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Servicio de Parques das Lima 3

RESOLUCION DE GERERCIA GEKERAL No 051_97/
Lima, 16 de enero de 1997 >

LA GEREECIZ GEFERAL DEIL SERVICIO DE PARQUES -
HA DICTADO LA SIGUIEETE RESOLUCIOR:

" Visto el Informe Ko 002-97-0GA-SERPAR-LIMA/MML. de la
Oficina General de Administracién, que presenta la Directiva
ﬁ"{ NS 001-97-OGA-SERPAR-LIMA/MML “Normas para efectuar el

trémite de las ordenes de compra y ordenes de servicios ®
presentado por la Oficina General de Administracién;

i

(, CORSIDERARDO :

Que, es necesario actualizar las normas que regulen el
\, Procedimiento sobre el trimite de las ordenes de compra y

\ordenes de servicios, a fin de hacer mas expeditivo dicha
. gestidn.

De conformidad con el Decreto Legislativo Ko 188¢8,

#0rdenanza no 096 v el Reglamento de Organizacisdn Y Funciones
(R.O.F) del SERPAR-LIMA, y .

i Contando con el visto bueno de 1la Oficina General de
Administracién, Oficina de Asesoria ILegal, Oficina de

e Presupuesto, Oficina de Abastecimientos y la Oficina de

R Contabilidad. g
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SXEICULO PRIMERQ. - APROBAR, la Directiva NO 001-97-0GA-

SERPAR-LIMA/MML “ Normas para efectuar el trimite de las

) ordenes de compra y ordenes de servicios *, que forman parte
Chirgn, Ce la preseante Resolucién 7

A r,w_:’/{}g ‘ . :

4 ?%‘.} ARFICTLO SEGUNDO.- Las normas contenidas en la praesente
. %'/Directiva son de estricto cumplimiento, la Oficina General de
RELY =

“ F/Administracién queda encargada de realizar el seguimiento
% hpe® A para el debido cumplimiento de las Normas y disposiciones que
se sefllalan en la Directiva No 001-97-0OGA/SERPAR-L.IME /MMT, .
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

%

SERPAR LIMA
Serviciode Parmques de Lima
DIRECTIVA N° 001-97-OGA-SERPAR-LIMA/MA{L

"Normas _para _efectuar el trdmite de las Ordenes _de

Compras _y_Ordenes de Servicios”

' OBJETIVO

Normar el procedimiento para hacer efectivo el trdmite de las ordenes de
compras y ordenes de servicios en el SERPAR-LIMA.

FINALIDAD
2.1  Asegurar una adecuada utilizacion de los recursos econdmicos y
" financieros de la Entidad, mediante la programacion racionalizada de

la adquisicion de bienes y servicios en razdn de las necesidades del
SERPAR-LIMA.

2.2 Propender un ordenado y oportuno abastecimiento logistico a las
diferentes dependencias de SERPAR-LIMA.

BASE LEGAL

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de SERPAR—UM/_L

Dzcreto Suprenic N? 065-85-PCM - Regla}ﬂemo Unico de Adguisiciones

Resolucion ~ N°® 11880-iNAP/DNA - Normas Generales del Sistema de

Abastecimientos

ALCANCE

La oplicacién y cumyplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad
de la Direccidn General de Administracidn y de las Dependencias integrantes
¢ incursas en los procedimienios que se precisan. .
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

-

SERPAR LIMA

Senviciode Parques de Lima

1

DEL PROCEDIMIENTO

Trdmite de orden de compra y orden de servicios.

53

5.2

3

5.4
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()
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BATALIO SANCHEZ 220 CF. £01 - JESUS MARIA Telf, 4323-1635- 433-1548 F

La Unidad Orgdnica solicitante mediante pedido solicita a la Oficina
de Abastecimientos 'y Servicios Auxiliares la compra de un
determinado bien o la prestacidn de un servicio.

