Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION GERENCIAL N° 709-2024-GM-MSS
Ref.: INFORME N° 658-2024-GAJ-MSS
Santiago de Surco, 10 de Setiembre de 2024

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:

VISTOS:

El Memorandum N° 4803-2024-GAF-MSS de fecha 29 de Agosto del 2024 de |la Gerencia de
Administracion y Finanzas, el Memorandum N° 4059 -2024-GPP-MSS de fecha 29 de Agosto del
2024, de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Memorandum N° 6568-2024-GAJ-MSS de
fecha 06 de Setiembre del 2024, de la Gerencia de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificada por las Leyes de Reforma
Constitucional N° 27680 y N° 28607, establece que las Municipalidades provinciales y distritales son
organos de gobierno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia;

Que, mediante Ordenanza N° 507-MSS de fecha 26 de diciembre del 2014, publicada en el Diario
oy Oficjal El Peruano el 01 de Enero del 2015, se aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
e sues | Opdanizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco y madificatorias y
'y osteriormente compilado en el Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con Decreto de Alcaldia DA. N°15-
2022-MSS de fecha:04 de octubre de 2022:

Que, es prioridad para la Municipalidad, contar con Manuales de Procedimientos que contengan en
forma detallada la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
d na unidad administrativa y que guarden coherencia con los dispositivos legales y/o
dministrativos que regulen el funcionamiento de la Municipalidad de Santiago de Surco:

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto propone la aprobacion de |a actualizacion del
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Administracion y Finanzas, conforme al articulo 72°
literal q) del DA. N°15-2022-MSS, TUO del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de Ia
Municipalidad de Santiago de Surco:

En uso de las facultades que le confiere la Tercera Disposicion Complementaria del Titulo Décimo
Quinto del Reglamento de Organizacion y Funciones, Ordenanza N° 507-MSS y TUO del ROF
aprobado con DA. N°15-2022-MSS; y contando con el informe N° 658 -2024-GAJ-MSS de Ia
Gerencia de Asesoria Juridica.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Actualizacién del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la
Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de Santiago de Surco, que se consigna
en documento anexo y forma parte integrante de la presente resolucion, el mismo que contiene la
Actualizacion de los siguientes procedimientos:

1. Reconocimiento de devengados u obligaciones contraidas por la administracion
municipal provenientes de ejercicios anteriores
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2. Autorizacidén de requerimientos

3. Aprobacion de expediente y bases administrativas para adjudicacion, concurso o
licitacion
Otorgamiento de encargo interno

5. Determinacién de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad contenidos en el TUPA
Devolucion de pagos indebidos o en exceso en materia no tributaria

Determinacion de costos TUSNE

Control Gerencial y/o Supervision de la Gestion Contable

Control Gerencial y/o Supervision de la Gestion Logistica y Patrimonial
Control Gerencial y/o Supervision de la Gestion de Ia Tesoreria

Control Gerencial y/o Supervision de la Gestién de los Recursos Humanos

Control Gerencial y/o Supervision de la Gestion de Ia Subgerencia de Maestranza y
Servicios Generales

oy i

RES

ACUNA FYC

al personal involucrado del Manual de Procedimientos aprobados en la presente Resolucion,

ARTiCUI_.,QSEGUNDO.— ENCARGAR a la Gerencia de Administracién y Finanzas el cumplimiento y difusion

ARTICULO TERCERO.- ENTREGAR la custodia de un original firmado de la presente Resolucion ala
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para consulta, instruccion entrenamiento, informacion

institucional, supervision, direccién y control.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR 3 I3 Gerencia de Tecnologias de la Informacion |a publicacion de la
presente Resolucion y el MAPRO en el Portal Web de la Municipalidad (www.munisurco.gob.pe) y el

Portal de Transparencia Estandar para su difusién y cumplimiento.

- FSE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Municipalidad de
Santfafyo de Surco
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Introduccién

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo, incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

3. Base Legal
a) LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Yy sus
modificatorias.

¢) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con DA, N°15-
2022-MSS de fecha 04 de octubre del 2022.

4. Aprobacion y Actualizacién

El MAPRO serg aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la opinién
técnica favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el
MAPRO, el funcionario responsable con el fin de actualizar el instrumento
normativo, contara con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

5. Definiciones:

a) Devengados: Es el acto administrativo mediante el cual se reconoce una
obligacion de pago, derivado de un gasto aprobado y comprometido, que se
produce previa acreditacion documentaria ante el 6rgano competente de la
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realizacion de la prestacion o el derecho del acreedor. El reconocimiento de
la obligacion debe afectarse al presupuesto institucional, con cargo a la
cadena de gasto.

Requerimiento: Es la solicitud formulada para contratar un bien, servicio u
obra que satisfaga las necesidades de una Entidad. La formulacion del
requerimiento da inicio al proceso de contratacion y determina, en gran
medida, el éxito del mismo.

Adjudicacion publica: Acto juridico en el que se atribuye un contrato a una
empresa 0 persona, a través de una subasta, concurso 0 licitacion. Se
convoca para la contratacion de bienes, servicios y ejecucion de obras,
segun los margenes establecidos en las normas presupuestarias.

Licitacion Pablica: Se convoca para la contratacion de bienes y obras, segun
los margenes establecidos en las normas presupuestarias.

Concurso Publico: Se convoca para la contratacion de servicios, segun los
parametros establecidos en las normas presupuestarias.

Encargo Interno: Es la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario
para incurrir en gastos de ciertas obligaciones a fin de realizar o ejecutar
ciertas actividades para el cumplimiento de metas y objetivos institucionales,
debido a la urgencia del mismo para el desarrollo de ciertas tareas y
trabajos.

Rendicion de cuenta: Es el sustento documental con los comprobantes de
pago correspondientes autorizados por la SUNAT, la misma que cuenta
como declaracién jurada de exclusiva responsabilidad del servidor que es
responsable del Encargo Interno.

Convenio de recaudacion municipal: Es un acuerdo entre una municipalidad
y otra entidad (como una empresa privada o una organizacion sin fines de
lucro) para que la entidad recaude impuestos u oftras obligaciones
financieras en nombre de la municipalidad.

TUPA: El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es el
documento de gestion puablica, que contiene los procedimientos
administrativos y servicios exclusivos que brinda la Municipalidad de
Santiago de Surco a la ciudadania. EI TUPA brinda claridad sobre los
requisitos para realizar su tramite ante la Municipalidad de Santiago de
Surco.

Pago indebido: Es aquel realizado por un tributo no establecido legalmente o
del que rige exencion por mandato legal.

Pago en exceso: Son todos aquellos abonos realizados por el contribuyente
o responsable solidario por un monto mayor al que corresponde, ya sea por
naturaleza Tributaria y/o No Tributaria debidamente comprobados por la
unidad de organizacion encargada de atender la solicitud de devolucion de
dinero.

TUSNE: ElTexto Unico de Servicios No Exclusivos que presta la
municipalidad a los administrados que lo soliciten para el ejercicio de un
interés legitimamente invocado.

Normas Generales

No aplica.
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Procedimientos

Denominacién:

RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS U OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR
LA  ADMINISTRACION MUNICIPAL PROVENIENTES DE EJERCICIOS

ANTERIORES

1.1. Céddigo:
P-01-GAF

1.2. Finalidad:

Emitir el acto administrativo para el reconocimiento de gasto de ejercicios
anteriores y autorizacién de pago, mediante el resolutivo respectivo.

1.3. Base legal:

a)

Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion v
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con
DA. N°15-2022-MSS de fecha 04 de octubre del 2022.

Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley 31953: Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2024
DS 01784 PCM Reglamento del procedimiento administrativo para el
reconocimiento de deuda

1.4. Requisitos:

e)

f)

Carta de Proveedor

Contrato / Orden de compra / Orden de servicio (Sustento Referido al
pago)

Informe Técnico de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio

Informe de la Subgerencia de Contabilidad y Costos y Subgerencia de
Tesoreria

Informe de Gerencia de Planeamiento y Presupuestos

Informe de Juridica

1.5. Descripcién: P-01-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 1.

Secretaria

Recibe informe técnico de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio,
adjuntando informes de Procuraduria Plblica, Subgerencia de
Contabilidad y Costos y Subgerencia de Tesoreria con |a documentacion
tal como la Carta del Proveedor, Contrato, Facturas, conformidad,
liquidacion de bienes y/o servicios.

Nota: SGLP envia informe técnico con todos los documentos necesarios.
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Paso 2. Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas
Paso 3. Recibe y revisa Informe técnico de la Subgerencia Logistica y Patrimonio.

Paso4. Asigna a Especialista para atender caso de reconocimiento de
devengados u obligaciones.

Paso 5. Remite los documentos al Especialista indicando que se solicite la
disponibilidad presupuestal a la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto.

Cargo: Especialista

Paso 6. Elabora memorandum para la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
solicitando la disponibilidad presupuestal.

Paso7. Sube memorandum al sistema.

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 8. Firma digitalmente el memorandum.

/ L i
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Cargo: Secretaria
Paso 9. Deriva el expediente fisico a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Paso 10. PROCESO DE EVALUACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
La Cerencia de Planeamiento y Presupuesto remite memorando de
respuesta sobre disponibilidad presupuestal.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria

Paso 11. Recibe y entrega memorandum y documentos al Despacho del Gerente
de Administracion y Finanzas.

Giena
Gorvacho Becerra

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 12. Recibe y revisa memorando de respuesta sobre la disponibilidad
presupuestal.

¢Existe disponibilidad presupuesta?
No = Paso 13
Si = Paso 17
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Paso 13. Devuelve documentos al Especialista e indica la remisién de carta al
Proveedor.

Cargo: Especialista

Paso 14. Elabora Carta a Proveedor comunicando que no hay presupuesto y que
Se programara el pago de devengados u obligaciones para el afio
siguiente,
Nota: Carta firmada por el Gerente de Administracién y Finanzas

Paso 15. Deriva carta a Secretaria para ser enviada a proveedor.

Cargo: Secretaria

Paso 16. Gestiona envio de carta a proveedor.

Fin del Procedimiento

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 17. Devuelve los documentos al Especialista para que solicite la opinién legal
a la Gerencia de Asesoria Juridica.

Cargo: Especialista

Paso 18. Elabora memorandum solicitando opinién legal.

Cargo: Gerente

Paso 19. Firma digitalmente el memorandum.

Cargo: Secretaria

Paso 20. Envia memorandum y el expediente a la Gerencia de Asesoria Juridica.

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Paso 21. Emite opinion legal de viabilidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria
Paso 22. Recibe el expediente con Ia opinion legal.
Paso 23. Elabora proyecto de Resolucién de Reconocimiento.

Paso 24. Deriva proyecto de Resolucion al Gerente para la firma correspondiente.
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Cargo: Gerente

Paso 25. Firma Resolucion de Reconocimiento de devengados y obligaciones.
Paso 26. Deriva resolucion al Especialista para elaboracion de carta al proveedor.
Cargo: Especialista

Paso 27. Elabora carta para proveedor.

Paso 28. Envia carta para firma del Gerente

Cargo: Gerente

Paso 29. Firma carta.

Paso 30. Deriva carta a la Secretaria que gestione la notificacion de la carta al
proveedor.

/' Fin del Procedimiento
1.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Reconocimiento de devengados u
obligaciones contraidas por la administracion municipal provenientes de
gjercicios anteriores

b) Anexo 2: Carta del Proveedor

c) Anexo 3: Contrato / Orden de compra / Orden de servicio (Sustento
referido al Pago)

d) Anexo 4: Informe Técnico de la Subgerencia Contabilidad y Costos

e) Anexo 5: Memorandum de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
(disponibilidad presupuestal)

f) Anexo 6: Opinion legal de viabilidad

g) Anexo 7: Resolucion de Reconocimiento de devengados y obligaciones

h) Anexo 8: Carta de respuesta al proveedor
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Anexo N° 2: Carta del Proveedor

NI PA DR D€ santrmnimr i
T T SOsHon : 1

Patacio Municipal - Mesa N°
N : At St o

i AR AR |

Lu =) t:s/t tJ o i
GO - e,
Rty -:-—-u._'ﬁﬁ#‘-u..._. —

Limg, Pery o viernes, 14 de abril de 20.
Aprecinble MUNICIPALIDAD DE SURCO,
Presente,

Referencla: Adquisicion de medallas de ronce para evento protocolar de la
municipalidad de Santiago de Surco

Asunto; Solicito reconacimiento de deuda por adquisicion de medaltas de bronee
para avanto protocelar de ls muenicipalidad de Santiago de Surco

De mi conalderacion:

5 grato dirigirme a Ustedes, previamante para saludarle v solicitarle el Reconocimiento de Deuda
por el Adguisicion de medallas de bronce para evento protocolar de la municipalidad de Santiago
de Syrco. Dado que adn no hemes recibide la confirmaeion de! pago, por lo que le remitimos la
informacion siguiente y pueda considesar of pago lo antes posible.

Factura N*: EDQ)-121

Orden de Servicio: 536

SIAF: 7543

fecha de Orden: 21/12/2022

Importe: 5/.2,755.00

Agradeciendo su astancidn, sprovecho [a ocasiéa para expresarle la muestra de consideradion v
deferencia personal

Atentaments, &b

Frecy Sfaun‘do V&a Herrera

PUNL 92960008 /
e, HWL,,;HJ 3 yp «¥ 51 L0 Veetonia
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Anexo N° 4: Informe Técnico de la Subgerencia Contabilidad y Costos

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBGEREMCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO

o k
e . T rrethe

aa¥ 1%

o
SANTIAGO GE SURtC
Eipgarencis de )’

Lagistica y Patnmgpie | 2

INFORME N° 950-2023-SGL.P-GAF-MSS

a :  RICHARD ACURA FLORES \i,
GERENCEA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS Ny JE
Azunta $ \nforme sobre reconacimiento de deuda a faves de la empresa TALLERES VEGA

CONDECORACIONES S.RL. por la «Adguisicion de maedallas de broncas =n
mésto 4 ta Olan da Conmpra — Guia de Inlarnamiento N” 0090508-2022

e
- ICHALIAAY b

. SARTIAGO DB BURCD
Getenrin e Adimliabagion 5 Pinengis

Rel ) Carlz SN di fecha 14 de sbrit ce 2023 (DS 2165042023)
tr) Memorandum N 32-2023-GGEP-GCI-MES
) Memorandum N° 1005-2023-SOLP-GAF-RSS
& Memeardndum N° 1130-2023-GAFMES ” ’
¢} Informe N* 47-2023-86CC-GAF-MSS L5 WY 201
i Memorandem N 150-2023-SGCC-GAF-MSES e e

cise B 144-2023-5G1L PAEAFMSS “j,‘wi ne _).j - g
| e p nace LLZOL

a

a) Menie
h) Garta ° DOG-2023-BCLP-GAFMES

i) Memordndum N 280200 2-BGEP-0CH-MES
i} Gula de Remisian - Remitonte 001- N* bUB214
&) Cirden de Compra — Guia de internamiento M° 0000596-2022

i - Bantiago de Surco, 04 de mayo de 2023

Tengo o agrado de dirigrme 3 usted en relacian &l documento de a referercia &), respecio del
reconocimiento de deuda solckado por la empresa TALLERES VEGA CONDECORACIONES §R.L.
oo la suma de 57 2.755.00 {Dos mil salecienios cincugnta y cinge con 00/ 00 soles] correspondiants
a la sAdqusician de medallas de bronces, en relacion a! documento ¥) de la relerencla. En meriio a
aitn, 26 inforina ja siguiente:

1. BASELEGAL
1.4, Consbiucidn Politica dai Perd.

Ley e Prasupuesty del Secler Piblico pers ef Aho Fiseal 2023, agrobada por le Lay N
31635,

Decreto Lecialatve N 1440, Decreto Legislativo dal Smterna Nacienal de Prasupliesto
Fgbificn,

Reclamento del Presadmisio Administrative para el reconocimmenta y abonn de crédiles
intarnes v devengados & cargo del Estade, sprmbado mediante Becrela Suprano N D17-
24.8CM fen zdeiants, o Reglamento de! Procedimiento  Admimistrative para e
reconocimignto v abono de orédiios internas y desangadon a earge dol Estaco)

15 Manual da Procadimientos - MAPRD de la Gerencia de Administracion y Finenzes
18, Texo Unico Ordenado de ia Ley N° 30228 - Lay de Cantrataciones del Eslago, apmiado
sor ¢l Decrelo Supramo N° 0B2-2019-BF y sus modficatorias (sn adelante, a8 Ley e

Contralaciones).

1.7. Decreio Supremo N 344-2018-EF v sus modficaionas - Reglamento dala Ley de
Carntraiaciones del Esiado (en adeianta, Reglamento de | Ley de Conralsoonss).

Pag. 1de s
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GERENTIA DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMOMO

2. ANTECEDENTES

2.1

22

2.3

24,

27

8

28

Con fecha 21 de diciembre de 2022, ka Municipalldss Oistital de Santago 8 Swoo (2n
adelante, LA ENTIDAD) emtid y notificd & Taver de i empresa TALLERES VEGA
CONDECORACIONES S.RL. (80 adefanie, EL CONTRATISTA) la Orden da Sompra -
Guia da Internamiento N° DOONSHE-2022 para e shdgusician de medallas da bronces, por
el monto de 8/ 275500 (Deos mil satecknios cincusnls y winte con 037100 soles), L£Uyo
plazo de sjecucion &3 de siete (07) dias calendarios, contados & paric del iz siguiente de
nofificeda la Orden da Cormpra.

Ceon fechs 30 do diclembre de 2022, mediante Guia do Remision — Remitente 051~ N°
008214, EL CONTRATISTA entraga las madallas de bronce y lus rsmos fusron recibidas
por Alvsacén Ceniral de LA ENTIDAD

A traves dgl Mamordndum N' 2RO-2622.8GEP-CGI-MSS da fecha 30 de dicembro de
2022, ia Subgerancia de Eventes y Protocolo emillé @ conformidad da los bienss da la
Crden de Comara — Guia de infemamienta N 000U596-2022, sefalanc cumgpliento
cel piaza del condrato sin pensalidades.

Por medio de la Carta N° 006-2023-SCLP-GAF/MSS de facha 25 de snere de 2023, 1a
Subgarencis de Logishica v Patimonio neglifict a Bl CONTRATISTA ia apliceciton de
penatidades, debido af incumplimiznto en & plazo de entrega, por la suma de 57 196,78
(Cionto rovenia y seis con 78100 soles: correspondienta » dos diss de almse. Adunts &
Formato pars fa detsrminacide te penalidad por incumplimienio de! contrato (Orden de
Lompra).

Cer ayuda del Memordidum N {42-20205CLP-GAFMES de fecha 25 de ensro da
2023, 'a Subgeranca de Legistics y Patrimanio dervd @ la Subgerenciz de Corlabilidad v
Custos el expedients de Is Ordon do Compra - Guia de Inlernamisnte N° 0000595-2027,
pAars sS4 (BIRECHVD page.

Medianle Mamordncum N 160-2023-SGCC-GAL-MSS da fecha 28 de erers de 2023, a
Subgerencia de Conlabiidad y Coslos remils 8 la Subgerencia de Tesorsria ef expedienie
ce fa Orden do Compra - Guia de Inlemamienio N° 000D885-2022, para ia continuacion
tia s tramites

A fraswds dat infarme N 47-2023-8GCC-GAF-IMSS do fache 20 de lehrero de 2023, o
Subgerancia de Contablidad v Costos remdite a la Gerencis do Adminiatracion y Fnanzas
los espediertes de gasto aus fueron anulados para reconooimiento de deuds, de los
rusles EL CONTRATISTA eatd inmerso dentra de Ja relacidn de los proveedores, que as
objelo ce evaliadion del presente nforme, siendo qué el reconocimiento de deuds no ba
zidg devendado nf abonado.

Con Memorandum N* 1139-2023-GASMSS de fechs 01 do marzo de 2023, i Berencia
g Adiminstracion y Finanzas remitio fos ocluados en raferenciz a Bl CONTRATISTA, &
elacios de disponir las acciones orientadas ol pedide de pafs e impulso dal
precedimianto correspondiente pam & racs imiento de ceuda.

Por medie del Memordndum N° 1009-2023-5GLP-GAE-MSS de fecha 17 de abril de 2621,
fa Subgerencia de Lagistica y Palrimon:d derivé 2 la Subgerencia de Eventos v Protocalo -
on calidad de drea usuadin- s eveluacdn del reconcoimiente de deuda a faver de E)
CONTRATISTA en relacion a la Orden da Comora - Guin de Interramicnio N7 0ODD50A-
2022, solicifandu 12 subsanacion del Aclz de conformigad del bien, tods vez que se

Pig 2des
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GERENCLA [E ADMINISTRACION ¥ FINANIAS
SUBCERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

AL AR DA R BEE
ShMTIAGD DI SURTE
Subguipncs &
it o Balreideo

apiicarn penalidades en el aneso do corformidad, a efecios de sanear el ax
remlinuar con &l lFmite aduanistrativo coraspondients

Seciante Mamordndum N 32.2023-5GEP-GCILMSS ¢e facha 17 de abril do 0¥
Subgerencia de Evenios y Prolesnio cumple con rmitir |2 conformidad de fos B
dobidamente subsanada, para los fines perinemles

211 Con Garta SN de fesha 14 de abeil de 2023 (D5 2165642023), £L CONTRATISTA requint
al page, via roconocimienio de douda, per et monto de S 2,756 00 {Dos mil satedientos
cincenta ¥ cinco con GG/100 soles), correzpondiente la ehdquiscion de medalias de
brosces, en atencien ala Drden de Compra - Guis de Inlermemienic N* S0U0626-2022,

3. ANALISIS:
3.4, Medisnte & Regiamento del Procedimiamo Administrative pars ol rgeonocimionio y abono

de crédites ivemos  devengatos a targo del BEstado, sa establecieron 1as disposiciones
que regulan fa ramitacian Se las docinnes y rettemaciones de cobranza de criditos
asterrns a cargo oel Estado, por concapio de adguisiciones de hienes v servicios

correspondentas r e 1estal fen s, con excepcien  del
encoudamientn fnanciern adtorizada por s norma legal exprasa

En gl artiegio 37 dof citado reglamento s preve que se entiends por crgditns agueliss
obtigaciones qus, no habiende sido slectadas prosusuesianaments, han side contraidas
on un elercicio fiscal anterior deniw de los ponlos de gastos auloresdos &0 los
calendarias de comgramises e sy msmo ejgrcloo.

Asimizmn, & arlieulo §° del referdo reglamento dispone que: & _procsdimienio, 55
promoyvita por el screedor Al 6l organisn  deudor acompatantn & documentacidn que
airedite o cumplinents de i3 obligacién de Su compatencizy. (Lo subrayado es
agregedo}.

Ademas, los arficdlos ¥y 8% del menciotado cubrpo normaEtye prascrben que o
arganismo deodor, previes 1os infgrmes técnicos v juridico Intetnos, con indicacicn
¢e la conformidad del cumplimisnto de la obligacion en los casos de adquisiciones v
contretos, ¥ de fas causalns por las que no se ha abonado en el presupueslo
correspondienie. resclvera denegando o reconociendo el crédin v erdanardo su abono
con cargo =l prasupussto del oprcicle vigente, disponisnds que 2 Resoluciin gue
raconoce &l adeuds genorada on un ojercieln fenacido sera axpedica en primera nstancia
per el Diractor General de Admisisiracion, o por &l funtionario nomdlogo.

Per oira parte, el Manual de Procedimientos - MAPRD da la Gerenca da Administracion y
Finanzas ostablass, sare o procedimients de reconsomienie de devengades u
abligaciones contraidas por fa admivistacidn musicipal provenientes de gercicios anteror,
I siguientes requisitos

a) Carta oel proveador

b} Contrato (susienlo referido al pago).

¢} Informa de |z Subgerensia e Logistice y Falimonio (ates Subgorencie de
Abaslecimientos)

d)  Informe de la Subgerencia ge Contablidad y Cosles.

i1e acuerda 3 10 expucdtn. a efecios o venficar (o3 requisitos para el oredito devengaco,
ol prosedimiente adminisirative para ef reconocimiamia ¥ ahong do crédites interngs y
dovengados a curg del Estatn, respecte de ia ¢Adguisicion da madelias de bronces, &n
atencion o ja Crden de Compra — Gula ¢e Infarmamisnin N 00005636-2022. par of monlo

Pag. 3de’
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GERENCIA DE ADMIMISTRACION 'f FINANZAS
SUBGERENCIA CE LOGISTICA ¥ BATRIMOMIO

de 5¢ 2,755 00 (Dos mil setecientos clricutita v cingo con DIV100 soles). se ha snalizade
la existencia de abligagionss suestas 3 colra, verificandess o siguients:

(iy  Secuenta con el requerimients de page formal 0o EL CONTRATISTA madiante Sarta
SIN da fecha 14 de abi de 2023 (DS 2165842023) soliciands el pago, via
recenorimienia de deuds, por el monte de S 2,755,060 (Dos il selecianlos cintuents
¥ eingo con 00/100 soles} correspondienta a ia sAdguisicion de medallas de bronces,
an atencion a la Ordan de Compra - Guis de Inemamicnta N° BOCOS96-2027

{i} La ejscucion de |z sbdquisicién de medaias de bronces, fue recuerida por fa
Subgerencia de Evenios y Peatnoolo —on calidod de dres usyaria=, para o cual se
@mite y natifics Iz Orden de Compra — Guia e lnlemamients N OO00896-2022 &
favor de EL CONTRATISTA,

{f1) Bl monlo & faver de EL CONTRATISTA por ia suma 5/ 2,755 00 {Dus mil setecianios
drcuenia ¥ cinco con 001100 sofes) deviene de |3 eiscucion de la cAdaiEsionn e
madattas de bronces, para lo cual 1 Subgerencia de Bventas ¥ Protocoin dervé (g
tosformicad de los bienes = ks Subgerencia de Logistca v Pairimonic con
Memardndum N 23-2023-SGEP.GCIFMSS de fecha 45 do maszo de 2023,
debidaments subsanada, adiuntando e acta de _confornadad oyl cual se indica que ef
ign ge reconciond con aglichciie de sonalidadss. para los fines partinantes

{i¥] De g informiacidn cemitida por la Subperencia de Contahilitad v Costos. se aduierds

Que no existe o registro de cuentas coatables referidas al pago & favor de EL

CONTRATISTA por la gjecuciin de |z cAdguisicion de medallas de bronces,

devalviendo los actuados 3 la Gerencla de Aéministacion ¥ Finanzas; per {0 que se

concluye que ef monle A faver de EL CONTRATISTA, por i suma S 276560 (Dos

mil setecierios cncuenta y cinco on G0N selest, se ereusnire pandiente de pagn
@ la fasha.

