Municipalidad de Santiago de Surco -
| REsOLUGION Ne 0 O B_2020-em-mss
Santiago de Surco, {1 § ENE, 2020

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO -

VISTOS: El Informe N° 016-2020-SGCC-GAF-MSS, de fecha 06 de enero del 2020, de la Subgerencia de
Contabilidad y Costos; el Memerandum N° 017 -2020-GAF-MSS, de fecha 06 de enero def 2020, de la Gerencia de
Administracién y Finanzas; el Informe N° 015-2020-SGLP, de fecha 07 de enero del 2020, de la Subgerencia de
Logistica y Patrimonio; ef Memorandum N° 022-2020-GAF-MSS, de fecha 07 de enero del 2020, de la Gerencia de
Administracién y Finanzas; el Memorandum N° 04-2020-GPP-MSS, de fecha 08 de enero del 2020, de la Gerendia de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 012-2020-GAJ-MSS, de fecha 14 de enerc del 2020, de ia Gerencia de
Asesoria Juridica; sobre la propuesta de aprobacion de Direcliva; "Procedimientos para el Manejo de Documentos
que Infervienen en la Adquisicion y Control de los Bienes y Servicios Durante la Implementacion del Sistema de
Gestion Administrativa (SIGAY", y,

CONSIDERANDOQ: .

Que, el articulo 25° def Decreto Legislativo N° 1439, establece que, ¢! registro de fa informacidn relacionada con e
Sistema Nacional de Abastecimiento es de uso abligatorio por parte de las entidades del Sector Piblico y se efeclda a
fraves del SIGA, cuyo funcionamiento se sustenta bajo una logica de datos abiertos, siendo que la misma norma
seiiala que a efectos de su implementacion las entidades pueden utilizar aplicativos informaticos ad hog de gestion
adminisirativa en coordinacion con la DGA sobre su interoperatividad con el Ministerio de Economia y Finanzas.
¢/ Concordante con et Inciso 28.1 del Articulo 28, del Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprobo el Reglamenta del
Decreto Legislativo N° 1439, en el sentido que, el SIGA es ¢! (inico sistema que infegra toda la informacién que se
procesa en el ambito del SNA, fiene caracter oficial y obligatorio, e interactiia con el Sistema Integrado de
. Administracion Financlera de Recursos Publicos - SIAF RP, asi como con los aplicativos informéticos del OSCE,
3o i PERD COMPRAS y de ofras entidades que resulten estralégicas para el desarrollo del SNA, conforme sea

n

'@'%ﬁeterminado por [a DGA;
i

ge it

AN \,ﬂf,,?j;’Que, el numeral 7.3.4 de la Directiva N® 007-2014 “Normas para la elaboracién, actualizacién y aprobacién de

s 157 Directivas Intemas en la Municipalidad de Santiago de Surco”, establece que la Gerencia de Planeamiento ¥
Presupuesto emitira un informe técnico con opinion favorable, siendo que tal reguisito se sustenta con 1a emision del
Memorando N° 04-2020-GPP-MSS de fecha 07.01.2020 de la citada Gerencia;

& .

o %é, Que, habiéndose revisade el Proyecto de Directiva, se infiere que €l mismo tiene por finalidad establecer los
% * ] procedimientos para €l manejo adecuado de los documentos que intervienen en la adquisicion de bienes ¥y servicios
) de la Corporacion, garantizando la legalidad, idoneidad e integridad de las operaciones econémicas en tanto dure el
proceso de implementacion del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) en la Municipalidad de Santiago
de Surco;

Que, de la revision del punto VIl de la propuesta formulada es de verse que la misma tiene caracter temporal en tanto
se realicen los ajustes de los pardmetros presupuestarios para ef inicio de la implementacién del Sistema Integrado de
gestion Administrativa (SIGA), fo cual sera comunicado oportunamente a todas las 4reas de la Corporacion;

