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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CERPO COLOPADOD

ik RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 39-2019-GM-MDCC

i Cerro Colorado, 25 de febrero de 2019
' VISTOS:

— El Informe N° 002-2019-MDCC/GPPR; Informe N° 791-2018-SGL-GAF-MDCC; Proveido N° 002-

2019-GAJ-MDCC,; Informe N° 001-2019-cho/SGAL/GAJ/MDCC;
- CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Art. 194° de la Constitucion Politica del Estado, “Las Municipalidades
= Provinciales y Distritales son los érganos de Gobierno Local que ‘gozan de autonomia politica, econémica
‘ y administrativa en los asuntos de su competencia”; autonomia que segun el Art. Il del Titulo Preliminar
e la Nueva Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972 radica en la facultad de ejercer actos de
bierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, con Resolucion de Alcaldia N° 001 — 2019 — MDCC del 02 de enero del 2019, el Titular del
iego delega sus facultades en el Gerente Municipal, con las excepciones previstas en el acotado
dispositivo legal;

Que, mediante el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR, de la Gerencia de Planificacion
Presupuesto y Racionalizacion, remite las propuestas de documentos de gestion MAPRO, de las
unidades organicas siguientes: i) Gerencia de Planificacién Presupuesto y Racionalizacion; ii) Sub
Gerencia de Logistica y Abastecimientos;

Que, mediante el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR, de la Gerencia de Planificacién
Presupuesto y Racionalizacion, sefiala que habiendo elaborado el Proyecto Manual de Procedimientos
MAPRO, correspondiente a su unidad organica, sefiala que los procedimientos correspondientes a la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién se encuentran conformes a las normativa y a
las funciones inherentes a su area, por lo cual-no existen observaciones, respecto de su aprobacion;
asimismo, al sefialado informe se adjunta el Informe N° 791-2018-SGL-MDCC, proveniente de la Sub
Gerencia de Logistica y Abastecimientos, el cual a su vez alcanza el Manual de Procedimientos MAPRO,
correspondientes a su unidad organica, sefiala que los procedimientos correspondientes a la Sub
Gerencia de Logistica y Abastecimientos, se encuentran conformes a la normativa y a las funciones
inherentes a su area, por lo cual no existen observaciones respecto de su aprobacion;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, que ademas tiene un caracter instructivo e informativo, contiene en forma detallada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones
\ Y deberan guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan

o\ el funcionamiento de la entidad. Ademas sirven como elementos de analisis para desarrollar estudios de
= 5! racionalizacion, asimismo, el Manual incluye los cargos o puestos de trabajo y las Unidades Organicas
*$ que intervienen en el proceso, precisando su responsabilidad y participacion;

~ Que, el Manual de Procedimientos (MAPRQ), tiene como objetivo determinar los lineamientos
basicos y los parametros generales para mejorar la gestion interna de los procesos y las tareas
administrativas que debe desarrollar nuestra Municipalidad para el cumplimiento de sus funciones
& establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacién y Funciones
y la Ley Organica de Municipalidades, siendo de cumplimiento obligatorio para las unidades organicas
conformantes de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado en lo que corresponda;
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Que, el presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), es un instrumento interno
- de caracter normativo de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, el mismo que ha sido revisado y
verificado por las dreas competentes: Gerencia de Planificaciéon, Presupuesto y Racionalizacion, respecto
de su unidad organica y asimismo, de la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos y habiendo
- verificado que estando de acuerdo con las opiniones favorables en el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR,
de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién y en el Informe N° 791-2018-SGL-MDCC,
de la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos, quienes han justificado la aprobacién conforme a la
- normatividad vigente y los procedimientos a su cargo de acuerdo a la naturaleza de las funciones
inherentes a dichas unidades organicas, estableciendo la mecanica procedimental, incluyendo la
diagramacién de los procesos y procedimiento, medicién en minutos, inicio y finalizacion;

Que, estando a las consideraciones expuestas y a las facultades conferidas por la Ley Organica
de Municipalidades — Ley N° 27972, asi como el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el
i Manual de Organizacién y Funciones (MOF), ambos instrumentos de la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado, en consecuencia;

SE RESUELVE:

-~ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos (MAPRO), de la Gerencia de
~ Planificacion y Racionalizacion; el mismo que ha sido remitido por la Sub Gerencia de Racionalizacion, y

“ cuyo contenido de procedimientos administrativos y flujogramas se encuentran enmarcados de
- conformidad con el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR vy en el manual adjunto.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Procedimientos (MAPRO), de la Sub Gerencia de
ogistica y Abastecimientos; el mismo que ha sido remitido por la Sub Gerencia de Racionalizacién, y
uyo contenido de procedimientos administrativos y flujogramas se encuentran enmarcados de

conformidad con el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR y en el manual adjunto.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Gerencia de Planificacidon y Racionalizacion y la Sub
Gerencia de Logistica y Abastecimientos seran la responsables del desarrollo y ejecucion del Manual de
Procedimientos (MAPRO); asimismo, deberan presentar a este despacho un informe semestral respecto
al cumplimiento y funcionamiento del flujo presentado en los respectivos manuales para su evaluacion.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, a la secretaria de Gerencia Municipal cumpla con notificar y
archivar la presente resolucion acorde a ley. -

- ARTICULO QUINTO.- DISPONER, a la Oficina-de Tecnologias de la Informacién la publicacién de la
presente Resolucion en el Portal Institucional de la Pagina Web de la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado.
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, 'ARTICULO SEXTO.- DEJAR SIN EFECTO, cualquier dispositivo legal que contravenga la presente
; decision,
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2. INTRODUCCION

El presente Manuel de Procedimientos (MAPRO) sirve de instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada de
las operaciones efectuadas por la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos en la
realizacién de los procesos generados para el cumplimiento de sus funciones.

El MAPRO contempla la descripcion de procedimientos, la identificacién de los puestos de
trabajo y éreas que intervienen; precisando sus responsabilidades y participacion.
Asimismo, incluye la diagramacién de los procesos en cada uno de ellos.

La Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos es el érgano de apoyo encargado de
administrar los recursos logisticos asi como brindar el apoyo administrativo para la
realizacion de las actividades de la Municipalidad, sus funciones son: Elaborar el cuadro de
necesidades de bienes y servicios para la formulacién del Presupuesto Anual en
coordinacion con sus diferentes 4reas de la Municipalidad; efectuar todas las adquisiciones
de bienes y servicios para la Municipalidad dentro del marco establecido por las
disposiciones legales vigentes.

Asimismo, la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos se encarga de organizar y
supervisar los servicios generales, velar por que estos sean prestados en forma permanente,
asi como mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios y el
catalogo de bienes en coordinacién con los diferentes 6rganos de la Municipalidad; entre
otras funciones propias de su competencia.

La metodologia que se utilizé para la elaboracién del Manual de Procedimientos es la
establecida en los dispositivos legales vigentes en estrecha armonia con los documentos de
gestion.

Es importante tener en cuenta que este documento debera actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida en la estructura
organica de la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos o en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.



3. DATOS GENERALES
3.1 OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) busca determinar y mostrar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan al interior de la Sub
Gerencia de Logistica y Abastecimientos, estableciendo de manera formal los métodos
y técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las responsabilidades de los distintos
6rganos que intervienen en la ejecucién de dichos procedimientos.

3.2 ALCANCE

El 4mbito de aplicacién y alcance del presente MAPRO comprende todo el personal de
la Sub Gerencia de logistica y Abastecimientos.

3.3 APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos (MAPRO) ser4 aprobado por Resolucién de Alcaldia,
sefialandose la denominacién, nimero y fecha de dispositivo que aprueba el Manual.

En caso se modifique, por lo menos un procedimiento en el MAPRO, el funcionario
responsable serd el encargado de actualizar el instrumento normativo.
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4. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1 REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS - COTIZACION

4.1.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

4.1.5

4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

CODIGO : SGL-001
GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones
LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225
Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".
Ley N° 27972, "Ley Orgéanica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.
Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

Bases Administrativas.

Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccidn.

Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

€

Requerimiento.

Planificacién.

Programacién de necesidades.

Elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones de
corresponder

El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.



e Indagaciones del mercado.

e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

e Elaborar el expediente de contratacion, el cual debe contar con la
aprobacion de la Méaxima autoridad administrativa de la entidad.

e Designacion del Comité Especial de corresponder

4.1.10 DURACION
e Total del procedimiento 5250 Minutos.
4.1.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ :
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
1 Area usuaria Real.iz.a sus requerimientos de bienes y/o 1440
servicios
5 Area usuaria Traslgda .el 'r’equeri.miento a Gerencia de 30
Administracién y Finanzas
. Asistente administrativo recepciona el
3 Asislngs requerimiento, ingresa en cuaderno y 05
Administrativo > e
entrega a secretaria
Secretaria recibe, revisa y entrega a
4 Secretaria Gerente de Administraciéon y Finanzas 230
para despacho
Gerente de Administraciéon y Finanzas
Gerente de recibe y autoriza el requerimiento para la
5 Administracién y | realizacién de indagaciones de mercado 05
Finanzas mediante proveido a la Sub Gerencia de
Logistica
Asi Asistente Administrativo recibe, registra
sistente .
6 P e en cuaderno y entrega en Sub Gerencia 05
Administrativo .y .
de Logistica y Abastecimientos
Conserje/Practicante  recepciona el
7 Conserje /Practicante | proveido con la autorizacién de Gerencia 05
de Administracién y Finanzas
8 Secretaria Secretgrig revisa y registra en cuaderno el 10
requerimiento
Sub Gerente de Sub Gerente  de  Logistica vy
9 Logistica y Abastecimientos revisa requerimiento y 960
Abastecimientos | califica
Sub Gerente de Si existen observaciones, se devuelve al
10 Logistica 'y Area solicitante para la reformulacién del 480
Abastecimientos requerimiento
Si no hay observaciones, Técnico calcula
11 Técnico en Logistica | el valor referencial de acuerdo al 1920

procedimiento preestablecido




Sub Gerente de

Si el monto es mayor a 8 UIT, se realiza

12 Logisticay o " 2880
Abastecimientos proceso de seleccion
Si el monto no es mayor a 8 UIT se
13 Secretaria realiza la adquisiciéon directa mediante 1440
una orden de compra o servicios
14 Especialista en Elaborar los cuadros comparativos de 960
Logistica precios de los bienes y servicios
Elaborar informe a Gerencia de
15 Técnico en Logistica | Administracién y Finanzas para solicitar 15
certificacion presupuestal
Sub Gerencia de Revisa informe y realiza indagaciones
16 Logistica 'y sobre los precios en el mercado y deriva a 10
Abastecimientos la Gerencia de Administracion y Finanzas
Duracién Total del procedimiento en minutos 10395

4.1.12 FLUJOGRAMA
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REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS - COTIZACION

AREA USUARIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

SUBGERENCIAS DE LOGISTICA

INICIO

Asistente Administrativo recepciona el
requerimiento, ingresa en cuaderno y entrega
a secretaria.

Realiza sus requerimientos
de bienes y/o servicios.

Y

Secrelariarecibe, revisa y entrega a Gerente
de Administracidn y Ainanzas para despacho

Y

Traslada el requerimiento a
Gerencia de Administracidn
y Finanzas.

Gerente de Administracién y Finanzas recibey
autoriza el requerimiento parala realizacién
deindagaciones de mercado mediante
proveidoa la Sub Gerencia de Logistica.

Caonserjerecepciona el proveido con la
autorizacion de Gerencia de
Administracion y Finanzas

v

Secretariarevisay registra en cuaderno el
requerimiento.

v

Sub Gerente de Logistica y
Abastecimientos revisa requerimientoy
califica

Devolver
a Area
Usuaria

¢Observaciones?

Asistente administrativo recibe, registra en J
cuadernoy entrega en Subgerencia de
Logistica y Abastecimientos

NO

y

Técnico calcula el valor referencial de
acuerdo al procedimiento preestablecido.

selecdidn

Realizar
proceso

de

ayor a 8 UIT?

e Especiaiista en logistica elabora

|
! los cuadros comparativos de
bienes o servicios.

NO

Y

Se realizala adquisicién directa mediante
una orden de compra o servicio.

Técnico en Logistica elabora informe a
Gerencia Administracidn y Finanzas para
solicitar certificacién presupuestal,

Subgerente de Logisticay
Abastecimientos revisa informe e
indagaciones de mercado y deriva ala
Gerenda de Administradén y Finanzas.

FIN




4.2 REQUERIMIENTO DE PERSONAL PRESTADOR DE SERVICIO

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

4.2.9

CODIGO : SGL-002
GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones
LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Basicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225

Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".
Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.
Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

Bases Administrativas.

Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

Requerimiento.

Planificacion.

Programacién de necesidades.

Elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones de
corresponder

El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

Indagaciones del mercado.

Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



¢ Elaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacion de la Méxima autoridad administrativa de la entidad.
¢ Designacién del Comité Especial de corresponder

4.2.10 DURACION
e Total, del procedimiento 5250 Minutos.
4.2.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ B
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
PASOS | ppsponsaBLe | DESCRIPCION
1 [ f— Elabo.ra requerimiento  segin  su 1440
necesidad
‘ . Traslada el requerimiento a Gerencia de
2 Area usuaria D . 10
Administracién y Finanzas
. Asistente administrativo recepciona el
3 Asistente requerimiento, ingresa en cuaderno 10
Administrativo 9 > TAGICS Y
entrega a secretaria
Secretaria recibe, revisa y entrega a
4 Secretaria Gerente de Administraciéon y Finanzas 05
para despacho
Gerente de Administracién y Finanzas,
Gerente de . .
.. ‘5 revisa firma memorando solicitando,
5 Administracion y . . 230
. autorizacién y traslada a Gerencia
Finanzas ..
Municipal
‘ Asistente Administrativo recibe, registra
Asistente .
6 W : en cuaderno y entrega en Sub Gerencia 10
Administrativo _— .
de Logistica y Abastecimientos
Asistente . .
7 . .
PO P Recibe y registra en cuaderno 10
g Secretaria Secretaria revisa, elab.o.ra documento y 10
entrega a Gerente Municipal
9 Gerente Municipal ReVISa.y s r.ec-luerlrr.lfento y regresa 180
Gerencia de Administracién y Finanzas
10 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega en 5
Administrativo Gerencia de Administracién y Finanzas
; Asistente  Administrativo recepciona el
11 Fiighanss requerimiento, registra en cuaderno 5
Administrativo q » OB y
entrega a secretaria
Recibe, revisa, elabora documento y
12 Secretaria entrega a Gerente de Administracion y 10
Finanzas
G Envia memorando solicitando
crente certificaciéon presupuestal y eleva a la
13 Administracién y . presupuesial y 180
Finanzas Gerencia de Planificacién, Presupuesto y

Racionalizacion




14 Asistente Asistente administrativo recibe, registra 10
Administrativo en cuaderno y entrega
Asistente  administrativo  recepciona,
Asistente registra en sistema y entrega a Gerente de
15 o . . ; 10
Administrativo Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion
Gerepte deﬁ, Revisa y deriva a la Sub Gerencia de
Planificacién, ’ . .,
16 Presupuesto para la emision de la nota de 20
Presupuesto y e ) .
. N crédito presupuestario
Racionalizacion
. Asistente Administrativo recibe, registra
Asistente ;
17 e en sistema y entrega a Sub Gerente de 10
Administrativo
Presupuesto
. Recepciona, registra en sistema y entrega
18 Secretaria cop » 168 Y & 10
a Sub Gerente de Presupuesto
Otorga certificacion deriva al érea
Sub Gerente de & on y detl
19 usuaria para elaboracién de documento 10
Presupuesto
fuente
. Recibe, registra en cuaderno y entrega en
20 Secretaria ;o o, g y g 10
area usuaria
Recepciona, revisa y elabora el
21 Area usuaria requerimiento de bienes en el sistema y 10
deriva expediente a Logistica
Recepciona el Proveido con la
22 Conserje/practicante | autorizacion de la  Gerencia de 10
Administracion y Finanzas
) Revi % —
23 Secretaria evisa el requerimiento y registra en 10
cuaderno
Sub Gerente . .
. Autoriza la elaboraciéon de la orden de
24 Logistica y servicio 100
Abastecimientos
. Emite orden de servicio e ingresa
25 Especialista ’ . gres 120
informacioén al SIAF para su aprobacion
: Asistente Administrativo imprime orden
Asistente .. .
26 g g o de servicio y entrega en la Gerencia de 10
Administrativo . . 7, h
Administracién y Finanzas
5 Asistente administrativo recepciona el
Asistente .. .
27 . , requerimiento, re4gistra en el cuaderno y 10
Administrativo .
entrega a la secretaria
Secretaria revisa, elabora documento y
28 Secretaria entrega a Gerente de Administracion y 10
Finanzas
Gerente de
29 Administracién y | Otorga V° B° y devuelve expediente 480
Finanzas
30 Asistente Asistente Administrativo recibe, registra 10




Administrativo

en cuaderno y entrega

Recepciona expediente y registra en

31 Conserje/Practicante 10
cuaderno
Asistente Recepciona expediente y envia a éarea
32 . . 1 ; ; 10
Administrativo usuaria para realizar conformidad
33 Conserje /Practicante | Entrega en area usuaria 10
Recibe, revisa, adjunta conformidad y
34 Area usuaria retorna expediente a Logistica para 10
tramite de pago
Recepciona el proveido con la
35 Conserje/Practicante | autorizacién de la  Gerencia de 10
Administracién y Finanzas
) S ont =
36 Secretaria Revisa el requerimiento y registra en 10
cuaderno
Sub G’e P de Revisa y deriva a contabilidad para el
37 Logistica y Jevensada 120
Abastecimientos £
. . Entrega d t b i
38 Conserje/Practicante ntlege{ documentos en Sub Gerencia de 10
Contabilidad
§ Recibe, regist :
39 Secretaria ecibe, registra en cuaderno y entrega a 10
Sub Gerente
Sub Gerente de . .
40 T ‘ov e
Contabilidad Revisa y Provee para realizar devengado 960
41 Técnico Realiza devengado 10
42 Qepretaits Entrega’ expediente en Sub Gerencia de 10
Tesoreria
. Recibe, registra en cuaderno y entrega a
43 Secret ’ ;
eeietaria Sub Gerente de Tesoreria 20
44 Sub Gerente de Revisa y Provee a técnico para giro de 960
Tesoreria cheque y/o transferencia para pago
Recibe, revisa, realiza el giro de cheque
45 Técnico y/o ftransferencia de pago y archiva 10
expediente
Duracién Total del procedimiento en minutos 5125

4.2.12 FLUJOGRAMA
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4.3 EMISION DE ORDEN DE COMPRA

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

43.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

4.3.10

CODIGO : SGL-003

GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL, PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL
e Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225
e Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Decreto legislativo N°© 295, Cddigo Civil.

¢ Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

e Bases Administrativas.

e Otras normas especificas cuando as{ lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

¢ Requerimiento.

e Planificacién.

¢ Programacién de necesidades.

¢ Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

e Elaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacién de la maxima autoridad administrativa de la entidad.

DURACION
¢ Total, del procedimiento 14530 Minutos.



4.3.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ -
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
PASOS | RESPONSABLE
‘ . Elabora  requerimiento  segin  su
1 Area usuaria " 4 & 1440
necesidad
‘ . Traslada el requerimiento a Gerencia de
2 Area usuaria . . . 10
Administracién y Finanzas
. Asistente administrativo recepciona el
Asistente . .
3 . ' requerimiento, ingresa en cuaderno y 30
Administrativo v
entrega a secretaria
Secretaria  recibe, revisa, elabora
4 Secretaria documento y entrega a Gerente de 05
Administracién y Finanzas para despacho
Gerente de Administracién y Finanzas,
Gerente de autoriza el requerimiento para la
5 Administracién y | realizacién de indagaciones de mercado 10
Finanzas mediante proveido a la Sub Gerencia de
Logistica
: Asistente Administrativo recibe, registra
Asistente .
6 . ‘ en cuaderno y entrega en Sub Gerencia 960
Administrativo - i g
de Logistica y Abastecimientos
Recepciona el proveido con la
7 Conserje /Practicante | autorizaciéon de la  Gerencia de 05
Administracion
; i istra d
8 Secretaria Rev1sq y regis en cuadermno el 05
requerimiento
Sub Gerente de
9 Logistica y Revisa requerimiento y califica 10
Abastecimientos
Realiza las indagaciones de mercado,
elabora los cuadros comparativos de
10 Técnico precios de bienes e informa a la Gerencia 1950
de Administracién y Finanzas para
solicitar certificacion presupuestal
visa infor realiza i iones
Sk Glerente de Revisa informe y}eallza 1ndaga01911eb de
11 Iaale mercado y deriva a Gerencia de 1950
ogistica . > ;
Administracion y Finanzas
12 Secretaria Rembe,. registra en 'cuade'r,no y entrega en 10
Gerencia de Administracién y Finanzas
13 Asistente Recepciona el requerimiento, registra en 10
Administrativo cuaderno y entrega a secretaria
Recibe, revisa, elabora documento y
14 Secretaria entrega a Gerente de Administracion y 10

Finanzas




Emite memorando, solicitando
Gerente de . ., o ;
.. ” certificaciéon presupuestal y deriva a la
15 Administracion y . . . 10
. Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Finanzas . o
Racionalizacidén
: ecibe, registra en cuaderno y entrega a
Asistente R » 108 . i _y g
16 . 2 Gerencia de Planificacion, Presupuesto y 960
Administrativo . o
Racionalizacién
Asistente  Administrativo  recepciona,
17 Asistente registra en sistema y entrega a Gerente de 10
Administrativo Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién
erente de : ; .
- . g Revisa y deriva a la Sub Gerencia de
Planificacion, ) i iy
18 Presupuesto para emisién de nota de 10
Presupuesto y 7 s i L
. N crédito presupuestario
Racionalizacion
19 Asistente Recibe, registra en sistema y entrega en 10
Administrativo Sub Gerencia de Presupuesto
. Recepciona, registra en cuaderno
20 Secretaria P ’ & Y 10
entrega a Sub Gerente de Presupuesto
Otorga certificacion presupuestal y deriva
Sub Gerente de 5 c1on presup Y
21 al 4rea usuaria para elaboracion de 10
Presupuesto
documento fuente
, cibe, registr 0 y entre n
2 o— Rel gistra en cuaderno y entrega e 30
el 4rea usuaria
Recepciona, revisa y elabora el
) . ient . o
23 F —— requerimiento de bienes en el smtgma y 10
deriva expediente a Sub Gerencia de
Logistica y Abastecimientos
Conserje / ‘
24 - Recepciona documento 30
Practicante
25 Secretaria Revisa y registra en cuaderno 10
Sub Gerente de Autoriza la elaboracién de la Orden de
26 Logistica y Compra e ingresa informacion al SIAF 10
Abastecimientos para su aprobacién
Sub Gerencia de Si es gasto corriente se envia a Almacén
27 Logistica y para elaborar PECOSA y conformidad de 960
Abastecimientos ingreso de bienes
Qo Claraite de Si es gastos de inversién se envia orden
v de compra a Almacén de cada obra y
28 Logistica y retorna a Sub Gerencia de Logisti 30
Abastecimientos _— cenela Ce Logisties ¥
Abastecimientos
Sub Gerente de
29 Logistica y Envia al drea usuaria para conformidad 30
Abastecimientos
30 Secretaria Recibe, registra en cuaderno y entrega a 60

conserje y/o Practicante




20

31 Conserje/Practicante | Entrega documentos en drea usuaria
Recibe, revisa, adjunta conformidad y
32 Area usuaria deriva a Sub Gerencia de Logistica para 10
tramite de pago
Revisa, registra en cuaderno y entrega a
33 Secretaria Sub Gerente  de  Logistica y 10
Abastecimientos
Sub G,e rente de Revisa y deriva a contabilidad para
34 Logistica y devencado 960
Abastecimientos cne
35 ConserielPraofisants Entreg?.documentos en Sub Gerencia de 10
contabilidad
. Recepciona, registra en cuaderno y
s : oy 0
& Sepretaria entrega a Sub Gerente de Contabilidad 96
Sub Gerente de o _
3T Contabilidad Provee a técnico para devengado 10
38 Téenico Realiza d_evengado y traslada expediente 10
a secretaria
. Recepciona, registra en cuademo vy
~ t > .
3 SEcEIna entrega a Sub Gerente de Tesoreria LI1s
. Recepciona, registra en cuaderno y
40 e a ’ .
SeTetE entrega a Sub Gerente de Tesoreria 1
A1 Sub Gerente de Provee a técnico para el giro de cheque 10
Tesoreria y/o transferencia para su pago
42 Téenico Reahz'a giro y/o trar.lsferenma y traslada 10
expediente a secretaria
43 Secretaria Recelpcmna y registra en cuaderno y 960
archiva
Duracion Total del procedimiento en minutos 14530

4.3.12 FLUJOGRAMA
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4.4 EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

44.1

4.4.2

4.4.3

4.4.4

4.4.5

4.4.6

4.4.7

4.4.8

4.4.9

4.4.10

CODIGO : SGL-004

GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Béasicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225

Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado”

¢ Bases Administrativas.

e Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

e e & ®© & e o

REQUISITOS

e Requerimiento.

e Planificacion.

e Programacién de necesidades.

e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

e Elaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacion de la maxima autoridad administrativa de la entidad.

DURACION
¢ Total, del procedimiento 7835 Minutos.