Mu

Municipalldad de
i Santi

aqo da Syren

fel Con relacidn & las causas por 1as gue no ss habria asanado en el eiencicin

prosupuestal 2022 el mento @ faver de EL CONTRATISTA por la ejecucion de 1a
' sAdquisicion de madalias de bronces, se informa que ia Subgerenala da Eventos y
Protocolos —an calidad ge gres ususries por medio Marsmordodum N° 280-2022-
SGEP-GTH-MSS de Techa 30 de didembra de 2022 romiid a la Suboerenta de
Logiston v Patrimonio la conformidad correspondients para ef page, sin ambangs no
conslgnd fa aplicacion de penalidades que corespondian de acuerdo a fe avaluasion
del expedients de contraiacion. asimisime la Subgerencia ds Logistica y Patrimonio no
acuirlis de dicha situacion para ss respectva subsanacidn. para ias adcknes
administrativas gue correspondan, de o que se desprende que el no pago dal reforido
bign nor 2l periogo mencionaso ohodeceris a la omisidn en sus funcionas oor parte
del funcionaso responsable de la Subgerenciz de Eventos vy Proloceio y la
Bubgarenziz de Logiatica y Palrisonis en dicha erlonces.

lancisco 4, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

| D
\Whitembiry Tatdof

{528 En ese sentalo. esta Subgsrencis eoncleye que s¢ ha cumplido con loe reguisitos dal
procedimienta administralivo para el reconocimvents v sbono de crédies nlernos ¥
tevengados & cargo del Estado dispuesio en el Decreto Suprema N* D17-82.PCM v of
Marual te Procadimiznios - MAPRO de la Gerengla de Adminisiracian y Finanzas, por lo
que Be considera procedenta el reconocimianto de deutda v, por ende, 48 dispotision ge
pace aTavor de fa emprasa TALLERES VEGA CONDECORACIONES 8.R.L. con RUC M
205071987599 pot el monto ascendente 3 5F 2.755.00 (Dos mi seteciontos cincuenta y

Pig dds 5
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GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS sANIAGE BF SUEH

SUBGERENCIA DE LDGISTICA Y PATRIMON:O Logsties m"‘;‘&i@

cineo con §G/100 soles), corraspandenie & |2 ejecucian de la shdguisicdn de medala ds’
tronces ef medta 2 e Orden de Compra = Guiz de imemamicnto N° 00005862022
tereandn an considamacion la aplzacian ca penalidades partinsnies. %

4.2, En alengion 2 lo previsio gor ef Ranus! de Procedimentos - MAPRO de fa Gerenoia de
Administracén y Fnanzas. en cuarto & ls aslgnacion da fecursos con cargo Al
presupuesty del glercicie vigants, se recomianda o au Despacho saliciter ke disponibiidad
prosunuestal ante la Gerencia de Flaneamiento y Presupuesio, a fin de coberlurer el pago
2 fovar do EL COMNTRATISTA, conformie a le ponuleds an @ punta precedente

4.4, Ests Subgeronitis considers perineste qua, uegs de revisar e sxpadieniz remian a
yaves do su Daspacho los aciuados @ la Gerencia da Asesoda Juridoa pars que emita
opinicn legal, respecio del \rémita de reconociendo de douda @ favor de EL
CONTRATISTA corraspondiante 2 12 sAdouisicion de adzlias de bronees, conforme 2 fo
dispuestn en = Decrslo Supreme N 0117-84-FCIM.

44 En case de opinién favorable al anile de rectnotimiento e dewds, remitic & osle
Despachn. el aoia resolutive que aptusbe af mismo para la prosecugidn de |35 decionss
particenias

£5 indp cianto langn Gue infarma pas los fmes pettinentes.
Asentamente,

WOPT ioas

Pés. Sde S
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Anexo N° 5: Memorandum de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
(disponibilidad presupuestal)

T —

Hain fip o T

S ’
l Boerdos e Planganioato 4 PreTupounty §

MEMORANDUM N° 1908-2023-GPP-MSS

A ¢ WALTER OMAR PEREZ PEZANTES
SUBGERENCIA DE LGGISTICA ¥ PATRIMONIO

GEREMNCIA DE FLANEAMIENTS ¥ PRESUPUERTO

Asunto ¢ CERTIFICACION DE GCREDITO PRESUPUESTARIO 51 #~Recanocimient
deuda a favor de la Empresa Tallsres Vega Condecol lones@fdy, 4
SANTIAGE o
b
Ref, ¢ INFORME N* 1343-2023-5GLP-GAF MSS P (
DS 2165642023
Facha i Santiago de Surcs, 29 de Mayo de 2023 B

For el presanta mo dirje a usted, an relacidn al documenio de g rélerancia, iante gt
despacho salicita aprobacién de 1o Cortificaridn de Cradita Presupuestario (CCRY N* 8163, por a
soncaplo de reconocimionts de deuds a favor da la Empresa Talieres Yoga Condecoracionas SRL
por Iz Adguisician de Medallas oe broncs, en madio a |2 Orden de Caompra 2022, por la suma de &/
275500 Soles

En ase senlido, 38 ha prasedide a evaius los docgmsaios de sustants: y en consecuencia, s aprusha
y adjunia la Cartficacidn de Crédito Prasupusstario {COP) N° 6183 de acusrdo a detalle sigulanta;

2895 Goropgla de
Administracion y
Finanzas

i |
05 Rewwrses | 08 hmpuestos

i }
Determinados | Municipales 0gaz | 2319914 @ 273500 |
| i

Aslmiemo, rasulta ocooriunn pracisar qua la Certificacidn dal Cradio Presupuestaris (CCP) olorgada’
no convalids fos aclos o acclones, con ingheervancia de los requisitos esenciales y formalidades
impitesias por 1as normas lepales vigentes, en |5 ulflzacion de o8 racursas pitlizas asgnacos,
considerando lo establecido e o numara!l 34 1 del Decraio Eegisfative N° 1440 — *Dacrato Lenisiative
del Sistema Naciora! de Presupuesto Pdblico, En asa senlita, Soicin 8 su despacho sdoptar las
ancienss qua sorrespendan pars su comects ejacucion dentro de los plaras establatides; asi como,
verificar que fus aclos a ajeciBatse en las fases de compromise, devengado, girado y pagada, S
ancuentian anmarcadas en iss nomas legal y ragl tarlas da ias o iones dal Estado,

prasupuasto, conlebilidad, tesorerla v otras slacionadas con s adquisicones maiera de £
compeiefncia

Arfiuie-A% | Dlaonebrl sgalatd WS Sabenme Fanriice! m Pramppeimtey Fltini’ poat Aeaike 117 b LT N RS 0 "Dt plara Cpstte.
Peas i’
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ELE - Moo g Pronise Prasifada

Vi 39600
CERTIFICACION DE CREDITO PR E! y . B
NOTAN® obomsstesf 0 e S '
(ENSOLES) | ey TaReAmIERY ¢ el 0 5 |
CEPRATAMENTE : 5 LA r 5 %3‘ f
PROVECKA: 0 LIMA b 4 — v N *
FLDO6. M PINCEALDAD [A5TRITAL DE TANTAG0 BE SURGE [itais] i o
wEs - HATD FECHA AFRGSACION © 1802
FECHADE DOGUMENTD  © 329¥HE I ATION il
IR BOCIARENTE © UEMORANZUM NPT DOREMENTD HH4-212HGAF
JUSTERACION ¢ BEPCMDCAIENTO LS SEUDA A FAYOR EMPALS TALLEAES YEGA TUNDECORMIIONES SAL SEAUN AG HEJ-GAF
GETAILEDEL BASTE
R MCDAPRY AT AL BT Y MOHTD
META FPORE SGTT O EG 50D EFESD
W0l INCH
¥ JGESHE 03 03 639 0B s
S0t RS LO% ALCURINS HUMANDS, EODROMCHS, FINEN SERT ¥ LOATTI0N SUFTIENTES ¥ OPORTLNOE I
5 03 PUESTOS MUNICPALES 0
5 GASICSCORRENTTS 1800
19 EENES Y ERICDS LRE0E
211 CLBRESATE BERES T
33 v COMPRADE (TROS BERES TiRa0
2143 COMPRA OE OTROS FENES Lo

SHEOLOS BISTRITOG ¥ CONECORSILAES
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Anexo N° 6: Opinién legal de viabilidad

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

MEMORANDUM N° 183-2023-GAJ-MSS

A ¢ RICHARD ACUNA FLORES
GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Asunto * RECONOCIMIENTO DE DEUDA A FAVOR DE LA EMPRESA CREDITO
TALLERES VEGA CONDECORACIONES S.R.L.

MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO o
Ref. : MEMORANDUM N° 2656-2023-GAF-M55 Getencia ‘1’: m&;ﬁ:ﬂ?fzmnu\
DS 2165642023
Focha i Santiago de Surco, 18 de Mayo de 2023 18 HAYE 423
- REC Do
Me dirjo a usted, para indicarle | siguienle i _?5 thora: | U

T
Através cel documents de la referencia, derfva la ‘opinien de ks Subgerencia de Logislica y Patrimonio,
diierss solictan qus B Garencia de Administracion y Finanzas, emita o asls fesolutive
cowmespondiente al Resorocimienty de deuds a faver do EMPRESA TALLERES VEGA
CONDECORACIONES S.R.L, por la “Adguisicion de Medailas de brence”, solicitado por la
Sunparencis de Eventos ¥ Pratocaoio

1 Alrespeclo, conforme el ftaral i} of adiculo 56 dal Reglamenio de Organizasién v Funciones
te = Munivipalicad de Santiago de Surco. La Gerencia de Adminisiracion y Finanzas se encarga
de emitir Resoluciones Gerenciales para el recc imiento de d gados u obligaci
confratdas por la administracion municipsl, pr j de ejercicios anteriores,
auiorizando el compromisc de gaste para dicho ejersicio, cenforne a las normas
prusupuestarias y directivas de gasto vigente,

2 [Er ese genfigo, la competencis para determinar la plocedsncia v oreconcoer el crédits
devengado, cefresponde a fa Garanei do Adrnistracien ¢ Finsrzas

Pago

7| #horz bien, desde la perspectiva legal, detemos anctar que una figura juridica que es utillzada

T por todes los pliegos (Goblemo Macional, Goblemo Regwonal v Goblerna Local) es o

| Recunacmiente de Deuda o denominado tarmbign sl Reconocimiento de Crédito Devengado, ef

i ocual fiane su ampars normalive en el Decreto Supremo N° 017-84-PCM. que aprabs el
Regamento del Pracedimiento Administativo para el Reconozimienio y Abono da Gradilos
Interans y Devengados a cargo del Estado,

2. El referids dispositivo contiens las noMmas que reglan i3 tamdacon de las accionss ¥y
rectamaciones da cobranza da créditos internos a crrgo del Estado. por concenlo de adguisiciones
de benes y sevicios, conlralaciones de o s publicas, remuneracionss ¢ pensiones ¥ ofros
créditos simitares carrespondientss a sjercicios presupuesiaies fanecidos, con excepcin del
endeudamiento financlero autosizado por norena legat expresa

3. H Decreto Supremo N° 017-84-PCM, establece en su articuls 7° °5F organema deodor, previos
log informes téchicos ¥ juridicos interneos, con indicacian de fa confermidad def curmplinientn
de iz obiigacion on os casos da BAQIISICICHES ¥ CoAlraies, ¥ e iss causales pof (2s que ng 5o ha
aborada en of prasucuesto comespondiante. resolvers denegando o reconcosndo & orédito v
trdienande su abtho-con cargo af presupuesio gel eiicia vigents™

A

En zse comtexto, podemeos afimar qua &l Reconocimienio de Deuda a través del Crédin
Devengado implica fa idsntificacion de una obligacien de gago conlraitda con une o mas
provaedorss de la enfidad, para ello, la obligasidn debe ser requerida por of area usuara de g
enticiad, |a prestacion del servicio se debe haber raalizadoa satisfaceion de 18 snlidad v de ser al
cast, se haya recepoianado los bignes a conformidad del 4res usyaria
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA I
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% Eodeck, para &l reconacimiento ge crédito devangado, la Gerenaia de Adminisiracion y Finanzas,
debe tratar fa materiz como un procedimiento de pago ‘axtempardnes’ pars lo cusl, debe ot e
can un Informe Técnizo y Juridico interno {articulo 77 del Decreto Supremo N 17-B4.-PLM) of susl)!
come s estuvisramos ante un procedimiznto de pags regular. evalliz.

) La definicidn clara y precisa de la obligacion,

by Laidentificacion del acresdor,

¢ E! contrato, orden da servicia, orden de compra, © dneumentacian en los cuales se acradite
fehacientements la existancia de la obligacion de acusrdo a 1a normativa vigente.

&) La conformidad del servicio o la poidn de bi o la conformidad al cumplimieiite
e las obligaciones.

o Los motves por fos cuales no s& puda atender i pago en su oparturidad.

5 Asrrismp, 65 convenients mencionar de maneara sigtémica, e numerat 1) dal aticulo §° de ia
Resolucion Ditectorat N° 002-2007-EF-77.17, que aplueba & Dirsctiva de Tesorsrla N° £01-2007-
EFIT7.17. que establece fo siguisnte

“pticulo B.- Documentacksn para la fase del Gaslo Devengado
£t devengado se sustents dnicamente con sigund de los siquiantes documentos:

| Factura, Dolets de vertz u ofros comprobanies de pAgo FECONCCIDOS ¥ emitidos de
conforrmidad con el Reglamento de Comprobanies de Pago aprobade por ia SUNAT

2. Orden de Gompra u Orden de Senvicio en sontrataciones o adguisiciones da menar cuanlia
¢! Contrato (...

7 De igual forma, eonforme al numers! 1) del ariculo 9° de 12 Resolucion Diregtoral N 002.2007-
EF.77 17, que aprueba la Directiva de Tasoreria N7 004-2007-EF(7T 17, que establece lo siquients

“aiticule .- Formalizacian del Gasto Devengada

41 Bl gasto se formaliza cuando se olorga la confstadad con alguno de ins documentos
—stablecides en ol arficulc presents lusgo de habelse yerificade por pare del area
rsspansable, una da ias siguientes condicinnes

\a recepcion satisfactaria de (o bienes,

La prastacian satisfacloria del seevicko. ¥

=i pumptirmento de [os rmings contractuales en Ios casos que contempien adelemes, pages
ronlrs entrega o entregas pariddicas de lss preslacionss en la operiunidad ¢ oponunigades
setzblacidas en fas bases o en el contrate”.

mplirr da las dicionas, ra el reconocimients da (]

1 Coniecha 31 12 2022 se emitid la Orden e Compra N° 000058E-2022 favor de la EMPRESA
TALLERES VEGA CONDECORACIONES SR.L. por el imporie tatal de S/ 2.755.00 (Dos M
Sepipntos Cincuenta y Cinco 00100 soles) por 12 “Adquisicion de medallas 48 bronce”,
solicitada por [a Subgersncla de Evenlos y Prefocolo, las cuales fueron ulilizadas en la
earemonta de juramentacion del Sr, Alcalde ¥ Regidores de Santiage de Burco para &l petiodo
2023-2028.

2. Sehalala Subgerencia de Logistica ¥ Patrimonio {Informe M 950-202 3-SOLE-GAF-MSS), gue
&l area usuaria (Subgerencia de Evente ¥ Protocoln) en su cportunidad, han cumpldo con
ramitr 2l Acta de Conformidad por la prestacion realizada par al proveedor antes mancicnada,
en sefal del cumphmienic oportuno. Asimismo, ingica que, da la ravision, de! axpediente se
encusntra pendients de Pago del Ejerclcio Fiscal 2022 por e impotle da 5! 2,755.00 (Dos M
estecientos Gincuenta y Cinca 00100 solesy, se evidancia que sf proveedor ha cumplide con
gresentar su respactiva Factura Elecronica £001-121 de facha 30 42 2022, para & iniclo dal
pracedimiento de pago pertinente, las cusies obran adjuntas a los antecedentes matena ce
svaluacion, acompafiando ademas (a documentacien que acredita gl cumplimiente da ia
chligacitn de su competentia

3, L2 Subgerensiz de Logistica y Palnmenic, por inedio de a Carta N°006-2023-8GLP-BAF-MES
s facha 25 de enero de 2023, 3 Subgerencia de Logislica y Patimono notificn at Contratista
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ia aplicacion de penalidad debido al incurmplimiento en ¢l plazo de anltrega {2 dias de atr

Foria suma de 57 19876 (Cienta Novanta v Sais con 78/100 solgs)

4. Mediante Memarandum N° 1600-2023-GPP-MSS. de fecha 15 de maye de 2023, la G >
puestal en s se _M:;
anciamientc 08 fmp% :

Simbolas,  dighintivos  j—

da Planeamiento y Presupuesto remitic la Disponibilidad Fresu
FuaGonal 6032 Gerencia de Admimsiracion yFinanzas, Rubro de Fin
Municipsles, Especifica  detslisda de gastos 231.99 1.4
condasaracionsas

5. Finalmente ia Subgerencia de Logistica y Patrimonio, a través de) Informe N 850-2023-SGLP-

GAF-MSS, opina favarablemente er relacian al Reconadmientn de

Pago Devengadn a favor

de la smpresa, femends en cushia que con la Disponibilidad Presupuestaria amitida por la

Garencis de Plansamienio ¥ Presupuesto. recomendands gue 18 G
y Finanzas. emita &l acio resolutivo correspondiente al Ejercicio
reconocimiento de pago a favor de |3 empresa por el importe ds
Sistecienios Cincusnia y Cinco con 004100 soles)

erencia de Administracion
Fiacal 2022, raspecio al
S/ 2.75500.00 (Dos Mt

&  Enese senfido, sl existi conformid

ad de servicio por parte del Araz usyaria la Opinidn Técnica

favarabla de i Subgerencia da Logistics ¥ Patimenio, en eu condicidn de érgano efcargado
de verificar el cumpiimiento de las condicionas tecnicas pars fa procadsncia del reconocimianta
gi page; corespende que la Gerenciz oe Adminisliacén y Finanzas, meconozea mediante

Resolucidr, el pago submatena

7. Asimismo, |z Gerencia de Administiacion y Finanias, debe remitic

Ios actuados o ia Secretarla

Técnica de Procesos Admimetratvos Disciplinarios 3 fin
qua tuvieran lugar

de delerminar |ss tespoansatilidades

8  Flpresente informe, no suple fas facultades discrecionaies de Ia Gerancia de Agministracion y

Firanzas, respecto de la avaluagion del gumplimiento
reconocimiento del crédite devengado, especiaiments
gacumentanién sustentatoria y las prestaciones efectivame

Alentamanie

Municipaiidad fe Sanfiagy dg

Glarla Corvacho Bectma—“‘
Geronta ds Asesnna Juridica -

de las ¢ondiciones tecnicas para ef

las relacionadas al colejo de i
nte retibidas por ia entdad.
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Municipalidad de Santiage de Surco

RESOLUCION GERENCIAL N° 042-2023-GAF-MSS

amite & Informe N 9505.2023-56LP-GAF-MSS, & través del cual anzlza e reguermionio
electuado por e provestor, asi come 1 decumenlacidn obwante en &l expedienie, por lo gue
conchiye que se ha varficado ol cumplimisnic de locos jos requisios del procedimianio
administrative para e reconcdmiento y 2bono de crédilos jrterroa y devengados a8 cargo dat
Fulade dispuesto en ol Decralo Supremo N® 017-B4PCIM ¥ considera procedenie e
regonocanionto de deuda y por endn la disposician del pago a favar de |n EMPRESA TALLERES
VEGA COMDECORACIONES S.R.L, con RUC N° 20307199750 por 2l monts ascandcents a 5t
2 75% 00 {Dos mil seeclentas ginciianta ¥ cinco con 00100 Soles) corraspondients a fa arden
¢z comgra — Guia de Imernamientn N C00O05H0-2022 por ta “Adauisicidn ¢z medalias de
sroncs”, mpore al cual ss fe dehera aplisar una penalidad ascandents & la suma de 51104 78
[Sienlo nererta ¥ suis oo 787100 soles). por incumpliierto en & piazo de enirega;

Oyg, respecie @ informe juridico referido en el articuln 7 del Reglamento, mediante
Maroranduns N 183-2023-GAJ-MSS se pronuicia per Iz aprobacin el raconocinsenta e
pagn davengado f faver det provesdor, por e imponie gs S 275500 (Dos mil setecientos
cincusrta y cinco con 00/100 Sales), para In cusl s& deherd amitic la resclucion gerencial por
parte de ia Gerencia de Adminstacidn ¥ Finanzas;

Chin, madigists Memorendum N 1BG0-2023-GPPAMSS |a Gurencia de Planeanionto vy
Prasupiaesio, sofald que se cisnta eon la disponibilidad oresgpueslaria en el jercicio fiscal
o073, nor el inporke de S/ 2, 755.00 (Dos mil setecientos cinsuenla y cinco con 00/10G Sotes), en
 seeysania funcionel 0022 Gerendia i Adminisiracion y Finanzas. Rubro de Financismiento (6]
Impuestos Mumipales: Esporifos Detallads de Gasws 2219914 - Simbolos, Distintives ¥
Condecorationes,

Cuse. en e articutn 17 dalf Devrelo Legislaiva N 1441 Decreto Legislativo det Bistema bacionsl
de Tescroria, se sefials que, & devengado reconoes una obligrcion ds pagn, previs acradilacion
de la exstencia ol derscho det acrepdor spbre 15 bage del compromise previamens
farmalizade v registrado, se formaliza cuafido se otorga la conformitdad por sarte del drea
corragpandienta y se ragiskia en sl SIAF-RP, luego de haberse verificado el camphimiento da
algunas de |as siguentes conticianes, entre 136 que 38 encuentra, efastiva prestacidn os los
sorvicios contralados, gendo que la autorizacion para 8 resomociniento del devengado o5
compatenca del Director General de Administracion o Gererme de Finsnzas, 0 quien haga sus
veras o el Juncionaric a quien sc delega 8sta facuitad de manera aprEsE

e, conforne @ lo dispuesta 2or el inciso 1) el articulo 81* del Toxto Unica Orderada (TUO) dal
Regiamenio de Orgenizecian y Funtianes {ROF) de fa Muncipaidad ¢e Sanliage de Surco
aprobado meciante Ordenanza N7 507-MSS v modificalorias, |2 Gerencia de Adrinsiracion y
Franzes llans como funciy TEmiE Resoluciones Gemangles pera 8l reconoctmientn de
devengade U ohigaiones coniraldas pur la administacon uicips, provensnles de eercicins
anfaroms. autoizands el CGNOIOMISo de gasie paa dichs gjevcici. conforne a las poOMNAS
prosspuesianas y dimetivas de qaslo viperta',

Chea, on virdud ¢ 10 @xpussto y en el marco e las normas Cilsuas precadentaments, rasutta
recesario emillr el acta resolutive que autarice el page a faver de la EMPRESA TALLERES
VEGA CONDECORACIONES S.RL, con RUC N° 20507199790, por la suma da & 275500
(Des mil selacientos cincuanta y SNco o 00100 Soles). comn fecanocimiente de credifo
devengado. corespondisnia a @ “Admisicion e medalas de bronce” en retito a la orden de
Compra — Guia ds temamiento N QUOnEE-2022,

Carvacho Becerra
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De confommidad a lo sedalado en ef
contordante con & Decrelo de Alcaldis

SE RESUELVE:

YEGA CONDECORACIONES SR, en

Operacion que cortesponda.

de Contabildad v Costos y Subgerencia
presente Resolucion, conforme & |ey
ARTICULG GUARTO. - Encarger a o

canaimiento ¥ fines pertinentas,

fespansabliidades a las gue hubiere ugar,

f

Mupicipalidad e
Sarfiago d¢ ﬁ;ur
[} i

Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION GERENCIAL N° 042-2023-GAF-MS5

........ T :n..._;d{. /
4

RICHARD HENRRY ACURA FLORES
Qrronts do Adminisrscibe y Finprzas

BRIV AL e
o Ere EAIRE

HANTER K SR
ﬁ‘;gﬁ bty iad
F
s

aticula 8 del Decreto Supremo N° 017-84-PCM,
N 15-2022-M85 Texto Unico Ordenado (TUO) det

Reglamanlo de Organizacidn y Funcionss [ROF) de Ia Municipakdad da Senlizgo de Surso
aprbado mediants Crdenanza N° 807.M88 y modificatorizs y Resolucion N* 007-2023-RASS:

ARTICULO PRIMERO. - Reconocer ol eradito devenpado a favor de la EMPRESA TALLERES
virtud 3 |3 obligacion conlraida mediante Ordan de..
Compra " DOCU596-2022 correspondients a la “Adquisicion de Medailas de Bronce’, gor Ia
suma da 2,765 00 {Dos mil sotecientos cincuenta y cinco oon 80/100 Soles), mporte al cusl se e
dabera aplicar.und penalidsd ascendente 2 Ja suma de 5/195.78 (Cienio novanta ¥ 385 con
78100 solesy por los fundamenios expuestos en 1a parte considerative de la presents
Resolucion y los documentos gue la susténlan,

ARTICULO SEGUNDO, - Aulorizar pago @ favor de la EMPRESA TALLERES VEGA

CONDECORACIONES S R.L, conforme io establecids an & asticulo precedents, monto que sers
afestado en la Unidad Orgénics, Mela, Fuente Francamiento Gendrica de Gaswo v Tipo de

ARTICULO TERCERQ. - Ericarsar a la Subgerenia de Logistica y Patrimonio, la Subgarancla

de Tesereria, & cumpliniiznto de lo dispusslo on la

Subgerencia de Logistica v Pairimonis, rotificar la

presente Resoluesidn @ ls EMPRESA TALLERES VEGA CONDECORACIONES S.R.L, para

ARTICULO QUINTO. - Ramir capiz de la presonie resclucien y sus anlecedentes a fa
Secrataris Tacndes de Procedimiantos Adminisiratives Dscipinarios STPAD, a efectos cue tome
conocimients de los Pechos v actien an & marco de sus facutades sobrs el deslinde e

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.
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Anexo N° 8: Carta de respuesta al proveedor

fig i8¢
5
L

@

Municipalidac de Sentiago de Surco

B det Unidad, la paz y &l desanstio

Sastiage de Surct, 26 enarg de 2023

N 008-2023-5GLP-GAF/

Seficres:
TALLERES VEGA CONDECORACIONES S.R.L.
JEL HUMBOLOT NAG. 348 DPTO 30 LA VICTORA - LIMA - LiA

Asunto x Aplinasion de Peralicad

Raferenoia ; aj Corrao ok notificasion de & Orden da Compra
b Bolisitud de Requenimisnte N° 46.2022-5GEP-GCI-MES
i Otrlen de Compra H® 508-2022.