* Que, a fravés del Memorando N° 022-2020-GAF-MSS, de fecha 07 de enero del 2020, la Gerencia de Administracion
y Finanzas remite proyecte de Directiva “Procedimientos para el Manejo de Documentos que Intervienen en la
Adquisicion y Control de los Bienes y Servicios Durante la Implementacion del Sistema de Gestion Administrativa
{SIGAY", contando con las opiniones favorables de la Subgerencia de Contabilidad y Costos segun Informe N° 016-
2020-8GCC-GAF-MSS y de fa Subgerencia de Logistica y Patrimonio mediante Informe N° 015-2020- SGLP-GAF-
MSS, con la finalidad de establecer mecanismos de control de las operaciones administrativas mienras dure
proceso de implementacion del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA);

ue, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto mediante Informe N° 04-2020-GPP-MSS, de fecha 08 de enero del
~2020, opina favorablemente respecto a la emision e implementacion de la Directiva “Procedimientos para el manejo
de documentos que intervienen en la adquisicién y control de los bienes y servicios durante la implementacién del
Sistema de Gestion Administrativa (SIGA)™;

&
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' G ﬁ,e, en este orden de ideas la Gerencia de Asesoria Juridica, mediante Informe N* 012-GAJ-2020-MSS, de fecha 14
G S8 ienero del 2020, opina que procede la emision de la Directiva “Procedimientos para el manejo de documentos
ﬁ‘;fﬁ?e intervienen en la adquisicion y control de los bienes y servicios durante fa implementacidn del Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGAY', para lo cual debera emitirse la Resolucion de Gerencia Municipat

correspondiente;

bue, el Inciso 1.1, Numeral |, del Articulo Primero de la Resolucion de Alcaldia N° 093-2019-MSS, de fecha 18 de

ero de} 2019, se aprobo la delegacion de facuitades al Gerente Municipal para aprobar directivas que regulen

&Zrocedimientos, planes de contingencia y ofros instrumentos de gestion inherertes - a la funcion y sistemas
administrativos del Sector Pablico, siendo que (a presente tiene el caracter de contingencia administrativa;

SE RESUELVE:

4503 ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 001 - 2020-MSS denominada “Procedimientos para el
anejo de Documentos que Infervienen en la Adquisicion y Control de los Bienes y Servicios Durante la
mplementacion del Sistema de Gestion Administrativa (SIGA)", la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Infermacion la publicacién de la presente
Directiva en Ja pagina web de la Municipalidad de Santiage de Surco www.munisurco.geb.pe.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR el cumplimiento de 1a presente Resolucion a la Gerencia de Administracién y

finanzas, a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a la Subgerencia de Logistica y Patrimenio, a la
Subgerencia de Tesoreria y a la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

Registrese, Comuniquese y Cimplase




MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO

DIRECTIVA N° {} ] 2020 - mss

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN LA
ADQUISICION Y CONTROL DE LOS BIENES Y SERVICIOS DURANTE LA IMPLEMENTACION

DEL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)

OBIJETIVOS:

v

Establecer los procedimientos para el manejo administrativo y contable de los
documentos que intervienen en la adquisicién de bienes y servicios de la
Municipalidad Santiago de Surco mientras dure la implementacién del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

Establecer los mecanismos de control para e! sustento consistente de nuestras
operaciones mientras dure el proceso de la implementacion del Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).

