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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 544-99
Lima, 06 de setiembre de 1999 .

LA GERENCIA GEMERAL DEL SERVICIO DE PARQUES
HA DICTADO LA SIGUIENTE RESOLUCIG M-

Visio el Informe N° 044-99-SELPAR-LIMAIOGA/M/IL de Ia Oficina Ge.eral
de Administracién, que presenta la Directiva N° 004-99-OGA/SER “AR-
LIMAMML “Procedimiento para el manejo documentario ¢- Jos expedientes
logisticos y financieros”.

CONSIDERANDO:

Que, es necesario las normas que regulen el “Procedimlento parz el
manejo documentario de los expedientes logisticos y financieros”

De conformidad con el Decreto Ley N° 18898, Ordenanza N° 0S¢ y
Reglamento de Organizacién y Funciones del SERPAR-LIMA. ‘

Con el visto bueno de la Oficina General de Administracién, Oficina de
Asescorfa legal, Oficina de Presupuesto, Oficina de Tesoreria, Oficina de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares y la Oficina de Contabilidad.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva N° 004-99-0OGA/SERPAR-
LIMA/MML “Procedimiento para el manejo documentario de los expedientes
logisticos y financieros”.

ARTICULO SEGUNDO.- Las normas contenidas en |a presente Directiva
son de estricto cumplimiento, la Oficina General de Administraclén queda
encargada de realizar el seguimiento para el debido cumplimiento de las
Normas y disposiciones que sefiala la Directiva N° 004-33-OGA/SERPAR-
LIMA/MML a partir del dfa siguiente de su aprobacién.

(132 REGISTRESE, COMUNIQUESE Y C(MPL.




[ SERVICIO DE PARQUFES - LIMA®

MUNICIPALIDAN METROPU ITANA DE UMA
lranwcr!pcuén N 5 9"5/

: U 1% B

Para conommleﬁ’r y fires cumplo con

7 ('/4
transcribir: e T ?

Srta. 1( Ma LLLA" L ETH STAPLETON V.
“ina de $:iretaria General

b A e e Fhmmis

o
4
—— g




MUNICIPALIDAD METRIPOLITANA DE LIMA

-

NZ,
SERPAR LIMA

Jarvicio da Pairpuas de Limg

DIRECTIVA N 004-99-CCGA/SERPAR-LINA/MVIL

“PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DOCUMENTARIO DE LOS
EXPEDIENTES LOGISTICOS Y FINANCIEROS”

1 OBJETIVO

1.1  Normar los procedimientos para la conformaciéon documentaria de los
expedientes logisticos y financieros en el proceso de adquisicidn y pago a
proveedores. '

FINALIDAD
2.1  Optimizar el archivo y control de los expedientes logisticos y financiero$ que

facilita su ubicacidn permitiendo su inmediata revisién y las acciones de
control intermo que correspondan.

BASE LEGAL
3.1  Decreto ley N° 18898 Atribuciones del SERPAR y sus modificaciones

contenidas en el Decreto Ley N° 19543
3.2  Reglamento de Organizacion y Funciones ROF del SERPAR-LIMA

ALCANCE

4.1, Laaplicacién y cumplimiento de la presente directiva es de responsabilidad de
todos los organismos integrantes del Servicio de Parques de Lima

NORMAS GENERALES
5.1 DE LOS EXPEDIENTES LOGISTICOS

5.1.1. Todos los documentos relacionados con el proceso de adquisicion de
bienes y servicios constituyen el expediente logistico.

