Municipalidad de Lima V// EMMSA

Empresa Municipal

de Mercados S.A.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 067-GG-EMMSA-2018

Lima, 29 de Agosto de 2018

VISTOS:

El Memorando N° 133-GPPE-EMMSA-2018 de fecha 29 de Agosto de 2018 de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica de EMMSA; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa Municipal de Mercados S.A.- EMMSA; es una empresa de derecho privado, organizada
bajo la forma de Sociedad Andnima, que tiene por objeto administrar, controlar, supervisar y dirigir los mercados
mayoristas existentes en la provincia de Lima, gozando de autonomia economia y administrativa, siendo a
empresa operadora del Gran Mercado Mayorista de Lima, cuyo régimen laboral de los trabajadores es el Decreto
Legislativo N° 728;

Que la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica de EMMSA, con Memorando N° 133-GPPE-
EMMSA-2018 ha presentado para su aprobacion del Manual de Procedimientos de la Empresa Municipal de
Mercados S.A — EMMSA;

Que, la ley 28716 (Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado), se establece a la Contraloria
General de la Republica, dictar la normativa técnica de control que oriente a la efectiva implementacion y
funcionamiento de control interno en las entidades del Estado, asi como su respectiva evaluacién;

Que, la ley 27785 (Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica), tiene por objeto proponer al apropiado y oportuno ejercicio del control gubernamental, para prevenir y
verificar la correcta utilizacion y gestion de los recursos del Estado, el desarrollo idoneo de la funciones de los
funcionarios y servidores publicos, asi como el cumplimiento de las metas de las instituciones sujetas a control,
disponiendo, que el control gubernamental es interno y externo y su desarrollo constituye un proceso integral y
permanente;

Que, mediante la resolucion de Contraloria General N° 004-2017-CG- de fecha 09.03.2018, se aprueba la
“Guia para la implementacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno en la Entidades del Estado”, la
cual debe ser aplicada por las entidades estatales de los diferentes sectores;

Que al existir la necesidad legal, administrativa que EMMSA cuente con una directiva denominada “Manual
de Procedimientos de la Empresa Municipal de Mercados S.A — EMMSA”, se emite el presente acto de
administracion contando con la aprobacién de la Gerencia General;

Estando a las Visaciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Promocion, Proyectos
y Desarrollo, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica y la Gerencia de
Asesoria Legal en el marco de sus respectivas competencias funcionales;
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR Manual de Procedimientos de la Empresa Municipal de Mercados S.A - EMMSA.

Articulo 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucion a todas las Gerencias y Sub Gerencias de la Empresa
Municipal de Mercados S.A - EMMSA.

e Articulo 3°.- DISPONER que la presente Resolucion sea publicada en el Portal Web de la Empresa
2\ Municipal de Mercados S.A — EMMSA.

Articulo 4°.- DEROGAR de todas las normas o disposiciones que se oponga a la Presente Resolucion.

Av. La Cultura N° 808, Santa Anita, Lima - Perd
Telf. 518-2800 / www.emmsa.com.pe
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PRESENTACION

En el marco de la politica de Modernizacion de la Gestion del Estado, la Ley N° 27658 en sus
literales d) y f) del articulo 5*. establece que el proceso de modernizaciéon de la gestion del
Estado se sustenta fundamentalmente en mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos del
Estado, por lo tanto, se elimina la duplicidad o superposicion de competencias, funciones y
atribuciones entre sectores y entidades o entre funcionarios y servidores; asi como en la
institucionalizacién de la evaluacion de la gestion por resultados, a través del uso de
modernos recursos tecnoldgicos, la planificacion estratégica y concertada, la rendicion publica
y periédica de cuentas y la transparencia a fin de garantizar canales que permitan el control

de las acciones del Estado.

El presente Manual de Procedimientos se constituye en una herramienta de gestién con un
enfoque de procesos a fin que coadyuve a una gestion por resultados, orientacion al cliente e
impulse el incremento de la productividad y competitividad del personal, mediante la ejecucion
correcta y oportuna de las actividades o tareas asignadas al personal, asi como a la
uniformidad en el trabajo, ahorro de tiempo y esfuerzos. Se sustenta en los principios de
modernizacién de la administracion publica y, en la aplicacion de métodos modernos que
permitira racionalizar, simplificar, reducir costos y optimizar la calidad del servicio, para lograr
la satisfaccion de los usuarios de Empresa Municipal de Mercados S.A.(EMMSA).

El Manual de Procedimientos contiene informacion general, el mapa general de procesos, las
fichas de descripcién de los procesos identificados, politicas generales orientadas a
establecer mecanismos de control, asi como el descriptivo de cada uno de los procedimientos
que contiene el objetivo, alcance, base legal, descripciéon de la secuencia de pasos y su

respectivo flujograma.

Este documento de consulta y orientacion ha sido disefiado empleando los criterios, principios
y politicas aplicables a las Empresas Publicas, con el propdsito de asegurar una gestién
eficaz y eficiente.

Finalmente, es necesario sefalar que este documento serd permanentemente actualizado y
periédicamente revisado de acuerdo a las necesidades de EMMSA teniendo en cuenta que

toda organizacion es dinamica y por lo tanto en constante crecimiento y desarrollo.
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CAPITULOI

GENERALIDADES

1. FINALIDAD.

Las labores cotidianas en los procesos administrativos y tecnolégicos vienen a transformarse
en rutinas que al paso del tiempo se van modificando en el desempefio mismo de las tareas,
como consecuencia de la division del trabajo, hace necesario el uso de una herramienta que
establezca los lineamientos en el desarrolio de cada actividad dentro de una estructura
organizacional. Es asi que los manuales administrativos representan una alternativa para este
problema, asi mismo son de gran utilidad en la reduccién de errores, en la observancia de las
politicas de la entidad, facilitar la capacitacion de nuevos empleados, proporcionar una mejor
y mas rapida induccién a empleados en nuevos puesto, la efectividad de los manuales
administrativos radica en el analisis de cada proceso, actividad, funcién, tarea, porque
permitira una elaboracién precisa, logrando con ello que el usuario encuentre una solucién a
sus problemas.

La Finalidad de este manual es brindar informacion clara de tal manera que sirva como una
guia para resolver actos administrativos de los trabajadores de la Empresa Municipal de
Mercados S.A. (En adelante EMMSA) y de los usuarios.

2. OBJETIVOS.

El Manual de Procedimientos de la Empresa Municipal de Mercados S.A. quiere ser un
elemento de comunicacion eficaz entre la racionalidad de la practica administrativa y los
usuarios del Gran Mercado Mayorista de Lima.

El pilar sobre el que reposa el Manual de Procedimientos lo constituye el trabajo de analisis
de series documentales llevado a cabo por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Estadistica, en cumplimiento de las competencias que le asiste mediante el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF).

Es importante sefialar que la finalidad del Manual de Procedimientos es recoger los
procedimientos tal como se llevan a cabo en la realidad, en cualquier caso, toda alteracion en
las normas que rigen la actuacién administrativa debera tener su plasmacion en el contenido
del Manual de Procedimientos, lo que se conseguird mediante su actualizacion. Asi, el

Manual se supedita a la normativa en todo caso.

El presente Manual de Procedimientos tiene los siguientes objetivos:
2.1 Establecer los procedimientos para mejorar los resultados de la gestion de Empresa
Municipal de Mercados S.A.
2.2 Buscar la coordinacién y comunicacién, eliminando la duplicidad de esfuerzos,

confusion e incertidumbre en el manejo de las actividades y métodos de trabajo.

2.3 Servir como documento de capacitacién y orientacion permanente al personal y

T, NORIEGA e
Geronfl - usuarios de |la Empresa Municipal de Mercados S.A.

-
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3. ALCANCE
El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién por todo el personal de la

Empresa Municipal de Mercados S.A.

4. BASE LEGAL

*  Estatuto Social.

* Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

+ Ley N° 26887, Ley General de Sociedades

* Ley N° 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

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

* Ley N® 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”.

* Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

+ Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto

* Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

* Manual de Organizacion y Funciones de EMMSA.

* Reglamento de Organizacion y Funciones de EMMSA.

* Reglamento Interno del Gran Mercado Mayorista de Lima.

* Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77-15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77-15.

* Instructivo N° 018-2002-ef/93-01 referido al “Procedimiento Contable de la
Utilizacion de Recursos Publicos por la Modalidad de Encargos”.

*+ Directiva N° 002-2014-MML-GF “Normas de Procedimientos Operativos y de
Gestion Financiera de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.

* Resolucién Ministerial N°019-2011-PCM en la que se aprueba como actividad
permanente la Formulacion y Evaluacion del Plan Operativo Informatico (POI) de
las Entidades de la Administracién Publica y su respectiva Guia de Elaboracién.

* Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado

« Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

* Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

5. ESTRUCTURA DEL MANUAL
El Manual se ha estructurado por capitulos con el objetivo de lograr una mayor
comprension.
El Capitulo | Generalidades, describe la finalidad, objetivo del manual, su alcance,
estructura, forma de actualizacion y modificacion, criterios y principios rectores utilizados
en el desarrollo del presente manual de procedimientos e informacién institucional.
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El Capitulo Il Mapa de Procesos.

El Capitulo Ill Procesos Estratégicos, contiene 3 procesos: el Proceso de Direccion, De
administracion de Fondos, De Planificacién con sus respectivos procedimientos.

El capitulo IV Procesos Esenciales, contiene los procesos de Control y Registro de
Productos y el de Asistencia y Servicio al Cliente, con sus respectivos procedimientos.

El Capitulo V Procesos de Soporte, contiene los Procesos de Administracién Financiera,

Logistico, Personal, Informatico con sus respectivos procedimientos.

6. APROBACION ACTUALIZACION Y MODIFICACION
La aprobacion, actualizacion o modificacién del presente Manual de Procedimientos es
efectuada por el Gerente General de la Empresa Municipal de Mercados S.A. a través de
una Resolucién de Gerencia General.
La actualizacion y modificacion del Manual de Procedimientos es responsabilidad del
Gerente de Planeamiento. Presupuesto y Estadistica, en coordinacion con los funcionarios

de la entidad.

. PRINCIPIOS
La elaboracién del presente Manual de Procedimientos se ha efectuado con arreglo a los
principios que se enuncian a continuacion y que estan vinculados con los procesos y
procedimientos que atienden y desarrollan las entidades privadas de caracter publico que
es el caso de la Empresa Municipal de Mercados S.A. y que tiene relacién con los
ciudadanos
7.1 Simplicidad
La gestion elimina todo requisito y procedimiento innecesario. Los procesos deben
ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir.
7.2 Celeridad
La entidad debe asegurar que todo procedimiento cumpla su tramite regular dentro de
los plazos establecidos, evitando actuaciones que dificulten su desenvolvimiento, bajo
responsabilidad.
7.3 Predictibilidad
La entidad brinda informacion veraz, completa, confiable y oportuna acerca del

resultado de cada procedimiento

. CRITERIOS UTILIZADOS
Para el desarrollo del presente manual de procedimientos se han tomado en cuenta los

criterios que a continuacién se menciona:

8.1 Efectividad y Eficiencia
La efectividad se refiere al cumplimiento de los objetivos y metas con la debida

oportunidad y a menor costo.
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La eficiencia se relaciona con la optimizacién de la utilizacién de los recursos
disponibles, procurando innovacién y mejoramiento continuo

8.2 Unidad de Mando
Todo miembro de la entidad dependera jerarquicamente de un solo superior

8.3 Sistematizacion
Las tareas individuales forman parte de sistemas estrictamente definidos, que se
agrupan en procesos, sub procesos o procedimientos que se interrelacionan en forma
légica para obtener un resultado.

8.4 Equivalencia entre autoridad y responsabilidad
La asignacion de responsabilidad a un cargo debe ser otorgada también con la
autoridad suficiente para que lo cumpla

8.5 Planeamiento y actualizacion de la organizacion
La entidad debe responder a metas y objetivos previstos en los planes y programas
de tal forma que permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros.
La entidad podra actualizar el manual de procedimientos periédicamente de acuerdo
al incremento de servicios o ejecucion de nuevos proyectos, buscando el equilibrio,
flexibilidad y capacidad de desarrolio en la asignacién de fundones entre sus

miembros integrantes.
9. INFORMACION INSTITUCIONAL

9.1 Naturaleza y objeto de EMMSA
EMMSA es una empresa municipal de derecho privado, formada bajo la modalidad de

Sociedad Anénima Cerrada; sus acciones y patrimonio son propiedad de la
Municipalidad Metropolitana de Lima - MML, gozando de autonomia econdmica y
administrativa.

Tiene por objeto dedicarse a la administracién, control, supervision y direccién de los
mercados publicos, sean estos mayoristas o minoristas, existentes en la Provincia de
Lima; promocionar y participar en la construccién de nuevos mercados con la
finalidad que se garantice el abastecimiento de productos alimenticios en general
para la ciudad de Lima; asimismo, la sociedad podra normar los regimenes internos
de administracion de cada uno de estos mercados, conceder el uso de sus
instalaciones y otorgar los contratos de concesion respectivos, fijar las obligaciones y
derechos de los concesionarios, fijar el régimen compensatorio por tales concesiones

y demas asuntos conexos y/o afines con los entes enunciados.

9.2 MISION
Operar eficiente y sosteniblemente el sistema de comercializacion mayorista y
minorista de alimentos de Lima Metropolitana, a través del Gran Mercado Mayorista

de Lima, integrando al mayor numero de agentes del comercio mayorista de
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9.3

alimentos perecibles, con el mayor valor agregado posible, en condiciones de calidad,
inocuidad y seguridad; y aportando a la adecuada formacién de precios; en un marco

de innovacion, desarrollo tecnolégico y permanente mejora y modernizacion.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales que tiene asignadas EMMSA, son las siguientes:

o Constituirse en el mercado mayorista modelo, referente principal del comercio
mayorista de alimentos de Lima Metropolitana, contribuyendo la integracién
virtuosa entre productores, comerciantes y consumidores para garantizar la
seguridad alimentaria de la poblacién y aportar al crecimiento y desarrollo de la
culinaria peruana.

e Administrar los mercados mayoristas y minoristas a su cargo, pudiendo ejecutar y
coordinar acciones en el entorno de influencia de los mismos a efectos de atender
la salubridad, eliminacién de residuos sodlidos, limpieza, iluminacién, transito de
vehiculos, vigilancia, seguridad y otras acciones que propendan a un mejor
funcionamiento de cada uno de ellos, pudiendo contratar estudios técnicos,
servicios y obras con terceros, celebrar convenios que fueran necesarios con la
Municipalidad Metropolitana de Lima y otras entidades u organismos publicos y
privados.

e Proyectar, construir, administrar y actuar como ente supervisor de los nuevos
mercados en la ciudad de Lima, previo convenio con la MML. Asimismo, participar
en la conduccién de concurso y/o licitaciones publicas por encargo de la
Municipalidad Metropolitana de Lima. Sean éstos de proyectos integrales u otros,
para el otorgamiento de la concesion y explotacion de nuevos mercados

e Normar el comercio mayorista de productos alimenticios en general en la provincia
de Lima.

e Apoyar, a través de sistemas de asesoria y consultoria. la construccién de
mercados en las principales ciudades del pais, asi como asesorar y apoyar a los
entes que constituyan los municipios respectivos para administrar dichos
mercados, incluso participando en dicha administracion durante un determinado

tiempo, previo convenio en cada caso, con el municipio correspondiente.

10
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CAPITULO I
MAPA DE PROCESOS

1. USUARIOS PRINCIPALES
Los usuarios externos de la Empresa Municipal de Mercados S.A. son:
* Los comerciantes Mayoristas que comercializan sus productos en el Gran
Mercado Mayorista de Lima,
« Los transportistas y estibadores.
« Clientes comerciantes minoristas.
* Municipalidad Metropolitana de Lima.
*  Municipalidades Provinciales y Distritales

DESCRIPCION
Los procesos principales de la Empresa Municipal de Mercados S.A. se agrupan de la

siguiente forma:

« Procesos Estratégicos: son aquellos que proporcionan directrices a todos los
demas procesos y son responsabilidad de la Gerencia General de la Empresa
Municipal de Mercados S.A. Los procesos estratégicos son:

Proceso de Direccién.
Proceso de Administracién de Fondos.
Proceso de Planificacion.

+ Procesos Esenciales: Se han definido aquellos cuyos resultados o productos tienen
impacto en los usuarios externos de la Empresa Municipal de Mercados S.A. creando
valor para éste. Los procesos esenciales son:

Proceso de Control y Registro de Productos.
Proceso de Asistencia y Servicio al Cliente.

+ Procesos de soporte: Que son los que dan apoyo a los procesos esenciales:
Proceso de Administracién Financiera.

Proceso Logistico.
Proceso de Administracion de Personal.
Proceso de Informatica.

11
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3.- DIAGRAMA DEL MAPA DE PROCESOS

r PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO DE DIRECCION PROCESO DE
ADMINISTRACION DE FONDOS
: J’

[ , PROCESO DE CONTROL Y REGISTRO ]

PROCESOS ESENCIALES

| PROCESO DE ASISTENCIA Y SERVICIO AL CLIENTE ]

i

PROCESOS DE SOPORTE (ADMINISTRATIVO)

4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

01 DIRECCION
02 ADMINISTRACION DE FONDOS
03 PLANIFICACION
04 CONTROL Y REGISTRO DE PRODUCTOS
05 ASISTENCIA Y SERVICIO AL CLIENTE
06 ADMINISTRACION FINANCIERA
>, 07 LOGISTICO
.| 08 ADMINISTRACION DE PERSONAL
" 09 INFORMATICA

12
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DI-01 Elaboracién de  Resoluciones de Gerencia de Asesoria
Gerencia General Legal
DI-02 Implementacién de Medidas Correctivas Gerencia de Asesoria
de las Acciones de Control. Legal
Asesoramiento en asuntos juridicos y Gerencia de Asesoria
DI-03 normativos que requieran los érganos de Legal
EMMSA.
DI-04 Revision de contratos y/o convenios. Gerencli : ; af\sesorla
Renovacién de Contratos o} Gerencia de Asesoria
DI-05 regularizacion de la situacion contractual Legal
de los puestos del GMML
Gerencia de
AF-01 De la autorizacion del manejo de fondos | Administracién y Finanzas
por la modalidad de encargo / Gerencia de Proyectos,
Promocién y Desarrollo
De las transferencias del fondo por la PGrE:::::ilgnd; g;:‘;?ﬁ;ﬁg' /
AF-02 | modalidad de encargo. Cerontia do
Administracién y Finanzas
Del proceso de adjudicaciones para la Gerenqa ds Proyectos,
AF-03 | utilizacién de los fondos por encargo. Promasiaiy Depdioila./
Gerencia de
Administracién y Finanzas
Del proceso de pago y las rendiciones de | Gerencia de Proyectos,
AF-04 cuenta documentada de los fondos por la | Promocion y Desarrollo /
E modalidad de encargo. Gerencia de
Administracion y Finanzas
Formulacion del f’lat_‘n Operativo — POI , Garsiisia o PIARSARTORS
PL-01 FP:.:';i'supuestc: Institucional de Apertura — Presupuesto y Estadistica
Control de Ingreso de Vehiculos con
CR-01 | Productos Agricolas al Gran Mercado
Mayorista de Lima.
Control de Ingreso de Vehiculos de
CR-02 | Transporte Vacios Gran Mercado | Gerencia de Operaciones
Mayorista de Lima.
Control de Salida de Vehiculos de
CR-03 | Transporte de Productos Agricolas Gran
Mercado Mayorista de Lima.
Elaboraciéon de Informacion Estadistica
CR-04 de Volumen de Productos Agricolas
Ingresados al Gran Mercado Mayorista
de Lima.
Elaboracion de Informacion Estadistica
CR-05 | 98 Precios Volumen de Productos ) ;
Agricolas Comercializados Gran | Gerencia de Operaciones
Mercado Mayorista de Lima.
Captura y Difusion de Informacién
Estadistica de Precios Volimenes y
CR-06 | Procedencias de Productos Agricolas
Comercializados Gran Mercado
Mayorista de Lima.

13
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Servicio de Vigilancia Interna y

AS-01 Seguridad del Gran Mercado
Mayorista de Lima.
Programacién de las Actividades de

AS-02 I&gng:;? del Gran Mercado Mayorista Gerencia de Operaciones
Transporte y Disposicién Final de

hs-bg, | Einyos .
Sdlidos del Gran Mercado Mayorista
de Lima.

AF-01 Gestion de Cobranza de Concesiones

AF-02 | Registro de Ingresos

AF-03 Liquidacién de Rendicién de Cuentas

AF-04 Recepcidén y Verificacion de Ingresos
de Dinero

AF-05 Conciliacion Bancaria

AF-06 Fprmul_acién Mensual de Informacion
Financiera
Formulacién Mensual de la
Confrontacién de Operaciones

AF-07 | Autodeclaradas (COA) y Declaracion
Anual de Operaciones de Terceros -
DAOT
Formulacién Mensual del Impuesto

AF-08 General a las Ventas y Pago del
Impuesto a la Renta

AF-09 | Arqueo Sorpresivo de Fondos

LO-01 Formulaciéon del Plan Anual de
Contrataciones

LO-02 glc(:gtlfac:ilig:esdei Plan Anual de Gerencia de

LO-03 Designacion del Comité Especial para Administracion’y Fianzas
Procesos de Seleccién

LO-04 Elaboracion y Aprobacion de Bases
de Proceso de Seleccion

LO-05 Contratacién de Bienes y Servicios
Emisién de la Orden de Compra o

LO-06 Servicio
Recepcién Almacenamiento

LOGE Despacho de Bienes d

LO-08 Inventario fisico de bienes

LO-09 Baja de Bienes
Elaboracién de Cuadro de

LO-10 | Necesidades

LO-11 Aprobacién de Expedientes de
Contratacion

LO-12 | Tramite documentario

LO-13 | Servicios Generales

LO-14 Inventario  Fisico de  bienes

patrimoniales y suministros

14
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AP-01 Convogatoria de C:oncurso de Meéritos,
Seleccién e Induccién de Personal

AP-02 Control de Asistencia de Personal

AP-03 Elaboracion y Pago de PDT 601-
Planilla Electrénica

AP-04 Visita Domiciliaria

AP-05 Formulac!én del Plan Anual y Planilla

de Vacaciones

Elaboracion de Informe de

AP-06 Retenciones, Descuentos Varios vy

Pago a Beneficiarios

Elaboracién de Planilla y Pago de

Remuneraciones

Otorgamiento de Préstamos

Administrativos

Solicitud de Rembolso por Prestacién

AP-09 | 4o Salud

AP-10 Liquidacién de beneficios sociales

AP-11 Custodia y Actualizacién de los legajos
del personal
Evaluar y proponer la graduacién de
AP-12 sanciones sobre casos de indisciplina
cometidas por los trabajadores
Formalizacién de practicantes pre-
profesionales y profesionales
Formalizacién de practicantes pre-
profesionales y profesionales Gerencia de
Ejecucion de Exémenes Medicos | Administracion y Finanzas
AP-15 | Ocupacionales — EMO en materia de
SST.
AP-16 Eleccién del Colaborador del Mes

AP-07

AP-08

AP-13

AP-14

Absolver Consultas Legales / Evaluar,
verificar y elaborar documentacion
(Reduccidn y adelanto de vacaciones,
elaboracion de directivas, entre otros)

AP-17

Formulacién del Plan  Operativo
Informatico del nuevo afo fiscal
Evaluacion del Plan  Operativo
Informatico del afio fiscal anterior.
Desarrollo, Mantenimiento o
IN-03 publicacién de informacién en los
portales web de EMMSA

Formulacién y ejecuciéon del Plan de

IN-01

IN-02

i Desarrollo de sistemas informaticos.

IN-05 Programacion y ejecucion de Soporte
Técnico.

IN-06 Actualizacion de catalogo de Equipos
Informatico y software.

IN-07 Respaldo de informacion de EMMSA
(Backup).

IN-og | Formulacién del cuadro de necesidades

informaticas de la empresa.
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CAPITULO Nl
PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS ESTRATEGICO
» Proceso de Direccion.
» Proceso de Planeamiento.
» Proceso de Administracion de Fondos.

PROCESOS ESENCIALES
» Proceso de Control y Registro de Productos Agricolas.

» Proceso de Asistencia y Servicio al Cliente.

PROCESOS DE SOPORTE
Proceso de Administracién Financiera.

Y

v

Proceso Logistico.
Proceso de Administraciéon de Personal.

Y V¥

Proceso de Informatica.
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PROCESOS ESTRATEGICOS

< PROCESOS DE DIRECCION

» Procedimiento: Elaboracién de Resoluciones de Gerencia General

» Procedimiento: Implementacién de Medidas Correctivas de las Acciones de
Control.

» Asesoramiento en asuntos juridicos y normativos que requieran los érganos de
EMMSA.

» Revision de contratos y/o convenios.

» Renovaciéon de Contratos o Regularizacion de la Situaciéon Contractual de los
Puestos del Gran Mercado Mayorista de Lima.

%+ PROCESOS DE ADMINISTRACION DE FONDOS.

De la autorizacion del manejo de fondos por la modalidad de encargo.

De las transferencias del fondo por la modalidad de encargo.

Del proceso de adjudicaciones para la utilizacion de los fondos por encargo.

Del proceso de pago y las rendiciones de cuenta documentada de los fondos por
la modalidad de encargo.

YVVVY

< PROCESOS DE PLANIFICACION

» Procedimiento de Formulacion del Plan Operativo - POI, Presupuesto
Institucional de Apertura — PIA.

17
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PROCESO: DIRECCION

OBJETIVO Y ALCANCE

Busca determinar y mostrar en forma clara, ordenada y detallada los procedimientos a seguir para el fiel
cumplimiento de las atribuciones de la Gerencia de Asesoria Legal.

El presente manual es de aplicacion y alcance para el personal que labora en la Gerencia de
Asesoria Legal

PROVEEDORES USUARIOS
- Municipalidad ¢ Gerencias de
Metropolitana de EMMSA
Lima
- Grganos de ﬂROCESO DE DIRECCION\ PRODUCTOS
EMMSA Procedimientos * Resoluciones.
- Concesionarios . Elaboracién de Resoluciones de * Informes
Gerencia General. * Denuncias.
INSUMOS . Implementacién de medidas Correctivas = Escritos
- Lineamientos / » de las acciones de control. » » Memorando
Objetivos -Asasor_amiento en asuntos j_uridicos y - Convenios
estratégicos / E:n"h"‘gx’f’s que requieran los 6rganos de - Contratos
atieié?poas“g: dla ¢ Revision _de contratos y/o convenios.
Metropolitana de : Renovaqén. de Contratqs el
[t Regularizacion de la  Situacién
hel) Contractual de los Puestos del Gran
- Requerimientos de Mercado Mayorista de Lima.
los concesionarios.
- Quejas
- Recomendaciones
de control.
BASE LEGAL RECURSOS INFORMATICOS INDICADOR T
* Ley 26887, Ley General de sociedades.
» Estatuto Social o 100% de cumplimiento de
* Reglamento de  Organizacion y acuerdos

Funciones de EMMSA.
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1. PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Resoluciones de Gerencia General.

2. OBJETIVO:
Elaboracion de las resoluciones de Gerencia General de los diversos érganos de EMMSA.

3. ALCANCE:

a) Gerencia General

b) Gerencia de Asesoria Legal.
c) Gerencias y Sub Gerencias de EMMSA

4. BASE LEGAL:

Estatuto Social

Reglamento de Organizacién y Funciones de EMMSA.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Recepcionar proyectos de resoluciones de Gerencia
General debidamente sustentados con su informe.

02

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Revisar los proyectos de resoluciones de Gerencia
General sustentados con su informe.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- ¢Los proyectos de resoluciones de Gerencia General
sustentados con su informe son conformes?

a. En el caso de ser conformes los documentos. ir a la
Actividad namero 4.

b. De no ser conformes Devolver documentos al
remitente. Ir a actividad 1.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Recepcionar proyectos de resoluciones de Gerencia
General sustentados con su informe.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Sellar el documento recibido y/o derivado a esta Gerencia.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Registrar el proveido propuesto.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Entregar los proyectos de resoluciones de Gerencia
General sustentados con su informe.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Revisar proyectos de resoluciones de Gerencia General
sustentados con su informe.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- ¢ Proveer a los especialistas?
a. Siprovee a los especialistas.
Enviar a uno de los especialistas dependiendo el
tema. Ir a la actividad 12.
b. No provee a las especialistas
Brindar el asesoramiento por su propia cuenta. Ir a
la actividad 32.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Elaborar proveido y reenviar el proyecto de resolucién de
Gerencia General a la Asistente.
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11 | Gerencia de Asesoria Legal

Asistente Registrar los datos del proveido en la hoja de control de
documentos y/o expedientes

12 | Gerencia de Asesoria Legal | - Registrar en el cuaderno de cargo los proyectos de
Asistente resoluciones de Gerencia General.

13 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente - Derivar los proyectos de resoluciones de Gerencia

General.

17 | Gerencia de Asesoria Legal | - Recepcionar y firmar el cargo
Especialista

18 | Gerencia de Asesoria Legal - Elaborar una propuesta de respuesta de acuerdo a lo
Especialista indicado

19 | Gerencia de Asesoria Legal - Enviar las observaciones y correcciones de proyectos
Especialista de resoluciones de Gerencia General al Gerente.

20 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente - Recepcionar y Revisar el informe y Derivar a Gerente.

21 | Gerencia de Asesoria
Legal - Recepcionar y Revisar los proyectos de resoluciones de
Gerente Gerencia General.

22 | Gerencia de Asesoria Legal

Gerente

- ¢Informe conforme?
a. Sino es conforme. Ir a la actividad 18.
b. Si es conforme. Ir a la actividad 23.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Derivar los proyectos de resoluciones de Gerencia
General para la formalizacion al especialista.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Finalizar el informe segln sea el caso:
a. Emitir opinion legal.
b. Formular el proyecto de resolucion de
Gerencia General.
c. Emitir opinién sobre proyecto de resolucién.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Solicitar que realicen las correcciones necesarias a los
proyectos de resoluciones de Gerencia General e imprimir
el documento final.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Visar el proyecto de resolucién de Gerencia General.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Enviar el proyecto de resolucién de Gerencia General al
Especialista.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Firmar el proyecto de resolucién de Gerencia General.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Sellar el proyecto de resolucién de Gerencia General.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Entregar el proyecto de resolucion de Gerencia General.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Revisar el proyecto de resolucién de Gerencia General.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Firmar el proyecto de resolucién de Gerencia General.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Sellar el proyecto de resolucién de Gerencia General.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Recibir el proyecto de resolucién de Gerencia General
para su entrega a la Gerencia y/o Sub Gerencia solicitante.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Entregar a la Gerencia y/o Sub Gerencia solicitante el
proyecto de resolucion de Gerencia General.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Archivar el cargo correspondiente.
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1. PROCEDIMIENTO:
Implementacion de medidas correctivas de las acciones de control.