FINALIDAD :

v

Establecer los procedimientos para el manejo adecuado de los documentos que
intervienen en [a adquisicion de bienes y servicios de la Municipalidad Santiago
de Surco, con [a finalidad de garantizar la legalidad e integridad de las
operaciones economicas mientras dure el proceso de la implementacién del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) '

BASE LEGAL :

a. Decreto de Urgencia N° 014-2019 que aprueba el Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2,020.

b. Ley N2 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N2 27815 — Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Pablica, su Reglamento y
modificatorias.
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Decreto Legislativo N® 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

f. Decreto Legislativo N” 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento. _

g. Decreto Legislativo N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto Publico.




h. Decreto Legislativo N® 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

i, Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM que aprueba el Manual para Mejorar
la Atencion a la Ciudadania en las Entidades de la Administracion Pablica.

j. Resolucion de Contraloria N° 320-2006, que aprueba las “Normas de Control

Interno”, _

k. Ordenanza Municipal N° 507-MSS que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones (ROF) y la estructura Organica de la Municipalidad Distrital de

Surco modificada con la Ordenanza N° 542-M5SS

I, Instructivo N°1 Documentos y Llibros Contables.

ALCANCE :

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de obligatorio
cumplimiento por todos los funcionarios y servidores de la Municipalidad Santiago
de Surco,

DEFINICIONES :

Para un mayor entendimiento de la presente Directiva, se establecen las siguientes
definiciones:

DOCUMENTO FUENTE PARA EL MANEIO DE BIENES:
Para Bienes:

¢ Orden de Compra - Guia de Internamiento
s Orden de Servicios

« Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA)
« Inventario Fisico

« Existencias Valoradas de Almacén

« Control Visible de Almacén

DOCUMENTOS CONTABLES

« Orden de Compra - Guia de Internamiento
o Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA)
+ Nota de entrada al Almacén.

SIGA: _
El Sistema Integrado de Gestidn Administrativa {SIGA), desarrollado por el

Ministerio de Economia y Finanza (MEF), es un sistema informatico que ayuda
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VI.

5.3.

5.4,

5.5.

en gran medida a la gestion administrativa de las instituciones pablicas y que
hace interfaz con otros sistemas como el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), que contribuye al ordenamiento vy simplificacion de los
procesos de la gestién administrativa en el marco de la modernizacién de Ia
gestion publica, es de uso obligatorio para la Entidad a partir de la vigencia

. del Decreto Legislativo N° 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.,

IMPLEMENTACION:

Poner en funcionamiento o aplicar métodos, medidas, etc., para llevar algo a
cabo.

SIAF;

El Sistema Integrado de Administracién Financiera de los Recursos Plblicos
(SIAF-RP), es un sistema de registros tGnicos del uso de los recursos publicos.
Compone una herramienta informatica de gestion que, al usarlo de forma
oportuna, afianza la solidez y fluidez de los registros vinculados a la ejecucion
de Ingresos y Gastos. Todos los datos que se registran en el SIAF y son
transferidos al Ministerio de Economia y Finanzas, su objetivo es mejorar I'é
gestién financiera obteniendo asi ia transparencia de los recursos publicos cb_n
una orientacién basada en resultados

-De.acuerdo al Artfculo 23 del Decreto Legislativo N2 1436, El Sistema Integrado
de Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP) es el sistema
informdtico de uso obligatorio por parte de las Entidades del Sector Publico, -
segun determine cada ente rector de los sistemas administrativos integrantes
de la Administracién Financiera del Sector Pihiico.

FORMA MANUAL;
Sistema de elaboracién y emisién de documentos fuente a través de Ia
utilizacion del formato XLS operativo en el equipo de computo de la Entidad.

DISPOSICIONES GENERALES :

a) Los documentos que intervienen en I adquisicién de bienes y servicios son

emitidos por la Subgerencia de Logistica y Patrimonio.




b} Los responsables de la elaboracion de los documentos fuente para el manejo

6.1.

de Bienes estan a cargo de personas previamente designadas por la Gerencia
de Administracién y Finanzas.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de acuerdo al numeral 13.1 del
Articulo 132 de la Directiva N2 011-2019-EF/50.01 "Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria®, aprobada con Resolucian Directoral N2 036-2019-EF/50.01,
emitira la certificacién del crédito presupuestario gue constituye un acto de
administracion cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto
con cargo al presupuesto institucional autorizado para el presente afio fiscal,
previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto
materia del gasto.