44.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ .
RIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
FASQS RESPONSABLE DESC 0
‘ . Elabora  requerimiento  segin  su
1 Area usuaria - ?r q g 1440
necesidad
‘ . Traslada el requerimiento a Gerencia de
2 Area usuaria . C . 30
Administracién y Finanzas
: Asistente administrativo recepciona el
3 Aistenie requerimiento, ingresa en cuademno 05
Administrativo q > METEs y
entrega a secretaria
Secretaria  recibe, revisa, elabora
4 Secretaria documento y entrega a Gerente de 30
Administracion y Finanzas para despacho
Gerente de Administraciéon y Finanzas,
Gerente de autoriza el requerimiento para la
5 Administracién y | realizacién de indagaciones de mercado 240
Finanzas mediante proveido a la Sub Gerencia de
Logistica
] Asistente Administrativo recibe, registra
Asistente ;
6 . : en cuaderno y entrega en Sub Gerencia 15
Administrativo Py .
de Logistica y Abastecimientos
Recepciona el proveido con |la
: . autorizaciéon  d renci de
7 Conserje /Practicante e ta (.}e' e 05
Administracién de Administracién y
Finanzas
8 Secretaria ReVISg ¥ registra en cuadermno el 10
requerimiento
Sub Gerente de
9 Logistica y Revisa requerimiento y califica 960
Abastecimientos
Realiza las indagaciones de mercado,
elabora los cuadros comparativos de
10 Técnico precios de servicios e informa a la 1680
Gerencia de Administracién y Finanzas
para solicitar certificacion presupuestal
Sub Gerente de Revisa informe y 'reahza mdagamqnes de
11 L mercado y deriva a Gerencia de 10
ogistica .. ., ;
Administracion y Finanzas
12 Secretaria Rec1be,‘ registra en f:tlade.r’rlo y entrega en 10
Gerencia de Administracién y Finanzas
13 Asistente Recepciona el requerimiento, registra en 10
Administrativo cuaderno y entrega a secretaria
14 Secretaria Recibe, revisa, elabora documento y 10

entrega a Gerente de Administracion y




Finanzas

Gerente de

Emite memorando, solicitando
certificacion presupuestal y deriva a la

inistracié . ; . 90
13 Admlpls‘uauon Y| Gerencia de Planificacidn, Presupuesto y
Finanzas : .
Racionalizacién
; Recibe, registra en cuaderno y entrega a
Asistente c1be, Teg . . Y g
16 . 3 ; Gerencia de Planificacién, Presupuesto y 10
Administrativo . o
Racionalizacion
Asistente  Administrativo  recepciona,
17 Asistente registra en sistema y entrega a Gerente de 10
Administrativo Planificacidn, Presupuesto y
Racionalizacién
Gerente de . ; o
. s Revisa y deriva a la Sub Gerencia de
Planificacion, i
18 Presupuesto para emision de nota de 20
Presupuesto y . .
. N crédito presupuestario
Racionalizacion
19 Asistente Recibe, registra en sistema y entrega en 10
Administrativo Sub Gerencia de Presupuesto
; Recepciona, registra en cuaderno
20 Secretaria pe ’ & y 10
entrega a Sub Gerente de Presupuesto
Otorga certificacion presupuestal y deriva
Sub Gerente de g cion presupuestal y,
21 al area usuaria para elaboracién de 30
Presupuesto
documento fuente
; Recibe, registra en cuaderno y entrega en
22 Secretaria eibe, reglstra y 8 10
el drea usuaria
Recepciona, revisa y elabora el
‘ . requerimiento de servicios en el si
23 Area usuaria 45 . 0s € 31st('3ma Y 30
deriva expediente a Sub Gerencia de
Logistica y Abastecimientos
Conserje / .
24 . . Recepciona documento 10
Practicante
25 Secretaria Revisa y registra en cuaderno 10
Sub Gerente de Autoriza la elaboraciéon de la Orden de
26 Logistica y servicio e ingresa informacién al SIAF 120
Abastecimientos para su aprobacion
Emite orden de servicio e ingresa
L informaci6 i6
27 Técnico ormacién al SIAF para la gp}*obac.lf)n e 120
envia a la Gerencia de Administracion y
Finanzas
8 ——— ReCIbe,.reglstra en cuaderno y entrega a 10
secretaria
29 Conserje / Entrega documentos en Gerencia de 10
Practicante Administracién y Finanzas
30 Asistente Recepciona, registra en cuaderno vy 30
Administrativo entrega a secretaria
31 Secretaria Recibe, revisa, elabora documento y 10




entrega a Gerente de Administracion y
Finanzas

Gerente de

32 Administracién y | Otorga V° B° y devuelve expediente 480
Finanzas
P — Recibe, 1'eg.istra? en cuaderno y ,enj[rega en
33 ¢ 5. _u Sub  Gerencia de  Logistica Yy 20
Administrativo ;5
Abastecimientos
Revisa, registra en cuaderno y entrega a
34 Secretaria Sub  Gerente de  Logistica y 10
Abastecimientos
Sub Gerente de : . . .
. Revisa y deriva a 4rea usuaria para
35 logistica y B 960
o conformidad
Abastecimientos
36 Secretaria Registra en cuaderno 10
37 Cons_erje / Entrega documentos en 4rea usuaria 10
Practicante
Recibe, revisa, adjunta conformidad y
38 Area usuaria deriva a Sub Gerencia de logistica y 180
Abastecimientos para tramite de pago
Revisa, registra en cuaderno y entrega a
39 Secretaria Sub Gerente de logistica y 10
Abastecimientos
Sub G,er_e e de Revisa y deriva a Sub Gerencia de
40 logistiea y Contabilidad para devengado 130
Abastecimientos ' P &
41 Conserje / Entrega documentos en Sub Gerencia de 10
Practicante Contabilidad
. Recepciona, registra en cuaderno vy
42 Sec ’ s
Sealtia entrega a Sub Gerente de Contabilidad 10
43 Sub Gerente de Sub Gerente provee a técnico para 10
Contabilidad devengado
44 Técnico Realiza d.evengado y traslada expediente 10
a secretaria
45 Seoreraily Recepciona, registra en cuaderflo y 10
entrega en Sub Gerencia de Tesoreria
: Recepciona, registra en cuaderno y
46 Secretaria ’
- entrega a Sub Gerente de Tesoreria 10
47 Sub Gerente de Provee a técnico para giro de cheque y/o 960
Tesoreria transferencia para pago
48 Téenico Realiza giro de.cheque y/o tra.nsferenma 10
y traslada expediente a secretaria
49 — Rec-epmona y registra en cuaderno y 10
archiva
Duracién Total del procedimiento en minutos 7835
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4.5 LICITACION PUBLICA PARA BIENES

4.5.1

4.5.2

4.5.3

4.5.4

4.5.5

4.5.6

4.5.7

4.5.8

4.5.9

CODIGO : SGL-005

GERENCIA : Administracion y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225

e Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

e Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".
e LeyN°27972, "Ley Organica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

Bases Administrativas.

Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

Requerimiento.

Planificacién.

Programacion de necesidades.

Elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones.

El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

Indagaciones del mercado.

Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



e Elaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacién de la Méxima autoridad administrativa de la entidad.
e Designacion del Comité Especial.

4510 DURACION
e Total, del procedimiento 6580 Minutos.
4.5.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ :
SCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
PASOS | ppsponsaBLE | PF
1 Area usuaria Elabo‘ra requerimiento  segin  su 120
necesidad
‘ . Traslada el requerimiento a Gerencia de
2 Area usuaria i Gk . 30
Administracién y Finanzas
. Asistente administrativo recepciona el
Asistente i .
3 N requerimiento, ingresa en cuaderno y 05
Administrativo ;
entrega a secretaria
Secretaria  recibe, revisa, elabora
4 Secretaria documento y entrega a Gerente de 05
Administracién y Finanzas para despacho
Gerente de Administracién y Finanzas,
: 1 ient
Gerente de aut()-rlzg, el requerimiento  para la
. - realizacion de indagaciones de mercado
5 Administracién y : , . 240
. mediante proveido a la Sub Gerencia de
Finanzas ;o .
Logistica, entrega a asistente para su
entrega
. Asistente Administrativo recibe, registra
Asistente :
6 . . en cuaderno y entrega en Sub Gerencia 05
Administrativo ;L ..
de Logistica y Abastecimientos
Recepciona el proveido con Ila
7 Conserje /Practicante autor.lzfamon” ia i (‘}e'renm?, de 05
Administraciéon de Administracién 'y
Finanzas
3 Secretaria Secretgrlg revisa y registra en cuaderno el 10
requerimiento
Sub Gerente de . v
(s Sub Gerente revisa requerimiento y
9 Logistica y califica 240
Abastecimientos
Sub Gerente de Si existen observaciones, se devuelve al
10 Logistica 'y area solicitante para la reformulacién del 480
Abastecimientos requerimiento
Si no hay observaciones técnico calcula
11 | Técnico en Logistica | & Valor estimado de acuerdo al | o0
procedimiento preestablecido, elabora
cuadros comparativos de bienes e




informa a Gerencia de Administracion y
Finanzas para solicitar certificacion
presupuestal.

Sub Gerente de

Sub Gerente de Logistica revisa informe
e indagaciones de mercado y firma para

12 Logistica . . T . . 10
sistica y derivar a Gerencia de Administracion y
Abastecimientos .
Finanzas
Secretaria recibe, descarga en el cuaderno
13 Secretaria y entrega a Gerente de Administracién y 10
Finanzas
. Asistente  administrativo  recepciona
14 Agistenia informe, registra en cuaderno y entrega a 05
Administrativo » TEBK
secretaria
. Secretaria recibe, revisa entrega a
15 Secretaria ., sa -y & 05
Gerente de Administracion
Gerente de Administracién y Finanzas
; emite memorando solicitando
Asistente . . .
16 P s p certificacién presupuestal a la Gerencia 90
Administrativo . :
de  Planificacién,  Presupuesto y
Racionalizacion
. Secretaria recibe, descarga en sistema
17 Secretaria P B¢ : Y 05
entrega a Asistente Administrativo
Asistente Administrativo recibe, registra
13 Asistente en sistema y entrega en Gerencia de 10
Administrativo Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion
Asistente  Administrativo  recepciona,
19 Asistente registra en sistema y entrega a Gerente de 05
Administrativo Planificacidn, Presupuesto y
Racionalizacion
Gerente de ; . .
. - . Gerente revisa y deriva a la Sub Gerencia
Planificacién 2 ine
20 de Presupuesto para emisiéon de nota de 20
Presupuesto g crédito presupuestario
Racionalizacion presupue
Aglstanie Asistente Administrativo recibe, registra
21 .. ; en sistema y entrega a
Admiiistativo y ga a Sub Gerente de 05
Presupuesto
; Secretaria recepciona, registra en si a
22 Secretaria P » 168 Stetn 05
y entrega a Sub Gerente
73 Sub Gerente de Sub Gerente recibe, revisa y deriva a 30
Presupuesto Técnico para otorgar certificacién
Técnico de la Sub | Técnico otorga certificacién y deriva al
24 Gerencia de area usuaria para elaboracién de 60
Presupuesto requerimiento
25 Secretaria Secretaria recibe, registra en cuaderno y 05




entrega en drea usuaria

Recepciona, revisa y elabora el
requerimiento de bienes en el sistema y

30

0 AT usears deriva expediente a la Sub Gerencia de
Logistica y Abastecimientos
. Practicante recepciona el proveido con la
Conserje / L :
27 . autorizacion de Gerencia de 05
Practicante . . .
Administracion y Finanzas
. Secretaria  registra revisa el
28 Secretaria _e . . & Y 05
requerimiento
Sub Gerente de Sub Gerente de Logistica deriva el
29 Logistica 'y expediente al area de contrataciones para 60
Abastecimientos iniciar proceso de convocatoria
30 Conserje / Practicante entrega documentos al 4rea de 10
Practicante contrataciones
Organo encargo de las contrataciones
OEC — Organo elabora informe solicitando modificacion
31 encargado de las de PAC para inclusién del procedimiento 90
contrataciones de seleccidn, conformacién del comité de
seleccion a Alcaldia
. Organo encargado de las contrataciones
OEC — Organo & . & .. .
elabora informe solicitando aprobacion
32 encargado de las . . 30
. de expediente de contratacién a Sub
contrataciones . s ..
Gerencia de Logistica y Abastecimientos
33 Secretaria Secretaria recibe y registra en cuaderno 05
Sub Gerente de -r . .
;. Sub Gerente de Logistica revisa y deriva
34 Logpside 3 a Gerencia Municipal 13
Abastecimientos p
Conserje / Practicante  entrega documentos a
33 . . . 10
Practicante Gerencia Municipal
36 Asistente Asistente Administrativo recibe y registra 05
Administrativo en cuaderno
Secretaria  recibe, revisa, elabora
37 Secretaria documento 'y entrega a Gerente 05
Municipal
38 Gerencia Municipal Gerente. ,rev1sa y e?mlte resolumon. ,de 20
; aprobacidén de expediente de contratacién
39 Asistente Asistente Administrativo recibe, registra 10
Administrativo en cuaderno y entrega en Alcaldia
40 Secretaria Secretaria recibe y registra en cuaderno 05
Emite resolucién de modificacion del
PAC y resolucién de conformacién de
41 Alcaldia comité y deriva a Sub Gerencia de 60
Logistica y Abastecimientos y las areas
involucradas segun corresponda
42 Secretaria Secretaria registra en cuaderno y entrega 05




en oficina del Organo encargado de las
contrataciones

Organo encargado de las contrataciones

43 exgi‘gagég(?:?as re,al.iza la modificaciéon del PAC.en la 40
contrataciones pagina Web de.l SEACE y deriva al
comité de seleccién
Se instala 'y elabora las bases

