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RESOCLUCION DE ALCALDIA N° 3 9’ 7 -2018-MPMC-J/A

Juanjui. 07 de agosto de 2018

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL
CACERES-JUANJUI-SAN MARTIN:

VISTO; el Informe N° 015-2018-BCC/MPNIC-J, de fecha 81 de agosic de 2018, Opinidii
Legal N° 292-20'18-MPMC-1/0AJ, de fecha 06 de agosto de 2018; v,

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo precisa el articulo 194° de la Constitucién Politica. modificado por el
articulo tnico de la Ley 30305, Ley de reforma de la Constitucion Politica del Perti: “Las
Municipalidades son los érganos de gobierno local con autonomia politica, econdomica y
administrativa en asunios de su competencia . concordante con el articulo 1. que precisa:
. “Las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno promotores

del desarrollo local. con personeria juridica de derecho pablico y plena capacidad para el
cumplimiento de sus fines™, y Il del Titulo Preliminar, que precisa: “Los érganos locales
son personas juridicas de derecho publico y gozan de autonomia politica, econdmica y
administrativa en asunios de sus competencias ", de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades. por consiguiente estas facultades a ejercer son actos de gobierno v actos
administrativos con sujecion al ordenamiento juridico vigente.

Que, conforme también lo establecen los articulos 6° v 20° de la Lev N° 27972 — Lev
Orgénica de Municipalidades, la alcaldia es el drgano ejecutivo y de Gobiernc Local, el
Alcalde es el Representante legal dz la Municipalidad y su autoridad administrativa; y
articulo 43° del acotado cuerpo legal. las resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven los
asuntos de caracter administrativo.

Que, mediante Informe del Visto, el Jefe de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica,
remite a la Gerencia Municipal la elaboracién del Manual de Procedimientos MAPRO de
la Municipalidad Provincial de Mariscal Céceres. el que contiene los procedimientos los
cuales fueron identificados y priorizados con la participacion de las gerencias de la entidad
municipal.

Que, mediante Gpinién Legal del Visto. el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica Abog.
Yury L. Castillo Castafieda, visto los antecedentes y efectuada el analisis del marco legal
concluye favorablemente por la aprobacion del Manual de Procedimientos MAPRO que
permitira en forma sistemdtica y oportuna, identificar los principales puestos de trabajo y
areas que intervienen en cada procedimiento precisando ademdas que su formulacion se
encuentra en funcidon a los criterios y procedimientos establecidos en la Ley del

Procedimiento General-Ley N° 27444, y en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres.

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, es un documento descriptive y de
sisiematizacion normativa que posec un caracter instructivo ¢ informativo gue busca
facilitar el funcionamiento de la administracién municipal. asi como asegurar la rapida
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orientacion del personal reduciendo al mirimo su periodo de adopcién, rapidez.
uniformidad, y precision en el trabajo determinandose como premisa los niveles de
rendimiento y preduccion organizacional por 1o que se hace necesario la aprobacion del
MAPRO de Ja Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres. en censecuencia con
preveide S/N-2018 de ]2 gerencia municipal dispone a la secretaria general emita el acto
resolutivo estando conformo a ley. es procedentes emitir la correspondiente resclucion. por
cuanto, se enmarca dentro del art. |7 de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.

RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR, el Manunal de Procedimientos (MAPRO) de la
Munricipalidad Provincial de Mariscal Caceres, documento de gestién interna que
uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de la petician
formulada por los administrados y los servidores de la institucion., los mismos que forman
parte en anexos. y en mérito a los fundamentos expuestos en los considerandos de la
presente resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER, a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto implemente el
MAPRO aprobado mediante el articulo primero de la presente resolucién: bajo
respensabilidad funcional,

Articulo 3°.- TRANSCRIBIR. la presente resclucién a la Gerencia Municipal. Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto y demds Gerencias de Linea. Jefaturas, y demdés 6rganos
estructurados de la Municipalidad conforme a ley.

Articulo 4°.- DISPONER. a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica [a
publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial Mariscal Caceres-Juanjui.

Regisirese, Comuniquese y Ciaimplase
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oP N LEGAL N®_292 -2018 - MPMC-]/0A

A : Abog. Rubén Katary Samamé Vela
Secretario General de Ja MPMC-]

De : Abog. Yury Leonarde Castillo Castafieda

' Asesor Jurfdico de la MPMC -]
I Asunto : VIABLE LO SOLICITADO
Referencia :INFORME N° 015-2018-BCC/MPMC-]

Fecha : Juanjul, 06 de agosto del 2018.

Por medio de la presente me dirijo a su Despacho con la finalidad de
hacer de su conocimiento Ia presente Opinién legal.

L NTECEDENTES:

1.1.- Que, mediante Informe N° 015-2018-BCC/MPMC-J, de fecha 01 de agosto del
2018, suscrito por el Jefe de Racionalizacién y Estadistica, Bach. Econ. Bryan

Chavez Campos, quien hace entrega casi total del Manual de Procedimientos
MAPRO.

1.2.- Como es de verse, esta oficina de Asesorfa Legal, recepciona dicho documento
con b finalidad de emitir opinién legal al respecto.