Asimismo, segln el numeral 41.2 del articulo 41, del Decreto Legislativo N°
1440, “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico” que:
n| 4 certificacién resulta requisito indispensable cada vez que se prevea realizar
un gasto, suscribir un contrato o adquirir un compromiso, adjunténdose al

respectivo expediente. Dicha certificacién implica la reserva del crédito
presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del
correspondiente registro presupuestario”.

OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES DE ELABORACION DE DOCUMENTOS
FUENTE DEL AREA DE BIENES.

a) Cumplir el ordenamiento astablecido en los instrumentos organizativos de
la Entidad.

b) Verificar que el inicio de la etapa del gasto en el SIAF este sustentado
mediante la Certificacion de Crédito Presupuestario emitida por la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.

¢) Verificar que los documentos fuentes sean emitidos en forma cronologica.

d) Establecer el nimero de documento fuente que finaliza 1a etapa manual.

PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DE ELABORACION DE DOCUMENTOS
FUENTE DEL AREA DE BIENES.

a) Estd prohibido el registro incorrecto de los documentos fuente en-el SIAF,

b) Estd prohibido realizar borrén o enmendadura de los montos, conceptos y
otros detalles y/o descripciones en los documentos fuente.

¢} Estd prohibido la elaboracidn de documentos fuente (orden de Compra y
Orden de Servicio) sin |a debida Certificacion de Crédito Presupuestario.
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7.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS :

7.1,

ELABORACION, EMISION Y REGISTRO DE ORDEN DE COMPRA - Guia DE
INTERNAMIENTO

La elaboracion del documento Qrden de Compra - Guia de Internamiento se
hara de forma manual utilizando el Formato N° 02 “Orden de Compra — Guia de
Internamiento”, para lo cual se tendrs en cuenta lo siguiente:

'a) Los items ufilizadbs serén los del Caéélogo SIGA - MEF.

b} Los Centros de Costos serin fos previamente creados para la
implementacién del SIGA.

¢} La Secuencia Funcional utilizada sera la misma que corresponda a la
Certificacién de Crédito Presupuestario aprobado.

d} LaOrden de Compra -~ Guia de internamiento tendrd la firma de Subgerente
de Logistica y Patrimonio al momento de |a emision,

e) La Orden de Compra — Guia de Internamiento serd registrada en el SIAF

. consignandose el nimero de expediente utilizado en el documento fisico.

f} Alarecepcién de los bienes de ia Orden de Compra — Guia de lnternamientof'

tendra la firma del encargado de Almacén y/o el que haga sus veces,

ELABORACION, EMISION Y REGISTRO DE ORDEN DE SERVICIO
La elaboracion del documento Orden de Servicio se hard de forma manual

utilizando el Formato N° 03 “Orden de Servicio”, para lo cual se tendrd en
cuenta lo siguiente: '

a} Los ftems utilizados serdn los del Catdlogo SIGA-MEF.

b) Los Centros de Costos serin los previamente creados para la
implementacian del SIGA.

c) La Secuencia Funcional utilizada sers Ia misma que corresponda a la
Certificacion de Crédite Presupuestario aprobado.

d} La Orden Servicio tendré la firma del Subgerente de Logistica y Patrimonio
al momento de la emisién.

e) La Orden de Servicio sera registrada en el SIAF consignandose el
ndmero de expediente utilizado en el documento fisico,

f} La Orden de Servicio contard con Ia firma del funcionario del Area Usuaria
Responsable de fa Conformidad. '

ELABORACION Y EMISION DE PECOSA

La elaboracién del documento PECOSA — Pedido Comprobante de Salida se hara
de forma manual utilizando el Formato N2 04 “PECOSA - Pedido Comprobante
de Salida”, para lo cual se tendra en cuenta lo siguiente: ' :

Ir. Bolognesi 275
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Patrimonio- Almacén.
b} La PECOSA contara con el nombre y firma de la persona que recibe el bien,

del Subgerente o Gerente del Area, Subgerente

de Logistica y Patrimonio y

el encargado de Almacén y/o el que haga sus veces.
¢) En la emision de la PECOSA se tendra en cuenta |a clasificacion contable a

ofectos de la determinacion del saldo.