La Oficina de Abastecimientos dentro de las cuarentiocho horas
¢jecuta la cotizacidn respectiva, elabora el cuadro comparativo de
cotizaciones en los casos requeridos y con el informe autorizacidn del
gasto, remite lo actuado a la Oficina de Presupuesto.

La Oficina de Presupuesto recepciona la documentacidn, verifica el
cumpiimiento de las normas de cardcter presupuestal e informa sobre
el saldo de las partidas presupuestadas correspondientes, remitiendo
lo actuado a la Oficina General de Administracidn, en el mismo dia
de su recepcion.

La Oficina General de Administracidn, con los informes precedentes
teniendo en consideracidn la disponibilidad de caja; en estricto orden
de prioridades en razdn de la importancia e incidencia que se derive
de la adguisicidn del bien, autoriza la compra respectiva; el
expediente correspondiente pasa a la Oficina de Abastecimientos,
dentro de las veinticuatro horas de su recepcién.

La Oficina de Abastecimientos procede a girar la orden de compra u
orden de servicios segin corresponda y pasa a la Oficina de
Tesoreria, dentro de las veinficuatro horas de vrecibida la
doctimentacidn de la Oficina General de Administracidn. '

La Oficina de Tesoreria elabora el comprobante de pago y el chegue
respectivo, firma ambos docionentos y eleva el expediente a la Gficina
de Centabilidad en un plazo mdximo de veinticiatro horas.

La Oficina de Contabilidad visa y remite el Comprobante de Pogo a
la Gficina General de Administracidn con la docrumentacidn
xtsieptatoria en el mismo dla’de su recepcidn.
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA .

5.8

5.9

5.10

N2
SERPAR LIMA

Servicio de Parques de Lima

La Oficina General de Administracién revisa y firma el comprobante

de pago yo chegue segun sea el caso, y lo eleva a la Gerencia
General.

La Gerencia General firma el comprobante de pago y/o cheque, de ser
el caso, y devuelve a la Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Tesorerla procede a efectuar el pago en coordinacion
con la Oficina de Abastecimientos, para gue ésta dltima cumpla con
culminar la compra o el servicio solicitado y la Oficina de Tesoreria
remitird diariamente los comprobanies de pago con la documentacion
sustentateria a la Oficina de Contabilidad.

" La Oficina de Contabilidad recepciona, revisa y ejecuta los registros

contables y devuelvg lo actuado a la Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Tesoreria recepciona 'y archiva la documentacion
correspondiente.



MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

N7 |
SERPAR LIMA

Servicio de Parques de Lima

DIRECTIVA N2 001 D7-OGA-SERPAR-LIMA/R ML

"Normas _para _efectuar el trimite de las _Ordenes  de
Compras 'y Ordenes de Servicios"

1 ORIETIVO

Normar el procedimiento para hacer efectivo el trdmite de las ordenes de
compras y ordenes de servicios en el SERPAR-L!M.

(- 2 FINALIDAD

21 Asegurar una adecnada utilizacidn de los recursos econdmicos y
Jinancieros de la Entidad, mediante Iz programacion racionalizada de
la adquisicidn de bienes y servicios en 1ez0n de las necesidades del
SERPAR-LIMA. ' ‘

2.2 Propender un ordenado Y oportuno abastecimiento logistico a lag
diferentes dependencias de SERPAR-IIMA.

BASE LEGAL
Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) de SERPAR-LIMA. o

Decreto Supremo N° 065-85-PCM - Reglamenito Unico de Adquisiciones

Resolacidn  N® ]18-80-INAFP/DNA - Normes Generales del Sistema de
Abastecimienios . . :

4 ALCANCE

La aplicacidn y cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad .,
de la Direccién General de Admin istracidn y de las Dependencias inte granies
e nicwrsas ¢ los procedinientos que se precisan.