44 Comité se Seleccion | administrativa del procedimiento de 120

seleccién seglin corresponda
OEC Organo OEC Qrgano encargado de las
contrataciones proyecta a la Sub

45 encargado de las o o 20

S Gmenga, elaboradas por el comité de
seleccion
Sub Gerente revisa y deriva carta de

46 Su}iOGe,ril.]te ae aprobacion de bases a Gerencia 15

gistica Municipal

47 Conserje / Practicante entrega documentos en 10

Practicante Gerencia Municipal
48 Asistente Asistente administrativo recibe y registra 05
Administrativo en cuaderno

49 Gerencia Mumicipal Revi-sa y aprueb‘e} bases qdministrativas 60

mediante resolucidn gerencial
Asistente Asistente administrativo recibe, registra

50 Administrativo en cuademo y entrega a Organo 10
Encargado de las contrataciones
OEC  Organo encargo de las

OBC Otsano contrataciqnes realiza  los  actos
51 encareado de las preparatorios en el SEACE para su 120
gado . . L
contrataciones convocatoria, Registro de participantes,
consulta y/o observaciones, integracion
de bases y presentacion de ofertas
Evaluacién y calificaciéon de ofertas —

59 Y e —— Otorgrflmiento de la buel'l; Remite el 1440
expediente de contratacion para la
elaboracién del contrato

OEC Organo OEC Qrganq encargado de las
53 encargado de las contrataciones ingresa del SEACE datos 10
y del ganador da expediente en
contrataciones & y euar SRS
custodia a la espera de elaborar contrato
Técnico recibe expediente del postor
Técnico de atencién gan'ador y re-visa reguisito§, .cuent.a fol.ios,
54 y orientacién al ;egfstra en 51'stcma 1nform€.1tlco e. 1’m.pr1rr}e 10
ehidadans icket expediente y firma recepcién; folia
fisicamente expediente (sella y numera) y
pasa a jefe de area
55 Encargado de Jefe de 4rea recepciona y revisa 15




atencién y expediente, entrega  expediente a
orientacion al portapliegos
ciudadano
. rtapliegos recibe entrega en érea
56 Portapliegos Fortaplicg > y °8 10
correspondiente
OEC Organo RCCG}_)CI?P& los documentos para la
, suscripcion del contrato del postor
57 encargado de las . 20
L ganador y elabora el contrato respectivo
contrataciones ;
para firma y entrega. Archivo
Duracién Total del procedimiento en minutos 6580

4.5.12 FLUJOGRAMA
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4.6 LICITACION PUBLICA PARA OBRAS Y CONSULTORIA DE OBRAS

4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.6

4.6.7

4.6.8

4.6.9

CODIGO : SGL-006

GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225

e Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

e Bases Administrativas.

e Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

¢ Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

¢ Requerimiento.

e Planificacién.

e Programacion de necesidades.

e Elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones.

¢ El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

e Indagaciones del mercado.
e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



~

A~

e Elaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacién de la Méaxima autoridad administrativa de la entidad.
¢ Designacién del Comité Especial.

4.6.10 DURACION
e Total, del procedimiento 58635 Minutos.
4.6.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ .
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
I Secretaria E}abpra requerimiepto adjuntando los 20
términos de referencia
Sub Gerente de Revisa y firma requerimiento. Devuelve a
2 4 2170
Obras secretaria
3 Secretaria Rec_ibe, hace cargo en.cuaderno y entrega 10
a asistente administrativo
Recibe y traslada el requerimiento a
4 Asistente Gerencia de Infraestructura Desarrollo 10
Urbano para revision
5 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega a 10
Administrativo secretaria
Recibe documentacién y entrega al
6 Secretaria Gerente de Infraestructura y Desarrollo 10
Urbano
Revisa expediente y dispone elaborar
7 Gerente informe para Gerente  Municipal, 2170
devuelve a secretaria
g Secretaria Recibe, elabora informe y devuelve a 10
Gerente para firma
9 Gerente Revisa,. firma documento y entrega a 90
secretaria
10 Secretaria Recil:.)e. y entrega a Asistente 10
Administrativo
Administrativo  recibe, registra en
11 Asistente cuaderno 'y entrega en Gerencia 10
Municipal
12 Asistente Asistente administrativo recibe y registra 10
en cuaderno
13 Secretaria Recibe, revisa, elabc?ré.i documento 'y 10
entrega a Gerente Municipal
14 Gerente Revisa y emite resolucion 05
Administrativo  recibe, registra en
15 Asistente cuaderno y entrega en Sub Gerencia de 10

Logistica y Abastecimientos




16 COI]S;tee / Recepciona la documentacién 10
Practicante
17 Secretaria Reg%stra y deriva ' a]' Sub Gerente de 30
Logistica y Abastecimientos
Sub Gerente  de  Logistica y
18 Sub Gerente Abastecimientos revisa y deriva para 20
realizar indagaciones en el mercado
Realiza indagaciones de mercado y
19 Técnico deriva al Sub Gerente de Logistica y 4320
Abastecimientos
Sub Gerente de Deriva  expediente  al  4rea de
20 Logistica y contrataciones para iniciar proceso de 20
Abastecimientos convocatoria
1 Conserje / Entrega  documentos en 4rea de 10
Practicante contrataciones
Elabora informe solicitando modificacién
del PAC para inclusién del procedimiento
Organo encargado | de seleccién, conformacién del comité de
22 . v A o g 90
de las contrataciones | seleccion a alcaldia e informe solicitando
aprobacién de expediente de contratacién
a Gerencia Municipal
23 Sub Gerente Revisa y deriva para resolucién 20
24 Conserje / Entrega  documentos a  Gerencia 10
Practicante Municipal
25 A dﬁ?;sits?;teivo Recibe y registra en cuaderno 15
26 Secretaria Recibe, revisa, elabc?re.i documento y 20
entrega a Gerente Municipal
27 Gerente Revisa Y emite resolucién‘ ’de aprobacién 20
de expediente de contratacién
8 Agistente Recibe, registra en cuaderno y entrega en 10
Administrativo alcaldia
29 Secretaria | Recibe y registra en cuaderno 10
Emite resolucién de modificacién al
PAC, y resolucién de conformacién de
30 Alcalde comit¢ y deriva a sub gerencia de 100
Logistica y Abastecimientos y las areas
involucradas segtin corresponda.
) Registra en cuaderno y entrega en oficina
31 Secretaria del  Organo encargado de las 10
) contrataciones
32 egcifga d?g:?gs R’ea.liza la modificacién del PAC en la 30
soniraticioncs pagina web del Seace
L 33 | Comité de scleccion | 5¢  instala 'y elabora Tas bases | -

administrativas del procedimiento de




seleccion segiin corresponda

Organo encargado

Elabora carta de solicitud de aprobacion

34 . de bases administrativas elaboradas por el 1400
de las contrataciones o .
comité de seleccién
35 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
Sub Gerente de
36 Logistica y Revisa y deriva a Gerente Municipal 35
Abastecimientos
Conserje / Entrega  documento en  Gerencia
37 . e 10
Practicante Municipal
Asistente ; .
L . C regis d 10
38 Administrativo Recibe y registra en cuaderno
isa y aprueba bases administrativas
39 Gerente ReVI. Y aprucba Dases a > 60
mediante resolucion gerencial
40 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega al 10
Administrativo Organo encargado de las contrataciones
Realiza los actos preparatorios en el
. SEACE, para su convocatoria, Registro
Organo encargado -
41 ] de  participantes, consultas  y/o 4320
de las contrataciones . . v ~
observaciones, integracién de bases y
presentacion de ofertas
Evaluacién y calificacién de ofertas,
o . mi el na pro, remite el
42 Comité de Seleccion otorga. entn de s b Pro, 120
expediente de contrataciéon para la
elaboracién del contrato
OEC Organo Ingresa en sistema del SEACE, datos del
43 encargado de las ganador guarda expediente en custodia a 31680
contrataciones la espera de elaborar el contrato
Recibe expediente del postor ganador y
revisa requisitos cuenta folios, registra en
44 Técnico sistema informdtico e imprime ticket, 20
expediente y firma recepcién, folia
fisicamente expediente (sella y numera)
45 Técnico Pasar expediente a jefe de area 40
= Ao ar = ;
46 Sub Gerente Jefe de area recepciona y revisa 10
expediente
47 Sub Gerente Entrega expediente a  portapliegos 10
encargado
48 Portapliegos Recibe y entrega en drea correspondiente 10
) Recepciona los documentos para la
49 Organo encargado | suscripcion del contrato del postor 10
de las contrataciones | ganador y elabora contrato respectivo
para firma y entrega
Duracidn Total del procedimiento en minutos 58635
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4.7 CONCURSO PUBLICO

4.7.1

4.7.2

4.7.3

4.7.4

4.7.5

4.7.6

4.7.7

4.7.8

4.7.9

CcODIGO : SGL-007

GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225

e Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

e Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

e LeyN°27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

¢ Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

¢ Bases Administrativas.

e Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

¢ Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

¢ Requerimiento.

¢ Planificacion.

e Programacion de necesidades.

¢ Elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones.

¢ El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

¢ Indagaciones del mercado.

¢ Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



¢ Elaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacion de la Méxima autoridad administrativa de la entidad.
e Designacién del Comité Especial.

4710 DURACION
¢ Total, del procedimiento 58385 Minutos.
4.7.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ -
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
1 Area usuaria Elabora requerimiento segiin necesidad 1440
‘ . Traslada el requerimiento a Gerencia de
2 Area usuaria . . . 60
Administracién y Finanzas
3 Asistente Recepciona el requerimiento, registra en 10
Administrativo cuaderno y entrega a secretaria
Recibe, revisa, elabora documento de
4 Secretaria requerimiento y entrega a Gerencia de 10
Administracién
Autoriza el requerimiento para la
realizacion de indagaciones de mercado
Gerente de . , .
5 . . mediante proveido a la Sub Gerencia de 220
Administracién . -
Logistica y Abastecimientos, entrega a
asistente para entrega
Asistente Recibe, reglstrg en cuaderno y f:nj[rega en
6 s ; Sub  Gerencia de  Logistica y 10
Administrativo .
Abastecimientos
: Recepciona el proveido con la
Conserje / Y .
7 ] autorizacion de Gerencia de 05
Practicante .. i s
Administracidon
8 Secretaria Revisa el requerimiento y registra en 10
cuaderno
Sub Gerente de
9 Logistica y Revisa requerimiento y califica 960
Abastecimientos
Sub Gerente de Si existen observaciones, devuelve a 4rea
10 Logistica y usuaria para la reformulacién del 480
Abastecimientos requerimiento
No existen observaciones; técnico calcula
el valor estimado de acuerdo al
procedimiento preestablecido, elabora
11 Técnico de logistica | cuadros comparativos de bienes e 4380
informa a Gerencia de Administracién y
Finanzas para solicitar certificacién
presupuestal
12 Sub Gerente de Sub  Gerente de  Logistica y 910




Logistica y Abastecimientos  revisa informe e
Abastecimientos indagaciones de mercado y firma para
derivar a Gerencia de Administracién y
Finanzas
Recibe, descarga en cuaderno y entrega
13 Secretaria en Gerencia de Administracién y 10
Finanzas
14 Asistente Recepciona informe, registra en cuaderno 10
Administrativo y entrega a secretaria
15 Secretaria Reci'be., rev.i,sa y entrega a Gerente de 10
administracién
Emite memorando solicitando
16 Gerente de certificacién presupuestal a la Gerencia 90
Administracién de  Planificaciéon  Presupuesto vy
Racionalizacion
17 S s it Ref:ibe, descar'gg en §istema y entrega a 10
Asistente Administrativo
. Recibe, registra en cuaderno y entrega en
Asistente . : 7
18 e Gerencia de Planificacion, Presupuesto y 10
Administrativo . .
Racionalizacion
19 Asistente Recepciona, registra en sistema y entrega 10
Administrativo a gerente
Revisa y deriva a la Sub Gerencia de
20 Gerente Presupuesto para la emisién de la nota de 20
crédito presupuestario
21 Agis‘tente' Recibe, registra en cuaderno y entrega en 10
Administrativo Sub Gerencia de Presupuesto
29 Secretaria Recepciona, registra en sistema y entrega 10
a Sub Gerente
Otorga certificacién y deriva al 4rea
23 Sub Gerente usuaria para elaboracién de 30
requerimiento
24 Sesraiai l’{ecibe, registra en cuaderno y entrega en 10
drea usuaria
) Recpciona, revisa y elabora el
25 Area usuaria requerimiento de bienes en el sistema y 30
deriva expediente a Logistica
26 COHS;CI‘_] e/ Recepciona documento 10
Practicante
27 Secretaria Registra y revisa el requerimiento 10
Sub Gerente de Deriva el expediente al 4rea de
28 Logistica y contrastaciones para iniciar proceso de 20
Abastecimientos convocatoria
29 Conserje / Entrega  documentos en 4rea - de 10
Practicante contrataciones
30 Organo encargado | Organo encargado de las contrataciones 11520




de las contrataciones

elabora informe solicitando modificacién
del PAC para inclusién del procedimiento
de seleccidn, conformacién del comité de
seleccién a alcaldia

