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RESOLUCION DE LA GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES N° (2-2005~¢13-GDAE]

Sanisidro, 21 de Noviembre de 2005

EL GERENTE MUNICIPAL DE SAN ISIDRO

Visto, el Proyecto del “Manual de Procedimientos de la Gerencia de Desarrolio Urbano”

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al inciso o) del Articulo 148° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad de San Isidro aprobado por la Ordenanza No 105-MS! del 19.04.2005, corresponde a la Gerencia de Desarrollo
Urbana: proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesas, procedimientos y normalividad internas
del drea a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de Planificacién y Presupuesto;

Que, de acuerdo a la Resolucion Jefatural N° 059-77 INAP/DNR del 12.05.77 que aprobd la Directiva N°
002-77-INAP/DNR “Normas para la formuiacion de los Manuales de Procedimientos™;

Que, de acuerdo a la Resolucién de Alcaldia N° 175-2003-ALC / MSI Proyecto de Mejora en Gestion de
Procesos (Arquitectura Empresarial}13.06.2003

Que, de acuerdo a la Resolucion de Gerencia Municipal N°. 906 del 19.08.05 que aprabd la Directiva N°
024-2005/MSI Normas Para Elaborar Directivas, en su articulo 3 dispone que los procesos y procedimientos de la Municipalidad,
sean aprobados por el Gerente Municipal o los Gerentes Centrales;

Que, por Decreto Legislativo No 720, los Gobiernos locales deberan aplicar estrictamente
los principios de la Simplificacién Administrativa en sus Procedimientos Administrativos:

Que, es necesario aprobar los procedimientos que permitan orientar el desarrollo normal de las
actividades propias de la Subgerencia de Obras Municipales;

Que, estando a conformidad de la Gerencia de Desarrollo Urbano, y la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto;

En uso de las facultades conferidas por el inciso m) del Articulo 42° del Reglamento de Organizacion y
SNk 5'4,p/ unciones de la Municipalidad de San Isidro, aprobado por Ordenanza N° 105-MS| del 19.04.2005:

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Obras Municipales”,
perteneciente a la Gerencia de Desarrollo Urbano, compuesto de los siguientes Cuatro (04) Procedimientos y dos (02) Cartillas
de Instruccion, que forman parte integrante del presente Manual:

GDU-SOMU-P-003-05-V1 Procedimiento Pedido de Materiales a Depésito de Obras Municipales

GDU-SOMU-P-004-05-V1 Pracedimiento Despacho de Materiales en Depdsito de Obras Municipales - -
GDU-SOMU-P-006-05-V1 Procedimiento Recepcion de Materiales en Depdsito de Obras Municipales

ANX-GDU-SOMU-001-05-V1  Cartilla de Instruccion PEMA-SOMU (Pedido de Materiales-Subgerencia de Obras

Municipales) ' ' :

ANX-GDU-SOMU-002-05-V1  Cartilla de Instruccién PECOSA-SOMU (Pedido de Comprobante de Salida - Subgerencia

de Obras Municipales)
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Municipalidad
de San Isidro

ARTICULO 2°.- DISPONER que la Gerencia de Desarrollo Urbano establezca las acciones necesarias, a
fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Manual aprobado en el articulo que antecede.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Rafael Martinelli Bernos
Gerente Central de Operaciones
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Procedimiento Pedido de Materiales a Depésito de Obras Municipales | A partir de Ia fecha| GDU-SOMU-P-003-05V1 1 28
de aprobacion

INTRODUCCION

Ante la necesidad de establecer un procedimiento que f)ermita estandarizar las actividades para el Pedido de los
materiales al Depdsito de la Subgerencia de Obras Municipales, se ha elaborado el presente documento; que define,
establece y delimita las responsabilidades de las personas involucradas y del area. Siendo este un procedimiento
temporal hasta que se implemente [a sistematizacion del Control del Depsito.

INDICE
Pagina
1. INTRODUCCION .....cooeveneenreionns oo ee e e 2
2 INDICE ..o et ‘ 2
3. DATOS GENERALES ..ottt oo e, 3
31 OBJBUYO .ov et e, 3
3.2 ACNCE ... e, 3
3.3 Aprobacion y ACtalizaCion ...................cveceeeeceeeeee e 3
4, DATOS DE PROCEDIMIENTO ...ovuiei e e oo 3
4.1 Nombre del Procedimiento ¥ COIGO .......oovvevevvveee i 3
4.2 FINANIAAA.........coiir ittt e e 3
4.3 Requisitos y NOrmas GENErales ............c.ooceeeueeoeeimeeoes oo 3
4.4 Etapas del Procedimient ............o..oooeivovieereires oo oo 4
4.5 INSITUCCIONES. ... ...ouiit ittt e, 5
4.6 DIGIAMACION ........oooveieiieieriit et et et 5
4.6.1  Flujograma del PrOCESO .....o.vvieieeiiviiie e oo e 5
4.6.2  Flujograma de Procedimiento Propuesto ............cocveveereeerrerrieensiinn, 5
5. GLOSARIO DE TERMINOS ...t e 5