HATALIO S2NCHEZ 220 OF £01 - JUESUS 1o VA Telf. 423-15a5 - {33-154€ Fayx: 452




MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

SERPAR LIMA

Servicio de Pamues de Lima

DEL PROCEDIMIENTO

Trdmite de orden de compra y orden de servicios.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

57

La Unidad Orgdnica solicitante mediante pedido solicita a la Oficina
de Abastecimientos 'y Servicios Auxiliares la compra de un
determinado bien o la prestacion de un servicio.

La Oficina de Abastecimientos dentro de las cuarentiocho horas
ejecuta la cotizacidn respectiva, elabora el cuadro comparativo de
cotizaciones en los casos requeridos y con el informe autorizacidn del
gasto, remite lo actuade a la Oficina de Presupiiesio.

La Oficina de Presupuesio recepciona la documentacidr, verifica el
cumplimiento de las normas de cardcter presupuestal e informa sobre
¢l saldo de las partidas presupuestadas correspondientes, remitiendo
lo actuado a la Oficina General de Administracion, en ¢l mismo dia
de su recepcion.

La Oficina General de Administracidn, con los informes precedentes
teniendo en consideracién la disponibilidad de caja; en estricto orden
de prioridades en razdn de la importancia e incidencia que se derive
de la adquisicion del Dbien, antoriza la compra respectiva; el
expediente correspondierte pasa a la Oficina de Abastecimienios,
dentro de las veinticuairo horas de si recepcion. -

La Oficina de Abastecimientos procede a girar la orden de compra i
orden de servicios segin corresponda 'y pasa a la Oficina de
Tesoreria, dentro de las veinticuatro horas de recibida la
documentacién de la Gficina General de Administracion. '

La Oficina de Tesoreria clabora el comprobante de pago y el cheque
respectivo, firma ambos documentos y eleva el expediente a la Oficina

de Contabilidad en un plazo mdximo de veinticratro horas. A

La Oficina de Contabifidad visa y remite el Comprobanie de Pago a
la Oficina General de Administracidn con la documentacicn
sustentatoria en el mismo dia de su recepcion.

LNEY



MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

N
SERPAR LIMA

Servicio de Parques de Lima

5.8  La Oficina General de Administracion revisa y firma el comprobante

de pago y/o cheque segiin sea el caso, y lo eleva a la Gerencia
General.

3.9 LaGerencia General firma el comprobante de pago y/o cheque, de ser
el caso, y devuelve a la Oficina de Tesoreria.

5.10  La Oficina de Tesorerla procede a efectuar el pago en coordinacidn
con la Oficina de Abastecimientos, para que ésta ultima cumpla con
culminar la compra o el servicio solicitado y la Oficina de Tesorerla
remitird diaviamente los comprobantes de pago con la documentacidn
sustentatoria a la Oficina de Contabilidad.

5.11  La Oficina de Contabilidad recepciona, revisa y ejecuta los registros
contables y devuelve lo actuado a la Oficina de Tesoreria.

5.12  La Oficina de Tesorerla recepciona y archiva la documentacidn
correspondiente.
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MUNICIFALICAD METROPOLITANA DE LIMA

5,
\U
SERPAR LIMA

Servicio da Parquos da Lima

DIRECTIVA N° 00]-97-DGA-SERPAR-LIMA/MMI,

"Normas _para efectuar el trdmite _de las Ordenes _de
Compras y Ordenes de Servicios”

i CBIETIVO

Normar el procedimiento para hacer efecrive el trdmite de las ordenes de
compras y ordenes de servicios en el SERPAR-LIMA.

FINALIDAD

2.1 Asegurar wna adecuada utilizacidn de los recursos econdmicos y
Sfinancieros de la Entidud, mediante la pregramacidon racionalizada de
la adquisicion de bienes v servicios en razdn de las necesidades del
SERPAR-LIMA. -

)
ta

Propender un ordenado y oportuno abastecimiento logistico a las
diferentes dependencias de SERPAR-LIMA.