Organo encargado

Organo encargado de las contrataciones
elabora informe solicitando aprobacion

31 de las contrataciones | de expediente de contratacién a Gerencia 3430
Municipal
32 Sub Gerente Revisa y deriva para resolucién 73
33 Secretaria Registra en cuaderno 10
Conserje / Entrega  documentos en  Gerencia
34 . = 10
Practicante Municipal
35 A dﬁlsiilsiz?[i?;fivo Recibe y registra en cuaderno 10
36 Secretaria Recibe, revisa, elab(?re.l documento y 10
entrega a Gerente Municipal
37 Gerente Revisa Y emite resolucién. fie aprobacion 20
de expediente de contratacién
Asistente Recibe, registra en cuaderno e entrega en
38 . . , 10
Administrativo alcaldia
39 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
Emite resolucién de modificacién al PAC
y resolucién de conformacién de comité
40 Alcalde y deriva a Sub Gerencia de Logistica y 60
Abastecimientos y las areas involucradas
segun corresponda
Registra en cuaderno y entrega en oficina
41 Secretaria de  6rgano  encargado  de las 10
contrataciones
Orpano encargado Orggno encarge}do d'e las contrataciones
42 de Ias contrataciones realiza la modificacién del PAC en la 40
pagina Web del SEACE
Se instala 'y elabora las bases
43 Comité de Seleccion | administrativas  del procedimiento de 120
seleccién segun corresponda
) Organo encargado de las contrataciones
44 Organo encargado | elabora carta de solicitud de aprobacién 300
de las contrataciones | de bases administrativas elabora por el
comité de seleccién
45 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
Sub Gerente de
46 Logistica y Recibe y deriva a Gerente Municipal 15
Abastecimientos
47 P(i Z?tsiigr?té Entrega documentos a Gerente Municipal 10
48 Asistente Recibe y registra en cuaderno 10




Administrativo

Revisa y aprueba las bases

49 Gerente Municipal | administrativas  mediante  resolucién 60
gerencial

50 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega a 10

Administrativo Organo encargado de las contrataciones
Organo encargado de las contrataciones
realiza los actos preparatorios en el
51 Organo encargado | SEACE para su convocatoria, registro de 120

de las contrataciones | participantes, consultas y/o
observaciones, integracién de bases y
presentacion de ofertas
Evaluacién y calificaciéon de ofertas —

59 Comité de seleccin Otorggmiento de la buena pro, remite el 1440
expediente de contratacion para la
elaboracién del contrato
Organo encargado de las contrataciones

53 Organo encargado ingres en sistema del SEACE datos del 31680

de las contrataciones | ganador y guarda expediente en custodia
a la espera de elaborar contrato
Recibe expediente del postor ganador y
revisa requisitos, cuenta folios; registra

54 Técnico en sistema informatico e imprime ticket — 120
expediente y firma recepcién, folia
fisicamente expediente (sella y enumera).

55 Técnico Pasa expediente a jefe de drea 120

56 Sub Gerente Jefe .de drea recepciona y revisa 130
expediente

57 Sub Gerente Entrega expediente a portapliegos 60

58 Portapliegos Recibe y entrega en 4rea correspondiente 10

) Recpciona los documentos para la
59 Organo encargado | suscripcion del contrato  del postor 20
de las contrataciones | ganador y elabora el contrato respectivo
para firma y entrega
Duracién Total del procedimiento en minutos 58385

4.7.12 FLUJOGRAMA
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4.8 ADJUDICION SIMPLIFICADA PARA BIENES Y SERVICIOS

481  CODIGO : SGL-008

4.8.2 GERENCIA : Administracion y Finanzas

4.8.3 SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

4.8.4 UNIDAD | : Adquisiciones y Contrataciones

4.8.5 LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:
Area usuaria

4.8.6 DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

4.8.7 FINALIDAD:
Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

4.8.8 BASE LEGAL

¢ Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225

e Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

e Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

e Ley N°27972, "Ley Organica De Municipalidades".

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

¢ Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

¢ Bases Administrativas.

e Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccién.

¢ Presupuesto Municipal Vigente.

4.8.9 REQUISITOS
e Requerimiento.
e Planificacidn.
e Programacién de necesidades.
¢ Elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones.
¢ El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.
¢ Indagaciones del mercado.

¢ Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



¢ Elaborar el expediente de contratacion, el cual debe contar con la
aprobacion de la Maxima autoridad administrativa de la entidad.
¢ Designacion del Comité Especial.

4.8.10 DURACION
e Total, del procedimiento 21890 Minutos.
4.8.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ 2
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
1 Area usuaria Elabora requerimiento segiin necesidad 1440
; : Traslada el requerimiento a Gerencia de
2 Area usuaria . - . 30
Administracién y Finanzas
3 Asistente Recepciona el requerimiento, registra en 05
Administrativo cuaderno y entrega a secretaria
Recibe, revisa, elabora documento de
4 Secretaria requerimiento y entrega a Gerencia de 10
Administracién
Autoriza el requerimiento para la
realizacién de indagaciones de mercado
Gerente de 5 , .
5 i . mediante proveido a la Sub Gerencia de 240
Administracion v i G a
Logistica y Abastecimientos, entrega a
asistente para entrega
Asistente Recibe, reglstra} en cuaderno y ?n'trega en
6 b . Sub  Gerencia de  Logistica vy 10
Administrativo -
Abastecimientos
C . Recepciona el proveido con la
onserje / s, ;
7 B autorizacioén de Gerencia de 05
Practicante . .
Administracién
3 Secretaria Revisa el requerimiento y registra en 10
cuaderno
Sub Gerente de
9 Logistica y Revisa requerimiento y califica 960
Abastecimientos
Sub Gerente de Si existen observaciones, devuelve a area
10 Logistica y usuaria para la reformulacién del 480
Abastecimientos requerimiento
No existen observaciones; técnico calcula
el wvalor estimado de acuerdo al
procedimiento preestablecido, elabora
11 Técnico de logistica | cuadros comparativos de bienes e 4320
informa a Gerencia de Administracién y
Finanzas para solicitar certificacién
presupuestal
12 Sub Gerente de Sub  Gerente de  Logistica y 960




Logistica y Abastecimientos revisa informe e
Abastecimientos indagaciones de mercado y firma para
derivar a Gerencia de Administracién y
Finanzas
Recibe, descarga en cuaderno y entrega
13 Secretaria en Gerencia de Administracién vy 10
Finanzas
14 Asistente Recepciona informe, registra en cuaderno 10
Administrativo y entrega a secretaria
15 Secretaria Reci.bc?, re\{i’sa y entrega a Gerente de 10
administracidn
Emite memorando solicitando
Gerente de certificacién presupuestal a la Gerencia
16 < 3 -, . P 90
Administracién de  Planificacién  Presupuesto vy
Racionalizacién
17 Ssarataria Re‘cibe, descar'gal. en §istema y entrega a 10
Asistente Administrativo
; Recibe, registra en cuaderno y entrega en
18 A;ls.tente. ) Gerencia de Planificacion, Presupuesto y 10
Administrativo ) o
Racionalizacion
19 Asistente Recepciona, registra en sistema y entrega 10
Administrativo a gerente
Revisa y deriva a la Sub Gerencia de
20 Gerente Presupuesto para la emision de la nota de 20
crédito presupuestario
1 As'is.tente Recibe, registra en cuaderno y entrega en 10
Administrativo Sub Gerencia de Presupuesto
2 Secretaria Recepciona, registra en sistema y entrega 10
a Sub Gerente
Otorga certificacion y deriva al &rea
23 Sub Gerente usuaria para elaboracion de 30
requerimiento
24 Secretaria I,{ecibe, registra en cuaderno y entrega en 10
area usuaria
) Recpciona, revisa 'y elabora el
25 Area usuaria requerimiento de bienes en el sistema y 30
deriva expediente a Logistica
26 P(I: g?;iggté Recepciona documento 10
27 Secretaria Registra y revisa el requerimiento 10
Sub Gerente de Deriva el expediente al 4rea de
28 Logistica y contrastaciones para iniciar proceso de 60
Abastecimientos convocatoria
29 Conserje / Entrega  documentos en 4rea de 10
__ Practicante contrataciones
30 Organo encargado | Organo encargado de las contrataciones 90




de las contrataciones

elabora informe solicitando modificacién
del PAC para inclusion del procedimiento
de seleccion, conformacion del comité de
seleccion a alcaldia

Organo encargado

Organo encargado de las contrataciones
elabora informe solicitando aprobacion

31 de las contrataciones | de expediente de contratacién a Gerencia 20
Municipal
32 Sub Gerente Revisa y deriva para resolucion 30
33 Secretaria Registra en cuaderno 15
Conserje / Entrega documentos en  Gerencia
34 . i 30
Practicante Municipal
35 A dﬁlsi;lsitsﬁtﬂrl;fivo Recibe y registra en cuaderno 10
36 Secretaria Recibe, revisa, elabc?ra'l documento y 10
entrega a Gerente Municipal
37 T Revi§a y.emite resolucién. ,de aprobacion 20
de expediente de contratacion
Asistente Recibe, registra en cuaderno e entrega en
38 i . , 10
Administrativo alcaldia
39 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
Emite resolucién de modificacién al PAC
y resolucién de conformacion de comité
40 Alcalde y deriva a Sub Gerencia de Logistica y 60
Abastecimientos y las areas involucradas
segun corresponda
Registra en cuaderno y entrega en oficina
41 Secretaria de  drgano encargado  de  las 10
contrataciones
Organo ertoargads (')rg'ano encarge}do d.e las contrataciones
42 de las contrataciones realiza la modificacién del PAC en la 40
pagina Web del SEACE
Se instala y elabora las bases
43 Comité de Seleccion | administrativas del procedimiento de 120
seleccidn seglin corresponda
) Organo encargado de las contrataciones
44 Organo encargado | elabora carta de solicitud de aprobacién 20
de las contrataciones | de bases administrativas elabora por el
comité de seleccion
45 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 15
Sub Gerente de
46 Logistica 'y Recibe y deriva a Gerente Municipal 60
Abastecimientos
47 IS‘ Z?Ziggté Entrega documentos a Gerente Municipal 10
48 Asistente Recibe y registra en cuaderno 10




Administrativo

Revisa y aprueba las bases
49 Gerente Municipal | administrativas  mediante  resolucién 120
gerencial
Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega a
50 . . . ) 10
Administrativo Organo encargado de las contrataciones
Organo encargado de las contrataciones
realiza los actos preparatorios en el
51 Organo encargado | SEACE para su convocatoria, registro de 960
de las contrataciones | participantes, consultas y/o
observaciones, integracién de bases y
presentacion de ofertas
Evaluacién y calificacién de ofertas —

59 Comité de seleceién Otorggmiento de la buena pro, remite el 1440
expediente de contratacion para la
elaboracién del contrato
Organo encargado de las contrataciones

53 C)rgano encargado | ingres en sistema del SEACE datos del 9890

de las contrataciones | ganador y guarda expediente en custodia
a la espera de elaborar contrato
Recibe expediente del postor ganador y
revisa requisitos, cuenta folios; registra

54 Técnico en sistema informético e imprime ticket — 20
expediente y firma recepcién, folia
fisicamente expediente (sella y enumera).

55 Técnico Pasa expediente a jefe de 4rea 20

56 Sub Gerente Jefe .de drea recepciona y revisa 10
expediente

57 Sub Gerente Entrega expediente a portapliegos 10

58 Portapliegos Recibe y entrega en 4rea correspondiente 10

) Recpciona los documentos para la
59 Organo encargado | suscripcién del contrato  del postor 10
de las contrataciones | ganador y elabora el contrato respectivo
para firma y entrega
Duracién Total del procedimiento en minutos 21890

4.8.12 FLUJOGRAMA
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4.9 ADJUDICION SIMPLIFICADA PARA OBRAS Y CONSULTORIA DE OBRAS

4.9.1

4.9.2

4.9.3

4.9.4

4.9.5

4.9.6

4.9.7

4.9.8

4.9.9

CODIGO : SGL-009
GERENCIA : Administracion y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones
LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225

e Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

e Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".
e Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

Bases Administrativas.

Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccién.

Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

e Requerimiento.

e Planificacién.

e Programacion de necesidades.

¢ Elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones.
€

El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

Indagaciones del mercado.
Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



e Elaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacion de la Méxima autoridad administrativa de la entidad.
e Designacién del Comité Especial.