De mi censideraci(n,

Por medin de la presents, en alescidn al documento dels refsmanizs @) y L), curmplimas con
comusieane, qus previo 4l pago da s Orden de Compra M° 588-2022 “ADGUISICION DE MEDALLAE
OF BRONCE™ nuestra entidad &n gl maroo e s elibucionss. procadia 2 reatizar i3 revisin respecto
af campliriento de las prestaciones @ si carge: lenenda an ciania jo sigdsnta:

1. Atravos do la referencts ab se realiza la natificasdn 2 1o Onden de Comprs N° B06-2022
clorgandale come plazo de anireqs de hasta siols (O7) dias calendarios contabilizades a partic
del tis siguiante de nofificeds s Orden de Compra, 2ot 18 suma de $L2,785.00 {Dos Ml
sateclantos cinouenis v cinco y (G100 soles)

B

A frayes e o Ordan de Comers de fecha 211272022, notifisada e 21120022 vis Wites
sleciénioo, s¢ evigencia @ fechad de enlrene del produnto con fecha 30122022 Por
corslguients, s& procede ia aplicaciin de penaiidad

Sendr o inditadi 6n b refarencia b, su represertada dabid raatizar 19 entregl del praducto soma plaze
maximo ol dia ZAMEZOZE. Incurriendo en un ralwaso injustficado de des (02) diss

Sagin o ndicado, S8 advierds oue su representada, ha evilenciado, INCUMPLIMIENTO EN EL
PLAZO DE ENTREGA, por k que fa senshdad por mors an la gjesucion 4o la prestanion, s= apficars
conlorma al Ad. 182 del Regiementc de la Lay de Conlratacionas da! Eatada, aprobads madiants 0.5,
NEIA4Z0TE-EE, hasla por un monto maxine equivalonte al diex por clante (18%) dul manin dal
cantsaEn.

Las penaliiales por mom consderaday e utt ssedoie por MENOR A 8 UIT, son las mismas
soiicacas e of a0 de 1A somprR por PIMCesa adeinal es deer, s8 aplingra ef aniculs 152"
el Poatamerds de fy ey te Contralaciones oal Estade para slecios de panalidades porrelraso
injustifimets

En esa sentidn, i aplivacion da penalidad 3 eplcar, 65 conforme Lo delala:

Fanaldad diara = 019 # maindo
F o plazo en dizs

Donda F tene ins sguonias valorss
&) Para plezos menoees o iguales 3 sSEta (B0) dius. pars blenos sarvicios en genaral,

consultorlas y ejscusidn de obeas: F G40
b Paro plazos moayoeres a sesanta (B4) diss

Jirdn Bolognest N° 275, Plaza de Armsas do Santiags do Soree. TAT1-5600 v maniturco.gak.pe
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[Ty I
& LIDAL 1]
"“',‘-_":"vu o ‘ﬁmu,!n
Eibgrioncly gy
Lowislicsy Bairimanio

Municipalidad de Santiago de Surco
Adfla del Unitad, 1a pag y of desprailo

8.1] Para bianes, sarvicios en general y consultoria: E=0.95

Punalidades diarias = (0,10 X 2. 755.00) = 98,3 x 02 dias de atrass = 8/ 196.78 soles
(2.40 "07 dias)

Per 6 axpuests. en aplicicion del mares nonnativo antas deserita, correspondo aplicar una
panalidad ascendents A la suma de Cisnto novents Y ugls 78160 Soles (3. 188.78), lo cusl
hatemos de s conocimisnla orea Ios fines prertinentes,

Alsninee,

L

Sebirmssansaka

WALTER ONAR PEREZ PEIANTES
+ Bubgaronts/de Leg:

isice y Patrmanis

Jiran Bofugneai N 278, Plam de Ajivias de Sanitage de Sirco. T411-5500 AW U0 | ob. pa
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2. Denominacion:

AUTORIZACION DE REQUERIMIENTOS

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Cadigo:
P-02-GAF
Finalidad:

Generar la autorizacién de los Requerimientos y Ordenes de las unidades
organicas.

Base legal:

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con
DA. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022.

Requisitos:

a) Requerimiento de Servicio y/o Bienes
b) Disponibilidad presupuestal

Descripcion: P-02-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria

Paso1. Recibe los Requerimientos de Servicios y/o Bienes de las Unidades

Organicas con la disponibilidad presupuestal otorgada por la GPP.

Paso 2. Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia de Administracion y

Finanzas.

Cargo: Gerente

Paso 3. Recibe y revisa los documentos respectivos.

Paso 4. Indica la Autorizacion del requerimiento

Cargo: Secretaria

Paso 5. Accede al sistema SISDOC y genera el memorandum a la Subgerencia

de Logistica y Patrimonio.
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SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 6. PROCESO DE COMPRA O SERVICIO (La Subgerencia de Logistica y
Patrimonio deriva la Orden a la Gerencia de Administracién y Finanzas)

Fin del Procedimiento

2.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo de Autorizacién de Requerimientos
Anexo 2: Solicitud de Requerimiento de Servicio / Bienes
Anexo 3: Disponibilidad presupuestal

Anexo 4: Orden de servicio / Orden de compra
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Anexo 2: Solicitud de Requerimiento de Servicio | Bienes

PROCURADURIA PLBLICA MUNICIPAL

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO N° 11-2023.-PPM-MSS

DIRIGIDO A GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
CENTRO DE COSTO PROCURADURIA PUBLICA MUNICIFAL

CODIGO DE CENTRO DE COSTO : 2701
TIPO : SERVICIOS
OBJETO DE LA CONTRATACION : CONTRATAGION DE SERVICIO CE

TERCEROS PARA LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL DE
SANTIAGO DESURCO

FINALIDAD PUBLICA: CONTRATAGION DE SERVICIO DE TERCEROS PARA LA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE SURCO

TEM e | w | acrvs | D€ | onrvesames |MOYIOPORL e
SERACIO SERVID |EMTRIGABLL

- Cenirgacion ou seracin 5 |

‘agal especizada in - 1

1 Reiaeris do-doraerbia n msu?;; Ti4 1 1 SN0t | w2000 !

[ucasates 20 Astera i 1

LRt |

SUB ToTAL 5: 400000/ 1280000

Dejamos constancia que se hs enviado mediante cormao eleclrdnico todos log
requisitos que se sstablecen en los Términos da Referenciz, asi como s propuests

RESPONSABLE CARLOS DANIEL ESPICHAN PEREZ
CARGO : PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
ENCARGADO

CONTACTO TECNICO :

Nombre: DOMINGUEZ SANTISTEBAN GABRIELA ISABEL[
Teléfona: 9522058038
Corrao Elastranico: gabisadosa@amail com ;

Sl
i
|
|
]

& ; (3 i
T R o t
T \ kdk LT L T STRLRL, S
Pig. Lde 6
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PROCURADURIA PLUBLIGH MUNICIPAL

Sisteme Infeqrachs de Galldn Maernfatrativy Fechs = D108
Maduin de Loghsnes Hoew 3 1823
Vensian B FEBAID Plaisa: 12at

PEDIDO DE SERVICION® [ oossss
UNIDD EFECUTORSE 2 542 MLMICHEALICS DIERImL CF SANTMEO 03 RS0
WAD, IDENTIFLCATHEN - 5013

Tigo Usd | Consuma
Diszzin Scticzants - PROCURALORA PUBLICA UUIACRAL
Estrazar 8 Seis) . EEPCHAM PEREZ CARLOS DANEL
Fecha B QT e
Acvias Operaa - CBOZS  DEFENSANADCALDE LAKUILIRL0AD CISTRTAL T8 SANTAGD L6 SURCO ANTE ORGANCS &
| EETNTILITIA TTOM ST ATASTON BT DICEENT 66 S TRAEL TY WATTRALTA,

Matyo
1
FE i Mg WaRUCh D | Fuser | Tunenfos | Susfec | Fepes H Eot Pry [ AeemmET]
| 208 [TEH T T e i TS 1 tocceer |
Censipcnn i Térmnos & Relfesdon Casificpder  Valor & Unadad Fadita
TEAVEIS TR ECIAACE S MATR R A LA ISR I
LA B ERCUCION BEAN TR
EENFORUIBADS U2 SIS TR
STRACD
FLAZDGE BAGNTON SEGUNTER
ENTREDASIE EE2UNTIA
FENALTATES BUE PORAEY LA U000 O LA PRITENTARION &5

TEECS LES CASDE, LA FERALIGAD 52 AFUCAPA
ATOMSTCANENTE ¥ 55 CALCULRA DEAZUERDO COM LR
EHELHENTE FORBLLA:

FEMALIDAD DAMed B X MEHTR CONTRATS

Fi PLAZD 28 DikS

CONDE F TENDAA B SICLVENTE WALOTE

[Fe 343 PARA PLAZCS VENTRES 0 0UALES A SEITNTA ¥
=15

IF0.2%) FARA PLATGS MAYSRES.
51 52 LLBSA & ACLWDLAR BL %07 TEL MONTS TOTAL
TONTRATACO TH FERMIDACES. IS REOLVERA
ALTONATICAMENTE LA CRIEN CE 38010,

— -
Firme del Solctasls Frma Aunazads
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Anexo 3: Disponibilidad presupuestal

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTC

MEMORANDUM N° 3007-2023-GPP-MS$

A 1 WALTER OMAR PEREZ PEZANTES
SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Asunto i Certificacion de Crédito Prosupuestario - “SEAVICIO DE LOCAD

Ref. - INFORME N® 2267-2023-SGLP.GAF-MSS
CCP SIGA - SIAF
Fecha ¢ Bantiago de Surco, 07 de Agoste de 2023

Por &l presente me dirfio a usied. an relacién al tocumeanto de la referencia, metfante el ounl U
despache sollcifala Aprobacion da la Certificacian de Crédito Presupuestai N° 8717 pars A contralgoite
de "Serviclo g Lovadores®, aur sl imgarts de 8 12, 000,00 sofes

En ese sentico, se ha procedido a evaluar los dosumentss de sustentor ¥ @0 tonsecuancia, &b aprushs
y adjunta 'a Certificacion de Cradito Prasupusstal N* 8717, de acuerds al dotaile siguiente:

S . - o= mi"?1 ..r..._m_.._.I, ——

Sl i - Financiamisntn Presupueetal) L

i
7 i
s

2T0T: Procueadiria Publico e 5 | diz81

duniripal

I
-

Asimismo, resulia oporiuno precisar que la Cerificanion de! Cradito Presupusstars [CCR) vlorgada’
na convalida (03 actos o actionss, 6on inobservancia de los récuisilos esenciales ¥ Tormalidades
IMPUasiasg por 38 nonmas legaes vigenies, en la uliizacién de Ips recursos piblicos asignados;
censidarando (o establesido en o numeral 341 dal Decrata Legsslstivo N7 1440 - "Decretn Legisiative
del Bistema Nacional de Presupueslo Poblico, £n asu senlido, solicho & su despacho adopiar las
deciones que correspendan parm su coracta ejecucion dentre de los plazos establecidos; asl comg,
varificar que los aclus a ejecuiarse an ias fases die compramiss, devengade, girado v pagado, ga
ancuantren enmayesdos en las norrias legies y raglameriarias de |as conlrataciones del Estads,
Fresupuesto, confabilidad, tesorerle v ofras relacionadas con las adguisicienes maltera de sy

complaneiy,
Adiciona! flo. comunicames que en o suces la5 snlicitudes de centificacibn Presupuesiaria ga
Bcuerdo & Jo especif Anexo N {Certificacion Presupueasiana) gue £8 ¢e uko
i de acuerdo & log Lineamentos esvecificaciones sefialadas en el Memorandum Circular | N
18-2023-GPP-MSS vy Memorandum Circular N° 20-2023-GPP-MSS, caso contrario s@ proceders a la
Hucion de |a solictud requerida

Finalmente, mucho apradecers se sirva comunitar a esta Garancla, las modificacienes (rebajas) que
58 gansren & ls Certificacion del Crédile Presupussiario {CCP) clorgada, cuands sean ejecutadas y
regisiradas.

Atentarmenta,

i

Municipalidat de Santiago ﬁe?vm

e =

Anngal
erants

* Btnds 41 S Baerea kAR N0 " s N e e Bities i el Atienba 1 ded e o QUG 200 SE TR Y Tardithes san Qerasidn

Freses s
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BIAF - Mo 06 Procese Proaunuestals
Falgmme FAOEGH
CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO
NOTA K® 0009008717
(BN SDLES)
DERARTAMENTO ! 15 LAIA

PROVINCHA: 07 LiMA
BLIEG ; 40 MUMICPALIGAD DISTAIEAL 02 SANTIAGO DE SURGO peeg)

Facha - DAGLEEEN
TRt

Fara

FECHA APROSAZION © MO

Wz : AZDSTO
EATADD CERTIFCALIGY  APACEADD

FECHADE DICUMENTO 1 DaNRLmD
3 1 GEDCCLARENTO 1E0ED

MIETREATH T SCMN AL SERVCID LEGAL ESPECIALIZADO EH REDACTION O DOSUMENTOS PROCESALES SN MATERIA LEGAL
PETALLE [£L GASTD
T
! PROPHOOFEYACTINUGS SN, OOF  GRFF ueHTR
META 7F i CGTY G 50 360 SRRAP
i INCAL
ot e SREDY O AR OG0 12
B FOATALECIIENTO DE ZaPa ES PaRsEL EL DISTRAT A
7 00 FECUABOS SRECTASENTT RECAUCADES YEZBGD
b DASTOS CORMENTES RN
i3 BENSEYASNWEIDE 120558
A3 CONTHATACION DE SERVICICE EEr T
237 LOSAZION OO SERIDIOD WY ACHONATAS AL e € L3 ENTEAG Tognen
AE 00 RDSAOMOE SERVEOEREACIDNWANS A R FELAENTIIAD 120D
BEENY LOGACSON OF SERVEINE REALITADCE POR POASCNAN NATLIRA B5 FELACIOMATAS & ROV OF LA SNOAD 12005
l?‘.’ﬁﬂ 3 e Tty 3 S N 3 5 ]
TOTAL CERTIFICACCR. - T
TOTAL A
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Anexo 4: Orden de servicio / Orden de compra
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3. Denominacion:

APROBACIGN DE EXPEDIENTE Y BASES ADMINISTRATIVAS PARA
ADJUDICACION, CONCURSO O LICITACION

3.1. Cddigo:
P-03-GAF
3.2. Finalidad:

Elaborar las Bases Administrativas respectivas para Aprobar los Contratos o
Adjudicacion, Concurso o Licitacién correspondientes.

3.3. Base legal:

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con
DA. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022.

b) Ley 30225 “Ley de contrataciones del estado”

3.4. Requisitos:
a) Expediente indicando que se requiere formacion de comité.
3.5. Descripcion: P-03-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria
Paso1.  Recibe el Expediente del Proceso de Adjudicacion, Concurso o Licitacion.

Paso 2.  Entrega los documentos al Despacho de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas

Paso 3. Recibe y revisa el expediente respectivo.

Paso 4. Aprueba expediente.

Paso 5. Designa al Comité de seleccion para que elabore bases administrativas.

Gloria
Corvacho Beoerra

Cargo: Comité de seleccion

Paso 6. Elabora las Bases Administrativas.
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Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso7. Aprueba las Bases Administrativas y entrega los documentos a la
Secretaria.

Cargo: Secretaria
Paso 8. Deriva el expediente a la Subgerencia de Logistica.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso9. PROCESO DE SELECCION DE PROVEEDORES.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria

' Paso 10. Recibe el proyecto de Contrato y lo entrega al Gerente de Administracion
y Finanzas (visado por la Subgerencia de Logistica y Patrimonio).

Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas

Paso 11. Revisa, valida y firma el Contrato e indica que se nofifique.
Cargo: Secretaria

Paso 12. Gestiona notificacion de contrato.

Paso 13. Archiva los documentos respectivamente (debidamente suscrito por las
partes).

Fin del Procedimiento

3.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Aprobacion de expediente y bases
administrativas para adjudicacion, concurso o licitacion

b) Anexo 2: Bases administrativas

c) Anexo 3: Contrato de Adjudicacion

Glona
Zorvacho Becerra
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Anexo 2: Bases administrativas

Documento completo: 62 pag. / Referencia: 9 pag.

Municipalidag de
Santiago de q reo

Chrvachn Becena

/_ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGD DE SURCO

BASES ESTANDAR DE ﬁDJUDlCACION SIMPLIFICADA
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

e ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 025-2023-CS-MSS

PRIMERA CONVOCATORIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE IMPRESION
PARA LA EMISION MASIVA DE CUPONERAS DE
PAGO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL
2024

BASES INTEGRADAS

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N*025-2023-CS-MSS _&QSES INTEGRADAS
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IUNICIPALIDAD DISTRITAL DF SANTIAGO BE SURGO N\
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N 025-2023-C5-MSS . BASES INTEGRADAS
DEBER DE COLABORACION

La Entidad y tode provesdor fue 52 50Mela @ |as presantes Bases, sea como pariicipants, postor
/o conlratista, deben conducir su sctuacidn cenfamme a los principios previstos en |a Ley de
Contrataciones del Estado,

En este coniexto, sa eheuentran abligadns a peeslar su colaboracién al OSCE v ala Secreizeia
Rt Teéenica de la Comisidn de Defensa de ia Libra Competencia del INDECORI, en toda momanto
seqln correspornida a sus competencias. a fin de comunicar presunios casos de frauda, colusion
¥ earmupcién por parte de los funcisnarios y servidores de la Entidad, asi como los proveedorss y
demés actores gue parficipan on al proceso de contratasidn,

De Igual forma, deben poner sn conocimianto del Q5CE v a la Secretaria Técnica de la Comision
de Defensa de la Libre Competencia dal INDECOPR! los indicics de conductas anticompalitivas
Gue se presanten duranie al proceso de contralacien, en ks lerminos dei Decreto Legislativa N*
1634, “Ley de Represion de Conductas Anticompetitivas”, o norma que la sustituya, asl como las
| demas normas de la mataria,

La Entidad y todo proveedaor que se somals a ias presentes Basos, ses como participante, poslor
yi0 contratiste del praceso de contratacion deben permitir al O5CE ¢ a la Secretaria Técnica da
la Comisian de Defansa dela Libra Competencia del INDEGOP] s acceso a ta informacidn referida
a8 tas conlrataciones del Estado que sea requerica, prestar lestimonio o absalucion de posiciones
que se requieran, entre otras formas de colaboracion.

Municipaljddd de
Santiagode :

Municipallizd o
{ Santiago of, Surco
Gergicia da P ieanivilo
¥ Precundest

(Jorvacho Becerra
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/7 MUMCIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO \
ACLUDICACION SIMPLIFICADA N* 025-2023-03-:‘-\’§§ ______ B N AASES !N?EGH‘ABA:S
SECCION GENERAL
\ DISPOSICIONES COMUNES DE'L PROCEDIMIENTO DE
ACUNA FLORES SELECCION
[ESTA BECCION MO DERE SLR MIDDIFICAIS BN NING [N EXTEEMD, BAKD SANCION DE NULIDADY
L g
-‘\
>4
Glona A
Farvacho Becerra &
@ /{/ Y,

42



Municipalidad de
Santiago de

Glona
Corvacho Becerra

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

/ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO
ADJUDICACIGSN sw&mcnm_av' 025-2023-08-MS5

CAPITULD | |
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1, REFERENGCIAS
Cuands en al presente documents s& mencione la palabra Ley, se entiende que so estd
haciendo referencls = la Lay N* 30225, Ley de Contralacianes del Estado, y cuando se
mencione fa palabra Reglamento, s= entienda que ce esta haclendo refarencia al Reglamenio
delaleyde Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supramo N° 344.2018-EF,

Las refaridas nomas inchiyen sus respectivas modificaciones, de ser gl case,

1.2. CONVOCATORIA
Seroaiiza & través de gy Publicacion en el SEACE de conformidad con Io senalade an al articulo
54

¢al Reglamento, en la facha ssfialada en el calendario del procadimiants de saleceién,
dablendo adjuntar las bagses ¥ rasumen ajacutivo,

1.3, REGISTRO pE FARTICIPANTES

Ei registro da participantes se reatiza conforma al artlculo 55 del Reglamanto. En &l caso da un
censetcia, basta que sa reglstre uno {1} da sus integrantes,

* Fars registrarse coma pari icante en un provedimienia do seleceion convocado por fas
Entidades del Esiacdo Feruano, ex necesario qite lox proveedores cuenten eon mSGrpcian
vigente y estar habifltadas anie af Reagistro Nacional de Provesdorms {RNF) quee administra o
Cryanisma  Supervisor de ‘a5 Conlrafaciones del Estaap (GSCE) Para obtaner mayor
f i, S8 puede ingresar a fa siguiente direceidn electronica. www.mp.gab .

*

Loz provesdores gue deseen registrar su parficipociin deben aigresar ot SEACE ulflizando sy
Certifizado SEACE {ususrio ¥ contrasena). Asimmsmo, deten chservar Ins instrucionss

7 e el doctnento de acién "Guia para af ragisfra de parlicipantes efectrdmico™
puBfcado en hilps/www2 seace gob peyd

En casn {05 proveadores cuenten con inscripcica vigente en & RNP w0 20 encusnirsn

pafticipacidn en af .Gméw«mm de swlscoidn en cualquier olro momento, dantr del plaze
astabiacidn para dicha etaps, SRMpIe que baya obienida fa vigencia de s NSCHPCIoN £
- Quedado sin efacto la sancidn que je inpuse &l Tabunal de Contratagiones dal Estaet,

14, FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES
La lormulacidn de conaullas ¥ cbeervadiones a las bases se afectia de conformidad con lo

tablacido en los ne les 72.1 y 72.2 del articulo 72 del Reglamento, asl camo el litral a)
ded artleuls 89 del Reglamento.

Importante

Mo pueden formuiarse consultas m ohssivacionss respecio dal contenido de una fichs do
homologaciin aprobada. Las consuilas ¥ observaciones que se formuien sobre &f parficutar, se
' Benen come no presentadas,
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1.5, ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La shsolucidn de consullas, cbservaciones @ integracién de las bases se reéalizan conforme a
las disposicionas previstas en o numeral 72.4 del articulo 72 del Reglaments y @ lileral a) del

articuin 80 del Reglameanto.

Ir_nporla nte

o« No sa absulveran consultas ¥ abservaciones A las bases &uu se prasenten sn forma fisica.

o Cuando exists divergencla entie lo indicado en el plego de absolunion de consultas ¥
ahsarvaciones y le infegracin de bases, pravalsce lo sbsuselto en el referida pliego sin
peruivio, dal desinde de responsabifidades cormespand

1.6. FORMA DE PRESENTAGION DE OFERTAS

Las ofsrtas se prasenian conforme lo establecido en el articulo 59 v en el articulo 80 del
| Reglamenlo.

Las declaraciones juradas, formatos o Tornularios previstos en ks bases que conforman la
oferia deben estar debidamente firmados por al postor (firma manuscrita o digial, segdin la Ley
N° 27289, Ley de Firmas y Certificados Digitalas'). Los domas documentos daben ser visadas
por et postor. En el caso de persona juridica, por suU representante lagal, apederado o
mandatario designado para dicho fin ¥, en vl caso de persona natursl, par este o su apoderado.
Mo se zcepta ol pegadn de la imagan de una firma o viste. Las oferias se presentan folladas.

Importante .

FLORES v Los formularios electdnicos que 59 enduentian an ef SEACE v que fos provesdares daben
ennr para presentar sug ofertas, enen cardoler de deciarasion frada

«  Encasolainformacidn cont en fos Heis dos giie confo 7l oferts no
cnineida con 1o declsrads 3 fraves del SEACE. prevalece fa mfarmacion deciarada en fos
documentos escaneados.

= N se fomaran an cuends fas ofertas que e presenten en fisico & la Enfidagt

1.7. PRESENTACION ¥ AFERTURA DE OFERTAS

El participante presentard au oferta da manera electronica a lravés del SEACE, desde las 00:01
horaz hasta las 23:59 horas del dia eslablecido para sl efectn en el cronograma dal
procedimiento; adjuntanda af archive digitalizado que contenga los documentos gue conforman
la oferta de acuerdo a o requerido en las bases.

) Fl participants debe vedificar antes de su envio, bejo su responsabilidad, que el archivo pueds
ser thescargado y su contenido sea legible.

Importants

[0 infograntas de on cansorsio 10 puotlen presenter ofedas indhidualos i conformar mas geun
sofsnroin en un procedanisnio de selectidn, o en un determinado fem cuandn se trale de
= i de seleccidh segin refacitn de flems.

Cgrvacho Becenia

* Para  mayer wlgemacion  sobee @ nommstve o6 froms v cesficados  digiteles  ingreser  ar
L8, hitps;fravew aiecopi gobp i igialaa y-cerificades-digital
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18,

1.9,

1.10

1.11.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofedas 5@ realiza conforme a lo establacids an &l numeral 74.1 y o literal
a} del numerel 74.2 dal ariielo 74 del Reglamenta,

En el supuesto de qus dos (2} 0 mas oferias empaten, la delerminacion del ordan de prefacion
de las oferias smpatadas se electia siguisndn estiictamente el orden establacide en el numeral
91,1 del articuln 871 dej Reglamento.