IL.- APRECIACION JURIDICA:

2.1. CONSTITUCION POLITICA DEL PERU:

son érganos de gobierno con autonomia polftica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia v en su Art. 192° Inc. 4} sefiala que las
rounicipalidades tienen competencia para organizar, reglamentar y administrar
o4 10s servicios publicos locales de su responsabilidad dentro de su jurisdiccién.

l Articulo. 191° de {a Constitucién Polftica del Pert, establece las Municipalidades
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Articulo 194°.- Las municipalidades provinciales y distritales son los érganos de
gobierno local. Tienen autonomia politica, econémica ¥ administrativa en los
asuntos de su competencia.

2.2.- LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES- LEY N° 27972

TITULO PRELIMINAR -

Articulo I.- GOBIERNOS LOCALES

Los gobiernos locales son entidades, basicas de la organizacién territorial del
Estado y canales inmediatos de participacion vecinal en los asuntos piiblicos,
que institucionalizan y gestionan con autonomfa los intereses propios de las
correspondientes colectividades; siendo elementos esenciales del gobierno
local, el territorio, 1a poblacién y la organizacién.

Las municipalidades provinciales y distritales son los organos de gobiernc
promotores del desarrollo local, con personerfa juridica de derecho publico y
plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

Articufo [l.- AUTONOM{A

Los goblernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa
en los asuntos de su competencia.

La autonomfa que la Constitucién Politica del Peru establece para las
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico.

Articule 1.- OBJETO DE LA LEY

La presente ley orgdnica establece normas sobre Ia creacién, origen,
naturaleza, autonomfa, organizacién, finalidad, tipos, competencias,
clasificacién y régimen econémico de las municipalidades; también sobre Ia
relacién entre ellas y con las demds organizaciones del Estado y las privadas,
asf como sobre los mecanismos de participacién ciudadana y los regfmenes
especiales de las municipalidades.

Articulo 43.- RESOLUCIONES DE ALCALDA
Las resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caricter
administrativo,

2.3~ Ley del Procedimiento Administrativo General LEY N2 27444
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Para los fines de ja presente Ley, se entenderd por “entidad” o “entidades” de la
Administracién Publica;

IIL.- ANALISIS:

3.1.- Qué, habiendo revisado los actuados, se corrobora mediante INFORME N° 015-
2018-BCC/MPMC-]. Suscrito por el Jefe de Racionalizacién y Estadistica, la entrega de}
Manual de Procedimiento MAPRO, con algunos faltantes en las dreas de Desarrollo

Econémico Local (Oficina de la Inversién Privada) y Desarrollo Social (Oficina de
Educacion, Deporte y Participacién vecinal).

3.2.- Asf mismo esta oficina opina que es viable efectuar la Aprobacién del Manual de
Procedimientos - MAPRO, siendo un documento de gestion que describe en forma
pormenorizada y secuencial las operaciones que se sigue en la ejecucién de los

procedimientos en cada érgano funcional de la entidad, para lo cual deber4 emitirse la
Resolucién de Alcaldia correspondiente,

IV.- OPINICN:

Por tales razones, conforme a lo expuesto y estando ante el mediante
informe  emitido por el Bach. Econ. Bryan Chdvez Campos, Jefe de

Racionalizacién y Estadistica a esta Oficina de Asesoria Juridica es de
opinion:

4.1.- Que, es VIABLE la aprobacién del Manual de Procedimientos - MAPRO,
por ser un instrumento de informacién y orientacién al personal que
interviene directa o indirectamente en la ejecucién de los procedimientos.

V.- RECOMENDACION

5.1.- Se recomienda elevar los actuados al Despacho de Secretarfa General para emitir
el acto resolutivo correspondiente.

Atentamente;
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INFORME N° 015-2018-BCC/MPMC-J

: CPC. JOSE ULISES SAAVEDRA GOMEZ
Gerente de la Gerencia Municipal

: Bach. Econ. BRYAN CHAVEZ CAMPOS
Jefe de Racionalizacién y Estadistica

: Entrega del MAPRO

:Juanjui 01 de Agosto del 2018.
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Por medio del presente, le expreso mi cordial saludo; al mismo tiempo
hacerle entrega del manual de procedimiento {MAPRO), con algunos faitantes en las
areas de Desarrollo Econémico Local (Oficina de la Inversion Privada) y Desarrollo
Social (Oficina de Educacién, Deporte y Participacién Vecinal) que se les dio aviso
reiterativas veces de la entrega, pero ante todo se le hace llegar la entrega casi total
del MAPRO.

Seguro de su atencién de suscribo a Ud. Expresando mi consideracién y respeto de

siempre

Atentamente
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Manual de Procedimientos