5.1.2 El expediente logistico deberd contar en lo que sean aplicable los
siguientes documentos:

NATALIO SANCHEZ 220 CF. 801 - JESUS MARIA Telf. 433-1635 - 433-1546 Fax: 433-1550
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I) Pedido (original)

2} Solicitud de cotizacion (copia)

3) Proforma o Cotizacion del proveedor (original o fax)

4) Declaracign Jurada de No estar impedido de Contratar cop of
Estado y Compromisg de cumplimiento (original o fax)

5) Cuadro Comparatiyo (cuando sea aplicable)

6) Orden d. Compra y Orden de Servicio (copia)

7) Hoja de nyt, la que entre Otros deberi Contener I siguiente

® N° del Expediente Logistico

® N° de Comprobante de Pago

* N°de cheque

® N°de Poliza de Ingresg a) Almacén

5.1.3 Cuando 3¢ contrata por primera ve, €ON un proveedor deberi
solicitarse |3 siguiente documentacidn: /

® Copia de Escritura de Constitucign (Personas Juridicas)
Fotocopia de RUC '

* Fotocopia De Licencia de Funcionamiento

® Fotocopia de LE. de| representante legal

- encargada y fe€sponsable de| manejo y custodia de los expedientes -
logisticos debiendo implementar las acciones f€Cesanas para gy, mejor ||
Ccumplimientq

52 DELOS EXPEDIENTES FINANC[EROS

5.2.1 Todos Jos documentog relacionados coq el proceso e pago ga

proveedores da bienes Y servicios constituyen e| expediente financierg 7
' T
2 Fhe {
3.2.2  El expediente financierq debera contener los siguientes documentos ;c?‘
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1)  Facturadel proveedor (original y copia SUNAT)

2)  Orden de Compra u Orden de Servicio (original)

3) Registro y Control Presupuestal

4)  Guia de Remisidn (original y Copia SUNAT)

5) Comprobante de Pago {original)

6) Poliza contable

7) Hoja de ruta la que entre otros deberd contener la siguiente
informacion:
- N° de Orden de compra u Orden de Servicio
- N° de Expediente Logistico.

5.23 La Direccion de Tesoreria sera la encargada y responsable del manejo
y custodia de los expedientes financieros debiendo implementar las
acciones necesarias para su mejor cumplimiento

53 DEL CONTROL PREVIO Y CONCURRENTE

5..3.1 Las Oficina s de Contabilidad y Tesoreria respectivamente son las
responsables de ejercer el Control Previo y Concurrente en los
procesos aplicables a la documentacion correspondiente a los
expedientes logisticos y financieros para lo cual podran adoptar las
acciones que resultan mas convenientes.

NORMAS COMPLEMENTARIAS

6.1  Para efectos de ejercer el control previo y concurrente, los expedientes
logisticos y financieros serdn desglosados después de elaborar la péliza
contable correspondiente.

La Oficina de Planificacién y Presupuesto es responsable del registro y
control presupuestal que permite establecer que las partidas correspondientes
mantienen saldo disponible para su ejecucion.

La Oficina de Tesoreria debera verificar que la Oficina de Planificacion y
Presupuesto haya efectuado el registro y control presupuestal en el
Expediente Financiero como requisito indispensable para el pago.
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PARA EL MANEJO
EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTO
DOCUMENTARIO DE LOS
LOGISTICOS Y FINANCIEROS

DIRECTIVA N° 004-99/0GA/SERPAR-LIN A/MML

Jesiis Maria, 01 de Setiembre de 1999

Tengo a bien dirigirme a Usted, con la finalidad de elevar

a su despacho’la Directiva N° 004-99/0GA/SERPAR-LIMA/MML "Procedimiento
para el manejo documentario de los expedieates logisticos y financieros', para su
aprobacién y fines consiguientes.
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DIRECTIVA N 004-99-OGA/SERPAF-LIMA/MMI,

“PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DOCUMENTARIO DE LLOS
EXPEDIENTES LOGISTICOS Y FINANCIEROS”

1 OBJETIVO

L. Normar los procedimientos para la conformacion documentaria de los
expedientes logisticos y financieros en el proceso de adquisicion y pago a
proveedores.

2 FINALIDAD

2.1 Optimizar el archivo y control de los expedientes logisticos y financieros que
facilita st ubicacién permitiendo su inmediata revisidn y las acciones de
control interno que correspondan.

