ls Municipalidad Provincial de Huaraz. 7 & SEP 2011
DEL : Abog. ALVARQ DIESTRA VIVAR tor QL0 W 1929

Gerencia de Asesorla Juridica.

felios: > & Firma I

ASUNTO : QOpinion legal sobre el Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de *
Abastec: miento de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

SEFERENCIA - Informe N° 109-2021-MPH-GPP/SGDY, de fecha 15 de setiembre del 2021,

SECHA : Huaraz, 23 de setiembre de 2021

Fs grato dirigirme a Usted expmsandole un cordial saludo y en atencidn al
documento de fa referencia, informar lo siguiente:

1 ANTECEDENTESN:

1.1, Informe N° 109-2021-MPH-GPP/SGDI, de fecha 15 de setiembre del 2021, mediante el cual, la
sub Gerencia de Desarrolio Institucional, remite el instrumento de gestion Manual de
procedimientos de la Sub Gerencia de Abastecimiento de fa Municipatidad Provincial de
Huaraz; instrumento de gestidn, para opinion legal.

. ANSUISIS FACTICO Y LEGAL:

Fol

De conformidad con f Artfculo i del Titule Preliminar de fa Ley Orgdnica de Municipalidades

N2 77972, establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y

administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitusién Politica del

Pert: establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,

administrativos v de administracidn, con sujecion al ordenamiento juridico vigente.

2.2 Einumeral 1.2.1 del articulo 1° del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado
de fa Ley N° 27444, establece que, no son actos administrativos “los actos de administracion
interna de las entidades destingdos o orgonizar 0 hacer funcionar sus propias actividades o
servicios. Estos gctos son reguludos por coda entidad, con sujecion a las dispusiciones del Tiulo
Breliminor de esta Ley, v de oquelias normas que expresamente asi o establezcan”.

2.3 Un Manual de procedimientos - MAPRO, es un documento de gestion que describe en forma

sisterndtica, ordenada y secuencizl, el conjunto de operaciones de los procedimisntos

institucionales, con la finafidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacidn
relativa al tréamite de ta peticion formulada por los administrados y por fos servidores de la

Entidad, debiendo guardar coherencia con la normativa vigente. Asi pues, y en concordancia

con ello, el artfculo 6° de la Ley N° 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades reconoce que “La

alcaldia es el drgano ejecutivo del gobierno local. El alcolde es el representante legal de la
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municipalidod y su maxima autoridod administrativa” y que éste ejerce las funciones ejé“cdfivas
de gobierno sehaladas en fa ley mediante decretos de alcaldia
2.4 Que, el Numeral 6.2.1 de la Norma Técnica N2 001- 2018-5GP, Norma Técnica para la
implementacion de a gestidn por proceses en las entidades de la administracion pablica,
aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N2 006-2018-PCM/SGP sefiala:
“La eluboracion de procedimientos es una manera de documentar los procesos de o entidad.
Al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos (MAPRO).”;
asimismio, el Acdpite denominado Paso 2 Revisién y aprobacidn de la propuesta de
procedimiento establece que: “La propuesto de procedimiento es revisada por el duefio del
proceso, por los servidores responsables de lo materia de gestidn por procesos de cada entidod.
Subsonadas las observaciones (o de no existir), el procedimiento se considera conforme pard
ingresor ol trémite de aprobacion formal por parte de o mdxima outoridad administrativa de
la entidad”.
2.5 Portanto, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO DE LA
T MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ, se encuentra acorde a la normatividad vigente; la
“misma gue tiene en forma ordenada las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
generados para el cumplimiento de las funciones dentro de la Sub Gerencia de Abastecimiento.
2.6 Verificados ei referido proyecto, se advierte que, se encuentra elaborado de acuerdo con o
establecido en las leyes de Ia materia; en consecuencia, resulta PROCEDENTE su aprobacicn,
por contar con sustento técnico v legal.

1 RECOMENDACION
For las consideraciones expuestas; esta Gerencia de Asesorfa Juridica RECONMIENDA:
3.1 APROBAR, mediante decreto de alcaidia, el Manual de Pr(scedimiemoss de la Sub Gerencia de
Abastecimianto de la Municipaiidad Provincial de Huaraz, debiendo tener en consideracidn que
e estima declarar PROCEDENTE la aprobacidn, por contar con sustento técnico y legal.

Atentamente;
59, MUNICIPALIDAD PROVINY/AL DE HUARAZ
,,g% GERENCIA DERSESARIA JURIDICA

emesteRsesne s mmn.
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INFORME N° 109-2021-MPH-GPP/SGDI
AL . Lic. MARTIN SANTIAGO PAIS LECTOR AL

[ e TR 0 s VRS- TE- SUNVAINL BRI, (8

Gerente de Planificacién y Presupuesto de la MPHz.

ASUNTO :  Opinién Técnica Manual de Procedimientos de la subgerencia de
Abastecimiento de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

REFERENCIA : Informe Administrativo 19°341-2021-MPH-GAJ
Carta N°001-2021/GIMA
Informe N°704-2021-MPH/GAF/SGA.
Informe N°716-2021-MPH/GAF/SGA.