El dasempate mediarts sortes sa raaliza da manera electronica & ravés del SEACE

Impartante

En ol caso de contracian de servislos en general gue so resten fusca de Is provingis do Lira
¥ Coilas, cuyo valor estinado no aupere [os doscientas ool Sotes {5/ 206,000.00), & solivitd !
[ostor se asigna una bondicacicn enulvaienio al diez per cienty (10%6) sobre el puntsio total
abtenido por los pastores con domicific en ja provincis donds prestara el senvicio, o en las
Rrovingias colindantes, ssan o an perensclanics ai mismo deparamento o regidn. Ef domiciio
858 of consignad en la constencia o insenipoidn anle el RVF? (o MEMD apiica en sl caso ge

procedimienios de ssiocoidn par relgcdn de fwms, cuande algdn Bem no aupers ai moanta
sefaiado anfenonmante,

CALIFICACION DE OFERTAS

La ealificacion de las ofertas se realiza conforme & o establocido en fos numerales 75.1 y 5.2
del artfculo 75 dal Regiamento,

SUBSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacitn de las ofertas se sujeta a lo eslablecido en el adiculo 60 del Reglamento. EI
plazo que sa otorgus para ls subsanacion no pusde ser Infarior a un {1) dia habil

rermitida al comeo eleciranico oonsignada por al poster i momanic de realizar su insceipeion en
&l RNP, siendo su responsabilidad of pemananle seguimianto de las notificacionss a dicho

corre0. La nolificacion de |s solicitud s entienda efectuada el dia de su envio st cSOren
electronico.

ka soficitud de subsanacion s regliza de manera slectrdnica a ravée del SEACE v sera

La presantacion ds lag suhsanaciones se realiza a traves del SEACE. No se tomard en cuanla
la subsanacitn que se presente en fisico a la Entidad,

RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de |3 buena pro, el érgano encargade da las confrataciones o el comila
de ssleccion, sagin coresponda, revisa fas ofertas econdmicas que cumplen fos requisitos de
calificacion, de conformidad con o salablecido para of rechazo de ofertas, pravisto en el articulo

Encla de inscipeidn clecitnica se wistalears en el ponsl web def Regigbo Nackonnl de Frovendares:

\\

[ Corvacho Becerra
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1.13.

48 del Reglamenta, de ser &l caso,

e rechazarse aiguna de las ofertas calificadas, el drgano encargade de las conlrataciones o
el comitd de sslession, sagin corrasponda, revisa el cumplimisnto da los requisitos de
calificasian de los posiores gue siguen en = orden de prelacién, 2n caso las hublere.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida le oferta ganadora, el érgano encargado de las contralaciones o el comite de
selecciin, segln comesponda, olorga |2 buena pro mediante su publicacion en el SEACE,
incluyendo ¢! cuadro comparativo v las actas debidsments motivadas de los resultados de |3
admisian, no admisien, evaluaclan, calificacién, descalificacion, rechazo y el otorgamiento de
la buena pro.

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Guando se hayan presaniado dos (2) o mas ofertas, el ¢ trmianto de fa buena pro &
produce a los cineo {5) dias habiles sigulentas de la nofificacion de su otorgamiento, sin que
los postares hayan ejercido el deracho de internoner si recurso de apelacion.

En caso que s haya presentado una sola oferta, el consantimiento de la buena pro se produce
&l mismo dia de la notificacion de su otorgamisnio.

El consentimiento del otorgamientc de ls buena pro se publica en o SEACE al dia habil
siguien|e de producido,

importante

Una ver conseniido ¢! oforgamienta de fa buenz pro, of drpano o de las conlrak

© of drgenc de s Entidad af que sa haye asignado tal funciden realiza la venficacion de 12 oferta
presentada por el postor ganatior de fa bitena pro confonme 1o establecido en el aumeral 548 dai
articulo 64 del Regiamento.

&
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21.  RECURSOC DE APELACION

A travde del reourse da apelacion s puedan impugnar los actos diclados durante el desarrolip
del procedimionto da seleceicn hasta antes del perfeccionamiento da contrato,

El recurso de apelacion se Presents ante la Entidad convocante, ¥ £5 conocido v resuedo por
su Tiular, cuando of valor estimado sea igual o menar 2 cincuanta (80) UIT, Cuando e valor
eslimado sea mayor a dicho monta, &l recurso de apolacitn se presanta anle y es resusho por
el Tribunal de Contratacionas def Estade.

En los procedimientas de saleccidn segin relacion do items, el valor estimedo {otal del
pracedimiento determing ante Quien se presenta ef recurso de apatacion,

Los sclos que declaren la nulidad de eficio, la cancelacian daf procedimiants e seleccion y
otros aclos emitidos por el Tiiar de I Entidad que afscten la cortin uicad de este, s= impu gnan
anis el Tribunal de Contrataciones del Estada,

Impariants

SEaCLion, sequn CONESORA, estd en la obligacion e permifit ef acceso de ips Patlicipanias
¥ postores 4l expedpnie da conlratactin, salvo ls Iformmacion talficada como secrefa,
cenfidencial o reservads Borla normative de la malena, a mds tardsr denteg dul dia siquisnts
de haberss sciicitado POr asamn

Luego de oforyads fa btisna pro no se da 8 conpcer Iz ofertas cuyos requisitos de cafificacicn
o fugron analizados ¥ revsados por el drgann eacargads de (88 confralasiones o el comite
o seleccidn, segan comaspenda

¢ Asfectos de TAeOger i informeciin de su inferds, fos POstes pusder valerse de distintes
meding, thles como: @ fo tectura ¥ loma de apintes, (M la captura ¥ &lmacanamients da
i € incliese (i) pueden sofigitar capis de la decumentacion obirints en of mipediente,
Siende que, en este Olfims Casg, s Enticlad daberg enttegar dicha documentagicn an el menor
figmipa posibls, previo Pago partal concepta

¢ Ef mcuran de apetacitn se presanta ante la Mesa dz Paries dal Tribunat o anle fas oficngs
desconceniradas de) OSCE o enla Unidad de Traemita Documentang de s Entidad. segim
Gerrasnonda

22, PLAZOSDE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELAGION

L apslacidn contra ol alorgamiento de la buena pro o contras los actos dictades con anterioridad
a ella se interpone dentro de los cinen {5) dias habifes siguiantes de haberse notificado el
otorgamiento de la bueng pro.

La apelacion contra los actos dictados con pesteriordad al oior gamisnto de la buena pro, conira
la dedl ion da nulidad, cancelacian ¥ declaraloria de desiartn del procedimients, se interpone
dentro de los cinco (5) diss habiles siguientes de haberse tomadn conocimiznta dal acto que
se desea impugnar,

«  lna vez o‘;o.ngu&s e bu;na pro, REE;%E:&@& da ia; :Dnrra:acar;r-:-e'?g E"e; ‘Eﬂ—rm'tn rfg ¥

=
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*  Enios contralos ouyes montes ssan igusles o menores a doseienlos mil Soies 87 200,000.00),
no corresponds presenlar garmmiz de el cumplimisnlo de contrato ni garantia de fiel
cumplimiento por prastaciones accesoras Dicha excepuion lambién aplica & los contrates
o dos de procedimientos o8 ssieccitn por relacidn de dems, cuando el manto del item
adfucicadd o la surmatona de los manios de ios fems adjudicados ne superen =i monto sefialadn
antadomente, conferme s fo dispuesto en el Meral ) del articuio 152 det Reglameanto.

s Enios contralos pentidicos de presiacion de senvicios en g gue celebren las Enfidades con
ias micra y pequelias empresas, estas illimas pueden otorger como garaniia de fisl cumplimisnio
&l digz por ciento (10%) del monto det contrato, porcenisfe que es retenido por ia Entidad duranta
i primara mitad del nimero lota] da pagos a realizarse, de forma prorsieade en cads Fago, con
Gargo a ser devuslic a 2 inalizacion del mismo, conforme io establecen jos numarsies 140.4 ¥
198.5 del articuly 143 del Reglamento y &l numaral 157 2 def articulo 151 dai Raglamenta.

3.2.3. GARANTIA POR ADELANTO

En caso se hays previsto en 14 seccion gspecifica de las bases |a enlrega de adselantos, et
co debe pr tar wna g fa emilida por idéntico monte conforme 3 lo
estipulado en el articulo 153 del Reglamento,

1.3, REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

Las garantias que $e presenten deben ser incondicionales, salidarias, imevocables y de reafizacitn
automalica en @l pais, al solo requerimiznts de la Entided, Aslmismo, deben ser emitidas por
emprasas qua se encuentren bajo la supsrvision direcla de la Superintandencia de Banca, Seguros
¥ Administradoras Privadas de Fondos do Pensiones ¥ que cuenlen con dlasificacidn de fesgo B
0 superior. Asimismo, deben eslar aulorizades para emitir garantias; o estar consideradas en la
ltime lista de bancos extranjeros de primera calegoria que perodicamente publica f Banao
Central de Reserva del Peru,

Imporiants

Corresponde & fa Enfidad venficer que jas garaniias prasentadas por el postor ganador de fa buena
pre p/0 contraiista cumplan con Ios (equisifes ¥ condiciones necesanos para s BCRLIBCION ¥ everiual
gfecucion, sin parfuicio de e determinacion de las responsablidades funcionales que cormspondan,

. Las funsmaarios de Jas Criidades no deben aseplar garaniias tidas bajo liciones |
. distintas a s pstablecidas en pi presente numeral, deblendo teser en cuenfa i sigisienie. |
1. La clasificadors de fesgo que asiona ia dlasdicacion a la SMAress que emite I8 garantia
debe encontrarse fstada en el podal web de Ja 8BS (Bt v shs qob.pedsistems: |

: 2. Se deba identificar en la pagina weh de fa sissifivadors de nesgo respeciiva, cudl os la |
. elasiicaciin vigents de ia smpresa que smite a garantls, considerantc ia vigencia a la focha
: e amiision de la garantia. |

. 3 Para fines de lo establecivo en ef anlcuto 148 det Reglamenio, la dlasificacion de fiasgo
| B incluye las clasificaciunas B+ v B

. 4 Sila empresa que olorga la garaniia cuanta con mas de una clasificacion de fiasgo emitics |
| poi distinias empresas Fstadas en ef portal web de la S85, bastars que aen una de ellas |
| cumpta con fa clasiflicacian mini fablecida an el Regi ilo

| En cazo exista algna duda sobre la elasificacion de resGo asiunads & id smpresa emisora !
i e, consultar a lu slasiticader de desgos respesties,

@/
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DEL CONTRATO

i PERFECCIQNAMIENTO DEL CONTRATO

Los plazos y al procedimients para perfeccionar el contralo se realiza conforme a ln indicado en

&l articulo 141 del Reglament

0.

Elcontralo se perfacciona con la suseripddn dal documanto qus lo cantiane, salva en los contratos
fuya monto del valer sstirnada e supare los doscientas mil Sojes {8/ 200,000.0¢), en loe uE 30
Puade parfectionar con la fécepoitn da la orden de sarvicios, conforme a o previslo en la seccidn

especliics de las bases.
En 2l caso de procedimientas
con la suscripeitn def docy

eslimado del flem corresnond

de seleccitn por relacidn de ilems, se puada perfectionar &l contrato

Mento o cor fa resepeién de una orden de serviclas, cyanda @l valor

& al parimetro aslablecids en el parrats antarior

Fara perfeccionar al contrate, ¢l postor ganadar de |a busna pro dabe Preserder lus documentos
sefialados on el articule 139 del Reglamanio y fos Drevistos en la seccidn especifica de las bases,

3.2. GARANTIAS

Las garantias que deben olar

g7 1os postores yio Gontratistas, segin camesponda, son las de fiel

sumplimients del contratg ¥ por los adelantas

3.2.1. GARANTIA DE FiEL

CUMPLIMIENTO

Como requisito Indispensabie para perlectionar el confrate, af pastor ganador dobe

eniregar = fa Entidad |

al diez por ciento (10%

conformidad da la rag

3.2.2. GARANTIA DE FlEL

En las contratagiones

3 det manto da! contrato original. Esta sa mantiene vigante hacia I
egcian de is prestacian a cargo del confratista,

CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

Gue conlievan la gjacucitn de prastacionss accesariag, tales GO

manisnimiento, reparasian o aclividades afines, se olorga una garantia adicional por una

Suma equivalenia al

diez por cients (10%}) del monto dal contrato de la prestacian

Bccesorla, Iz misma que dabe sar renovada pariddicamente hasta el cumplimisnto total de
las obligaciones Qerantizadas,
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MtaciFALGAL STRITAL OF CARASAYLLYD
S TRITO HETORICE 1 ECOLOGICO"

CONTRATO N* 008-2022-GAF-MDC
ADJUDICACIGN SIMPLIFICADAN® 036-2021-CHMBDC -1ERA CONVOCATORIA

“CONTHATACION DE SERVICIOS: “5ERVICIO DE IMPRESION, ARMADO Y
EMBOLSADG DE LA CARPETA TRIBUTARIA 2022 PARA LA SUS GERENCIA DE
REGISTRO Y FISCALIZACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARABAYLLO"

Conste por ol presents documenic. la CONTRATACION DE SERVICI: “SERVICIO DE
MPRESION, ARWMADD ¥ EMBOLSADD OF LA CARPETA TRIBUTARIA 2022 PARA LA
SUE GERENGIA DE REGISTRO Y FISCALIZACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CARABAYLLO", que calebra do unia gana & MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CARABAYLLO, en adelantz LA ENTIDAD, con RUC N° 201413683 14, con donciio lagal
s Avanitda Topac Amary N 1733, Digttite: de Carnpbayio. Provincia y Departamanto de Lima,
rgpresentads por su Gerante s Administracion y Finanzas 006, PAMELA HATHERINE
VERA POLO, identificado con DM N° 45998018, de acuerdn a ks facultades conferidas
mediants Ordenanza Muncipal N 428-2049-MDC y publicado enel dario Bl Paruano con facha
10 de Enero dot 2020, y de ofra parte & CONSORCIO EXPRESS (roploimado por CLECMAR
5 A.C. con RUGC N 206802288111 ¥ SERYICIDS EMPRESARIALES CARLA S.RL. gon RUC
N° 20075154585, con domiclilo coin &0 CAL B MZA, J LOTE DEA ASC. ROSA LUZ 2DA
ETARA, Distite de Puents Piadra, Prvingia y Deparlamenty de Lima, debidamernts
p wado por suHep ante Comin SR CORNEJO LEVANG HECTOR VICENTE, con
DHE N 10086113, 5 quien en adeianid 56 (o deneminars EL CONTRATISTA, anlos lminos

y conditones siaulanies:

CLAUSULA PRIMERA: ; ANTECEDENTES
Con fesha 18 de Enero del 2022, o Comite d& Seeccion adudicd ta Busnd fro de @
NJJUDIC.M‘.J@N SIMPLIFICADA N 036-2021-CSIMDC -1ERA CONVOCATORIA para la
CONTRATACION DE SERVICIOS: “SERVICIO DE MPRESION, ARMADO Y EMBOLSADC
PE LA CARPEYA TRIBUTARIA 2572 PARA LA SUB GERENCIA DE REGISTRO ¥
 FISCALIZACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLD", o
i CONSORCIO EXPRESS, cuyos datalias & imparte constan an log dpcumentos integrantas dol

] prasants contrao

Y CLAUSULA SEGUNDA; DBJETO 2
i El presenie contrato Sena por abjiio @ CONTRATACION DE SERVICIOS: “SERVICIO DE
: IMPRESION, ARMADD ¥ EMBOLSADO DE LA CARPETA TRIBUTARIA 2022 PARA LA
' SUB GERENCIA DE REGISTRO Y FISCALIZACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL BE CARABAYLLO".

CLAUSU M.TERQ&B&..&@P!!LQ.QQMR AL
El mantn et del presente contralo ascisd S 286,505.20 (Doscientos Oohanta y Ginge L]
Cinignlos Moventa y Clnco con 00400 Soles), que incluye lodos ko inpuestos da Lay

RESENTA

Eale monto compeends el cosia gs Seorvicio, todos los tnbulos, sEQUIDS, transporia,
Inspecciones. pruchag y, du ser ol case, los costos iaborales confarme 3 ia lngisincion vigenie,
sl cunrio cugiguier olie CONCEo que Pu st e Ingubencia salie b gfgcuciin de la prastacidn
matera det presents conlralo.

CLAUSULA GUARTA: DEL PAGO

LA ENTIDAD se nbliga s pagar fa confraprestacion & EL CONTRATISETA 2n SOLES, an Paga
nies, luego de a recepoiin formal y complata de |a docuim w4 comespandients, segln
1 astablecido en @ aniculo 171 del Rogiamenta dn fa Lay d8

Pannes $odo B
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MUNICIPALIDAD DISTRIrAL £& CARABAYLLD
"DIETRITO KISTORICD ¥ EC OLOGCD

Fara afactos de/ pago da las contraprestaciones ajecutadas por el contrafists. ta Entidad debe

CONAr €30 1a sigvisnte dooumeniacian:

Iefurme del funciommdo responsable de 3 Sub Gepsnsa

de Reglsho y Furalizacn

Trbutaria, emitende ja confermidad de b prestacion electuads.

Comprobanta de Paos.

Par tal alucto, e respensabls de otorgar ln conformidad de i Presticion deberd hacero en un
Plazn que no excedent de los sigle {7) dins de producids la recapion, safvo GuR 3¢ retuier

ateciiar pruabas que Permitan venilicar 8 cumplimienis da ia

. funcionaria,

OGRS Is conformidad da o5 bienes, Fempre quz se verifiquan

cbligarion, en cuyo tase s

conformidad se emite w un pl2zo maxima de quinca {15 dias, baio responsabididad da dicho

LA ENTIDAD deba efsciuar &l pago denfro de los disz {10} dias calendaria sigulenics dn

Ias condiciones estabbe cidas

20 el conlrale para ell, bajo responsabilidad dal kinclonario eompatento

£ css0 de relrase o el Pauo por parte de LA ENTIDAD, salo qui s daba a caso foruito o

fuaren fayor, BL CONTRATISTA lentsai derecho a) pags da ot

ereses legalis conforne a 1o

estabincite en el arfisulc 38 de la Ley de Contratacionas daf Estadn y #h ol arficulo 171 de su
Reglamanta, os que sa rumputan desde ln ogortunidad &n oue el pago ashit efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION pE LA PRESTACION

El piazo de ejecucion el Presenie contrats e de 05 Dias Calendarios, al coal ininia 71 dia

siguiente de firmada el acls de eantonnidad del producto final {dat

2, prueba de céiculo y calidadt

H el prodhictn), emitiga por fa Sub Crmnos de Ragistio y Fisealizacion Tributaris, i migmg que

‘s& deherh dar ol dia Siguionts de L S det contrato

El presenie contrain aslg eonlormado por las bagae Irtegragas,
fos documentos Cervados dal procedimient e saipneion que o
|78 partes

[ GLAUSULA sETA.

CLAUSULA sExTA. PARIES INTEGRANTES DEL CONTRATO

la oferts nanadors, as! semo
stablezcan abligaciones pars

4 EL CONTRATISTA coirenn i vedacsonamients del contrato la raspechiva garantia
] incondicional, solidaria, irravotable, y di realizacion Butomatica an el pais ol salg FegquEimianin,
Z @ faver de LA, ENTIDAD, por s CONERROS, inuatos § vigencias siguieates;

i + D fiel cumplimiests del conbeati. 5/ 28,589 52, 8 travds de s CARTA FIANSA A N 1008150
DOGO-03R16779 arnitiga por Bancy dal Cridilo dal Perd, komes qutl 05 equivalenta al dies
nor ente (10%) del monk del cenlrate ardgingl, la misms aue dabe markGnerss vigante

hash la conlomidan de ja recepcion de la prastacion,

hublere ronevada antey de 13 fecha 2 sy venckmiento, conforme a jo aispuesto en el lteral a)

CLAUSULA OCTAYA: ESEEUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION
LA ENTIDAD puade salicitar I Sjecusion de lus garanias cusndg EL CONTRATISTA no las

ded rumeral 155, dal arbews 155 del Regiamento de lx Loy de Conirataciones ael Fstady

an el aticuin 168 dei
idad serd olorgads pof e Sub

Xm0 da Quince {1 5} digs de

g 2l 5

37

51



Municipalidad
Santiago di Su

CUNA RLCRES

arvacho Becera

Municipalidad de Santiago de Surco

Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

38

WUNICTPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLL o
RSTRITO HETORICS ¥ ECOLDGICOY

Dis existir nbservaciones, LA ENTIDAD las co mumica ol CONTRATISTA, indicarito claraments
ol sontido de estas, vlorgandole un plazo pare subsanar no menor e dos (2) ni mayar do wcho
{8) dias. Dep 1o de 13 complejidad o sefsticaciin de las } i a realizar ) plazn
s subsanat N pusde ser menu! d cno {53 ol mayor da quince (15) dias. Sipene 4l plazo
otergade, EL CONTRATISTA no cumplizse 3 cabalidad con la subssnadion, LA ENTIDAD
puece ntosgal al CONTRATISTA pericdos adicionains para fas corfeclones pedienies. En
e=te supuesto conesnonds aglicar 1 penslidad por mors deste vencimientn del plaze parg

sl P pesadis aptivabile cumnde o servicios manifest te o cumpan con
wwss olcides, an cuyo caso LA ENTIDAD no olomga I
s e ejeculaits la prestacian, apficandosa la pennalidad

SULA DEGHGA. DECLARAGION JURADA DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA deciarn bsjo juramanto que <2 compromete n cumplr las abiigacionas
darivadas det prasente conlrald, bejo sancidn de ousdar inhabiftada pars conbratad Con el

= Estage B cush de incunyplmients.

CLAUSHLA UNDECIMA; RE ILIDAD POR VICIOS OCULTOS
= La carfgronicad sarvicio por pane ge LA ENTIDAD no enefva sU deareche & raclamar
i postarinmmants por defecine o vicios peulins, conforme a lo dispuesio por Lk ariculos 40 de in
Ley ¢e Contrataciones dal Estade y 172 de su Heglamenio

i E plaze maximo de responsatitdad del conteansta es de Un 1) afo contado a parir de 13
conformidud oteraada pur LA ENTIDAD.

CLAUSULA BUODECIMA: PENALIDADES

SiEl COMNTRATISTA ineurm £ retrasd injustificada en ls ejecusién de lis prsstaciones objelo
dal contrate, LA ENTIDAD is aplica automalicamenls una panalidad por mam por wada dia de
atraen, de seuardo a le siquisnts rmula.

f A At .10 3 monin viganie
Penaidad DIAR T g o pinzo vigents en diss

/ s,

] F = 0,26 para plazos mayores a sesonia (60} dias o}

F = 0.40 para plazos meneres o iguates o sesenta (00) dias.

Wity ge |

akplbr el
BENTIDAD 0 ¢
uf el Ted

Eslas penaiidades so dagducan te los pagas a cunma o del page dnal, segan corresesnda; o si
lueis necascrio, se cobtra gl montn resulante da ls eecucion de B garartia do fie
< wnplimianto.

Estos dos (2) tipus de penaldades pueten alcanzar cada una un ot MAKIND eauvalenta al
disz por crerdo (10%) det monts del contrala vigente, © drgno et casn, del item que dabio
ciucutarsa.

SAC

5
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VUNICPALIDAD HSTRITAL DE CARABAYLLG
“CISTRTO HISTORIGD ¥ ECOLOGID"

Cuaniio se llegue o cubrr ef menta maxime de k penaiidad Par mora o & sonto midsioe faia
oirss penalidadas, de sar ef case. LA ENTIDAD pusde resalver gf conlrato per incumplimiento.
CLAUSULA DECIMA TERCERA, R EL CONTRATO
Cunlquiers de fas Partas puace resolar o contra - de conformidad son sl sumioral 323 del
articuly 32 y ariculn 36 93 la Lay de Confrataciones dal Estado, y al articuly 164 e sy
Reglamenio, De dwse o cas0. LA ENTIDAD procederd de anusreo o io astablecido en gl
artieuio 185 del Reglamento de i Ley da Contrataciones rief Eslado,

CLAUSULA DECIMA |

................. R IA: RESPONSABILID AD DE LAS PARTES
Cuandn su rosuaten of GO por causns impotabies o algunas de fas partes, so dabe S ArCir
los dafios y peduicios ecasionadas, a traves de la Indemnizacian cormespondionte. St no ohsta
S & aplicacidn da 1as sanclonas admiristrafivas, penales y pecumiadas o que  dicha

incumplimiento disre lugar, en ef caso que Astas torrespandsan,

: Lusefaladn prac Met o exime 5 ninguna de 185 partas dal ELMpiiREND de |35 demas
obimationes p i el pre contrstn,

CLAUSULA DECIMA QUINTA: ANTICORRLPCION
EL CONTRATISTA deciara

¥ garantiza no laber, directa o indirpctaments. o ratandose de s

poisona juridics a fravés de sus Socios, int Mes de fos drg e administracion,

P apoderadas, representantas logales, Ranciosarios, asesoros o pareonas vineulados a g que

3 se refiara el adicwle 7 dal Reglamanto de @ Ley dn Contrataciones del Estado, ofracidg,

i negotiad & efeclusde, cuslusier pago o, an general. cuatquier bensficis o incentive ileqgat en
I ralasion 4l contrate,

/ + Asimisme EL CONTRATISTA, g obllys a conducise an tedo niomenta, durante la ajecucion
= dai cantralo, can hor [rabidad, lad e imegndac v do ng comaetar actos legaies o
A8 ceupginn, directa o Indirgctamiente o o fravis d6 sus sonws, sucionmistas, pariicipationisiss,
infegrantes de Ing Grganos de admirisizacion, apoderades, reprosentantes  legales,
funciensring, ASESUMES ¥ personss vinowatas I8 que se refiers af artieulo 7 del Roglements

¢ de'sley da Contrataciones del Estado,

Municipalidadede
Santiago d

4 Ademis, EL CONTR ATISTA se compromets u i} comunicar 3 ing aulordades cofipelantse, de
{ maners ditecta ¢ aporung, Cualquier scle o conducta flicita o COUpta te 13 que lwwisa
conocitrlante; v ii) adoplar medidas lBenicas, organizativas yio di persenat apropiadag para
2vilar los refardes aclos o brickcas,

CEIA SE L DEL CONTRATO

previgto en aste conirato, an th Loy de Corlrataciones de Eslado ¢ su
Reglamento, an fas direc)ivas fue emila el OSCE y demas rofmativa sspecial qua resulls
aplcatie, seran de splicacion suplatoris las disposiciones patinentes del Codigo Civil vigerita,
cuando corfesponds, y demds romas de derscho privada,

_ PML&.&;M,§.§M&§Q§@Qm.g€‘mm§ﬁﬁas
- Las controversins que sunan entre a3 partes durants la Sjpcution del controty se resusiven
© madianta enncilacisn o artitraje. senon ef acusrds de las partes

- Cusigulern de las pares Uenie derecho a iniciar el arbitrae a fie de rasoivar dichas Controvarsias
- dovira det plaze de caducilag prevists an b Loy da Contratacionas del Estadn ¢ ey
Reglamenta.

