MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
INVENTARIO DE PROCESOS

MDP-OAJ-03
DENOMINACION DEL PROCESO : ELABORACION DE PROYECTO DE CONVENIO DE CONTRATO
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTO DE CONVENIO DE CONTRATOS
S.G.y/o G.M O.A.J. AREA USUARIA DESCRIPCION
PASO 1: Recepcion de expediente
Envia expediente de _ Recepcién ACT Registro de Ingreso en el libro
convenio o contrato v de expediente OE : Tener un control de ingresos
INS : Lapiceros, cuaderno, sellos, tinta, 01 personal
DUR 03 min
FREC : Diario de 5 a 10
A
PASO 2: Entrega al Despacho
Entrega a Despacho ACT Lectura de expediente
para distribucion OE : Revision de todo lo actuado
INS : 01 Personal
| DUR : Depende del expediente
FREC : Semanal
PASO 3: Elaborar documento, convenio o contrato y visar
No Para ACT : Elaborar documento, convenio o contrato y visar
correcion OE : Proyectar de acuerdo a Ley
INS : 02 profesionales, computadora, lapiceros
Si DUR : Depende del expediente
FREC : Semanal
Elabora PASO 4: Remite proyecto de contrato o convenio
Informe ACT Elaborar cargos
OE : Control de salida de documentos
INS : 01 profesional, lapicero, cuaderno de cargo
DUR : 05 min
FREC : Semanal
Remite proyecto P Visacion de
antecedentes N Jefatura