FECHA :  Huaraz, 15 de setiembre de 2021.

Tengo el agrado de dirigirme a Usted; y en atencién al documento de la
referencia expresado por la gerencia de Asesoria Juridica, se procede con la individualizacién de
las Directivas remitidas mediante Informe N° 095-2021-MPH-GPP/SGDL En este sentido se
emite opinién técnica respecto del proyecto Manual de Procedimiento (MAPRO) del proceso
denominado: “Manual de Procedimientos de la subgerencia de Abastecimiento de la
Municipalidad Provincial de Huaraz”; el mismo que contiene 06 procedimientos los cuales son:
a) Elaboracién de cuadros de necesidad de la institucién; b) Elaboracién y aprobacién del plan
anual de contrataciones de la Municipalidad Provincial de Huaraz; ¢) Contratacién de bienes
menores a 08 UIT; d) Adquisicién de servicios menores a 08 UIT; e) Elaboracién y aprobacién
del expediente de contratacién, ejecucién del proceso de seleccién y proceso de pago; f
Adquisicién de servicios menores a 08 UIT; por ende el Informe lo realizo en los siguientes
términos:

1. ANTECEDENTES:

a. Que, con fecha 04 de junio del 2021, se emitié la Orden de servicio N°1158-2021, entre
la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ, y de otra parte MATA ANGELES
GINA JUDITH, con RUC N°10412651044, para que desarrolle la formulacién de un
manual de procedimientos y tres directivas para la Subgerencia Abastecimiento de la
Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

Que, mediante Carta N°001-2021/GIMA, de fecha 24 de junio del 2021, El Consultor
conforme a la Orden de servicio N°1158-2021, procede con remitir los proyectos de
directiva requeridos, entre ellos el Manual de Procedimientos de la subgerencia de
Abastecimiento de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

c. Que, mediante Informe N°704-2021-MPH/GAF/SGA, la subgerencia de Abastecimiento
otorga conformidad por el servicio prestado al consultor; Asimismo mediante Informe
N°716-2021-MPH/GAF/SGA, solicita a esta subgerencia entre otros, la verificacién y
aprobacién del “Manual de Procedimientos de la subgerencia de Abastecimiento de la
Municipalidad Provincial de Huaraz’; el mismo que contiene 06 procedimientos los
cuales son: a) Elaboracién de cuadros de necesidad de la institucién; b) Elaboracién y
aprobacién del plan anual de contratacicnes de la Municipalidad Provincial de Huaraz;
¢) Contratacién de bienes menores a 08 UIT; d) Adquisicién de servicios menores a 08
UIT; e) Elaboracién y aprobacién del expediente de contratacién, ejecucidn del proceso
de seleccién y proceso de pago; f) Adquisicién de servicios menores a 08 UIT.
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2. BASE LEGAL:

2.1
2.2,

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

Constitucién Politica del Per.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - que aprueba el “Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo General”.

Decreto Supremo N°092-2017-PCM, que aprueba la politica Nacional de integridad y
lucha contra la corrupcion.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de ética de la Funciéon Publica y su Reglamento.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Ley N° 27783 Ley de base de la descentralizacién y sus modificatorias.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestiéon del Estado y sus
modificatorias.

Decreto supremo N°030-2002-PCM, Reglamento de 1la Ley Marco de la Modernizacién
de la Gestién del Estado.

3. ANALISIS:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

Que el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, sefiala “Que, los Gobiernos
Locales gozan de autonomia politica, econémica v administrativa en los asuntos de su
competencia”; disposicién concordante con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley
Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, la misma que agrega “Que la autonomia
que la Constitucién reconoce a las Municipalidades. radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos v de administraciéon, con sujecién al ordenamiento
juridico”.

Que, de acuerdo al ROF vigente de la Municipalidad Provincial de Huaraz aprobado
con Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH, en su articulo 80 inc. f, sobre las funciones
de la sub gerencia de Desarrollo Institucional de la Gerencia de Planificacién y
Presupuesto seflala “Formular, coordinar y desarrollar técnicamente el proceso de
actualizacién de los documentos técnicos normativos de gestién institucional (...)”

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestioén Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, se
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018- SGP, Norma Técnica para la implementaciéon
de la gestidn por procesos en las entidades de la administracién ptblica.

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) es el documento que contiene la
descripcién de actividades que deben seguirse en la realizaciéon de las funciones de una
unidad administrativa, o de dos o més de ellas; Asimismo posee un caricter instructivo
e informativo, que busca facilitar el funcionamiento de la Administracién Municipal,
debiéndose prever que los mismos guarden coherencia con los respectivos dispositivos
legales o administrativos vigentes que regulen el funcionamiento de las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Huaraz, estableciendo la
mecanica procedimental, incluyendo la diagramacién (Flujograma) de los procesos y
procedimiento, (inicio y finalizacién).