Facultativamente, cualquiera de las parles tiens e derecho ¢ soliciter una wonalliacion dentry
del plaze de caducidad correspandiente, segtn io sofialada on of articule 224 del Reglamenta
deta Lay e Conltatavioney dal Estado. sin pecjuicio dn g at arbitraje, e case no se L

\RS.AC

JLEETTINY S

Corvacho Becerra
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4 un acusrdo entie amims pares o e lhegue 3 un aErde parcial. L#s controvarsias sabre
rulidad del contrato sole pueden ser spmetdas a arbiraj.

£ Laudo arbitral omitido es inapetable, dafinilivo y ubligsterio para las paes Hesde ol momanto
de zu notificacian, segin In previsto en o numeral 4521 del articdo 45 de |2 iey de
Contratacinnes cel Cstado.

CLAUSULA DECIMA DCTAVA: FACYLTAD DE ELEVAR A ESC RITURA PUBLICA
Cusiquiers oe las parles pusde alavar el presante contrato @ Escritura Poblica comenids con
tedfos los gastos que demands 2513 tormalidad.

108 _DE LA EJECUCION

GLAUSULA DECS:A_ NCOVENA; DO
CONTRACTUAL

Las partes declaran of siguiente domicilio para efecto Jde los nolificacionss ue se resicen
duranis la ejecucion del presents sonirato:

y DOMICILIO DE LA ENTIDAD . AV TUPAC AMARU N* 1733, Distrto de Carsbaviio,
Provine® y Departaments de Lima.

DOMICILIO DEL CONTRATISTA - CALS MZA. JLOTE, B0A ASC. HOSALUZ 2DA ETARA,
Digtrio des Pusnie Paedra, Drovincd ¥ Deparamanio de
Lima

La varacion dei domisilic aqul decarada de alguna de jas pares daba ser comunicada & fa ol
parte, formalmeanta y par gserito, con una anficipaeitn o menor de quince (15) dias calendann.

Da seuardo con las boses integrades, 8 ofarta y las i dat o b ralc, las
panes lo firman por suednplicada an =ofial de conformidzd on la cudad de Lima, 2 log (8 dins
el mas de febrero dei 2022,

LA

LA L NTIDAD" SR CONTRATISTA™

irh [

Municipalid "
Santiagg d¢ Surco
Gergpea de
Asesgril Jaridica
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4. Denominacion:

OTORGAMIENTO DE ENCARGO INTERNO

4.1. Cddigo
P-04- GAF
4.2. Finalidad:

Otorgar los recursos mediante la modalidad de Encargos Internos destinados a
la ejecucion de actividades especificas, sujetos a rendicion de cuenta
debidamente sustentadas, en aplicacion a practicas y principios de contabilidad
generalmente aceptadas.

4.3. Base legal:
a) Directiva N° 006-2008-MSS Normas para la Utilizacion de Encargos
Internos.
b) Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Capitulo
111

c) Ejecucion Financiera de los Gastos.

d) R.O. N°002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15 Sub Capitulo 111 Pagos en Efectivo articulo 40°
"Encargos” a personal de la Institucion. -

e) Decreto Ley N° 25632, sobre la obligacion de emitir Comprobantes de,
Pago.

Nuevo Reglamento de Comprobantes de Pago.

g) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion 'y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con
DA. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022,

Requisitos:
a) Solicitud de Fondo por Encargo Interno

b) Informe de Planeamiento y Presupuesto
c) Informe de Logistica y patrimonio

4.5. Descripcion: P-04- GAF

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable de la unidad organica

Glorna
orvacho Becerra

Paso 1.  Obtiene la opinion favorable de |a Subgerencia de Logistica y Patrimonio
y de la Gerencia de Planeamiento Presupuesto.

Paso 2. Llena Solicitud de Fondo de Encargo Interno y remite adjuntando los
Informes de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio y de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

f)  Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el ° -
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria

Paso 3. Recibe documentos y entrega a Gerente de Administracion y Finanzas.
Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 4. Recibe y revisa los documentos respetivos.

Paso 5. Asigna al especialista para evaluar la documentacion

Cargo: Especialista

Paso 6. [Evalia los documentos.

¢Documentos conformes?

No =Paso7
Si=Paso 9
Sh’lu?i:ipalid%d e
antiago . . . .
smm;‘;e inisyacii Paso7. Realiza observaciones que deben ser absueltos y deriva a Secretaria.
Cargo: Secretaria

Paso8. FEnvia documentos al responsable de la unidad organica para que
absuelva observaciones. PASO 2

Cargo: Especialista

Paso9. Elaboray emite el PROYECTO DE RESOLUCION.

Paso 10. Entrega Proyecto de Resolucion al Gerente de Administracion y
Finanzas.

Cargo: Gerente

Paso 11. Revisa y otorga el Visto al Proyecto de Resolucion y devuelve a
Secretaria.

Glona
Corvacho Beccra

Cargo: Secretaria
Paso 12. Remite los documentos a la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 13. PROCESO DE COMPROMISO Y DEVENGADO. Luego remite los
documentos a la Subgerencia de Tesoreria.

56
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SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 14. PROCESO DE EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO Y CHEQUE,
(Desembolsc). Entrega el cheque a la Unidad Organica.

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable de la unidad organica
Paso 15. Recibe y utiliza el monto de dinero.

Paso 16. Realiza foliacién, sellado y visado de los comprobantes de gasto
respectivos.

Paso 17. Presenta la Rendicion de Cuenta por Encargo Interno, los comprobantes
de gasto respectivos y la afectacion a la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria
Paso 18. Recibe los documentos.

Paso 19. Deriva documentos a Gerente

Cargo: Gerente
RICHARD/HENRRY
ACUNAFLORES .
Paso 20. Firma los comprobantes de gasto y devuelve los documentos a la
Secretaria.
Cargo: Secretaria

Paso 21. Remite los documentos a la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

Fin del Procedimiento

4.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Otorgamiento de encargo interno
b) Anexo 2: Solicitud de Fondo por Encargo Interno

¢) Anexo 3: Autorizacion de Descuento

d) Anexo 4: Rendicién de Cuenta por Encargo Interno
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Anexo 2: Solicitud de Fondo por Encargo Interno

MUNICIPALID A GE
SANYIAGD DE Surco
Cerwngiy de Mmm.sm:ién ¥ Finaneay

26 JUN. 2093
GERENCIA DE PLANEAMIENTD v PRESUPUESTD
RECIBIO

MEMORANDUM N® 2328-2023-GPP-MSS

A ¢ RICHARD Acufa FLORES
GERENCIA pE ADMINISTRACIGN vy FINANZAS

Asunto o SOLICiTun pe FONDO pog ENCARGO paRa LA GERENCIA pE
PLANEAMIENTO v FRESUPUESTD

Rel. © DIRECTIVA M“nos-zunaopp-mss

Facha - Sanliags de Surco, 26 dg Junio de 2023

Cabe sefialar, que ia Monicipalidad de Sanfiago de Sturee parlicipard 2n gl pone
Ciudadanos g Diz, aniiday Qua realizg FnuEimenta el Pramin a t 3

Plblica, donde resentoramas Erpuesiss de experiencias exitosas an difaranies catagorias raallzagas
par 12 Gastigy Municipal, jas ismas Qi serdn ovaluadas parta entidad mencicnails siandp s de
108 requisiios o Paga raspective de |y Inscripcion

El gasts sa Breuenlra pravisio en &l Presupuesiy Iesttusiona ag la partiga aspacilics 23271199
Sarvicios diversos en Iz actividag operativa ACI30128500088 — SEC FUN 20,

Se recomisnds p Su Dusuadau. Previo a la emigion e |a Resolucién Gerenciat qua aprushs |3
asignacion det fondo por ENCArGo (de ser pf Cas0), realice Ja evaluacion da |3 urgencia an
cumplimiento &l docy, tle fa refarencig,

Sin olro particular me Cespidy de ustag.

Alentamants,

n‘rgnde urco
74

e e VL A
Fabidn Raio Guintanii,
Gargple e Plaresmigny ¥ Presignesiy
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Anexo 3: Autorizacién de Descuento

Municipalidad
Santiago dg S

E
ASesonia Juridica

Gloria
Corvacho Becena

g

MUMICIPALIIAD DE SANTIAGD OE SURCO oard G g
GERENCIA B ADMINSTRACION ¥ FINANZAS AE AR gy W

g

e, MUNICIPALIDAD B2

SES'SANTIAGD pE SURCO
hnerggdx 2 Canshikdad y Costos

DECENIO OF LA JGUALDAD DE CPORTUNIDABES PaRA MUJERES Y HO
ANQ GE LA UNIDAD, LA Pz Y EL DESARRDLLO

a
MEMORANDUM N° 3676-2023.GAF-MSS % JUR. 2123
' RECHBIDO
A i MARIA ESTHER CHERRES ZUNIGA B,
SUBGERENCIA DE TESORERIA '

VICTOR RAUL GcAMPO GOTUZZO
SUBGERENCIA DE CONTABILIOAD

ASUNTO ¢ AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA DE FONDOS POR ENCARGO
REFERENCIA *  RESOLUCION GERENCIAL N* 058-2023-GAF-MSS
FECHA ¢ Santiago de Surco, 27 de Junie do 2023

Par medio dal presome, me dinje a Ud., para remiliria of documents da Ia referancia para su
conadimiente ¥ continuicad del trimite de transferancia de fondos por encarao & faver de ANGEL
FABIAN RETO QUINTANILLA, Garente de Planeamisnto y Presupuesto, pata que afecijen
I8 asciones correspondiantes an af marco de sus compatenclas, a fin de inptementar lo
dispuasic en f Resolusidn Garenaial i° 055-2023-GAF MBS

Alentarmanle,

= Birco

F
RICHARD UL OsES
Garenily de i iy Finanray

T,
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Anexo 4: Rendicién de Cuenta por Encargo Interno

GERENGCIA BE PLANEARIENTO ¥ PRESUPUESTD

MEMORANDUM N° 2508-2023-GPP.MSS

A *  RICHARD ACURA FLORES
GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Asunto: RENDICON DE CUENTA POR ENCARGO INTERNG PO EL |&ﬂﬁ§f§ﬁ#’§§§éﬂ

8,800 PARA LA INSCRIPCION AL PREMIO CAD Gevencia do Admiistracinn y Finanzss
Ref. * ) RESOLUCION DE GERENCIA N055.2023.GAF-MSS

b} COMPROBANTE DE PAGO No14381 10 JuL, 203

©) DIRECTIVA N°006-2008-0PP_Ms 5

RECIHMDO
Facha i Santiago de Surco, 10 de Julio de 2023 t‘ 25
B, N et

e

For medio gel pressnte ey gralo saludarie y a su vez comuniearts gua al suserily sollcls la Janﬂdg
de 51, 8,800 (Ocha mil ochocientos y 004100 Soles), bajo 1z modatidad de ancargn interno, para reakzar
fa insenipoide o) 0 3 las Buenas Pricticns en Gestidén_Publica 2023 organizada por la
Asoclacidn Civit Centro da Padicipacion Cludadana {Cludadanos al Dia — CADYL

Alrespecio v confermea a los lineamientos estsblecidos en & documanio de la referencia ), CUmMPLO
COM PRE§ENT§R EA EEQDI{‘JC!& DE CUENTA BEL FQHDQ POR ENCARGO INTERNO olorgadn
& suserito mediante documento e 8 retferancia a) ¥ b} para k cual adjunto al Anaxo 3.

Alsntaments,

Municipalidid de Santiago de Surco

4 TSR
Angsl Fabian Reto Quintanilta
Geranla ﬂ;?anammy?femm

Corvacho Becerra
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ANEXO 83
RE 10| u

A x RICHARD HENRY ACUNA FLORES
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASUNTO RENDICON DE CUENTA POR ENCARGO INTERNO POR EL
IMPORTE DE 5/ 8,800 PARA LA INSCRIPCION AL PREMIO
CAD

FECHA ¥ Santiage de Surco, 10 da julic 2023

Mediante e prasents cumplo con presentsr la Rendicidn de Cuenta del Fondo por Encargo
Interna olorgade al suserito mediante Resolucldn Gerencial N'055-2023-GAF-MSS de fecha v
C/P N* 14381 da fecha 28/08/2023 para lo cual adjunto los comprobantes de pago por un importe
de =/ 7,400, lo que detefio & continuacidn,

I T
| cmmgagfﬂz e 1: WOMERD CONEERTO warc et pAgmDA | ACTNIDAD
! PAGO. | i
Ol | FACIURA FFFl- insciipaion ol 1,850
I ELECIRONICA | 000746 Eramio o los 7
« | Buenas Froclicos
e Gestion

L. ) | poblien 2023

o2 FATTURA FFFi- nscripcion o 1A50

FIECIRONICA | (00747 Premie a loe
¢ | Buesnos Brdciicas

ar Gasilin i
I L Potdlca 2073 i ;
(i) FACTURA Ta ucrpcion of THED | 0327019 | AD0] 20900008 |
FELECTRONICA | DDO7SR Pramio o s ;
& | Buenos Prdchicas v
en Gaslidn
I Pbica 2023 . —
i FACTURA Z32TNGS [ ACI301 28500088 |
ELECTROMICA d

SALDO"

Atenlamente,

Fabian Relo Quintanilia’
{ _ugm:aamy?mm

Corvachn Becerra
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arvacho Becera

FOL10 0o %

SIAF - Maduto Advinisirapey
Rifwase 23.0201

Focka . grienonm
Hat o 12335
Pag: taay

—
IMPORTE I

T-8
PAPELETA DE DEPOSITO A FAVOR DEL TESORO PUBLICO

——
_ UniDAD l—.;EClJTDm O ENTIDAD DEPOSITANTE
Nombra

e

Mnemdnice

301288

MUNICIPALIDAD DISTHR: TAL DE SANTIAGD De SURCD

SUBCUENTA DE GASTO Mo, T-6 Nro f
551007 {230000643
REGISTRO SAF Nro caNcEPm DEL DEPOBITD "
bkt it

Q000007591 REVERSIONES PORK MENQRES GASTDS

T ———

Teo
DE DEPOSITD
efectho
Chaque MYE
Chorus O
hlatz Akagno
Cana Dedan
Hata Cago
|
OBSERVAGIONES P —— 4
| BT OF LR RETUR
DEVILLCISH/PERISTID RS0G04k S1pF
CFECFium
|
LUGAR Y FEG T Ol ULESRETGR ;a0 000551007 |
o Ul £JECuTERe NIII{II‘HIM DISIRITAL bF S |
b A LE DCURERTE 18 ; 23000864 |
' TBATE 8 s 460, 00
i CEENTA & ABJURD @ o0-008-Dusgy
TECHA LE GPERACION © 1270172854
CORCERTR * G0
FIRMA Y 82110 DE|. TESORERO O DEFOSITANTE FIRMA Y

12000 CLYENTE

I

3657 amlg
RIS0LEE

Subgmenie de Tasormria
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. Glona
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Consulta RUC

Rasullade do [ Bisqueda

20506261300 - ASCCIACION CIVIL CENTRO DE PARTICIPACION Y CIUDADANIA

Tipa Contribuyerite:
ASOCIACION

Nombre Comercial;

Fecha de Inscripcidn;
052003
Fecha de Inicks de Actividades:

010472003

Estado dal Contribuyenta:
ACTIVO

Condicion del Comribuyente:

HABIDO

Domicilia Fiscal:

AY, GENERAL LUIS MIGLEL SANCHEZ CERRO NRO, 2050 (200 PISE - REF ESQUENA GON AV SALAVERRY) LIMA - LiMA -
JESLIS MARIA

Sistema Emisidn de Comprobante:

MANUALICOMEUTARIZADD
Actividad Comercio Exterior:

SINACTIVIDAD

Sistema Contabilidad:
BMAMUALCOMPUTARIZADO

Aclividad{es) Econdmica(s):
Peneipai - 3499 - ACTIVIDADES OF OTRAS ASOCIACIONES N C.P

Comprobantes de Page c/aut. de impresion (F. 806 u 816}
FACTURA

BOLETA DE VENTA

NOTADE CREDITD

Sistema de Emision Electrdnica:
DESDE LOS SISTEMAS DEL CONTRIBUYENTE, AUTORIZ DESDE 09/05/3318

Emisor elecironico desde:
IW0522019

Comprobantes Electrinicos
FACTURA tdnsde 09/0512018) BOLETA {desde D9105/2019)
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Municipahidad e
Santiago de Sur A
G-erunua de

ﬂBﬂ
Gloria
Corvacho Becerra

ASDCIACION CIL canTRo DE FaRTICIPACION ¥ CiuDAgANA
A CEMERAL LUIS MIBISEL SANCH MY, 2054
SESUS NARIA - LA, - Lisas

imusnncusurz
| Aue PEGETA)

| BENOMISACION Aatpicipns I0AD SANTARD 0T Supes F
| DIREGTION TR BOLOGNESINRD, 375+ LIVA 4 i FANTHED DE Sk

e P
#\'Ihﬂr:a 2023 -1 1 Poatulacitin

CBSERVACIONES OFEWJGM SULETA A2 BROT 10% .gap OTROS RERanys
CTA, DE DETRACCION fon, e LA HACION: 0000050079 1
FORMA OF Pago IEoNTATIEE

Ruc 20505251300
FACTURA
ELECTRONICA

FFF1-000766
T B
| FECHA DE VEne, © ST

MONEDA | &0 e

R |

LEEQ.DD

L O Hﬁl.ll:!ﬂﬂ‘s CWCUEWM I‘GH Dﬁu!ﬁl QULEJ ..i

GRR{AM & 1.567.80

16V 1m0 v, 1) 2239

ToTaL s 1.B50.60
EMPRERARIALES

Oberacidn sufets al Sistema ds Paga Obligacianes Tributarlas - GaNeo pe L4, HRACTON CTA, £ 20-000. 54 781

f ﬂwmacsm iEresa o i FACTURA &1 LECTRONEA, viaha s rishefact conyat

! aiten 11 Resohasdn de K 034-005-5005 718

Nubey
Eteuliiha ety Wb risbie et dsin
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P

|Consulta Validez del Comprobante de Pago
FALIO §°

L. Electrinico

Pasultado de 0 Considitia |
: i
Lh Factura Elctrantes #9FL-000786 ad un oo mprebante de pagoe vailldo J

Municipal
Santiago d

¢ Glona
Corvacho Becerra
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Municipalidad &
Santiago de yiic

Glona
f.orvacho Becerra

Teri2a, 1803 Constancia do Dapasia
rr————— e ————
J CONSTANCIA DE DEPOSITO
i SISTEMA pe PAGD DE DBLIGACIONES TRIBUTARIAS DLEG, gq0
e P
T —— SR

Nimero de constaneia 105104821
;- Usuaria 50 LEyvimze

Ne Cugnra de detracciones (Banco de s Hacidn) BGnsEI7a1
| Tipe de Cusnta Ciienta de Detraccionas Convonciona)
§ RUE e Froveedar 20505261306

Hembre/Aseds Social det Provesgor
Tigw de Docummmtg cel Adguiriente

Hiimears de Dotuments di Adquiriente

Nombresitazon Sockal dat Adguirienta
Tipo de opaiacan
Tipsn s Biary & servicka
| Monto det depasia
] Pecha y hora ge paga
| Parlade Trivutaric
Tipo ife Compribante

Ndmesa de Comprotante
Kdrterd de apemcion

1 Momers de Pags de Detracticnes

ASQICIACION CIWIL CENTRO DE PARTICIP
5 - REG. UNICO pE CONTRIBUYENTES
20131367423

MUNICIPALIRAD SANTIAGO DE SURGH

B4 - Venta g Benee a Prestacidn de sarvicin

922 - Otroy sergrins Erpragarlalos
20

D7f0772023 1a:45:45

Wram7 v

GL - FACTURS v

FREL 00060266

1818214023

GCOLEES a1 4

Pttp et S0 g pafei. dmmmuihg

zrnaL i ip

W AaErupacigse

W
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Denominacion:

DETERMINACION DE COSTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD CONTENIDOS EN EL TUPA

5.1. Cédigo:
P—05-GAF
5.2. Finalidad:

Realizar los calculos respectivos para determinar y sustentar los costos de los
procedimientos administrativos (TUPA) de servicios que brinda la Municipalidad
de Surco.

5.3. Base legal:

a)

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 113°,
114° y 127°.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,

Decreto Supremo N° 064-2010-PCM

Resolucion N° 003-2010-PCM/SGP y Anexos

Decreto Legislativo N° 1203, Ley que crea el SUT

Ordenanza N° 396-MSS que aprueba el ROF.

5.4. Requisitos:

a)

Documentos de GPP

5.5. Descripcion: P-05-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.
Cargo:
Paso 3.
Cargo:

Paso 4.

Secretaria

Recibe de la Gerencia de Planeamiento de Presupuestos los documentos
para el calculo de los costos de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad del Proyecto TUPA.

Entrega los documentos al Gerente de Administracion y Finanzas.
Gerente de Administracion y Finanzas

Revisa y entrega los documentos al Especialista en Finanzas.
Especialista en finanzas

Elabora el Memorandum a la Subgerencia de Contabilidad y Costos

solicitando el costeo respectivo, conforme a la normatividad vigente y
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Cargo:

Paso 5.

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion v Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

mediante el aplicativo SUT (Sistema Unico de Tramite) y entrega a
Secretaria.

Secretaria

Envia por sistema el Memorandum a la Subgerencia de Contabilidad y
Costos

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:

Paso 6.

Cargo:
Paso 7.
Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Secretaria

Recepciona el Memorandum en dénde se solicita el costeo del Proyecto
TUPA remitido.

Subgerente de Contabilidad y Costos
Revisa y entrega los documentos al Especialista en Costos.
Especialista en Costos

Ingresa los costos unitarios de la mano de obra, materiales y servicios
directos identificables y los valores de los inductores para los costos
directos no identificables en el aplicativo sSuT
(https:ﬁsut.pcmqob.De!AccounULoqin’?ReturnUrI=https%3a”/o2f°/a2fsut.oc
m.gob.pe%2f) y procesa en el sistema para obtener los costos de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

Imprime y entrega 3 Juegos de Informe Técnico y anexos respectivos al
Subgerente de Contabilidad y Costos (Los anexos son: Ficha Resumen,
Mano de Obra, Materiales Fungibles, servicios identificables, Materiales
No Fungibles, Servicios por Terceros, Depreciacion y Costo Fijo). ¥

Subgerente de Contabilidad y Costos

Revisa, visa y entrega los 3 juegos para que sean derivados a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Secretaria

Deriva por sistema y en fisico los juegos de informes técnico y costeo a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Secretaria

Recibe de la Subgerencia de Contabilidad y Costos los juegos de
informes técnico y costeo.

Entrega los documentos al Especialista en Finanzas.
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Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Municipdlidadide
Santi -1'- rco

RICHARDIHENRRY
ACUNA FLORES

Glona
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Especialista en finanzas

Revisa Informe Técnico, costos y sustentos en el sistema SUT.

Elabora documento para entrega de 3 Juegos a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y deriva al Gerente de Administracion y
Finanzas.

Gerente de Administracion y Finanzas

Revisa y firma los 3 juegos de informes técnicos y costeos para que sean
derivados a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
respectivamente.

Secretaria

Remite la documentacion respectiva a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

Fin del Procedimiento

5.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo de Determinacion de costos de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
contenidos en el TUPA

Anexo 2: Informe Técnico

Anexo 3: Resumen de Costos

Anexo 4: Costo de Mano de Obra

Anexo 5: Costo de Material Fungible

Anexo 6: Costo de Servicio identificable

Anexo 7: Costo de Material No Fungible

Anexo 8: Costo de servicio de terceros

Anexo 9; Costo de Depreciacion de activos

Anexo 10: Costo Fijo
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Anexo 2: Informe Técnico

Municipalidad De
Santiago De Surce

INFORME DE COSTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
\ ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN
EXCLUSIVIDAD - TUPA

Municipalidad
Santiago fe S

SEGUN METODOLOGIA DS 064-2010-PCM

{Contienen ef resumen de costos de los Anexas 01,02,03,04,05,06 y 07)

P

¢
\
i
i

l‘

LT

MRS i

| Corvacho Becerra

Lima, Junic de 2024




Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion v Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. ANTECEDENTES

La Gerencia de Fancamiento y Presupussto a fravés del Memorandum N 1876-2024-GPP-MS3
(06.05.2024) soliciia el caloulo de costos de fos precedimientos v servicios presiados en exclusividad,
contenidos en ef Texto Unico de Frocedimientos Administ ativas de 1a Municipalidad de Santiago de Surco,
besados en ks Tablas ASME' remitidas, a través de ia Plataforma SUT (Sistama Usico de Tramilg) de la

Presidencia de Concejo de Ministros (PCM).