DERECHOS DE USO:
La presente documentacion es propiedad de la Municipalidad de San Isidro, tiene caracter de confidencial y no podra ser objeto
de, reproduccidn total o parcial, tratamiento informatico ni transmision de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electronico,
mecanico, por fotocapia, registro o cualquiera otro. Asimismo tampoco podra ser objeto de préstamo, alquiler o cualquier prma de
cesion de uso sin el permiso previo y escrito de la Municipalidad de San Isidro, titular del copyright. El incumplimien iy de las
limitaciones sefaladas por cualquier persona que tenga acceso a la documentacion ser4 perseguida conforme aley.
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31

3.2

33

DATOS GENERALES

[
Objetivo ) ,
Establecer el procedimiento para realizar el Pedido de Materiales al Depésito de Obras Municipales de la
Municipalidad de San Isidro para ef mantenimiento de la infraestructura del Distrito.

Alcance
»  Subgerencia de Obras Municipales
s Depbsito de Obras Municipales

Aprobacion y Actualizacion

3.3.1 La aprobacidn del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Urbano y
fa Subgerencia de Qbras Municipales.

33.2 Su actualizacion se efectuard por nuevas disposiciones legales, requerimientos de los usuarios o
por la adaptacion hacia las nuevas tecnologlas informaticas, siendo responsable de la misma la
Subgerencia de Obras Municipales en coordinacion con la Subgerencia de Racionalizacion,
Procesos y Estadistica.

333 El presente procedimiento entra en vigencia con la aprobacion de la Gerencia Municipal a través
de la emision de su Resolucion.

4. DATOS DE PROCEDIMIENTO

4.1

4.2

Nombre, Cédigo y Vigencia

4.1.1 Nombre: Procedimiento Pedido de Materiales a Depdsito de Obras Municipales
412  GDU-SOMU-P-003-05V1

413 Vigencia: Desde la fecha de su aprobacion

Finalidad

421 Efectuar un adecuado registro, control y atencion oportuna de los Pedidos de materiales al
Depésita de Obras Municipales.

Requisitos y Normas Generales
431 El Responsable de Mantenimiento es la persona autorizada de elaborar el Pedida de materiales
(PEMA-SOMU), la cual debera contar con el registro de su nombre y firma como sefial de

confirmacidn del pedido.

432 El Encargado del Deposito es el responsable de recibir el PEMA-SOMU, con lo cual.ubicara los
materiales y elaborara posteriormente la PECOSA-SOMU.

43.3  El Subgerente del Area es responsable de hacer cumplir lo nommado en el presente documento,
asi como la supervision general del uso del material en los mantenimientos.

Mejora de Procesos en la Subgerencia de Obras Municipales
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4.4

Etapas del Procedimiento

Mantenimiento

RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS
Obras Municipales | 1 | EVALUA Y PROGRAMA MANTENIMIENTO.
Responsable de Dependiendo del tipo de mantenimiento a realizar, evalta la zona, los materiales, equipos y el

personal, por lo que elaborard la Orden de Trabajo con su respectiva programacion del
mantenimiento para una fecha determinada,

Encargado de
Depésito

2 | COORDINA CON ENCARGADO DE DEPQSITO LA DISPOSICION DEL MATERIAL.
De acuerdo a la programacion del mantenimiento y la cantidad de materiales estimados en la
Orden de Trabajo, coordina con el Encargado de Depdsito fa disposicion del material.
Obras Municipales | 3 [ VERIFICA SI DISPONEN DE STOCK EN DEPOSITO-SOMU
(Depésito) Verifica la disponibilidad del Stock en el Depésito, asi como las cantidades minimas de
Encargado de reposicion.
Depésito
- Sicuentan con Stock disponible en el Depdsito de Obras Municipales continuar con la
actividad N°4,
- Sina cuentan con Stock disponible en el Deposito de Obras Municipales continuar con el
Procedimiento Pedido de Materiales a Almacén Central (P-006).
4 ) COMUNICA AL RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO LA EXISTENCIA DE MATERIALES
EN DEPOSITO-SOMU.
Si se cuenta con stock disponible, comunica al Responsable de Mantenimiento sobre la
existencia de materiales en Depdsito-SOMU.
Obras Municlpales | 5 |ELABORA “PEDIDO DE MATERIALES - SOMU" {PEMA) DE ACUERDO A LO
Respansable de PROGRAMADO.
Mantenimiento Al saber de la disposicion de los materiales en Depasito, elabora el “Pedido de Materiales® -
SOMU" (PEMA) de acuerdo a lo programado.
El "Pedido de Material” (PEMA-SOMU) contiene;
- Fecha de Solicitud:
- Nro. de Mantenimiento u obra (Orden de Trabajo) :
- Referencia: describe el Documento de Referencia (si es que lo tuviese) y breve descripcién del
! mantenimiento.
Z‘ - Centro de Costo y Meta
7 - Cantidad, Unidad de medida y descripcion.
- Firma del Responsable.
6 | ENTREGA EL PEMA-SOMU A ENCARGADO DE DEPOSITO.
Entrega el PEMA-SOMU con la descripcion de los materiales solicitados al Encargado de
Depdsito para el despacho de los materiales y la elaboracion de la PECOSA-SOMU.
7 | FIRMA EL PEMA-SOMU (RECIBIDO POR) Y ENTREGA EL CARGO A RESPONSABLE DE

MANTENIMIENTO

Al recibir el PEMA-SOMU, coloca su firma en sefial de recepcion del documento para su
posterior despacho y entrega el Cargo al Responsable de Mantenimiento.

Mejora de Procesos an la Subgerencia de Obras Municipales
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS
Obras Municipales | 8 |Recibe el cargo del PEMA-SOMU
Responsable De Recibe el Cargo del PEMA-SOMU, archiva el documento para su seguimiento y control y espera
Mantenimiento la entrega de los materiales para ser-utilizados en Mantenimiento.

Continua con ¢l Procedimiento Despacho de Material en Depésito (P-004).
FIN.

4.5 Instrucciones

451 Todos los pedidos de los materiales se realizaran a través del PEMA-SOMU.

452  El formato PEMA-SOMU sera utilizado en el Depdsito como una hoja de instruccion. para la
busqueda de los materiales y la posterior elaboracion del formato PECOSA-SOMU de acuerdo a o
solicitado por el Responsable de Mantenimiento.

453  El Original del PEMA-SOMU seré archivado por el Encargado de Deposito; el Cargo del PEMA-
SOMU sera archivado por el Responsable de Mantenimiento como sustento del material solicitado
por cada obra, con su respectiva referencia.

454 Las sugerencias y/o cambios que pudieran plantearse seran evaluadas e incluidas en una nueva
version del presente procedimiento, mientras tanto, continla vigente lo dispuesto.

4.6 Diagramacion

4.6.1 Flujograma del Proceso
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5 s F 4.6.2  Flujograma del Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

5.2 PEMA.SOMU (Pedido de Materiales): Documento utiizado para Solicitar materiales al Depésito de Obras
Municipales y utilizado como evidencia de la soficitud de los mismos.

5.3 PECOSA-SOMU (Pedido Comprobante de Salida): Documento utilizado como evidencia que los materiales
solicitados por el Responsable de Mantenimiento ha sido atendida y registrada como salida del Deposito.
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1. INTRODUCCION .

Ante la necesidad de establecer un pracedimiento que permita estandarizar las actividades para el Despacho de los
maleriales en del Depésito de la Subgerencia de Obras Municipales. se ha elaborado el presente documento: que
define, establece y delimita las responsabilidades de las personas involucradas y del area. Siendo este un
procedimiento temporal hasta que se implemente la sistematizacion del contral del depdsito.
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3 DATOS GENERALES .
KR Objetivo )
Establecer el procedimiento para el despacho de materiales desde el Depdsito de Obras Municipales para el
mantenimiento de la infraestructura del Distrito.
3.2 Alcance
*  Subgerencia de Obras Municipales
*  Depésito de Obras Municipales
3.3 Aprobacién y Actualizacién
3.3.1 La aprobacion del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Urbano y
la Subgerencia de Obras Municipales.
332 Su actualizacién se efectuara por nuevas disposiciones legales, requerimientos de los usuarios o
por la adaptacién hacia las nuevas tecnologias informaticas, siendo responsable de la misma fa
Subgerencia de Obras Municipales en coordinacién con |a Subgerencia de Racionalizacion,
Procesos y Estadistica.
3.3.3  El presente procedimiento entra en vigencia con la aprobacién de la Gerencia Municipal a través
de la emision de su Resolucidn.
4, DATOS DE PROCEDIMIENTQ

Nombre, Cédigo y Vigencia

4,11 Nombre: Procedimiento Despacho de Materiales en Deposito de Qbras Municipales
412  GDU-SOMU-P-004-05V1

413 Vigencia: Desde la fecha de su aprobacion,

Finalidad

4.21 Efectuar un adecuado control y atencion aportuna de los despachos de materiales del Deposito de
Obras Municipales a las obras de mantenimiento.

Requisitos y Normas Generales

4,31 El Encargado de Lepésito debera slaborar la PECOSA-SOMU cuando los materiales salen a aobra,
debera colocar su nombre y su firma, a su vez solicitara los nombres y la firma de la persona que
recibe los materiales y del Responsable de Mantenimiento.

432 La persona designada por &l Responsable de Mantenimiento tendra la responsabilidad que el
material recibido segun la PECOSA-SOMU liegue a la zona de trabajo.

433  ElEncargado de Depésito debera mantener.en forma actualizada las tarjetas de control Visible de
Deposito (BIN-CARD) y deberd actualizarse en la fecha en que se realiza el movimiento de salida
de bienes del Depdsito. '

434  Los Responsables de Mantenimientos deberan colocar su nombre y firma en la PECOSA-SOMU
como conformidad de la utilizacién de los materiales que safieron del Depasito y fueron utilizadas
en los mantenimientos a su cargo.

435  Los Responsables de Mantenimientos deberan contar con los cargos de los PEMA-SOMU y
PECOSA-SOMU en relacién a-las-obras que estén bajo su responsabilidad, para su control y como
sustento de la utiizacién de los materiales solicitados.

4.38  El Subgerente del Area es responsable de hacer cumplir lo normado en el presente documento,
asi como fa supervision general deluso del material-en las obras de mantenimiento.

esos en la Subgerencia de Obras Municipales
: Proc, Despacho de Mat en Deposite 20050815
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4.4 Etapas del Procedimiento

El presente Procedimiento es la continuacion del Procedimiento Pedido de Materiales a Deposito (Ver
GDU-SOMU-P-003-05V1),

RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

Obras Municipales | 1 | ELABORA “PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA INTERNA” (PECOSA-SOMU)

(Depésito) Al Contar con los detalles del Pedido de Materiales (PEMA-SOMU) entregado por el
Encargado de Responsable de Mantenimiento. elabora el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA-
Deposito SOMU). !

Nota: En el “Pedido Comprobante de Salida” (PECOSA-SOMU) se registra lo siguiente:

- Fecha de Despacho

- Nro. del PEMA-SOMU

- Nro. de Mantenimiento y descripcion de la obra.

- Codigo, unidad de medida, descripcion, cantidad solicitada y despachada.

2 | ENTREGA LA PECOSA-SOMU FIRMADA A ASISTENTE DE DEPOSITO.

Después del registro de los materiales en la PECOSA-SOMU, ccloca su nombre, firma el
documento y entrega el formato a Asistente de Deposito para el despacho de los materiales.

Obras Municipales | 3 | UBICA Y ENTREGA MERCADERIA A PERSONA DESIGNADA POR RESPONSABLE DE

{Depésito) MANTENIMIENTO
Asistente de Ubica los materiales, mercaderias o suministros solicitados, firma la PECOSA-SOMU v los
Depodsito entrega a la persona designada por el Responsable de Mantenimiento para su recepcion.

Nota: Indispensable que el depdsito se encuentre ordenado, rotulado y con el material
clasificado para su facil ubicacién y control.

La PECOSA-SOMU puede ser firmada por el Asistente o por el Encargado de Deposito.
Obras'Municipales | 4 | RECIBE MATERIAL DE ACUERDO A PECOSA-SOMU

{Deposito) Recibe el material de acuerdo a fa PECOSA-SOMU, firma en sefial de conformidad y lleva los
Capataz 0 materiales a la zona de trabajo.
Designado Nota: En caso que el Responsable de Mantenimiento realiza la recepcion de los materiales

directamente, no seré necesaria fa firma del Capataz.

5 |FIRMAY ENTREGA PECOSA-SOMU A ASISTENTE DE DEPOSITO.

Después de haber recibido los materiales, registra su nombre y su firma como conformidad de la
recepcion de los materiales; entrega la PECOSA-SOMU a) Asistente de Depésito.
V/ Obras Municipales | 6 | ENTREGA PECOSA-SOMU A ENCARGADQ DE DEPOSITO.

(Depésito) Entrega la PECOSA-SOMU a Encargado de Depdsito para la actualizacion del BIN-CARD.
Asistente de

< 0 o&\ Depésito

&
0>

7 | ACTUALIZA BIN CARD CON PECOSA-SOMU

Si se atendio el pedido por Salida de Stock, registra en el BIN-CARD los datos de la PECOSA-
SOMU.

Nota: En el “BIN-CARD" se registra lo siguiente:
- Fecha de despacho.

- Numero de la PECOSA.

- Cantidad y salde del producto despachada.

8 | SOLICITA FIRMAS EN PECOSA-SOMU A INVOLUCRADOS

Entrega la PECOSA-SOMU a Responsable de Mantenimiento y a Subgerente y solicita sus
firmas.

Mejora de Procesos en 1a Subgerencia de Obras Municipales
Doc: Proc. Despacho da Mat en Depdsito 20050816
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de aprobacién
: N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS
%/[* Obras Municipales | 9 ENTREGA CARGOS DE PECOSA-SOMU A INVOLUCRADOS.
ol (Depésito) Después de haber conseguido las firmas del Responsable de Mantenimiento y del Subgerente
Encargado de de Obras Municipales, entrega los cargos de la PECOSA-SOMU a los involucrados en el

Depdsito Despacho de los materiales.

Nota: La Distribucion de las PECOSA-SOMU es la siguiente:
Qriginal; Para Archivo de Depésito de Obras Municipales.

Copla {: Para Archivo del Responsable de Mantenimiento (control de materiales, futura
valorizacion, derivacion de Costos, etc.)

Copia 2; Para Archivo Interno de la Subgerencia de Obras Municipales.

FIN

4.5 Instrucciones
451 Todo movimiento de entrada y salida de materiales debe registrase inmediatamente en las tarjetas
BIN-CARD, para garantizar la confiabilidad del mismo.
4.5.2  Todas las salidas de los matearles deberan registrarse a través de la PECOSA-SOMU.
4,53  Las sugerencias y/o cambios que pudieran plantearse seran evaluadas e incluidas en una nueva
versién del presente procedimiento, mientras tanto, continta vigente lo dispuesto.

4.6 Diagramacién
4.6.1 Flujograma del Proceso

( INICIO ) { Mapa de Procesos en Cantrol de Depésito —J

Pedido de Maleriales
a Depdsito >

(P-003)
. Despacho de Recepcion de
N Pzﬂf;:;ré‘::;:s Mercaderia a Materiales en
{P-005) - Almacén-Logistica Deposito
| OLSG-UL-P-005-4V1 (P-008)

|lmpiemantado an )
Logistical '
(almacenas)

7 Se cuenta
con Stock?

46.2 Flujograma del Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

5.2 PEMA-SOMU (Pedido de Materiales): Documento interno del area, utifizado para Solicitar materiales al Depdsito
de Obras Municipales y utilizado como evidencia de la solicitud de los mismos.

PECOSA-SOMU (Pedido Comprobante de Salida): Documento interno del area, utilizado como evidencia de
que la mercaderia solicitada por el Responsable de Mantenimiento ha sido atendida y registrada como salida del
Deposito.

BIN CARD: Son tarjetas visibles del Control del Depésito, registrado por cada material, utilizado para el registro
de la fecha de ingreso o despacho, nimero de la O/C o PECOSA, cantidad y saldo del producto ingresado o
despachado.

5.3 Salida de Stock: Significa que los pedidos son atendidos directamente con el inventario det Cepdsito y q
necesario iniciar un proceso de compras para el mismo.

Mgjora de Proceses en la Subgerencia de Qbras Municipales
Doc: Proc. Despacho de Mat en Depdsito 20050816




91805002 onsgdaq ua lew ap oyoedsag 201d 1200
soRAIsIURY Se1q0 ap eusiabqng e ua sosaoold ap elofan

0Irs1d OUALNI0Q —

pepwuaxy ]
COREULON] BWASIS [N
SoRAUN SEIG0 NNOS -
ofegesy 3p vapi (O -
) sapedinunyy
SEXK() 8p EPIES B AUBGOIOWGD) 0PPR] NS YS0ITd -
-SPROOANY S2X0 9P SORPTIEN 9P 0PPIJ ‘YWId -

]
y T ) TEPAY] Sy U b 77 Feyaag
w T @.K;.%%.e&ea & BITE pioe)

6002/30/5} ewdag

$00Zr9051 EUIRY

apelolg ap ajor JEuoRund Bjsgevy

wmcmz_cm.wv.w.uwﬂm?m\-. i eqoidy

1 A
> T,

epuaial baqig sod <
i K

ZRIBATY

e

g sod opeswey ey 13( eeg JOIA Jod e

i~

————

Sesa00 K ugneTieuoney ap peprn) |

APWRTAEPR| |

%) T H1ed oprogrien e
P w0 A opema) opruopio oo

i
LE]
SOpEIIN|CAYY
2 NINOS-VYS003d4
ap sofied ebanuy §g
A
A0S op sunmlqng -
SOpEIONIoAU & INOS oupnTIEY pp arEsuods -
~YS023d U2 Bl eX0S ‘GO P
A
dag
ORS0d3Q 90 AUTSISY € (INOS o WDSVS003d
P oo 1P op opedeuy e NOS P .
VSOOI mau;a:n A euui4 5o V50034 #62103 90 402 p/EY) Mg BZIRMY L0
NOS-vS003d &
OfBNOe B [PUBEW 6qQUTY ‘YO
‘P A tooeon OUORBIIVER 3p HqESUODSIY sedoo vos e % -
oyspdap ap Aualsise e epewny

Jod epeulisap euosiad e
epapeow eBanua £ exan to

A

NHOS¥$023d B624u3 20

I\

o8 tyrodap r onb egesuadpuy y
. ..ﬂﬁa&x. A «Hﬁ«u
R | | oo
‘oxpedsa 69 B4 - opipad, e0qeq 'L
ULQUOD ¥pirS op TUqatdwod opiped. A
{e00-d)
« ansqdsg
£ S3[eU3IRA 3P OpIpag
{ OOINt v m
QOVRIISIA O TV1iVdVD 01150430 30 IINILSISY fINOS - OLISOd30 30 OOVOYYOIN3 IINIYIOENS OLNIWINILNYN 30 ITBYSNOJSIY
STIVAISINAW SYHE0 30 VIONIYIDENS
r L1y euibed sajediajuniy seqo ap olisodaq us safeualel ap oydedsaq (OJUBIWINAJ0Y] LASO-Y00-d-NNOS-NTD ‘o 1-061po) iia@
s N perverdonrn
STVIDINAW SYYB0 30 VIONIHIOENS V1 N3 SOS3004d 30 YHOr3W :0103A08d ‘ojoakold "




Fecha de emision Vigencia Cédigo Version Pégina
julio de 2005 A partir de la fecha de | GDU-SOMU-P-006-05V1 1 186
aprobacion _ .

MUNICIPALIDAD
DE SAN ISIDRO

Areas involucradas

Subgerencia de Obras Municipales

Titulo

Procedimiento Recepcion de Materiales en Depdsito de Obras Municipales

~1§H y
)
? w,
fanificagiod

Mejora de Procesos en la Subgerencia de Obras Municipales

Subgerencia de Racionalizacion, Procesos y Estadistica ‘Subgerencia de Obras Municipales . / Gerencia de Desamollo
L Urbano-\n AR DE S
Preparado por: Revisado por-—.. Revisada par; Apmb’gdn,pc?(_,_ i Aprobado- por: °44,/_
IO ""'.’\‘\ AL B ;! :‘:5::"} ()
2 ‘ A "5 Arg? R. Valleo B.%
: \; i ie .c -
FEnaren) L g e g
= g Ty ; f s N b4 S
"—'?’it'j_y_ o AR  Lafa by e 2 2, &
‘\L Firma ' /; ‘ . Q3 Fima-'q Oesacro®S
Victor Bartra Del Aguila /Herbert Herencia Frantisco Cantuarias Roberto
-~ Fecha: Jv | L/ ¥ 2c0s Fecha)'7 /& /¢ % | Fecha: 7=/ 2 /. Fecha: 290%3 105

l‘

Mejora de Procesos en la Subgerencia de Obras Municipales
Doc: Proc. Recepcion de Mat en Depdsito 20050816




: Tiivo Vigendia Codigo Varsion [Pagina™) "
@a San taarn Procedimiento Recepcion de Materiales en Depdsito de Obras Municipales|A partir de su fecha] GDU-SOMU-P-006-05V1 1 28
de aprobacién

1. INTRODUCCION

Ante la necesidad de establecer un procedimiento que permiia estandarizar las actividades para la Recepcion de los
materiales en el Depdsito de la Subgerencia de Obras Municipales, se ha elaborado el presente documento: que
define, establece y delimita las responsabilidades de las personas involucradas y del area. Siendo este un
procedimiento temporal hasta que se implemente la sistematizacion del Control del Depésito.

2. INDICE
Pégina
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5. GLOSARIO DE TERMINGS ... et 5

DERECHOS DE US0: ,
La presente documentacion es propiedad de la Municipalidad de San Isidro, tiene caracter de confidencial y no podra senobjeto
de reproduccién total o parcial, tratamiento informatico ni transmision de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea elec r‘?niq{e,
mecanico, por fotocopia, registro o cualquiera otro. Asimismo tampoco padré ser objeto de préstamo, alquiler o cualquier fokma ¢
9

cesion de uso sin el permiso previo y escrito de la Municipalidad de San Isidro, titular del copyright. El incumplimis
limitaciones sefialadas por cualquier persona que tenga acceso a la documentacion sera perseguida conforme a ley.
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3 DATOS GENERALES
L]
31 Objetivo : .
Establecer el procedimiento para la Recepcion de Materiales en el Depdsito de Obras Municipales para e
mantenimiento de la infraestructura del Distrito de la Municipalidad de San Isidro.
32 Alcance
*  Subgerencia de Obras Municipales
*  Deposito de Obras Municipales
3.3 Aprobacién y Actualizacién
3.3.1 La aprobacidn del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Urbano y
la Subgerencia de Obras Municipales.
332  Su actualizacion se efectuara-por nuevas disposiciones legales, requerimientos de los usuarios o
por la adaptacion hacia las nuevas tecnologias informaticas, siendo responsable de la.-misma la
Subgerencia de Obras Municipales en coordinaciéon con la Subgerencia de Racionalizacion,
Procesos y Estadistica.
3.3.3 El presente procedimiento entra en vigencia con la aprobacién de la Gerencia Municipal a través
de la emisién de su Resolucion.
4, DATOS DE PROCEDIMIENTO
41 Nombre, Cédigo y Vigencia

411 Nombre: Procedimiento Recepcion de Materiales en Depésito de Obras Municipales
412  GDU-SOMU-P-006-05V1
41.3  Vigencia: Desde la fecha de su aprobacion

Finalidad
42.1  Efectuar un adecuado control de la recepcion de materiales y atencin oportuna de los despachos
en el Depésito de Obras Municipales a las abras de mantenimiento.

Requisitos y Normas Generales

4.3.1 El material recibido, para el caso de reposicion de stock, deberan colocarse en sus respectivas
ubicaciones, designadas previamente, la misma que debera contar con la rotulacion de
identificacion.

43.2  ElEncargado de Deposito debers mantener en forma actualizada las Tarjetas de Control Visible de
Deposito (BIN-CARD) y debera actualizarse en la fecha en que se realizd el movimiento de
entrada de bienes del Depdsito.

433  Los Responsables de Obras o Mantenimiénto, asi como el Subgerente deberan colocar su nombre
y firma en la PECOSA como conformidad de la recepcién de los materiales que seran utilizados en
las obras a su cargo.

434  El Subgerente del Area es responsable de hacer cumplir fo normado en el presente documento,
asi como la supervision general del uso del material en las obras.

Mejora de Procesos en la Subgerencia de Obras Municipales .
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4.4 Etapas del Procedimiento

El presente Procedimiento es la continuacian del. Procedimiento: Despacho de Mercaderia en Atmacén (Ver
GDU-SOMU-P-003-05V1). Aprobado por Logisticd.

RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

Obras Municipales | 1 | RECIBE PECOSA DE ALMACEN FIRMADA POR EL ENCARGADO DE ALMACEN
Encargado de Recibe la PECOSA firmada por el Encargado de Almacén, que hizo su descargo del Sistema en
Depésito Almacén Central.
-Pedido Comprobante de Salida” (PECOSA) contiene:
- Fecha de Despacho:
- Nro. del PEMA

- Nro. de Mantenimiento y Descripcidn de la Qbra.

- Codigo, Unidad de medida, descripcion, cantidad solicitada y despachada.

2 | RECIBE MATERIAL, VERIFICA MATERIAL Y FIRMA LA PECOSA

Recibe el material del almacén y realiza una inspeccion fisica visual de la mercaderia
despachada por almacen.

Si se identifican productos que no cumplen con las especificaciones técnicas indicadas y/o la
cantidad recibida no caincide con lo consignado en la PECOSA, se procedera a realizar las
coordinaciones con el Encargado del Aimacén Central para determinar si se devuelve a
Almacen para su entrega al Proveedor o se recibe parcialmente.

Después de recibir el material y hacer las verificaciones, pracede a firmar la PECOSA.

Obras Municipales| 3 | COLOCA MATERIAL EN SUS RESPECTIVOS LUGARES

(Depésito) Los materiales recibidos deberan trasladarse a su ubicacién designada, la misma que debera
Asistente de contar con la rotulacién de identificacion respectiva.
Depdsito ,
Obras Municipales | 4 | ACTUALIZA BIN CARD CON PECOSA
(Depésito) Después de haberse colocado los maleriales en sus respectivos lugares, se procedera a
Encargado de registrar en el BIN-CARD la fecha de recepcion, Nimero de PECOSA o documento de
Deposito Referencia, cantidad y saido del produgto recibido.

5 | SOLICITA FIRMAS EN PECOSA A INVOLUCRADOQS
Entrega la PECOSA a Responsabie de Mantenimiento y a Subgerente y solicita sus firmas.
Obras Municipales | 6 | ENTREGA CARGOS DE PECOSA A INVOLUCRADOS

(Depdsito) Después de haber conseguido las firmas del Responsable de Mantenimiento y del Subgerente
Encargado de de Obras Municipales en la PECOSA, entrega los Cargos a los involucrados en el Proceso.
Deposito Original: Encargado de Deposito

.| Copia 2: Encargado de Almacén
Copia 3: Archivo interno de la SOMU.

Continua con el procedimiento Despacho de Materiales en Depésito (P-004)
FIN.

es0s en |a Subgerencia de Obras Municipales
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4.5 Instrucciones

451  Todo movimiento de entrada y salida de materiales debe registrase inmediatamente en las tarjetas
BIN-CARD, para garantizar la confiabilidad*del mismo.

452  Las sugerencias y/o cambios que pudieran plantearse seran evaluadas e incluidas en una nueva
version del presente procedimiento, mientras tanto, contintia vigente lo dispuesto.

4.6 Diagramacion
46.1 Flujograma del Proceso

‘W) | Mapa deProcesos an Control de Depésito J

Pedido de Materiales

3 Depésito -+
(P-003)
/ i Il Despachode | Recapcidn de |
- ! \ ! | aspacho de | acapcion de
A L p:‘i’fn?aiin‘é‘:r:l::s | | | Mercaderaa | Maleriales en
\Ss Stock? -7 i {P-005) | i | Almacen-Logisica I Depasito
L | | |OLSG-UL-P-005-41 | ) {P-008)

si
2

Despacho ge | ! o
———

Materiales en { ( )
Dupésila i (implementado en |
{P-004) i Logistical ’
{aimacanes} !
—d

FIN

A\,

4.6.2 Flujograma del Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

5.2 PECOSA (Pedido Comprobante de Salida): Documento ulilizado como evidencia de que la mercaderia
solicitada por los distintos Centros de Actividad de la Municipalidad de San Isidro ha sido atendida y su salida de
los almacenes ha sido registrada.

5.3 BIN CARD: Son tarjetas visibles del Control del Depésito, registrado por cada material, utilizado para el registro
de la fecha de ingreso o despacho, numero de la O/C o PECOSA, cantidad y saldo del producto ingresado o
despachado.

Mejora de Procesos en la Subgerencia de Obras Municipales
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P CARTILLA DE INSTRUCCION

FORMULARIO coDIGO VERSION | PAGINA
PEMA-SOMU (Pedido de Materiales — Subgerencia de Obras Municipales) | ANX-GDU-SOMU-001-05V4 01 112
A,  OBJETIVO

Oifundir la estructura de datos consignados en la PECOSA-SOMU (Pedido de Materiales - Subgerencia de Obras
Municipales) para facilitar su comprension entre el personal relacionado y el Depodsito de la Subgerencia de Obras
Municipales.