2 |Visa la directiva de |3 formulacién del PO, Gerente Municipal 01 dfa
Acaldia
Aprobacién de Ia directiva para Ja formulacién del PO, Alcalde 02 dias
Oficina de Inversiones, Presupuesto y Desarrollo
Institucional.
Elaboracidn de| memorandum mdltiple dirigido a las unidades - N
- S e lefe de la Oficina 01 dia
Organicas de la municipalidad solicitande sy proyecto de POJ,
Unidad Org4nica
Realizacién del proceso de analisis de normatividad vigente y
elaboracién de plan anual de actividades v pro ectos, a ser
. p ; . Yoy Unidad Organica 15 dias
derivado a la Oficina de Inversiones, Presupuesto y Desarrolio
Institucional,
Oficina de In versiones, Presupuesto y Desarrollo
Institucional,
Revisidn del Proyecto de POI de cada unidad organicay
planteamiento de obsetvaciones a ser dirigidas a las uhidades Jefe de Ia Oficina 07 dias
organicas implicadas,
Unidades Orgénicas
Andlisis de las observacion S, Y encasode sera robados, ) i
; : N P Unidad Orgénica 03 dias
incluirlas en ef proyecto del POI.
Oficina de Inversiones, Presupuesto y Desarrollo
Institucional,
Procesamiento del pro ecto del docummento de estion
8 o goc proy & lefe de la Oficina 07 dias
definitivo (PO).
Formulacién de Ia Resolucién de Alcaldia que aprobars el Plan
. di
9 Operativo Institucional, y visacién del documento final del POI. Jefe de la Oficina 02 dias
Oficina de Asesoria Legal
Elaboracién del infor e legal que aprueba Ia Resolucién de
10 ; e-Rgnl s o s lefe de la Oficina 02 horas
Alcaldfa y POI.
Gerencia Municipal
11 |Aprobacién del PO, Gerente Municipal 02 horas
Alcaldia
12 |Firma de la Resolucion del alcaldfa. Alcalde 01 hora
Oficina de Secretaria General

— =

——

—_—

—_—

DE— |




l-----------------_-

Publica en el diario oficial y portal web [a a robacién de |a
13 .. e P Secretarfa General 03 dfas
Ordenanza Municipal

14 |Deriva a las Area correspondientes el documento de gestién, Secretaria General 01 dia

Articular y coordinar los productos, actividades Y proyectos programados por la Municipalidad a través de sus unidades organicas en el marco de los

Finalidad:
ejes y objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Concertado.
Base Legal: Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Informe de las Unidades Orgénicas, Directiva para la Elaboracién del Plan Operativo.
Procedimiento 005
Unidad Orgénica: Gerencia de Planificacion Y Presupuesto

Nombre del Procedimiento: Evaluacién del Plan Operativo Institucional de |3 MDS.

Cédigo del Procedimiento: GPP-005

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

L . Ofi Inv. Ofi Inv, Oficina Gerencia  Alcaldia
ften Descripcién Encargado Tiempo ——

P.yD.l.  SecGene Municipal

| 1

l

Gerencia de Planificacion ¥ Presupuesto.

Remitir memorandum myltiple solicitando a cada unidad
orgénica de la Municipalidad la evaluacién del Plan Operativo Gerente 01 dia
Institucional del trimestre, semestre/afio anterior,

Unidades Orgdnicas

Elaboracién de informe de evaluacién del PO de su respectiva el
areay remisién a la Oficina de Inversiones, Presupuesto y
Desarrollo Institucional.Gerencia de Planificacion y
Presupuesto.

Unidad Orgénica 07 dias

Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Revisién de la informacién remitida por las unidades orgénicas.
3 |Encasode observaciones, efectuar la consulta Gerente 02 dias
correspondiente.

Manual de Procedimientos




Elaboracién del documento final de la evaluacién del POI,

Gerente

06 dias

Firma y visado del Informe Técnico de la evaluacién del POI.

Gerente 01 dia L

Gerencia Municipal

Tomar conocimiento del documento y aprobacién del informe
técnico. Si no hay observacién, se remite la documentacién a

Gerente Municipal 02 dias
Alcaldia. !
Alcaidia [J
Firma documento final y despacho a Secretaria General. Alcalde 01dia ——
Oficina de Secretaria General @&Jﬂ r
Publica en el portal web de la Municipalidad. Secretaria General 02 dias | ! l

Finalidad Evaluar el logro en las actividades Y proyectos planificados del Plan Operativo Institucional de la MDS en modo trimestral, semestral y anual; asf
inalidad: .
como analizar los problemas presentados y plantear recomendaciones a futuro.

Base Legal: Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

Requisitos: Informe de las Unidades Organicas.

Procedimiento Q06

Unidad Organica: Gerencia de Planificacion Y Presupuesto

Nombre del Procedimiento: Declaracién de viabilidad del Proyecto de Inversién Pablica de |a MDS

Cédigo del Procedimiento:  GPP-006

" [Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

Jten Descripcién

Encargado

Tiempo

Ofi Inv.

Oficina
Prog Mult de Inv

Unidad

Formuladora

Gerencia de Planificacion ¥ Presupuesto.

Recepciona, analiza |a informacién y deriva la documentacidn
al especialista de |3 OP].

Gerente

03 horas

Oficina de Programaciones Multianuales de Inversiones.

Verifica el Registro del PIP en el Banco de Proyectos, analiza y

evalla el estudio de preinversién,

Jefe de la Oficina

10 dfas

Manual de Procedimientos
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Emite informe de aprobacién del estudio de preinversién Vi
formatos de la viabilidad del PIP.

Emite informe de observaciones y recomendaciones para
mejorar el estudio de preinversisn.

Jefe de la Oficina

01 dia

Registra la viabilidad del PIP en el aplicativo del bando de
Proyectos,

Jefe de |z Oficina

01 dia

Revisa, firma vy visa el informe y formatos de viabilidad del PIP v
comunica a la unidad ejecutora la viabilidad del PIP, con copia a
la unidad formuladora.

Remite a la Unidad Formuladora el informe de observaciones y
recomendaciones para el mejoramiento del estudio de
preinversidn.

lefe de la Oficina

04 horas

Unidad Formuladora

Revisa, analiza la informacién.

Unidad Orgénica

02 horas

Mejora el estudio de Preinversién del PIP.

Unidad Orgénica

05 dias

Actualiza la ficha en el aplicativo informético.

Unidad Orgénica

01 dia

Visa la documentacién de| PIp y solicita la viabilidad del PIP a Ia
OPI, remitiendo el estudio de Preinversién y ficha.

Unidad Orgénica

03 horas

Gerencia de Planificacion Y Presupuesto.

Recepciona, analiza la informacién y deriva la documentacién
al especialista de la OPMI.

Gerente

02 horas

Oficina de Programacines Multianuales de Inversiones,

11

Verifica el Registro del PIP en el Banco de Proyectos, analiza %
evalla el estudio de preinversién.

Jefe de la Oficina

10 dias

12

Emite informe de aprobacién del estudio de preinversién y
formatos de la viabilidad del PIP.

lefe de l5 Oficina

Oldia

13

Registra la viabilidad del PIP en el aplicativo del bando de
Proyectos.

lefe de la Oficina

0ldia

14

Revisa, firma y visa el informe y formatos de viabilidad del P|p v
comunica a la unidad sjecutora la viabilidad del PIP, con copia a
la unidad formuladora.

Jefe de la Oficina

04 horas

I
|
}
|
|

) |
|

Finalidad:

Manual de Procedimientos

Evaluacién de Estudios de Preinversion de los Proyectos de Inversién Publica (PIP) formulados por las unidades formuladoras de la MDS, certificando
Su respectiva viabilidad, lo que servira de base para la continuacién con el cicl

o de proyectosen la etapa de invarsidn.




’--------------------

Base Legal: Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27293 - Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Pablica.
Requisitos: Estudio de Preinversion con observaciones subsanadas por la Unidad formuladora.

Procedimiento 007

Unidad Orgénica: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Nombre del Procedimiento: Aprobacién de Términos de Referencia o Planes de Trabajo para la Elaboracién de Estudios de Preinversién,

Cédigo del Procedimiento:  GPP-007

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:
Ofi Inv. Oficina Unidad
Inicio Prog Mult de Inv Formuladora

[ten Descripcién Encargado Tiempo

Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Recepciona, analiza la informacion y deriva la documentacidn
1 _ Gerente 03 horas
al especialista de la OPI.

Oficina de Programaciones Multianuales de Inversiones.

Revisa, analiza y evaltia |a informacién del Plan de Trabajo o
- s £ Sa i Jefe de la Oficina | 02 dias
Términos de Referencia.

Emite Informe Técnico de aprobacion de los Términos de
Referencia o Plan de Trabajo.

3 i . Jefe de la Oficina 01dia
Emite informe Técnico de observaciones y recomendaciones

para mejorar términos de referencia o Plan de Trabajo

Comunica la aprobacién del Plan de Trabajo o Términos de
«f¢  |Referencia a la Unidad Formuladora,

4 [Comunica a la Unidad Formuladora las observaciones y Jefe de la Oficina 04 horas | ;
recomendaciones para mejorar los términos de referencia o ' I’ l
! l

Plan de Trabajo.

Evaluacion de términos de referencia para la contratacién de consultoria para la elaboracién de estudios de preinversion de los PIP o Planes de

Finalidad: i )

Trabajo para la elaboracién de Estudios de preinversién con personal de Ia unidad formuladora.
Base Legal: Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27293 - Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Pablica,
Requisitos: Presentacién de términos de referencia o Plan de Trabajo para la Elaboracién de estudios de proyectos de inversién publica,

Manual de Procedimientos



GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO.
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Procedimiento 001
Unidad Orgénica: Unidad de Racionalizacion y Estadistica
Nombre del Procedimiento: Modificacion del Reglamento de Organizaciones y Funciones

Cédigo del Procedimiento:  GPP-URE-01

Etapas del Procedimiento: Diagramacién: )
g o . Secreta Gerenc. Unidad oficina tec
temn Descripcion Encargado Tiempo
General Plan, Pres Rac. Est Infor. Y Com

|
Secretaria General Hcio !
‘ |

1 |traslada la solicitud de modificacion del ROF Secretaria 10 min \
|
Gerencia de Planificacién y Presupuesto - * !
|
2 |Se recepciona los documentos. Gerente S min |
El funcionamiento, revisa la documentacion y a través de . i
3 Gerente 10 min |

proveido solicita opcion técnica.

4 ISeregistra la documentacion y se traslada. Gerente 5 min

Unidad de Racionalizacién y Estadistica.

5 |Comisidon de Programacion y Formulacién del Presupuesto Jefe de la Oficina 5 min

tl especialista revisa [a documentacion y elabora un informe
técnico.

6 |A) de no estar completa la informacion solicita la devolucion al lefe de la Oficina 30 min
area correspondiente.

B} caso contrario continua el tramite.

El funcionamiento, revisa la documentacion y a través de - i
7 o o . i lefe de la Oficina 10 min
proveido solicita opcion técnica.

8 |El tecnico traslada los documentos. lefe de la Oficina 5 min

Gerencia de Planificacién y Presupuesto

9 |la secretaria recepciona la documentacién. Secretaria 5 min

El funcionario revisa la documentacion y ordena su remision a
10 [la Oficina de Secretario General para su respectivo trmite de lefe de |a Oficina 15 min |
aprobacién a través de Ordenanza Municipal.

11 |La secretaria Traslada la documentacidn. Secretaria 5 min

Oficina de Secretaria General

12 |lasecretaria recepdona la documentacion. Secretaria 5 min

)
@D
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El funcionamiento conduce toado el proceso para su aprobocion
en Sesion de Consejo, remitiendo copia de la Ordenanza, para Secretaria General 03 dfas
la respectiva adecuacién
La secretaria tralada la copia de la ordenanza Secretaria 5 min
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
La secretaria recepciona la documentacién. Secretaria 5 min
Ef funcionario ordena el cumplimiento de lo establecido en la .
Gerente 10 min
Ordenanza.
Unidad de Racionalizacién y Estadistica,
El funcionario ordena la adecuacion del ROF de acuerdo a lo » .
) lefe de [a Oficina 5 min
establecido en la Ordenanza
El técnico realiza la modificacion del ROF en cumplimiento a la
Ordenanza, y elabora proyecto de memorando solicitando I3 lefe de la Oficina 30 min
publicacion del nuevo ROF.
El funcionamiento revisa la adecuacion realizada, y firmada el . .
lefe de la Oficina 20 min
proyecto del documento
El técnico traslada la documentacion Jefe de la Oficina 5 min
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
El secretaria recepciona la documentacion. Secretatia 5 min
El funcionario revisa la documentacion y ordena su derivacian a la R
Gerente 15 min
TIC
La secretaria Traslada la documentacién. Secretaria 5 min
Oficina de tecnologia de la Informacion y Comunicacién
La secretaria recepciona la documentacién, y entrega al
24 |funcionario, para que ordene su respectiva publicacidn del Jefe de la Oficina 5 min
ROF.
Finalidad: Aprovacién del Reglamento de Organizacién y Funciones.
Base Legal: Ley Organica de Municipalidades, Decreto Su premo N° 043-2006-PCM
Requisitos: Solicitud clara y concreta.

Manual de Procedimientos
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Procedimiento 002
Unidad Orgdnica:

Nombre del Procedimiento:

Unidad de Racionalizacion y Estadistica

Cédigo del Procedimiento;  GPP-URE-002

Elabocacidn del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA

Etapas del Procedimiento:

Diagramacidn:

-

ten Descripcién

Encargado

Tiempo

Gerenc.
Administ

Gerenc. Unidad
Plan. Pres Rac, Est

Secreta Unidad

General

Orgdnica

oficina tec
Infor. ¥ Com

Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

El gerente a través de coordinacién con la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica, se establece iniciar el proceso
para la elaboracién del TUPA.

Gerente

30 min

Unidad de Racionalizacién y Estadistica.

El técnico elabora el proyecto de memorando para solicitar a
las areas sus procedimientos a considerar en el TUPA.

Jefe de la Oficina

15 min

El funcionario, revisa el documento y gestiona la firma del
Gerente General

Jefe de la Oficina

20 min

Se distribuye el momerando a todas las unidades organicas.

lefe de la Oficina

40 min

Unidades Orgdnicas

Recepciona los documentos y determinan sus procedimientos
a considerar en el TUPA.

Unidad Organica

3 dias

Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

La secretaria recepciona los documentos

Secretaria

5min

El funcionario, firma proveido y ordena su traslado.

Gerente

10 min

La secretaria recepciona los documentos

Secretaria

S min

Unidad de Racionalizacién y Estadistica.

Se recepciona los documentos y entrega al técnico.

Jefe de la Oficina

5 min

Los técnicos proceden a la revision tecnica.

A) De estar conforme se continua con el tramite.
B) Caso contrario se realizara |a devolucién para la
subsanacion.

Jefe de la Oficina

30 min

Se procede a realizar el compendio

Jefe de la Oficina

12 dias

Gerencia de Administracién y Finanzas

El funcionario ordena la elaboracién de la estructura de costos,
12 |asi como su tranlado para su respectivo compendio dentro del
TUPA

Manual de Procedimientos

Gerente

7 dias
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|
La secretaria trasiada los documentos Secretaria 15 min |
|
Unidad de Racionalizacidn y Estadistica. i
\
Se recepciona los documentos y procede a realizar el !
P . . yp Jefe de la Oficina 2 dias i
compendio respectivo :
3e elabora el proyecto de informe vy gestiona la firma del |
. ) RIS Yé Jefe de |z Oficina 20 min i
funcionario |
Se traslada los documentos Jefe de la Oficina 5 min ’
Gerencia de Planificacién y Presupuesto. ‘:
La secretaria recerciona la documentacién Secretaria 5 min i‘
El funcionario revisa los documentos, y ordena el traslado. Gerente 10 min |
La secretaria traslada los documentos Secretaria 5 min 1
Oficina de Secretaria General. |
La secretaria recepciona los documentos Secretaria 5 min ‘
El funcionario conduce todo el proceso para su aprobacién en |
Sesidn de Consejo, remitiendo copia de la Ordenanza, para la Secretaria General 3 dias |
respectiva adecuacién. '
La secretaria traslada copias de |la ordenanza secretaria 5 min
= o s Gerencia de Planificacién y Presupuesto, |
| £5 3, .
£ B \Q El funcionario toma conocimiento de lo establecido, enviando . I
S w JSf 123 . L Gerente 10 min ‘
g cipal A enforma virtual el TUPA para su publicacién. \
2 C
{UAN 0L Oficina de tecnologia de la Informacidn y Comunicacién !
s La secretaria recepciona la documentacién, y entrega al |
24 |funcionario, para que ordene su respectiva publicacién del lefe de la Oficina 5 min j
TUPA. i
Finalidad: Aprovacidn del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.
BSE T Ley Organica de Municipalidades; Ley N°® 287444 - Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N® 29060 - "Ley del Silencic Administrativo",
gat Decreto Supremo N° 079-2007 - PCM.
Requisitos: Solicitud clara y concreta.

O Manual de Procedimientos




Procedimiento 003
Unidad Orgénica: Unidad de Racionalizacion y Estadistica
Nombre del Procedimiento: Modificacién del Manual de Organizaciones y Funciones - MOF

Cddigo del Procedimiento: ~ GPP-URE-003

Etapas del Procedimiento: Diagramacién: I
L s ) Gerencia Gerenc. Unidad oficina tec
ten Descripcién Encargado Tiempo o

Municip Plan. Pres Rac. Est Infor. ¥ Com

Gerencia Municipal

1 |traslada la solicitud de modificacion del MOF Secretaria 5 min

Gerencia de Planificacién y Presupuesto. ﬁ
2 |Serecepciona los documentos Secretaria 5 min

EL funcionario, revisa la documentacion y a través de proveido .
3 Gerente 15 min

solicita opinion técnica.

4 |Se registra la documentacién y se precede a su entrega Secretaria 5min

Unidad de Racionalizacién y Estadistica.

Se recepciona la documentacion y se entrega al especialista del

5 lefe de la Oficina 5 min
drea.
El especialista revisa la documentacién y elabora el informe
técnico.

6 |A))de no estar completa |a informacion solicita la devolucion Jefe de la Oficina 30 min

al area correspondiente de la modificacidn.
B) caso contrario continua el tramite.

El funcienario firma el informe técnico y ordena su derivacién .
7 Gerente 10 min
al Gerente General.

8 |Eltécnico tranlada los documentos. lefe de la Oficina 5 min

Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

9 |La secretaria recepciona los documentos, Secretaria 5 min

El funcionario revisa la documentacién y ordena su remisién a ‘
10 |Gerencia Municipal para su respectivo tramite de aprobacién a Gerente Municipal 15 min
través de Resolucién de Gerencia Municipal.

11 |La secretaria traslada los documentos. Secretaria 5 min
Gerencia Municipal

12 |Eltécnico recepciona y revisa la documentacién, de ser Secretaria 1dia
@ necesario solicita opinion legal, y proyecta la resolucién.

Mantual de Procedimientos Pégina 6



El funcionario firma la resolucién y ordena su distribucién y

MOF

13 . . Gerente Municipal 10 min
respectiva publicacidn.
Se traslada copia de la resolucidn. Secretaria 5 min
Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
La secretaria recepciona los documentos. Secretaria 5 min
El funcionario ordena la adecuacién el cumplimiento de lo ;
. - Gerente 10 min
establecido en la resolucidn.
Unidad de Racionalizacién y Estadistica.
El funcionario ordena la adecuacién del MOF de acueredo a lo o .
. L. Jefe de la Oficina 5 min
establecido en la Resolucidn.
El técnico realiza la modificacién del ROF en cumplimiento a la
resolucidn y elabora proyecto de memorando solicitando la Jefe de la Oficina 30 min
publicacion del huevo MOF
El funcionario revisa la adecuacién realizada, y firma el i
3 Jefe de la Oficina 20 min
proyecto del documento.
El técnico tranlada los documentos. Jefe de la Oficina 5 min
Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
La secretaria recepciona los documentos. Secretaria 5 min
El funcionario revisa los documentos y ordena su derivacién a .
22 Gerente 15 min
laTIC
23 |la secretaria traslada los documentos. Secretaria 5 min
Oficina de tecnologia de la Informacién y Comunicacién
La secretaria recepciona la documentacién y entrega al
24 [funcionario para que ordenen su respectiva publicacién del Secretaria 5 min

Ley Organica de Municipalidades, Reglamento de Organizaciones y Funciones; DS. N° 005-2004-MPC/GGPPR.

Manual de Procedimientos

Finalidad: Aprovacién del Manual de Organizacién y Funciones.
Base Legal:
Requisitos: Solicitud clara y concreta.
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Procedimiento 004

i Unidad Orgdnica: Unidad de Racionalizacion y Estadistica

Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Manual de Procedimiento - MAPRO
Cédigo del Procedimiento:  GPP-URE-004

Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
Unidad Gerenc. Unidad Unidad Gerencia
Rac. Est  Plan. Pres Rac.Est Orgidnica Municip

ten Descripcidn Encargado Tiempo

Unidad de Racionalizacién y Estadistica.

Verifica los MAPRO de las Unidades Organicas y solicita la

. ) Jefe de la Oficina 20 min
actuallzacmnes del mismo

Se elabora el documento y gestiona la firma del funcionario jefe de la Oficina 10 min

Se traslada los documentos Jefe de |la Oficina 5 min

Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Se recepciona los documentos y procede a su distribucidn Secretaria 1 hora

Unidad Orgdnica
Recepcicona la documentacidn y proyecta el MAPRO, elevando
los actuados.

Unidad Organica 01 dias

Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Se recepciona el Proyecto de MAPRO y gestiona firma del

: . Secretaria 10 min
Funcionario y traslada los docuentos

Unidad de Racionalizacién y Estadistica.

El técnico recepciona la documentacién. Unidad Orgénica 15 dias

El especialista revisa la documentacidn y elabora el flujograma,
y proyecta el informe.

A) si esta conforme la documentacién presentada, continua
con el tramite,

B} de lo contrario se devuelve al 4rea respectiva para su

|

|

I

1

i

!

|

— |
modificacién. .
|

|

I

|

|

|

I

lefe de la Oficina 01 dia

El funcionario revisa la documentacién y firma el documento, - R
B S Jefe de la Oficina 5 min
orddenando su derivacién.

10 |Se traslada los documentos. secretaria 5 min

Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Manual de Procedimientos Pdgina8
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[
11 |Se recepciona los documentos y elabora informe Secretaria 5 min ' [
El funcionario firma el documento y ordena su traslado a . I
. L Gerente 10 min |
Gerencia Municial. ; - r
Se translada el documento. Secretaria 10 min , J
i [
Gerencia Municipal. ‘ J{
|
14 |Se traslada el documento Secretaria 5 min
El funcionario conduce el proceso de la aprobacién de la . E
15 ) , g Gerente 30 min ;
Resolucion de Gerencia Municipal. L
h 0 -O
o ‘Bf Finalidad: Aprovacién del Manual de Procedimientos
Fecz=*"|  Base Legal: Ley Organica de Municipalidades, Reglamentos de Organizacién y Funciones, Directiva n° 0055-2006-PMC/GGPPR
Requisitos: Solicitud clara y concreta.

Procedimiento
Unidad Orgdnica:
Nombre del Procedimiento:

Caédigo del Procedimiento:

005
Unidad de Racionalizacion y Estadistica

Evaluacién del Plan Operativo Institucional de la MDS,

GPP-URE-004

Manual de Procedimientos

Etapas del Procedimiento: Diagramacién: 1
. . Alcaldfa Gerenc. Unidad Unidad oficina tec
fte Descripcién Encargado Tiempo L.
Plan. Pres Orgdnica Rac. Est Infor, Y Com
ALCALDIA |
]
* |Envia el oficio del Instituto Nacional de Estadistica e |
1 |Informatica en el cual solicitan informacién Estadistica de la Despacho de Alcaldia | 15 min |
Municipalidad Provincial de Mariscal Caceres ’
Gerencia de Planificacién y Presupuesto. 1
\
2 |Se recepciona el documento Secretaria 5 min g
El funcionario ordena a la Unidad de Racionalizacidn Y ?
3 |estadidtica el cumplimiento de la solicitud presentada por el Gerente 15 min |
INEL. | |
4 |Setraslada el documento del INEI Secretaria 10 min ‘ ‘

Phrtinn Q



Unidad de Racionalizacién y Estadistica.

El técnico recepciona el documento, y elabora el proyecto de
memorando mediante el cual se solicita a las dreas |la emisién Jefe de la Oficina 20 min

de la Informacidn Estadistica.
El funcionario, revisa el documento y gestiona la firma del

la Ofici .
GEFBIES GEABRL, Jefe de la Oficina 15 min
Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

se distribuye el memorando a todas las unidades orgénicas. Jefe de la Oficina 0ldia

Unidades Orgdnicas

Preparan |a documentacidn con sus respectivos formatos
contenniendo la Informacidn Estadistica y trasladan a la secretaria 5 min
Gerencia General.

Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

La secretaria recepciona la documentacion. Secretaria 5 min
El funcionario , firma proveido y ordena su traslado. Gerente 10 min
La secretaria traslada los documentos Secretaria 5 min

Unidad de Racionalizacién y Estadistica.

El técnico recepciona el documento, y procede a evaluacién
técnica, bajo las condiciones con el funcionario.

. .. Jefe de la Oficina 20 mi
A} de estar conforme se continua con el tramite. : &
B) caso contrario se realiza la devolucidn para la subsanacién.
Se realiza el procesamiento, consolidacién de |a informacion v - .
g Jefe de la Oficina 45 min
elabora el proyecto de oficio para el INEI
El funcionario, revisa los documentos y gestiona la firma del . .
Jefe de la Oficina 15 min
Gerente General.
Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
La secretaria traslada la informacién Estadistica al INEl u remite i .
Secretaria 5 min

dicha informacién para su pueblo.
Oficina de tecnologia de la Informacion y Comunicacién

La secretaria recepciona la documentacién y entrega al
Funcionario, para que oreden la publicacién de la informacién Secretaria 5min
Estadistica en el Portal de la Institucién.