El costeo solcitado eomesponde a fos 07 anaxes camprendidos en la Metodologia de costao a emplear,
aprobado mediante Resolucién de Secralaria de Gestion Publica N° (03-2010-PCM-SGP, que aprueba ia
Guia Metodologica de Detarminacion de Costos da los procedingentos edministrativos y senvicios prestados
en exclusividad, en cumplimiento de |a Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto Suprema
N® 084-2016-PCM; los cugles san: Recursos ldantificablas {Costos de Personal, Costos de Material
Fungible, Costos de Senviclo de fercaros) y Recursos No identificables (Costos de Material No Fungible,
Coslos de Depreciacién y Costos Fijos).

Il. ACTIVIDADES PREVIAS AL CALCULO DE £OSTOS

Se solicitd informacion relevants para el costan a la Subgerencia de Gesfion del Talento Humano, en el

cual se le solicito las panillas anualizadss del personal adnenisiralivo que intervienen en Ia prestacién de
los procedimientos administrativos v servicios prestados en exclusividad; a la Subgerencia de Loglstica y
Patrimono, soficitardo los precics histéricos de los bienes y sarvicios que inirvienen en la prestacion de
los procedimientos administrativos v servicios prestados en exclusividad y fingimente, 2 la Subgerancia de
Maestranza y Servicios Generales, soficitando los costos fijos de Palacio Municipal (consumo de energia
eléctrica y telefonia fija)

Recopilada ia informacion de estas Subgerencias, s intdujeron los valores obtenidos en cada uno de los
(07 Anexos de coslos) enla Plataforma SUT (Sistema Usico de Tramits) de s PGM.

Costns de Personal

! Cargados previaments en fa Plataforma SUT {Sistema Unico de Tramite) de & Presidencia de Concejo
de Ministros (PCM)

Cofvacho Becerra
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Coslos de Material fungible

o 8 il o e

Syt e 4 A e szt

Gttt = BTG AN
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Costos de Material Mo Fungible

Do
i

Costos Mo identéicables de Servicios de Terceros
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Caostos da Deprecacion

Hamiecith oy Crsios - Bagadienile 0.

vz B

Costos Fijos

PRRTRTN R o W Tk

) o
O e O YT

Glona
Liorvacho Becerra

HI. METODOLOGIA DE CALCULO DE COSTOS

La determinacion da estos costos, se ha realizado conforine {os lineamiantes del Decreto Supremo N* 084-
2010-PCM, que aprueba la metodolog a de determinacion de coslos de los procedimientos administativos
y senitios prestados en exdusividsd comprendidos en los Texos Unicos de Procadimientos
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Adminkstrativos de las Entidades Pblicas y los formatos establecidos an la Resolucion N° 003-2010-PCM-
SGP.

Ast mismo, ef Decreto Supremo N° 084-2010-PCM sefiala que la delerminacion de los costos totales de
los procedimientos administrativas y de los servidos prestados en exdushidad deben sfectuarse
considerando fos Costes directos Identificables y los Costos directos no Identificables; refiiéndose a los
costos directos identificables como aquelios costos Que se pueden ideniificar de manere dirmcta y se
consumen en una scla prestacion del procedmienio, takes coma: Personal Diteclo, Malerigl Fungible y
servicios directos identificables. Y se refiere los Costos directos no Identifisables como aquellos cosios que
Se consimen en mas de una prestacion del pocedimiento, tales como: Materiales no fungibles, servicio de
terceros no identificables, depreciacion de activos y amortizacion da intangibles v costos fijos.

Parasl preserie costes, & través de Is plataforma SUT, se han uilizados los 07 anexos de cosios, conforme
lo sefiala la nomativa mencionada en el paraio precedanta.

Calculo det Costo Directo Identificable

En estaetapa se calcularon fos coslos que s6 pueden identificar de manera directa y se consumer en una
prestacion duranie el desarolo del procedimiento, Algunos de estos son:

a) Cestos del Personal Directo (Cuadm Maestin M1)

Es ¢l personal ba la modalidad D.L N° 275 o bajo |a modalidad de contratackin administrativa de
servicios CAS), directaments involucrado con la prestacion de los procedimientos administrativos
y semvicios prestados en exclusividad, y cuyo costo de mano de obra se ha basado en ol
Mamorandum N° 2728 -2024—SGGTH.GA F-MSS, el cual contiene ta planilla anvel que contisng
& remuneracidn mensyal percibida, aportes a EsSalud, esoolaridad, gralificaciones o aguinaldos
de scuerdo sl régimen faboral que perenece ¥ con los suslantos respediivs de estos wneeptos.

H respecto, se debe precisar que of personal que pertenece al régimen laboral D.L N° 276, se
estan considerando los conceptos de escolaridad, aguinaldos Julio y Disiembre y Retorno de
vacaciones, los cualas se encueniran sustentados en las Acias Fnales de Petician {Megociacion
Colectiva) de los afios 2004 y 2005; ast como también se esia considerando fa emunaracion
mensua: y el costo de EsSalud (9%). Cabe sefialar que &f nivel remunerativo se ha consderada
de acuerdo a b escala remunsrativa establecida en la Resolzcin N° 1005-2004-RASS
(30.12.2004),

Pafa el rhgimen laboral DL N® 1057 (CAS), se st considerando los sonceplos de “Remuneracian
mensual’, EsSalud’ y *Aguinakie” por Julio y Dicismbre, confarme lo e stablens la ley vigente.

Para e régimen laboral DL N° 1057 (CAS} DE EMPLEADOS DE CONFIANZA O
FUNCIONARIOS, se est4 considesando los conceptos de *Remuneracion mensual’, EsSalud” y
*Aguinaido” por Julio y Diclembre, conforme lo estableca la ley vigente, Las escalas remunerativas
de los funcionarios estén sustentadas en la Resclucln N 113-2019-RASS {24.01.2018),
mediantz el cual se dispusc el cambic de la contatacién de los empleados de confianza y
directives y que se sujeten al régimen de Contratacion Adminishiativa de Servicios {CAS). Asi
mismo, mediante la Resoluichn N° 1003-2018-RASS (22.10.2019) se aprueba |as escalas
remunsialivas aplicables al persanal de confianza sujetos &l Régimen CAS. sustentandose en el
Informe N* 1812-2013-SGG TH-GAF-M3S,

Por itkimo, ser emite la remuneracion anual del Alcalde, bajo ef régimen laboral Ley N° 30057 ~
Ley ds Servicio Civil, en el cual s2 estd consideran sy remuneracion mensual, EsSalud (9%) ,
Aguinaldos Jullo y Diclembre y Compensacion por Tiempo de Servicio (CTS). Cabe sefaler, que
se considera la CTS, conforme a los articulos 2° y 52" de fa Ley N"30057 los funcionarios pitbiicos
de eleccibn popular son servidores civiles; *Articulo 2, Clasificacion de los servidores civiles Los
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sarvidors chiles ds las entidades piblces se clasifican en los siguisntes grupos: a) funcionario
piblico. by Direcliva pitbiico. €] Servidor Civil de Carrera. d) Sewvidor de aclividades
complementaris® “Anticulo 52, Clasificacion de los funcionarios plblicos Los funclonarios
pablicos se dlasifican en: a} Funcionarlo piblico de eleccidn popuiar, directa ¥ universal. Es el
slegido mediante eleccion popular, directa y universal, como consecuencia de un proceso electoral
conducide por la autondad competente para tal fin."; por 18 razon, ef aleslde se encuentra sujeto
al Régimen del Servisio Civil a partir de su fecha de designacion (01 de enero de 2023 en
adelantz), fecha en la que se aprueba los montas para st compensacion en raferencia al Decreto
Sepremo MN°413-2019-EF

b} Costos del Material Fungible (Cuedro Maestra M)

& desartoiio e las actividades que demandan ef consumo de materiales fungibles, denominados
ast por ser el material que se identifica directamente y s& CONSuME €N una sola prestacion del
pracediniento. El costo de los maleriales fungibles que Interdenen en bs procadimientos
adminisiralivos y servicios prestados en exclusividad, se ha basado en el Memarandum N* 1810
2024-SGLP-GAF-MES

\ Descripcion de los materiales Fungibles:

Papel bord 750r T:A4; Este material esté siendo considerado en las actividades de impresion
de informes y ofros documentos.
Pape! bond 75gr T:A2: Esle material asta siando considerado an las actividades de Entrega
de copia de plancs.
- Papel bond 75gr T:A1: Esle material esta siendo considerado en las actividades de Entrega
de copia de planas, entre olros,
Papel band T5gr T:AU: Este malarial esté siendo considerado en las actividades de Enlrega
de copia de plancs, enie ofres..
RICHARD HENRRY . Fommato de Licencia de Funcionamiento: Es el formato especial mpreso que asta siendo
ACUNA FLORES considerado en las actividades en a que s emils el respectivo certficado.
. Formalo Cerlificado ITSE: Es el formato especial impreso que esta siendo consideradoenlas
actividades en 1a que so emite of certificado de Inspecclén técnica de seguridad &n
edificaciones.

B objetivo de esta determinacion es identificar &l costo tolal del material fungible para una
prestacion de cada procedimiento, para eilo se ha realizado los siguisnies pasos.

o

Es el senicio prestado por un fercero que se puede identificar como vinculado directamente a
procedimiento administrativo o al servicio prestado en exclusividad. Bl costo de los servicios
direclos identficables, espacificamente la moviidad local, que interdenen en los procedimientos
administrativos ¥ serviclos prestedos en exclusividad, se ha basado en la Directiva N* 001-2024-
GAF-MSS Normas y prosedimientos para la administracion y Controf def Fondo Fijo para fa Caja
chica de |a Munisipalidad distital de Santiago de Surco - EeTcicio 2028

;, Dastripsion de los servicios directos idenfificables:

. Servico de Movidad dentro del distrito - taxi (solo ida): Este servico consiste en el resledo
del personal admnistrativo de la Municipalidad para malizar las celebraciones matnmoiiates
dentro del distrito. S& conskdera un solo servicio de ida,

Sanvicio de Movilidad dentro del dislito - taxl {ida y welta): Este servido consiste en al
raslado del personal administrativo de la Miniipalided pera jealizar las celebraciones
matrimoniales denfro del distato. Se considera &l servicio de ida y welta.

Gorvacho Beccrra




Municipalidad de Santiago de Surco
Gerericia de Administracion ¥ Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Movilidad ida y vuelta {1 scla inspeccitn}. Este servicio consiste en el traslado det personal
de inspactores de Ia Municipalidad para tealizar las respeciivas inspecciones fiscalizadoras
dentro del distrito. Se considera un solo servich de ida y relomo y se considera lramos més
largos contemplados en la Diredtiva; es por #lfo que el costo es mayor que los traslades de
cakebracion matrimonial,

Movfidad ida y vueita (2 inspeccionesy: Este serviclo cansiste en el traslado del personal de
inspectores de la Municipalidad para realizer Jas 1espectivas inspecciones fiscalizadoras
dentro del distrite. Sa consideran 2 senvichs de ida y relomo y se consideran iramos mas
largos comtemplados en la Directiva; es por ello que el costo es mayor qua los raslados de
celebraciin matrimaonial,

Servicio de Mensajerla: Es el senvicio de notificacion a damicifio a fos adminisirados referidos
@ los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

Calculo del Costo Directo Ne Identificable

En esla etapa se caloularon los castos que o se pueden identificar de manera directa ¥ 52 consumen en
s de una prestacion durante el desamodo del procedimiento administralivo. Alguncs de estos son:

d}  Coslos del Malerial No Fungible {Cuadro Maestro M4}

El desarollo de les actiidades que demandan el sonsumo de materiales no fungibles,
denominados asi por ser el masrial que no se identifica direciaments en |z prastadién de los
procedimientos administrativos v se consumen en més de una pestacian del procadimianto, EI
costo de los matedales no fungibles que intervienan en los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad, se ha basado en of Memarandum N° 1810 -2024-SGLP-GAF-
M55

Descripeion de los materiales No Fungibles:

- Boligrafo, Este il d ofidng es utilizaca para la recepcion de documenos ylo vistos busnos
y fimas {segtin ses ef caso). Su consumo ¥ Uso skve pars mas de una prestacian de wn
procedimierto adminlsirativo.

- Selle Trodat autométioo; Este (i de ofidna es uilizado tembien para la recepcion de
documentos yio vistos buenos y fimas (segln seaelcaso), Su consumo y uso sive para mas
de una prestacion de un procedinviento adminisirativo,

Toner impresora multifuncional, Este 0til de oficing es ulilizado para la fmpresion de
documentos diversos. Su consumo y uso sinve para la impresidn de mas de una hoja yio
informe,

- Tinta sello Trodat, Este 0til de oficina es utiizado para mantener e sello Trodat legible, Su
Consuma y uso sirve para mas de una prastacion de un procadimianto adminisrativo,
Tampén pama huellz digital, Este util de oficina es uiilizado para las husllas digitales de s
administrados Yo senadores de |a Municipalidad, con la finalidad de imprimir su huella digital
en algiin documento de forma fisica. Su consume ¥ Us0 sirve para mas de una prestacion de
un procadimiento adminisrativo,

- Libro de mgistro, Este bien es ulilizado para el registro y/o anotaciones para fa prestacion de
aigiin procedimiento adminkstrativo. Su consumo ¥ Uso sirve para mas de una prestacion de
un procedimiento adminisirativa,

Winche. Este bien es ublizado para las mediciones reglizadas en las inspeccianes,

genergimente de licencias de edificaciones y habifitacicnes urbanas. Su consumo v 1iso sive

paramas de una prestacion de un procedimiento administativo,

Tablero. Este bien es ufiizade para las inspecciones, generalmente de licenclas de
ificaclones y habilitaciones ubanas. Se usa como soporte para la elaboracian de informe

de campo. Su consuma y uso sirve pam mas de una prestacién de un procedimienio

administrativo.

cpalidad de
Hgo de Surco
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€} Costos del Servicio Mo identificable {Cuadrg Magstro M5)

En &l caso de los senviclos de lerceros no identificables, tales como eimantenimiento de méquinas,
PCs o impresoras no se ha considarads; dado que o realiza ol personal de la Gerancia ds
Tecnologias de la Informacion y Ja oblencin del costo serfa compleja @ imprecisa, tal como fo
manifiasta la Subgerencia de Logisica y Pelimenio mediante el Memorandum N° 1810 -2024-
SGLP-GAF-MSS. Es por eflo qua no se esta considerando para ¢l caleulo de asts costeo.

f) Coslosde Depreciacion y Amorizacién {Cuadio Maeslio 1A8)

En ¢l desaollo de las actividades sa demandan &l consumo daladepreciacion de bienes (activos)
talas como computacdoras e impreseras, El uso de estos equipos no se identifica directamente en
la prestacién de los procadimientos administrativos y se consumen en mas da una prestacion del
procadimiento. Los blenes {activos) que se han considerado para el calculo de su depreciacion y
que intervienan en los procedimientos sdminkstrativos y servicios prestados en exclusividad, son
Ios siguientes:

- Edificio de Pelacio Municipal. Infraestruclura donde se dasamollan fas labores administativas
de las oficings
Computadoras. Equipos ofimalicos que son utilizades para la alencion de documentos,
requeranientos, entre olios.

Cabe precsar, que los otrs bienes yo equipos (activos) tales come mobilirio de oficna,
impresoras, cémaras folgraficas, entre olros bienes; no han sdo consideradas por encontrarse
\otalments depreciados en los fibros contables de fa Municipalidad.

g} Costos Fijos {Cuadro Maestto M7)

R!CHRD B desanolio de las aclividadas que demandan elconsumo de semvicios basicos {costos fijos}, tales
ACUNA FUUORES como: energla sléclica, telefonia s e inlsmet para &l funcionamiento y operatividad de los
equipos y las personas para la atencién de los procedimientos adminisiratives y servicios
prestados en exclushidad. £ cosb de estos semvicios basicos que intervienen en los
pocsdmiestos administrafivos y servicios prestados #n exclushidad, se ha basado en &l
Momorandum N° 819 -2024-SGMSG-GAF-MSS

Descripcian de los Costos Fios:

Energla excirica. Comesponde af suministro de luz del edificio Palacio Municipal, ubicado en
Jr. Bolognesi N° 276, inmusbie donde s& desarrolian las labores administrativas y alendon 2
las solicitudes de los administrados.

. Intemel, Corresponide al costo (terifa plana) del acceso de las computadoras alinternet.

. Telefonia Fija. Comesponde al coslo mensual del usa de |as lineas telefonicas para usc
administretive de |a Comoracion.

LSO DE INDUCTORES

De acuerdo a b metodologia de costeo empleada, aprobada mediants Resoluclon de Secretarda de Gestion
Publica N° 003-2010-PCM-SGP, que apnieba la Guia Metodelogica de Determinacion de Cosios de los
procedimientos administrativos y serviclos prestados en exclusivided, en cumplimiento de la Segqunda
Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N* 064-2010-PCM, para asignar correctamente €l
costo de los recursos no Identficables a los procedimientos administeativos y senvcios prestados en
exclusvidad, la metodciogla plantea el uso de Induciores.

\
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El inductor es el factor que, cuando se incurre en &), da lugar & un costo. Reprasenta la causa principal
del consumo de coslos. Es utifzado paraidentificer e costo de un elemento de cosio en varios centros de
activdad, &l costo de un centro de activided en varias actividades y el costo de una acividad en varios
procedanientos administratives, Asimismo, haciendo uso de induclores, es posible identificar ta proporcian
del costo asociado exclusivaments z los pocedimienios administrativos, disciminando aquellos que ne lo
son.

La definicién del inductory sus valores ayudara a explicar ia razonabifidad de la deteminacion del costo an
las diferentes stapas del coslen. Para cakular los costos direcios no identificables, vamos a uilizar dos
tipos de inductores: los inductores para determinar ef cosio por centro de actividad, bs inductores pars
determinar el costo relacionado a procedimientos administratives, los inductores para detarminar ol costo
por actividad y los induclores para determinar el costo por procedimienta administrative, A continuacian,
destribiremos brevemente cada uno de fos mismos,

Inductores para determinar el costo parcentro de actividad
En el caso de los inductores para delerminar el costo por centro de activided, se han utilizade los siguie mes:

Nimero de personas
- Nomera de computadora
- Nomero da Impresoas

Estos inductores, son refernciakes y temporales, no son Unicos, ni fijos. L eleccidn de estos industores
expica claramente fa variacion del costo de un elemento de Coslo en distintos Centros de Actividad,
Ejemplo: Pate detaminar el costo lofal del alemento ge costo “energla eléctrica’, se ha determinado como
inductor el "nimero de computadoras por centro de aclividad”. De esta manera, elcoslo de energla eléctica
s6rd mayor en aquelios centros de actividad donde haya mayor cantidad de computadoras y menor en
aquellos centros de actividad donde haya menas cantidad de computadoras o no las haya

Municipalidad de
Santiago de Surco
Gerencia de Adminighacion
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RESUMEN DE COSTOS

Finalments, para la determinacion de los costos lotales de les procedimianios adminislratives y servicios
prestados en exclusividad de las Tablas ASME, se consigna fa suma de los 07 anexos desarrollados en el
presente informe, Los cuales se encueniran adjuntos al preserte. Cabe sefialar que el detalle de cada
Anexo se encuentra cargado en ¢l SUT y no es necesaria su mmpresion para la revision v validacion dal
Senclo de Administracion Tributaria - SAT de la Municipalidad Metrapoliana de Lima.
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Anexo 5: Costo de Material Fungible
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Corvacho Becerra

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 7: Costo de Material No Fungible

| t‘_ . SUT
o :"I"}L‘:It!ﬁ
inico
L‘ de trdmiles

Nombre de la Entidad :

Anexo 04

COSTO DE MATERIALNOFUNGIBLE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE FARTICIPACION YEC AL
FA14a655A3

Grgano Res ponsatite :
Catigo del Procadimisnio :

Dien omi el Pr fii RECONOCHAENTOD ¥ REGISTRO DE CRGANIZACIONES SOCIALES
Modalided ;
Proporeidn Anual - Costo Anual dot
ERiento de Costo Unided deMedida | identificad at °°'"“§'; e Procedimiento
Procodimients 8%
Bosgeafe F 8.7 03 008
$nia s=fio vodat Ui 1.645.78 1280 000
Setle Trmdat sutomates Linx), SHT 47 24.40 a2
Tone: imgpresodm mutituncionat Unid 246 34 BE00D 1408
Total de Costo de MatedalNoFungibic 1412
Promaedio de Prestaciones Anuales 10100
Costo por Prestacion oar
BI04 506 33 PM Pagia 1 d= 250
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Anexo 8: Costo de servicio de terceros

; s . SUT
H o ¢ sistema
. finkeo
de tramites
Anexo 05
COSTO DE SERVICIOTERCERCOS
Hombre de la Entidad : MUNICHEALIDAD TISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO
Organc Responsabie | GERENCHA DE PARTICIPACION VETINAL
Cadige del Procedislento : PAT498E5A3
Denominacida dal P fimiento : RECONGCIMIENTD ¥ REGISTRO DE ORGANIZACIONES SOTIALES
Modalidad
Propo:¢ién Anual Costo Anual dof
Elomento de Costo Unidad da Modida |  identificade al Gamolinibr Procedimients
Procadimiento i (50
Mantanimients de squipos de oficna Unid. o 0.00 000
Total de Costo da SarvicioTerceros .08
Promedio de Frestaciones Anual 191.00)
Coste por Prestacidn 0.00
LT - ol
L Hhilbwoesiiinon SiediRer
™
L/
Glona
Corvacho Beewna
BIT2024 0703 PM Paging 1 da 248
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Anexo 9: Costo de Depreciacién de activos

Corvacho Becerra

| zﬁ.. SUT

/ Bt ;is{:ema
urico

FLS de lrdmites

Nombre de 12 Entidad :
Grgano Responsable ;
Cédige del Procedimiento

Anexo 06

COSTO DE DEPRECIACION

FUNICIFALIDAD CISTRITAL DE SANTINGO DE SURCO
GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
PATAGES5AT

b inacidn del Pro H RECONOCBAENTO ¥ REGISTRO DE ORGANIZACIONES SOCIALES
Modalidad :
Frogoreitn Anual Costo Anual del
Eiemanto de Coats Unidad do Modids | Icontifieads al Qosteliohem Procedimiant
Prococimiento {sn (80
Edificos @ infrasstristura Urid M 53014 176,207 G2 B.58]
Mobiiasia Unid. 1,745.06 Q.10 0.00
Softwars Lirviet, 353 0.5 007
Computadara (cou, morstar y Aacmsarios) Unirt 1.60 142365 7H5.79
|impresora mulifunciona Wit 1318 028 0.on)
Totai de Costo de Depreciacion T .44
Fromedio de Prestaciones Anualos 191.00
|Eua|o por Prastacibn 4. 16
BrTr2024 5:07 .45 PM Pégina ¢ de 250
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Municipalidad de Sanliago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

Anexo 10: Costo Fijo

a. SUT

¢ =" sisteme
apico
de trémites

HNombre de fz Entidad

Anexo 07
FIJOS

MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTAGO DE SURCO

Organo Responsable GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
Céadigo del Procedimiento | PRI485EEAT
D ion del Pr ik RECOMOCIMIENTO Y REGISTRO DE ORGANIZACIONES SOCIALES
Modatidad :
Proporcion Anuat Costo Anual det
Elemento de Costa Unidad de Modida | identificadn al e gn“““‘“ Procedimisnto
Procedimiento (8%
Servicio g8 enemla eléctrica Has 73.73 24 47167 331,88
Serviclo de temet tas 73.73 747332 10135
Total de Fijos 433,24
Promadio de Prestaclones Anuales 194,00
Costo por Presiacion 2.5
BIT/2024 50720 PM Paging 1 de 280
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M/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacion:

DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS O EN EXCESO EN MATERIA NO

TRIBUTARIA

6.1. Cadigo:
P-06-GAF

6.2. Finalidad:

Establecer los pasos para la devolucién de pagos indebidos o en exceso en
materia no tributaria.

6.3. Base legal:

a) Ley N° 31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal
2024.

b) Ley N° 31954 Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
Publico para el ano fiscal 2024.

c) Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, y el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS.

d) LeyN® 27972 Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

e) Decreto Legislativo N' 1440; Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Presupuesto Publico y modificatoria.

f) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa

g) Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF177.15, y sus modificatorias.

h) Resolucién Directoral N° 004-2009/EF-77.15, que modifica la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15. aprobada por R.D. No 002-2007-
EF177.15.

i)  Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado (T.U.O.) de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto y modificatorias.

i) Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria.

k) Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario, aprobado por el Decreto
Supremo N° 133-2013-EF y sus modificatorias.

) Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal, aprobado por el
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, y sus modificatorias.

m) Directiva N° 002-2024-EF/52.06 "Directiva para devoluciones de Ingresos
Publicos y de otros recursos dinerarios depositados indebidamente en |a
Cuenta Unica de Tesoro Publico y otras disposiciones"

n) Ordenanza N° 498- MSS ratificada por Acuerdo de Concejo N° 2358-MML,
que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de
la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

Municipalicgd
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0) Resolucién N° 611-2011-RASS, y modificatorias, que aprueba el Texto
Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) de la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco. '

p) Decreto de Alcaldia N° 15-2022-MSS que aprueban el Texto Unico
Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

q) Directiva N' 007-2014-MSS "Normas para la elaboracion, actualizacion y
aprobacion de directivas internas en la Municipalidad de Santiago de
Surco", aprobada con Resolucion N" 1037-2014-RASS.

r) Directiva N° 006-2010-MSS "Normas para el Funcionamiento vy
Administracion de las Cajas Recaudadoras", aprobado con resolucion N’
474-2010-RASS.

6.4. Requisitos:

a) Solicitud simple de devolucion en Materia no Tributaria
b) Formato de Solicitud de devolucion en Materia no Tributaria (opcional)

6.5. Descripcion: P-06-GAF

ADMINISTRADO / REPRESENTANTE

Presenta solicitud de Devolucion en Materia no Tributaria.
Nota: - Solicitud simple o Formato de Solicitud de Devolucion en Materia
no Tributaria
- Tercero adjunta copia simple del documento que acredita la
representacion o declaracion jurada donde sefiale que tiene
facultades para solicitar devolucion de pagos indebidos.

Paso 1.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Técnico de Mesa de Partes

Paso 2. Recibe solicitud de Devolucién en Materia no Tributaria.