\ %i P’"qq&r
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Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) de SERPAR-LIMA.

e

Decreto Supremo N* 065-85-PCM - Reglamento Unico de Adguisiciones

Resolucion ~ N® 118-80-INAP/DNA -~ Normas Generales del Sistema de
Abastecimientos

4 ALCANCE
La aplicacicn y cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad

de la Direccidn General de Administracidn y de las Dependencias integrantes
¢ incursas ¢n los procedimientos gue se precisan,

HATALIO SANCHEZ 220 OF. 801 - JESUS MARIA Telf. 433-1835 - 433-1546 Fax: 433-1550
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GOHPALIDAD METRCPCLITANA Dt LiMA
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SERPAR LIMA

Survicio de Pamuees de Lima

5 DEI PROCEDIMIENTO

Trdmite de orden de compra y orden de servicios.

5.1

tan
b2

Yok

NATALIO SANCHEZ 220 OF. 301 - JESUS MARIA Tull. 433-1835 - 433-1548 Fax: 423-1

Ia Unidad Orgdnica solicitante mediante pedido solicita a la Oficina
de Abastecimientos y Servicios Auxiliares la compra de un
determinado bien o la prestacidn de un servicio.

12 Oficina de Abastecimientos dentro de las cuarentiocho horas
ejecuta la cotizacidn respectiva, elabora el cuadro comparativo de
cotizaciones en los casos requeridos y con el informe autorizacion del
gasto, remite lo actuado a la Oficina de Presupuesto.

La Oficina de Presupuzsto recepciona ia documentacidn, verifica el
cumplimiento de las normas de cardcter presupuestal e informa sobr?
el saldo de las partidas presupuestadas correspondientes, remitiend
lo actuado a la Oficina General de Administracidn, en el mismo dia
de su recepcion.

La Oficina General de Administracidn, con los informes precedentes
teniendo en consideracidn lg disponibilidad de caja; en estricto orden
de prioridades en razon de la importancia ¢ incidencia que se derive
de la adquisicidn del bien. cutoriza la compra respectiva; el
expediente correspondiente pasa a la Oficina de Abastecimientos,
dentro de las veinticuatro horas de su recepcion.

La Oficina de Abastecimientos procede a girar la orden de compra u
orden de servicios segun corresporda y pasa a la Oficina 2
Tesorerfa, dentro de las veinticuatro horas de vecibida {2
documentacidn de la Oficina Genercl de ddminisiracion.

La Oficina de Tesoreria elabora el comprobante de pago y el chequz
respectivo, firma ambos documentos y eleva el expediente a la Oficina
de Contabilidad en un plago mdximo de veinticuatro horus.

La Oficina de Contabilidad visa y remite el Comprobanie de Pago «
la Oficina General de Administracicn con Iz documentacid:
sustentatoria en el mismo dia de su recepcidn.

[ 3}



MURICIPALIDAC METROPOLITANA DE LIMA

5.8

5.9

5.10

5

SERPAR LIMA

Servick da Paques ds Lima

La Oficina General de Administracidn revisa y firma el comprobante

de pago /o cheque segin sea el caso, ylo eleva a la Gerencia
General.

La Gerencia General firma el comprobante de pago y/o cheque, de ser
el caso, y devuelve a la Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Tesorerla procede a efectuar el pago en coordinacion
con la Oficina de Abastecimientos, para que ésta ultima cumpla con
culminar la compra o el servicio solicitado y la Oficina de Tesoreria
remitirg diariamente los comprobantes de pago con la documentacidn
sustentatoria a la Oficina de Contabilidad.

La Oficina de Contabilidad recepciona, revisa y ejecuta los registros
contables y devuelve lo actuado a la Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Tesorerla recepciona y archiva la decamentacidn
correspondiente.

NATALIO SANCHEZ 220 CF. 801 - JE3US MARIA Telf, 433-1635 - 433-1548 Fax: 433-1550