BASE LECAL

3.1 Decreto ley N° 18898 Atribuciones del SERPAR y sus modificaciones
contenidas en el Decreto Ley N° 19543
3.2 Reglamento de Organizacién y Funciones ROF del SERPAR-LIMA

ALCANCE

4.1.  Laaplicacién y cumplimiento de la presente directiva es de responsabilidad de
todos los organismos integrantes del Servicio de Parques de Lima

NORMAS GENERALES
5.1 DE LOS EXPEDIENTES LOGISTICOS

5.1.1. Todos los documentos relacionados con el proceso de adquisicion de
bienes y servicios constituyen el expediente logistico.

5.1.2 El expediente logistico deberi contar en lo que sean aplicable los
siguientes documentos:
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1) Pedida (original)
2) Solicitud de cotizacion (copia)

3) Proforma o cotizacion del proveedor (original o fax)

4) Declaracion Jurada de No estar impedido de contratar con el
Estado y Compromisa de cumplimiento (original fax)

5) Cuadro Comparativo (cuando sea aplicable)

6) Orden de Compra u Orden de Servicio (copia)

7) Hoja de ruta la que entre otros deberd contener la siguicate

informacion:

o N° del Expediente Logistico

N° de Comprobante de Pago

N° de cheque

N© de Poliza de Ingreso al Almacén

5.1.3 Cuando se contrata por primera vez con un proveedor deberd

solicitarse 1a siguiente documentacion:

o Copia de Escritura de Constitucion (Personas Juridicas)

e Fotocopia de RUC
o Fotocapia De Licencia de Funcionamiento ;
|

o Fotocopia de L.E. del representante legal

Esta documentacion no sera : cluida en el Expediente Logistico
pero si en el Archivo de Proveedores ’ f

5.1.4 La Direccionde Abastecimientos y Servicios Auxiliares sera la
encargada y responsable del manejoy custodia de los expedientes

logisticos debiendo implementar las acciones necesarias para su mejor |
cumplimiento. '

52 DELOS EXPEDIENTES FINANCIEROS

521 Todos los documentos relacionados con el proceso de pago a
proveedores de bienes y servicios constituyen el expediente financiero

522 Elexpediente financiero debera contener los siguientes documentos ({

q
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1) Pedido (original)
2) Solicitud -le cotizacion (copia)

3) Proforma o cotizacion del proveedor {original o fax)

4) Declaracion Jurada de No estar impedido de contratar con el
Estado y Compromiso de cumplimicnto (original o fax)

5) Cuadro Comparativo (cuando sea aplicable)

6) Orden de Compra u Orden de Servicio (copia)

7) Hoja de ruta la que entre otros deberd contener la siguiente
informacion:

N° del Expediente Logistico

N° de Comprobante de Pago

N° de cheque

N° de Poliza de Ingreso al Almacén

5.1.3 Cuando se contrata por primera vez con un proveedor debera
solicitarse la siguiente documentacion:

Copia de Escritura de Constitucion (Personas Juridicas)
Fotocopia de RUC

Fotocopia De Licencia de Funcionamiento

Fotocopia de L.E. del representante legal

Esta documentacion no sera incluida en el Expediente Logistico
pero si en el Archivo de Proveedores

5.1.4 La Direccion de Abastecimientos y Servicios Auxiliares sera la
encargada y responsable del manejo y custodia de los expedientes
logisticos debiendo implementar las acciones necesarias para su mejor
cumplimiento.

52 DE LOS EXPEDIENTES FINANCIEROS

5.2.1 Todos los documentos relacionados con el proceso de pago a
proveedores de bienes y servicios constituycn ¢l expediente financiero,

5.2.2 Elexpediente financiero debera contener los siguientes documentos
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1) Factura del proveedor (original y copia SUNAT)

2)  Ordende Compra u Orden de Servicio (original)

3)  Reyistro y Control Presupuestal

4)  Guia de Remision (original y Copia SUNAT)

5)  Comprobante de Pago (original)

6)  Poliza contable

7)  Hoja de ruta Ia que entre otros deberd contener [a siguiente
informacion:

N°de Orden de compra u Orden de Servicio

- N°de Expediente Logistico.