Paso 3. Revisa que solicitud tenga los documentos correspondientes.
¢Contiene los documentos?

No = Paso 4

Si=Paso5

Orienta al administrado sobre los documentos que debe presentar. PASO
1

Paso 4.

Paso 5. Registra en el SISDOC y le asigna nimero de expediente.

Deriva expediente a la unidad organica a cargo del procedimiento o
servicio con copia a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Paso 6.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable

Paso 7.  Verifica la acreditacion de las facultades de representacion.
¢Facultades de representacién acreditadas?

No = Paso 8

Si =Paso 11

Paso 8. Elabora requerimiento para que solicitante presente la acreditacion de
facultades de representacion.

Paso 9.  Notifica al solicitante.

ADMINISTRADO / REPRESENTANTE

Paso 10. Presenta la acreditacion de facultades de representacion.

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable

Paso 11. Verifica que el concepto e importe corresponda a la data registrada por la
municipalidad.

Paso 12. Solicita a la Subgerencia de Tesoreria la validacion del pago.

Municipatidfid de
Santisgodd Surco

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 13. Valida pago y remite sustento.

P.ICI'L-\_ 0 HEXSRY
ACUYA FLORES

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable
Paso 14. Revisa sustento de validacién de pago.
¢Existe pago indebido o en exceso?

Si=Paso 15
No = Paso 17

Munigipalidad de
Sanlifiho de Surco

Paso 15. Valida si el servicio y/o procedimiento se ha realizado.

Paso 16. Valida si el importe pagado que se solicita la devolucion corresponde a un
pago indebido o en exceso.

Glona
Chbrvacho Becerra

Paso 17. Formula informe técnico indicando validez o no de la devolucion.

Paso 18. Deriva informe técnico a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria

Paso 19. Recibe y deriva informe técnico al Gerente.

Cargo: Gerente

Paso 20. Revisa informe técnico y asigna especialista para que elabore Resolucion
Gerencial.

Cargo: Especialista

Paso 21. Elabora Resolucion Gerencial y lo deriva al Gerente.

Cargo: Gerente

Paso 22. Firma resolucion y lo deriva a la Secretaria para que notifique al
solicitante.

Cargo: Secretaria

Paso 23. Gestiona notificacion de la Resolucion Gerencial al solicitante.

Paso 24. Recibe cargo y lo adjunta al expediente de devolucion.

¢Procede devolucion?

No = Fin

Si = Paso 21

Paso 25. Deriva Expediente a la Subgerencia de Contabilidad y Costos para que

tramite devolucion.

Fin del procedimiento

6.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo de Devolucién de pagos indebidos o en
exceso en materia no tributaria

Anexo 2: Solicitud simple de devolucion en Materia no Tributaria

Anexo 3: Formato de Solicitud de devolucién en Materia no Tributaria
Anexo 4: Informe técnico de validez de devolucion en materia no tributaria
Anexo 5: Resolucion Gerencial de Devolucion en Materia no Tributaria
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Anexo 2: Solicitud simple de devolucién en Materia no Tributaria

)
Santngﬁ de SLII‘;;
;13
de F&hrem do 2024
Sefigr;
Alcalde de fa fyyn
Present Cinalidag 4
“‘g-___e_- ; Esa godﬂ&irm — —
smummmma [ Sg:?@%giizféo
ANT) ,
Subgerencia fgﬁiﬁﬁ?ﬁcm ﬁm"‘“"'\ﬁ*‘-m«mu’m
“5’-"1!0: 13 .'i iy ey
Derm Cope gl B
© M maydr ¢q meval RECIBIDY
Y0, XIOMARAmmnefck e R e
en Av, y R HERE R, :
SURc, 95 PROCERgs e 1295 AHK 1o o DNI N* 71599023, , ¢ domiclio
O: ante Ug, o 4 debido L0S VIREDOS b sypcq - SANTIAGO DE
fesmm Me Presento y ﬁfg{j:
Que, por moty
s 5 personales, solici —
dinerg POT Conceptg e o Icite .teng? 2 bien disponer se me devuelva ef
cincuents Y dos 607100 ;ﬁ;:eta Matrimonial Por fa suma ge 5/.157.60 {Ciento
Matrimoniat e 12022025 8s) con Recibo N= 11363964 de mi Expediente
Sin otra particular Guedao da Usted:
MUNICIPALIDAD Ui
Atentamente, SANTIAGO DE BURLO
Subsarancia e Tacein
70 KAR, 2024
RECIBIDO
Hm:..m..mﬂawm..
Nombre: XIOMARA ANNETHE DIAZ HERRERA
DNI: 71595023
Celular: 894151388 v el sl AL
Correo electrnico: xic.141@hotmall.com 1A LR AAVAT
"MUNCIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
's’fmm '?!e Gesion Documenal
Mesa T* Sepavacion y Diorcios - Matrimonios
19 MAR 2024

RECIBIDO
c’::n:{% A —

-
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Anexo 3: Formato de Solicitud de devolucion en Materia no Tributaria

ANEXO N“ g1

SOLICITUD DE DEVOLUCION EN MATERIA NQ TRIBUTARIA

YO, Dl

"

APELL IDOS ¥ NOMBRES, mNrmmac-m T RAzon i SOCIAL Uw,_[uo__g IDAD

L= T - % O S 1 |-

AUTORIZACION NOTIEICACION ELECTRORN CA EN FL SIGUIENTE F AL
TELEFONG;

NOMBRE DELAVIA /NUM. / BLOTK FOPTO. /INE, / Mz, /17, DEMOMINACION URBENAS URB, / ETAPA [ SECCION / ZONA /NS TRITO

MULTA
ADMINISTRATIVA

PAGOPOR SERY|
TUSNE

Encaso se drtr»rrmne- que existo devnlucion, sefalo y autorizo ba siguiante para hacar efectivn e reembolen

NOMBRE

BANCD

TIFODE CUENTEA

[T
et v Gty

Bk
Growss Lnﬂy;

[y Migoar
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Anexo 4: Informe técnico de validez de devolucion en materia no tributaria

e OO U Y] L
Sersmarn St .1 "o

& ‘ i
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o) 36 describe la mano de obra del o adminisialivo, generada por los recurrenies hasta anias dela
solicitud de devolicion, cm_‘espondienle a la campata maldmonial de 815260 {ciantn Gincuents v dos
con 60/100 NUEY0S soies), siendo que los gastos administratives ulilizados o feculacos a a generacian
¢e la carpeta matrimonial, ascienden g |3 suma de SI. 26.73, tal Casno sa desprande del detalle da |3

daseripcion de los lrabajos ejecutados de la mano de obra del sernvicio administrative, {Ver anaxo 1)

FICHA RESUMEN DE COSTOS:

Se describe |a deduccion del costo de la preslacion del senvcio administrativo producido, observindose
efl el mismo, que el monto 3 devolver por concepla de carpeta matimonial, costasponds g la diferencia
del coslo de carpeta makimonial 5/ 152.60 - 5/, 26.73" costo de yna prestacion, Gue@ comesponde al
monia del costo vanable + margen de contribucion: dando un total da 3/125.87.

\

nicipaiig d g
liago d

=

MONTO A DEVOLVER: :
Del andlisis anles expuests, conesponde proceder a b devohucion ascendente & is suma de 5/ 125.87
{Clento veinticinco y B7/100 nueves soles). par lo que: se leva a consulla para su conformidad y fines
correspondientes.

Es fodo en cuanto tengo que informar.

Asesor ! b 17 Sagrararia
Resslucidn N* 043-202

Clarvagno Becerra
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Anexo 5: Resolucion Gerencial de Devolucién en Materia no Tributaria
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Municipalidad de Santiago de Surco

y modLficatorias.

RESOLUCION GERENCIAL N° 84-2024-GAF-MSS

Sanliago de Surts, 29 de abril da 2024

f;—b:ég“&ﬂm DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE

alidador smhtal

VISTO:

E1 Documento Simpio N° 2153312024 del 16 da marzo del 2024: el informe 1 zzr‘mw&fc-?ﬁ&s
del 10 de marzo del 2024, del Asesor | de fa Secrearis General, & nfoe B0 197:202&-3‘53# AL
MSS del 20 de marzo de 2024, de Iz Subgerencia de Tesorerfa, Memarandum N 083 N* 093-
MSS de fecha 27 de marzo de 2024, de la Geroncia de Asesaria JUr(CR Memorandurt
2024-GAJ-MSS de facha 04 de abril de 2024, de a Gerencia de Asesoria Juridica, Y-

reiticadss Ingitales, w3 R LameniTo
'-pphixmwu.-.;m.m.rmm

CONSIDERANDO:

o
Que, o articulo 194 da la Constitucion Politica del Estado, modificada por |a Ley g;ﬁ:fg?;n
30905, establece que ks Municipalidades provinciales disyitates son érganas de Q'%n ;
autonamia palilica, scondmica y adminisirativa &1 los asuntos de sU mwu:ﬁa g
con el artizuln 11 del Tiulo Preliminar de 13 Lay N'27972 Ley ofgdmca‘d:a Municio I " Loy
5 | 1os goblemos focales gozan de autenomiz, polilica econdmica ¥ administrativa én 13 m::umadm 4
& competencia, para ejsrcet 9cigs de gobiema; adminishativos y de administracion,

P&LO.-&.E

A

(43

2

LN
, Ley de Firmas y L
ificedlas en hEsps: /S

RIGH. ordenamiento juridico;
s Que, por su parte &l articulo 26 de la Loy N 27972, Ley Orgémica de Municpafidades, e-‘;ll:h_le_ﬁe q::
la administracdn municipal adopta una estructura gerancial sustent-'mgos'_a mmpdgempor =

acion, dirsccitn, ejecucton, supervision, control m_nmnm y m‘mf»m -
principics de legalidad, acoroniia, transpatenc, simphcidad, _alnc_acia. particip ¥ po
contenides on la Loy N° 97444, Loy da Procedimientos Administralives;

48° ge 1a Ley Organica de Municipaidades — Ley N® 27672, establece

itk afo ded Art A
Qe el UBimo pas fos aepectos adminisiralivos 8 Su Cargo @ iravés da resoluciones ¥

que les gerancias rasueiven
directivas;

| articulo 118 del TUO de la Lay N* 27444, aprobade mediante Decretn Suprema N 004-2019-
%" enmbieua que, cusiquier admii:ﬂﬂladn con wpar.idad)qﬁﬂ&c_a tiene dmedm a ',:resentaﬁ?
naimente © hacerse reprasentar anle la sutoidad administratve, para solicitar pot escrita @
;Mw:ﬁﬂ de su inlgrés legitmo, obtener t gecioracion, el :mm?ifmn’.o umnrgwnmrm de un
derecho, la constancia dé un hacho, sjerces una facuiiad o formutar legitima oposicidn;

en el marco de la ley H' 373€9
lais) flzma(s] pueden SEF e

Que mdiants Resolcién de Gorancia Municipal N 263-2024-CM-MSS, de facha 20 da mazo de
2024, s& aprusba la Diroctiva N* 0032024, denominads “NORMAS PARA, LA DEVOLUCICIE DE
PAGOS INDEBIDOS Y EN EXCESO EM MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO™

Gue, madignte Documento Simple N 2153312024 del 15 de marzo del 2074, la Ksnare Annethe
Diaz Hemera con DNE N 71509023, manitiesta que par motives personales no regizara su
matrimonio par ko que soicita i devolucidn do dinero par el impore de 5/ 152,60 {Cinte cincverda ¥
dos con 00100 soles) por ek oo de expadient i jal N 1202-2023,

Que. a raves de informa N 2E7-2024-CALE-MSES tot 19 de marza del 2024, del asesor | de
Seergtaria General, sofiala que corrasponds la develuclon de dinera ascarianta a ta suma da 8
12687 (Cianto veinlicinco con 877100 solas), sicnda qua ks gastos adminstratves Ulikzados o

incegriced del docuwents y e astorie de

Dosments elecorinics firmeds diglislmente

La
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Municipalidad de Santiagg de S% .
ENCIAL N° gq.
RESOLUCION GEREN B4 2024-GAF-M38

o " &
acibn de la carpeta malimonial 5, 1526 Y

ejocchonis & B UWCCEL g8t vaslo variable mas ef e
aue W’gﬁﬁm,ﬂm con 871100 seles),

Ll ol ;

forme N* 187-2024-SGT-GAF.Msg dal
Do, .mnma I:f‘ol'ml‘ que 52 ha verificado of

HmT mediania recibo N* 11363064,
soies), ol iSO que se encuentra reg
sustento parm 1a prosecucion del tram)

el 20 dn Maryey 200
pago realizadg por Mmiﬂlsh a.
POria suma de oy

8/ 152,89
istrado en o) Siste

de ia SAT icug
'@ correspondiente; R
. @ través dol informe N* ﬂa&zuzd-cu.uss de Tochy 37 da m
::wiia Juridica manifissta que resulta vighle i
& devolucidn de dinero solicitad

2 POr fa administy. Kiomarg
71588023, medianta documento Simpla N"2153312004.

i in um N° 093.20 «ss.sefamammab;iiaaz

Azesoria Jurldica manifiesta, que jos &didos de de pagg, por newiﬁ?is S0licitaq
tusies sa han desistido, corresponde aplicar lo dispuesig 3 @l pago Indep;

B03-2024- MES;

Que, &n stencidn a ela.mmespnnde Proceder a iy devalucian de dingrg Tavor

Que, e ad 2l numeral 73 1 del artieylg 73¢ 42 1a Direeyjyy N

e Texoraria Por Resolucitn Directoral N 0oz

derecho a Ia davg POT parte gg) &ry

devalucidn se fomagios a

O01-2007_EF/77 150y
“2007-EF177 15, o 0

€a Competante o

fravés de upg resaj

98 que Brovecie 13
e de devolucisy:

e 'uawmmfmm forma) de %
- Necesidag gye |, :
UCion administratiys. b Secisen de
Q
Qus, da ¢ idad al numeraj 7231 da Iz Diractiva ne 003-2021.GpMmsg fad : 3!
rehafsﬁa,‘ 5erd derivada g | Gerencia dg Administrac Finanzas 3 g, o iy 3
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[ L
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R suma do g ; 15260 (Ciento cincyonty Y dos con 601100 sotes) o favor do 1y s
oMmiristrada XIOMARA ANNETHE piaz HERRERA can D N 71599023, por Jog fundamenigs :
Erpuesios en la parte considerativa de Presente Resolucién y los documentag Gue fa sustentan. E
ARTICUyLG SEGUNDO, . AUTORIZAR 4 |3 Subgerencia ga Contabilidad y Cos105 procede; tan el i
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7. Denominacién:

DETERMINACION DE COSTOS TUSNE

7.1. Codigo
P-07-GAF
7.2. Finalidad:

Realizar los calculos respectivos para determinar y sustentar los costos de los
servicios no exclusivos (TUSNE) que brinda la Municipalidad de Surco.

7.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 113°,
114° y 127°.

7.4. Requisitos:

a) Documentos de diversas areas de la corporacion edil prestadoras de

Municipd servicios no exclusivos

Santiiogle

7.5. Descripcion: P-07-GAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Secretaria

Paso1. Recibe de la Unidad Organica (UO) los documentos que sustentan la
inclusion, modificacion y/o eliminacion del o los servicios no exclusivos al
TUSNE de la Corporacion.

Paso 2. Entrega los documentos al Gerente de Administracion y Finanzas.

Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas

Paso 3. Revisay entrega los documentos al Especialista en Finanzas.

T Cargo: Especialista en finanzas

Paso 4. Revisa, valida y elabora el Memorandum a la Subgerencia de
Contabilidad y Costos solicitando el costeo respectivo o analisis de
precios o tarifas del o los servicios no exclusivos y entrega a Secretaria.

Cargo: Secretaria

Paso 5. Envia por sistema el Memorandum a la Subgerencia de Contabilidad y
Costos.
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:

Paso 6.

Cargo:
Paso 7.
Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Secretaria

Recepciona el Memorandum en donde se solicita el costeo o analisis de
precios o tarifas del o los servicios no exclusivos remitidos.

Subgerente de Contabilidad y Costos
Revisa y entrega los documentos al Especialista en Costos.
Especialista en Costos

Indaga precios y/o tarifas de servicios iguales o similares prestados en
otros gobiernos locales o el sector privado.

Realiza un cuadro de estudio de mercado para determinar un valor
referencial al servicio no exclusivo que se pretende incluir, modificar y/o
eliminar en el TUSNE.

Elabora el Memorandum que sustenta el precio o tarifa del o los servicios
no exclusivos y el Proyecto de resolucion de Alcaldia con el anexo del
valor referencial del servicio no exclusivo y deriva al Subgerente.
Subgerente de Contabilidad y Costos

Revisa, visa y entrega los documentos Para que sean derivados a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Secretaria

Deriva por sistema y en fisico los documentos de sustento a la Gerencia
de Administracién y Finanzas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 13.

Paso 14.
Cargo:

Paso 15.

Paso 16.

Secretaria

Recibe de la Subgerencia de Contabilidad y Costos los documentos de
sustento.

Entrega los documentos al Especialista en Finanzas.
Especialista en finanzas

Revisa Informe, precios y/o tarifas y sustentos del o los servicios no
exclusivos.

Elabora documento para entrega de los documentos de sustento a la
Gerencia de Asesoria Juridica para su opinion legal.
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Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas

Paso 17. Revisa y firma los documentos sustentatorios del precio ylo tarifa de los
servicios no exclusivos para que sean derivados a la Gerencia de
Asesoria Juridica para su opinion legal.

Cargo: Secretaria

Paso 18. Remite la documentacion respectiva a la Gerencia de Asesoria Juridica.
Fin del Procedimiento

7.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Determinacion de costos TUSNE
b) Anexo 2: Proyecto de Resolucién y Anexo de Tarifas

1 |
RICHARD Y :
acUis FLOHES

Mymcipahd.® -
Saftiago de Surco
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Anexo 2: Proyecto de Resolucién y Anexo de Tarifas

RESOCLUCION N° -2024-RASS
Santiago de Surco,

£ ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SANTIAGO

DE SURCO
VISTO: Ef Informe N° 2024-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesorla Juridica de
fecha de Febrero ds 2024, el Memorandum N° -2024-GAF-MSS ds fecha

16 de Febrero del 2024, de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el Informe N°
3024-SGCC-GAE-MSS de fecha 18 de Febrero de 2024 de la Subgerencia de
Contabilidad y Costos y el Informe N° 078-2024-8GLPJ-GSC de fecha 12 de Febrera
de 2024 de la Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines; sobre la propuesta de
inclusion de serviclo no exclusive y actualizacion del Texto Unico de Servicios No
Exciusivos de la Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines,

CONSIDERANDO:

Que. el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificada por las Leyes
de Reforrna Consfilugional N® 27880 y N® 28607, establece que fas Municipalidades
provinciales y distritales son Srganocs de gobierno local con autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntes de su competencia;

Que, el articulo 56° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece las
responsabilidades de las municipalidades para nomar y confrelar las actividades
relacionadas con el saneamiento ambiental, ejecutar el senvicio de limpieza publica,
ubicar las areas verdes para la acumulacion de basura yio el aprovechariento industrial
de la basura y fomentar ¢ difundir programas de educacion ambiental a la poblacicn;

Que. el articulo 1%de ta Ley N° 28611, Ley General del Ambiente establece que tota
persona tiene derecho imenunciable a vivir en un ambiente saludable, equilibrado y
adecuado para el pleno desarrollo de la vida; y el deber de contribuir a una efectiva
gestién ambiental y de proteger el ambiente;

Que, et articuio 5° literal d) de la Ley de Gestion integral de Residuos Solidos,
aprobado mediante Decreto Legislativo N° 1278, establece que la gestién integral de los
residuos es una corresponsabilidad social, requiere |a participacion conjunta, coordinada
y diferenciada de los generadores, operadores de residuos y municipalidades Asimismo,
an su articulo 24.1) literal a), senala gue las Municipalidades Qistritales en materia de
mangjo de residuos sclidos son competentes para asegurar una adecuada prestacion dal
servicio de limpieza, racoleccion y transporte de residucs en su junsdiccion, debiendo
garantizar |a adecuada disposicion final de los mismos, estableciendo en su literal f),
modificado mediante Decreto Legislativo N® 1501, gue también son competentes para
regular, supervisar, fiscalizar y sancionar a los generadores de residuos solidos de la
construccian y demolicién en el ambito de su jurisdiccion, con excepcion de los proyectos
de inversion sujetos al Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental o a un
instrumento de gestion ambiental complementario bajo el ambito de competencia de las
autoridades sectoriales;

Glonia
Corvacho Becerra

Que, el articulo 63° del Reglamento para la Gestion y Manejo de los Residuos de las
Actividades de la Construccién y Demolicion, sprobado mediante Decreto Suprema
N° 003- 2013-VIVIENDA, madificado mediante Decreto Supremo N° 019-2016-
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Pagina 02 de ta Resolucién N® -2024-RASS

VIVIENDA, sefiala que el gobierno local en el marco de sus competencias en materia de
sanzamiento, salubridad v salud, realiza el contro! y fiscalizacion, conforme a lo dispuesta

en el presente Reglamento, en o referido a la gestion, transporie y disposicion de
residuos sélidos en el ambito de sus focalidades, a excepcitn de lo dispuesto en &l
articulo 60° del Reglamento, relativo a los residuos solidos de construcaidn ¥ demolicitn,
que son fiscalizados por el Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, a través
de la verificacion del cumplimiento de las cbligaciones asumidas en los estudios
ambientales u otros instrumentos de gestion ambiental aprobados por fa Direccidn
General de Asuntos Ambientales, sin perjuicio de las competencias del OEFA, del
MINAM y del gobiernao local correspondiente:

Que, el articuto 37° de la ley 27444, Ley def Procedimiento Administrativo General,
dispone que para aquelios servicios que no sean prestados en exclusividad, las
entidades a través de Resolucion de titular, establecerdn los costos y requisitos
correspondientes a los mismos, los que deberan ser difundidos para que sean de
publico conocimiento:

Que, mediante Ordenanza N° 611-2011-RASS ¥ sus modificatorias, se aprueba ef Texto
Unico de Sarvicios No Exclusives — TUSNE de la Municipalidad Santiago de Surco, en
donde se establecen diversas actividades No exclusivas para prestaciongs por parie de la
entidad.

Que, mediante Decreto Supremo N° 308-2022-EF, aprobd en S/ 4,850 el valor de |a
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) que regira durante el afto 2023, como indice da
feferencia en nommas tributarias

Que, mediante Crdenanza N° 507-MSS ¥ sus modificatorias, publicada en el Diario
Oficial El Peruano &! 01 de Enero del 2015, se aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de
Surco,

Quie, es prioridad para |a Municipalidad. contar con un Procedimienfo Administrativo,
que dispongan aquellos servicios que no sean prestados en exclusividad que
contenga en forma detallada la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa y que guarden coherencia
con los dispositivos legales yio administrativos que regulen et funcionamiento de la
Municipalidad de Santiago de Sureo:

En uso de las facultades que le confiere la Tercera Disposicion Complementaria del
Titulo Décimo Quinto del Reglamento de Organizacion y Funciones, Ordenanza N°
S07-MSS; y contande con el Informe N -2023-GAJ-MSS de la Gerencia de
Asescria Juridica.

Que, se hace necesario normar toda la cadena productiva de residuos sélidos de la
construccion y demolicién que comprende desde el generadeor, almacenamiento
temporal, recoleccion, transporte, valorizacion y disposicion final en el distrito de
Santiago de Surco promoviendo el Principio de responsabilidad Compartida y &l
Principio de Proteccion del Ambiente v la Salud Piblica, establecidos en el Decreto
Legislativo N" 1278;

Estando a lo Informado y en ejercicio de las facultades conferidas por los articulos 20°
numeral 6) y 42) de la Ley N” 27572, Ley Orgénica de Municipalidades; y con los visto
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Padina D3 de ia Resolucion N? -2024-RASS

buenos de la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Planeamiento ¥
Presupueste, Gerencia de Asesoria Juridica y Gerencia Municipal,

RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR [a INCORPORACION AL TEXTO UNICO DE SERVICIOS
NO EXCLUSIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO, EL
“SERVICIO DE RECOJC DE DESMORNTE A DOMICILIO PROVENIENTE DE LA
CONSTRUCCION DE OBRAS MENORES", segln ef tarifario Unico de Servicios No
Exclusivos, conforme a lo establecido en el anexo gue forma parte integrante del
presente documento.

Articulo 2°. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y
Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesio y la Suhgerencia de
Limpieza, Parques y Jardines, el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Resolucién de Alcaldia. asi como la custodia de un original firmado de la presente
resolucion.

Articuio 3°, - ENCARGAR a la Secrelaria General la publicacién de la presente
Resolucion de Alcaldia, en el diario Oficial el Peruano . al area de Gerencia de
Tecnologia de la Informacion, su publicacion en el portal institucional de la
Municipalidad Distrital de Santiage de Surco.

Registrese, comuniquese y cumplase,

Glona
Sorvacho Becerra
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8. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION

CONTABLE.

8.1. cCéadigo:
P—08-GAF

8.2. Finalidad:

Asegurar que la gestion contable cumpla las normas del Sistema Nacional de
Contabilidad y/o normas aplicables con eficiencia, gtica, transparencia y calidad de sus
resultados, asegurando la confiabilidad y oportunidad de la informaciéon de las
operaciones contables de la municipalidad contra cualquier riesgo, hecho irregular ©
situacion perjudicial que pudiera afectar a la municipalidad.

8.3. Base legal:

a) Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

b) Ley del Sistema Nacional de Contabilidad, Ley N°24680 (1987).

c) Ley de Gestion de la Cuenta General de la Republica, Ley N°27312 (2000).

d) Ley marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley N°28112

(2003) -
e) Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad, Ley N°28708 (2006) y
modificatorias.
RICHAA f) Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)
ACWNA FLORES g) Decreto Legislativo DL. N°1438 (2018) que aprueba el Sistema Nacional de

Contabilidad, su reglamento, modificatorias y normas complementarias.

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

i) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Octubre del 2022, incisos
"d" y “e".

i) Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administracion de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2016-RASS.