4.9.10 DURACION
¢ Total, del procedimiento 21890 Minutos.
4.9.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ .
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
1 st E,labf)ra requerllnle}lto adjuntando los 10
términos de referencia
Sub Gerente de Revisa y firma requerimiento y devuelve
2 . 4380
Obras a secretaria
3 Secretaria Rec:1.be, hace cargo en f:uaderno y entrega 10
a Asistente administrativo
Asistente Recibe y traslada el requerimiento a
4 Srente GIDU Gerencia de Infraestructura y 10
Administrativo ny
Desarrollo Urbano para revisién
s Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega a 10
Administrativo secretaria
Recibe documentacién y entrega a
6 Secretaria Gerente de Infraestructura y Desarrollo 10
Urbano
Revisa expediente y dispone elaborar
7 Gerente informe  para  Gerencia Municipal, 60
devuelve a secretaria
2 A Recibe, elabora informe y devuelve a 10
Gerente para firma
9 Clsrante Revisa y 'ﬁrma documentacién y entrega 120
a secretaria
10 Secretaria Recﬂ?e. y entrega a  Asistente 10
Administrativo
Asi Asistente administrativo recibe, registra
sistente :
11 L. . en cuaderno y entrega en Gerencia 10
Administrativo ..
Municipal
Asistente Asistente Administrativo recibe y registra
12 . . 10
Administrativo en cuaderno
13 Seeretinia Recibe, revisa, elabgrg documento y 10
entrega a Gerente Municipal
Revisa y emite resolucién de aprobacién
14 Gerent i : P
rente de Términos de referencia TDR 10
Asistente administrativo recibe, registra
15 Asistente en cuaderno y entrega en Sub Gerencia 10
de Logistica y Abastecimientos




Conserje /

16 . Recepciona la documentacion 05
Practicante
17 Secretaria Reglist%“a y deriva al Sub Gerente de 30
Logistica
Sub Gerente  de  Logistica y
18 Sub Gerente Abastecimientos revisa y deriva para 20
realizar indagaciones de mercado
Realiza indagaciones de mercado vy
19 Técnico deriva al Sub Gerente de Logistica y 4320
Abastecimientos
Sub Gerente de Sub Gerente deriva expediente al 4rea de
20 Logistica y contrataciones para iniciar proceso de 30
Abastecimientos convocatoria
1 Conserje / Entrega  documentacién en  4rea 10
Practicante correspondiente
Elabora informe solicitando modificacién
del PAC para inclusién del procedimiento
Organo encargado | de seleccion, conformacion del comité de
22 . . F . 90
de las contrataciones | seleccién a alcaldia e informe solicitando
aprobacion de expediente de contratacion
a Gerencia Municipal
23 Sub Gerente Recibe y deriva para resolucién 20
Conserje / Entrega  documentos en  Gerencia
24 . ==, 10
Practicante Municipal
28 A dﬁ?;sitsi?;fivo Registra y registra en cuaderno 15
26 Secretaria Recibe, revisa, elabqrg documento y 20
entrega a Gerente Municipal
27 Gerente Revitsa y emite resolucién. fie aprobacién 20
de expediente de contratacién
8 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega en
s % . ; 10
Administrativo alcaldia
29 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
Emite resolucién de modificacién al PAC
y resolucién de conformacién de comité
30 Alcalde y deriva a Sub Gerencia de logistica y 100
Abastecimientos y las 4reas involucradas
segun corresponda
Registra en cuaderno y entrega en oficina
31 Secretaria del  Organo encargado de las 10
i contrataciones
39 Organo encargado | Realiza la modificaciones del PAC en la 30
de las contrataciones | pagina web del SEACE
Se instala y elabora las bases
33 Comité de seleccion | administrativas  del procedimiento de

seleccion segin corresponda

11520




Organo encargado

Elabora carta de solicitud de aprobacién

34 p de bases administrativas elaboradas por el 1400
de las contrataciones £ .
comité de seleccién
35 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
Sub Gerente de
36 Logistica y Revisa y deriva a Gerencia Municipal 35
Abastecimientos
Conserje / Entrega  documento en  Gerencia
37 . e 10
Practicante Municipal
Asistente : .
. : c ; . 0
38 Administrativo Recibe y registra en cuaderno 1
evisa y aprueba bases administrativas
39 Gerente RV. Y »pu . b \e_ e 60
mediante resolucién Gerencial
40 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega a 10
Administrativo Organo encargado de las contrataciones
Realiza los actos preparatorios en el
. SEACE para su convocatoria, Registro de
Organo encargado s )
41 . participantes, consultas y/o 4320
de las contrataciones . ! .
observaciones, integracién de bases y
presentacion de oferta
Evaluacién y calificacién de ofertas —
. . orgamient 1 e mite el
49 Comité de Seleccisn Ot rgamiento de la buena pro, remite 120
expediente de contratacién para la
elaboracion de 1 contrato
T — Ingresa en sistema SEACE datos del
43 g & ganador y guarda expediente en custodia | 31680
de las contrataciones
a la espera de elaborar contrato
Recibe expediente del postor ganador y
revisa requisitos, enumera folios, registra
44 Técnico en sistema informético e imprime ticket 20
expediente y firma recepcién, folia
fisicamente expediente (sella y enumera)
45 Técnico Pasa expediente al jefe de area 40
Sub Gerente de Tefs de fiem  pecmm ;
46 Logistica y o e ) recepciona 'y revisa 10
Abastecimientos P
Sub Gerente de
47 Logistica y Entrega expediente a portapliegos 10
abastecimientos
48 Portapliegos | Recibe y entrega a area correspondiente 10
) Recepciona los documentos para la
49 Organo Encargado suscripcién del contrato  del postor 10

de las contrataciones

ganador y elabora el contrato respectivo
para firma y entrega

[_ﬁ

Duracién Total del procedimiento en minutos

58635 |
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4.10 SELECCION DE CONSULTORES INDIVIDUALES

4.10.1

4.10.2

4.10.3

4.10.4

4.10.5

4.10.6

4.10.7

4.10.8

4.10.9

CODIGO : SGL-010
GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL. PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

€

Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225
Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

¢ Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

¢ Ley N°27972, "Ley Organica De Municipalidades".

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

¢ Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

¢ Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

¢ Bases Administrativas.

e Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

¢ Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

¢ Requerimiento.

e Planificacion.

Programacién de necesidades.

Elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones.

El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

Indagaciones del mercado.
Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



¢ FElaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacién de la Maxima autoridad administrativa de la entidad.
¢ Designacién del Comité Especial.

4.10.10 DURACION
¢ Total, del procedimiento 14510 Minutos.

4.10.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CARGO/ -

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
1 Area usuaria Elabora requerimiento segtin necesidad 960
5 Aia usmarla Trasl'ad.a el 'rftquerimiento a Gerencia de 30

Administracion y Finanzas
3 Asistente Recepciona el requerimiento, registra en 05
Administrativo cuaderno y entrega a secretaria
Recibe, revisa, elabora documento de
4 Secretaria requerimiento y entrega a Gerente de 10
Administracion
Autoriza el requerimiento para la
realizacién de indagaciones de mercado
Gerente de . . .
5 i o, mediante proveido a la Sub Gerencia de 240
Administracion ;o .
Logistica y Abastecimientos, entrega a
asistente para entrega
Asistentde Recibe, registrell en cuaderno y ’enjtrega en
6 .. . Sub  Gerencia de Logistica y 10
Administrativo o
Abastecimientos
Recepciona el proveido con Ia
7 Conserje /Practicante | autorizacién de Gerencia de 05
Administracion
g Secretaria Revisa el requerimiento y registra en 10
cuaderno
Sub Gerencia de
9 Logistica y Revisa requerimiento y califica 960
Abastecimientos
Sub Gerencia de Si existen observaciones: Devolver al
10 Logistica y area usuaria para la reformulacién del 480
Abastecimientos requerimiento
No existen observaciones: Técnico
calcula el valor estimado de acuerdo al
procedimiento preestablecido. Elabora
1i Técnico de Logistica | cuadros comparativos de bienes e 150
informe a Gerente de Administracién y
Finanzas, para solicitar certificacién
presupuestal
12 Sub Gerencia de Sub  Gerente de  Logistica y 960




Logistica y Abastecimientos revisa informe e
Abastecimientos indagaciones de mercado y firma para
derivar a Gerencia de Administracién y
Finanzas
. Recibe, descarga en cuaderno y entrega a
13 Secretaria cIbe, descarga en oo ¥ entreg 10
Gerencia de Administracién Financiera
14 Asistente Recepciona informe, registra en cuaderno 10
Administrativo y entrega a secretaria
. ecibe, revisa y entrega a Gerente de
15 Secretaria B . . oo F_BHESS 10
Administracién y Finanzas
Emite memorando solicitando
Gerente de . ., ] A .
o . certificacién presupuestal a la Gerencia
16 Administracion y . ; 2 90
. de  Planificacién  Presupuesto y
Fianzas . .
Racionalizacion
. Recibe, descarga en sistema y entrega a
17 Secretaria cibe, carga cistema y & 10
Asistente Administrativo
. Recibe, registra en cuaderno y entrega a
Asistente » 198 : 5 7 Y &
18 . . Gerente de Planificacion, Presupuesto y 10
Administrativo . o
Racionalizacion
19 Asistente Recepciona, registra en sistema y entrega 10
Administrativo a gerente
Revisa y deriva a la Sub Gerencia de
20 Gerente Presupuesto para emisién de la Nota de 20
crédito presupuestario
21 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega a 15
Administrativo Sub Gerencia de Presupuesto
29 Seopaturia Recepciona, registra en sistema y entrega 10
a Sub Gerente
orga certificacié i
23 Sub Gerente Ot ga rtifi cacién 'y derlva} a Sub 30
Gerencia de Logistica y Abastecimientos
24 . Recibe, reg{stra en CL’lac.ieITlO y entrega en 10
Sub Gerencia de Logistica
Conserje / .
25 ol Recepciona documento 15
Practicante
26 Secretaria Registra y revisa el requerimiento 10
Sub Gerente de Deriva el expediente al 4rea de
27 Logistica y contrataciones para iniciar proceso de 60
Abastecimientos convocatoria
28 Conserje / Entrega documentos en el 4rea de 10
Practicante contrataciones
Organon encargado de las contrataciones
) elabora informe solicitando modificacién
29 Organo encargado | del  PAC, para  inclusién  del 90

de las contrataciones

procedimiento de seleccion,
conformacion del comité de seleccién a
alcalde




Organo encargado

Organo encargado de las contrataciones
elabora informe solicitando aprobacién

39 de las contrataciones | del expediente de contratacién a Gerencia 30
Municipal
31 Sub Gerente Revisa y deriva para resolucién 20
32 Secretaria Registra en cuaderno 10
Conserje / Entrega  documentos en  Gerencia
33 ; = 10
Practicante Municipal
34 A dﬁl?;figetlr];ivo Recibe y registra en cuaderno 10
35 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
36 Gerente Revi'sa y emite resolucién. ,de aprobacién 20
de expediente de contratacién
Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega en
37 . : . 10
Administrativo alcaldia
38 Secretaria Recibe y Registra en cuaderno 10
Emite resoluciéon de modificacién de
modificacién del PAC y resolucién de
conformacién de comité y deriva a Sub
= Alcalde Gerencia de Logistica y Abastecimientos 50
y las dreas involucradas segin
corresponda
Registra en cuaderno y entrega en oficina
40 Secretaria de  Organo encargado de  las 10
contrataciones
Beoans encearaado (')rg'ano encarge}do df: las contrataciones
41 A a——— realiza la modificacién del PAC en la 40
pagina web del SEACE
Se instala 'y elabora las bases
42 Comité de Seleccién | administrativas  del procedimiento de 10
seleccion segiin corresponda
Organo encargado de las contrataciones
43 Organo encargado | elabora carta de solicitud de aprobacion
de las contrataciones | de bases administrativas elaboradas por el L
p
comité de seleccién
44 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
Sub Gerente de
45 Logistica y Revisa y deriva a Gerencia Municipal 120
Abastecimientos
46 Conserje / Entrega  documentos en Gerencia
. =, 10
Practicante Municipal
47 5 drﬁisﬁzz{:t?vo Recibe y registra en cuaderno 10
Revisa 'y  aprueba las  bases
48 Gerente Municipal | administrativas  mediante resolucién 60

gerencial




49 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega al 10
Administrativo Organo encargado de las contrataciones

Organo encargado de las contrataciones
realiza los actos preparatorios en el

50 Organo encargado | SEACE para su convocatoria. Registro de 7200

de las contrataciones | participantes, consultas y/o

observaciones, integracién de bases y
presentacion de ofertas
Evaluacién y calificacién de ofertas — ,

51 Comité de seleccién Otorggmiento de la buena 111‘0, Remite el 1440
expediente de contratacion para la
elaboracién del contrato
Organo encargado de las contrataciones, 7

59 Organo encargado | registra en sistema del SEACE, datos del 960

de las contrataciones | ganador y guarda expediente en custodia
a la espera de elaborar el contrato
Recibe expediente del postor ganador y
revisa requisitos, cuenta folios, registra

53 Técnico en sistema informético e imprime ticket- 10
expediente y firma recepcién; folia
fisicamente expediente (sella y numera)

54 Técnico | Pasa expediente a jefe de drea 10

55 Sub Gerente Je~fe 'de drea recepciona y revisa 10
expediente

56 Sub Gerente Entrega expediente a portapliegos 20

57 Portapliegos Recibe y entrega en érea correspondiente 10
Recepciona los documentos para la

58 Organo encargado | suscripcién del contrato del postor 20

de las contrataciones | ganador y elabora el contrato respectivo
para firma y entrega
| Duracién Total del procedimiento en minutos 14510
4.10.12 FLUJOGRAMA
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4.11 COMPARACION DE PRECIOS

4.11.1

4.11.2

4.11.3

4.11.4

4.11.5

4.11.6

4.11.7

4.11.8

4.11.9

CODIGO : SGL-011

GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225
Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

e Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

¢ Ley N°27972, "Ley Orgéanica De Municipalidades".

