MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC

INVENTARIO DE PROCESOS
MDP-OA/UA-02

Denominaciéon de Proceso
Objetivo o Propdsito General del Proceso

: Atencion de Requerimientos de Diferentes Areas
: Abastecer a las Diferentes Areas de la Muniicipe

Unidad de Abastecimiento

Otras Areas

Descripcion

1

Recepcion de requerimientos
solicitados por la Oficina
de administracion

!

2

Registro del requerimiento
y pase al jefe de la unidad

l

3

Verificacion y aprobacioén del
jefe de la unidad

'

4

Atencion del requerimiento

R Recibe la
atenciol

PASO 1 Recepcién de requerimientos solicitados porrdecdion de
administracién

ACT : Recepcionar el documento, colocar sedleetepcion, firma y hora
de llegada del requerimiento

OE : Verificar que el documento que se hibiga corresponde al area
INS  :01 (lapicero, tapon, sello)

DUR :05 min.

FREC : Diaria

PASO 2 Registro del requerimiento y pase al jefe denidlad
ACT :Enforma ordenada se registran los difexs requerimientos

OE : Tener en una forma ordenada la relagd®los requerimientos
que se recepcionan diariamente

INS : 01(lapicero, file, cuaderno de registro

DUR :05min.

FREC : Diario

PASO 3 Verificacion y aprobacion del jefe de la unidad
ACT :Enunfile se colocan los diferentesuerimientos para el proveido del jefe

de area
OE : Aprobacion y proveido del jefe
INS : 01 file con fecha de recepcion
DUR :
FREC : Diaria

PASOQ 4 Atencion del requerimiento
ACT : Contactarse con los proveedores

OE : Generar la proforma y luego la elabidrade la orden de servicio o compra
INS : 01 teléfono, 01 fax
DUR :15min.

FREC : Diaria