2. OBJETIVO:
Coadyuvar a la implementacion de las medidas correctivas emitidas por los érganos de control del
Sistema Nacional de Control.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General

b. Gerencia de Asesoria Legal.
c. Gerencias y Sub Gerencias de EMMSA

4. BASE LEGAL:

Reglamento de Organizacion y Funciones de EMMSA.
Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Directiva

N° 006-2016-CG/GPROD

de "Implementacion y seguimiento a las

recomendaciones derivadas de los informes de auditoria y su publicaciéon en el Portal
de Transparencia Estandar de la entidad.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Recepcionar las recomendaciones emitidas por los
diversos érganos de control, SOA y Contraloria
General de la Republica.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Revisar las recomendaciones recibidas derivadas de la
Gerencia General y que contengan el oficio de OCI, el
informe competo mencionado en el Oficio de OCI.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- ¢El oficio de OCI, el informe completo son conformes?
a. En el caso de ser conformes los documentos. ir a
la Actividad nimero 4.
b. De no ser conformes Devolver documentos
al remitente.Ir a actividad 1.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Recepcionar las recomendaciones emitidas.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Sellar el documento recibido y/o derivado a esta

Gerencia.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Registrar el proveido propuesto

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Entregar las recomendaciones emitidas

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Revisar las recomendaciones emitidas.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- ¢, Proveer a los especialistas?

a. Siprovee a los especialistas.
Enviar a uno de los especialistas dependiendo
el tema. Ir a la actividad 12.

b. No provee a las especialistas
Brindar el asesoramiento por su propia cuenta. Ir
a la actividad 32.
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10 | Gerencia de Asesoria Legal

Gerente

- Elaborar proveido y reenviar el documento a la secretaria.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

Registrar los datos del proveido en la hoja de control de
documentos y/o expedientes.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Registrar en el cuaderno de cargo los documentos y/o
expedientes.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Derivar las recomendaciones emitidas al Especialista.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Recepcionar y firmar el cargo

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Elaborar los planes de accion, proyectos de
memorando, coordinar con las areas comprometidas
para la implementacion de recomendaciones de
acuerdo a lo indicado.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Enviar los planes de accion, proyectos de
memorando, para la implementacion de
recomendaciones al Gerente.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Recepcionar y Revisar el informe y Derivar a Gerente.

Gerencia de Asesoria

Legal
Gerente

- Recepcionar y Revisar los planes de accion, proyectos de
memorando, para la implementacién de recomendaciones.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- ¢ Informe conforme?
a. Si no es conforme. Ir a la actividad 18.
b. Si es conforme. Ir a la actividad 23.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Derivar las recomendaciones a implementar al
especialista.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Finalizar el informe segun sea el caso:

a. Emitir documento de accién.
b. Emitir proyecto de documento de respuesta a los
6rganos de control.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Solicitar que realicen las correcciones necesarias a los
planes de accién, proyectos de memorando, para la
implementacion de recomendaciones.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Visar los oficios, cartas, memorando de respuesta
convenio.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Enviar los documentos de ingreso para la implementacion
de recomendaciones al Especialista.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Firmar los documentos de ingreso para la implementacion
de recomendaciones.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Sellar los documentos de ingreso para la implementacién
de recomendaciones.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Entregar los documentos de ingreso para la
implementacién de recomendaciones.

OF OPam, 31 | Gerencia de Asesoria Legal
/ ¥ e N G . - Revisar los documentos para la implementacion de
P 0! erente it
( & o . recomendaciones.
5 NORIEGA / 32 | Gerencia de Asesoria Legal
X E;’;Z-,‘;_ ; Gerente - Visar los documentos para la implementacién de

recomendaciones.
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33 | Gerencia de Asesoria Legal
Aslsiente - Sellar los documentos para la implementacién de
recomendaciones.
34 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente - Recibir los documentos para la implementacién de
recomendaciones y su entrega a la unidad organica
solicitante.
35 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente - Entregar a la unidad orgdnica solicitante los documentos
para la implementacion de recomendaciones.
36 | Gerencia de Asesoria Legal | - Archivar el cargo correspondiente.
Asistente
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[ CODIGO: DI-03 |

1. PROCEDIMIENTO:
Asesoramiento en asuntos juridicos y normativos que requieran los érganos de EMMSA.

2. OBJETIVO:
Busca determinar y mostrar en forma clara, ordenada y detallada los procedimientos a seguir para
el fiel cumplimiento de las atribuciones de la Gerencia de Asesoria Legal.

3. ALCANCE:

a) Gerencia General

b) Gerencia de Administracién y Finanzas
c) Gerencias y Sub Gerencias de EMMSA

4. BASE LEGAL:
¢ Reglamento de Organizacién y Funciones de EMMSA.
e Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 Gerencia de Asesoria Legal R T —_— S
Aaistenie - Recepcionar documentos y/o expedientes.

02 | Gerencia de Asesoria Legal

Asistente - Revisar los documentos y/o expediente.

03 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente - ¢ Los documentos son conformes?

a. En el caso de ser conformes los documentos. ir a la
Actividad niumero 4.

b. De no ser conformes Devolver documentos al
remitente. Ir a actividad 1.

04 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente
05 | Gerencia de Asesoria Legal | - Sellar el documento.
Asistente
06 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

07 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente - Entregar el documento al Gerente.

08 | Gerencia de Asesoria Legal Révissr ol exaidisn
Gafdnile - Revisar el expediente.

- Recepcionar documentos y/o expedientes.

- Registrar el proveido propuesto.

09 | Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- ¢Proveer a los especialistas?
Si provee a los especialistas.
a. Enviar a uno de los especialistas dependiendo el
tema. Ir a la actividad 12.

b. No provee a los especialistas
Brindar el asesoramiento por su propia cuenta. Ir a la
actividad 32.

o f 3/

10 | Gerencia de Asesoria Legal | - Elaborar proveido y reenviar el documento a la Asistente.

Gerente
Gerencia de Asesoria Legal | - Registrar los datos del proveido en la hoja de control de
Asistente documentos y/o expedientes.
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hded s
12 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente - Registrar en el cuaderno de cargo los documentos y/o
expedientes.
13 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente - Derivar el documento y/o expediente al Especialista.
17 | Gerencia de Asesoria Legal | - Recepcionar y firmar el cargo.
Especialista
18 | Gerencia de Asesoria Legal - Elaborar una propuesta de respuesta de acuerdo a lo
Especialista indicado.
19 | Gerencia de Asesoria Legal
Especialista - Enviar la propuesta de informe al Gerente.
20 | Gerencia de Asesoria Legal | - Recepcionar y Revisar el informe y Derivar a Gerente.
Asistente
21 | Gerencia de Asesoria - Recepcionar y Revisar el informe.
Legal
Gerente
22 | Gerencia de Asesoria Legal - ¢Informe conforme?
Gerente a. Si no es conforme. Ir a la actividad 18.
b. Si es conforme. Ir a la actividad 23.
23 | Gerencia de Asesoria Legal |- Derivar el informe para la formalizacién al especialista.
Asistente
24 | Gerencia de Asesoria Legal | - Finalizar el informe segun sea el caso:

Gerente

a. Emitir opinién legal.

b. Formular el convenio y/o contrato.

c. Absolver el proceso impugnativo.

d. Emitir opinién sobre proyecto de resolucion.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Imprimir el documento y/o expediente.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Visar el documento y/o expediente.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Enviar el documento y/o expediente al Especialista.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Firmar el documento y/o expediente.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Sellar el documento y/o expediente.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Entregar el documento y/o expediente a la Asistente.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Revisar el documento y/o expediente.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Firmar el documento y/o expediente.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Sellar el documento y/o expediente.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Recibir el documento y/o expediente para su entrega a la
unidad crganica solicitante.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Entregar a la unidad organica solicitante el documento y/o
expediente.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Archivar el cargo correspondiente.
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| CODIGO: DI-04 |

1. PROCEDIMIENTO:
Revision de contratos y/o convenios.

2. OBJETIVO:
Emitir un informe que analice los aspectos legales a fin de que los convenios o contratos que
celebre EMMSA, estén de acuerdo a los intereses de la institucion, se ajuste a la normativa legal

vigente.

3. ALCANCE:

a) Gerencia General

b) Gerencia de Asesoria Legal.
c) Gerencias y Sub Gerencias de EMMSA

4. BASE LEGAL.:

Ley 26887, Ley General de sociedades.
Reglamento de Organizacién y Funciones de EMMSA.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistente

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencia de Asesorialedal | . pecepcionar contratos y/o convenios debidamente
Asistente sustentados

02 | Gerencia de Asesoria Legal
Asistente - Revisar los contratos y/o convenios.

03 | Gerencia de Asesoria Legal

- ¢Los documentos son conformes?
a. En el caso de ser conformes los documentos. ir a la
Actividad namero 4.

b. De no ser conformes Devolver documentos al
remitente. Ir a actividad 1.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Recepcionar los contratos y/o convenios

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Sellar el documento recibido y/o derivado a esta Gerencia.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Registrar el proveido propuesto

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Entregar el contrato y/o convenio al Gerente

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Revisar los contratos y/o convenios

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- ¢ Proveer a los especialistas?
Si provee a los especialistas.
a. Enviar a uno de los especialistas dependiendo
el tema. Ir a la actividad 12.

b. No provee a las especialistas
Brindar el asesoramiento por su propia cuenta. Ir
a la actividad 32

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Elaborar proveido y reenviar el documento a la Asistente.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

Registrar los datos del proveido en la hoja de control de
documentos y/o expedientes.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Registrar en el cuaderno de cargo los contratos y/o
convenios.
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Gerente

15 Ge_rencna de Asesorla Legal | Derivar los contratos y/o convenios al Especialista.
Asistente
17 | Gerencia de Asesoria Legal | - Recepcionar y firmar el cargo.
Especialista
18 | Gerencia de Asesoria Legal - Elaborar una propuesta de respuesta de acuerdo a lo
Especialista indicado.
19 | Gerencia de Asesoria Legal - Enviar las observaciones y correcciones de proyectos
Especialista al Gerente.
28 E;rsetgﬁii de Asesoria Legal - Recepcionar y Revisar el informe y Derivar a Gerente.
21 | Gerencia de Asesoria REdEak REViEEF | —_— .
Lol - pcionar y Revisar los contratos y/o convenios.
Gerente
22 | Gerencia de Asesoria Legal ]
e - ¢Informe conforme? 2
a. Sino es conforme. Ir a la actividad 18.
b. Sies conforme. Ir a la actividad 23.
23 | Gerencia de Asesoria Legal )
Asistente - Derivar el contrato y/o convenio para la formalizacion al
especialista.
24 | Gerencia de Asesoria Legal - Finalizar el informe segun sea el caso:

a. Emitir opinion legal.
b. Formular el convenio y/o contrato.
c. Emitir opinién sobre proyecto de resolucidn.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente de Gerencia

- Solicitar que realicen las correcciones necesarias a los
proyectos de contratos o convenios e imprimir el contrato
y/o convenio.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Visar el contrato y/o convenio.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Enviar el contrato y/o convenio al Especialista.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Firmar el contrato y/o convenio.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente de Gerencia

- Sellar el contrato y/o convenio.

Gerencia de Asesoria Legal
Especialista

- Entregar el contrato y/o convenio a la Asistente.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Revisar el contrato y/o convenio.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

- Firmar el contrato y/o convenio.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente de Gerencia

- Sellar el contrato y/o convenio.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente de Gerencia

- Recibir el contrato y/o convenio para su entrega a la
unidad organica solicitante.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Entregar a la unidad organica solicitante el contrato y/o
convenio.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

- Archivar el cargo correspondiente.
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| CcODIGO: DI-05 |

1. PROCEDIMIENTO:
Renovacion de Contratos o Regularizacién de la Situacién Contractual de los Puestos del Gran
Mercado Mayorista de Lima.

2. OBJETIVO:

Lograr la regularizacion de la situacion contractual de los comerciantes que conducen los puestos
del Gran Mercado Mayorista de Lima, sea en su condicién de Concesionarios, o0 en reemplazo de
los mismos, para el adecuado establecimiento de los derechos y obligaciones de las partes
involucradas.

3. ALCANCE:
a. Gerencia de Asesoria Legal

4. BASE LEGAL:
- Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, que aprueba el
Reglamento Interno del Gran Mercado Mayorista de Lima.
- Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF.
- Manual de Organizacion y Funciones - MOF.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Concesionario/Conductor de - Solicita informacién del tramite que va a realizar.
Puesto o Almacén
™} 02 | Gerencia de Asesoria Legal. - Orienta sobre el trdmite y los requisitos a seguir ya sea
Asistente por renovacién del contrato o por regularizacion causada
por fallecimiento del Concesionario Titular, Por Cesién o
por Subarriendo.
- Entrega un folleto descriptivo con especificacion de los
requisitos para cada caso.
Concesionario/Conductor de - Reune los requisitos solicitados y los presenta.
Puesto o Almacén
Gerencia de Asesoria Legal. - Revisa los documentos presentados
Asistente - De estar conformes, procede a imprimir y llenar en
original los siguientes formatos, de acuerdo al tipo de
Renovacién o Regularizacion:
- Cargo de Recepcion en original y copia
- Suscripcién de Contratos de Arrendamiento de Puesto
- Declaracién Jurada.
Concesionario/Conductor de - Verifica el contenido de los documentos a firmar.
Puesto o Alimacén - Firma los formatos.

Gerencia de Asesoria Legal. - Asigna N° de Expediente en registro Relacién de
Asistente Puestos Regularizados. Anota el N° de expediente en el
Cargo de Recepcion.

- Recibe los formatos firmados y entrega original del
Cargo de Recepcion.
- Organiza el expediente y numera cada una de las hojas
- Prepara memorando de traslado del expediente.
Gerencia de Asesoria Legal. - Revisa y analiza el expediente alcanzado.
Asistente - Firma y Sella el memorando de traslado.
- Traslada con cargo
Gerencia de Asesoria Legal. - Registra el ingreso del memorando con el expediente.
Asistente - Coloca proveido para constatacion.
- Firma el cargo y traslada
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09

Gerencia de Asesoria Legal.
Gerente

Toma conocimiento
Visa proveido de constatacion. Traslada a través de la
Secretaria.

10

Gerencia de Asesoria Legal.
Gerente

Se apersona al puesto indicado en el memorando y
constata la situacién del puesto o almacén.

Llena Acta de Constatacion y firma conjuntamente con el
Concesionario 0 Conductor.

11

Gerencia de Asesoria Legal.
Asistente

Recibe las Actas de Constatacion.
Adjunta al expediente las Actas recibidas.

1

Gerencia de Asesoria Legal.
Gerente

Se apersona al puesto indicado en el memorando y
constata la situacién del puesto.

Llena su propia Acta de Constataciébn y firma
conjuntamente con el Concesionario o Conductor.
Entrega con expediente conformado

13

Gerencia de Asesoria Legal.
Asistente

Elabora un Informe de Renovacién de Contrato y/o
Regularizacién Contractual

Coloca proveido de ftraslado de expediente, en
memorando

Registra y deriva.

14

Gerencia de Asesoria Legal.
Gerente

Revisa el contenido del expediente conformado
Firma memorando de traslado de expediente.

15

Gerencia de Asesoria Legal.
Asistente

Registra salida del expediente con proveido.
Entrega con cargo.

16

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

Revisa y analiza el expediente de Regularizacién del
Contrato:

Elabora Informe y un proyecto de contrato.

Traslada documentos.

Gerencia de Asesoria Legal
Gerente

Recibe los documentos y procede a:

Firma Informe y visa el Contrato.

Gestiona la firma del Contrato con el Gerente de
Administracién y Finanzas y el Gerente General.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

Registra documentos y gestiona firmas.

Gerencia de Administracion y

Finanzas

Gerente

Firma el Contrato de Regularizacion y devuelve.

Gerencia General
Gerente

Firma el Contrato de Regularizacion y devuelve

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

Recibe Contrato,
visacion.

le asigna numero y deriva para

Gerencia de Operaciones
Sub Gerencia de
Administracion de Mercados

Mayoristas
Sub Gerente

Visa el Contrato de Regularizacion y deriva

Gerencia de Operaciones

Sub Gerencia de
Administracién de Mercados

Mayoristas
Asistente

Solicita firma de Concesionario y devuelve

Concesionario/Conductor de
Puesto o Almacén

Firma Contrato y devuelve.

Gerencia de Asesoria Legal
Asistente

Distribuye el Contrato de Regularizacion al archivo de
Contratos de la GAL con copia a la GAF.
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PROCESO: ADMINISTRACION DE FONDOS

OBJETIVO Y ALCANCE

Regular el manejo de fondos por la modalidad de Encargo entre la Unidad Ejecutora y la Municipalidad

Metropolitana de Lima.

s>~.)

PROVEEDORES

- Municipalidad
Metropolitana de
Lima

- Gerencias y
Subgerencias de
EMMSA

INSUMOS
- Planificacion.

- Programacién de
Necesidades de parte
de las Gerencias.

- Autorizacion de
funcionarios
encargados.

- Acuerdos de la
Municipalidad
Metropolitana de Lima.
Términos de referencia.

Estudio de mercado.

Resumen ejecutivo.
Plan anual de
contrataciones.

/

USUARIOS
e Gerencias General
PROCESO \ e Gerencia de
ADMINISTRACION DE Promoci()n‘
FONDOS Proyectos y
Procedimientos Desarrollo.
De la autorizacion del manejo de * Gerencia de
fondos por la modalidad de Planificacion,
encargo. Presupuesto y
Estadistica

De las transferencias del fondo
por la modalidad de encargo.

Del proceso de adjudicaciones
para la utilizacién de los fondos
por encargo.

Del proceso de pago y las
rendiciones de cuenta
documentada de los fondos por
la modalidad de encargo.

4

e Subgerencias

PRODUCTOS
« Cartas
* Informes
« Memorando

BASE LEGAL
® Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF/77-15 que aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77-15.

e Instructivo N° 018-2002-ef/93-01
referido al “Procedimiento
Contable de la Utilizacion de
Recursos  Publicos por la
Modalidad de Encargos”.

002-2014-MML-GF
“Normas de Procedimientos
Operativos y de  Gestion
Financiera de la Municipalidad
Metropolitana de Lima”.

o Directiva N2

RECURSOS INFORMATICOS

INDICADOR

100% de cumplimiento de
acuerdos
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| CODIGO: AF-01 |

1. PROCEDIMIENTO:
De la autorizacion del manejo de fondos por la modalidad de encargo

2. OBJETIVO:
Regular el manejo de fondos por la modalidad de Encargo entre la Unidad Ejecutora y la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

3. ALCANCE:
a. Gerencia General
b. Gerencias y Sub Gerencias de EMMSA.

4. BASE LEGAL:
e Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77-15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77-15.

e Instructivo N° 018-2002-ef/93-01 referido al “Procedimiento Contable de la Utilizacién de
Recursos Publicos por la Modalidad de Encargos”.

o Directiva N° 002-2014-MML-GF “Normas de Procedimientos Operativos y de Gestion
Financiera de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 Gerencia General Presentar las propuestas al Directorio de los
responsables del manejo de la cuenta bancaria por
encargo.

02 Directorio El Directorio aprobara la propuesta de los responsables

del manejo de la cuenta bancaria por encargo.

03 Directorio Una vez aprobada la propuesta de los responsables del
manejo de la cuenta bancaria de encargo, se elaborara
el acta de directorio y se trasladara a la Gerencia
General para su tramite.

04 Gerencia General La Gerencia General emitira la Resolucién de Gerencia
General de designacién de responsables del manejo de
la cuenta bancaria. Posteriormente presentara ante la
Direccion Nacional de Tesoro Publico —-DNTP- del MEF
mediante el formato establecido para el tramite
correspondiente.

05 Gerencia General La Gerencia General presentara mediante un oficio al
Banco de la Nacioén con los documentos necesarios a
los responsables para el manejo de cuentas indicando:
Nombre de la entidad.

Apellidos y nombres, DNI, Cargos de los funcionarios
encargados.
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CODIGO: AF-02

1. PROCEDIMIENTO:
De las transferencias del fondo por la modalidad de encargo.

2. OBJETIVO:

La Gerencia General requerira a la Gerencia de Promacion, Proyectos y Desarrollo la programacién
de las obras de inversion en el Gran Mercado Mayorista de Lima de acuerdo a los informes técnicos
presentados para su inmediata ejecucion

3. ALCANCE:
a. Gerencia General,

b. Gerencia de Administracion y Finanzas.
¢. Gerencia de Promocién, Proyectos y Desarrollo
d. Gerencia de Administracion y Finanzas de la MML.

. BASE LEGAL:
e Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77-15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77-15.

e Instructivo N° 018-2002-ef/93-01 referido al “Procedimiento Contable de la Ultilizacién de
Recursos Publicos por la Modalidad de Encargos”.

e Directiva N° 002-2014-MML-GF “Normas de Procedimientos Operativos y de Gestién
Financiera de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 Gerencia General La Gerencia General requerira a la Gerencia de Promocién,
Proyectos y Desarrollo la programacién de obras por
encargo, de acuerdo a los informes técnicos.
02 Gerencia de La Gerencia de Promocion, Proyectos y Desarrollo
Promocidn, Proyectos | prepararan la Ficha N° 02 "Ficha Descriptiva del proyecto a
y Desarrollo nivel de componentes” con la finalidad de incorporar en el
Plan de Accion y Presupuesto de la Municipalidad
Metropolitana de Lima para el afio fiscal.
03 Gerencia General La Gerencia General remitirda la "Ficha Descriptiva del
proyecto a nivel de componentes” a la Municipalidad
Metropolitana de Lima para su incorporacién en su Plan de
Accibén y Presupuesto
04 Gerencia de Una vez aprobado por la Municipalidad Metropolitana de
Promocién, Proyectos | Lima e insertado en su presupuesto la Gerencia de
y Desarrollo Promocion, Proyectos y Desarrollo realizara el formato de
cronograma de pagos de los proyectos de inversion.
05 Gerencia de La Gerencia de Promocién, Proyectos y Desarrollo, solicitara
Promocién, Proyectos | a través de la Gerencia General la transferencia de fondos
y Desarrollo por encargo a la Municipalidad Metropolitana de Lima.
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06 Gerencia de El documento de transferencia de fondos de la Unidad
Administracién y Ejecutora por la modalidad de Encargo debe contener la
Finanzas. siguiente informacion, para la Programacion del Compromiso

Anual (PCA).

a.
b.

c.
d.

Fuente de Financiamiento de los fondos a otorgarse
por la modalidad de Encargo.

Funcién, programa y sub-programa.
Actividad/proyecto, componente, meta y obra.
Genérica de gasto, modalidad de aplicacion y
especifica de gasto.

Importe de la transferencia.
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1. PROCEDIMIENTO:
Del proceso de adjudicaciones para la utilizacién de los fondos por encargo.

2. OBJETIVO:

La Gerencia de Administracion y Finanzas generara el tramite correspondiente de acuerdo a lo
certificado presupuestaimente por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Estadistica, y
dispondra a las Sub Gerencias de linea Logistica, Contabilidad y Tesoreria la prosecucion del
tramite y se inicien los procesos de adjudicaciones de acuerdo a los montos establecidos, hasta la
cancelacion final.

ALCANCE:

Gerencia General,

Gerencia de Promocién, Proyectos y Desarrollo
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Estadistica
Gerencia de Administracién y Finanzas.

Sub Gerencias

Poooow

4. BASE LEGAL:
¢ Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77-15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77-15.

e |nstructivo N° 018-2002-ef/93-01 referido al “Procedimiento Contable de la Utilizacion de
Recursos Publicos por la Modalidad de Encargos”.

e Directiva N° 002-2014-MML-GF “Normas de Procedimientos Operativos y de Gestion
Financiera de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 Gerencia General La Gerencia General requerira a la Gerencia de
Promocién, Proyectos y Desarrollo la programacion
de obras por encargo, de acuerdo a los informes
técnicos presentados y sustentados mediante la
ficha N° 02 descriptiva del proyecto de inversién a
ejecutarse por la modalidad de encargo.

02 Gerencia de Promocion La Gerencia de Promocién, Proyectos y Desarrollo
Proyectos y Desarrollo enviara a la Gerencia General el requerimiento para
el inicio de una determinada obra de inversion con
cargo al Presupuesto de obras y/o encargos
adjuntado para ello todo el expediente técnico de la
obra de inversion completo, sus Términos de
referencia, y toda la documentaciéon necesaria y
pertinente del caso.

03 Gerencia General Gerencia General derivara el requerimiento de la
Gerencia de Promocion y Desarrollo a la Gerencia
de Administracion y Finanzas para su tramite
correspondiente.
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04

Gerencia de Administracién y
Finanzas

Gerencia de Administracion y Finanzas derivara el
requerimiento de la Gerencia de Promocion,
Proyectos y Desarrollo con el proveido por la
Gerencia General a la Sub Gerencia de Logistica,
para obtener las cotizaciones o realizar el estudio de
mercado, cuando corresponda.

05

Sub Gerencia de Logistica

El Sub Gerencia de Logistica solicita a la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica la
disponibilidad o certificacion presupuestal de los
bienes, servicios u obras del proyecto encargado y
por ejecutarse.

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto vy
Estadistica realiza el control presupuestal de lo
requerido con cargo al fondo por encargo de
acuerdo la disponibilidad existente, y una vez
registrado afectard al  proyecto de inversion,
llevando un control presupuestal de los fondos
transferidos por encargo.

07

Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y Estadistica

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Estadistica remitira una vez afectado
presupuestalmente y mediante un memorando a la
Sub Gerencia de Logistica el expediente completo
mediante el documento disponibilidad o certificacién
de crédito presupuestario.

08

Sub Gerencia de Logistica

La Sub Gerencia de Logistica dara inicio al tipo de
proceso de seleccion segun los topes establecidos
en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento vigente al afio.

Si es un proceso de adjudicacién menores a 3 UIT
solicitara las cotizaciones correspondientes vy
procedera a elaborar la Orden de Servicio y/o
Compra, adjuntando toda la documentacién
necesaria, y procediendo a atender con ello al area
usuaria.

Si es un tipo de proceso pudiendo ser una
Adjudicacién Directa Selectiva, Adjudicacién Directa
Publica, Concurso Publico, Licitacién Publica,
solicitara las cotizaciones, elaborara el cuadro
comparativo, elaborara el expediente de
contratacion, el mismo que debera contener:
requerimiento, indagaciones del mercado, cuadro del
valor referencial, disponibilidad de recursos, el
resumen ejecutivo, formato de evaluacion.

09

| Sub Gerencia de Logistica

Mediante un informe la Sub Gerencia de Logistica
enviara a la Gerencia de Administracion y Finanzas
solicitando que se realice la modificacion del plan
Anual de Contrataciones (PAC) e incluyendo el tipo
de proceso a realizarse, asimismo propondra la
conformacién de comité que se encargara de llevar
adelante el tipo de proceso de seleccion.
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10 Gerencia General Gerencia General aprobara mediante Resolucion de
Gerencia General la aprobacién y meodificacion del
plan anual de contrataciones (PAC), asimismo la
conformacion de comité que se encargara de llevar
adelante el tipo de proceso de seleccién, remitiendo
a la Gerencia de Administracién y Finanzas ambas
resoluciones. La Gerencia General notificara a cada
miembro titulares y suplentes de la resolucién como
miembros del comité.

11 Gerencia de Administracion y La Gerencia de Administracion y Finanzas remitira
Finanzas via memorando a la Sub Gerencia de Logistica las
resoluciones de aprobacion y modificacién del plan
anual de contrataciones (PAC), y la conformacion de
comité que se encargara de llevar adelante el tipo de
proceso de seleccion.

12 Sub Gerencia de Logistica La Sub Gerencia de logistica una vez completada la
informacion remitira a los miembros del comité el
expediente de contratacion con la finalidad de queé
sigan adelante con el proceso.

13 Comité de Adjudicaciones De acuerdo al tipo de proceso pudiendo ser una
Adjudicacién Directa Selectiva, Adjudicacién Directa
Publica, Concurso Publico, Licitacién Publica, el
comité elaborara las bases administrativas del tipo
de proceso y propondra a la Gerencia General para
su aprobacién.

14 Gerencia General Gerencia General notificara a la Subgerencia de
Logistica la aprobacién de las bases administrativas
del tipo de proceso a llevarse a cabo y se continue
con el tramite correspondiente.

16 Sub Gerencia de Logistica La Sub Gerencia de Logistica registra en el SEACE y
realiza el proceso de la convocatoria del tipo de
proceso, para ello colgara en el sistema la resolucion
de aprobacién de bases y las bases administrativas,
que contiene:

Convocatoria.

Registro de Participantes.

Consultas y observaciones.

Absolucién de consultas.

Integracion de Bases.

Presentacion de propuestas.

Calificacién y evaluacion.

Otorgamiento.

Se~pooocw

16 Sub Gerencia de Logistica La Sub Gerencia de Logistica realizara el registro de
participantes.

17 Comité de Adjudicaciones El Comité realizara la absolucion en las consultas y
observaciones a las bases.

18 Comité de Adjudicaciones Una vez absuelto las consultas y observaciones el
comité se reunird y aprobara la integracion delas
bases, remitiendo al departamento de logistica para
proseguir el tramite.

19 Sub Gerencia de Logistica De acuerdo al cronograma de las bases los
proveedores presentaran sus propuestas técnicas y
econémicas a la Sub Gerencia de logistica.
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20

Sub Gerencia de Logistica

La Sub Gerencia de Logistica derivara al comite las
propuestas presentadas de los proveedores para la
calificacién y evaluacién y otorgamiento de la buena
pro.

21

Comité de Seleccion

El comité en acto de acuerdo al tipo de proceso
realizara la calificacion y evaluacién y otorgamiento
de la buena pro, remitiendo todo lo actuado Sub
Gerencia de Logistica y proseguir con el tramite
correspondiente.

22

Sub Gerencia de Logistica

La Sub Gerencia de Logistica y de acuerdo al tipo de
proceso realizado esperara los plazos y tiempos
establecidos en la Ley de Contrataciones para
elaborar el contrato y orden de compra y/o servicio.

23

Sub Gerencia de Logistica

Una vez vencido los plazos de acuerdo al tipo de
proceso se elaborara la orden de compra y/o
servicio, contrato, realizando un control previo antes
de cada accion.
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1. PROCEDIMIENTO:
Del proceso de pago y las rendiciones de cuenta documentada de los fondos por la modalidad de

encargo.