8.4. Requisitos:

a) Noaplica.

8.5. Descripcion: P-08-GAF
v°B*

Gilona
Corvacht Becera

Subgerencia de Contabilidad y Costos
Cargo: Subgerente de Contabilidad y Costos

Paso 1. Supervisa permanentemente la planificacion y el desarrollo de las actividades de
su subgerencia, asi como el registro de los datos y/o el célculo de los indicadores
de desempefio para la medicion del logro de sus objetivos, metas o resultados
de la gestion contable.

Paso 2. Realiza acciones ylo coordinaciones para corregir cualquier situacion que
considere irregular o represente algun riesgo para el cumplimiento de las normas
del Sistema Nacional de Contabilidad.
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Convoca reunion de trabajo con la Gerencia de Administracion y Finanzas para

informar acciones realizadas y resultados de la evaluacion de:

e La Conciliacion Bancaria de saldos can la Subgerencia de Tesoreria.

e Conciliacién de la cuenta de inventarios y almacenes con la Subgerencia de
Logistica y Patrimonio.

* Analisis de cuentas contables para elaboracion de los Estados Financieros

e Nivel y/o grado de Implementacién del Control Interno a nivel de la
Subgerencia de Contabilidad de Costos.

e Identificacion y/o deteccién de riesgos a los que estd expuesta la
Subgerencia de Contabilidad de Costos y/lo el servicio que brinda,
determinando la gravedad del riesgo (probabilidad e impacto), las estrategias
y acciones para administrar o mitigar los riesgos que pudieran amenazar los
servicios publicos, los fines y objetivos de la gestion municipal, segun la
normatividad vigente.

e El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de |a Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional (OCl), Contraloria General de |a Republica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucional (PELD),
Plan Operativo Institucional (POI), reclamos y/o quejas pendientes, resultados
de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de Contabilidad de Costos y
limitaciones.

e Supervision del cumplimiento del cronograma y plazos de cierre de las
cuentas contables para la elaboracién de los estados financieros y de los
procedimientos de obtencién de los indicadores de Ia gestion financiera de la
municipalidad y de ratios para la presentacién formal de documentos
financieros a las entidades reguladeras en el plazo establecido.

e Evaluacién de la conciliacién financiera, presupuestaria y complementaria.

¢ Calidad de informacion para toma de decisiones de Ia gestiébn municipal.

Gerencia de Administracidn v Finanzas

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Gerente de Administracion y Finanzas

Toma conocimiento, prioriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su
equipo de trabajo, establece plazos, dirige acciones, coordina el cumplimiento de
los plazos y ejecuta las acciones para corregir cualquier situacion irregular.

Revisa y hace seguimientc de los resultados en los plazos de control
establecidos. '

¢Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?

Paso 7.

Paso 8.

Paso 7
Paso 6

De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunién de trabajo.

De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del control y
resultados.

De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren el impedimento de
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que se presenten nuevas irregularidades, situaciones adversas y peligros para la
municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de
la Gestién Contable.

Sarjpago e Sun;o
Nerencia de
Adekara-—arTd

Glona
Gorvacnp Becerra
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9. Denominacién:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION
LOGISTICA Y PATRIMONIAL.

9.1 Cadigo:
P-09-GAF

9.2 Finalidad:

Asegurar que la gestion logistica cumpla las normas del Sistema Nacional de
Abastecimiento y/o normas aplicables con eficiencia, ética, transparencia y calidad de
sus resultados, asegurando la confiabilidad y oportunidad en la provision de bienes,
servicios u obras para la ejecucién de los servicios publicos municipales contra
cualquier riesgo, hecho irregular o situacién perjudicial que pudiera afectar a la
municipalidad y/o los ciudadanos.

9.3 Base legal:

k) Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

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

m) Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N°
30225, Decreto supremo N°082-2019-EF y modificatorias.

n) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por DS N° 344-
2018-EF

o) Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)

p) Resolucion de Contraloria General N°320-2008-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

q) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Octubre del 2022, incisos
‘d"y e

r) Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administracion de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2016-RASS.

Nunicipalidad de
| Santiage daISun:lq |

phomiy

8.4 Requisitos:
b) No aplica.

9.5 Descripcion: P-09-GAF

Subgerencia de Logistica y Patrimonio

J

ivacho Becerra

Cargo: Subgerente de Logistica y Patrimonio

Paso1. Supervisa permanentemente la planificacién y el desarrollo de las actividades de
su subgerencia, asi como el registro de los datos y/o el calculo de los indicadores
de desempeifio para la medicion del logro de sus objetivos, metas o resultados
de la gestion de la logistica municipal.

Paso 2. Realiza acciones ylo coordinaciones para corregir cualquier situacién que
considere irregular o represente algun riesgo para el cumplimiento de las normas
del Sistema Nacional de Abastecimiento.
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Paso 3. Convoca reunién de trabajo mensual en la primera semana del mes con la
Gerencia de Administracion y Finanzas para informar los indicadores de Ia
gestion logistica, acciones realizadas y los resultados de la evaluacion de:

Nuni

icipalid
: E;dr

Conciliacién de la cuenta de inventarios y almacenes con la Subgerencia de
Contabilidad y Costos.

Reporte de la Gestion de Contratos de Servicios Municipales Criticos (que
tienen impacto en servicios criticos o que inciden en la vida y la salud de Ia
poblacién).

Avance y control de la ejecucion Plan Anual de Contratacicnes (PAC)

Numero de reprogramaciones y/o modificaciones en el PAC, Numero de
requerimientos no programados.

Unidades Organizacionales de la municipalidad que tienen mayor cantidad de
requerimientos.

Numero de requerimientos sin proceso

Numero de requerimientos en tramite en cada etapa del proceso de
abastecimiento.

Numero de dias de atraso en la atencion de requerimientos criticos.

Numero de procesos impugnados

Nivel y/o grado de Implementacién del Control Interno a nivel de la
Subgerencia de Logistica y Patrimonio.

Identificacién y/o deteccién de riesgos a los que esta expuesta la
Subgerencia de Logistica y Patrimonio y/o el servicio que brinda,
determinando la gravedad del riesgo (probabilidad e impacto), las estrategias
y acciones para administrar o mitigar los riesgos que pudieran amenazar la
provision de bienes, servicios u obra que sostienen los servicios publicos, los
fines y objetivos de la gestion municipal, segin la normatividad vigente. .
Saneamiento registral de las propiedades y/o activos patrimoniales de la
municipalidad (situacién legal de la propiedad).

Seguros vehiculares.

Inventario de bienes y registro patrimonial de la municipalidad (errores de
registro, subsanaciones, pendientes, altas, bajas, fecha de actualizacién' del
registro y de la valoracién).

Estado de conservacién de Ia infraestructura e inmuebles y vehiculos dé la
municipalidad.

El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia ylo
del Organo de Control Institucional (OClI), Contraloria General de la Republica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Operativo Institucional (POI), reclamos ylo quejas pendientes, resultados
de la ejecucién presupuestal de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio y
limitaciones.

Calidad de informacién que se provee a la Gerencia Municipal para la toma
de decisiones, respecto a la gestion municipal.

Gerencia de Administracion v Finanzas

Gtoria
Corvacho Becenra

Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas
Paso 4., Toma conocimiento, prioriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su

equipo de trabajo, establece plazos, dirige acciones, coordina el cumplimiento de
los plazos y ejecuta las acciones para corregir cualquier situacion irregular.

Paso 5. Revisa y hace seguimiento de los resultados en los plazos de control
establecidos.

¢Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?
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Si = Paso 7
NO = Paso 6

Paso 6. De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunion de trabajo.

Paso 7. De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del control y
resultados.

Paso 8. De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren el impedimento de
que se presenten nuevas irregularidades, situaciones adversas y peligros para la
municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
.9'3 nexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de
la Gestién Logistica y Patrimonial.

RICHARD HENRRY
ACUNA FLORES

Glona
orvacho Becena
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION DE
LA TESORERIA MUNICIPAL.

10.1.

10.2.

Cadigo:
P-10-GAF

Finalidad:

Asegurar que la gestion de la tesoreria municipal cumpla las normas del Sistema
Nacional de Tesoreria (SNT) y/o normas aplicables con eficiencia, ética, transparencia
y calidad de sus resultados, asegurando la confiabilidad y oportunidad de la
informacién de los ingresos y egresos de la municipalidad de modo que se encuentre
libre de riesgos, hecho irregular o situacion perjudicial que pudiera afectar a la
municipalidad, su patrimonio y gestion financiera.

10.3. Base legal:

s) Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

t) Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N°28693 (2006).

u)  Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)

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

w) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Octubre del 2022, articulo
81°, incisos 'b”, “f" y “a".

x)  Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administracion de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2016-RASS.

10.4. Requisitos:

c) Noaplica.

10.5. Descripcion: P- 010-GAF

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Subgerente de Tesoreria
Paso 1.  Supervisa permanentemente la planificacion y el desarrollo de las actividades de

su subgerencia, asi como el registro de los datos y/o el célculo de los indicadores
de desempeiio para la medicion del logro de sus objetivos, metas © los
resultados de la gestion de la tesoreria municipal.

Paso 2. Realiza las acciones y/o coordinaciones para corregir cualquier situacion que

considere irregular o represente algin riesgo para el cumplimiento de las normas
del Sistema Nacional de Tesoreria y normas del sistema de Control Interno.

Paso 3. Convoca reunion de trabajo con la Gerencia de Administracion y Finanzas para

informar acciones realizadas y resultados de la evaluacion de:

¢ Los arqueos Yy controles practicados a las cajas ylo agencias de la
municipalidad.

e Bancarizacion de los ingresos de las cajas.
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* Elaboracion mensual del flujo de caja (programacion de pagos), reportes de
ingresos y egresos, conciliacién bancaria, estado de posicion de caja de la
municipalidad.

e Control de los fondos fijos asignados a las Cajas de la municipalidad.

* Nivel y/o grado de Implementacién del Control Interno a nivel de Ia
Subgerencia de Tesoreria.

¢ Nivel de equipamiento de las cajas de la municipalidad (deficiencias y
recursos, incluye reportes de fallos y/o errores de sistemas y soporte técnica).

e Tiempos de espera y/o de atencién al ciudadano en las cajas de la
municipalidad, tamario de la cola en las cajas y numero de denuncias ylo
reclamos de ciudadanos y/o vecinos por cada caja municipal.

 Nivel de cumplimiento de los protocolos de atencion en las cajas municipales.

e Control y custodia de cartas fianzas (vigencia).

e Medidas de seguridad en manejo de efectivo, remesas, emision de chequesy
custodia de valores.

¢ |dentificacion y/o deteccién de riesgos a los que esta expuesta la
Subgerencia de Tesoreria ylo el servicio que brinda, determinando la
gravedad del riesgo (probabilidad e impacto), las estrategias y acciones para
administrar o mitigar los riesgos que pudieran amenazar los servicios
publicos, los fines y objetivos de la gestién municipal, seguin la normatividad
vigente.

¢ El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional (OCl), Contraloria General de la Replblica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Operativo Institucional (POI), reclamos y/o quejas pendientes, resultados
de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de Tesoreria y limitaciones.

¢ Supervision del cumplimiento del croncgrama y plazos de cierre de las
cuentas para la elaboracién de los estados de posicion de caja y de les
procedimientos de obtencién de los indicadores de Ia gestion financiera de la
municipalidad y/o de ratios para la presentacion formal de documentos
financieros a las entidades reguladoras en el plazo establecido.

¢ Calidad de informacion para la toma de decisiones de la gestion municipal.

icipalicad de
”'E‘.“"E'.‘ Riitea ]
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Gerencia de Administracion v Finanzas

Cargo: Gerente de Administracién y Finanzas

Paso4. Toma conocimiento, prioriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su
equipo de trabajo, establece plazos, dirige acciones, coordina el cumplimiento de
los plazos y ejecuta las acciones para corregir cualquier situacién irregular.

Paso 5. Revisa y hace seguimiento de los resultados en los plazos de control
establecidos.

¢Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?

Si = Paso 7
NO = Paso 6

Paso 6. De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunion de trabajo.

Paso 7. De haberse corregido las irregularidades, archiva historicamente los documentos
del control y resultados.
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-

Paso 8. De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren que NO se
presentaran nuevas irregularidades, situaciones adversas y peligros para la

municipalidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de
la Gestion de la Tesoreria Municipal.
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11. Denominacién:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION DE
LOS RECURSOS HUMANOS.

11.1. Caodigo:
P-11-GAF

11.2. Finalidad:

Asegurar que la gestion de personal provea a la municipalidad personal motivado, consciente
de su deber ético y responsable en el cumplimiento de sus metas en un clima laboral optimo
que desarrolle el talento, propicie una conducta ética y cumpla las normas y politicas del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y/o normas aplicables de SERVIR,
MINTRA., entidades y organismos del estado con eficiencia, ética, transparencia y calidad de
sus resultados, asegurando el desempefo optimo del personal de la municipalidad, en
previsién de riesgos, hechos irregulares o situaciéon perjudicial que pudiera afectar a la
municipalidad.

}1.3. Base legal:

y)  Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

z)  Ley del Servicio Civil, Ley SERVIR, Ley N°30057.

aa) Aprueban Reglamento General de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil DS.
N°040-2014-PCM

bb) Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)

cc) Resolucion de Contraloria General Ne320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

dd) Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley N°29783

ee) Reglamento de laLeyde Seguridad y Salud en el Trabajo, DS. N°005-2012-TR

ffy  Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Octubre del 2022, incisos
" yte”,

gg) Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administracion de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2016-RASS.

Muni:ipaldd de

aao de JETCO

I RICHARD HENRRY
ACUINA FLORES

11.4. Requisitos:
d) Noaplica.
1.5. Descripcion: P-011-GAF

Sard

Subaerencia de Gestion del Talente Humano

Cargo: Subgerente de Gestion del Talento Humano

Paso1. Supervisa permanentemente la planificacion y el desarrollo de las actividades de
la subgerencia a su cargo, asi como el registro de los datos y/o el célculo de los
indicadores de desempefio de la Gestion de los Recursos Humanos de la
Municipalidad para la medicién del logro de sus objetivos, metas o resultados de
su gestion.

Cajvaghe Beeerra

Paso 2. Realiza acciones y/o coordinaciones para corregir cualquier situacion que
considere ylo detecte como irregular o represente algun riesgo para el
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cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

Convoca por lo menos mensualmente o cuando lo considere conveniente a
reunion de trabajo con la Gerencia de Administracién y Finanzas para informar
las acciones realizadas y los resultados de Ia evaluacion de lo siguiente:

L]

El cumplimiento de los pagos de beneficios pendientes al personal por todo
concepto, conforme a las normas vigentes y los plazos establecidos, asi
como dar cuenta de las coordinaciones con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y Tesoreria de la Municipalidad.

Informar el cumplimiento de los mandatos Judiciales de Reposicion Laboral
de personal. '

Nimero y estadisticas de Accidentes de trabajo del personal de Ia
Municipalidad e incidentes de seguridad y salud en el trabajo, frecuencia
(numero de accidentes al afo) y gravedad (nimero de accidentes mortales
y/o con incapacidad permanente por afio), areas con mayor cantidad de
accidentes, diagndstico y acciones a realizar para su prevencion y mitigacion.
Numero de horas de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Numero de subsidios por incapacidad temporal.

Siniestralidad de seguros con incidencia de personal.

indice de rotacién de personal, Indice y/o tasa de ausentismo y numero de
permisos por enfermedad, nimero de personas que llegan tarde en las
dependencias de la municipalidad y Analisis de indicadores, y estadisticas y/o
ratios de gestion del personal.

Estado del Clima laboral actual, diagnostico y soluciones, nivel de difusién de
los valores y de la cultura organizacional de la municipalidad. P
Resultados de la evaluacidn de desempefio laboral del personal de la
municipalidad.

Nivel de implementacion de programas y/o sistemas de reconocimiento
laboral del personal de Ia municipalidad.

Numero de servidores nuevos o rotados que se les da induccién antes de
asumir su posicion laboral,

Nivel de actualizacién, antigiiedad y/o vigencia de los documentos de gestion
de recursos humanos conforme a las normas legales vigentes.

Nimero de reclamos referidos a la atencion al publico en los Centros de
Atencion Surcano (CAS) de la Municipalidad, nimero de denuncias de faltas
de ética, corrupcion e incumplimiento de normas o deberes del personal,
personal denunciado, investigado y sometido a regimen disciplinario.
Situacion de Convenios vigentes

Nivel y/o grado de Implementacién del Sistema de Contral Interno (SCI) a
nivel de la Subgerencia de Gestién del Talento Humano Y sus equipos de
trabajo.

Identificacion y/o deteccion de riesgos a los que estd expuesta la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano ylo el servicio que brinda a la
municipalidad, determinando la gravedad del riesgo (probabilidad e impacto),
las estrategias y acciones para administrar o mitigar los riesgos que pudieran
amenazar los servicios publicos, los fines y objetivos de la gestion municipal,
segun la normatividad vigente.

El Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional (OCl), Contraloria General de |a Replblica
(CGR), Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral SUNAFIL,
incumplimientos de objetivos aprobados en el Plan Estratégico Institucional
(PEI), Plan Operativo Institucional (POI), documentos de reclamos y/o quejas
pendientes, resultados de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano y limitaciones.
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e Supervision del cumplimiento del cronograma y plazos del cierre periddico de
los pagos de Compensacién por Tiempo de Servicios (CTS), Impuesto a la
Renta de Cuarta (4ta.) y Quinta (5ta.) categoria, Seguro Social de Salud
(ESSALUD), pago de aportes al Fondo Privado de Pensiones del personal
(AFP) o al Sistema Nacional de Pensiones (SNP), Entidad Prestadora de
Salud (EPS) y otros del personal para el pago a las entidades
correspondientes en el plazo establecido.

« Calidad de la informacion de los Recursos Humanos de la Municipalidad para
toma de decisiones de la gestién y gerencia municipal.

Gerencia de Administracion y Finanzas

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso 4. Toma conocimiento, prioriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su
equipo de trabajo, establece plazos, dirige acciones, coordina el cumplimiento de
los plazos y ejecuta las acciones para corregir ante cualquier situacion irregular.

Paso 5. Revisa y hace seguimiento de los resultados en los plazos de control
j establecidos.

¢ Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?

Si = Paso 7
NO = Paso 6

ACUNA FLORES

Paso 6. De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
\ correctivas y de ser necesarioc convoca nueva reunion de trabajo con las
unidades de organizacion gque considere pertinentes.

Paso 7. De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del control y sus
resultados.

Paso 8. De ser necesario disefia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren que NO se
presentaran nuevas irregularidades, situaciones adversas y/o peligros para la
municipalidad.

Muricipang 3 e
Sanligqo
G

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Anexos

Carvgcho Becerra

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de
los Recursos Humanos.
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12. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL GERENCIAL Y/O SUPERVISION DE LA GESTION DE
LA SUBGERENCIA DE MAESTRANZA Y SERVICIOS GENERALES.

12.1. Caodigo:
P-12-GAF
12.2. Finalidad:

Asegurar que la gestién de la Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales provea a la
municipalidad el mantenimiento oportuno de sus equipos Yy vehiculos para el cumplimiento de
sus metas y brindar el servicio publico de seguridad municipal de sedes municipales a los
ciudadanos con eficiencia, ética, transparencia y calidad de sus resultados, asegurando el
desempefio 6ptimo de los equipos y vehiculos de la municipalidad, en prevision de riesgos,
hechos irregulares o situacion perjudicial que pudiera afectar a la municipalidad ylo su
patrimonio.

| 12.3. Base legal:

hh) Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972.

ii) Ley del Servicio Civil, Ley SERVIR, Ley N°30057.

in Aprueban Reglamento General de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil Ds.
N°040-2014-PCM

kk) Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, Ley N°28716 (2006)

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

mm) Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley N°29783

nn) Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, DS. N°005-2012-TR

oo) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), aprobado con DA. N°15-2022-MSS del 04 de Octubre del 2022, incisos
“d"y"e".

pp) Directiva N°001-2016-MSS, Guia para la Administracién de Riesgos, aprobada
con Resolucion N°185-2016-RASS.

12.4. Requisitos:

, e) No aplica.
1

2.5. Descripcion: P-012-GAF

Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales

J Glona
Cdrvacho Becena

Cargo: Subgerente de Maestranza y Servicios Generales

Paso 1. Supervisa permanentemente la planificacion y el desarrolio de las actividades de
la subgerencia a su cargo, asi como el registro de los datos y/o el calculo de los
indicadores de desempefno de la gestion del mantenimiento de equipos 'y
vehiculos de la Municipalidad, asi como los servicios generales y la seguridad
interna de sedes municipales para la medicion del logro de sus objetivos, metas
o resultados de su gestion.

Paso 2. Realiza acciones y/o coordinaciones para corregir cualquier situacion que
considere ylo detecte como irregular o represente algun riesgo para el
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cumplimiento de los objetivos de |Ia gestion municipal y los servicios publicos
municipales .

Paso 3. Convoca por lo menos mensualmente o cuando lo considere conveniente a
reunion de trabajo con la Gerencia de Administracion y Finanzas para informar
las acciones realizadas y los resultados de la evaluacion de lo siguiente:

e Numero de equipos y/o vehiculos de Ia municipalidad en reparacion y en
funcionamiento, nimero total de equipos y/o vehiculos de la municipalidad.

» Tiempo de parada (por reparacion de averia) y tiempo de operacion
(disponibilidad) de equipos y vehiculos de propiedad de la Municipalidad.

e Numero de equipos y/o vehiculos con registro o ficha de mantenimiento
actualizada y con manual y/o cartilla de mantenimiento del fabricante,

* Plan y programa de Mantenimiento Preventivo (PMP), numero de
mantenimientos programados, nivel de cumplimiento del PMP,

¢ Costo del servicio de mantenimiento diario y mensual.
Numero de mantenimientos correctivos mensual, trimestral y anual.

¢ Numero de Ordenes de servicio de mantenimiento pendientes (ordenes de
trabajo en espera), tiempo de atraso en la ejecucién de las ordenes de
trabajo.

* Numero de dias de espera de equipos y/o vehiculos para iniciar su reparacion
0 mantenimiento (espera de Iz orden de trabajo).

e Numero de accidentes o incidencias producidas mensualmente.

¢ Cantidad de consumo de combustible y lubricantes mensual, trimestral y
anual.

= Numero de pérdidas, extravios o faltantes de repuestos, herramientq,s,
combustibles o lubricantes u otros items de inventarios

e Costc mensual de las pérdidas, extravios o faltantes de repuestos,
herramientas, combustibles o lubricantes u otros insumos o items de
inventarios.

¢ Numero de mantenimientos asignados a contratos externos y costo
acumulado mensual trimestral y anual.

e Diagnéstico y ejecucion del Plan de mantenimiento (incluye limpieza de
ambientes, tanques de agua, reparaciones en general, fumigacion) y
adecuacion de locales municipales (senalizacion) conforme a la normatividad
vigente.

e Monto gasto mensual por Consumo de servicios basicos administrativos por
local y por servicio,

¢ Nivel de ejecucion y/o grado de Implementacion del Plan de Control y
Seguridad de los Locales Municipales.

e Namero de robos, accidentes, incendios, incidentes de seguridad registrados
en los locales municipales, mensualmente, trimestral y anual.

e Numero de entrenamientos realizados por el personal de seguridad en casos
de accidente, protocolo de emergencia médica, inundacién, incidente de
seguridad, reclamos y/o denuncias de los ciudadanos, incendio, primeros
auxilios, evento sismico y otros de seguridad.

e Informacién mensual de gastos en pagos de zlquileres.

e El| Seguimiento de las observaciones y/o documentos de la Alta Gerencia y/o
del Organo de Control Institucional (OCl), Contraleria General de la Republica
(CGR), incumplimientos de objetivos del Plan Estratégico Institucional (PED),
Plan Operativo Institucional (POI), reclamos y/o quejas pendientes, resultados
de la ejecucion presupuestal de la Subgerencia de Maestranza y Servicios
Generales.

e Calidad de la informacién que se provee a la Gerencia Municipal para la toma
de decisiones, respecto 3 Ia gestion municipal.

Nunicipaiidagde
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Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas

Paso4. Toma conocimiento, prioriza y planifica tareas a realizar, asigna tareas a su
equipo de trabajo, establece plazos, dirige las acciones, coordina el cumplimiento
de los plazos y ejecuta las acciones para corregir ante cualquier situacion
irregular.

Paso5. Revisa y hace seguimiento de los resultados en los plazos de control
establecidos.

¢ Existen mas situaciones adversas que amenacen el cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad?

Si
NO

Paso 7
Paso 6

Paso6. De NO haberse corregido todas las irregularidades, coordina acciones
correctivas y de ser necesario convoca nueva reunion de trabajo con las
unidades de organizacion que considere pertinentes.

Municipalidad de
Santiago defu e 4 . i
i Paso 7. De haberse corregido las irregularidades, archiva documentos del control y sus

resultados.

RICHARE HENRRY RS — £ , .
ACUNA FLORES Paso 8. De ser necesario diseia o formula normas, procedimientos y/o directivas internas
para regular y formalizar los métodos de trabajo que aseguren que NO se
presentaran nuevas irregularidades, situaciones adversas y/o peligros para la

municipalidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
10.2. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control Gerencial y/o Supervision de
la Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales.
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GERENCIA MUNICIPAL

MEMORANDUM N° 1471-2024-GM-MSS

A ! ALDO MIRKO ECHEVARRIA CAPCHA(E)
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGD DE SURCO

Asunto :  Dar cumplimiento a Resolucién Gerencial Gerencia de Planeamiento
v Presupuesto
Ref. : RESOLUCION GERENCIAL N°709-2024-GM-MSS 16 ;
Fecha :  Santiago de Surco, 11 de Setiembre de 2024 R E @ E:B @

Me dirijo a Usted en virtud a la Resolucién de la referencia, emitida por este Despacho, donde se
aprobo la actualizacion del Manual de Procedimientos de la Gerencia de Administracion y
Finanzas

Sobre el particular de acuerdo a lo resuelto en el articulo tercero, se remite a su Gerencia un
ejemplar a fin de cumplir con lo encargado, asi como realizar la supervision y control de lo
aprobado.

Atentamente:







