
OEI :

AEI :

META 

FISICA/FF
E F M A M J J A S O N D

M.F 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500

S/.                    -                      -           2,915.40                    -                20.00              15.00            569.00            750.09              20.00            381.00              20.00                    -   

M.F 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300

S/.            300.00            300.00         1,056.17            380.00            380.00         1,479.33            380.00            380.00            506.00            518.33            380.00            406.00 

M.F 200 200 200 200 200 250 250 300 300 350 400 400

S/.                    -                      -           2,917.76                    -                      -                      -                      -           1,070.60                    -                      -                      -                      -   

SERVICIO

EXPEDIENTE

NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

DISTRIBUCION Y RECEPCION DE COUMENTOS 

CATEGORIA PRESUPUESTAL : 9002.ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS QUE NO RESULTAN EN PRODUCTOS

3999999.SIN PRODUCTO

AO.03 3250

ALTA

ALTA

             15,144.68 

                 3,988.36 ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS ALTA

                 6,465.83 

30000                  4,690.49 

MONTO TOTAL

REGISTRO ID :

CENTRO DE COSTO RESPONSABLE :

CENTRO DE COSTO :

PRODUCTO / PROYECTO :

05.3. Oficina General de Secretaría General OEI.09 Fortalecer la gestión institucional

3600

PROGRAMACION

GRUPO FUNCIONAL :

AEI.09.01 Gobierno electrónico abierto y trasparente en la municipalidad.

ACTIVIDAD /ACCION DE INVERSION / OBRA

PRIORIDAD

5000401.ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTARIA

UNIDAD DE 

MEDIDA

TOTAL

PLAN OPERATIVO INTITUCIONAL - Ficha Actividad

05.3.2. Oficina de Tramite Documentario y Archivo

EXPEDIENTE

ACTIVIDAD PRESUPUESTARIA / ACC. INVERSION / OBRA

AO.01

AO.02

03.PLANEAMIENTO, GESTION Y RESERVA DE CONTINGENCIA

006.GESTION

0008.ASESORAMIENTO Y APOYO

FUNCION :

DIV. FUNCIONAL :



E F M A M J J A S O N D Total

2.3.1 5.1 2 PAPEL BOND A - 4 PAQUETE 20 30 20 70 18.30                  1,281.00                     

2.3.1 5.1 2 GRAPAS 26/6 X 5000 CAJA 5 5 5 5 5 25 4.00                    100.00                        

2.3.1 5.1 2 ENGRAPADOR DE METAL TIPO ALICATE PARA GRAPA 26/6UNIDAD 8 8 28.00                  224.00                        

2.3.1 5.1 2 BOLIGRAFO (LAPICERO)  DE TINTA SECA PUNTA FINA COLOR AZULCAJA 1 1 25.00                  25.00                           

2.3.1 5.1 2 BOLIGRAFO (LAPICERO)  DE TINTA SECA PUNTA FINA COLOR NEGRO UNIDAD 15 15 30 0.50                    15.00                           

2.3.1 5.1 2 BOLIGRAFO (LAPICERO) DE TINTA SECA PUNTA MEDIA COLOR  ROJOUNIDAD 8 8 16 0.85                    13.60                           

2.3.1 5.1 2 CORRECTOR LIQUIDO TIPO  LAPICERO UNIDAD 6 6 12 4.67                    56.00                           

2.3.1 5.1 2 CUTER CON CUCHILLA METALICA UNIDAD 6 3 9 3.50                    31.50                           

2.3.1 5.1 2 PERFORADOR MEDIANO Unidad 3 3 12.00                  36.00                           

2.3.1 5.1 2 CUADERNO EMPASTADO CUADRICULADO TAMAÑO OFICIO X 400 HOJASUNIDAD 4 4 8 60.00                  480.00                        

2.3.1 5.1 2 CUADERNO CUADRICULADO X 200 HOJAS UNIDAD 3 3 6 30.00                  180.00                        

2.3.1 5.1 2 CLIPS METALICO CAJA 5 5 5 15 3.00                    45.00                           

2.3.1 5.1 2 TINTA PARA TAMPON X 30 mL APROX. COLOR NEGROUNIDAD 5 5 10 3.00                    30.00                           

2.3.1 5.1 2 TINTA PARA TAMPON X 30 mL APROX. COLOR ROJO UNIDAD 5 5 10 3.00                    30.00                           

2.3.1 5.1 2 CUADERNO CUADRICULADO A4 X 96 HOJAS UNIDAD 6 3 9 6.24                    56.16                           

2.3.1 5.1 2 ARCHIVADORES DE PALANCA LOMO ANCHO UNIDAD 6 6 12 7.50                    90.00                           

2.3.1 5.1 2 ARCHIVADORES DE PALANCA LOMO DELGADO UNIDAD 3 3 6 7.00                    42.00                           

2.3.1 5.1 2 VINIFAN TAMAÑO OFICIO UNIDAD 6 6 12 12.70                  152.40                        

2.3.1 5.1 2 LAPIZ CON BORRADOR X12 CAJA 1 1 11.40                  11.40                           

2.3.1 5.1 2 RESALTADORES UNIDAD 6 6 12 4.40                    52.74                           

2.3.1 99.1 99 SELLO AUTOMATICO "RECIBIDO CON FECHADOR" Unidad 4 4 49.30                  197.20                        

2.3.1 99.1 99 SELLO AUTOMATICO FECHADOR Unidad 4 4 19.00                  76.00                           

2.3.1 99.1 99 SELLO AUTOMATICO ARCHIVO, CARGO UNIDAD 4 4 20.00                  80.00                           

2.3.1 5.1 2 TINTA PARA TAMPON COLOR ROJO NEGRO Y AZUL UNIDAD 6 6 2.50                    15.00                           

2.3.1 5.1 2 PLUMONES GRUESOS  DE COLORES CAJA X 10 UNIDADESCaja 1 1 12.00                  12.00                           

2.3.1 5.1 2 BLOCK DE PAPEL BOND DE COLOR TAMAÑO A4 X 40 HOJASPAQUETE 10 10 20 15.00                  300.00                        

2.3.1 5.1 2 PAPEL LUSTRE UNIDAD 20 20 1.00                    20.00                           

2.3.1 5.1 2 ENGRAPADOR METALICOGRANDE DE 240 H. Unidad 1 1 90.00                  90.00                           

AO.01 - DISTRIBUCION Y RECEPCION DE COUMENTOS 

Precio Unitario
Cant

Unidad de Medida

0

0

0

0

0

0

0

0

1505.0302

0

05.3.2. Oficina de Tramite Documentario y Archivo

Item/ Descripcion Valor Total

CUADRO DE NECESIDADES

ACTIVIDAD OPERATIVA: 

Clasif. Gasto

CENTRO DE COSTO : 

Codigo

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

1301.9999

1505.0302

0

0

1505.0302

0

0

1505.0302



E F M A M J J A S O N D Total
Precio Unitario

Cant
Unidad de MedidaItem/ Descripcion Valor TotalClasif. Gasto Codigo

2.3.1 5.1 2 SACAGRAPAS UNIDAD 9 9 27.00                  243.00                        

2.3.1 2.1 1 CHALECOSINSTITUCIONAL C/LOTIPO Unidad 8 8 85.00                  680.00                        

2.3.1 5.1 2 FILE MANILA TAMAÑO A4 PAQUETE X25UND PAQUETE 2 2 12.75                  25.49                           

4,690.49                     

2.1. -                               

2.2. -                               

2.3. 4,690.49                     

2.4. -                               

2.5. -                               

2.6. -                               

TOTAL 4,690.49                     

RESUMEN S/.

TOTAL GASTOS GENERALES S/.

0

0

1501.089903



E F M A M J J A S O N D Total

2.3.2.7.11.99 SERVICIO DE MOVILIDAD SERVICIO 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 300 12.00                  3,600.00                     

2.3.1 5.1 2 PAPEL BOND A- 4 AUTOCOPIATIVO MILLAR 10 10 45.00                  450.00                        

2.3.1 5.1 2 PAPEL AUTOCOPIATIVO COPIA INTERMEDIA MILLAR 10 10 40.00                  400.00                        

2.3.1 5.1 2 TABLERO DE MADERA A-4 UNIDAD 3 3 12.50                  37.50                           

2.3.1 5.1 2 POS IT DE 100 HJ 76mm x 76mm. UNIDAD 12 12 12 36 8.00                    288.00                        

2.3.1 5.1 2 SOBRE MANILA T/A4X 25 UND. GALLO Paquete 12 12 10.00                  120.00                        

2.3.1 5.1 2 SOBRE MANILA 90 GR TAMAÑO OFICIO X 50 UNIDADESPAQUETE 6 6 10.00                  60.00                           

2.3.1 5.1 2 CUADERNO CON INDICE EMPASTADO RAYADO TAMAÑO A4 X 100 HOJASUNIDAD 4 4 8.00                    32.00                           

2.3.1 5.1 2 CUADERNO EMPASTADO RAYADO TAMAÑO OFICIO X 400 HOJASUNIDAD 4 4 30.00                  120.00                        

2.3.2.2.3.1 SERVICIO DE COURIER SERVICIO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 80.00                  800.00                        

2.3.1 5.1 2 CINTA DE EMBALAJE DE 2"X 110 yd UNIDAD 10 5 5 20 8.47                    169.33                        

2.3.1 2.1 1 CHALECOSINSTITUCIONAL C/LOTIPO Unidad 1 1 1 3 85.00                  255.00                        

2.3.1 99.1 99 GORROS INSTITUCIONALESEN DRILL EN LA PARTE POSTERIOR CON REGULADORES Y BORDADO EL LOGO DE GESTIONUnidad 1 1 2 15.00                  30.00                           

2.3.1 99.1 99 BLOQUEADOR SOLAR BLOQUEADOR SOLAR SPF 100 COMO MINIMO Y PUDIENDO SER DE 60 GRAMOS. bahiaUnidad 1 1 1 1 4 26.00                  104.00                        

#N/D #N/D 0

6,465.83                     

2.1. -                               

2.2. -                               

2.3. 6,465.83                     

2.4. -                               

2.5. -                               

2.6. -                               

TOTAL 6,465.83                     

0

0

0

0

1505.0302

CENTRO DE COSTO : 05.3.2. Oficina de Tramite Documentario y Archivo

CUADRO DE NECESIDADES

0

ACTIVIDAD OPERATIVA: AO.02-NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

Clasif. Gasto Codigo Item/ Descripcion Unidad de Medida
Cant

Precio Unitario Valor Total

0

0

0

0

0

1501.089903

1301.9999

1301.9999

#N/D

TOTAL GASTOS GENERALES S/.

RESUMEN S/.



E F M A M J J A S O N D Total

2.3.1 5.1 2 GRAPAS 26/6 X 5000 CAJA 3 3 6 4.00                    24.00                           

2.3.1 5.1 2 CUTER CON CUCHILLA METALICA UNIDAD 4 4 3.50                    14.00                           

2.3.1 5.1 2 PERFORADOR INDUSTRIAL UNIDAD 2 2 519.00                1,038.00                     

2.3.1 5.1 2 ENGRAPADOR METALICOGRANDE DE 240 H. Unidad 2 2 90.00                  180.00                        

2.3.1 5.1 2 CINTA DE EMBALAJE DE 2"X 110 yd UNIDAD 12 12 24 8.47                    203.20                        

2.3.1 5.1 2 CINTA MASKING TAPE 2" X 110 yd UNIDAD 12 12 18.00                  216.00                        

2.3.1 5.1 2 PABILO DE ALGODON Nº 12 X 1 kg KILOGRAMO 12 12 24 12.00                  288.00                        

2.3.1 5.1 2 PLUMONES ESTUCHE X 12 COLORES Unidad 12 12 24 12.00                  288.00                        

2.3.1 5.1 2 PLUMONES ACRILICOS COLOR AZUL, NEGRO,ROJO. UNIDAD 6 6 5.00                    30.00                           

2.3.1 5.1 2 CUADERNO CUADRICULADO A4 X 96 HOJAS UNIDAD 4 4 6.24                    24.96                           

2.3.1 5.1 2 GRAPAS PARA EMGRAPADOR INDUSTRIAL CAJA 18 18 10.00                  180.00                        

2.3.1 5.1 2 POS IT DE 100 HJ 76mm x 76mm. UNIDAD 12 12 24 8.00                    192.00                        

2.3.1 5.1 2 GOMA EN BARRA CON 40 GR UNIDAD 8 8 5.00                    40.00                           

2.3.1 5.1 2 COLA SINTETICA X 1 gal UNIDAD 1 1 95.00                  95.00                           

2.3.1 5.1 2 PAPEL BOND 80 GR T/A4 Paquete 40 40 80 12.60                  1,008.00                     

2.3.1 1.1 2 CHINCHE DORADO X 100 KP Caja 12 12 1.50                    18.00                           

2.3.1 99.1 99 GUANTES DE NITRILO  X 100 UNIDADES Caja 1 1 2 59.00                  118.00                        

2.3.1 99.1 99 MASCARILLAS ANTIPOLVO CAJA 1 1 2 10.00                  20.00                           

2.3.1 5.1 2 BORRADOR UNIDAD 4 4 1.30                    5.20                             

2.3.1 5.1 2 TAJADOR DE BOLSILLO CON DEPOSITO UNIDAD 4 4 1.50                    6.00                             

#N/D #N/D 0

3,988.36                     

2.1. -                               

2.2. -                               

2.3. 3,988.36                     

2.4. -                               

2.5. -                               

2.6. -                               

TOTAL 3,988.36                     

RESUMEN S/.

Valor Total

TOTAL GASTOS GENERALES S/.

Clasif. Gasto Item/ Descripcion Unidad de Medida
Cant

Precio UnitarioCodigo

0

0

0

1505.0302

0

0

0

CENTRO DE COSTO : 05.3.2. Oficina de Tramite Documentario y Archivo

ACTIVIDAD OPERATIVA: AO.03-ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS

CUADRO DE NECESIDADES

1505.0302

0

0

0

0

0

0

1301.9999

1501.089903

1301.9999

0

0

0

#N/D



Especifica de Gasto
AO.01 - DISTRIBUCION Y RECEPCION 

DE COUMENTOS 

AO.02-NOTIFICACION DE 

DOCUMENTOS

AO.03-ARCHIVO Y CUSTODIA DE 

DOCUMENTOS
Total general

2.3. 4,690.49 6,465.83 3,988.36 15,144.68

2.3.1 99.1 99 353.20 134.00 138.00 625.20

2.3.1 2.1 1 680.00 255.00 935.00

2.3.1 5.1 2 3,657.29 1,676.83 3,832.36 9,166.48

2.3.2.7.11.99 3,600.00 3,600.00

2.3.2.2.3.1 800.00 800.00

2.3.1 1.1 2 18.00 18.00

Total general 4,690.49 6,465.83 3,988.36 15,144.68