2. OBJETIVO:

La Gerencia de Administracion y Finanzas generara el tramite correspondiente y dispondra a las Sub
Gerencias de Contabilidad y Tesoreria la prosecucién del tramite y se inicien los procesos de la
cancelacion final, y registro estableciendo el control previo correspondiente con la finalidad de que
toda la documentacion sustentatoria se encuentre correctamente.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General,

b. Gerencia de Promocién, Proyectos y Desarrollo

c. Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Estadistica
d. Gerencia de Administracién y Finanzas.

e. Sub Gerencia de Logistica

f. Sub Gerencia de Tesoreria.

4. BASE LEGAL:
¢ Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77-15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77-15.

Instructivo N° 018-2002-ef/93-01 referido al “Procedimiento Contable de la Utilizacién de
Recursos Publicos por la Modalidad de Encargos”.

Directiva N° 002-2014-MML-GF “Normas de Procedimientos Operativos y de Gestion
Financiera de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

Gerencia de Promocién La Gerencia de Promocion, Proyectos y Desarrollo remitira
Proyectos y Desarrollo mediante informe a la Gerencia de Administracién y
Finanzas el acta de conformidad sobre las adquisiciones de
bienes, servicios y consultorias respectivamente, para su
tramite de pago correspondiente, adjuntando para ello:
Informe de actividades realizadas por el proveedor
debidamente documentada.

En el caso de obras las valorizaciones, copia de cuadernos
de obra, copia de declaraciones por pagos y aportes a las
entidades de salud, informe del supervisor de la obra,
facturas, constancia de exoneracion (Si es aplicable); de
acuerdo a lo sefialado en el capitulo de obra del Reglamento
de la de la Ley de Contrataciones del estado

Gerencia de La Gerencia de Administracion y Finanzas remitira la
Administracién y Finanzas | documentacion debidamente sustentada a la Sub Gerencia
de Logistica para proseguir con el tramite.

38



v // EMMSA

Empresa Municipal
de Mercados 5.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

3

Sub Gerencia de
Logistica

El Sub Gerencia de Logistica revisara toda la documentacion
sustentatoria de acuerdo a la Orden de Compra y/o Servicio
revisando antes como un control previo que el RUC se
encuentre vigente, que el comprobante de pago (Factura,
Recibo por Honorarios) esté vigente, que los pagos por
efectos laborales del proveedor estén al dia, que no exista
incumplimiento de acuerdo al contrato, valorizaciones
debidamente firmadas, copia de cuadernos de obra,
registrando en el madulo SIAF el proceso del compromiso.

Sub Gerencia de
Logistica

Una vez revisado por la Sub Gerencia de Logistica este
remitira a la Sub Gerencia de Contabilidad para su provision.

Sub Gerencia de
Contabilidad

La Sub Gerencia de Contabilidad revisara el expediente de
pago realizando las siguientes acciones:

a. Verificar que en el caso que se efectien pagos afectos a
Rentas de Cuarta Categoria (Recibos por Honorarios),
estos deben efectuarse cumpliendo con las normas
tributarias vigentes, es decir, efectuando la retencion del
porcentaje que corresponda de Impuesto a la Renta.
Procede la suspension de retenciones cuando la SUNAT
asi lo autorice para cuyo efecto el perceptor de la renta
de Cuarta Categoria debe presentar la constancia de
exoneracion mediante el cual la SUNAT autorice la
suspension de la retencion.

b. Verificar que la totalidad de los pagos afectos a Rentas
de Cuarta Categoria (Recibos por Honorarios) deben ser
informados a la Subgerencia de Contabilidad, a mas
tardar los primeros 3 dias calendarios del mes siguiente
al que se realizd el pago, aun cuando los mismos no
hayan sido materia de retencién, para fines de ser
incluidos en la Declaracién del PDT IGV Renta Mensual
de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

c. Verificar que todas las adquisiciones que se efectuen
deben estar sustentadas por factura, recibos por
honorarios a nombre de la Municipalidad Metropolitana
de Lima con RUC N°20131380951.

d. La Sub Gerencia de Contabilidad procedera a
determinar la aplicacion de alguna penalidad existente
de acuerdo a los plazos establecidos en el contrato e
informar a la Sub Gerencia de Tesoreria para que tenga
en cuenta al momento del giro de cheques.

06

Sub Gerencia _de
Contabilidad

La Sub Gerencia de Contabilidad una vez revisado Yy
establecido los controles previos necesarios registrara en el
médulo SIAF el proceso del devengado y remitira el
expediente de pago a la Subgerencia de Tesoreria para asi
proseguir con el tramite respectivo

La Sub Gerencia de Tesoreria registra en el SAFIM
habilitando el pago respectivo.
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07 Sub Gerencia de

- i ia r i (o] |
Tesoreria La Sub Gerencia de Tesoreria recepcionara todo e

expediente de contratacion, realizando el uitimo paso de
control previo y realizando el cruce de informacién como que
el RUC se encuentre vigente, que el comprobante de pago
(Factura, Recibo por Honorarios) esté vigente, que los pagos
por efectos laborales del proveedor estén al dia, que no
exista incumplimiento de acuerdo al contrato, valorizaciones
debidamente firmadas, copia de cuadernos de obra, que
exista el acta de conformidad, aplicar la penalidad
determinada por la Gerencia de Proyectos, Promocion y
Desarrollo.

08 Sub Gerencia de

; [ i : lir
- rp— La Sub Gerencia de Tesoreria deberd cumplir con lo

establecido en el Decreto Legislativo que crea un Sistema de
Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central,
asi como lo establecido en la Resoluciéon de
Superintendencia N° 058-2002/SUNAT y modificatorias, que
basicamente disponen que se debe efectuar la detraccion de
ciertos porcentajes a la adquisicion de ciertos bienes, los
mismos que deberan ser depositados en una cuenta
corriente que el proveedor debe abrir en el Banco de la
Nacion. Para dicho efecto la Unidad Ejecutora debe efectuar
el giro de 02 cheques, uno por el importe de la Detraccion a
nombre del Proveedor para que sea depositado en la cuenta
corriente del Banco de la Nacion y otro a favor del proveedor
propiamente.

09 Sub Gerencia de

Tasopsila La Sub Gerencia de Tesoreria procedera a registrar en el

modulo SIAF el proceso del girado correspondiente e
informara a la Sub Gerencia de Contabilidad para que realice
la contabilizacién respectiva en el médulo SIAF.

10 Sub Gerencia de

Tasoreria La Sub Gerencia de Tesoreria procedera a emitir el

comprobante de pago en el mddulo SIAF.

11 Sub Gerencia de

Tesoreria Una vez impreso el comprobante de pago y toda la

documentacion adjunta alcanzara a la Sub Gerencia de
Contabilidad, Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Estadistica, Gerencia de Administracion y Finanzas,
Gerencia General con la finalidad de que visen el
comprobante de pago y en el caso de la Gerencia de
Administracion y Finanzas firme el cheque y realice la firma
electrénica conjuntamente con su persona, esperando la
aprobacion en el sistema SIAF y asi proceder a cancelar al
proveedor.

12 Sub Gerencia de

i i i : r al
Tesoreria. La Sub Gerencia de Tesoreria procedera a cancelar a

proveedor verificando que este cumpla con todos los
requisitos establecidos como ser el representante legal,
poder simple vigente para cancelar.

13 Sub Gerencia de

- i i e
Tastreria La Sub Gerencia de Tesoreria una vez cancelado procedera

al archivo del expediente de pago.
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14

Gerencia General,
Gerencia de

Administracién y Finanzas

La Gerencia General y/o Gerencia de Administracion y
Finanzas, podran efectuar supervisiones para verificar el
cumplimiento de las actividlades y/o  proyectos
encomendados, asi como del manejo de fondos por encargo.

15

Sub Gerencia de
Tesoreria

Luego del proceso final de cancelacion la Sub Gerencia de
Tesoreria, procedera a preparar la informacion para la
rendicién de cuenta del fondo por encargo, en el plazo
establecido por la Directiva realizando para ello una Acta
final de conciliacién entre la Gerencia de Administracion y
Finanzas, Gerencia de Promocion, Proyectos y Desarrollo,
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Estadistica, Sub
Gerencia de Contabilidad.

16

Gerencia General
Gerencia de
Administracién y Finanzas

La Gerencia de Administracion y Finanzas y/o los
responsables del manejo de fondos por la modalidad de
Encargo, debe presentar la rendicion de cuenta
documentada, a la Municipalidad Metropolitana de Lima, en
un plazo que no debe exceder de 30 dias calendario,
posterior a la ejecucién del gasto realizado, presupuesto de
avance de obra, o cronograma de ejecucion fisica y
financiera del proyecto, segin corresponda, haciendo
referencia del numero de Comprobantes de Pago, Asiento de
Provision y Registro SIAF mediante el cual se transfirié los
fondos, a efectos de su aprobacién. La rendicién de cuenta
documentada, aprobada sera remitida a la Sub Gerencia de
Contabilidad de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
quien procederé a recibir, revisar y registrar la rendiciones de
cuenta.

17

Sub Gerencia de
Tesoreria

Sub Gerencia de Tesoreria debera revisar la rendicién de
cuenta documentada debe contener la documentacién
sustentatoria de gasto siguiente:

a. Comprobantes de pago, que sustentan el giro de
cheque.

b. Documento de requerimiento de bienes y servicios.

b.1 Solicitudes de cotizacion.

b.2 Cuadro comparativo de cotizaciones con el
otorgamiento de la Bueno Pro.

b.3 Contrato suscrito cuando corresponda

b.4 Orden de compra u Orden de servicio.

b.5 Facturas, boletas de venta, recibos por honorarios,
originales emitidos de acuerdo a Reglamento de
Comprobantes de pago aprobado por la SUNAT y
girados a nombre de la Municipalidad Metropolitana
de Lima con RUC N°20131380951.

b.6 Pedido Comprobante de Salida (PECOSA)
debidamente suscrito que acredite la entrega de los
bienes.

b.7 Informe de avance fisico financiero del proyecto
elaborado por la Gerencia de Promocion vy
Desarrollo.

¢c. Otros documentos sustentatorios de gastos originales,
establecidos por la Ley de Gestion Presupuestaria
del Estado, tales como planillas de pago,
declaraciones juradas, etc.
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18 Sub Gerencia de
Tesoreria

La Sub Gerencia de Tesoreria revisara que el comprobante
de pago (factura, boleta de venta, recibos por honorarios),
planilla, declaracién jurada, etc., deben llevar el sello
fechador "PAGADO" que permita identificar a la unidad
ejecutora que efectud el pago.

Tesoreria

19 Sub Gerencia de

La Sub Gerencia de Tesoreria no admitird que las
rendiciones de cuenta documentada que contengan
documentacion sustentatoria de gasto (facturas, boletas de
venta, recibos por honorarios, planillas, etc.) presenten
borrones y/o enmendaduras.

v
)

j"'"‘--.

QUES ™
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PROCESO: DE PLANIFICACION

Formulacién del Plan Operativo y Presupuesto Institucional - POI

PROVEEDORES USUARIOS
- Gerencia General
- Gerencias y / \ - Gerencia General
Subgerencias de PROCESO DE - Gerencias y
EMMSA PLANIIFICACION Subgerencias de
EMMSA
INSUMOS =iike
L Procedimientos PRODUCTOS
- Planes de » Formulacién del Plan Operativo — .
gerencias POI, Presupuesto Institucional de * Plan Operativo
Apertura - PIA Institucional
* Presupuesto
Institucional de
\ / Apertura.
BASE LEGAL RECURSOS INDICADOR
e ley 27972, Ley Organica de « Planes de accion de cada Gerencia. Indicadores de Gestion.

Municipalidades.
« ROF de EMMSA
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1. PROCEDIMIENTO:
Formulacién del Plan Operativo y Presupuesto Institucional -

POI

2. OBJETIVO:
Lograr la priorizacion, prevision de las actividades y cuantificacién del uso de recursos para facilitar

el logro de los objetivos de la Empresa.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General.
b. Gerencias y Sub Gerencias de EMMSA.

c¢. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.

d. Comision de Programacion y Formulacién del Presupuesto Institucional.

4. BASE LEGAL:

Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estrategico.
Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal.

Ley General del Sistema de Presupuesto.

Ley de Presupuesto para el Sector plblico.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Gerente de Planeamiento.
Presupuesto y Estadistica

- Formula el proyecto de los “Lineamientos y objetivos
Generales para la formulacion del Plan Operativo y
Presupuesto Institucional, de acuerdo a las politicas vy
normas de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

02

Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Estadistica
Asistente

- Elabora Memorando de Convocatoria a Reunién de Trabajo
para la Formulacién del Presupuesto Institucional

- Obtiene en el Memorando la Firma del Gerente y la
distribuye a las Gerencias y Subgerencias de EMMSA.

Gerencia o Sub Gerencia

- Toma conocimiento, prepara informacién requerida para la
formulacion del plan operativo y presupuesto institucional y
asiste a la reunién de trabajo.

Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Estadistica.
Gerente

- En la reunién expone los lineamientos para la formulacién
del plan operativo y presupuesto institucional, e instruye
sobre su elaboracion.

Gerencia o0 Sub Gerencia

- Elabora el Plan Operativo y Presupuesto de la Siguiente

Manera:

Prevé las Actividades Requeridas para el Cumplimiento de

los Objetivos.

= Determina los Bienes y Servicios que se Necesitaran

para el Cumplimiento de las Actividades.

= Valoriza los Requerimientos de Bienes y Servicios.

- Presenta mediante Memorade a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica, el Plan Operativo
y Presupuesto de su érgano.

Gerencia Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica
Especialista Administrativo

- Revisa informacién presentada con los requeridos, efectua
su consolidacién emite los reportes requeridos para el
analisis a las Gerencias.
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07

Gerencia Planeamiento

Presupuesto y Estadistica
Gerente

Analiza la informacién presentada por los 6rganos usuarios,
sobre los objetivos, determinacion, priorizacién y valorizacion
de las actividades y formula el Proyecto del POI.

08

Comisién de Programacion y
Formulacion del
Presupuesto Institucional

Toma conocimiento de la designacién e instalan comisién
Recibe del Gerente de Planeamiento, Presupuesto vy
Estadistica, el proyecto de “Presupuesto de Ingresos,
Demanda Global e informacion histérica'.

Revisa, analiza y modifica (de ser el caso) el proyecto.
Elabora Resumen Ejecutivo y responde al Gerente Genera.

09

Gerencia Planeamiento

Presupuesto y Estadistica
Gerente

Recibe el Resumen Ejecutivo de la Comision con el proyecto
de ‘“Presupuesto de Ingresos, Demanda Global e
informacién histérica"

Elabora presupuesto por actividades y partidas especificas y
encarga al Asistente de Presupuesto su acceso al sistema.

10

Especialista Administrativo

Ingresa informacién al sistema ETES (DNPP-MEF), Genera
Reportes la entrega al Subgerente de Presupuesto quien
remite al Gerente.

11

Gerencia General
Gerente General

Recibe proyecto de Presupuesto Institucional y mediante
carta la presenta al MEF, acreditando los funcionarios que la
sustentaran.

12 | Ministerio de Economia y | - Recibe informacién y procede de acuerdo a sus procesos
Finanzas internos.

13 | Ministerio de Economia y |- Remite el “Reporte de Aprobacion del Presupuesto
Finanzas Institucional de EMMSA.

14

Gerencia Planeamiento

Presupuesto y Estadistica
Gerente

Elabora proyecto de Resolucion para aprobar el Presupuesto
Institucional de Apertura y la presenta al Gerente General.

15

Gerencia General

Gerente General

Firma Resolucion que aprueba el Presupuesto Institucional
de Apertura y la presenta con los anexos respectivos al
ministerio de Economia y Finanzas.

16

Ministerio de Economia vy
Finanzas

Recibe Resolucion que aprueba el Presupuesto Institucional
de Apertura con anexos respectivos.
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CAPITULO IV

PROCESOS ESENCIALES

“+ PROCESOS CONTROL Y REGISTRO DE PRODUCTOS

> Procedimiento de Control de Ingreso de Vehiculos con Productos Agricolas al Gran
Mercado Mayorista de Lima

» Procedimiento de Control de Ingreso de Vehiculos de Transporte Vacios al Gran
Mercado Mayorista de Lima

» Procedimiento de Control de Salida de Vehiculos de Transporte de Productos
Agricolas del Gran Mercado Mayorista de Lima

» Procedimiento de Elaboracion de Informacion Estadistica de Volumen de Productos
Agricolas Ingresados al Gran Mercado Mayorista de Lima para Comercializacion

» Procedimiento de Elaboracién de Informacion Estadistica de Precios de Productos
Agricolas Comercializados en el Gran Mercado Mayorista de Lima

» Procedimiento de Captura y Difusion de Informacion Estadistica de Precios,
Volimenes y Procedencias de Productos Agricolas Comercializados en el Gran

Mercado Mayorista de Lima.

PROCESOS DE ASISTENCIA Y SERVICIO AL CLIENTE

» Procedimiento de Servicio de Vigilancia Interna y Seguridad del Gran Mercado
Mayorista de Lima

» Procedimiento de Programacién de las Actividades de Limpieza del Gran Mercado
Mayorista de Lima

» Procedimiento de Transporte y Disposicion Final de Residuos Sélidos del Gran

Mercado Mayorista de Lima
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Empresa Mun|C|pu|
de Mercado

PROCESO: CONTROL Y REGISTRO DE PRODUCTOS

Lograr la oportuna disponibilidad de informacién estadistica confiable sobre el abastecimiento de
productos en los mercados a cargo de EMMSA para la toma de decisiones.
Es de alcance a la Gerencia de Operaciones y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica

/ PROCESO DE CONTROL Y \
PROVEEDORES REGISTRO DE PRODUCTOS USUARIOS
- Transportistas Procedimientos
- Concesionarios « Control de ingreso de vehiculos con Productos « Directorio
Agricolas al Gran Mercado Mayorista de Lima. e Gerencias de
INSUMOS « Control de Ingreso de Vehiculos de Transporte EMMSA
- Guiade ingreso de Vacios al Gran !‘m Mayorista de Lima. ¢ Poblacién en
Productos agricolas « Control de Sa'llda de Vehiculos de Transporte de Geraral
Productos Agricolas del Gran Mercado Mayorista de TS
Lima ¢ Municipalidad
« Elaboracion de informacién Estadistica de Volumen Metropolitana de
de Productos Agricolas ingresados al Gran Mercado Lima
Mayorista de Lima para su Comercializacién.
« Elaboracién de Informacién Estadistica de Precios
de Productos Agricolas comercializados en el Gran PRODUCTOS
Mercado Mayorista de Lima )
e Captura y Difusién de Informacién Estadistica de « Estadisticas de
Precios, Volimenes y Procedencias de Productos volumen de
Agrfooras Cor_n'e_rcializadoa en el Gran Mercado productos agrico|as
Mayorista de Lima - Estadisticas de
precios de productos
K j agricolas
BASE LEGAL RECURSOS INFORMATICOS INDICADOR
e ley 27972, Ley Organica de Informacion estadistica publicada
Municipalidades. con oportunidad.
s ROF de EMMSA
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P77 emmsa

Empresa Municipal
de Mercados 5. pﬁ

cODIGO: CR-01

1. PROCEDIMIENTO:
Control de Ingreso de Vehiculos con Productos Agricolas al Gran Mercado Mayorista de Lima.

2. OBJETIVO:

Asegurar el adecuado registro de los productos agricolas, que ingresan al Gran Mercado Mayorista
de Lima, a través de las unidades de transporte con destino a los puestos y almacenes de los
Concesionarios, para su comercializaciéon posterior; para la cobranza al transportista, segun las
tarifas establecidas y el procesamiento de informacién estadistica del abastecimiento y precios de
dichos productos.

3. ALCANCE:
a. Sub Gerencia de Administracién de Mercados Mayoristas.
b. Transportista

4. BASE LEGAL:
Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el Reglamento Interno
del Gran Mercado Mayorista de Lima.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

- Iniciado el horario de ingreso de los vehiculos, ingresa el
vehiculo colocandolo sobre la plataforma de la balanza
vehicular.

- Personal de Apoyo, verifica que el vehiculo se encuentre
ubicado sobre la plataforma de la balanza vehicular.

- Estando con la visualizacién del "Ticket" del Médulo Cobranzas
del Sistema Administrativo Financiero Integral Municipal -
SAFIM, efectua el ingreso de datos: placa de vehiculo, nombre
del producto, N° de puesto o almacén del Concesionario; datos
que son dictados por el transportista.

- Efectuado el ingreso de datos en el Sistema SAFIM, del
talonario “Ticket", desglosa original y copia y lo coloca en la
impresora e imprime comunicando al transportista el importe
del dinero a pagar.

- Si el vehiculo es un CAMION ESTANDAR, realiza el cobro al
transportista

- Toma conocimiento del importe de dinero a pagar

- Entrega importe dinero indicado en el Ticket y recibe copia del
Ticket (continua en el paso N° 11)

- Si el vehiculo corresponde a un CAMION TRAILER O SEMI

N° | UNIDAD ORGANICA
01 Transportista

02 | Sub Gerencia de
Tesoreria

Garitero / Personal de
Apoyo

Transportista

Sub Gerencia de

Tesoreria TRAILER, emite un Ticket con monto cero a pagar el cual sera
Garitero/Personal de identificado a la salida del Vehiculo.
Apoyo - Solicita documentos de la carga (guia de remisién) u otro que

sustente el peso de la carga para definir el cobro
correspondiente.

Sub Gerencia de
Administracién de
Mercados Mayoristas
Sub Gerente

- De acuerdo a los documentos recibidos y con la verificacion in
situ del vehiculo con la carga, determina el monto a pagar (el
monto determinado considerando el nimero de sacos que
pueden pesar hasta 50 Kilos Cada uno, o de ha acuerdo a lo
Indicado en la Guia de Remisién entregada por el
transportista).

- Registra datos para determinar el costo en el programa del
Sistema Administrativo Financiero Integral Municipal - SAFIM.
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06 | Sub Gerencia de - Autoriza el Ingreso del vehiculo y entrega ticket para ser
Tesoreria verificado en la salida
Garitero / Personal de
Apoyo

07 | Transportista - Retira vehiculo de la plataforma de la balanza, y se dirige al

puesto y/o almacén del concesionario y realiza la descarga
correspondiente de los productos agricolas.

- Finalizada la descarga de productos agricolas, se dirige a la
salida de vehiculos y se estaciona sobre la plataforma de la
balanza vehicular.

08 | Sub Gerencia de - Si el vehiculo es camion estandar verifica el ticket y de existir
Tesoreria diferencias, realiza el cobro por el reintegro correspondiente,
Garitero / Personal de (continua en el paso N° 16).

Apoyo - Si el vehiculo es trailer o semi trailer, selecciona el ticket y
realiza el cobro correspondiente.

- E mite comprobante de Pago (Factura o Boleta) al transportista
y archiva copia.

- Personal de apoyo verifica conformidad del pago y autoriza
salida del vehiculo.

)

/
v
i
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P77 emmsa
de Mercado:

[ CcODIGO: CR-02 |

1. PROCEDIMIENTO:
Control de Ingreso de Vehiculos de Transporte Vacios al Gran Mercado Mayorista de Lima

2. OBJETIVO:

Efectuar el registro y control de los vehiculos de transporte que ingresan vacios al Gran Mercado
Mayorista de Lima, para cargar productos agricolas en los puestos y almacenes de los
Concesionarios para su salida posterior; asimismo, efectuar la cobranza al transportista, del peso de

la tara del vehiculo, segun las tarifas establecidas

3. ALCANCE:
a. Sub Gerencia de Administracion de Mercados Mayoristas

b. Transportista

4. BASE LEGAL:

Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el Reglamento Interno
del Gran Mercado Mayorista de Lima.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administracién y Finanzas
Sub Gerencia de
Tesoreria

Garitero / Personal de
Apoyo

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Transportista - Iniciado el horario de ingreso de los vehiculos, ingresa el
vehiculo
- colocandolo sobre la plataforma de la balanza vehicular.
Gerencia de - Personal de Apoyo, verifica que el vehiculo se encuentre

ubicado sobre la plataforma de la balanza vehicular.

En forma automatica el programa del SAFIM, registra la tara
(Peso seco del vehiculo vacio) de acuerdo a las instrucciones
del programa.

Estando con la visualizacion del "Ticket" del Médulo Cobranzas
del SAFIM, efectia el ingreso de datos: placa de vehiculo,
nombre del producto, N° de puesto o almacén del
Concesionario; datos que son dictados por el transportista.

Sub Gerencia de
Administracion de

Mercados Mayoristas Sub
Gerente

Torna conocimiento y autoriza el ingreso del vehiculo vacio.

Sub Gerencia de
Tesoreria

Garitero / Personal de
apoyo

Efectuado el ingreso de datos en el Sistema SAFIM, del
talonario “Ticket", desglosa original y copia y lo coloca en la
impresa.

Colocado el original y copia del “Ticket” en la impresora, de
acuerdo a las instrucciones del programa, imprime dos juegos
y una copia entrega al transportista.

Autoriza el Ingreso del vehiculo y entrega ticket para ser
verificado en la salida.

Transportista

Retira vehiculo de la plataforma de la balanza, y se dirige al
puesto y/o almacén del concesionario y realiza la carga
correspondiente de los productos agricolas.

Finalizada la carga de productos agricolas, se dirige a la salida
de vehiculos y se estaciona sobre la plataforma de la balanza
vehicular
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- Registra datos del peso de la carga en el sistema SAFIM,
Tesoreria emite comprobante de Pago (Factura o Boleta) al transportista
Garitero / Personal de - Realiza el cobro correspondiente al transportista y archiva

Apoyo copia del comprobante de pago.
- Personal de apoyo verifica conformidad del pago y autoriza

salida del vehiculo.

06 | Sub Gerencia de
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Empresa Municipal
de Mercados 5.A.

[ CcODIGO: CR-03 |

1. PROCEDIMIENTO:
Control de Salida de Vehiculos de Transporte de Productos Agricolas del Gran Mercado Mayorista

de Lima

2. OBJETIVO:

Comprobar el peso real de los productos ingresados, contrastando la tara (Peso seco del vehiculo
vacié) declarado al ingreso con el peso de los productos agricolas calculado por el programa del
Sistema Administrativo Financiero Integral Municipal - SAFIM, a efecto de emitir la Factura o Boleta,
segun corresponda con el importe real del peso de los productos agricolas ingresados.

3. ALCANCE:
a. Sub Gerencia de Administracion de Mercados Mayoristas

b. Transportista

4. BASE LEGAL:

Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el Reglamento Interno
del Gran Mercado Mayorista de Lima.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Transportista - Se dirige a la garita de salida de vehiculos y estaciona el

vehiculo sobre la plataforma de la balanza vehicular para

determinar el peso.

02 | Sub Gerencia de Tesoreria - Colocado el vehiculo sobre la plataforma de la balanza en

Garitero / Personal de Apoyo forma automatica el programa del SAFIM comprueba la tara
(Peso seco del vehiculo vacid) declarado al ingreso, y
recalcula el importe de dinero a cobrar, de acuerdo a las
instrucciones del programa; para el caso de vehiculo que
esta saliendo cargado calcula automaticamente el peso
bruto (tara del vehiculo + peso del producto)

- Pregunta al transportista la clase de comprobante a emitir
(Factura o Boleta), en caso de emitir factura ingresa el N° de
RUC.

- Colocado el FORMATO 'Factura" o FORMATO “Boleta de
Venta" en la impresora, de acuerdo a las instrucciones del
programa, en caso sea boleta en original y una copia y si es
Factura imprime original y dos copias.

- Imprime el comprobante de pago las copias que sean
necesarias y comunica al transportista el monto a pagar.

Transportista - Torna conocimiento del importe y entrega el monto a pagar.
Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona el importe del transportista, cuenta dinero y de
Garitero / Personal de Apoyo ser conforme entrega la(s) copia(s) correspondientes del
comprobante de pago.
- Autoriza la salida del Vehiculo y archiva copia del
comprobante de pago entregado al Transportista.
Transportista - Recibe copia(s) del comprobante de pago, retira vehiculo de
la plataforma de la balanza vehicular y se retira fuera del
Gran Mercado Mayorista de Lima.
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[ CODIGO: CR04 |

1. PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Elaboracion de Informacion Estadistica de Volumen de Productos Agricolas
Ingresados al Gran Mercado Mayorista de Lima para Comercializacién

2. OBJETIVO:

Proporcionar informacién oportuna y confiable sobre volumen/variedad y procedencia de productos
agricolas que ingresan al Gran Mercado Mayorista de Lima para su comercializacion, para su
procesamiento, analisis y difusion.

3. ALCANCE:
a. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica

4. BASE LEGAL:

¢ Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el Reglamento
Interno del Gran Mercado Mayorista de Lima.

e NT N° 001-2006-INEl, Norma Técnica para elaborar Cuadros estadisticos, aprobado por
resolucion Jefatural N° 312-2006-INEI

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencia de Planeamiento. - Concluido el Ingreso Diario de datos de Productos
Presupuesto y Estadistica Agricolas al Médulo de Estadistica del SAFIM: efectua el
Sub Gerencia de Estadistica. andlisis y revision del producto y su procedencia,

realizando las correcciones del caso.

- Imprime Boletin sobre los ingresos de bs productos
agricolas y su procedencia

- Ingresa diariamente informacién estadistica en la pagina

WEB.

Ingresa al Modulo de estadistico del SAFIM y analiza,

revisa y ajusta la conformidad de la procedencia del

producto, y emite Reporte.

- Envia diariamente informacion estadistica al Ministerio de
Agricultura e Instituto Nacional de Estadistica e Informatica
y Emite el Reporte respectivo.
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[ CODIGO: CR-05 |

1. PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Informacion Estadistica de Precios de Productos Agricolas Comercializados al Gran

Mercado Mayorista de Lima

2. OBJETIVO:
Proporcionar precios de productos agricolas que se comercializan en el Gran Mercado Mayorista de

Lima en forma oportuna y confiable, para su procesamiento, analisis y difusion.

3. ALCANCE:
a) Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica

4. BASE LEGAL:Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el

Reglamento Interno del Gran Mercado Mayorista de Lima.

e NT N° 001-2006-INEI, Norma Técnica para elaborar Cuadros estadisticos, aprobado por
resolucion Jefatural N° 312-2006-INEI

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencia de Planeamiento. - Se constituye a las 3:00 horas en el Gran Mercado
Presupuesto y Estadistica Mayorista de Lima, para obtener los precios de las
Sub Gerencia de Estadistica. variedades de los productos agricolas que se estan

comercializando.

Recorre puestos y almacenes por cada variedad de

producto agricola que se comercializa.

- Registra los precios de cada producto, indicando variedad
y numero de Puesto, teniendo sumo cuidado de cubrir
todas las variedades de los productos agricolas que se
estan comercializando.

- Efectta manualmente el calculo del precio maximo vy
minimo y la anota en formato correspondiente.

- Ingresa al médulo Captura de Precios del Sistema

Administrativo Financiero integral Municipal-SAFIM e

ingresa datos calculados.

Emite Reporte sobre la consistencia de los precios de los

productos agricolas procesados.
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[ CODIGO: CR-06 |

1. PROCEDIMIENTO:
Captura y difusion de informacién estadistica de precios, de volimenes y procedencia de Productos
Agricolas comercializados en el Gran Mercado Mayorista de Lima.

2. OBJETIVO:

Difundir la informacién estadistica oportuna y confiable, sobre volumen/variedad, procedencia y
precios de productos agricolas que se comercializan en el Gran Mercado Mayorista de Lima, que
sirva de fuente para el seguimiento, analisis sobre la situacién de dichos productos, asi como su
incidencia en la alimentacién de la poblacion.

3. ALCANCE:
a. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica

4. BASE LEGAL:

Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el Reglamento
Interno del Gran Mercado Mayorista de Lima.

NT N° 001-2006-INEl, Norma Técnica para elaborar Cuadros estadisticos, aprobado por
resolucién Jefatural N° 312-2006-INEI

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencia de Planeamiento. - Obtiene los precios de las diferentes variedades de los
Presupuesto v Estadistica productos agricolas que se comercializan en el Gran
Sub Gerencia de Estadistica. Mercado Mayorista de Lima.

02 | Sub Gerencia de Tesoreria - Genera la informacién sobre el volumen y procedencia
Garitero de las diferentes variedades de productos agricolas que

ingresan al Gran Mercado Mayorista de Lima.
03 | Gerencia de Planeamiento, - Ingresa en el modulo estadistico del SAFIM, informacién

Presupuesto y Estadistica

Sub Gerencia de Estadistica.

generada sobre ingreso, procedencia y precios de los
productos y concilia con Caja del Gran Mercado
Mayorista de Lima.

- Analiza Informacién Procesada y Realiza Ajustes Sobre
Procedencia U Otros Aspectos Que Hubiere y Emite
Reportes y Entrega al Especialista en Presupuesto.

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica
Sub gerencia de Estadistica.
Técnico Administrativo

- Verifica y efectiia el cierre diario de la informacion
procesada.

- Emite reportes correspondientes para la difusion de la
informacién estadistica, sella firma y la entrega al
Gerente

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica
Gerente

- Verifica y aprueba reporte

Gerencia de Planeamiento.
Presupuesto y Estadistica

Sub Gerencia de Estadistica.

Técnico Administrativo

- Ingresa informacién estadistica en la pagina Web de
EMMSA para su difusién.
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PROCESO: ASISTENCIA Y SERVICIO AL CLIENTE

Incrementar el nivel de satisfaccién de los clientes de EMMSA a través de servicios que brinden
comodidad y bienestar durante su estadia en las instalaciones del Gran Mercado Mayorista de Lima.
Es de alcance a la Gerencia de Operaciones.

PROVEEDORES
- Concesionarios.
- Transportistas.
- Publico en General

INSUMOS
- Servicio de
Vigilancia, seguridad
y limpieza
contratado.
- Bienes adquiridos
para brindar el

/ PROCESO DE ASISTENCIA Y \

\

SERVICIO AL CLIENTE

Procedimientos

« Servicio de vigilancia interna y Seguridad del Gran
Mercado Mayorista de Lima.

* Programacion de las Actividades de Limpieza del
Gran Mercado Mayorista de Lima.

» Transporte y Disposicion Final de Residuos Solidos

del Gran Mercado Mayorista de Lima.

USUARIOS

e Concesionarios.
¢ Transportistas
¢ Publico en General

PRODUCTOS

* « Local seguro y limpio

Municipalidades.
» ROF de EMMSA

servicio.
BASE LEGAL RECURSOS INDICADOR
o ley 27972, Ley Organica de « Parte de vigilancia Reduccién de incidentes y quejas
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|  CODIGO: AS-01 |

1. PROCEDIMIENTO:
Servicio de Vigilancia interna y Seguridad del Gran Mercado Mayorista de Lima

2. OBJETIVO:

Reguardar las instalaciones del Gran Mercado Mayorista de Lima y la seguridad de las personas
que concurren diariamente de modo que contribuya en el orden y bienestar asi como a la
prevencion de darios y faltas.

3. ALCANCE:
a. Sub Gerencia de Seguridad de Administracion de Mercados.

4. BASE LEGAL:

- Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el Reglamento

Interno del Gran Mercado Mayorista de Lima.
- Manual de Organizacién y Funciones - MOF

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Sub Gerencia de Seguridad de
Administracion de Mercados
Personal de Seguridad

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencia de Operaciones - Realiza el programa mensual de distribucion de
Sub Gerencia de Seguridad agentes de vigilancia, seguridad y asistencia en cada
Integral de Mercados tumo.
Sub Gerente

02 | Gerencia de Operaciones - Reune al personal de seguridad y comunica consignas
Sub Gerencia de Seguridad de antes del relevo de cada tumo.
Administracion de Mercados
Sub Gerente/Supervisor

03 | Gerencia de Operaciones - Realiza el desplazamiento a los puestos asignados y

reportan las ocurrencias, que puede ser en forma
verbal o escrita mediante un informe.

- En caso de ser competente, soluciona la ocurrencia
con recursos disponibles, En caso contrario, continta
en la actividad 4.

Gerencia de Operaciones

Sub Gerencia de Sequridad de
Administracion de Mercados
Sub Gerente

- Si se presenta un problema soluciona dentro de su
nivel o en su defecto coordina con el Sub Gerente.

- Cuando termina el tumo, elabora un Informe de
actividades y ocurrencia.

- Firma Informe y presenta.

Gerencia de Operaciones

Sub Gerencia de Seguridad de
Administracién de Mercados
Sub Gerente/Asistente de Sub
Gerente

- Recibe el informe; sella y firma el cargo. Toma
conocimiento y coordina acciones de prevencion.
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1. PROCEDIMIENTO:
Programacién de las Actividades de Limpieza del Gran Mercado Mayorista de Lima

2. OBJETIVO:
Mantener un ambiente agradable y limpio para el normal desarrollo de las actividades del Gran

Mercado Mayorista de Lima.

3. ALCANCE:

a. Sub Gerencia de Administracion de Mercados Mayoristas.
b. Sub Gerencia de Logistica.

c. Gerencia de Operaciones

4. BASE LEGAL:

Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el Reglamento
Interno del Gran Mercado Mayorista de Lima.

Manual de Organizacién y Funciones - MOF

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Empresa Contratada - Propone Programa Bimensual de Actividades de
Supervisor Limpieza a EMMSA

02 | Sub Gerencia de Logistica - Recibe programa, lo revisa en funcién al Contrato y lo
Coordinador General aprueba

03 | Empresa Contratada - Recibe programa y supervisa las actividades
Supervisor programadas que ejecutara la empresa contratada.

- Prepara informe semanal de la ejecucion del Programa y
lo traslada al Coordinador de Mantenimiento.

04 | Sub Gerencia de Logistica - Recibe el informe semanal, lo evalia y hace el

Coordinador General seguimiento de cumplimiento de las actividades
informadas.

Empresa contratada - Prepara Informe Mensual de la ejecucion de las

Supervisor actividades programadas.

- Presenta factura y documentacion sustentatoria de
ejecucion de actividades programadas.

Sub Gerencia de Logistica - Recibe el Informe mensual.

Coordinador General - Recibe factura y documentacion.

- Prepara Acta de Conformidad

- Envia documentacién sustentatoria con informe final.

Sub Gerencia de - Recibe y firma Acta de Conformidad.

Administracion de Mercados - Remite a Sub Gerencia de Logistica con factura y

Mayoristas documentacion.

Sub Gerentes
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1. PROCEDIMIENTO:
Transporte y Disposicion Final de Residuos Sélidos del Gran Mercado Mayorista de Lima

2. OBJETIVO:
Mantener la salubridad en las instalaciones del Gran Mercado Mayorista de Lima mediante el recojo,
transporte y disposicion final de los desechos y residuos soélidos de manera oportuna.

3. ALCANCE:
a. Sub Gerencia de Administracion de Mercados Mayoristas.

4. BASE LEGAL:
- Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el Reglamento

Interno del Gran Mercado Mayorista de Lima.
- Manual de Organizacion y Funciones - MOF

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Finanzas

Sub Gerencia de Logistica
Coordinador de residuos
solidos

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Transportista - Estaciona el vehiculo sobre balanza para establecer tara.

02 | Gerencia de Administraciény | - Imprime ticket provisional, firma y autoriza ingreso
Finanzas
Sub Gerencia de Tesoreria
Garitero

03 | Transportista - Conduce el vehiculo hasta la zona de acopio de residuos

sdlidos.

04 | Empresa Contratada - Verifica cumplimiento de condiciones del Contrato
Supervisor

05 | Gerencia de Administracién y - Supervisa la totalidad de la ejecucion del servicio, desde el

ingreso hasta la salida del vehiculo

Empresa Contratada
Supervisor

- Verifica que operacion de cargado de residuos solidos
cumpla con las condiciones del Contrato

Transportista

- Carga residuos sélidos al vehiculo.
- Conduce vehiculo hasta la balanza y estaciona el vehiculo.

Gerencia de Administracioén y
Finanzas

Sub Gerencia de Tesoreria
Garitero

- En el SAFIM visualiza formato ticket.
- Imprime el ticket definitivo y firma.
- Entrega copia de ticket a sub-administrador

Gerencia de Administracion y
Finanzas
Sub Gerencia de Tesoreria

- Visa copia ticket.
- Verifica con reporte en SAFIM.

Transportista

- Lleva residuos sélidos a relleno sanitario y solicita cupdn.
- P repara informe mensual y adjunta cupones de residuos
sblidos depositados y se lo traslada al garitero.

Sub Gerencia de Tesoreria
Asistente

- Prepara informe mensual sobre disposicion final de
residuos solidos.

Gerencia de Administracién y
Finanzas

Sub Gerencia de Logistica
Coordinador de residuos
solidos

- Emite reporte y contrasta tonelaje con factura.

- En caso, de estar conforme emite acta de conformidad y la
visa.

- Devuelve Informe a transportista para regularizacion.
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13 | Sub Gerencia de Logistica - Verifica y remite acta de conformidad a la Subgerencia de
Sub Gerente Administracion de Mercados Mayoristas y firma acta de
conformidad.
14 | Sub Gerencia de - Verifica y firmas acta de conformidad
Administracién de Mercados - Envia a Sub Gerencia de Logistica
Mayoristas
Sub Gerente
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CAPITULO YV

PROCESOS DE SOPORTE

< PROCESOS DE ADMINISTRACION FINANCIERA

» Procedimiento de Gestion de Cobranza a Concesionarios

» Procedimiento de Registro de Ingresos
Procedimiento de Liquidacion de Rendicién de Cuentas
Procedimiento de Recepcién y Verificacién de Ingresos de Dinero
Procedimiento de Conciliacion Bancaria
Procedimiento de Formulacion Mensual de la Informacion Financiera

Autodeclaradas (COA) y Declaracién Anual de Operaciones con Terceros - DAOT

Y V V ¥V V¥V V¥

Procedimiento de Formulacion Mensual del Impuesto General a las Ventas y Pago
del Impuesto a la Renta
» Procedimiento de Arqueo Sorpresivo de Fondos

PROCESOS LOGISTICO
Procedimiento de Formulacién del Plan Anual de Contrataciones - PAC

Procedimiento de Modificacion del Plan Anual de Contrataciones - PAC

Y Vv vV

Procedimiento de Designacion del Comité Especial para Procesos de Seleccion
Procedimiento de Elaboracion y Aprobacion de Bases de Procesos de Seleccion

Y

Procedimiento de Contratacion de Bienes y Servicios

Procedimiento de Emisién de la Orden de Compra o Servicio
Procedimiento de Recepcion, Almacenamiento y Despacho de Bienes
Procedimiento de Inventario Fisico de Bienes

Procedimiento de Baja de Bienes

Procedimiento de Elaboracion de Cuadro de Necesidades.

Procedimiento de Aprobacién del Expediente de Contratacion.
Procedimiento de Tramite Documentario.

Procedimiento de Servicios Generales.

Procedimiento de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y Suministros.

YV V V V V V V V V V
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< PROCESOS ADMINISTRACION DE PERSONAL

» Procedimiento de Convocatoria a Concurso de Méritos, Seleccion, e Induccion de
Personal.
Procedimiento de Control de Asistencia de Personal
Procedimiento de Elaboracion y Pago de PDT 601 - Planilla Electrénica
Procedimiento de Visita Domiciliara
Procedimiento de Formulacién del Plan Anual y Planilla de Vacaciones

YV V V V¥V VY

Procedimiento de Elaboracion de Informe de Retenciones, Descuentos Varios y
Pago a Beneficiarios

Procedimiento de Elaboracion de Planilla y Pago de Remuneraciones
Procedimiento de Otorgamiento de Préstamos Administrativos

Procedimiento de Solicitud de Reembolso por Prestaciones de Salud
Procedimiento de Liguidacion de Beneficios Sociales.

Custodia y Actualizacion de los legajos del personal

YV V V ¥V VvV V¥V

Evaluar y proponer la graduacion de sanciones sobre casos de indisciplina
cometidas por los trabajadores

Formalizacion de practicantes pre-profesionales y profesionales

Elaboracion de contratos sujetos a modalidad.

Ejecucion de Examenes Médicos Ocupacionales — EMO en materia de SST.
Eleccion del Colaborador del Mes

Absolver Consultas Legales / Evaluar, verificar y elaborar documentacion

Y V ¥V V¥V V¥V

(Reduccion y adelanto de vacaciones, elaboracion de directivas, entre otros)

<+ PROCESOS DE INFORMATICA
» Procedimiento de Formulacién del Plan Operativo Informatico del nuevo afio fiscal
» Procedimiento de Evaluacién del Plan Operativo Informatico del afio fiscal anterior.
» Procedimiento de Desarrollo, Mantenimiento o publicaciéon de informacién en los
portales web de EMMSA.
» Procedimiento de Formulaciéon y ejecucién del Plan de Desarrollo de sistemas
informaticos.
Procedimiento de Programacion y ejecucion de Soporte Técnico.
Procedimiento de Actualizacion del Catalogo de Equipos informaticos y Software.
Procedimiento de Respaldo de informacion de EMMSA (Backup)
Procedimiento de Formulacion del cuadro de necesidades informaticas de
EMMSA.

Y V V V¥
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PROCESO: ADMINISTRACION FINANCIERA

Maximizar el valor de la empresa, a través de la Captacién de los recursos necesarios para que la
empresa opere en forma eficiente, asi como ejecutar los recursos de acuerdo con los planes y
necesidades de la empresa.

Es de alcance a todos los 6rganos de EMMSA.

PROVEEDORES
- Gerencias de
EMMSA
- Concesionarios

/ PROCESO ADMINISTRACION \

FINANCIERA
Procedimientos

« Gestion de Cobranza a Concesionarios
e Registro de Ingresos

USUARIOS

¢ Junta General de
Accionistas
e Proveedores de

Presupuesto

Sector Publico

* Ley 28411, Ley General del Sistema de

s Ley Anual de Presupuesto para el

) Prestleﬁ;JSI\tﬂoos o Liceiebscion a6 Hardioidn ce. e Bienes y Servicios
FiBsup! » Recepcion y Verificacion de ingresos de Dinero
institucional e Conciicon Bancars PRODUCTOS
- Ordenes de pago » Formulacién Mensual de la Informacién Financiera _
- Contratos o Declaracién Anual de operaciones con Terceros — + Estados financieros
DAOT + Pago de
o Formulacién Mensual del Impuesto General a las cCompromisos
Ventas e Impuesto a la Renta contraidos
« Arqueo Sorpresivo de Fondos /
BASE LEGAL RECURSOS INDICADOR
. Lgy 28112, Ley Marco de Administracion
Financiera « SAFIM Estados Financieros y reportes

presentados en la fecha
establecida en las normas vigentes.
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[ cODIGO: AF-01 |

1. PROCEDIMIENTO:
Gestion de Cobranza a Concesionarios

2. OBJETIVO:
Asegurar la cobranza de la merced conductiva y el suministro eléctrico a los Concesionarios y
Conductores de tos puestos y almacenes del Gran Mercado Mayorista de Lima, segun las tarifas

establecidas.

3. ALCANCE:
a. Sub Gerencia de Tesoreria

4. BASE LEGAL:

- Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por Resolucién de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT, y actualizado por Resolucién de Superintendencia N° 233-2008/SUNAT

- Acuerdo de Directorio de EMMSA N° 009 del 27 de Abril del 2017, aprueba el Reglamento
Interno del Gran Mercado Mayorista de Lima.

- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

- Manual de Organizacién y Funciones - MOF

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Tesoreria - De acuerdo a la cartera de cobranza asignada, diariamente
Coordinador de Cobranzas programa una visita personal a cada Concesionario con

obligaciones de pago pendientes.

02 | Sub Gerencia de Tesoreria - Se apersona a cada puesto o almacén
CobradorN° 1,2,3y 4 - Plantea el requerimiento de pago.
03 | Concesionario de Puesto o - Coordina el pago de las obligaciones
Almacén - En el caso de que el Concesionario esté en condiciones de

pagar Prosigue en la actividad 4

- En el caso de que el Concesionario postergue el pago:
Continua en la actividad 04.

- Entrega el monto adeudado.

Sub Gerencia de Tesoreria - Extrae del legajo de facturas en cobranza del

Cobrador N® 1,23y 4 Concesionario, la factura pagada o el recibo por energia
eléctrica.

- Coloca el sello de cancelacion

- Desglosa la factura o recibo

- Entrega el original y copia de la factura cancelada o el
recibo al Concesionario.

- Registra la fecha de ofrecimiento de pago.
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[ CODIGO: AF-02 |

1. PROCEDIMIENTO:
Registro de Ingresos

2. OBJETIVO:
Mantener al dia el registro del ingreso de dinero recaudado en el Gran Mercado Mayorista de Lima,
asi como por concepto de otros Ingresos.

3. ALCANCE:

a. Gerencia de Administracion y Finanzas
b. Sub Gerencia de Tesoreria

c. Sub Gerencia de Logistica

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

- Manual de Organizacién y Funciones - MOF

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recibe Planilla General de Ingresos diaria, procesada
Sub Gerente por el Cajero del Gran Mercado Mayorista de Lima.

- Ingresa al SAFIM, Revisa la Planilla General de Ingresos
y el Voucher de Tesoreria, y de ser necesario realiza
ajustes en el SAFIM.

- Realiza cierre diario de ingresos.

- Emite Reportes de Ingresos diarios, los firma y dispone
que se envien al Subgerencia de Contabilidad y la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.

Sub Gerencia de Tesoreria - Emite Comprobantes de Ingresos y los registra en el

Asistente SAFIM.

- Efectia depésito en el Banco y recaba Voucher que
certifica el depésito.

- Registra en el SAFIM el Voucher emitido por el Banco.

- Emite Voucher de Tesoreria, sella, firma y lo deriva.

Sub Gerencia de Contabilidad | - Recibe, verifica que el importe registrado en el voucher
Sub Gerente de Tesoreria sea igual

- al depésito efectuado, sella, firma y deriva.

Sub Gerencia de Contabilidad | - Recibe documentos, verifica montos y archiva.
Asistente

Subgerencia de Contabilidad - Recibe, revisa, ingresa al SAFIM y verifica la informacion

Sub Gerente recibida.

- Si no es conforme devuelve la informacién a Tesoreria.

- En caso contrario, procesa y genera asiento contable en
el SAFIM.
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1. PROCEDIMIENTO:
Liguidacién de Rendicién de Cuentas

2. OBJETIVO:
Presentar la rendicién de cuentas de los montos asignados para la atencion de los requerimientos
no previstos de naturaleza eventual.

3. ALCANCE:

Gerencias y/o Sub Gerencias.

Gerencia de Administracién y Finanzas.

Sub Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.
Sub Gerencia de Contabilidad.

Papow

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.

- Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencias y/o Sub Gerencias | - Después de culminada la actividad materia del Fondo
solicitado y dentro del plazo establecido, procede a
efectuar la rendicién de cuentas.

- Llena el Formato Rendicién de Cuentas, lo sella y firma y
remite con la documentacion sustentatoria, la cual debera
contar con el V°B° del Jefe de Area.

Sub Gerencia de Tesoreria - Recibe, revisa el formato y mediante proveido, traslada.
Sub Gerente

Sub Gerencia de Tesoreria - Verifica y analiza la liquidacion inserta en el Formato

Asistente Rendicion de Cuentas y la documentacién sustentatoria.

- En caso de que el saldo no fuera a favor de EMMSA,
continta en la actividad 09.

- En caso contrario, efectia depdsito del saldo en el Banco
y recaba el voucher que certifica el depdsito efectuado.

- Registra en el SAFIM, el voucher recibido.
- Emite el voucher de Tesoreria, sella, firma y adjunta

documentaciéon sustentatoria del gasto al Comprobante
de Pago y gestiona.

Gerencia de Planeamiento, - Recibe documentos y traslada
Presupuesto y Estadistica
Gerente
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05

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica
Especialista de Presupuesto

- Revisa y analiza la documentacion recibida.

- De estar conforme la documentacion recibida, ingresa al
SAFIM-Médulo

- Presupuesto y visualiza el
Gastos.

- Digita los datos, de acuerdo al Manual del Usuario y
genera el compromiso presupuestal.

- Emite el Reporte Aprobacion de Gastos

- Agrega el Reporte emitido al expediente conformado y
traslada.

Formato Aprobaciéon de

06

Sub Gerencia de Contabilidad
Sub Gerente

- Recibe la documentacion, toma conocimiento y traslada.

07

Sub Gerencia de Contabilidad

Especialista

- Ingresa al SAFIM-Médulo de Contabilidad y visualiza el
Formato Asiento de Provision.

- Registra tos datos del movimiento producido.

- Emite el Reporte Asiento de Provisién, sella y firma y
traslada.

08

Sub Gerencia de Contabilidad

Sub Gerente

- Sella y firma Reporte trasladado.
- Envia conjuntamente con los Comprobantes de Pago
generados en la Rendicién de Cuentas.

Sub Gerencia de Tesoreria
Sub Gerente

- Recibe documentos y traslada.

- Si el saldo es a favor del trabajador, continia en la
actividad 12

- En caso contrario dispone que el Asistente de Tesoreria
archive el expediente.

- Solicita autorizacion de devolucién y deriva.

Gerencia de Administracién y
Finanzas
Gerente

- Revisa, aprueba devolucién y deriva

Sub Gerencia de Tesoreria
Asistente

- Recibe, genera Comprobante de Pago, cheque o
transferencia y gestiona firma de jefatura de la Sub
Gerencia.

Gerencias y/o Sub Gerencia

- Recibe cheque o transferencia y firma Comprobante de
Pago.
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1. PROCEDIMIENTO:
Recepcion y Verificacién de Ingresos de Dinero

2. OBJETIVO:
Centralizar y consolidar el dinero recaudado en el Gran Mercado Mayorista de Lima, asi como por
concepto de otros ingresos.

3. ALCANCE:

a. Gerencia de Administracion y Finanzas.

b. Sub Gerencia de Administracion de Mercados Mayoristas.
c. Gerencia de Operaciones.

d. Sub Gerencia de Tesoreria.

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Sub Gerencia de Tesoreria - Efectua la cobranza por concepto de fluido eléctrico, garita
Unidad de Caja y otros del mercado.
Garitero

- Al cierre del primer y segundo turno, deposita en sobre
cerrado el dinero recaudado en la Oficina de la
Subgerencia de Tesoreria

- En el caso de los Gariteros, elabora el Reporte Ingreso
Diario de Caja y lo entrega a la Subgerencia
conjuntamente con la documentaciéon sustentatoria (tickets,
boletas y facturas).

Sub Gerencia de Tesoreria - Verifica el contenido del sobre cerrado y llena el libro de
Unidad de Caja Control con datos de la hora y el importe y firma, en sefal
Asistente de conformidad de la entrega realizada por el Garitero.

Sub Gerencia de Tesoreria - En presencia del Veedor designado por el Subgerente abre
Unidad de Caja el buzon y retira los sobres que contiene el dinero
Cajero recaudado y la documentacién sustentatoria.

- Anota en el Formato Depésito de Sobres con Dinero la
cantidad de sobres retirados por el Cajero y traslada a
Caja, firmando y sellando libro de control de sobres.

Sub Gerencia de Tesoreria - Al cierre de las operaciones depositan el dinero recaudado
Unidad de Caja y el reporte de recaudacion diaria.
Recaudadores

Subgerencia de Tesoreria - Efectua el conteo y la verificacion de cada liquidacion y
Unidad de Caja deriva la documentacion a los auxiliares.
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06

Sub Gerencia de Tesoreria

Unidad de Caja
Auxiliar de Caja

- Elabora liquidaciéon consolidada por concepto de ingresos
de garitas de los tres tumos, con informacion procedente
de los reportes SAFIM.

- Ingresa a SAFIM, visualiza Reportes, contrasta datos con
formatos, de existir diferencia realiza los ajustes del caso.

- Imprime liquidacién con reportes de ingresos por
conceptos y lo suscribe.

07

Sub Gerencia de Tesoreria

Unidad de Caja
Cajero

- Cuadra liquidacién por conceptos con el dinero en efectivo.

- Si no es conforme devuelve liquidacién al Auxiliar de Caja
para que reconcilie con el dinero en efectivo.

- Elabora la Planilla de Ingresos General para consolidar las
Planillas por Conceptos.

- Elabora Comprobante de Servicio, lo sella y firma.

08

Sub Gerencia de Tesoreria

Unidad de Caja
Cajero

- Realiza los depositos el original de Comprobante de
Servicio, adjunta planilla general de ingresos diarios y
archiva.
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1. PROCEDIMIENTO:
Conciliacién Bancaria

2. OBJETIVO:
Convalidar los saldos de los extractos bancarios con los registros existentes en el Médulo Bancos
del Sistema de Informacion de la Empresa, asi como su contrastacion con los registros contables.

ALCANCE:

Gerencia de Administracion y Finanzas.
Sub Gerencia de Tesoreria.

Area de Tramite Documentario.

Sub Gerencia de Contabilidad

apoww

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

- Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

- Manual de Organizacion y Funciones - MOF

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencia de Administracion y - Recibe el Extracto bancario de las Cuentas Corrientes
Finanzas. de la Empresa
Asistente de Recepcion y - Registra datos en el registro de Ingresos
Tramite Documentario Documentarios.

- Traslada a Sub Gerencia de Tesoreria.

02 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recibe el extracto bancario y deriva.
Asistente
Sub Gerencia de Tesoreria - Ingresa al SAFIM-Médulo Bancos ingresa informacion
Asistente en el libro Bancos del SAFIM.

- Genera en sistema Tele crédito archivo de migracion de
extracto bancario.

- Migra informacion de Tele crédito al sistema SAFIM y
realiza verificacion.

- Genera proceso de conciliacion en SAFIM.

- Emite reportes y traslada a Subgerencia de Contabilidad
con memorando, con copia a la Gerencia de
Administracién y Finanzas

Sub Gerencia de Tesoreria - Revisa, sella y firma Reporte y memorando.

Sub Gerente

Sub Gerencia de Contabilidad - Recibe Reporte y traslada.

Sub Gerente

Sub Gerencia de Contabilidad - Ingresa al SAFIM, verifica conformidad e saldos. Si es
Asistente de Contabilidad conforme, archiva.

- Verifica la antigiedad de las partidas pendientes de
registro y solicita a la Sub Gerencia de Tesoreria copia
de dichas partidas con la finalidad de que se realice el
registro correspondiente.

Gerencia de Administracion y - Recibe el Extracto y el Reporte.
Finanzas - Toma conocimiento de los saldos existentes en las
Gerente diferentes cuentas de la Empresa.
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1. PROCEDIMIENTO:
Formulacién Mensual de la Informacién Financiera

2. OBJETIVO:

Determinar de manera oportuna la situacién financiera de la Empresa Municipal de Mercados S.A.
-EMMSA, para la toma de decisiones sustentadas en el conocimiento real de sus operaciones,
bajo los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, normas y Procedimientos Contables
Adoptados y Normas Generales de Control Interno.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General.

b. Gerencia de Administracion y Finanzas.

c. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas de Control Interno para el
Area de Contabilidad Publica.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Contabilidad - Accede al Médulo de Contabilidad Patrimonial del
Especialista Contable SAFIM y realiza proceso de mayorizacion, de acuerdo a

las Instrucciones del programa.
- Procesa REPORTE en general y los ratios financieros
del Estado de Resultados.

02 | Sub Gerencia de Contabilidad - Ingresa al Modulo de Contabilidad Patrimonial del
Sub Gerente SAFIM, visualiza Balance General y emite los siguientes
reportes:

= "Balance General",
= “Estado de Ganancias y Pérdidas por Naturaleza"
= ‘Notas a los Estados Financieros”

Sub Gerencia de Contabilidad - Elabora memorando para GAF y GERENCIA DE
Sub Gerente PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ESTADISTICA,
sella y firma.

- Deriva para tramite por secretaria.

- Entrega a GAF Memorandum, adjuntando REPORTE
“Balance", REPORTE "Estado de Ganancias y Pérdidas
por Naturaleza" (Estados de Resultados), y REPORTE
‘Notas a los Estados Financieros”.

Gerencia de Administracion y - Recepciona y verifica informacion. De ser conforme

Finanzas anota proveido y envia a Gerente General.

Gerente - De no ser conforme, devuelve al Sub Gerencia de
Contabilidad para las correcciones pertinentes.

Gerencia General - Recepciona informacién y toma conocimiento.

Gerente General - Aprueba con su firma.

- Mantiene en espera, para ser presentado al Directorio
de la Empresa Municipal de mercados S.A. - EMMSA.

Gerencia de Planeamiento - Recepciona informacion.
Presupuesto y Estadistica - Formula informacién presupuestal y proyecciones
Gerente
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| CODIGO: AF-07 |

1. PROCEDIMIENTO:
Formulacion Mensual de la Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas (COA) Y Declaracion
Anual de Operaciones con Terceros - DAOT.

2. OBJETIVO:
Contar con la informacién relacionada con las adquisiciones internas e importadas gravadas con el
IGV asi como, la Declaracion Anual de Operaciones con Terceros, para informar a SUNAT.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General.

b. Gerencia de Administracion y Finanzas.
c. Sub Gerencia de Contabilidad.

4. BASE LEGAL:

- Decreto Supremo N° 027-2001-PCM, Aprueban el Texto Unico Actualizado de las Normas que
rigen la obligacién de proporcionar informacion sobre las adquisiciones. Dicho registro debera
mantenerse debidamente actualizado.

- Resolucién de Superintendencia N° 049-98/SUNAT, que establece las normas para la
presentacion a traves de dios magnéticos de la informacion sefialada en el articulo 8° del
Reglamento de Notas de Crédito Negociables.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Contabilidad - Accesa al Modulo de Cuentas Por Pagar y verifica el
Especialista reporte discriminado, Registro de Compras del SAFIM,

y genera informacion para migracion.

- Transfiere la informacién migrada al Sistema
Monousuario COA, de acuerdo a las instrucciones del
programa.

- Accesa al Sistema Monousuario COA y DAOT,
visualiza, genera y emite REPORTE “Verificacién -
Informacién de Compras’ y “Comprobantes por Punto
de Venta", de acuerdo a las instrucciones del
programa en los  Sistemas COA DAOT

respectivamente.
- Envia al GAF.
Sub Gerencia de Contabilidad - Recepciona Reportes, verifica informacién, si es
Sub Gerente conforme la devuelve para continuar tramite, si NO es
conforme dispone las correcciones necesarias.

Sub gerencia de Contabilidad - Genera informacion en Sistemas COA y DAOT.
Especialista - Grava en dispositivos de almacenamiento y los envia
al Sub Gerente.

Sub Gerencia de Contabilidad - Recepciona Informacién y  dispositivo de
Sub Gerente almacenamiento.

- Elabora Memorandum que sella y firma, adjunta
REPORTES" y dispositivo de almacenamiento y remite
al Gerente General.

Gerencia General - Recepciona REPORTES y dispositivo de
Asistente almacenamiento y entrega al Gerente Genera.
Gerencia General - Recepciona la carta.

Gerente General
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07

Gerencia de Administracion y

Finanzas

Gerente

Recepciona Memorandum y deriva a Especialista
Contable para tramite ante SUNAT.

La Gerencia de Administracion y Finanzas devuelve la
documentacion al Subgerente de Contabilidad.

08

Sub Gerencia de Contabilidad

Especialista

Recepciona y entrega informacién de COA y DOAT a
SUNAT de acuerdo a Normas, recabando cargos.
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1. PROCEDIMIENTO:
Formulacién Mensual del Impuesto General a las Ventas y Pago de Impuesto a la Renta.

2. OBJETIVO:
Determinar el Impuesto General a las Ventas y el pago del Impuesto a la Renta, para efectuar el
pago correspondiente.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General.

b. Gerencia de Administracion y Finanzas.
c. Sub Gerencia de Contabilidad.

d. Sub Gerencia de Tesoreria.

e. Sub Gerencia de Recursos Humanos

4. BASE LEGAL: )
- Decreto Supremo N° 055-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto
General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Contabilidad - Accesa al Mddulo de Contabilidad del SAFIM, visualiza
Especialista y emite REPORTES de: “Registro de Compras’ y
REPORTE "Registro de Honorarios" y "Registro de
Ventas"

- Visualiza en el Excel FORMULARIO “.G.V - Renta
Mensual" llena datos en base a la informacion del
REPORTE "Registro de Compras" REPORTE "Registro
de Honorarios" y REPORTE “Registro de Ventas'.

- Emite FORMATO “1.G.V - Renta Mensual,

- Accesa al Modulo de Contabilidad Patrimonial del
SAFIM, visualiza REPORTE “Notas de Contabilidad",
registra datos y genera asiento.

- Emite REPORTE “Nota de Contabilidad" en original y
una copia; sella, firma y lo remite al Subgerente de
Contabilidad, con FORMATOQ '.G.V - Renta Mensual".

Sub Gerencia de Contabilidad - Recepciona REPORTE "Nota de Contabilidad" vy

Sub gerente FORMATO ‘1.G.V - Renta Mensual".

- Sella y firma REPORTE "Nota de Contabilidad".

- Elabora Memorandum para GAF, lo sella, firma y envia
adjuntando REPORTE ‘Nota de Contabilidad" vy
FORMATO ‘1.G.V - Renta Mensual".

Gerencia de Administracion y - Recepciona REPORTE "Nota de Contabilidad” vy
Finanzas FORMATO "I.G.V - Renta Mensual".
Asistente - Sella y firma Memorandum y cargo de recepcion de la

documentacion.
- Entrega documentos al Gerente de Administracion y

Finanzas.
Gerencia de Administracién y - Recepciona documentos y con proveido en el
Finanzas Memorandum aprueba pago de impuestos.
Gerente - Deriva a la Sub Gerencia de Tesoreria.
Gerencia de Administracion y - Recepciona documentos y tramita a la Sub Gerencia de
Finanzas Tesoreria.

Asistente
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06

Sub Gerencia de Tesoreria
Sub Gerente

- Recepciona documentacion y con proveido deriva a
Asistente de Sub Gerencia Tesoreria.

07

Sub Gerencia de Tesoreria
Asistente

- Recepciona documentos, genera, sella y firma
“Comprobante de Pago".

- Emite Cheque.

- Entrega al Jefe REPORTE “Comprobante de Pago" y
Cheque.

- Gestiona firma de Cheque.

08

Sub Gerencia de Tesoreria
Sub Gerente

- Recepciona, sella y firma REPORTE “Comprobante de
pago” y entrega con el Cheque al Asistente de la Sub
Gerencia Tesoreria para que gestione firmas del
Cheque.

09

Gerencia General
Gerente General

- Recepciona, revisa documentacion y firma Cheque

10

Sub Gerencia de Tesoreria
Asistente

- Obtenida las firmas del Cheque, entrega a Especialista
Contable Cheque y REPORTE "Comprobante de Pago".

1

Sub Gerencia de Contabilidad

Especialista

- Recepciona Cheque y REPORTE "Comprobante de
Pago".

- Entrega al Banco Cheque, REPORTE ‘Comprobante de
Pago" y USB.

- Recepciona del Cajero del Banco, REPORTE
"Comprobante de Pago" y voucher.

- Entrega al Asistente de Tesoreria, REPORTE
“Comprobante de Pago" y voucher.

Sub Gerencia de Contabilidad
Especialista

- Recepciona REPORTE ‘“Comprobante de Pago" y
voucher.
- Archiva expediente de Pago
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1. PROCEDIMIENTO:
Arqueo Sorpresivo de Fondos.

2. OBJETIVO:
Comprobar en cualquier momento si el saldo en libros de los fondos, esta al igual y/o de acuerdo
con su existencia fisica; para garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.

3. ALCANCE:

a. Gerencia de Administracion y Finanzas.
b. Sub Gerencia de Contabilidad

¢) Administrador del Fondo

4. BASE LEGAL.:

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Resolucién de Contrataria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas de Control Interno para la
Sub gerencia de Tesoreria.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Contabilidad - Se apersona al lugar del Administrador del fondo de
Asistente Contable caja chica, segun sea el caso.

- Solicita segun sea el caso, el dinero en efectivo
(billetes y/o monedas) y comprobantes.

Sub Gerencia de Tesoreria - Proporciona dinero en efectivo (billetes y/o monedas)
Administrador del Fondo y Comprobantes.

Sub_Gerencia de Contabilidad - Recepciona del Administrador del fondo de caja
Asistente de Contabilidad chica, efectivo y documentos, y en presencia de

éstos clasifica el efectivo (billetes y/o monedas) y
cuenta el efectivo.

- Comprueba y/o verifica el monto de la existencia
fisica del efectivo, con los comprobantes.

- En forma simultanea al conteo del efectivo llena
datos en el FORMATO "Arqueo", para el caso de
arqueos a Taquilleras y, FORMATO “Arqueos de

- Fondos Fijos", para el caso de arqueos a los
Administradores del Fondo de Caja chica.

- Efectuado el llenado de los FORMATOS “Arqueo” y
“Arqueos de Fondos Fijos", segin sea el caso lo
frman en evidencia de la situacién objetiva
encontrada durante el conteo, asi como las
expresiones de conformidad o disconformidad
expresada por los responsables.

- Entrega una copia del Acta "Arqueo” y de “Arqueos
de Fondos Fijos" al Administrador del fondo de caja

chica.

Sub Gerencia de Contabilidad - Recepciona copia del Acta “"Arqueo" y copia del
Administrador del Fondo FORMATO “Arqueos de Fondos Fijos" segun
corresponda
Sub Gerencia de Contabilidad - Proyecta Memorandum para GAF adjuntando Actas

Asistente de arqueo realizados.
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06 | Sub Gerencia de Contabilidad - Recepciona documentos, firma y sella Memorandum
Sub Gerente a GAF y remite copia a Oficina de Auditoria Interna,
Sub Gerencia de Administracion de Mercados
Mayoristas y Sub Gerencia de Tesoreria.
07 | Gerencia de Administracion y - Recepciona documentos sobre el "Arqueo" realizado
Finanzas y toma conocimiento,
Gerente - De ser el caso, dispone las medidas
correspondientes.
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PROCESO: LOGISTICO

OBJETIVO Y ALCANCE

Lograr el aprovisionamiento de bienes y servicios en las mejores condiciones de servicio, costo y
calidad, contribuyendo lo maximo posible a la rentabilidad de la Empresa y procurando la satisfaccion
de los usuarios internos y externos.

Es de alcance a todos los érganos de EMMSA.

PROVEEDORES
- Gerencias de
EMMSA
- Empresas
Proveedoras de
bienes y servicios

INSUMOS
- Necesidades de
bienes y/o servicios
de las Gerencias

/ PROCESO LOGISTICO \

Procedimientos

« Formulacion del Plan Anual de Contrataciones

« Modificacion del Plan Anual de Contrataciones

« Propone el Comité de Seleccién para Procesos
de la entidad

« Elaboracion de Bases de Procedimiento de
Seleccion

« Contratacion de Bienes y Servicios

« Emision de la Orden de Compra o Servicio

USUARIOS

e Gerencias y
Subgerencias de
EMMSA

PRODUCTOS
- Bienes y servicios

+ Guia de remision
» Facturas por pagar

- Cotizaciones » Recepcién, Almacenamiento y Despacho de + Stock de bienes
- Informacién del Bienes Inventario Fisico de Bienes.
mercado * Baja de Bienes
- Presupuesto = Elaboracién de Cuadro de Necesidades.
institucional Aprobacién del Expediente de Contratacion.
« Tramite Documentario.
+ Servicios Generales.
Qamario Fisico de Bienes Patrimoniales y /
Suministros.
BASE LEGAL RECURSOS INDICADOR
e Decreto Supremo N° 056-2017-EF
Modifica el Reglamento de la Ley de « SEACE 100% de ejecucion del PAC.
Contrataciones del Estado. « SAFIM
e Ley 30225 Ley de Contrataciones del
Estado
e ley General del Sistema de
Presupuesto.

e Ley Anual de Presupuesto para el

//‘U\m WE“'\/ y
VB

78




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
/ EMMS A EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.
M ipal
J." Ty gy

[ cODIGO: LO-01 |

1. PROCEDIMIENTO:
Formulacion del Plan Anual de Contrataciones-PAC

2. OBJETIVO:
Determinar las necesidades de bienes y servicios de los érganos y unidades organicas del
EMMSA, que se tendran que adquirir en el siguiente ejercicio presupuestal, para el desarrollo de
sus funciones.

3. ALCANCE:

a) Gerencia General

b) Gerencia de Administracién y Finanzas
c) Sub Gerencia de Logistica

d) Gerencias y/o Sub Gerencias

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto

- Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° [ UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencia de Administraciony | - Elabora el proyecto de Memorando para requerir la
Finanzas formulacién de los cuadros de Necesidades, adjunta
Sub Gerencia de Logistica respectivos formatos y entrega al Sub Gerente de la Sub
Especialista — Procesos de Gerencia de Logistica
Seleccion.

02 | Sub Gerente - Revisa conformidad de memorando y formatos de Cuadro

de Necesidades y la deriva a la Gerencia de
Administraciéon Finanzas.

Nota: En el caso de no ser conforme, dispone al Asistente
de Adquisiciones efectué las correcciones que hubiere a

lugar.

03 | Gerencia. de Administracién y | - Revisa conformidad de documentos y firma memorando
Finanzas Nota: En el caso de no ser conforme dispone se efectué
Gerente las correcciones que hubiere a lugar.

04 | Asistente de Gerencia - Distribuye mediante Memorando los Formatos de Cuadro
General de Necesidades recabando los cargos respectivos

05 | Gerencia o Sub Gerencia - Estiman las necesidades de bienes y servicios que tendra
Gerentes/Sub Gerentes su érgano y/o unidades organicas a su cargo en el

siguiente ejercicio presupuestal y la registran en los
Formatos de Cuadro de Necesidades

- Firma el Cuadro de Necesidades y obtiene (de ser el
caso) la firma de su Gerente y la remite mediante
memorando al Subgerencia de Logistica.
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06

Gerente de Administracién y
Finanzas

Sub Gerente de Logistica
Sub Gerente

- Recibe los Cuadros de Necesidades y la entrega al
Asistente de Adquisiciones para su consolidacion,
supervisando su ejecucion

07

Especialista — Proceso de
Seleccion.

- Efectua la consolidacién de los bienes y servicios en base
a su clasificacion obteniendo la cantidad total prevista.

08

Especialista — Proceso de
Seleccion.

- Obtiene en el mercado de proveedores los precios
referenciales de los bienes y servicios.

- Valoriza en base a los precios referenciales los bienes y
servicios previstos y formula el presupuesto de bienes y
servicios y la entrega a su Sub Gerente.

09

Sub Gerente

- Revisa conformidad de valorizacion y coordina con el
Gerente de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Estadistica el marco presupuestal para los bienes y
servicios en el siguiente ejercicio.

10

Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Estadistica
Gerente

- En base al Presupuesto de previsto para el siguiente
periodo, da el marco presupuestal para la contrataciéon de
bienes y servicios.

11

Gerente de Administracion y
Finanzas

Sub Gerente de Logistica
Sub Gerente

- Elabora la propuesta del Plan Anual de Contrataciones de
EMMSA (cédigo) y el proyecto de resolucién que lo
aprobaria,

- Obtiene en el proyecto de resolucion los vistos buenos
del Gerente de Ila Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica de la Gerente de la Gerencia
de Asesoria Juridica

- Entrega a la Gerencia de Administracion la propuesta del
Plan Anual de Contrataciones de EMMSA y el proyecto
de resolucion.

12

Gerencia de Administracién y
Finanzas
Gerente

- Revisa y coloca Visto Bueno en el Plan Anual de
Contrataciones de EMMSA y en la Resoluciéon gque lo
aprobarla, y la entrega al Gerencia General.

13

Gerencia General
Asistente

- Recibe el Plan Anual de Contrataciones de EMMSA y de
la resolucién que lo aprobarla y la entrega al Gerente
General.

14

Gerente General

- Coloca Visto Bueno en el Plan Anual de Contrataciones
de EMMSA vy firma la Resoluciéon que lo aprueba y la
entrega al Asistente de Gerencia General.

15

Asistente de Gerencia General

- Distribuye copias del PAC a los 6rganos de EMMSA y al
Sub Gerencia de Logistica.

16

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

- Recibe el PAC y la entrega al Asistente de Adquisiciones
para su publicacién, supervisando su ejecucion.

17

Sub Gerencia de Logistica
Especialista — Proceso de
Seleccion

- Efectua la publicacion del PAC en el Sistema Electrénico
de Contrataciones del Estado.
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1. PROCEDIMIENTO:
Modificacién del Plan Anual de Contrataciones-PAC

2. OBJETIVO:
Efectuar los ajustes de las necesidades de bienes y servicios previstos en el PAC, por

requerimientos no programados de los érganos y unidades organicas del EMMSA.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General

b. Gerencia de Administracion y Finanzas

c. Gerencias y/o Sub Gerencias

d. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica
e. Sub Gerencia de Logistica

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto

- Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° [ UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencia y/o Sub Gerencia - Elabora 'Requerimiento de Compra’, para incluir o excluir
bienes o servicios al Plan anual de Adquisiciones y previa
verificacion de su disponibilidad presupuestal y Vo. Bo.
del Gerente General la entrega a la Sub Gerencia de

Logistica.
02 | Gerente de Administracién y - Recibe  requerimiento, verifica conformidad de
Finanzas disponibilidad presupuestal y aprobaciéon del Gerente
Sub Gerencia de Logistica General y dispone al Asistente de Adquisiciones, obtener
Sub Gerente valor referencial.

Nota: De no tener Vo.Bo. de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica y/o del Gerente General no
atiende requerimiento.

- Elabora Informe sustentatorio para la modificacion del
PAC y el proyecto de la ‘Resolucion de Gerencia
General" que aprobaria dicha modificacién, coordinando
con la Gerencia de Asesoria Legal su conformidad.

- Visa y sella el proyecto de “Resolucién de Gerencia
General", asimismo obtiene el Vo. Bo. de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica y del Jefe de la
Gerencia de Asesoria Legal y encarga a la asistente la
entregue a la gerencia de Administracion y Finanzas.

Asistente de Gerencia - Efectta los registros que corresponda del informe, y la
entrega al Asistente de la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

Gerencia de Administracién y | - Recibe expediente, efectia los registros correspondientes

Finanzas y la entrega al Gerente de Administracién y Finanzas.

Asistente

81




Empresa Municipal

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
/ EMMS EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

de Mercados S.A.
05 | Gerencia de Administraciény | - Evalia la conformidad de la modificacién del PAC y del
Finanzas proyecto de Resolucion de Gerencia General que lo
Gerente aprobaria, coloca su Vo.Bo. y la eleva al Gerente General
Nota: De no ser conforme la devuelve al Sub Gerencia de
Logistica

06 | Gerencia General - Evallia sustento de la modificacion del PAC

Gerente General Nota: De no ser conforme, la devuelve a la Gerencia de

Administracion y Finanzas
- Estando sustentado la modificacion del PAC, firma la
Resolucién de Gerencia General y dispone su publicacion
07 | Asistente de Gerencia - Recibe la Resolucion de Gerencia General con el
General expediente sustentatorio, asigna nuimero a la resolucion y
obtiene tres (03) copias y las fedatea y la distribuye a:
= Dos (02) Copias a la Gerencia de Administracion y
Finanzas
= Una copia a la gerencia usuaria que requiere el
bien o servicio
= Archiva original ajunto a su expediente

sustentatorio.
Gerente de Administracion y - Toma conocimiento y deriva copia de la Resoluciéon de
Finanzas Gerencia General al Especialista — Proceso de Seleccion.
Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente
Especialista — Procesos de - Recibe Resolucion de Gerencia General con el
Seleccién expediente

- Efectua la modificacion del PAC y efectta la publicacion
en el SEACE y archiva copia de la Resolucion de
Gerencia General.
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1. PROCEDIMIENTO:
Designacién del Comité de Seleccidn para Procesos de Seleccion

2. OBJETIVO:

Designar al Comité que tendra a su a su cargo la elaboracion de las Bases y la organizacion,
conduccion y ejecucion de procesos de seleccion, hasta que la Buena Pro quede consentida o
administrativamente firme, o se cancele el proceso de seleccidn

ALCANCE:

Gerencia General

Gerencia de Administracién y Finanzas
Comité Especial

Sub Gerencia de Logistica

apoow

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto

- Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerente de Administraciény | - Elabora Informe proponiendo los integrantes del Comité de
Finanzas Seleccion que tendrd a cargo la conduccién de los
Sub Gerencia de Logistica Procedimiento de las contrataciones de bienes, servicios u
Sub Gerente obras.

Asistente de la Sub Gerencia | - Efectia los registros correspondientes y entrega Memorado

de Logistica al Asistente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Gerente de Administracién y | - Efectia los registros de ingreso correspondiente, firma cargo
Finanzas y entrega el Memorando al Gerente de Administracién y
Asistente Finanzas
Gerente - Evalua la competencia de los integrantes del Comité de
Seleccion propuesto por el Sub Gerente de la Subgerencia
de Logistica.
Nota: De no estimar competente a uno o varios miembros, los
reemplaza.

- Aprueba la designacién del Comité y procede de acuerdo a
la siguiente manera:

Adjudicacién Simplificada

- Encarga a su Asistente elabora memorando de designacion
de integrantes del comité, (va al paso 05)

Concurso o Licitacion

- Eleva informe de propuesta de designacion al Gerente
General, (Va al paso 7).

05 | Asistente de Gerencia - Adjudicacion Simplificada

- Elabora Memorando para designar a los integrantes del
Comité Permanente y obtiene firma del Gerente de
Administracion y Finanzas.
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06

Asistente de Gerencia

- Distribuye el Memorando de designacion a los miembros del
Comité de Seleccién, asi como al Subgerente de la Sub
Gerencia de Logistica (va al paso 10)

07

Gerencia General
Asistente de Gerencia
General

Concurso o Licitacién
Efectua los registros de ingreso correspondiente, firma cargo y
entrega el Informe al Gerente General.

08

Gerente General

- Evalia la competencia de los integrantes del Comité de
Seleccion propuesto.

Nota: De no estimar competente a uno o varios miembros, los

reemplaza.

- Aprueba la designacion del Comité y encarga a su asistente
elabore memorando de designacion.

09

Asistente de Gerencia
General

- Elabora Memorando para designar a los integrantes del
Comité Permanente y obtiene firma del Gerente General.

- Distribuye el Memorando de designacion a los miembros del
Comité de Seleccién, asi como al Subgerente de la Sub
Gerencia de Logistica.

10

Comité de seleccion
Presidente e integrantes

- Reciben Memorando que les designa como integrantes del
Comité que tendra a su cargo el Proceso de Contratacion de
los bienes, servicios u obras, e inician sus actividades.

Gerente de Administracién y

Finanzas
Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

- Recibe el Memorando de designacion del Comité y dispone
las acciones de coordinacién para los procesos de seleccion
y entrega memo a su asistente.

Asistente

- Efectia los
memorando.

registros  correspondientes y  archiva

C. NORIEG,
.. Gerente
\\é‘_ﬂjMSF‘.
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1. PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de las bases para procesos de seleccion.

2. OBJETIVO:

Establecer el proceso para aprobar el documento que establece el objeto del proceso, las
condiciones a seguir en la preparacion y ejecucion de la contratacion y los derechos y obligaciones
de los participantes, postores y del futuro contratista, en el marco de la Ley y el Reglamento de
Contrataciones del Estado.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General.

b. Gerencia de Administracién y Finanzas.
c. Gerencia de Asesoria Legal.

d. Comité Especial.

e. Sub Gerencia de Logistica.

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto

- Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerente de Administraciény | - Elabora el proyecto de bases de acuerdo a la Ley de
Finanzas. Contrataciones del estado y su Reglamento, y la entrega
Sub Gerencia de Logistica con el requerimiento de la adquisicion de los bienes,
Especialista — Proceso de servicios u obras al Sub Gerente.
Seleccion.

02 | Sub Gerente - Evalta la conformidad del proyecto de bases, y entrega al

Asistente de Adquisiciones para derivacion al Comité
Especial, informando de los mismos al Gerente de
Administracion y Finanzas.

Comité de Seleccion - Presidente del Comité elabora las Bases y convoca a
reunién a los integrantes del Comité.

- El Comité de Seleccién se instala, levantan el Acta de
instalacién y efectuan la revision de las bases, efectuando
las modificaciones y/o correcciones que hubiere a lugar.

- Elabora el proyecto final de las Bases y mediante
memorando gestionan su aprobacién de la siguiente
manera:

- Concurso o Licitacién

- Entrega proyecto de Bases a Asistente de Gerencia
General.

Adjudicacién Simplificada
- Entrega proyecto de Bases a la Asistente de Gerencia de
Administracién y Finanzas.
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04 | Gerencia de Administracién | Adjudicacion Simplificada

y Finanzas - Elabora Memorando para aprobar las Bases de
Asistente Adjudicacion Directa de Selectiva o de Menor Cuantia y

obtiene firma del Gerente de Administracion y Finanzas.

- Entrega el Memorando de aprobacién de las Bases de
Adjudicacion, al Comité de Seleccion (va al paso 06). Si el
caso lo requiera, segun el articulo 22° del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

05 | Asistente de Gerencia Concurso o Licitacion o Adjudicacién

General Elabora Memorando para aprobar las Bases de Concurso o

Licitacibn o Adjudicacion y obtiene firma del Gerente

General. Si el caso lo requiera, segun el articulo 22° del

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

- Entrega el Memorando de aprobacién de las Bases de
Adjudicacion, al Comité de Seleccion. Si el caso lo
requiera, segun el articulo 22° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Comité de Seleccién - Reciben las bases Administrativas aprobadas y prosigue
Presidente e integrantes con el proceso de seleccion para adquirir los bienes o
servicios requeridos.
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1. PROCEDIMIENTO:
Contratacién de Bienes y Servicios.

2. OBJETIVO:

Establecer el proceso para adquirir los bienes, servicios u obras por la modalidad de adjudicacion

directa selectiva 0 de menor cuantia, que los 6rganos de EMMSA necesitan en la calidad, cantidad
oportunidad requerida.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General

b. Gerencia de Administracién y Finanzas

c. Gerencia y/o Sub Gerencia.

d. Gerencia de Asesoria Legal.

e. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica
f. Sub Gerencia de Logistica

g. Sub Gerencia de Tesoreria

FY

. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencia y/o Sub Gerencia - Entrega a la Asistente del Sub Gerencia de Logistica el
requerimiento de adquisicién del bien, servicio u obra, con
las especificaciones técnicas o términos de referencia.

Sub Gerencia de Logistica - Recibe el requerimiento de adquisicién del bien, servicio u

Sub Gerente obra, con las especificaciones técnicas o términos de
referencia, evalla su conformidad y encarga al Especialista
— Proceso de Seleccion su atencién.

Nota: De no ser conforme, no recibe el requerimiento.

Especialistas — proceso de - Obtiene en el mercado de proveedores el valor referencial
Seleccion del bien, servicio u obra y elabora el cuadro con los precios
obtenidos.

- Solicitar Certificacién Presupuestal, obtiene firma del Sub
Gerente de Logistica vy la entrega a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.

Gerencia de Planeamiento, - Recibe requerimiento, verifica disponibilidad presupuestal e
Presupuesto y Estadistica ingresa al SAFIM, generando el pre-compromiso
Gerente presupuestal, coloca su sello y Vo.Bo. en el requerimiento

y la entrega al Sub Gerencia de Logistica.
Nota: De no ser conforme, devuelve el requerimiento.

Sub Gerencia de Logistica - Recibe requerimiento y lo entrega al Asistente de Gerencia
Sub Gerente de Administracion y Finanzas gestionando su aprobacién.
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06 | Gerencia de Administracion - Recibe requerimiento de la adquisicién del bien, servicio u
y Finanzas obra con las especificaciones técnicas o términos de
Asistente referencia y la entrega al Gerente de Administracion y

Finanzas.

07 | Gerente - Aprueba la Adquisicién del Bien, servicio u obra, colocando
su V°.B°. y sello en el requerimiento, y la entrega a su
Asistente de Gerencia.

08 | Asistente de Gerencia - Efectia los registros correspondientes y entrega

requerimiento a la Asistente del Sub Gerencia de Logistica.

09 | Sub Gerencia de Logistica - Recibe requerimiento y la entrega al Asistente de
Sub gerente Adquisiciones para el proceso de contratacién del bien,

servicio u obra.

10 | Sub Gerencia de Logistica - Obtiene en el mercado de proveedores Cotizaciones para
Especialista — Proceso de la contratacion de la adquisicién del bien o servicio u obra y
Seleccion. procede de acuerdo a la siguiente alternativa:

- Emite la Orden de Compra u Orden de Servicios y la
Entrega al Sub Gerente de la Sub Gerencia de Logistica.
11 | Sub Gerencia de Logistica - Firma la Orden de Compra u Orden de Servicios y obtiene
Sub Gerente en ella la Firma del Sub Gerente de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.
- Entrega mediante su secretaria al proveedor |a original de
la orden.
- Entrega al Asistente de Adquisiciones las copias de la
orden con el expediente, quien prosigue el procedimiento a
partir del paso N° 18.

12 | Subgerencia de Logistica - Adjudicacion Simplificada
Especialista — Proceso de - Solicita a la Gerencia de Asesoria Legal la emision del
Seleccion. Contrato, y entrega el expediente de la Contratacion del

bien o servicio u obra.

13 | Gerencia de Asesoria Legal | - Elabora el Contrato para la adquisicion del bien o servicio u

obra, y entrega el expediente a la Sub Gerencia de
Logistica.
14 | Subgerencia de Logistica - Suscribe el contrato y obtiene en ella la firma y sello del
Sub Gerente representante legal del Proveedor, entregandole el
ejemplar que le corresponda.
- Recibe carta Fianza del Proveedor y la entrega con el
contrato suscrito y el expediente de la contratacion del bien
o servicio u obra al Asistente de Adquisiciones.

15 | Especialista — Proceso de - Recibe la Orden de Compra u Orden de servicio o Contrato
Seleccion con la carta Fianza del proveedor (de ser el caso) y el

expediente de la contratacion del bien o servicio u obra.

16 | Sub Gerencia de Logistica - De ser el caso, entrega Carta Fianza a la Sub Gerencia de
Especialista — Proceso de Tesoreria
Seleccion - Archiva Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato

adjunto a su expediente.

- De adquirirse un bien patrimonial, entrega al Asistente de
Control Patrimonial y Almacén copia de la Orden de
Compra o Contrato.
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17

Sub Gerencia de Logistica
Técnico Administrativo —
Control Patrimonial.

- Toma conocimiento de la adquisicion del bien patrimonial.
- Procede a la recepcién y almacenamiento de bienes

18

Sub Gerencia de Tesoreria
Sub Gerente

- Efectua la custodia de la Carta Fianza
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1. PROCEDIMIENTO:
Emision de la Orden de Compra u Orden de servicios.

2. OBJETIVO:
Establecer las obligaciones a cumplir por el proveedor y EMMSA, en la contratacion de la
adquisicién de los bienes, servicios u obras, de acuerdo a las condiciones establecidas en la Orden

correspondiente.

3. ALCANCE:
a. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica
b. Gerencia y/o Sub Gerencia
c. Sub Gerencia de Logistica

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.
- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado.
- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.
Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Sub Gerencia de Logistica
Especialista - Proceso de
Seleccion.

- Recibe la Orden de Requerimiento de la adquisicién del
bien o servicio u obra, revisa su conformidad.

Nota: De no ser conforme devuelve la Orden de

Requerimiento.

- Ingresa a SAFIM, visualiza y emite la Orden de Compra u
Orden de Servicio.

- Arma legajo del documento y la entrega al Jefe del Sub
Gerencia de Logistica

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

- Recibe Orden de Compra u Orden de Servicio, revisa su
conformidad y la firma y la entrega a su Asistente.

Nota: De no ser conforme devuelve el documento al

Especialista — Proceso de Seleccién.

Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y Estadistica
Especialista de Presupuesto

- Recibe Orden de Compra u Orden de Servicio con
expediente, y verifica su conformidad

Nota: De no ser conforme devuelve el documento a la Sub

Gerencia de Logistica.

- Entrega la Orden de Compra u Orden de Servicio con
documento al Gerente.

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica
Gerente

- Recibe Orden de Compra u Orden de Servicio con
expediente, evalia su conformidad, la firma y sella y la
entrega al Especialista de Presupuesto

Nota: De no ser conforme devuelve el documento a la Sub

Gerencia de Logistica.

Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y Estadistica
Especialista de Presupuesto

- Recibe Orden de Compra u Orden de Servicio firmada
por el Gerente y la entrega con el documento a la
Asistente de la Sub Gerencia de Logistica, y archiva
copia de orden.

Sub Gerencia de Logistica
Asistente

- Recihe Orden de Compra u Orden de Servicio con
documento, efectia los registros correspondientes y la
entrega al Asistente de Adquisiciones

C. NORIEG,
. Gerente |,

Sk
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07 | Sub Gerencia de Logistica - Recibe Orden de Compra u Orden de Servicio y entrega
Especialista — Proceso de la original al proveedor o prestatario de servicio
Seleccion. respectivamente.

- Si el importe de la Orden de Compra u Orden de Servicio
es mayor a 3 UIT efectua el registro correspondiente en
el SEACE, y procede de acuerdo a las siguientes
alternativas.

En el caso de Orden de Compra
Entrega copia que corresponde al Técnico Administrativo
—Control Patrimonial.
En el caso de Orden de Servicio
Entrega copia que corresponde a la Gerencia o Sub
Gerencia
08 | Sub Gerencia de Logistica - Recibe la copia de la Orden de Compra, la archiva y la
Técnico Administrativo — toma en cuenta en la recepcién de bienes.
Control Patrimonial.
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1. PROCEDIMIENTO:
Recepcién, Almacenamiento y Despacho de Bienes

2. OBJETIVO:
Establecer el mecanismo de Recepcion, almacenamiento y despacho de bienes, en la calidad y
cantidad requerida y en el tiempo oportuno.

3. ALCANCE:

a. Gerencia o Sub gerencia.

b. Sub Gerencia de Logistica.

c. Sub Gerencia de Contabilidad.

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado
- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado
- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto
Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Sub Gerencia de Logistica - Recibe del proveedor los bienes adquiridos, sustentados
Técnico Administrativo —Control con la original de la Orden de Compra y Guia de
Patrimonial. Remision.

- Verifica la conformidad de los bienes con las
condiciones establecidas en la Orden de Compra, asi
como su registro en la guia de remision

- En los casos pertinentes solicitara la conformidad
técnica del representante del area usuaria, quien
colocara Vo. Bo. En la Orden de Compra y Guia de
Remision.

- De no ser conforme no recibe los bienes y la devuelve
con la orden de compra y guia de remision al proveedor.

- De ser conforme, recibe los bienes y sella y firma en la
Gula de Remision y Orden de Compra.

- Ingresa y registra en el SAFIM el ingreso de bienes y
genera la “Poliza de Ingreso.

- Almacena los bienes en el lugar que le corresponde,
custodiandolo de acuerdo a las Buenas practicas de
almacenamiento.

Gerencia o Sub Gerencia - Solicita Bienes mediante el "Pedido y Salida de Bienes"
(PECOSA).

Sub Gerencia de Logistica - Genera y emite en el SAFIM la "Péliza de Salida"

Técnico Administrativo —Control | - Entrega al representante de la Gerencia y/o Sub

Patrimonial. Gerencia, los bienes recabando el cargo en la PECOSA

Gerencia 0 Sub Gerencia - Recibe verifica los bienes su conformidad y firma cargo

en la PECOSA

92



' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
/ EMMS A EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

Empruw Muruclpui
05 | Sub Gerencia de Logistica - A cierre de mes mediante el SAFIM genera y emite el
Técnico Administrativo —Control “Reporte de Movimiento de Almacén", y previo firma y
Patrimonial y Archivo sello del Subgerente de la Sub gerencia de Logistica la
entrega a la Subgerencia de Contabilidad.
06 | Sub Gerencia de Contabilidad - Recibe, verifica reportes y procesa asiento contable de
almacén
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1. PROCEDIMIENTO:
Inventario fisico de Bienes

2. OBJETIVO:

Establecer el mecanismo para determinar la existencia fisica exacta de los bienes en fecha
determinada, efectuando su conciliacién con las existencias de los registros contables, a fin de
efectuar los ajustes pertinentes.

3. ALCANCE:

Gerencia General.

Gerencia de Administracion y Finanzas.
Sub Gerencia de Logistica.
Subgerencia de Contabilidad.

Comisién de Toma de Inventarios.

coaooco

-2

BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado
- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado
- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto
Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 Sub Gerencia de Logistica - En coordinacion con el Sub Gerente de la Sub Gerencia de
Sub Gerente Contabilidad, elabora el cronograma de Inventario y la

presenta al Gerente de Administracion y Finanzas,
sugiriendo los integrantes de la Comision de Toma de

Inventarios.
Gerencia de Administracién - Aprueba el cronograma de la toma de inventarios y elabora
y Finanzas proyecto de Memorando para designar Comision de Toma
Gerente de Inventarios y la presenta al Gerente General.
Gerencia General - Firma memorando que designa a los Integrantes de la
Gerente General Comision de la Toma de Inventarios.

- Mediante el Asistente de Gerencia General comunica
mediante Memorando la designacién de los integrantes de
la Comision de la Toma de Inventarios, entregando copia
de dicho documento a la Gerencia de Administracion y

Finanzas
Comisién de la Toma de - Elaboran el Plan de Toma de Inventarios, de acuerdo a la
Inventarios directiva vigente

- Solicita y obtiene los recursos humanos y materiales que
necesita para la Toma de Inventarios

- Efecttia la Toma de Inventario de acuerdo al directiva
vigente.
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05 | Comision de la Toma de - Concluido la toma de inventarios conjuntamente con el Sub

Inventarios Gerencia de Contabilidad efectuan la conciliacion de las
existencias fisica con la existencia de los registros
contables.

- Elabora el "Acta de Conciliacién” la firma y sella y obtiene
la forma y sello de la Subgerencia de Contabilidad.

- Elabora Informe final de la Toma de Inventarios indicando
el resultado de la conciliacién de existencias y la presenta
al Gerente de Administracion y Finanzas.

06 | Gerencia de Administracion - Evalia Informe de la Toma de Inventarios y de la
y Finanzas Conciliacién de existencias y elabora su Informe, de ser el
Gerente caso sugiere las medidas correctivas que hubiere a lugar y

la presenta al Gerente General.

07 | Gerencia General - Evalua el informe y de ser el caso determina las medidas a
Gerente General llevarse a cabo, sobre los sobrantes y/o faltantes de

existencias.

- Dispone al Gerente de Administracion y Finanzas
establezca las medidas pertinentes sobre los sobrantes y/o
faltantes de existencias.

' F08 | Gerencia de Administracion - Dispone a la Sub Gerencia de Logistica y Sub Gerencia
y Finanzas de Contabilidad, efectien la implementacion establecida
Gerente por el Gerente General, supervisando su ejecucion.
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1. PROCEDIMIENTO:
Baja de Bienes

2. OBJETIVO:
Determinar el estado funcional de bienes deteriorados, para realizar las bajas correspondientes en
base a su estado fisico y técnico y al grado de inutilidad y obsolescencia de los mismos.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General.

b. Gerencia de Administracion y Finanzas.
c. Gerencia de Asesoria Legal.

d. Sub Gerencia de Logistica.

e. Sub Gerencia de Contabilidad.

f. Comision de Baja de Bienes.

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

- Decreto Supremo N°® 056-2017 Medifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto

- Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

- Directiva N° 010-2003-EMMSA “Administracion de los Activos Fijos de la Empresa Municipal de
Mercados S.A. (EMMSA)

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Logistica - Prepara Informe técnico de causal de baja de bienes,
Técnico Administrativo — adjuntando documentacién sustentatoria.

Control Patrimonial

02 | Sub Gerencia de Logistica - Recibe, evalia conformidad del sustento de la baja de
Sub Gerente bienes y la presenta al Gerente de Administracion y
Finanzas.
03 | Gerencia de Administraciéony | - Recibe Informe, efectua los registros correspondientes y la
Finanzas entrega al Gerente.

Asistente de Gerencia

04 | Gerencia de Administracién y | - Revisa y Analiza Conformidad del Informe y de los
Finanzas documentos sustentatorios y la Presenta a la Comision de
Gerente Baja de Bienes.

- Solicita a la Gerencia General la designacion de Baja de
Bienes.

05 | Comision de Baja de Bienes - Analiza y evalla el informe sustentatorio de la baja del

Presidente e Integrantes bien, califica el estado fisico y técnico y el grado de

inutilidad y obsolescencia y elabora Informe indicando
propuestas y recomendaciones y la sustenta ante el
Gerente General.
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06 | Gerencia General - Evalda en el Informe la conformidad del sustento de la baja

Gerente General

de bienes y la sustenta ante el Directorio para aprobacion
final.

- Entrega copia del Acuerdo de Directorio a la comisién de
bajas de Bienes y a la gerencia de Administracion y
Finanzas.

07

Comision de la Baja de Bienes

Presidente e Integrantes

- Ejecuta acuerdo del Directorio de acuerdo a lo establecido
en la directiva vigente.

08

Gerencia de Administracién vy

Finanzas
Gerente

- Recibe Acuerdo de directorio y dispone a la Sub Gerencia
de Contabilidad y Logistica efectien las acciones
establecidas en el acuerdo del directorio.

09

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

Recibe y encarga al Técnico Administrativo —Control
Patrimonial efectue las acciones establecidas en el acuerdo
del directorio, supervisando su ejecucion.

10

Sub Gerencia de Logistica
Técnico Administrativo —

| Control Patrimonial

- Efectia en el SAFIM la transferencia del bien activo a bien
de baja y realiza las actividades de reubicacién del bien en
el lugar que le corresponde.

43

Sub Gerencia de Contabilidad
Especialista

- Recibe el Acuerdo de Directorio aprobando la baja de
bienes y procede a realizar el registro contable afectando la
parte patrimonial.
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1. PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Cuadro de Necesidades

2. OBJETIVO:
Prever la Compra de Bienes y Servicios y Obras para atender las Necesidades Operativas de cada
Gerencia y Sub Gerencia.

3. ALCANCE:
a. Gerencia General
b. Gerencias y Sub Gerencias.

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Logistica Mediante documento requiere necesidades de bienes,
Sub Gerente servicios a todos las Gerencias y Sub Gerencias.

02 | Gerencias y Sub Gerencias - Elaboran Cuadro de Necesidades acorde al proyecto del
Plan Operativo, segin formato aprobado en directiva,
remiten

Sub Gerencia de Logistica - Recepciona los cuadros de necesidades de las

Asistente Gerencias y Subgerencias y deriva al Sub Gerente.

Sub Gerencia de Logistica - Sub Gerente revisa y deriva al Asistente responsable

Sub Gerente

Sub Gerencia de Logistica - Asistente Administrativo Verifica la informacién de

Asistente acuerdo a las Asignaciones Presupuestales, procesa,
consolida y valoriza para cada Gerencia y Subgerencia
y remite a Sub Gerente

Sub Gerencia de Logistica - Sub Gerente Visa y remite Cuadro de Necesidades a la

Sub Gerente Gerencia de Planeamiento. Presupuesto y Estadistica

para integrar al Plan Operativo Institucional e incorporar
en el Presupuesto Institucional de Apertura y
posteriormente elaborar el Plan Anual de Contrataciones
(PAC)

98



77

EMMS

Empresa Municipal
de Mercados 5.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

| CODIGO: LO-11 ]

1. PROCEDIMIENTO:
Aprobacion del Expediente de Contratacion.

2. OBJETIVO:
Aprobacion del Expediente de Contratacion de parte de la Gerencia General de los Procesos
segun a lo establecido en |a Ley de Contrataciones del Estado

3. ALCANCE:
a) Gerencia General
b) Sub Gerencia de Logistica

4. BASE LEGAL:

- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

- Decreto Supremo N° 056-2017 Modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado

- Ley 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Sub Gerente

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Logistica El Sub Gerente de Logistica indica a la Asistente elabore

oficio solicitando a la Gerencia General la aprobaciéon del
Expediente de Contratacién.

Sub Gerencia de Logistica
Asistente

Asistente de Logistica elabora documento, hace firmar por el
Sub Gerente registra salida y deriva

Gerencia General.

Asistente de Gerencia General recepciona, registra y deriva

Asistente oficio.
Gerente General Gerente General revisa expediente, de encontrarlo conforme,
Gerente dispone elaboracion de memorando de aprobacién, caso

contrario dispone su subsanacion

Gerencia General.
Asistente

Asistente de Gerencia General elabora Memorando, hace
firmar al Gerente, fotocopia documento, organiza expediente.

Gerencia General.
Asistente

Asistente de Gerencia General registra salida y deriva con
todo lo actuado, archivando una copia y el cargo

Subgerencia de Logistica
Técnico Administrativo

Técnico Administrativo entrega Memorando y actuados,
devuelve cargo para archivo.

Sub Gerencia de Logistica
Asistente

Asistente de Logistica recepciona, registra y deriva

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

Sub Gerente de Logistica toma conocimiento y efectua las
acciones correspondientes

. Gerente
Fprpe
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[ CODIGO: LO-12 |

1. PROCEDIMIENTO:
Tramite Documentario

2. OBJETIVO
Recepcion de expedientes y remision a las Gerencias y Sub Gerencias correspondientes.

3. ALCANCE:

a) Gerencia General

b) Gerencia y Sub Gerencias
¢) Usuarios.

4. BASE LEGAL:
- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".
- Ley N° 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”.

- Reglamento de Organizacion y Funciones.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Logistica Recibe, revisa y recepciona los documentos presentados que
Repcionista estén bien dirigidos y foliados y entrega el cargo al

administrado.

02 | Sub Gerencia de Logistica Registra en el cuaderno de control de documentos y en el
Repcionista sistema de tramite documentario, scanea los documentos.

03 | Sub Gerencia de Logistica Revisa y firma los documentos del expediente.
Repcionista

04 | Sub Gerencia de Logistica Remite los expedientes a las Gerencias y Sub Gerencias via
Repcionista en el sistema de tramite documentario

05 | Sub Gerencia de Logistica Remite el expediente en fisico a las diferentes en el sistema
Repcionista de tramite documentario, la hoja de cargo y luego procede a

su archivamiento.
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1. PROCEDIMIENTO:
Servicios Generales.

2. OBJETIVO:
Programar las actividades de mantenimiento y atencién de las Gerencias y Sub Gerencias, dichas

actividades pueden desarrollarse con personal propio o por terceros.

3. ALCANCE:
a) Gerencia General
b) Gerencias y Sub Gerencias

4. BASE LEGAL:
- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Legislativo N° 1341 Modificado

- Decreto Supremo N° 056-2017 Maodifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

La Sub Gerencia de Logistica solicita los informes del estado
situacional de las Gerencias y Sub Gerencias respecto a las
necesidades de atencion por equipamiento, mantenimiento y
reparacion de bienes muebles.

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

La Sub Gerencia de Logistica analiza la informacion
suministrada del estado situacional por equipamiento,
mantenimiento y reparacion de bienes muebles
respectivamente.

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

La Sub Gerencia de Logistica elabora el programa de
mantenimiento (correctivo, preventivo).

Subgerencia de Logistica
Sub Gerente

La Sub Gerencia de Logistica envia el Plan de
Mantenimiento Correctivo, Preventivo a la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas para obtener la opinién favorable
de las Gerencias y Sub Gerencias y su aprobacién mediante
respuesta.

Gerencia de Administracién

y Finanzas
Gerente

Opina favorablemente por los planes de Mantenimiento
Correctivo, Preventivo de cada Gerencia y Sub Gerencia
Devuelve a la Sub Gerencia de Logistica

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

La Sub Gerencia de Logistica deriva el Plan de

Mantenimiento aprobado al asistente encargado.

Sub Gerencia de Logistica
Asistente

La Sub Gerencia de Logistica a través del Asistente
Administrativo hace los requerimientos y ejecutan las
actividades de Mantenimiento Preventivo, Correctivo segun
lo programado.

. Gerentel -/
o s
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[ CODIGO: LO-14 |

1. PROCEDIMIENTO:
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y Suministros.

2. OBJETIVO:
Realizar el inventario de bienes patrimoniales y suministros de la Empresa Municipal de Mercados
S.A.

w

. ALCANCE:
. Gerencia General
Gerencias y Sub Gerencias

oW

4. BASE LEGAL.:
- Resolucién de Contaduria N° 067-97-ef/93.0 14. ley N° 28708
- Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Logistica - Administra y controla los bienes muebles e
Tecnico Administrativo — inmuebles de EMMSA.

Control Patrimonial.

02 | Sub Gerencia de Logistica - Clasifica los bienes patrimoniales adquiridos, de
Técnico Administrativo — acuerdo a su naturaleza, precio y duracién en
Control Patrimonial. condiciones normales de uso.

Sub gerencia de Logistica - Registra y codifica los bienes patrimoniales
Técnico Administrativo — adquiridos de acuerdo a su naturaleza,
Control Patrimonial. asignandoles el respectivo valor monetario.

Sub Gerencia de Logistica - Participa e integra el Comité de Altas, Bajas y
Técnico Administrativo — Ventas de la Institucién, tramita las solicitudes de
Control Patrimonial. baja de aquellos bienes que se encuentran

depreciados y obsoletos.

Sub Gerencia de Logistica - Organiza y mantiene actualizado el registro de los
Técnico Administrativo — bienes inmuebles de propiedad de la Institucién.

Control Patrimonial.

Sub Gerencia de Logistica - Autoriza por escrito el ingreso y salida de bienes

Técnico Administrativo — patrimoniales de Ia institucion mediante los

Control Patrimonial. formatos establecidos.

Sub Gerencia de Logistica - Realiza la toma de inventario fisico de bienes

Técnico Administrativo — muebles de la institucion verificando, in situ, cada

Control Patrimonial. uno de los bienes muebles patrimoniales que se
encuentran asignados a los trabajadores del

EMMSA.
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e Ley 26175, Ley Marco del Empleo

Publico

* DL. 1023 — Crea la Autoridad Nacional

del Servicio Civil

o Ley 28411, Ley General del Sistema de

Presupuesto

e Ley Anual de Presupuesto para el

Sector Publico

+ SAFIM (Planilla de Remuneraciones)

PROVEEDORES USUARIOS
- Gerencias de
EMMSA * Gerencias de
EMMSA
INSUMOS e Personal de EMMSA
- Necesidades de
contratacion de il PRODUCTOS
personal.
- Presupuesto « Personal con
institucional habilidades y
- Solicitudes del motivado
Personal
BASE LEGAL RECURSOS INFORMATICOS INDICADOR

100% de ejecucion del Plan Anual
de Capacitacion y Entrenamiento
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[ cODIGO: AP-01 |

1. PROCEDIMIENTO:
Convocatoria a Concurso de Méritos, Seleccion, Contratacién e Induccién de Personal

2. OBJETIVO:
Establecer los pasos que se desarrollan en EMMSA para la cobertura de una vacante considerada

en el Cuadro de Asignacién de Personal - CAP, hasta llegar a la induccién necesaria para la
incorporacion de personal a la empresa.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General.

b. Gerencia de Administracién y Finanzas.
¢. Sub Gerencia de Recursos Humanos.

4, BASE LEGAL.:

- Norma Técnica N° 1.5 Administracién de los Recursos Humanos, aprobada con Resolucion de
Contraloria N° 320-2006-CG.

- Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Directorio mediante Acuerdo N° 018-2016, en
sesion de fecha 29 de setiembre del 2016.

- Directiva N° 12-2003 Seleccion y Contratacion de Personal en la Empresa de Mercados

Mayoristas S.A - EMMSA.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Gerencia o Sub Gerencias - Presenta a Gerencia General requerimiento para ocupar
vacante debidamente sustentada y documentada.
02 | Gerencia General - Recepciona requerimiento verifica, sella cargo y deriva.
Asistente
03 | Gerencia General - Evalua requerimiento y de encontrarlo conforme, lo envia a
Gerente General la Gerencia de Administracion y Finanzas disponiendo
continuar tramite e informar, de no ser conforme lo
devuelve.
04 | Gerencia de Administracién | - Recepciona documento y traslada a Gerente
y Finanzas
Asistente
05 | Gerencia de Administracién | - Mediante proveido deriva al Sub Gerencia de Recursos
y Finanzas Humanos para atencién de lo solicitado.
Gerente - Requiere disponibilidad presupuestal de la Gerencia de

Planeamiento, Presupuesto y Estadistica

Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Asistente

- Recepciona, sella cargo y traslada

Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Estadistica
Asistente

- Recepciona, sella cargo y traslada.

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica
Gerente

- Emite Informe de Disponibilidad Presupuestal y lo remite al
Gerente de Administracion y Finanzas.

Gerencia de Administracion

y Finanzas
Asistente

- Recepciona, sella cargo y trastada

Gerencia de Administracién

- Recepciona Informe de Disponibilidad Presupuestal.

Finanzas - Con proveido remite el Informe al Sub Gerencia de
y rinanzas _ i
Gerente Recursos Humanos para continuar tramite.

. Gerente .
Saqmed
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il
10 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona, sella cargo y traslada
Humanos
Asistente
11 | Sub Gerencia de Recursos - En coordinacion con el Comité conformado elaboran bases
Humanos y desarrollan el Proceso de Concurso.
Sub Gerente - Publica resultados.
- Comunica nuevo cargo a postulante ganador.
- Pasan al punto 17,18,19,20
12 | Sub Gerencia de Recursos - Elabora Contrato.
Humanos - Solicita que secretaria gestione vistos de Area involucrada
Sub gerente y de Gerencia de Administracién y Finanzas.
13 | Gerencia / Subgerencias - Recepciona, visa Contrato y devuelve.
14 | Gerencia de Administracion | - Recepciona y visa Contrato y devuelve.
y Finanzas
Gerente
15 | Sub Gerencia de Recursos - Solicita firma de interesado o trabajador.
Humanos
Asistente
16 | Postulante ganador - Firma Contrato y recibe copia del mismo.

- Recibe Charlas de Induccion de Personal respecto del
cargo a desempenar y sobre seguridad y salud en el
trabajo.

17 | Sub Gerencia de Recursos - Junto al Comité elabora Informe a Gerencia General sobre
Humanos Proceso desarrollado y canaliza mediante la Gerencia de
Sub Gerente Administracién y Finanzas.
Gerencia de Administracién | - Revisa Informe, lo suscribe y envia a Gerencia General
y Finanzas
Gerente
Gerencia General - Recepciona y deriva
Asistente
Gerencia General - Toma conocimiento de proceso realizado y de resultados
Gerente General alcanzados.
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[ CODIGO: AP-02__|

1. PROCEDIMIENTO:
Control de Asistencia de Personal

2. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para cautelar la puntualidad, permisos, licencias y descansos médicos
de los trabajadores, a través de los mecanismos de control establecidos; a efecto aplicar las
medidas establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa Municipal de Mercados
S.A. - EMMSA.

ALCANCE:

Gerencia General.

Gerencia de Administracion y Finanzas.
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

oowew

4. BASE LEGAL.:

- Norma Técnica N° 1.5 Administracién de los Recursos Humanos, aprobada con Resolucion de
Contrataria N° 320-2006-CG.

- Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Directorio mediante Acuerdo N° 018-2016, en
sesion de fecha 29 de setiembre del 2016.

- Directiva N° 12-2003 Seleccion y Contratacion de Personal en la Empresa de Mercados
Mayoristas S.A - EMMSA.

- Sistema de Registro de Asistencia Sistema SISCOP.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° [ UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencias o Sub Gerencia - Registra diariamente su entrada y salida de la Entidad en
Trabajador el Reloj Electronico del Modulo Interfase Comunica,

poniendo el dedo registrado en el horario del tumo
establecido.

02 | Sub Gerencia de Recursos - Diariamente actualiza en el Sistema SISCOP, la entrada
Humanos del trabajador del Gran Mercado Mayorista de Lima,
Auxiliar de Recursos accesa al Sistema Interfase COMUNICA y transfiere la
Huamanos informacién al Sistema SISCOP, ingresa datos de

permisos personales, licencias, vacaciones, descansos
médicos, de acuerdo a las instrucciones del programa.

- Al dia siguiente actualiza en el Sistema SISCOP la salida
de los trabajadores del Gran Mercado Mayorista de Lima,
accesa al Sistema Interfase COMUNICA vy transfiere la
informacion al Sistema SISCOP.

- Consolida informacién y la remite a Especialista en
Remuneraciones para elaboracion de Planilla.

03 | Sub Gerencia de Recursos - Al dia siguiente actualiza en el Sistema SISCOP la entrada
Humanos y salida de los trabajadores de la Sede Central de
Asistente EMMSA, accesa al Sistema Interffase COMUNICA vy

transfiere la informacién al Sistema SISCOP, ingresa datos
de permisos personales, licencias, vacaciones, descansos
médicos, de acuerdo a las instrucciones del programa,
descansos,, prenatal y post natal.

Consolida informacién y la remite a Especialista en
Remuneraciones para elaboracién de Planilla
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04 | Sub Gerencia de Recursos Para el cierre del mes:

Humanos - Al cierre de cada mes accesa al Sistema SISCOP y emite
Auxiliar de Recursos REPORTE ‘“Listado de Marcaciones’ (GMML) REPORTE
Humanos 'Reporte de Marcaciones y Tiempos Calculados’ en original

y copia y REPORTE 'Listado de Tiempos por Actividad’ en
original y copia.

- Entrega a Especialista en Remuneraciones REPORTE
“Listado de Tiempo por Actividad".

05 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona de la Secretaria y Auxiliar de Personal,
Humanos REPORTE "Listado de Tiempo por Actividad".
Especialista en - En base al REPORTE “Listado de Tiempo por Actividad"
Remuneraciones efectua los descuentos en la planilla de Remuneraciones.

FLO

GE!’(FNTF
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[ cODIGO: AP-03 |

1. PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Pago de PDT 601-Planilla Electrénica

2. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la elaboracion y pago de PDT - Planilla Electrénica.
Generalmente de acuerdo al cronograma establecido por la autoridad tributaria (SUNAT) se inicia
los preparativos de la elaboracion de la Planilla de Remuneraciones, para que el pago se de
acuerdo al cronograma establecido por la autoridad tributaria (SUNAT); por lo que. toda
informacion, relacionada con la Planilla de Remuneraciones se recibe hasta el 12 del mes anterior.

3. ALCANCE:

a. Gerencia de Administracién y Finanzas.
b. Sub Gerencia de Recursos Humanos.
c. Sub Gerencia de Contabilidad.

d. Sub Gerencia de Tesoreria.

4. BASE LEGAL:

- Directiva para la Ejecucion del Presupuesto de las Entidades de Tratamiento Empresarial del afio
Fiscal.

- Norma Técnica N° 1.5 Administracion de los Recursos Humanos, aprobada con Resolucién de
Contrataria N° 320-2006-CG.

- Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Directorio mediante Acuerdo N° 018-2016, en
sesion de fecha 29 de setiembre del 2016.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerente de Recursos - Ordena la Informacién fuente siguiente:

Humanos
Especialista en
Remuneraciones

- i) Asistencia, descansos medicos.

- ii) Facturaciéon EPS

- iii) Informacién 4ta categoria de la Subgerencia de
tesoreria para exportar del SAFIM.

- iv) Liquidacién de beneficios sociales..

- Acceso al Modulo Planilla del SAFIM y genera
REPORTE ‘PDT" laboral y tributario en original y una
copia, la visa y gestiona la firma y sello del Subgerente
de Personal.

Sub Gerente de Recursos
Humanos
Sub Gerente

- Recepciona y revisa REPORTE “Planilla de
Remuneraciones Neto a Pagar”.

- De no encontrar conforme, lo devuelve al Especialista
en Remuneraciones para las correcciones de caso.

- De encontrarlo conforme, sella y firma REPORTE.

- Dispone que secretaria elabore Memorandum para
remitir REPORTE “Planilla de Remuneraciones Neto a
Pagar' a Gerente de Administracion y Finanzas.

- Sella y firma memorandum.

- Remite a GAF, memorando con el original Formato
PDT.

Sub Gerente de Recursos

Humanos
Asistente

- Elabora Memorandum y gestiona firmas.

108



'// EMMSA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

dl‘m"oﬁ‘:,"?'z"'

04 | Gerencia de Administracion y - Recepciona Memorandum con el original del Formato
Finanzas PDT..

Gerente - Sella copia del Memorandum como cargo del
documento recibido.

- Revisa la informacién, de no encontrar conforme, lo
devuelve al Especialista en Remuneraciones para las
correcciones de caso.

- De encontrarlo conforme, sella y firma Formato PDT.

- Con proveido aprueba el pago de remuneraciones.

- Deriva al Sub Gerencia de Contabilidad.

05 | Gerencia de Administracion y - Entrega al Sub Gerencia de Contabilidad Memorandum
Finanzas con proveidc de aprobacion de pago de
Asistente remuneraciones.

06 | Sub Gerencia de Contabilidad - Recepciona de la Asistente de la Gerencia de
Sub Gerente Administracién y Finanzas, Memorandum con proveido

que aprueba el pago de remuneraciones y lo deriva a
Especialista Contable.

07 | Sub Gerencia de Contabilidad - Recepciona Memorandum que aprueba el pago de

Especialista Contable remuneraciones y original REPORTE "Planilla de
Remuneraciones Neto a Pagar.

- Accesa al Modulo Cuentas por Pagar del SAFIM,
aprueba la "Planilla de Remuneraciones Neto a Pagar.

- Emite REPORTE “Asiento de Provision" en original y
una copia.

- Sella y firma REPORTE “Asiento de Provision".

08 | Sub Gerencia de Contabilidad - Sello y firma de REPORTE "Asiento de Provision" y lo
Sub Gerente deriva a Sub Gerencia de Tesoreria.

09 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona del Sub Gerencia de Contabilidad, original
Sub Gerente de REPORTE 'Asiento de Provisién", proveido recaido

en el memorando que aprueba el pago de
remuneraciones y original REPORTE “Planilla de
Remuneraciones Neto a Pagar.

10 | Sub Gerencia de Tesoreria - Ingresa al Médulo SAFIM, emite Reporte “Comprobante

Asistente de Pago", genera Cheque y gestiona firmas de las
personas autorizadas y lo deriva al Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

11 | Sub Gerente de Recursos - Ingresa al PDT numero de Cheque y genera archivo en
Humanos medio magnético.

Especialista en - Genera Reporte Resumen de Pago, firma y sella.
Remuneraciones - Gestiona firma del Sub Gerente de Recursos Humanos.

12 | Sub Gerente de Recursos - Recepciona Reportes, firma, sella y deriva a Sub

Humonos Gerencia de Tesoreria.
Sub Gerente

13 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona y gestiona pago.

Sub Gerente
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1. PROCEDIMIENTO:
Visita Domiciliaria

2. OBJETIVO:
Establecer los pasos que se desarrollan en la Empresa de Mercados Mayoristas S.A, para prestar
al trabajador la asistencia social necesaria en casos de enfermedad o conocer las causas por las
cuales se ausenta del centro laboral y que permita adoptar las medidas mas convenientes.

3. ALCANCE:
a) Sub Gerencia de Recursos Humanos
b) Personal de EMMSA

4. BASE LEGAL:

- Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa Municipal de Mercados S.A. - EMMSA

- Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Directorio mediante Acuerdo N° 018-2016, en
sesion de fecha 29 de setiembre del 2016.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Sub Gerencia de Recursos

Humanos
Auxiliar de Personal /
Asistente

- Observar en el Registro de Asistencia la ausencia de
trabajador por mas de tres dias e informa al Subgerente y
comunica la ocurrencia a la Asistenta Social.

02

Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Sub Gerencia

- Toma conocimiento de la ausencia de trabajador.

03

Sub Gerencia de Recursos

Humanos
Asistencia Social

- Toma conocimiento de la ausencia del trabajador.

- Se moviliza hasta domicilio de trabajador o al Centro
Medico en que se encuentre.

- Lo entrevista.

- De ser necesario le brinda apoyo profesional.

04

Trabajador

- Recibe a la Asistenta Social y sustenta la ausencia laboral.

05

Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Asistenta Social

- Prepara informe y lo remite al Sub Gerente.

Sub Gerencia de Recursos

Humanos
Sub Gerente

- Toma conocimiento de las causas de la inasistencia del
personal y adopta las acciones administrativas o legales
pertinentes.
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1. PROCEDIMIENTO:
Formulacion del Plan Anual y Planilla de Vacaciones

2. OBJETIVO:
Establecer los pasos para formular el Plan Anual de Vacaciones para prever anualmente el mes de
descanso fisico vacacional del personal de EMMSA, asi como la Planilla de pago correspondiente.

3. ALCANCE:

a) Gerencia de Administracién y Finanzas.
b) Sub Gerencia de Recursos Humanos.
¢) Gerencias y Sub Gerencias.

d) Personal de EMMSA.

4. BASE LEGAL:
- Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Directorio mediante Acuerdo N° 018-2016, en
sesion de fecha 29 de setiembre del 2016.

Directiva de Administracién de Personal en la Empresa de Mercados Mayoristas SA - EMMSA.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Subgerencia de Recursos - Emite FORMATO ‘Hoja de Programacion de Vacaciones’,
Humanos - Elabora Memorando para todas las Gerencias y Sub
Asistente Gerencias de EMMSA.
- Gestiona firma del Sub Gerente de Recursos Humanos.
02 | Subgerencia de Recursos - Recepciona, revisa, firma y sella Memorandum para
Humanos distribucion a las Gerencias y Sub Gerencias de EMMSA.
Sub Gerente adjuntando formato.
03 | Subgerencia de Recursos - Distribuye Memorandum a las Gerencias y Sub
Humanos Gerencias de EMMSA.
Asistente
04 | Gerencia o Sub Gerencia - Recepciona y firma cargo
- Distribuye entre el personal a su cargo el Formato "Hoja
de Programacién de vacaciones’
05 | Trabajador - Recepciona, llena Formato "Hoja de Programacion de
Vacaciones".
- Indica fecha alternativa y devuelve.
- De ser el caso, coordina con Jefe inmediato, periodo de
descanso fisico vacacional
06 | Gerencia o Sub Gerencia - Recepciona Formatos, evalua y completa informacion.
- Ratifica, decide o acuerda con trabajador el periodo que
hara uso de su descanso fisico vacacional.
- Suscribe Formato.
- Remite informacion al Sub Gerencia de Recursos
Humanos.
07 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona Formatos y con proveido los remite para que
Humanos Auxiliar de Personal y efectle la accion correspondiente.
Sub Gerente
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08 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona formatos.
Humanos - Clasifica informacion y elabora consolidado de Plan
Auxiliar de Recursos Anual de Vacaciones.
Humanos - Elabora Memorandum  para GERENCIA  DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS informando sobre Rol
Anual de Vacaciones
- Gestiona firma de Sub Gerente.
09 | Gerencia de Administraciony | - Recepciona informacion y toma conocimiento del Plan
Finanzas Anual de Vacaciones del personal de EMMSA.
Gerente
10 | Sub Gerencia de Recursos - Archiva "Rol Anual de Vacaciones del personal de
Humanos EMMSA".
Auxiliar de Recursos - Quincenalmente llena formato y comunica a las Unidades
Humanos Organicas sobre el personal que hara uso de descanso
fisico vacacional.
- Lleva control mensualizado e informa a Especialista de
Remuneraciones para que formule la planilla
correspondiente.
11 | Sub Gerencia de Recursos - Mensualmente, remite a las Gerencias y Sub Gerencias
Humanos de EMMSA. el Cuadro de Vacaciones para conocimiento
Sub Gerente y lo confirmacién de descanso de su personal.
12 | Gerencias y/o Sub Gerencias | - Confirma o modifica descanso fisico vacacional mensual
del personal a su cargo.
13 | Sub Gerencia de Recursos - Formula Planilla de Vacaciones.
Humanos - Elabora Memorandum comunicando vacaciones de
Especialista en personal y gestiona firma del Sub Gerente.
Remuneraciones
Subgerencia de Recursos - Firma Memorandum y Deriva.
Humanos
Sub Gerente
Sub Gerencia de Recursos - Entrega Memorandum y recaba cargo firmado.
Humanos
Asistente
Gerencia o Sub Gerencia - Toma conocimiento de personal que hard uso de
descanso fisico vacacional durante el mes.
Trabajador - Toma conocimiento y hace uso del descanso fisico
vacacional.

112




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

P77 emwsa

| CODIGO: AP-06

I

1. PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Informe de Retenciones, Descuentos Varios y Pago a Beneficiarios

2. OBJETIVO:

Establecer el proceso para elaborar el informe y efectuar oportunamente la transferencia de las
retenciones efectuadas a los trabajadores en la Planilla de Remuneraciones

3. ALCANCE:

a. Gerencia de Administracion y Finanzas.
b. Sub Gerencia de Recursos Humanos.

c. Sub Gerencia de Contabilidad.
d. Sub Gerencia de Tesoreria.

4. BASE LEGAL:

- Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Directorio mediante Acuerdo N° 018-2016,
en sesion de fecha 29 de setiembre del 2016.
- Directiva de Administracion de Personal en la Empresa de Mercados Mayoristas SA -

EMMSA.

- Disposiciones legales de retenciones de AFP

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01 Sub Gerencia de Recursos
Humanos

Especialista en
Remuneraciones

- Accesa al Mddulo Planilla del SAFIM, visualiza y emite
el REPORTE "AFP".

- Verifica que sus montos, sean iguales con el monto AFP
del REPORTE “Planilla de Remuneraciones’.

- Llena datos en el FORMATO “Planilla de Pago de
Aportaciones Previsionales' en original y dos copias.

- Accesa al Modulo Planilla del SAFIM, visualiza el
REPORTE “Planilla de descuentos Judiciales’ y
Retenciones varios, y emite REPORTE “Planilla de
descuentos Judiciales’ y Retenciones varias.

- Verifica que sus montos, sean iguales con el monto
retenciones judiciales y descuentos varios del
REPORTE ‘Planilla de Remuneraciones’.

- Ingresa datos del REPORTE "Retenciones Judiciales y
descuentos varios", al FORMATO "Cuadro de
Retenciones” y efectua el calculo de las retenciones.

- Emite FORMATO “Retenciones”, en original y dos
copias.

- Gestiona sello y firma del FORMATO “Planilia de Pago
de Aportaciones

- Previsionales" y FORMATO “Retenciones", del Sub
Gerente de Recursos Humanos.

02 | Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Sub Gerente

- Recepciona y verifica informacion.
- Sella y firma formatos “Planilla de Pago de Aportaciones
Previsionales" y "Retenciones".

03 | Gerencia de Administracion y
finanzas
Gerente

- Recepciona y verifica informacién.

- Mediante proveido en Memorandum autoriza pago de
AFP y de Retenciones.

- Deriva a Sub Gerencia de Contabilidad.
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04 | Sub Gerencia de Contabilidad - Recepciona la autorizacion de pago de la planilla de
Sub Gerente aportaciones previsionales y de retenciones.
- Deriva a Especialista Contable.
05 | Sub Gerencia de Contabilidad - Genera y emite Asiento de provision Contable.

Especialista Contable - Visa Asiento de Provisién Contable. Gestiona firma del

Subgerente para enviado al Sub Gerencia de Tesoreria.
06 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona del Sub Gerencia de Contabilidad, original

Sub Gerente de reportes: "Descuento por AFP", "Descuentos vy
Retenciones de Planilla" y de "Descuentos Judiciales de
Planilla", proveido recaido en el Memorandum que
aprueba el pago de AFP y Retenciones, FORMATO
"Planilla de Pago de Aportaciones Previsionales" y
FORMATO "Retenciones".

- Deriva al Asistente de Tesoreria.
07 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona los documentos indicados.

Asistente - Analiza datos de cada uno de los reportes precedentes,
para emitir el cheque respectivo a nombre de las
personas juridicas o personas naturales, segun sea el
caso.

- Por cada sujeto que tenga que emitir cheque accesa al
Modulo Egresos del SAFIM, visualiza reporte
‘Comprobante de Pago" ingresa datos, de acuerdo a
instrucciones del programa.

- Emite el reporte “Comprobante de Pago" en original y
copia.

- Emite Cheque.

- Entrega al Sub Gerente el reporte “Comprobante de
Pago'y Cheque, para la firma.

08 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona y verifica informacion.

Sub Gerente - Sella y firma REPORTE ‘Comprobante de Pago" y
deriva al Asistente de Tesoreria para que gestione las
firmas del cheque.

09 | Sub Gerencia de Tesoreria - Gestiona firma de Cheques

Asistente

10 | Gerencia General - Recepciona y verifica.

Gerente General - Firma Cheque y devuelve documentos al Asistente de
Tesoreria.

11 | Sub Gerencia de Tesoreria - Luego de haber obtenido las firmas del cheque

Asistente mantiene en custodia el expediente de pago y Cheque
hasta el dia del pago, para el caso de las personas
juridicas o naturales acreedoras del pago por los
descuentos judiciales y descuentos y retenciones
varios.

- En el caso del pago de la AFP, entrega Cheque en
ventanilla cajero del Banco respectivo y recaba voucher.
12 | Personas juridicas o naturales - Se apersona a la ventanilla de Tesoreria.
acreedoras
13 | Sub Gerencia de Tesoreria - Solicita DNI al interesado y verifica autenticidad.

Asistente - Ubica Cheque.

- Entrega al interesado reporte “Comprobante de Pago’ y
le indica que firme en Recibi Conforme.
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Persona Juridica / Natural

- Firma en recuadro “Recibi Conforme" del reporte
"Comprobante de Pago" y anota numero de DNI.

15

Sub Gerencia de Tesoreria

Asistente

- Hace entrega del Cheque.

- Archiva reportes "Comprobante de Pago’ y expediente
de pago.

- Elabora Informe mensual de Retenciones y Descuentos
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1. PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Planilla y Pago de remuneraciones

2. OBJETIVO:
Establecer el mecanismo para la elaboracién de la Planilla de Pago de Remuneraciones del
Personal de EMMSA y el Registro Contable correspondiente

a.

3. ALCANCE:
Gerencia de Administracién y Finanzas.
b. Sub Gerencia de Recursos Humanos.
c. Sub Gerencia de Contabilidad.

d. Sub Gerencia de Tesoreria.

4. BASE LEGAL:

- Directiva para la Ejecucion del Presupuesto de las Entidades de Tratamiento Empresarial para
cada afio Fiscal.

- Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Directorio mediante Acuerdo N° 018-2016, en
sesion de fecha 29 de setiembre del 2016.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Sub Gerencia de Recursos

Humanos
Especialista en
Remuneraciones

- Ordena y procesa Informacién de documentos fuente.

- Emite Reporte ‘Planilla de Remuneraciones Neto a
Pagar” en original y copia.

- Firma y sella los documentos.

- Accesa al médulo “Telecredito” y transfiere a la Sub
Gerencia de Tesoreria REPORTE ‘Planilla de
Remuneraciones Neto a Pagar”

- Accesa al Modulo Planilla del SAFIM, emite el
REPORTE ‘Boleta de Pago" en original y copia.

- Gestiona sello y firma del Sub Gerente en el REPORTE
"Boleta de Pago".

- Deriva a Secretaria las "Boletas de Pago".

02

Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Sub Gerente

- Recepciona, revisa el Reporte "Planilla de
Remuneraciones Neto a Pagar”.
- De ser conforme, aprueba el pago, firma y sella

Reporte.

- Si no es conforme, lo devuelve al Especialista en
Remuneraciones para las correcciones del caso.

03

Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Asistente

- Recepciona Boletas de Pago y clasifica de acuerdo a
ubicacion de trabajadores

- Distribuye y recepciona copla firmada por
trabajador.

cada

04

Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Asistente

- Elabora Memorandum.
- Gestiona firma y sello del Sub Gerente y deriva a GAF.
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Gerencia de Administracion y
Finanzas
Gerente

- Recepciona, revisa el Reporte '"Planila de
Remuneraciones Neto a Pagar”.

- De ser conforme, aprueba el pago, firma y sella
Reporte.

- Si no es conforme, lo devuelve al Especialista en
Remuneraciones para las correcciones del caso.

- Mediante Proveido deriva al Sub Gerencia de

Contabilidad.

06

Sub Gerencia de Contabilidad
Sub Gerente

- Recepciona documento y mediante proveido deriva
para atencion del Especialista Contable.

07

Sub Gerencia de Contabilidad
Especialista Contable

- Recepciona documento.

- Genera Asiento de Provision y asigna registro de pago.

- Sella y firma.

- Gestiona firma de Sub Gerente para tramitar a Sub
Gerencia de Tesoreria.

08

Subgerente de Tesoreria
Sub Gerente

- Recepciona original de REPORTE “Asiento de
Provision", Memorandum que aprueba el pago de
remuneraciones y original REPORTE “Planilla de
Remuneraciones Neto a Pagar".

- Transfiere la “Planilla de Remuneraciones Neto a
Pagar" al Programa Telecrédito, enviando pago masivo
a la cuenta de cada trabajador.

- Efectuado el pago, accesa al Médulo Egresos del
SAFIM, visualiza REPORTE “Comprobante de Pago" y
registra datos, de acuerdo a instrucciones del programa.

- Emite el REPORTE 'Comprobante de Pago' en original
y una copia.

- Sella y firma REPORTE 'Comprobante de Pago' en
original y una copia

- Gestiona sello y firma de REPORTE "Comprobante de
Pago' del Gerente de Administracién y Finanzas.

Gerencia de Administracion y
Finanzas
Gerente

- Sella y firma REPORTE “Comprobante de Pago'.

Sub Gerente de Tesoreria
Sub Gerente

y

- Archiva REPORTE “Comprobante de Pago" con el
original REPORTE
- ‘Planilla de Remuneraciones Neto a Pagar”.
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1. PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de Préstamos Administrativos

2. OBJETIVO:
Establecer el mecanismo a seguir para el otorgamiento de préstamos administrativos a los
trabajadores de EMMSA para que puedan atender urgencias econémicas familiares justificadas.

~®aoow

3. ALCANCE:

Gerente General.

Gerente de Administracion y Finanzas.
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Sub Gerencia de Tesoreria.

Sub Gerencia de Contabilidad.

Personal de EMMSA.

4. BASE LEGAL:

- Estatuto Social de EMMSA
- Reglamento de Organizacién y Funciones de EMMSA
- Manual de Organizacién y Funciones de EMMSA

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Trabajador - Presenta "Solicitud de Préstamo’ sea ordinario o
extraordinario.
02 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona, verifica contenido, registra, firma cargo y
Humanos devuelve a interesado.
Asistente - Remite a Subgerente para conocimiento y la accion
pertinente.
03 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona, verifica y mediante proveido deriva para
Humanos Informe.
Sub Gerente
04 | Subgerencia de Recursos - Recepciona, califica sustento de requerimiento.
Humanos - Elabora Informe Social.
Asistenta Social - Envia a Sub Gerente.
05 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona y evalia. De ser procedente, deriva a
Humanos Especialista en Remuneraciones.
Sub Gerente
06 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona, llena Formato, firma y sella.
Humanos - Devuelve a Sub Gerente.
Especialista en
Remuneraciones
07 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona, revisa.
Humanos - Solicita a Sub Gerente de Tesoreria disponibilidad.
Sub Gerente - Deriva adjuntando Carta Compromiso del Trabajador.
08 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona, verifica contenido, registra, firma cargo y
Asistente devuelve.
- Remite a Subgerente para conocimiento y la accion
pertinente.
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09 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona, verifica disponibilidad e Informa.
Sub Gerente - Firma, sella y deriva documento.
10 | Gerencia de Administraciény | - Recepciona y verifica.
Finanzas - De ser procedente: firma, sella y solicita autorizacion de
Gerente Gerencia General.
-8i no es procedente: Devuelve a Sub gerente de
Recursos Humanos para que comunique
- decision.
11 | Gerencia General - Recepciona, autoriza y deriva para que continte tramite
Gerente General administrativo.
12 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona y comunica No Aceptacion de la solicitud
Humanos presentada.
Sub Gerente
13 | Trabajador - Recibe respuesta
14 | Sub Gerencia de Contabilidad | - Recepciona y deriva a Especialista en Contabilidad.
Sub Gerente
16 | Subgerente de Contabilidad - Recepciona y genera Provisién Contable.

Especialista

- Emite la Nota.
- Sella, firma y gestiona firma del Sub Gerente.
- Deriva a Sub Gerencia de Tesoreria.

Sub Gerente de Contabilidad
Sub Gerente

- Recepciona y deriva.

Sub Gerente de Tesoreria
Especialista

- Recepciona, elabora Comprobante de Pago y Cheque o
efectia Transferencia.

- Gestiona firma de funcionarios.

- Entrega Cheque.

- Envia original a Especialista en Remuneraciones y
archiva copia.

Sub Gerencia de Recursos
Humanos

Especialista en
Remuneraciones

- En el momento oportuno, efectia Descuentos por

Planilla.

Trabajador

- Recibe Cheque o Transferencia.
- Firma Comprobante de Pago y Carta Compromiso.
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[ CODIGO: AP-09

1. PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Reembolso por Prestaciones de Salud

2. OBJETIVO:
Establecer las acciones a desarrollar para gestionar ante el Seguro Social de Salud — ESSALUD,
la recuperacién econémica del monto del dinero otorgado por la Empresa Municipal de Mercados
S.A. — EMMSA, al trabajador durante los dias de descanso Médico.

oo oW

. ALCANCE:
. Sub Gerencia de Recursos Humanos
Personal de EMMSA

4. BASE LEGAL:
- Manual de Organizacién y Funciones de la Empresa Municipal de Mercados S.A. - EMMSA

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Sub Gerencia de Recursos

Humanos
Asistente Social

- Requiere a Trabajador documentos que sustenten la
solicitud de reembolso al Seguro Social y la firma en el
Formato 8001‘Solicitud de Reembolsos de Prestaciones
Econémicas" en original y una copia.

02

Trabajador

- Atiende requerimiento de Asistenta Social.

- Entrega documentos sustentatorios.

- Firma FORMATO 8001 “Solicitud de Reembolsos de
Prestaciones Econdmicas".

03

Sub Gerencia de Recursos

Humanos
Asistenta Social

- Recepciona documentos.
- Verifica informacion contenida en el Formato 8001
- Gestiona sello y firma del FORMATO 8001.

Sub Gerencia de Recursos

Humanos

Sub Gerente

- Recepciona, sella y firma FORMATO 8001 “Solicitud de
Reembolsos de Prestaciones Econdmicas".

Sub Gerencia de Recursos

Humanos
Asistenta Social

- Se traslada a Oficina de Subsidios de ESSALUD,EPS
presenta Formatos y recaba cargos sellados y firmados.

- Coordina permanentemente via telefénica para establecer
fecha de giro de cheque y numero de expediente por
reembolso.

- Elabora y gestiona firma y sello de Carta Poder ante el
Sub Gerente para recepcionar el Cheque.

Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Sub Gerente

- Recepciona, sella y firma Carta Poder y devuelve a la
Asistenta Social.

Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Asistenta Social

- Se desplaza hasta el Banco respectivo.

- Recepciona Cheque del Cajero.

- Elabora memorandum sella y firma, adjunta Cheque y
entrega al Sub Gerente.
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08 | Subgerencia de Recursos - Recepciona, sella y firma Memorandum y envia a a la
Humanos Sub Gerencia Tesoreria.
Gerente
09 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona Memorandum y Cheque. Atiende proveido.
Asistente - Accesa al Modulo Bancos del SAFIM, registra datos y

genera asiento de depdésito del Cheque o Depésito en
cuenta en el Banco, de acuerdo a las instrucciones del
programa.

- Efectla entrega de Carta al Banco.

- Recepciona Voucher de depdsito.
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[ CODIGO: AP-10

1. PROCEDIMIENTO:
Liguidacion de Beneficios Sociales

2. OBJETIVO:

Establecer el mecanismo a seguir para efectuar la compensacién econémica al trabajador que por
renuncia o por decisién institucional deja de prestar servicios a la empresa.

3. ALCANCE:

Sub Gerencia de Contabilidad.
Sub Gerencia de Tesoreria.
Ex trabajador.

~ooooTp

Gerente de Administracion y Finanzas.
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

4. BASE LEGAL.:

004-97-TR

- El Decreto Supremo N' 001-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Compensacion por Tiempo de Servicios y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N'

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Finanzas
Gerencia

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Recursos - Elabora Formato "Liquidacion de Beneficios Sociales’.
Humanos - Para el calculo de los benéficos sociales (Tiempo de
Especialista en servidos, CTS, vacaciones truncas) verifica previamente
Remuneraciones si el trabajador tiene: descuentos y prestamos
pendientes..
- Emite cinco (5) originales del citado documento.
- Gestiona firma del Sub Gerente.
02 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona y verifica informacion
Humanos - Sella y firma Formato ‘Liquidacion de Beneficios
Sub Gerente Sociales'.
- Con Memorandum via GAF, envia a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica solicitando
disponibilidad presupuestal.
03 | Gerencia de Administracién y - Recepciona, verifica, aprueba pago y deriva para

tramite.

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica
Sub Gerente

- Recepciona documento.

- Evalda disponibilidad presupuestal

- Informa disponibilidad presupuestal y deriva a Sub
Gerencia de Contabilidad.

Sub Gerencia de Contabilidad
Sub Gerente

- Recepciona y deriva a Especialista Contable para
atencién.

06

Sub Gerencia de Contabilidad
Especialista Contable

- Recepciona y revisa documentos.
- Genera Asiento Contable.

- Emite “Nota de Contabilidad'.

- Sella y firma Reporte.

- Gestiona firma del Sub Gerente.
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07 | Sub Gerencia de Contabilidad - Recepciona, revisa, firma, sella documentos y los
Sub Gerente devuelve.
08 | Sub Gerencia de Contabilidad - Entrega a la Sub Gerencia de Tesoreria el original de
Especialista Contable Reporte “Nota de Contabilidad, Memorandum vy
Formato “Liquidacion de Beneficios Sociales".
09 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona documentos y deriva mediante proveido.
Sub Gerente
10 | Subgerencia de Tesoreria - Recepciona, revisa y analiza documentos.
Asistente - Genera “Comprobante de Pago'.
- Emite Cheque y/o Carta Orden
- Gestiona la firma del Gerente de Administracion y
Finanzas en “Comprobante de Pago’.
11 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona, revisa, firma y sella documentos
Sub Gerente - Devuelve documentos al Asistente de la Sub Gerencia
de Tesoreria.
12 | Sub Gerencia de Tesoreria - Recepciona y gestiona firma de Cheque y/o Carta
Asistente Orden por personas autorizadas.
- Mantiene en custodia el expediente hasta dia de pago.
13 | Ex Trabajador - Se apersona a Tesoreria y solicita pago.
14 | Sub Gerencia de Tesoreria - Solicita DNI
Asistente - Solicita firma en “Comprobante de Pago' y originales de
Liquidacién.

- Entrega Cheque.

Ex Trabajador

- Presenta DNI

- Firma “Comprobante de Pago'
Liquidacién.

- Recibe Cheque.

- Devuelve el expediente.

y originales de

Sub Gerencia de Tesoreria
Asistente

- Recepciona expediente.
- Remite copia de Liquidacion firmada por ex trabajador.
- Archiva Expediente.

Sub Gerencia de Recursos

Humanos

Especialista en
emuneraciones

- Recibe copia de Liquidacion firmada por ex trabajador.
- Envia copia a Legajo de Ex Trabajador.
- Archiva en file de Liquidaciones.
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1. PROCEDIMIENTO:
Custodia y Actualizacion de los legajos del personal

2. OBJETIVO:
Mantener actualizado el record de personal de la Empresa, que permite una adecuada

administracion de los Recursos Humanos.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General.
b. Gerencia de Administracion y Finanzas.
c. Sub Gerencia de Recursos Humanos.

4. BASE LEGAL:
Reglamento Interno de Trabajo de Empresa de Mercados Mayorista S.A - EMMSA

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Sub Gerencia de Recursos - Apertura el legajo del trabajador con los documentos
Humanos probatorios que presenta cuando ingresa a la Entidad, de
Asistente acuerdo al marco normativo vigente.

02 | Sub Gerencia de Recursos - Se encargara de administrar, actualizar, mantener,
Humanos archivar y custodiar los legajos personales de todo el
Asistente personal en la Empresa.

03 | Trabajador - Es responsable de entregar todos los documentos

requeridos por la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
para incorporacion en su legajo personal.

Sub Gerencia de Recursos

Humanos
Asistente

Clasifica los legajos en personal activo (trabajadores en
ejercicio a plazo indeterminado o fijo) y personal cesante
(quienes han dejado de trabajar en la entidad).

Sub Gerencia de Recursos
Humanos
Asistente

Al incorporarse un trabajador en la Empresa, verifica que
la documentacion presentada por el nuevo trabajador
este completa, se ajuste a los requerimientos de la
empresa.

Sub Gerencia de Recursos

Cada vez que se produzcan modificaciones en la

Humanos estructura de personal de la empresa, efectia la
Asistente actualizacion de los datos personales del trabajador.
Trabajador - Deberd hacer llegar por conducto regular a la Sub

Gerencia de Recursos Humanos, todo documento que
considere necesario se incluya en su legajo personal,
como diplomas o certificados de asistencia a cursos
seminarios, etc. La Sub Gerencia de Recursos Humanos,
procede a incluirios en el legajo correspondiente, previa
verificacion de la emisién legal del mismo.

Sub Gerencia de Recursos

Humanos
Asistente

Los legajos seran dispuestos en estantes o archivadores,
separados en funcién a su clasificacién y ordenados
alfabéticamente, con sefialadores que faciliten su rapida
identificacion.
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09 | Sub Gerencia de Recursos - Dispondra que los legajos se mantengan en condiciones

Humanos
Sub Gerente

adecuadas de almacenamiento, tomando previsiones
contra riesgos que pudieran ocasionar el deterioro o la
destruccién de la documentacion.

10 | Sub Gerencia de Recursos - Es el encargado de solicitar por escrito los documentos
Humanos faltantes en los legajos.
Sub Gerente
11 | Trabajador - Es obligaciéon de los trabajadores proporcionar la
documentacién que le fuere solicitada, asi como aquella
que considere permita mantener actualizado su legajo.
12 | Sub Gerencia de Recursos - El responsable asignado es quien revisa y controla los

Humanos
Sub Gerente

documentos de ingreso que pasan a formar parte de cada
legajo y se encarga de verificar que se encuentren
completos y debidamente archivados.
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1. PROCEDIMIENTO:
Evaluar y proponer la graduacion de sanciones sobre casos de indisciplina cometidas por los
trabajadores

2. OBJETIVO:

3. ALCANCE:
a. Gerencia y Sub Gerencias

4. BASE LEGAL.:

- Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad  Laboral
Decreto Supremo N° 003-97-TR.

- Reglamento Interno de Trabajo de EMMSA.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Gerencia y/o Sub Gerencia - Una vez detectada la presunta falta del trabajador,

proceden con solicitarle la elaboracion de su descargo, en
un plazo no menor de seis (06) dias naturales, a fin
desvirtuar la presunta falta.

Gerencia y/o Sub Gerencia - Después de haber recepcionado el descargo del
trabajador, la Gerencia o Sub Gerencia, en un plazo no
mayor a 15 dias habiles, evaluara la presunta falta y en
caso no se haya desvirtuado, la Gerencia o Sub Gerencia
proponen el tipo de sancién para el trabajador.

- En caso de amonestacion verbal, sera aplicada por la Sub
Gerencia o Gerencia respectiva

Gerencia General - Después de recepcionada la propuesta de sancion por la
Gerencia o Sub Gerencia respectiva, ésta debera
aprobarla y trasladarlo a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos para su ejecucion.

Sub Gerencia de Recursos - Después de haber recepcionado la aprobacién de sancién,
Humanos ejecutara la sancion al trabajador, emitiendo documento
respectivo, el mismo que servira para su registro y control.
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| CODIGO: AP-13

1. PROCEDIMIENTO:
Formalizacién de practicantes pre-profesionales y profesionales.

2. OBJETIVO:
Establecer los pasos para formalizar la permanencia de un practicante dentro de las instalaciones

de EMMSA.

o W

. ALCANCE:
. Gerencia y Sub Gerencias

4. BASE LEGAL:
Ley sobre modalidades formativas laborales LEY N° 28518
Manual de Organizacién y Funciones - MOF de EMMSA

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona Carta de presentacion de la Universidad y/o
Humanos solicitud del estudiante.
Asistente
02 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona documento, toma conocimiento y deriva
Humanos para que se efectue la accion correspondiente.
Sub Gerente
03 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona documento.
Humanos - Consulta a la Sub Gerencia afin al estudiante si existe
Especialista necesidad de contar con practicante.
De ser negativo:
- Responde a recurrente que no procede solicitud.
De ser positivo:
- Solicita certificacién presupuestal a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.
04 | Gerencia de Planeamiento - Emite certificacion presupuestal para permanencia y
Presupuesto y Estadistica cobertura de seguro de salud.
Gerente
05 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona documento
Humanos - Elabora convenio de practicas y plan de capacitacién
Especialista del practicante
- Solicita visaciones de documentos
- Solicita a la Sub Gerencia de Logistica contratar seguro
de salud para practicante.
06 | Sub Gerencia de Logistica - Emite Orden de servicio
Sub Gerente - Comunica contratacion de seguro.
07 | Sub Gerencia de Recursos - Entrega a practicante ejemplar del convenio y plan para
Humanos la universidad y otro para su custodia.
£l Especialista - Entrega a practicante contrato de seguro fola para
f conocimiento.
' - Entrega a practicantes documentos sobre SST.
- Apertura legajo de practicante.
- Emite reporte para registro de asistencia diario del
practicante.

DE
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[ CcODIGO: AP-14

1. PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de contratos sujetos a modalidad.

2. OBJETIVO:
Establecer los pasos para formalizar la permanencia de un personal contratado sujeto a modalidad

en EMMSA.

L W

. ALCANCE:
. Gerencia y Sub Gerencias

o

. BASE LEGAL:

Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral -

Decreto Supremo N° 003-97-TR

Manual de Organizacién y Funciones — MOF de EMMSA

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona contratacién de reemplazo por suplencia de
Humanos trabajador con autorizacién de Gerencia de
Asistente Administracion y Finanzas.
02 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona documento, toma conocimiento y deriva
Humanos para que se efectle la accion correspaondiente.
Sub Gerente
03 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona documento.
Humanos - Solicita certificacién presupuestal a la Gerencia de
Especialista Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.
04 | Gerencia de Planeamiento - Emite certificacién presupuestal para permanencia del
Presupuesto y Estadistica contratado por suplencia.
Gerente
05 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona documento
Humanos - Elabora contrato por suplencia
Especialista - Solicita visaciones de documento
e mf'i . - Entrega a contratado por suplencia ejemplar original
B \ para su custodia.
- - Entrega a contratado por suplencia documentos sobre
; SST, RIT y otros inherentes a la empresa.
- Comunica a Auxiliar de personal y Especialista de
remuneraciones sobre inicio de contratado por
suplencia.

128




Empresa Municipal
de Mercados S.A.

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
/ EMMS EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

" CcODIGO: AP-15 |

1. PROCEDIMIENTO:
Ejecucion de Examenes Médicos Ocupacionales — EMO en materia de SST.

2. OBJETIVO:
Establecer los pasos para ejecutar los examenes médicos ocupacionales en materia de SST del

personal de EMMSA.

w

. ALCANCE:
. Gerencia y Sub Gerencias

W

'S

. BASE LEGAL:
Ley 29783 _ Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Manual de Organizacién y Funciones — MOF de EMMSA

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Sub Gerencia de Recursos - Dispone ejecucién de examenes medico ocupacionales
Humanos al personal de EMMSA.
Sub Gerente

02 | Sub Gerencia de Recursos - Elabora términos de referencia, y deriva requerimiento a
Humanos la Sub Gerencia de Logistica para atencién del servicio.
Especialista
Sub Gerencia de Logistica - Emite orden de servicio para atencién del servicio.
Sub Gerente
Sub Gerencia de Recursos - Contacta con empresa proveedora para afinar detalles
Humanos del servicio.
Especialista - Convoca al personal para atencién segun horarios y

tipos de trabajo.

- Verifica atencion de cada trabajador segun el tipo de
servicio.

- Solicita informe final sobre resultados generales y
estadisticas médicos.

- Coordina reuniéon con Comité de SST para exposicion
de informe.

- Archiva EMO para custodia de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.
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| CODIGO: AP-16

|

1. PROCEDIMIENTO:
Eleccion del Colaborador del Mes

2. OBJETIVO:
Establecer los pasos para elegir al colaborador del mes de EMMSA.

3. ALCANCE:
a. Gerencia y Sub Gerencias

4. BASE LEGAL:
Manual de Organizacion y Funciones — MF de EMMSA

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 Sub Gerencia de Recursos - Dispone eleccién del colaborador del mes de EMMSA.
Humanos
Sub Gerente
02 | Sub Gerencia de Recursos - Emite informe a Gerencia y Sub Gerencias adjunto a
Humanos formato, indicando fecha maxima de devolucion.
Especialista
03 | Sub Gerencia de Logistica - Distribuye informe a Gerencias y Sub Gerencias para
Asistente conocimiento.
04 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona formatos llenos.
Humanos - Verifica asistencia del mes anterior del candidato.
Especialista - Cuantifica puntajes otorgados por los jefes inmediatos.
05 | Sub Gerencia de Recursos - Coordina con miembros del Comité elector y eligen al
Humanos colaborador del mes.
Sub Gerente
06 | Sub Gerencia de Recursos - Elabora Acta de eleccion.
Humanos - Solicita firmas del Comité.
Especialista - Elabora resumen de vida laboral y profesional del
colaborador elegido.
- Elabora Carta de Reconocimiento.
07 | Gerencia General - Firma Carta de Reconocimiento.
Gerente
Sub Gerencia de Recursos - Notifica Carta de Reconocimiento a colaborador electo.
Humanos
Especialista
Sub Gerencia de Recursos - Publica en periédico mural, resumen de vida y foto de
Humanos colaborador del mes electo.
Asistente
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| CODIGO: AP-17 |

1. PROCEDIMIENTO:
Absolver Consultas Legales / Evaluar, verificar y elaborar documentacion (Reduccion y adelanto de
vacaciones, elaboracion de directivas, entre otros)

2. OBJETIVO:

3. ALCANCE:
a. Gerencia y Sub Gerencias

4. BASE LEGAL:

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Gerencia y/o Sub Gerencia - Trasladan consulta, mediante documento respectivo,
a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

02 | Sub Gerencia de Recursos - Recepciona la consulta, absolviendo de la siguiente
Humanos manera:

Consulta de menor envergadura:

¢ Se absuelve en un plazo de 03 dias habiles, la
misma que se puede prorrogar a 05 dias habiles
de ser el caso.

Consulta de mayor envergadura:

Se absuelve en un plazo de 10 dias habiles, el
mismo que puede prorrogarse dependiendo de las
Gerencias o Sub Gerencias involucradas.

Esta Sub Gerencia Solicita documentacion,
informacion a las Gerencias y/o Sub Gerencias
involucradas. Las mismas que absolveran Ilo
solicitado mediante memorando y/o informe
respectivo.

Una vez recepcionada la informacion, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, procede con la
elaboracion de la absolucion de la consulta, la misma
que se absolvera mediante memorando y/o/ informe
respectivo.
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PROCESO: INFORMATICA

Prestar soporte en la sistematizacién y automatizacién de la informacién para el control de los procesos
y facilitar la toma de decisiones en el nivel gerencial.
Es de alcance a todos los 6rganos de EMMSA.

PROCESO DE INFORMATICA \

en la Administracién Publica

“NTP-17799:2006

Internet para
Discapacidad

personas

* Ley 28612, Ley que norma el uso,
adquisicion y Adecuacion del software

e Ley 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica.
* Resolucion Ministerial 246-2007-PCM

* Resolucion Ministerial N°019-2011-PCM
en la que se aprueba como actividad
permanente la Formulacién y Evaluacién
del Plan Operativo Informatico (POI)

» Ley 28530 ley de Promaocion y Acceso a

Equipos de computo
Software Ofimatico
Sistemas de Tramite
Documentario

e SAFIM

con

PROVEEDORES USUARIOS
- Gerencias y
Subgerencias de Procedimientos * Gerencias y
EMMSA « Formulacion del Plan Operativo Informatico del Subgerencias de
nuevo afno fiscal EMMSA
INSUMOS « Evaluacion del Plan Operativo Informatico del afio
- Solicitud de fiscal anterior. PRODUCTOS
requerimientos. e Desarrollo, Mantenimiento o publicacién de
- Informacién de los informacion en los portales web de EMMSA « Pagina Web
procesos. e Formulacion y ejecucion del Plan de Desarrollo actualizada
de sistemas informaticos. « Equipos de computo
. Programadén y ejecucion de Soporte Técnico. operativos
L] {-\ctuallzgdﬂn del Catﬂloﬂo de Equipos « Sistemas
informaticos y Software. informaticos
» Respaldo de informacion de EMMSA (Backup) operativos
e Formulacion del cuadro de necesidades
informéticas de la empresa
BASE LEGAL RECURSOS INFORMATICOS INDICADOR

% de Solicitudes atendidas
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\ cODIGO: IN-01 |

1. PROCEDIMIENTO:
Formulacién del Plan Operativo Informatico del Nuevo ario fiscal

2. OBJETIVO:
Elaborar el plan de alcance de las operaciones anuales informaticas desarrolladas por la Sub
Gerencia de Informéatica en un periodo fiscal

3. ALCANCE:

Gerencia General.

Gerencia de Administracién y Finanzas.

Sub gerencia de informatica.

Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Estadistica.

cooow

4. BASE LEGAL:

- Resolucion Ministerial N°019-2011-PCM en la que se aprueba como actividad permanente la
Formulacion y Evaluacién del Plan Operativo Informatico (POI) de las Entidades de la
Administracién Publica y su respectiva Guia de Elaboracién.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Sub Gerencia de Informatica - Determina las actividades a ser desarrolladas durante el
Sub Gerente nuevo ano fiscal basado en los requerimientos de las
areas presentadas en los cuadros de necesidades.
02 | Sub Gerencia de Informatica - Deriva a especialista para elaboracion.
Sub Gerente
02 | Subgerencia de Informatica - Recibe pedido y desarrolia.

Especialista

Sub Gerencia de Informatica
Especialista

- Valoriza las actividades a ser desarrolladas.

Sub Gerencia de Informatica
Especialista

- Llena formato del POl en pagina web de la PCM.

Sub Gerencia de Informatica
Especialista

- Deriva a Sub Gerente el POI para su evaluacion.

Sub Gerencia de Informatica
Sub Gerente

- Revisa POI propuesto y aprueba
- Remite a GAF para tramite de aprobacién por la GG.

Gerencia de Administracién y
Finanzas

Gerente

- Recibe pedido y evalua

- Coordina son Sub Gerencia de Informatica.

- adecuaciones y deriva a GPPE para su verificacion
presupuestal y generacién de resolucién de aprobacion
por parte de la GG.

Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y Estadistica
Gerente

- Recibe pedido y deriva a asistente de Planeamiento de
Presupuesto para evaluacion Presupuestal.

Gerencia de Planeamiento

Presupuesto y Estadistica
Especialista de Presupuesto

- Recibe pedido y evalua disponibilidad Presupuestal
- Hace Ajustes
- Deriva a Gerente para su aprobacion.
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09 | Gerencia de Planeamiento - Verifica y aprueba presupuesto
Presupuesto y Estadistica - Deriva a Asistente para Elaboracion de proyecto de
Gerente Resolucién de Gerencia de Aprobacién de POl y lo visa
- Deriva a GAF para visto de Resolucion.
10 | Gerencia de Administraciény | - Recibe resolucion y Visa
Finanzas - Deriva a GG para su aprobacion.
Gerente
11 | Gerencia General - Recibe resolucién con vistos de GPPE y GAF.
Gerente - Aprueba y solicita publicacién y deriva a GAF.
12 | Gerencia de Administraciény | - Recibe resolucion aprobada y deriva a SGI.
Finanzas
Gerente
13 | Sub Gerencia de Informatica - Recibe resolucion.
Gerente - Registra en pagina web de PCM aprobacion del POI.
- Cierra POI.
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i CODIGO: IN-02 |

1. PROCEDIMIENTO:
Evaluacion de Plan Operativo Informatico del afio fiscal anterior

2. OBJETIVO:
Evaluacion de las actividades y adquisiciones informaticas desarrolladas por la Sub Gerencia de
Informatica en un periodo fiscal anterior.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General.

b. Gerencia de Administracion y Finanzas.

c. Sub Gerencia de informatica.

d. Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Estadistica.

4. BASE LEGAL:

- Resolucion Ministerial N°019-2011-PCM en la que se aprueba como actividad permanente la
Formulacion y Evaluacién del Plan Operativo Informatico (POI) de las Entidades de la
Administracién Publica y su respectiva Guia de Elaboracion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Sub Gerencia de Informatica - Determina las actividades informaticas desarrolladas
Sub Gerente durante el afio anterior y registrado en el POI.

02 | Sub Gerencia de Informatica - Deriva a especialista para elaboracion.

Sub Gerente

Sub Gerencia de Informatica - Recibe pedido y desarrolla.

Especialista

Sub Gerencia de Informéatica -Evalia y determina costos de las actividades
Especialista desarrolladas.

Sub Gerencia de Informatica - Llena formato de evaluaciéon POI en pagina web de la
Especialista PCM.

Sub Gerencia de Informatica - Deriva a Sub Gerente evaluacion del POl para su
Especialista verificacién

Sub Gerencia de Informatica - Revisa POI propuesto y aprueba

Sub Gerente - Remite a GAF para tramite de aprobacion

Gerencia de Administraciény | - Recibe pedido y evalta

Finanzas - Coordina son Sub Gerencia de Informatica adecuaciones
Gerente y deriva a SGI para su registro

Sub Gerencia de Informatica - Recibe de GAF aprobacion

Gerente - Registra en pagina web de PCM aprobacién de la

Evaluacién del POI
- Cierra POI

C. NORIEGA
. Gerente

Emmsp..
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| CODIGO: IN-03 |

1. PROCEDIMIENTO:
Desarrollo, Mantenimiento o publicacién de informacién en los Portales web de EMMSA

2. OBJETIVO:
Mantener nuestra web en condiciones aceptables para la operatividad del portal Institucional o de
Transparencia

3. ALCANCE:

a. Gerencia de Administracién y Finanzas.
b. Sub Gerencia de informatica.

c. Gerencia General.

d. Imagen Institucional.

4. BASE LEGAL:

- Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica, Ley 28530 ley de Promocion
y Acceso a Internet para personas con Discapacidad y de adecuacion de espacio fisico en
cabinas publicas de internet y modificatorias de las mismas.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES
01 | Gerencia o Sub Gerencia - Solicitan  desarrollo, mejoras o publicacién de
informacién en el portal web de EMMSA.

02 | Sub Gerencia de Informatica - En caso de desarrollo 0 mejoras, evalida y deriva a

Sub Gerente Especialista para opinién

- De ser publicacién de informacién se coordina con
Especialista sobre lo requerido

02 | Sub Gerencia de Informatica - Recibe pedido

Especialista - En caso de desarrollo o modificatoria de la web, evalua
y propone opinién a la sub gerencia

- En caso de publicacion de informacion coordina la
misma, publica e informa.

02 | Subgerencia de Informatica - De recibir opinion de Especialista sobre desarrollo o

Sub Gerente modificaciones, coordina con responsable de Imagen
Institucional sobre aspectos de disefio y deriva.

- En caso de confirmar publicacién notifica a usuario
sobre accién.

03 | Gerencia General - Recibe pedido
Imagen Institucional - Informa aspectos a considerar y deriva a SGI.
04 | Subgerencia de Informatica - Recibe aspecto y coordina con Especialista.
Sub Gerente
05 | Sub Gerencia de Informatica - Revisa aspecto a considerar
Especialista - Desarrolla pedido
- Implementa

- Hace las pruebas necesarias en coordinacién con
usuarios involucrados

- Pone en operacion e informa.

Sub Gerencia de Informatica - Revisa informe

Sub Gerente - Notifica al area usuaria puesta en operacion.

“w A
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[ CODIGO: IN-04 |

1. PROCEDIMIENTO:
Formulacién y Ejecucién del Plan de Desarrollo de Sistemas Informaticos

2. OBJETIVO:
Proporcionar herramientas informaticas que faciliten la ejecucion de las actividades asignadas a
las unidades organicas que contribuyan al logro de los objetivos asignados.

3. ALCANCE:

a. Gerencia General

b. Gerencia de Administracién y Finanzas
¢. Sub Gerencia de informatica

4. BASE LEGAL:
- Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del Software en la Administracion
Publica.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencias y/o Sub Gerencias | - Solicitan el disefio y/o adecuacién de un sistema
informatico para el desarrollo de las actividades de la
Gerencia y/o Sub Gerencia.

02 | Gerencia de Administracién y | - Recibe pedido y deriva al Sub Gerente de Informatica,

Finanzas disponiendo se evalle su conveniencia de su desarrollo
Gerente y/o adecuacion.

03 | Sub Gerencia de Informatica - Evaltda la conveniencia del desarrollo y/o adecuacién del
Sub Gerente sistema informatico para el desarrollo de las actividades

de la unidad organica; y procede de acuerdo a la
siguiente alternativa:
A) Es conveniente desarrollar el sistema de
informacién
- Evalua si el disefio y desarrollo del sistema informatico
sera realizado por personal de la Sub Gerencia de
Informatica o por servicios de terceros.
- Elabora el Plan de desarrollo Informatico y la presenta al
area usuaria.
04 | Gerencias y/o Sub Gerencias | - Recibe Plan de Desarrollo Informatico
- Evalta el Plan de Desarrollo Informatico, y procede de
acuerdo a la siguiente alternativa:
A) Es conveniente desarrollar el sistema de
Informacion
- Evalua el Plan de Desarrollo Informatico propuesto por el
Subgerente de Informatica y adopta una de las siguientes
alternativas:
B.1) Si es Desarrollo de Sistema de Informacion o
se efectuara mediante compra
Coordina la aprobacion del Plan de Desarrollo
Informatico, a través de la adquisicién del software
respectivo en unién con la GAF, SGI y la SGL. Ir a
paso 05.2.
B.2) Si el Desarrollo de Sistema de Informacién lo
efectuara la Sub Gerencia de Informatica
Comunica a la SGI la aprobacion del pedido de
sistema de informacién para programar desarrollo. Ir a
paso 05.1.
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05 | Sub Gerencia de Informatica 05.1) Desarrollo de Sistema de Informacién por la Sub

Sub Gerente

Gerencia de Informatica
Efectia el disefio y desarrollo del sistema informatico,
creando la base de datos y programas y procedimientos
informaticos.

Concluido el disefio y desarrollo Informatico, realiza
conjuntamente con la unidad orgénica las pruebas de pre
implementacion.

- De ser el caso, efectiua las modificaciones a la base de
datos y/o programas o procedimientos informaticos.

- Culminado la revision y ajustes, prepara el ambiente para
iniciar la etapa de produccion del sistema de informacion.

Notifica y coordina con la unidad organica el inicio de la
explotacion de sistema de informacion. Ir a paso 08

05.2) Desarrollo de informacién se efectuara mediante

compra

- Se disefia modelo de Especificaciones Técnicas que
tramitara area usuaria

- Solicita propuestas de cotizacién a los proveedores, de
acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas.

- Obtiene y evalla conjuntamente con la unidad organica
las propuestas presentadas por los proveedores.

- Solicitan cotizacién para el disefio y desarrollo del
sistema.

- Remite modelo de Especificaciones Técnicas a la unidad
organica para que solicite su adquisicién. Ir paso 06

06

Gerencia y/o Sub Gerencia

- Recibe modelo de especificaciones Técnicas.

- Efectua el pedido para adquirir el sistema Informatico en
coordinacion con GAF, SGI, y SGL y continla con
proceso de compra.

07

Sub Gerencia de Informatica

Sub Gerente

Conjuntamente con unidad organica desarrollan la
solucion alternativa que reemplace el sistema informatico
solicitado.

- Concluido el desarrollo de la alternativa, realiza
conjuntamente con la unidad organica las pruebas pre
implementacion.

- Culminado la revision y ajustes, prepara el ambiente para
iniciar la etapa de produccién del sistema informatico
alternativo.

Gerencia y/o Sub Gerencia

- Inicia operacion con el sistema informéatico desarrollado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A.

| CODIGO: IN-05

1. PROCEDIMIENTO:
Programacion y ejecucién de Soporte Técnico

2. OBJETIVO:
Proporcionar asistencia técnica para restituir la operatividad del hardware o software de una
computadora, o algun otro dispositivo electrénico.

b.
c.

3. ALCANCE:
a. Gerencia de Administracién y Finanzas.
Sub Gerencia de Informatica.
Gerencias y Oficinas.

4. BASE LEGAL:

- Resoluciéon Ministerial 246-2007-PCM “NTP-17799:2006 Tecnologia de la Informacién, Cédigo
de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacién” y sus medificatorias.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Gerencias y/o Gerencias

- Solicita servicio técnico para restaurar la operatividad
de la computadora, alguin otro dispositivo electrénico, o
algun inconveniente sobre la operatividad de un
software instalado en el equipo del usuario.

02

Sub Gerencia de Informatica
Técnico informatico

- Recibe pedido y evalia si se puede atender con los
recursos existentes, y procede de acuerdo a la
siguiente alternativa:

Soporte se efectuara con servicio de terceros

- Elabora informe para atender pedido por servicio de
terceros, estableciendo las especificaciones técnicas
para su requerimiento. Ir a punto 04

Soporte lo efectuara La Sub Gerencia de Informatica

- Programa atencion del soporte solicitado, determinando
y obteniendo los repuestos y/o materiales que se
requeriran.

- Realiza el soporte técnico.

- Elabora Hoja de Actividades indicando el soporte
técnico efectuado, obtiene cargo y entrega copia a la
unidad organica. Ir a paso 03.

Gerencias y Oficinas

- Da conformidad al servicio prestado, firmando la hoja
de Actividades.

Sub Gerencia de Informatica
Sub Gerente

- Evalua requerimiento de soporte informatico,
verificando la conformidad de las especificaciones
técnicas.

- Envia pedido a la Gerencia de Administraciéon y
Finanzas para atencion por terceros.

Gerencia de Administracion y
Finanzas
Gerente

- Recibe requerimiento y dispone atencidon por terceros
en coordinacién con SGL.

Sub Gerencia de Logistica

- Encarga contratacion del servicio de terceros, de
acuerdo al marco legal vigente que regula la
contratacion del servicio.

Sub Ge%
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| CODIGO: IN-06 |

1. PROCEDIMIENTO:
Actualizacién del Catalogo de Equipos Informaticos y Software

2. OBJETIVO:
Mantener informacion actualizada de los Equipos informaticos y Software que cuenta EMMSA,
indicando su estado de conservacion.

3. ALCANCE:
a. Gerencia de Administracion y Finanzas.
b. Sub Gerencia de informatica.

4. BASE LEGAL:
- Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del Software en la Administracién
Publica.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Sub Gerencia de Informatica - Solicita aprobacién del plan de Inventaric de los
Sub Gerente Equipos informaticos y Software que cuenta EMMSA

02 | Gerencia de Administracion. Y - Aprueba y comunica a las Gerencia y/o Sub Gerencia la
Finanzas realizacion del inventario de Equipos Informaticos y
Gerente Software.

03 | Sub Gerencia de Informatica - Coordina con unidades organicas sobre la ejecucion del
Sub Gerente inventario local, solicitando las facilidades requeridas.

04 | Técnico informatico - Realiza inventario de acuerdo a la metodologia

establecida, observando el estado de conservacién y
operatividad del mismo.

Elabora ficha de inventario por cada usuario indicando
estado de conservacion.
Elabora Resumen del
informaticos y Software.
Elabora informe sobre los requerimientos de
mantenimiento que necesitarian los equipos y software
de las unidades organicas de EMMSA.

Elabora informe final de Inventario, sobre el resultado
del inventario y deriva a Gerente.

Inventario de los Equipos

)

Sub Gerencia de Informatica
Sub Gerente

Revisa el informe final e Inventaric de los equipos y
software de las unidades organicas de EMMSA, registra
en la pagina web de la Secretaria de Gobierno Digital
de la PCM y la presenta al Gerente de Administracion y
Finanzas con proyecto de Carta.

Gerencia de Administracion y

Finanzas

Gerente

Recibe el informe final e Inventario de los equipos y

software de las unidades organicas de EMMSA.

- Aprueba proyecto de carta a la Secretaria de Gobierno
Digital de la PCM

- Remite Inventario de los equipos y software de EMMSA

a la Secretaria de Gobierno Digital de la PCM.

Secretaria de Gobierno Digital

- Recibe Inventario de los equipos y software de EMMSA
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l CODIGO: IN-07 |

1. PROCEDIMIENTO:
Respaldo de Informacion de EMMSA (Backup)

2. OBJETIVO:
Respaldar la informacién generada por los usuarios de EMMSA en otro medio de almacenamiento
alterno al servidor.

.ALCANCE:

Sub Gerencia de informatica.
Gerencias y/o Sub Gerencias.
Administrador de Redes.
Proveedor de servicio de custodia.

acoow

4. BASE LEGAL:
- Manual de Organizacion y Funciones de EMMSA.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES

01 | Gerencias y/fo Sub Gerencias | - Genera informacion,

- Graba informacién en carpetas definidas para respaldo.
- Solicita el Backup de su informacion.

02 | Sub Gerencia de Informatica - Recibe pedido
Sub Gerente - Envia pedido al administrador de redes
Sub Gerencia de Informatica - Recibe el pedido
Administrador de Redes - Realiza el respaldo de informacién de las carpetas de los

usuarios e informacién general de la empresa
- Envia informacién al proveedor de servicio de custodia.

~—— 04 | Proveedor de Servicio de - Recibe la informacion para custodia.
custodia
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[ CODIGO: IN-08 |

1

PROCEDIMIENTO:

Formulacién de Cuadro de Necesidades Informaticas de EMMSA

2.

OBJETIVO:

Contar con los elementos necesarios para brindar el servicio a las diversas areas de la empresa

aoowew

ALCANCE:
Sub Gerencia de informatica.
Gerencias y Oficinas.
Sub Gerencia de Logistica.
Especialista.

4,

BASE LEGAL:

- Manual de Organizacién y Funciones de EMMSA.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES

01

Gerencias y/o Sub Gerencias

- Envian requerimientos de equipos informaticos a la Sub
Gerencia de Logistica

02

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerente

- Envia requerimientos de las Gerencias y Sub Gerencia
a la Sub gerencia de Informatica para evaluacion.

03

Sub Gerencia de Informatica
Sub Gerente

- Recibe requerimientos
- Evalua los equipos solicitados por cada oficina
- Envia requerimientos al especialista para cotizacién.

04

Sub Gerencia de Informatica
Especialista

- Recibe el pedido

- Solicita cotizacion a proveedores

- Elabora cuadro de los equipos solicitado con sus costos
de inversion.

- Envia cuadro al Sub Gerente

05

Sub Gerencia de Informatica
Sub Gerente

- Recibe Cuadro para aprobacién

- Si la aprobacién es negativa regresa al especialista
para realizar de nuevo las actividades.

- Si la aprobaciéon es positiva envia cuadro al Sub
Gerente de Logistica para tramite correspondiente.

Sub Gerencia de Logistica

Sub Gerente

- Recibe cuadro de necesidades informaticas y procede
conforme a normativa.
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ANEXO 1
PROCESO DE DIRECCION
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b o'

Elaboracion de Resoluciones de Gerencia General
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' // EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A

Empresa Murucspu|
de Mercodos S.A.

Renovacién de Contratos o Regularizacion de la
situacion Contractual de los Puestos del Gran Mercado
Mayorista de Lima.
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Empresa Mun|C|po| MERCADOS S.A
de Mercados $.

ANEXO 2

PROCESO DE PLANIFICACION
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' // EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE
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ANEXO 3

PROCESO DE CONTROL Y
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' // EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE
Empresa Municipal MERCADOS S.A
de Mercados S.A.

Procedimiento: Control de Ingreso de Vehiculos con
Productos Agricolas al Gran Mercado Mayorista de
Lima.
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' // EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE
Ernpresu Municipal MERCADOS S.A
de Mercados 5.A.

Procedimiento: Control de Ingreso de Vehiculos de
Transporte Vacios al Gran Mercado Mayorista de Lima
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' // EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE
w Empresa Municipol MERCADOS S.A
de Mercados S.A.

Procedimiento: Control de Salida de Vehiculos de
Transporte de Productos Agricolas del Gran Mercado
Mayorista de Lima
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' // EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE
Empresa Municipal MERCADOS S.A
de Mercados 5.A.

Procedimiento: Elaboracion de Informacion
Estadistica de Volumen de Productos Agricolas
Ingresados al Gran Mercado Mayorista de Lima

,para su Comercializacion
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'// EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE

Empresa Mumc«pal MERCADOS S.A
de Mercados

Procedimiento Elaboracién de Informacion Estadistica
de Precios de Productos Agricolas Comercializados en
el Gran Mercado Mayorista de Lima
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'// EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE

Empresa Municipal MERCADOS S.A
de Mercados S.A.

Procedimiento: Captura y Difusion de Informacion

Estadistica de Precios, Volimenes y Procedencias

de Productos Agricolas Comercializados en el Gran
Mercado Mayorista de Lima.

163




SN

° auasen
(ﬂm_xmz J \
val BA :h.
QWQO w,)
] “ I
1 I I
1 I !
1 I 1
1 | 1
1 ' 1
1 I 1
i 1 '
I 1 F
1 1 I
I 1 L
| | !
i ! “
i apunyip A YSWN3 ! i
! gam ua exsibay ; !
i " i
1 1 !
“ 4 ! "
T 1 sajodal ajwa !
; : A sajsnfe ezijeay i
i ! ‘
| ) '
| ajwal A “ "
spodal < L BULY B35 ‘SOSIAND : |
egarnude A eoyuap ! sapoda: a)iw3 : -
] 1 '
“ * ! b oA :
“ i ele) uod eyjjouoo !
! i £ uoroewwoyu ueybig ;
] [}
" ! y “
! OlLIRIp 3LRI1D : -
! emosya A eolusp 1 !
; T
| : i
1 ] !
| ] :
1 1 I
; “ soaid ap ejsandus H
] ! ap osagoud ezijeay . elouspanoid
: ! ' A uswnjon ap
“ ! : LQIDBULIOJUI BIBUS)
1 1 ¥
1 f '
[ I 1
“ ! |
1
“ i ;
EILEHER] _ VOILSIAVYLS3 N3 V1SITVID3dS3 VISITVYNY HOaV.1S3ININ3I ODINDIL O¥3ILINVYD
VI¥3¥0S3l 3ad VIONIHID 9ns
VOILSIAVLSI A OLSANdNSIYd ‘OLNIINVINY1d 3A VIONINID SYZNVNId A
NOIOVHLSININGY 3d YIONIYID

"ewll ap ejsloAe|\| OpedJay UBIS |2 US SOPEZI|eI2JaWo)) Se|0dliby

V'S SOQVIOH3N 34 TVdIDINNIN VSIHAWNS - SOLNIINIAIDONd 3d TYNNYIN

S0}ONpoid 9p sedudpadoid A SaUaWN|OA ‘so1oa1d ap edNsIpe)sT ugioewLIoU| ap uoisnyiq A einjden

/'g sopooiayy
_U&_um_nai .Sm..n__..u._mmu

VSWW3 \\ k



'// EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE

Empresa Municipal MERCADOS S.A
de Mercados 5.A.

ANEXO 4

PROCESO DE ASISTENCIA Y
SERVICIO AL CLIENTE
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',/ EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE

Empresa Municipal MERCADOS S.A
de Mercados S.A.

Procedimiento de Transporte y Disposiciéon Final de
Residuos Soélidos del Gran Mercado Mayorista de Lima
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' /’ EMMSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - EMPRESA MUNICIPAL DE

Empresa Municipal MERCADOS S.A

de Mercados 5.A.

ANEXO 5

PROCESO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA
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