ELABORACION Y EMISION DE NEA
La elaboracidon del documento NEA “Nota de Entra

lo cual se tendra en cuenta lo siguiente:

Patrimonio- Almacén.

veces y el Subgerente de Logfstica y Patrimonio.

¢) En la emisién de la NEA se tendrd en cuenta
efectos de la determinacién del saldo.

7.5. INVENTARIO FiSICO

da al Almacén” se hara de

forma manual utilizando el Formato N2 05 “Nota de Entrada a! Almacén”, para

a) La elaboracion de fa NEA corresponde a la Subgerencia de Logistica Yy

b) La NEA contara con la firma del encargado de Almacén y/o el que haga sus

la clasificacién contable a

La elaboracion del documento inventario Fisico se hard de forma manual

utilizando el Fermato N2 06 “Inventario Fisico”, para
fo siguiente:
a) La elaboracion del Inventario Fisico de Exis

lo cual se tendrd en cuenta

tencias corresponde a la

Subgerencia de Logistica y Patrimonio- Almacén,

b) El Inventario Fisico contard con la firma del
Comisién de Inventario.

se cargara en el médulo Logistico/sub modulo al

Existencias Valoradas de Almacén

Subgerente de Logistica y

patrimonio- Almacén y/o el que haga sus veces y el Encargado de la

¢} Elinventario fisico realizado al fina! de esta de implementacion serd el que

macén del SIGA.

La elaboracién del documento Existencias Valoradas de Almacén se hara de

forma manual utilizando el Formato N2 07 “Existenc
para lo cual se tendrd en cuenta lo siguiente:

a) La elaboracién del documento “Existencias
corresponde a la Subgerencia de Logistica y Patr

conciliada por cuenta contable.

b) Elmétodo de valuacién a utilizar sera el costo promedio.
¢) La consolidacién de la suma de todos los saldos por cada item serd

ias Valoradas de Almacén”,

Valoradas de Almacén”
imonio-Almacén.
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7.7. ~ CONTROL VISIBLE DE ALMACEN -
La elaboracién del documento Contral Visible de Almacén se hara de forma
manual utilizando el Formato N2 08 “Control Visible de Almacén”, para lo cual
se tendra en cuenta lo siguiente:

a) La elaboracion del documento Control Visible de Almacén
corresponde a la Subgerencia de Logistica y Patrimonio- Almacén.

7.8.  INFORMACION CONTABLE
La remision de informacion de la subgerencia de Logistica y Patrimonio-
Almacén a la Subgerencia de Contabilidad y Costos tendrd a consideracién los
siguientes reportes:

a) Resumen Contable de Almacén ;En este reporte se consolida las
entradas y salidas de almacén por divisionaria contable por termino
de cada mes, para lo cual se utilizaré el Formato N°09 “Resumen
Contable de! Almacén”

b) Reporte de Entradas de Almacén; En este reporte se consolida pbr

“cuenta contable, numero de orden compra yo NEA y descripcién del
item (precio unitario, cantidad, total} todos los ingresos al Almacén;
para lo cual se utilizarad el Formato N° 10 “Reporte de Entradas de
Almacén”,

c} Reporte de Salidas de Almacén; En este reporte se consolida por
cuenta contable , rimero de PECOSA y descripcidn del item { Costo
Promedio, cantidad, total ) todos las salidas de Almacén; para lo cual
se utilizara el Formato N° 11 “Reporte de Salidas de Almacén”

VIl VIGENCIA:

8.1 La vigencia de la presente Directiva es de cardcter temporal mientras se realicen
los ajustes de los pardametros presupuestarios para el inicio de |3
Implementacidn del Sistema Integrado de Gestién Administrativa {SIGA), lo cual
sera comunicado por escrito a todas las dreas usuarias.