523 La Direccién de Tesoreria seri Ia encargada y responsable del manejo

Y custodia de los expedientes financieros debiendo implementar las
acciones necesarias para su mejor cumplimiento

5.3 DEL CONTROL PREVIQ Y CONCURRENTE

ntrol Previo y Concurrente en [os

umentacién correspondiente a los
expedientes logisticos y financieros para lo cual podran adoptar las
acciones que resultan mas convenientes.

NORMAS COMPLEMENTARIAS

6.1 Para efectos de e

6.2 La Oficina de Planificacié

control presupuestal que permite establecer que las partidas correspondientes
mantienen saldo disponible para su ejecucion,

6.3 La Oficina de Tesoreria deberd verificar que la Oficina de Planificacion y

Presupuesto haya efectuado el registro y control Presupuestal en el
Expediente Financiero comg requisito indispensable para el pago.
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1)  Factura del proveedor (original y copia SUNAT)

2)  Orden de Compra u Orden de Servicio (original)

3)  Registro y Control Presupuestal

4)  Guia de Remision (original y Copia SUNAT)

5)  Comprobante de Pago (original)

6) Poliza contable

7) Hoja de ruta la que entre otros debera contener la siguiente
informacioa:
- N° de Crden de compra u Orden de Servicio
- . N° de Expediente Logistico.

523 La Direccidn de Tesoreria sera la encargada y responsable del manejo
y custodia de los expedientes financieros debiendo implementar las
acciones necesarias para su mejor cumplimniento

53 DEL CONTROL PREVIO Y CONCURRENTE

5.3.1 Las Oficina s de Contabilidad y Tesoreria respectivamente son las
responsables de ejercer el Control Previo y Concurrente en los
‘procesos aplicables a la documentacion correspondiente a los
expedientes logisticos y financieros para lo cual podran adoptar las
acciones que resultan mis convenientes.

NORMAS COMPLEMENTARIAS

Para efectos de ejercer el control previo y concurrente, los expedientes
logisticos y financieros serdn desglosados después de elaborar la pdliza
contable correspondiente.

La Oficina de Planificacion y Presupuesto es responsable del registro y
control presupuestal que permite establecer que las partidas correspondientes
mantienen saldo disponible para su ejecucion.

La Oficina de Tesoreria debera verificar que la Oficina de Planificacion y
Presupuesto haya efectuado el registro y control presupuestal en el
Expediente Financiero como requisito indispensable para el pago.
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DIRECTIVA N° 004-99-OGA/SERPAR-LIMA/MMI

“PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DOCUMENTARIO DE LOS

EXPEDIENTES LOGISTICOS Y FINANCIEROS”

OBJETIVO

. Normar los procedimientos para la conformacion documeataria de los
expedientes logisticos y financieros en el proceso de adquisicion y pago a
proveedares.

FINALIDAD

2.1 Optimizar el archivo y control de los expedientes logisticos y financieros que
facilita su ubicacion permitiendo su inmediata revision y las acciones de

control intemo que correspondan.

BASE LEGAL

3.1 Decreto ley N° 18898 Atribuciones del SERPAR y sus modificaciones
contenidas en el Decreto Ley N° 19543
3.2 Reglamento de Organizacién y Funciones ROF del SERPAR-LIMA

ALCANCE

4.1.  Laaplicacidon y cumplimiento de la presente directiva es de responsabilidad de
todos los organismos integrantes del Servicio de Parques de Lima

NORMAS GENERALES
34 DE LOS EXPEDIENTES LOGISTICOS

5.1.1. Todos los documentos relacionados con el proceso de adquisicion de
bienes y servicios constituyen el expediente logistico.

5.1.2 EI expediente logistico deberi contar en lo que sean aplicable los
siguientes documentos: |