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

¢ Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

e Bases Administrativas.

e Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

¢ Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

¢ Requerimiento.

e Planificacién.

Programacion de necesidades.

Elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones.

El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

Indagaciones del mercado.

Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



e Elaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacion de la Méxima autoridad administrativa de la entidad.
¢ Designacién del Comité Especial.

4.11.10 DURACION
¢ Total, del procedimiento 12275 Minutos.

4.11.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ :
PASQOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
1 Area usuaria Elabora requerimiento segtin necesidad 1440
‘o . Traslada el requerimiento a Gerencia de
2 Area usuaria . C . 30
Administracién y Finanzas
3 Asistente Recepciona el requerimiento, registra en 10
Administrativo cuaderno y entrega a secretaria
Recibe, revisa, elabora documento de
4 Secretaria requerimiento y entrega a Gerente de 10
Administracion
Autoriza el requerimiento para la
realizacién de indagaciones de mercado
Gerente de . . .
5 . . mediante proveido a la Sub Gerencia de 240
Administracién p -
Logistica y Abastecimientos, entrega a
asistente para entrega
P Recibe, registrg en cuaderno y fenjcrega en
6 . ; Sub  Gerencia de  Logistica y 10
Administrativo -
Abastecimientos
Recepciona el proveido con |la
7 Conserje /Practicante | autorizacién de Gerencia de 10
Administracién
3 Secretaria Revisa el requerimiento y registra en 10
cuaderno
Sub Gerencia de
9 Logistica y Revisa requerimiento y califica 960
Abastecimientos
Sub Gerencia de Si existen observaciones: Devolver al
10 Logistica y area usuaria para la reformulacién del 480
Abastecimientos requerimiento
No existen observaciones: Técnico
calcula el valor estimado de acuerdo al
procedimiento preestablecido. Elabora
11 Técnico de Logistica | cuadros comparativos de bienes e 4320
informe a Gerente de Administracién y
Finanzas, para solicitar certificacién
presupuestal
12 Sub Gerencia de Sub__ Gerente de  Logistica y 960




Logistica y Abastecimientos  revisa informe e
Abastecimientos indagaciones de mercado y firma para
derivar a Gerencia de Administracién y
Finanzas
; Recibe, descarga en cuaderno y entrega a
13 Secretaria . & y & 10
secretaria
14 Asistente Recepciona informe, registra en cuaderno 10
Administrativo y entrega a secretaria
. Recibe, revisa y entrega a Gerente de
15 Secretaria o a Yy enireg 10
Administraciéon y Finanzas
Emite memorando solicitando
Gerente de . L . o
. . certificacion presupuestal a la Gerencia
16 Administracién y 1 . ) X 90
. de Planificacion Presupuesto  y
Fianzas ; i
Racionalizacion
17 Secretaria Recibe, descarga en sistema y entrega a 10
' Asistente Administrativo
. Recibe, registra en cuaderno y entrega a
Asistente ¢ & . ., ) Y &
18 e Gerente de Planificacion, Presupuesto y 10
Administrativo . N
Racionalizacion
19 Asistente Recepciona, registra en sistema y entrega 10
Administrativo a gerente
Revisa y deriva a la Sub Gerencia de
20 Gerente Presupuesto para emision de la Nota de 20
crédito presupuestario
1 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega a 10
Administrativo Sub Gerencia de Presupuesto
: Recepciona, registra en sistem ntrega
22 Secretaria peiona, regisira en sistema y entreg 10
a Sub Gerente
Otorga certificacion deriva a Sub
23 Sub Gerente ga. cacion y a S 30
Gerencia de Logistica y Abastecimientos
. Recibe, registra en cuad
24 Secretaria c10%, Tegl t CL,I ooy erirega. en 10
Sub Gerencia de Logistica
Conserje / g
25 S ecepcion
Practicante Recepciona documento 10
26 Secretaria Registra y revisa el requerimiento 10
Sub Gerente de Deriva el expediente al 4rea de
27 Logistica y contrataciones para iniciar proceso de 60
Abastecimientos convocatoria
8 Conserje / Entrega documentos en el 4rea de 10
Practicante contrataciones
Organon encargado de las contrataciones
) elabora informe sustentando la
29 Organo encargado | constatacién del cumplimiento de las 90

de las contrataciones

condiciones para el empleo del
procedimiento  de  seleccién  de
comparacién de precios




Organo encargado

Organo encargado de las contrataciones
elabora informe solicitando aprobacion

b de las contrataciones | del expediente de contratacién a Gerencia 30
Municipal
31 Sub Gerente Revisa y deriva para resolucién 15
32 Secretaria Registra en cuaderno 10
Conserje / Entrega  documentos en  Gerencia
33 ; e 10
Practicante Municipal
34 A dishllsits?r]etxfivo Recibe y registra en cuaderno 10
35 Secretaria Recibe, revisa, elabc?re} documento vy 10
entrega a Gerente Municipal
36 Gerente Revisa y.emite resoluci()n. ’de aprobacién 960
de expediente de contratacion
37 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega en 10
Administrativo Organo encargado de las contrataciones
Organo encargado de las contrataciones,
Organo encargado | realiza revisién de cotizaciones (fisica o
38 . , . - 1300
de las contrataciones | electronica) acompafiadas con D/J de los
proveedores
Organo encargado de las contrataciones,
otorgamiento de la buena Pro a Ila
39 Organo encargado | cotizacién de menor precio y mejores 960
de las contrataciones | condiciones y guarda expediente en
custodia a la espera de la elaboracién del
contrato
Recibe expediente del postor ganador y
revisa requisitos, cuenta folios, registra
40 Técnico en sistema informético e imprime ticket- 10
expediente y firma recepcién, folia
fisicamente expediente (Sella y numera)
41 Técnico Pasa expediente a jefe de drea 10
42 Sub Gerente Jefe ‘de drea recepciona y revisa 10
expediente
43 Sub Gerente Entrega expediente a portapliegos 10
44 Portapliegos Recibe y entrega en 4rea correspondiente 10
) Recepciona los documentos para la
45 Organo encargado | suscripcién del contrato  del postor 20
de las contrataciones | ganador y elabora el contrato respectivo
para firma y entrega
Duracién Total del procedimiento en minutos 12275
4.11.12 FLUJOGRAMA
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4.12 SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

4.12.1

4.12.2

4.12.3

4.12.4

4.12.5

4.12.6

4.12.7

4.12.8

4.12.9

CODIGO : SGL-012
GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar Jas Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225
Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

e Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

¢ Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Decreto legislativo N° 295, Codigo Civil.

¢ Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

e Bases Administrativas.

¢ Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

¢ Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

¢ Requerimiento.

e Planificacion.

Programacion de necesidades.

Elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones.

El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

Indagaciones del mercado.

Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



e Elaborar el expediente de contratacion, el cual debe contar con la
aprobacién de la Méaxima autoridad administrativa de la entidad.
e Designacion del Comité Especial.

4.12.10 DURACION
e Total, del procedimiento 29215 Minutos.

4.12.11 ETAPAS DEL PROCEBDIMIENTO
CARGO/ .

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
1 Area usuaria Elabora requerimiento segiin necesidad 1440
5 Area usuaria Traslgda el .r?querimiento a Gerencia de 60

Administracién y Finanzas
3 Asistente Recepciona el requerimiento, registra en 10
Administrativo cuaderno y entrega a secretaria
Recibe, revisa, elabora documento de
4 Secretaria requerimiento y entrega a Gerente de 10
Administracion
Autoriza el requerimiento para la
realizaciéon de indagaciones de mercado
Gerente de . , .
S o 3 - mediante proveido a la Sub Gerencia de 240
Administracion g 3 ..
Logistica y Abastecimientos, entrega a
asistente para entrega
Asistentde Recibe, registra} en cuaderno y 'en.trega en
6 Admini . Sub  Gerencia de Logistica y 10
ministrativo -
Abastecimientos
Recepciona el proveido con la
7 Conserje /Practicante | autorizacién de Gerencia de 10
Administracion
8 Secretaria Revisa el requerimiento y registra en 10
cuaderno
Sub Gerencia de
9 Logistica y Revisa requerimiento y califica 900
Abastecimientos
Sub Gerencia de Si existen observaciones: Devolver al
10 Logistica y area usuaria para la reformulacién del 420
Abastecimientos requerimiento
No existen observaciones: Técnico
calcula el valor estimado de acuerdo al
procedimiento preestablecido. Elabora
11 Técnico de Logistica | cuadros comparativos de bienes e 4320
informe a Gerente de Administracién y
Finanzas, para solicitar certificacién
presupuestal
12 Sub Gerencia de Sub __ Gerente de  Logistica y 960




Logistica y Abastecimientos  revisa informe e
Abastecimientos indagaciones de mercado y firma para
derivar a Gerencia de Administracion y
Finanzas
. Recibe, descarga en cuaderno y entrega a
13 Secretaria - searga e . Y & 10
Gerente de Administracién y Finanzas
14 Asistente Recepciona informe, registra en cuaderno 10
Administrativo y entrega a secretaria
. Recibe, revisa y entrega a Gerente de
15 Secretaria . 54y entieg 10
Administracion y Finanzas
Emite memorando solicitando
Gerente de . ., A .
. 5 g certificacion presupuestal a la Gerencia
16 Administracion y . o 90
. de Planificacién Presupuesto y
Fianzas . .y
Racionalizacién
. Recibe, descarga en sistema y entrega a
17 Secretaria . o . 10
Asistente Administrativo
. Recibe, registra en cuaderno y entrega a
Asistente v g . 5y ] y &
18 - : Gerente de Planificacion, Presupuesto y 10
Administrativo . o
Racionalizacién
19 Asistente Recepciona, registra en sistema y entrega 10
Administrativo a gerente
Revisa y deriva a la Sub Gerencia de
20 Gerente Presupuesto para emision de la Nota de 20
crédito presupuestario
1 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega a 10
Administrativo Sub Gerencia de Presupuesto
. Recepciona, regi n si g
0P Sseratarii pciona, registra en sistema y entrega 10
a Sub Gerente
Otorga certificacion y deriva a darea
23 Sub Gerente usuaria para elaboracion de 30
requerimiento
. Recibe, registr :
24 Setretaria Seaibe, 'g tra en cuaderno y entrega a 10
area usuaria
] Recepciona, revisa y elabora el
25 Area usuaria requerimiento de bienes en el sistema y 30
deriva expediente a Logistica
Conserje /
26 . cepci C
Pragticante Recepciona documento 10
27 Secretaria Registra y revisa requerimiento 10
Sub Gerente de Deriva el expediente al 4rea de
28 Logistica y contrataciones para iniciar proceso de 60
Abastecimientos convocatoria
29 Conserje / Entrega documentos en 4rea de 10
Practicante contrataciones
30 Organo encargado | Organo encargado de las contrataciones 90

de las contrataciones

elabora informe solicitando modificacién




del PAC para inclusion del procedimiento
de seleccion, conformaciéon del comité de
seleccidn a alcaldia

Organo encargado

Organo encargado de las contrataciones
elabora informe solicitando aprobacién

31 de las contrataciones | de expediente de contratacién a Gerencia =
Municipal
32 Sub Gerente Revisa y deriva para resolucién 20
33 Secretaria Registra en cuaderno 10
34 Conserje / Entrega  documentos a  Gerencia 10
Practicante Municipal
35 A dﬁ?llqsi‘.[setrr];fivo Recibe y registra en cuaderno 10
36 Secretaria Recibe, revisa, e]abc?rz.i documento y 05
entrega a Gerente Municipal
37 Clerents Revisa y F:mite resolucion _c%e aprobacion 20
del expediente de contratacién
Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega en
38 o , 10
Administrativo alcaldia
39 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
Emite resolucién de modificacién del
PAC y resolucién de conformacién de
40 Alcalde comité y deriva a Sub Gerencia de 60
Logistica y Abastecimientos y las 4reas
involucradas seguin corresponda
Registra en cuaderno y entrega en oficina
41 Secretaria del  Organo encargado de las 10
contrataciones
Greane — Orggno encarge.ldo d‘e las contrataciones
L 42 _ 1 realiza la modificacion del PAC en la 40
de las contrataciones | ., .
pagina web del SEACE
Se instala 'y elabora las Dbases
43 Comité de seleccion | administrativas  del procedimiento de 120
seleccidn segun corresponda
) Organo encargado de las contrataciones
44 Organo encargado | elabora carta de solicitud de aprobacion 120
de las contrataciones | de bases administrativas, elaboradas por
el comité de seleccién
45 Secretaria Recibe y registra en cuaderno 10
Sub Gerente de
46 Logistica y Revisa y deriva a Gerencia Municipal 10
Abastecimientos
47 Conserje / Entrega  documentos a  Gerencia
: oo 10
| Practicante Municipal
L 48 A dgiilsitseti?;teivo Recibe y registra en cuaderno 10




Revisa y aprueba bases administrativas

49 Gerente Municipal . - ., . 60
mediante resolucién gerencial

50 Asistente Recibe, registra en cuaderno y entrega al 10

Administrativo Organo encargado de las contrataciones
Organo encargado de las contrataciones
realiza los actos preparatorios en el
51 Organo encargado | SEACE para su convocatoria, registro de 7200

de las contrataciones | participantes, consultas y/o
observaciones, integracién de bases y
presentacion de ofertas
Evaluacién y calificacién de ofertas —

55 Comité de seleccion otorga.miento de la buena pro. Remite el 120
expediente de contratacién para la
elaboracién del contrato
Organo encargado de las contrataciones,

Organo encargado | ingresa en sistema del SEACE, datos del
53 : . . 11520
de las contrataciones | ganador y guarda expediente en custodia
a la espera de elaborar contrato
Recibe expediente del postor ganador y
revisa requisitos, cuenta folios, registra

54 Técnico en sistema informético e imprime ticket- 10
expediente y firma recepcion, folia
fisicamente expediente (sella y numera)

55 Técnico Pasa expediente a jefe de rea 10

56 Sub Gerente Je‘fe .de drea recpciona y revisa 10
expediente

57 Sub Gerente Entrega expediente a portafolios 10

58 Portapliegos Recibe y entrega en area correspondiente 10

) Recpciona los documentos para la
59 Organo encargado | suscripcién del contrato del postor 910
de las contrataciones | ganador y elabora el contrato respectivo
para firma y entrega
Duracién Total del procedimiento en minutos 20215
4.12.12 FLUJOGRAMA
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4.13 CATALOGOS DE ACUERDO MARCO

4.13.1
4.13.2
4.13.3
4.13.4
4.13.5

4.13.6

4.13.7

4.13.8

4.13.9

CODIGO : SGL-013

GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Basicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Pablico.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225

e Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

e Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

e Ley N°27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

¢ Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

¢ Bases Administrativas.

e Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

e Requerimiento.

e Planificacién.

¢ Programacion de necesidades.

¢ Elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones.

e El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

e Indagaciones del mercado.
e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



e FElaborar el expediente de contratacion, el cual debe contar con la
aprobacién de la Méaxima autoridad administrativa de la entidad.
e Designacién del Comité Especial.

4.13.10 DURACION
e Total, del procedimiento 12960 Minutos.

4.13.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ :
PASOS RESPONSABLE DESCMPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
Elabora requerimiento segin necesidad
1 Area usuaria con las especificaciones técnicas y o 1440
términos de referencia
‘ o Traslada el requerimiento a Gerencia de
2 Area usuaria ¢ g 5 : 60
Administracién y Finanzas
3 Asistente Recepciona el requerimiento, registra en 10
Administrativo cuaderno y entrega a secretaria
Recibe, revisa, elabora documento de
4 Secretaria requerimiento y entrega a Gerente de 10
Administracién
Gerente de Administracién y Finanzas
autoriza el requerimiento para la
5 Ge.r ente d?, realizacién de indagaciones de mercado 240
Administracion . , T
mediante proveido a la Sub Gerencia de
Logistica y Abastecimientos
6 Asistent4e Asistente administrativo recibe, registra 10
Administrativo en cuaderno y entrega
Recepciona el proveido con la
7 Conserje /Practicante | autorizacion de Gerencia de 10
Administracion
2 Secretaria Secretgrifjt registra y  revisa el 10
requerimiento
Sub Gerencia de
9 Logistica y Revisa requerimiento y califica 960
Abastecimientos
Sub Gerencia de Si existen observaciones: Devolver al
10 Logistica y area usuaria para la reformulacién del 480
Abastecimientos requerimiento
11 Téenico de Logfstica Técn‘ico calcula 'el. valor estimadg de 4320
acuerdo al procedimiento preestablecido
Sub Gerente  de  Logistica vy
Sub Gerencia de | Abastecimientos verifica que los bienes y
12 Logistica y servicios a contratar se encuentren 120
Abastecimientos incluidos dentro de los catdlogos

electronicos de acuerdo marco y deriva al




requerimiento, entrega a Sub Gerente

drea de contrataciones
Organo encargado de las contrataciones
realiza solicitudes de cotizaciones a
. través de los moédulos de convenio marco.
13 Organo encargado Elabora los cuadros comparativos e 2800
de las contrataciones | . . s .t
informa a Gerencia de Administracién y
Finanzas para solicitar certificacién
presupuestal
Sub Gerente de Sub  Gerente revisa informe e
14 Logistica y indagaciones del mercado y deriva a 80
Abastecimientos Gerencia de Administracién y Finanzas
Secretaria recibe, registra en cuaderno y
15 Secretaria entrega a Gerente de Administracién y 10
Finanzas
. Asistente  Administrativo recepciona el
16 Agls.tente' requerimiento, registra en cuaderno y 10
Administrativo :
entrega a secretaria
Secretaria  recibe, revisa elabora
17 Secretaria documentos y entrega a Gerente de 10
Administracién y Finanzas
Gerente de Administraciéon y Finanzas
emite memorando solicitando
18 Gerente certificacién presupuestal y deriva a la 60
Gerencia de Planificacion presupuesto y
Racionalizacion
Asistente Administrativo recibe, registra
Asistente en cuaderno y entrega Gerente de
19 . ! . s 10
Administrativo Planificacion Presupuesto y
Racionalizacién
20 Asis.tente Asistente  Administrativo  recepciona, 10
Administrativo registra en sistema y entrega a gerente
Gerente revisa y deriva ala Sub Gerencia
21 Gerente de Presupuesto para emisién de nota de 60
crédito presupuestario
. Asistente administrativo recibe, registra
22 As.ls'te.nte en sistema y entrega a Sub Gerente de 10
Administrativo
Presupuesto
23 Sesrstaria Secretaria  recepciona, registra  en 10
cuaderno y entrega a Sub Gerente
Sub  Gerente otorga certificacién
24 Sub Gerente presupuestal y deriva al 4rea usuaria para 10
elaborar el requerimiento
25 Secretari Secretaria I:ecibe, registra en cuaderno y 10
entrega en drea usuaria
L 26 Secretaria Secretaria recibe, registra y revisa el 10




Sub  Gerente  de Logistica 'y
Abastecimientos revisa y entrega a

2 Sub Geranie técnico para elaboracion de orden de 20
compra y/o servicio
Técnico elabora la orden de Compra y/o
28 Técnico Servicios y entrega para la firma del Sub 960
Gerente
29 Sub Gerente Sul? Gereflte de Logistica re\{isa, firma y 120
deriva al area de las contrataciones
5 ) Organo encargado de las contrataciones
rgano encargado | .
30 de las contrataciones | [ECEPciona, escanea orden y sube orden 1020
de compra y/o servicios al SEACE
Duracién Total del procedimiento en minutos 12960
4.13.12 FLUJOGRAMA
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4.14 CONTRATACION DIRECTA

4.14.1

4.14.2

4.14.3

4.14.4

4.14.5

4.14.6

4.14.7

4.14.8

4.14.9

CODIGO : SGL-014
GERENCIA : Administracién y Finanzas

SUB GERENCIA : Logistica y Abastecimientos

UNIDAD : Adquisiciones y Contrataciones

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Area usuaria

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

FINALIDAD:

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
General, de conformidad a las Reglas Bésicas y Lineamientos que deben
observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

® © ©® e o

Decreto Legislativo N° 1341 Que modifica la Ley N° 30225

Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado”

Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".
Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.
Decreto legislativo N° 295, Cédigo Civil.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF., “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”

Bases Administrativas.

Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

Requerimiento.

Planificacién.

Programacion de necesidades.

Elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones.

El proceso a convocar debe estar incluido en plan anual de adquisiciones
y Contrataciones del estado.

Indagaciones del mercado.

Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.



e Elaborar el expediente de contratacién, el cual debe contar con la
aprobacion de la Méxima autoridad administrativa de la entidad.
¢ Designacién del Comité Especial.

4.14.10 DURACION
e Total, del procedimiento 19190 Minutos.

4.14.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CARGO/ :
ION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIV
Elabora requerimiento segin necesidad
1 Area usuaria con las especificaciones técnicas y o 1440
términos de referencia
‘ . Trasl | requerimiento a Gerencia de
2 Area usuaria ra .ad.a ¢l requenmien ! 30
Administracién y Finanzas
. Asistente  Administrativo recepciona el
Asistente . .
3 .. . requerimiento, registra en cuaderno y 05
Administrativo .
entrega a secretaria
Secretaria  recibe, revisa, elabora
4 Secretaria documento de requerimiento y entrega a 10
Gerente de Administracién
Gerente de Administraciéon y Finanzas
autoriza el requerimiento para la
s Gerente de realizacién de indagaciones de mercado 240
Administracion mediante proveido a la Sub Gerencia de
Logistica y Abastecimientos, entrega a
asistente para entrega
. Asistente administrativo recibe, registra
Asistentde
6 . ; en cuaderno y entrega a Sub Gerente de 10
Administrativo v
Logistica
Recepciona el proveido con Ia
7 Conserje /Practicante | autorizacién de Gerencia de 10
Administracién
g Secretaria Secretgrlg registra y  revisa el 10
requerimiento
Sub Gerencia de . -
- Sub Gerente revisa requerimiento 'y
9 Logistica y . 960
- califica
Abastecimientos
Sub Gerencia de Si existen observaciones: Devolver al
10 Logistica y drea usuaria para la reformulacién del 480
Abastecimientos requerimiento
Si no existen observaciones, técnico
1 Técnico de Logistica calcula el valor estimado de acuerdo al 60

procedimiento preestablecido e informa

conteniendo el  respectivo sustento[




técnico y legal que justifique la necesidad
y procedencia de la contratacion directa,
solicitando la aprobacién de la misma

Sub Gerencia de

Sub Gerente  de  Logistica y

10

12 Logistica y Abastecimientos revisa y deriva a
Abastecimientos Alcaldia para aprobacién
Secretaria registra en cuaderno y entrega
13 Secretaria a conserje / Practicante para que entregue 10
a Alcaldia
14 Conserje / Conserje ~ /  Practicante entrega 10
Practicante documentos en Alcaldia
15 Secretaria Secretaria recibe, registra en cuaderno 10
Revisa y aprueba mediante resolucién la
16 Alcalde aplicaciéon  del  procedimiento  de 30
contratacidn directa
. Secretaria registra en cuaderno y entrega
17 Secretaria “ gls jaremo y & 10
en Sub Gerencia de Logistica
18 Secretaria Secretaria recibe y registra en cuaderno 10
g 3 Técnico elabora las bases administrativas
19 Técnico . .y ;.4 10
e informa solicitando aprobacién
Sub  Gerente de  Logistica
Sub Gerente de Al . g y
, . Abastecimientos revisa  documentos,
20 Logistica y . . .. 60
. firma y deriva a Gerencia Municipal para
Abastecimientos o
aprobacién
Secretaria registra en cuaderno y entrega
21 Secretaria a conserje / Practicante para que entregue 10
en Gerencia Municipal
Conserje / Conserje / Practicante entrega
22 4 . . 3 10
Practicante documentos en Gerencia Municipal
Secretaria  recibe, revisa, elabora
23 Secretaria documento de aprobacién de bases y 10
entrega a Gerencia Municipal
24 Gerente Gerente revisa y emite aprobacién de 20
bases administrativas
; Asistente Administrativo recibe, registra
Asistente . S
25 - A en Sub Gerencia de Logistica y 10
Administrativo ;o
abastecimientos
26 Secretaria Secretaria recibe, registra en cuaderno 10
Sub  Gerente de  Logistica vy
2 Sub Gerente Abastecimientos deriva documentos al 1440
Organo de las contrataciones
Secretaria registra en cuaderno y entrega
28 Secretaria a conserje / practicante para que entregue 10
documentos
29 Conserje / Conserje / Practicante entrega 10
Practicante documentos en el Organo encargado de




las contrataciones

Organo encargado

Organo encargado de las contrataciones
convoca a un unico proveedor para
contratar de manera inmediata los bienes
y / servicios en general, consultoria de

30 de las contrataciones | obras. Regulariza de ser el caso los 14250
acuerdos, resoluciones, informes que
sustenten la contratacion directa (10 dias
habiles)
| Duracién Total del procedimiento en minutos 19190
4.14.12 FLUJOGRAMA
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