IX DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

3.1la Gerencia de Administracién y Finanzas es el érgano responsable de resolver
cualquier caso que se presente en la aplicacion de la presente Directiva, o que no
esté contemplada en la misma, sobre el manejo de documentos que intervienen
en la adquisicion y control de los bienes y servicios durante [a implementacion del
Sistema de Gestidn Administrativa (SIGA) de la Entidad.




Cabe indicar que en el marco de las normas presupuestarias, |a disponibilidad
presupuestaria emitida a través de los certificados de crédito presupuestario no
convalida los actos o acciones que no se cifana la normatividad vigente respectoa

cualquier gasto.

X RESPONSABILIDADES:

10.1 El cumplimiento de la presente Directiva corresponde, en el dmbito de su
competencia funcional, a todo el personal que laboraenfa Municipalidad Santiago
de Surco, independientemente de Ia modalidad de contratacién y vinculo laboral.

102 La Subgerencia de Logistica y Patrimonio, la Subgerencia de Contabilidad y Costos
y la Subgerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracién y Finanzas son las
responsables de velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones de la
presente Directiva y la difusion de la misma. ‘

FORMATOS: _
Durante la vigencia de 1a presente se utilizardn dnicamente los siguientes formatos:

Formato N2 01 “Pedido de Compra de Bienesy Servicios”
Formato N2 02 “Orden de Compra- Gufa de Internamiento”
Formato Ne 03 “Orden de Servicio”

Formato N2 04 “PECOSA- Pedido Comprobante de Salida”
Formato N2 05 “NEA - Nota de Entrada al Almacén “
Formato N° 06 “Inventario Fisico”

Formato N° 07 “Existencias Valoradas de Almacén”
Formato N° 08 “Control Visible de Almacén”

Formato N° 09 “Resumen Contable del Almacén”
Formato N° 10 “Reparte de Entradas de Almacén”
Formato N° 11 “Reporte de Salidas de Almacén”
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FORMATO N° 01
MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO

PEDIDO DE COMPRA DE BIENES ¥ SERVICIOS N®
Dependenciz Sollcitante
Fecha
Centrode Coste
Mative
FF/ith MN@I\E‘I@I&CO Funcién Divlsidn Fune, Grupa Fune. Programa Act /Al/Qbr

Llepar solo Para Blengs
Codigo Descripelén f Términas de Clasificador Unidad Medids Valor
Referencla Cantidad P.Unitarin Total
FIrma de Garencla del &rea
Firma del Solicitante Sallcltante Autorizada

V*B® Gerente de Adminlstracién
Y Finanzas




FORMATO N° 2

ORDEN DE COMPRA - GUIA DEINTERNAMIENTO N° FECHA ‘ J
ISP sm—
UNIDAD EIECUTORA : MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO
NRO. IDENTIFCALION : 301789
1. DATOSDEL PROVEEDOR 2. CONDICIONES GENERALES
seforfes) ! Tipe de Proceso :
Diracckdn B N" Contrato H
Monada
AUC Teféfono

Concepta

_ AFECTACION PRESLPLIESTAL > [rotaLss : |
Metaf .
Mnemanico FF/RD Clasif. Gaste. ——
V. Venta
LGN,
Total
Faclunr nombre de  MUNKIPALCAD SANRAGO DE SURCO R TR RS KT 7 7 S

kDireccisn: 1R, BOLOGNES! NRD. 275 (FLAZADE ARMAS SURCO) LIMA - LIMA- SANTIAGO GESURCO
Agradecereinos enviar los blanes a fa sigudente direccion:
LOMA DE LOS CRISAN TEMOS N Lﬂ-ﬂ"ﬂﬂﬁg DE SURCO - LIMAA

e - GRDENACIONbE LA CONTRATAGIEN

SUBGERENTE DE LOGISTICA ¥ PATRIMCNID RESPONSABLE DE ALMACEN




FORMATO N° 3
: . ORDEN DESERVICIO N° FECHA £ L "|

wemane [ ]