B. ALCANCE

» Subgerencia de Obras Municipales
* Deposito de la Subgerencia de Obras Municipales

C. VIGENCIA
A partir de la fecha de aprobacién
D. DISTRIBUCION DE EJEMPLARES
Ejemplar  Referencia (Alpie)  Destino Final

Qriginal Emisor Depédsito
Copia 1 Usuario Responsable de Mantenimiento

E. NORMAS GENERALES

1. El Responsable de Obra o de Mantenimiento es la persona autorizada de elaborar el Pedido de materiales (PEMA-
SOMU), la cual debera contar con el registro de su nombre y firma como sefial de confirmacion del pedido.

2. 'El Encargado del Deposito es el responsable de recibir el PEMA-SOMU, con lo cual ubicara los materiales y elaborara
- posteriormente la PECOSA-SOMU.

3. Elformato PEMA-SOMU sera utilizado en el Depdsito como una hoja de instruccion, para la busqueda de los materiales y
la posterior elaboracion del formato PECOSA-SOMU de acuerdo a lo solicitado por el Responsable de Obra.

F.  DESCRIPCION DEL LLENADO

g
o
. - -3
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% o &
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o .
* CARTILLA DE INSTRUCCION e

FORMULARIO CcODIGO ~* ™| VERSION |PAGINA [*-
PEMA-SOMU (Pedido de Materiales — Subgerencia de Obras Municipales) | ANX-GDU-SOMU-001-05V1 01 2/2
[}
Numero Correlativo
pre-impreso del
PEMA-SOMU
/ Fecha de Solicitud del
material
|~ Numerode la Qbra
PEDIDO DE MATERIALES - SOM / o Mantenimiento
ﬁ’ Municipalidad PEMAN'Z ]
unicipahga
@' de Sanplsidro FECHA: ~~ /
k/’ OBRA Nv Cadigo de la Meta de la
MANTENIMIENTQ N° S Obra
DE: META N° —— s
A: CENTRO DE COSTO-
Codigo del Centro de
ASUNTO: Preparar PEDIDO - COMPROBANTE DE [~ Actividad
SALIDA - SOMU de los siguientes materiales:
Referencia:
Breve descripcion y
N° [CANTIDAD |UNIDAD DESCRIPION : — ubicacion del
1 — — mantenimiento u obra
2
3 T — Descripcion del articulo
4 solicitado
5 T~
8 \
7 ™~ Unidad de medida del
8 articulo Solicitado
9
10
11 ™~ Cantidad del articulo
12 Solicitado
13
14
18
RESPONSABLE DE OBRA RECIBIDO POR:
Nombre: Nombre:
Firma y nombre del Fima y nombre del
Responsable de Encargado 0 Asistente
Mantenimiento que de Depasito que recibio -
solicita los materiales el PEMA-SOMU

he
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CARTILLA DE INSTRUCCION

FORMULARIO ' CODIGO VERSION | PAGINA
PECOSA-SOMU (Pedido Camprobante de Salida — Subgerencia de Obras | ANX-GDU-SOMU-002-05V1 03] 1/2
Municipales)
A.  OBJETIVO .

Difundir la estructura de datos consignados en la PECOSA-SOMU (Pedido Comprobante de Salida - Subgerencia de Obras
Municipales) para facilitar su comprension entre el personal relacionado y el Depésito de la Subgerencia de Obras
Municipales.

B. ALCANCE

= Subgerencia de Obras Municipales
* Depdsito de la Subgerencia de Obras Municipales

C. VIGENCIA
A partir de la fecha de aprobacion
D. DISTRIBUCION DE EJEMPLARES

Eiemplar Referencia (Al pie) Destino Final

Original Emisor Deposito
Copia 1 Usuario Responsable de Mantenimiento
Copia 2 Control Archivo Interno-SOMU

E. NORMAS GENERALES

1, €l Encargado del Depdsito es el responsable de registrar las salidas en el momento que se llevan a cabo y emitir la
PECOSA-SOMU (Pedido Comprobante de Salida) correspondiente.

2. Los ejemplares impresos de fa PECOSA-SOMU deberan estar firmados por la persona que realizo el despacho
“Despachado Por" (Encargado de Depdsito o Asistente), por el que recibe los materiales *Recibi Conforme'(Personal
Asignado o Capataz) y por el Responsable de Mantenimiento.

3. La distribucion del documento se efectuara segun lo indicado en el punto D y con fos siguientes fines:

= Depdsito: Para archivo y como evidencia de que la mercaderia ha sido despachada.

» Responsable de Mantenimiento: Para conocimiento y control.

«  Archivo interno-SOMU: Para archivo, conocimiento y control.

4. ElSubgerente del Area es responsable de hacer cumplir lo normado en el presente documento.

F. DESCRIPCION DEL LLENADO

Doc: cantilla PECOSA-SOMU 20050623
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