4. . CONCLUSIONES:

4.1.

Que, es de referir que dentro del proceso de modernizacién de la gestién del Estado,
resulta necesaria la implementacién de documentos técnicos de gestién; Por tanto
respecto del proyecto de “Manual de Procedimientos de la subgerencia de
Abastecimiento de la Municipalidad Provincial de Huaraz”; el mismo que contiene 06



procedimientos los cuales son: a) Elaboracién de cuadros de necesidad de la institucién;
b) Elaboracién y aprobacién del plan anual de contrataciones de la Municipalidad
Provincial de Huaraz; ¢) Contratacién de bienes menores a 08 UIT; d) Adquisicién de
servicios menores a 08 UIT; e) Elaboracién y aprobacién del expediente de contratacion,
ejecucién del proceso de seleccién y proceso de pago; f) Adquisicién de servicios menores
a 08 UIT; Es de precisar que del estudio y analisis de la documentacién adjunta, se
observa que dicho documento de gestién remitido, retine los criterios establecidos en
las normas que regulan su formulaci6n, siendo que los mismos servirin para optimizar
y desarrollar los lineamientos, normas internas de la Subgerencia de Abastecimiento,
asi como de la Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad Provincial
de Huaraz; debiendo precisar que los mismos deberan tramitarse particularmente toda
vez, que actualmente la Municipalidad Provincial de Huaraz, no cuenta con un Manual
de Procedimientos (MAPRO); Por lo que debera elaborarse posteriormente un manual
institucional global optimizado, donde se incluya los procedimiento antes sefialados;
En este sentido debera remitirse el presente a la Gerencia de Asesoria Juridica para
su informe legal y tramite correspondiente.

5. OPINION:
Que, por las consideraciones antes expuestas, esta Sub Gerencia es de opinién:

5.1. Que, resulta procedente tramitar el Proyecto de “Manual de Procedimientos de la
Subgerencia de Abastecimiento de la Municipalidad Provincial de Huaraz”; el mismo
que contiene 06 procedimientos los cuales son: a) Elaboracion de cuadros de necesidad
de la institucién; b) Elaboracién y aprobacién del plan anual de contrataciones de la
Municipalidad Provincial de Huaraz; ¢) Contratacién de bienes menores a 08 UIT; d)
Adquisicién de servicios menores a 08 UIT; e) Elaboracién y aprobacién del expediente
de contratacién, ejecucién del proceso de seleccién y proceso de pago; f) Adquisicién de
servicios menores a 08 UIT; debiendo tramitarse particularmente, por las
consideraciones antes sefialadas.

5.2. Que, previamente se debera remitir el presente a la Gerencia de Asesoria Juridica para
su informe legal y tramite correspondiente.

Es cuanto informo a Usted, para su conocimiento y fines.

Atentamente;

M\

Lic. Martin Santiago Pais Lector
Sub Gerente de Desarrollo Institucional de la MPH (e)
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INFORME ADMINISTRATIVO N2 3({ ' -2021-MPH-GA)J

(" MMNICIPALIDAD PROVINGIAL DE HUARAZ ]

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Al : Lic. MARTIN SANTIAGO PAIS LECTOR RECIBIDO
Gerente de Planificacién Y Presupuesto. !
L 0 9 SEP, 2021 |

1’3

5.

DEL : Abog. ALVARO DIESTRA VIVAR
Gerente de Asesorfa Juridica

ASUNTO : Solicito remita informacién
REFERENCIA : Informe N° 095-2021-MPH-GPP/SG DI, de fecha 27 de agosto del 2021.
FECHA : Huaraz, 08 de setiembre del 2021.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarle cordialmente, y en
atencién al documento de |a referencia manifestarle lo siguiente:

1. Mediante Informe N° 095-2021-MPH-G PP/SGDI, de fecha 27 de agosto del 2021, la Sub Gerencia
de Desarrollo Institucional, remite los Proyectos de Directiva: i} Directiva de registro y control del

de seleccién seguidos ante la Municipalidad Provincial de Huaraz. iii) Directiva para la

determinacion del valor referencial y/o valor estimado para la contratacién de bienes, servicios,

opinién legal y posterior aprobacién.
2. Sin embargo, al ser tres (03) directivas, estas deben contar cada una con el informe técnico

correspondiente.
3. Por consiguiente, previo a la emisién del informe legal, se requiere el informe por separado de

cada uno de los proyectos de directiva.

Sin otro particular, me suscribo de Ud., reiterdndole fas muestras de
consideracidn y estima personal.

Atentamente; MCIPALIAD PRAVIN G DE HLAHAZ
meenmee  SURTSASROS RS
<pa r

ARG Dgeg{;%AVNAR pa,»m__‘éf s
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Huaraz, Paraiso Natural.

“Afio del Bicentenario de Pert 200 afios de Independencia”.

] o NICPALIDAD rqﬁ\-\HJr\Lu» UPUEST(;)
/ INFORME N°1 16 -2021-MPH/GAFISGA RS S
/ AL : LIC. MARTIN SANTIGO PAIS LECTOR ) 6 ag0, 201
/ GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO .
f
/ , 2312\
/ DELA. : LIC. MARIA TERESA COTOS AVELINO A e R0
/ (6) SUB GERENTE DE ABASTECIMENTO [

ASUNTO : SOLICITO VERIFICA”

i

L
REF. _ {3) ORDEN DE SERVICIO N° 11531202*’1
FECHA ':/;}gh:azaz 23 e agosto qef"zag1.

-
<

=

F!
Mediante ta présente me dmjewa usiadpara saludﬁrl@«&vfdia?mtﬁe y d” awerdo alo
mencionado. ¢n €l docimento de I4 référencia a), donde se nas,seﬁca;@ga,cqiwf RMIDD DEL
SERVICIO. FORMULAGION-DE UN (D MANUAL DE PROCEDWHENTOS..Y . ERES (3)
DIRECTIVAS PARA»{:ASUB GEREN .DE: ABASTE ; eh da a Ja Consultora
Mata Angeles Gifia Judith con reg;m de Colegio_Profesional MAT N® 06:1776, Colegio de
Contadgres del Perii y con RUC N°. 10412651044, .y que.’ “hablendo. vefificado prmgmente los
documeﬂ&os mencicma(!os |as cuales se alusian a nuesﬂ'as meesudaées v A
Ast tarnbién. apeiando a que la W de Planificacion v PresupaeswEncargada de
los implementar-y . custed%aﬂ' los Instrur afives, SE tE. £ O_LICITA LA
VERIFICACION ¥ APR ON DE DI IAS MENCIONAD: 3JUN
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Huaraz, Paraiso natural

“ANO DEL BICENTARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA™

| INFORME N° 704 - 2021 - MPH/BAF/SEA

MUNI(w»umm ')/IN |
VEA
J\n At I; ,,.',I\INA;F\\_,A[

\L L e;_,”r'\

‘ A : LIC. MARIA TERESA COTOS AVELINO
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS {E)}-MPH
| 20 AS0 a1
ASUNTO d CONFORMIDAD:DE SERVICIOS Homs.... 377" weetoon,
| | e
! REFERENCIA  : CARTA N° 001-2021/GIMA
;' FECHA K Huaraz, 20 de agosto del 2021.
! ———_———______——___
| K

Medlante e-l """resente me . dll"le a usted para saludarlo

FORMULACION DE UN (01) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y TRES (03)
DIRECTIVAS PARA LA SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO DE LA GERENCIA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA MPH a favor de MATA ANGELES GINA

|
JUDITH segun la Orden de Serwcw Ne 001158
Es todo cuanto puedo informar a usted ‘para conoc1m|ento y los
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WUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ

0172268430
" AV. LUZURIAGA NRO. 734

{‘) DIA | MES | ARNO
& )

&‘ no4 | 06 2021

ORDEN DE SERVICIO N° 00001158

st '
Ly

1/1
OPERACION

r MATA ANGELES GINA JUDITH

.| 945496912 -

' 10412651044

HUARAZ HUARAZ - HUARAZ - ANCASH

cld

’f CONTROI. SIAF

| HOJA DE CONTROL DE GASTO N°0005431-2021 (7328-3)

p[]

E: | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ

: s 20172268430 c[]

REQUERIMIENTO.

SERVICIO DE UN PROFESIONAL PARA LA FORMULACION DE UN (01) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y TRES (03) DIRECTIVAS PARA LA SUB GERENCIA DE -
1.00 SER | ABASTECIMIENTO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA 1062-2021
MPH, SEGUN LOS TERMINOS Y CONDICIONES DEL TDR ADJUNTO EN EL

8,000.00 8,000.00

0
IES DE NOTIFICADA LA ORDEN DE SERVICIO

r'ERMINOS DE REFERENCIA SON PARTE DE LA ORDEN DE SERVICIO

JEFE DE ABASTECIMIENTOS

Servicios Atdiiares v e Jefe de Adquisiciones. Czdz Orden de
"a':h-’"éf Por separado en original y dos copias y remitirias a la Ofidna

COMFORMIDAD DEL SERVICIO:

,,,rservamos el derecho de devolver la mercaderia gue no estd

Uestras, espedificaciones técnicas.

e . O AR, GRS AN
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/ CARTA N°001-2021/GIMA [ 24 JUN, 2021
%[Pa—'C.FLORMILA RIMAC CERNA S

sub Gerente de Logistica (e)

ASUNTO :PRESENTA PROYECTOS DE DIRECTIVA
REF. : ORDEN DE SERVICIO N°

Mediante el presente me dirijo a usted, en atencion al
documento de la referencia para la elaboracién de 03 Directiva 01
MAPRO para la Sub Gerencia de Logistica.

1. Proyecto de Directiva denominado: “REGISTRO Y CONTROL DEL
CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE UNIDADES VEHICULARES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ"

2. Proyecto de Directiva denominado: “DIRECTIVA PARA LA
FISCALIZACION POSTERIOR DE LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION DERIVADOS DE PROCESOS DE SELECCIéN
SEGUIDOS ANTE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ"”

3. Proyecto de Directiva denominado: “DIRECTIVA PARA LA
DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL Y/O VALOR ESTIMADO
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS, SERVICIOS DE
CONSULTORIA Y EJECUCION DE OBRAS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUARAZ” ‘

4. Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Logistica

Sin otro particular quedo de usted.

e
(L))

CI}CGfa j-Mata Angeles
|

DNI 41265104

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

ANO 2021

MAPRO - Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipalidad Provincial de Huaraz Sub Genencia de bastecimiento
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Municip alidad Previncial de Huaraz Sub Gerencia de (Qbastecimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucidn de los procesos generados para el
cumplimiento de fas 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.

1. DATOS GENERALES

2.1. OBJETIVOS

a) Presentar en forma clara y concisa los procedimientos de la Sub Gerencia
de Abastecimiento, relacionadas con las funciones que le atribuye el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y otros.

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucién de los
procesos para el cumplimiento de las funciones de la Sub Gerencia de

Abastecimiento.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Sub
Gerencia de Abastecimiento.

2.2. ALCANCE
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de

Abastecimiento.

2.3. BASE LEGAL

v Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

v Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

v Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

v" Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante
Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH. |\

v" Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las | \ \&
W
Normas de Control Interno. [ X ]m__ -&\. ,“\"\“
v’ Ley Orgéanica de Municipalidades — Ley 27972 |/ o \*‘*“\
X _-‘. \_:'le'&*?
* o
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Municipalidad Previncial de Huaraz

Sub Genencia de Qbastecimiento

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

3.1

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES DE LA ENTIDAD

3.1.1

3.1.2

3.1.3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA-01-21

FINALIDAD:
Establecer los procedimintos metodoldgicos para Ia
formulacién del cuadro de necesidades de la Entidad.

BASE LEGAL :
Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.
Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.
Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante
Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba
las Normas de Control Interno.
Ley Organica de Municipalidades — Ley 27972

3.1.4 REQUISITOS:

e Presentacion por las diferentes dreas de la Municipalidad su
respectivo cuadro de necesidades.

R\t
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Municipalidad Previncial de Huaraz

Sult Gevencia de (bastecimiento

3.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Activ. | Descripcion de la Actividad Centro de Responsable | Tiempo
N° Actividad

1 Elabora documento (memorandum y/o SGA Sub Gerente | 2 hrs.
Informe circular) a las dreas solicitando
remitan sus cuadros de necesidades.

2 Elaboran cuadro de necesidades las | Unidades Sub Gerente/ | 3 dias
Unidades Orgdnicas. Orgénicas Gerente

3 V°B° y Firma al cuadro de necesidades | Unidades Sub Gerente/ | 1dia
por cada responsable de las Unidades | Organicas Gerente
Organicas.

Especialista en

4 Realizan la consolidacién del Cuadro de SGA Contrataciones | 4 dias

Necesidades.

3.1.6 TIEMPO APROXIMADO:
8 diasy 2 Horas

MAPRO - Sub Gerencia de Abastecimiento




Municipalidad Previncial de Huaraz

Subt Gerencia de (bastecimiento

3.2

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION

Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE

CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ

3.2.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA-02 - 21

3.2.2

FINALIDAD:

Contar con el instrumento de gestién, que permita a la
Corporacion Edil prever todas las contrataciones de bienes,
servicios y obras que se requerirdn durante el afio fiscal, con
independencia del régimen que las regule o su fuente de
financiamiento; asi como, de los montos estimados y tipos de
procesos de seleccion previstos.

3.2.3 BASE LEGAL:

a.

b)

c)
d)
e)

f)

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Reglamento de Organizaciéon y Funciones, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que
aprueba las Normas de Control Interno.

Ley Orgénica de Municipalidades — Ley 27972

3.2.4 REQUISITOS:

Estar aprobado el PIA, POI
Cuadro de Necesidades ;
Presupuesto Participativo il i

i 5
A\ \1_1:' - r;}y\é‘\‘(\
& \' N
Py
3.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Activ. Descripcion de la Actividad Centro de Responsable Tiempo
N°® Actividad

MAPRO - Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipalidad Previncial de Huaraz

Sub Gevencia de Qbastecimiente.

Elabora el Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA)y alcanza a las diferentes
Areas Usuarias

GPP

SGP

1 Dia

Solicita los requerimientos de bienes y
servicios del presente ejercicio fiscal a
todas las unidades orgdnicas.

SGA

Sub Gerente

1dia

Elaboran sus requerimientos de hienesy
servicios u obras y son remitidos a la SGA

u.o

Sub Gerente/
Gerente

2 dias

Recepcionado los requerimientos de
bienes, servicios, consultorias y obras de
las diferentes areas usuarias, se procede
a clasificar los bienes, servicios,
consultorias de obras y ejecucidn de
obras y luego realizar el estudio de
posibilidades que ofrece el mercado y asi
poder determinar en bienes en servicios
y consultorias de obras el valor estimado
y para ejecucion de obra el valor
referencial, y asi poder elaborar el Plan
Anual de Contrataciones con su
respectivo procedimiento de seleccidn.
Derivandola a la GAF para su aprobacién
conjuntamente con su Proyecto de
Resolucién.

SGA

Especialista en
Contrataciones

02 dias

Recepciona el Proyecto de Plan Anual de
Contrataciones y su respectivo proyecto
de Resolucién para su aprobacion porla
GAF.

GAF

Gerente

1 hora

Recepciona la Resolucién y publica el
PAC en el SEACE de acuerdo al Articulo 6,
en su numeral 6.3 del Reglamento de la
Ley de Contratacines del Estado.

SGA

Especialista en
Contrataciones

3 hora

3.2.6 TIEMPO APROXIMADO: \/
06 diasy 04 Horas I e}
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Sube Gevencia de Qbastecimiente
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Municipalidad Provincial de Huaraz

Sub Gerencia de (astecimiento

3.3 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE BIENES MENORES A 8 UIT

3.3.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-5GA-03-21

3.3.2

3.3.3

FINALIDAD:
Atender las necesidades operativas de las unidades orgénicas

utilizando los criterios de simplicidad, austeridad y ahorro de
los recursos municipales.

BASE LEGAL :

a)

b)

f)

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, que
aprueba las Normas de Control Interno.

Ley Organica de Municipalidades — Ley 27972

3.3.4 REQUISITOS:

Requerimiento de bienes
Especificaciones técnicas

3.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Acti Descripcién de la Actividad Centro de Responsable Tiempo
. Actividad
N°
1 | El drea usuaria, ingresa el requerimiento | Unidades | Gerente /Sub 1dia
del bien con las especificaciones técnicas | Orgdnicas Gerente
pertinentes, y su Hoja de Control de Gasto
llenado y firmado por el area usuaria,
remitiendolo ala GAF. |"
2 | Otorga V°B" al requerimiento GM Gerente 1 hora
Municipal

MAPRO - Sub Gerencia de Abastecimiento
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Municipalidad Provincial de Fuaraz Sub Gerencia de Qbastecimiento

para ser remitidos a la SGC, para la fase
de devengado.

3.3.6 TIEMPO APROXIMADO:
10 dias y 8 Horas y 20 minutos
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Municipalidad Provincial de Fuaraz

Sub Genencia de (bastecimiento.

ADQUISICION DE SERVICIOS MENORES A 8 UIT

3.4.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA-04-21

3.4.2 FINALIDAD:
Atender las necesidades operativas de las unidades organicas
utilizando los criterios de simplicidad, austeridad y ahorro de
los recursos municipales.

3.4.3 BASE LEGAL:

a)

b)

c)

d)

f)

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que
aprueba las Normas de Control Interno.

Ley Orgénica de Municipalidades — Ley 27972

3.4.4 REQUISITOS:

Requerimiento del servicio
Términos de Referencia

3.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Activ. Descripcidn de la Actividad Centro de Responsable Tiempo
N° Actividad
1 u.0. Gerente/ 1dia

MAPRO - Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipalidad Previncial de Huaraz Sub Qenencia de (Lhastecimienta
El area usuaria, ingresa el requerimiento Sub Gerente
del Servicio con las Términos de
Referencia, y su Hoja de Control de Gasto
debidamente llenado y firmado por el drea
usuaria, remitiendolo a la GAF.
Gerente
2 Otorga V°B® al requerimiento GM Municipal 1 hora
3 Evalua la priorizacion del requerimiento.
éPrioriza el requerimiento? GAF Gerente 3 horas
Sl=Paso5
NO =Paso 4
4 | Devuelve a la Unidad Organica GAF Secretaria 10 min
5 Remite requerimiento a la SGA GAF Secretaria 10 min
6 | Verifica que el requerimiento tenga las SGA Sub Gerente 1dia
caracterisitcas detalladas en el término de
referencia.
7 | Realiza el estudio de mercado de las SGA Sub Gerente | 2 dias
posibilidades que ofrece el mercado /Cotizador
mediante cotizaciones, y luego de obtener
el resultado solicita Certificacion de
crédito presupuestario a la GPP.
8 | Emite la certificacion de disponibilidad GPP Sub Gerente | 1dia
prespuestal , y pasa traslado a la SGL de Prespuesto
9 | Genera la Orden de Servicio y realiza la SGL Sub 1dia
fase de compromiso anual y la fase Gerente/Téc.
compromiso mensual en el SIAF. Administrativo
10 | Remite copia de la Orden de servicio al SGA Sub Gerente 1dia
area usuaria solicitando la conformidad del
servicio contratado. l
11 | Emite la conformidad del Servicio uo Gerente/ 4 horas
Sub Gerente

MAPRO ~ Sub Gerencia de Abastecimiento
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Municipalidad Provincial de Huaraz

Sub Gerencia de (Whastecimiento.

12

Recepciona la conformidad del servicio y
remite a la SGC, las ordenes de compra
para la fase de devengado.

SGL

Sub Gerente a

4 horas

3.4.6 TIEMPO APROXIMADO:
7 dias y 12 Horas y 20 minutos

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento
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Sub Gerencia de Ubastecimiento

Municipalidad Previncial de Fouaraz

FLUJOGRAMA — CONTRATACION DE SERVICIOS MENORES A 8 UIT
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3.5 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION,
EJECUCION DEL PROCESO DE SELECCION, PROCESO DE PAGO

3.5.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA- 05-21

3.5.2 FINALIDAD:
Cumplir con la elaboracidn del expediente de contratacion para
los procesos de seleccion de la Municipalidad Provincial de

Huaraz.

3.5.3 BASELEGAL:

a. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

b. Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

c. Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

d. Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.

e. Resoluciéon de Contraloria General N°320-2006-CG, que
aprueba las Normas de Control Interno.

f. Ley Organica de Municipalidades — Ley 27972.

3.5.4 REQUISITOS:
e  Estar aprobado en Presupuesto Institucional de Apertura.
e Aprobacion del Plan Anual de Contrataciones vy
Aquisiciones del Estado.

3.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: \;_
Activ. Descripcidn de la Actividad Centro de Responsable Tiempo | F :: -
N° Actividad [l O iFK
N = T
NS &
1 Las Unidades Organicas presentan su u.o Gerente ldia | N R
requerimiento a la Gerencia Municipal. é‘g
i
2 | V°B° de GM en el requerimiento y pasa GM Gerente 2 horas RO
traslado a la GAF Municipal

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipalidad Provincial de Fuaraz

Sub Gerencia de (bastecimiento.

Evalia la priorizacién del requerimiento.
¢ Prioriza el requerimiento?

St : Paso5

NO : Paso4

GAF

Gerente

3 horas

Devuelve a la Unidad Orgénica

GAF

Secretaria

10 min

GAF Remite a la Sub Gerencia de
Abastecimiento

GAF

Secretaria

10 min

Verfica que el requerimiento tenga las
especificaciones técnicas minimas o
términos de referencia de lo que va a
contratar.

SGA

Sub Gerente

1dia

Realiza el estudio de las posibilidades que
existe en el mercado y el valor estimado y/
valor referencial, el tipo de proceso de
seleccién, la modalidad de seleccién,
sistema de contrtaciéon a utilizarse y la
formula de reajuste de ser el caso y deriva
a la GPP. (Referente en obras no se realiza
el estudio de mercado, es el expediente
técnico aprobado y viable), y deriva a GPP
para la disponibilidad presupuestal.

SGA

Sub Gerente

2 dias

Emite la certificacion de disponibilidad
presupuestal y devuelve a la SGA.

GPP

Sub Gerente
de
Presupuesto

1dia

Otorgado la certificacién de disponibilidad
presupuestal, la SGA solicita la aprobacion
del Expediente de Contratacion vy
conformacién del Comité de Seleccién a la
GAF.

SGA

Sub Gerente

3 horas

10

GAF Recepciona la solicitud de aprobacién
del expediente de contratacion; a la vez, la
solicitud de conformacién y/o designacién
del Comité de Seleccidn,

10.1 GAF aprueba el expediente de
contratacion mediante formato N°02, en

GAF

Gerente

2 horas

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento



Municipalidad FProvincial de Huaraz

Sube Genencia de (bastecimiente

aplicacion a la Directiva N°003-2020-
OSCE/CD y remite el expediente aprobado
ala SGA.

10.2 Remite solicitud de aprobacién del
comité de seleccidn a la Alcaldia.

11

Alcaldia recepciona la solicitud de
conformacion del comité de seleccion
aprobandolo mediante Formato N°04 —
Designacién del Comité de Seleccién, en
aplicacién de la Directiva N°003-2020-
OSCE/CD, y remite dicha aprobacion a la
oficina de la Sub Gerencia de
Abastecimiento.

Alcaldia

Secretaria
Alcalde

1 hora

12

La Sub Gerencia de Abastecimiento
recepciona el documento con |la
conformacién del Comité de Seleccién.

SGA

Sub Gerente

10 min.

13

La SGL recepciona de la GAF el expediente
de contratacién aprobado y lo deriva a la
OEC, o al Comité de Seleccién para su
instalacién mediante Formato N°05 Acta
de Instalacién del Comité de Seleccién,
aprobado mediante Directiva N°003-2020-
OSCE/CD.

SGA

Sub Gerene

1dia

14

Elabora las bases segtn tipo de proceso de
seleccion:

a) Licitacion Publica

b) Concurso Puablico

c) Adjudicacién Simplificada

d) Subasa Inversa Electrénica

e) Seleccion de Consulores Individuales

f) Comparacion de Precios

g) Contratacion Directa

y es derivado a la GAF para su aprobacién.

SGL

OEC/CE

2 dias

15

La GAF Recepciona las bases y aprueba
mediante Formato N°07 - Solicitiud y
Aprobacion de Bases o Solicitud de
Expresién de Interés en aplicaidn a la
Directiva N°03-2020-0OSCE/CD. y devuelve
ala SGL.

GAF

Gerente

2 hora

16

El Especialista de Contrataciones del
Estado, registra en la plataforma del
sistema electrénico de adquisiciones y

SGA

OEC/CE

4 Horas

MAPRO - Sub Gerencia de Abastecimiento
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Sub Genencia de (bastecimiento

contrataciones del Estado - SEACE la
convocatoria siendo este los diferentes
tipos de procesos:

a) Licitacién Pablica = 22 DIAS

b) Concurso Publico = 22 DIAS

c) Adjudicacién Simplificada = 8 DIAS

d) Subasa Inversa Electrénica = 8 DiAS

e) Seleccién de Consultores Individuales =
f) Comparacion de Precios =

g) Contratacidn Directa = 1dia

de pago y procede a la fase de Girado.

17 | Genera Orden de Compra y/o Servicio o SGA Sub Gerente 1dia
Contrato segun Articulo 137
Perfeccionamiento del Contrato, numeral
137.1.

18 | LaSGArealiza la fase de compromiso Anual SGA Técnico 1dia
y compromiso mensual en el SIAF. Administrativo

19 | Recepciona, registra, revisa el expediente SGC Técnico 1dia
de pago y efectlia la fase de devengado Contable

20 | Recepciona, registra y revisa el expediente SGT Sub Gerente ldia

3.5.6 TIEMPO APROXIMADO

12 dias, 17 horas y 30 minutos

*los 12 dias, 17 horas y 30 minutos, sin considerar los dias que demora cada

proceso hasta la firma del contrato..
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Municipalidad Previncial de Huaraz

Sub Gerencia de Ubastecimiente

3.6 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)

3.6.1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
MPH-GAF-SGA- 06 - 2021
3.6.2 FINALIDAD:

Describir a detalle el proceso de salida de los bienes solicitados por
las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

3.6.3 BASELEGAL:

a. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

b. Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones

del Estado.

c. Decreto Supremo N°344-2018-EF,

que

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

d. Reglamento de Organizacion y Funciones,

mediante Ordenanza Municipal N°11-2014-MPH.
e. Resoluciéon de Contraloria General N°320-2006-CG, que

aprueba las Normas de Control Interno.

f. Ley Organica de Municipalidades — Ley 27972

3.6.4 REQUISITOS:

aprueba el

aprobado

e  Estar aprobado la Orden de Compra con todas las fifmas

correspondientes.

e Ingreso del producto al almacén fisico.

4.

3.6.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Activ. ‘Descripcion de la Actividad Centro de Responsable Tiempo
N° Actividad
1 El Encargado de Almacén recepciona la SGA Encargo de | 30 min
orden de compra y sus actuados, lo registra Almacén
en su cuarderno de control y/o SIGA.
2 El Encargado del Almacén recepciona del SGA Encargado 1 Dia
proveedor el bien adquirido, con presencia de Almacen
del Area Usuaria para su verificacién

MAPRO — Sub Gerencia de Abastecimiento
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Municipalidad Provincial de Huaraz Sub. Gerencia de bastecimiento
respectiva y su posterior emision de la
conformidad correspondiente.
Las Unidades Orgdnicas remiten su uo Gerente / 10 min
conformidad del bien adquirido a la SGA. Sub Gerente
Recepciona conformidad y lo deriva al SGA Sub 30 min
Responsable de Almacen para generar la Gerente
PECOSA.
Procede a imprimir la PECOSA en formato SGA Encargado 4 horas
pre elaborado o del SIGA, suscribiendo los de Almacen
responsables.
El responsable de Almacen archiva una copia SGA Encargado 10 min
de la PECOSA. de Almacen
3.6.6 TIEMPO APROXIMADO:
1 Dia horas, 5 horas y 20 minutos
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Municipalidad Provincial de Fuavaz Sub Gerencia de (bastecimiente

FLUJOGRAMA :
ELABORACION DE PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ - MAPRO CODIGO | MPHAGARSGA 06 -2021
GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FECHA 23/06/2021
SUBGERENCIA : SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO PAGINA 1del

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA.

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO UNIDADES ORGANICAS

RESPONSABLE DE ALMACEN SUB GERENTE SUB GERENTE / GERENTE

A4
1 Recepciona la Orden de
Compra y loregistra en su
registro de control o IGA.

.

2L H Responsablede Amacen 3. Las Unidades Orgénicas emiten
recepciona el bien dal proveedor la conformidad correspondiente
en presencia del Area Usuaria para por & bien adquirido ylo remiten
suverificaciény emision de alaSGA

conformidad.

5. Procede a imprimir la PECOSA 4. Recepciona conformidady lo
en formato pre elaboradoo del deriva al Responsable de

SIGA, suscribiendolos Almacen para generar la
responsables. PECOSA.
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