UNIDAD EECUTORA . tMUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCD
RO, [(QENTTFACACICON : 301280
1. DATOS DEL PROVEEDOR 2, CONDICIONES GENERALES
Sefories) Tipo de Proceso
Direciitn N* Contrato
Moneds
RUC__: Telédiono &
Cancaplo
Cantrs de Costos Unid, Med, Dascrpealdn Valor Tatal
Lo ) B8,
Plazo de fecucide:
Lugar de cjerucian:
Respansable canformidad;
Forma de pago:
Caracteristicas adidanales:
P
“*PENALIDAD POR MORA EN LA EFECUCKIIN DE LA PRESTACIAN: BN CASO DE
RETAASC INJUSTIFICADD DEL CONTRATISTA EN LA EJECUCICON DE LAS
FRESTACIONES ORIETD OEL CONTRATO, LA ENTIDAD LE APLICA
AUTOMATICAMENTE UNA PENALIDAD POR MORDA POR CADA DIA DE ATRASE,
LA PENALIDAD SE APLICA AUTOMATICAMENTE ¥ SE CALCULA DE ACUERDO A LA
SIGUIENTE FORMULA:
PENALIDAD DIARLA = 0,10 % MONTO /F z PLAZC EN IAS
A PARA PLAZOS MENGRES O KSUALES A SESENTA{60) DIAS: Fa 0,40
B) PARA PLAZOS MAYORES A SESENTA {50) DIAS: F0.25
R APECTACION PRESUPURSTAL [rotatss : 1
Mota) t/7h ' Mento
Mneménlca FE/R Clasi, Gasta. m
V. Venta
LGV,
Renta
Tatal :
Faclutar # nembre de : MUNICIPAUDAD SANTIAGD DE SUREG o 2031357423 - |
Ciracchdn: IR BOLOGNES| NROD, 275 [PLAZA DE ARMAS SURCK] LIMA - UMA « SANTIAGO DE SURCO
% ELABGRAROD POR: . . DROENACION OF LA CONTRATACIGN me e e CONFORMIDAD -
LLBGERENTE DE I.DEJEHCA ¥ PATRIMONIO GERENTE O SUBGERENTE DEL AREA USUARIA
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FORMATO N° 06

MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO . [

INVENTARIO FiSICO
(POR CUENTA CONTABLE)

ALMACEN
MES :
VALOR
MAYOR SUB CTA ITEM MARCA UNIDAD | CANTIDAD PRECIO TOTAL
TOTAL
RESPONSABLE DE ALMACEN COMISION DE INVENTARIO

{Cuando sea pertinente)
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FORWATO N* 8

MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO

CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

N’ 1

ARTiCULO
CODIGO UNIDAD DE MEDIDA. . .
COMPROBANTE MOVIMIENTOS
FECHA CLASE N° ENTRADA SALIDA SALDO

V°B° RESPONSABLE ALMACEN




FORMATO N° 9

RESUMEN CONTABLE DEL ALMACEN

Afio ; 2020
UNIDAD EIECUTORA: MUNICIPALIDAD GE SANTIAGO SURCO NRQ.
IDENTIFICACION: 301289
Mos: Almacén: Sub Almacén ;
Cta Contable - . . © - - . Danominacin - Saldu_ . . Valores saldo
Anterlor Entradz Lalldas Actual
1301 BIEMES ¥ SUMINISTROS OE FUNCIONAMIENTD
Dim ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO
020101 VESTUARIO, ACCESORIOS Y PRENDAS DIVERSAS
220162 TEXTILES ¥ ACABADCS TEXTILES
020103 CALZADD
0301 COMBUSTIBLES ¥ CARAURANTES
050101 REPUESTOS ¥ ACCESORINS
Q50107 PAPELERIA E GENERAL, UTILES ¥ MATERMLES DF OFICINA
050301 ASEQ, LIMPIEZA ¥ TOCADOR
050302 DE COCINA, COMEDOR Y CAFETERIA
D50401 ELECTRICIDAD, ILUMINACIGH ¥ ELECTRANICA
‘60l e vFHicuLos Tt
'] DE COMUNICACIONES ¥ TELECOMUNICACIONES
0604 DE SEGURIDAD *
[ ] GTROS ACCESQRIOS ¥ REPUESTOS
0701 ENSCRES
Dap2od MATERIALES, INSUMOS, INSTRUMENTAL ¥ ACCESORIOS MED
G302 MATERIAL DIBACTICO, ACCESORIOS ¥ UTILES DE ENSERANZA
099 DTROS MATERIALES DIVERSOS DE ENSERANZA
1103 PARA EDIFICIOS ¥ ESTRUCTURAS
1102 PARAVEHICULDS
1105 OTROS MATERIALES BE MANTENIMIENTO
[l HERRAMIENTAS
9303 77" UBAGS, DIARIDS, REVISTAS Y OTHOS BIENES IMPRESOS NO~
5904 SIMBOLOS, GISTINTIVOS ¥ CONDECORACIONES
9999 UTROS BIENES
1303 BIENES DE ASISTENCIA SOCIAL
010193 OTROS BIENES DE ARPCYO ALIMENTARIO
1502 VEHICULAS, MAQUINARIAS ¥ OTROS
020101 MAQUINAS ¥ EQUIPOS DE OFICINA
£20102 MOBILIARID DE OFICINA
020201 MAGUINAS ¥ EQUIROS EDUCATIVOS
0za301 EQUIPOS COMPUTACIONALE S ¥ PERIFERICOS
020302 EQILIPOS DE COMUNICATIONES PARA REDES INFORMATICAS
020303 EQUIPOS DE TELECOMUNICACIONES
“O020901 ° ©* AIRE ACONDIIONADD ¥ REFRIGERACION
. 020903 SEGURIDAD INDUSTRIAL
020905 EQUIPDS E INSTRUMENTOS DE MEDICION
020999 MAQUINARIAS, EQUIPOS ¥ MOBILIARIOS DE DTRAS msmmc
1507 OTROS ACTR/OS
0302 SOFTWARE
6359 OTROS ACTIVOS INTANGIBLES
3105 BIENES EN PRESTAMO, CUSTODHA ¥ NODEFAECIABLES
0301 MAQUINARIA ¥ EQUIPG MO DEPRECIARLE
0303 MUEBLES ¥ ENSERES NO DEFRECIABLE
TOTA

V°B° RESPONSABLE ALMACEN




FORMATO N* 10

MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO

REPORTE DE ENTRADAS DE ALMACEN
F.Y (o Qo

UNIDAD EJECUTORA : SUB ALMACEN:
NRO. IDENTIFICACION R - ORDENADOPORCUENTA/DCCUMENTO/ITEM -
ALUVMACEN
MES
VALOR
MAYOR SUB.CTA. N° OC GUIASNEA ITEM MARCA | UNID. MED.| PRECIO CANTIDAD | TOTAL

TOTALS/.

RESPONSABLE DE ALMACEN




FORMATO N°11

MURNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO

REPORTE DE SALIDAS DE ALMACEN

ANO ...........
UNIDAD EJECUTORA : SUB ALMACEN:
NRO. IDENTIFICACION : ORDENADO POR CUENTA/DOCUMENTO/ITEM
ALMACEN
- MES . H
MAYOR SUB.CTA. PECOSA ITEM MARCA | UNID. MED,| PRECID CANTIDAD | VALOR TOTAL

TOTALS/,

RESPONSABLE DE ALMACEN