Finalidad: Elaboracién del informe Estaistico Municipal
Base Legal: Ley N° 27563 - que crea el RANAMU, D.S. n® 033-2002-pcm, RJ N°® 128-2012-INEI
Requisitos: soliciud clara y concreta

B
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Procedimiento 001

Unidad Orgénica: Oficina de Programacién Multianual de Inversién

Nombre del Procedimiento: Evaluacién de Proyectos de Inversién Publica (PIP)

Cédigo del Procedimiento: OPMI-00L

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

Secreta Ofilnv. Unidad Comisién Concejo  Gerencia Alcaldia
General P.yD.l.  Orgénica Municipal Municipal

fte Descripcién Encargado Tiempo

Unidades Orgénicas

remite el PIP y los documentos de sustenti a la Oficina de

i . ; Unidad Orgénica 03 dias
Programacién Multianual de Inversiones. &

Oficina de Programacién Multianual de Inversién 01 dia

Revisa, registra y entrega el PIP al Técnico Evaluador. lefe de la Oficina |

Revisa el registro en el banco de Proyectos del SNIP; eval(a el
proyecto, teniendo en cuenta los pardmetros técnicos, y

metodolégicos establecidos en el SNIP - realiza el proyocolo de Jefe de la Oficina 05 dfas {
evaluacién, cuyo resultado pueden ser: aprobar, observado y |
rechazar :

Si el préyecto resulta Aprovado accede al Aplicativo
Informativo del Banca de Proyectos del SNIP utilizando la Clave
de Acceso y Aprueba el Proyecto, redacta el documento de
comunicacion y entrega al Jefe.

lefe de la Oficina ‘

|

|

Revisa, firma el documento correspondiente v remite la |
2 po L lefe de la Oficina | 04 dias |
comunicacion a la UF E

Si el proyecto resulta observado, elabora Informe Técnico |
sefialando las observaciones, accede al Aplicativo informatico !
del Banco de Proyectos del SNIP utilizando la Clave de Acceso % Jefe de la Oficina |
Observa el Proyecto, redacta el documento de comunicacién y :
entrega al lefe. |
f

|

Revisa, firma, visa los documentos y formatos y comunica a la

UF Jefe de la Oficina 03 dias

Manual de Procedimientos Pdaina ?



Si el proyecto resulta rechazado, elabora Informe Técnico 1! [
sefialandogue el proyecto fue rechazado,, accede al Aplicativo i

Informatico del Banco de Proyectos del SNIP utilizando la Clave Jefe de la Oficina |
de Acceso y Observa el Proyecto, redacta el documento de
comunicacidn y entrega al Jefe.

Revisa, firma, visa los documentos y formatos y comunica a la

UF Jefe de la Oficina 02 dias
Siluego de la evaluacion el PIP es aprobado, se declara viable si
es menor a S/. 10°000,000.00, se registran los Formatos 03, 04
seglin seal el casoy se registra Formato 09. luego se informa a
la Unudad Formuladora que el proyecto ha sido declarado
9 Proy Jefe de la Oficina 01dia

l

|

|

1

]

|

viable y esta apto para pasar a la siguiente etapa. siel PIP es j
mayor a S/. 10°000,000.00, la OPMI Informa a la Unidad !
formuladora que ha sido aprobade y que requiere de un |
estudio adicional - factibilidad que luego debera ser evaluado. |
|

|

]

|

\

]

|

|

una vez declarado viable el PIP. La OPMI remite a la Direccién
General de Polfticas de Inversién (DGPI) del MEF, los formatos
SNIP 08, informe Tecnico y/o Formato SNIP 06, segtin
corresponda.

Jefe de la Oficina

Siluego sde la uvaluacién el PIP es Observado, se remite a la

Unidad Formuladora las observaciones correspondientes que . ) r
: ) oo - lefe de la Oficina 01dia !

se registran en el informe técnico de evaluacién para que su

vez se realice el levantamiento de las observaciones

\

|

|

si luego de la evaluacién el PIP es rechazado el procedimiento i
termina. La OPMI Infomra a la Unidad Formuladora qu el PIP ha lefe de la Oficina i
sido rechazado y termina el procesa. i
|

\

Archiva el proyecto y los documentos. Jefe de la Oficina 30 min

fin del procedimiento. !

Evaluar la conveniencia o no de la ejecucién de un proyecto, teniendo en cuenta la rentabilidad social y sostenible, asi como el cumplimiento de las
Finalidad: normas, metodologfas y pardmetros técnicos establecidos por el Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP), basados en los aspectas econémicos,
sociales, ambientales, legales e institucionales.

Base Legal: Ley N° 27293 ley del Sistema Nacional de Inversién (SNIP)
@ Requisitos: Proyectos de Inversion Plblica ( estudios pre inversién), presentado por las Unidades de Formulacién de la Municipalidad.
F sy
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OFICINA DE GESTION DE RIESGOS Y
DEFENZA CIVIL.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MIARISCAL CACERES

MAPEQ DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INSPECCION TECNICA DE DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, CLASIFICADOS COMO RIESGO BAIO O MEDIO- D.S, 002-2018-PCM {PLAZO 7 DIAS HABILES)

ADMINISTRADO

OFINA GRD CAJA

MESA DE PARTES

CONSERIE

INSPECTOR

BTy —————r]
i i

INFORAEADOM AL

COBRAR Y
EMITIR
RECIBO

RECIBIR,
REVISAR,
REGISTRAR Y
DERIVAR

TRASLADA

EXPEDIENTE

ZONIFICA

EXPEDIENTE Y
CQURDINA CON
INSPECTOR

NO

RECIBE, REGISTRA,
EVALUA IFORME DE
INSPECCION,

ELABORA
RESOLUCION,
NOTIFICA AL
ADMINISTRADO Y
ENTREGA -

CERTIFICADAD ITSE,
ARCHIVA

Inspeccionar
establacimineto
y entregar acta

de inspuccion

ELABORA INFORME DE
INSPECCION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES

MAPEO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: LEVANTAMIENTO DE OBSERVACION INSPECCION TECNICA DE DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE

ADMINISTRADO

OFICINA GRD CAJIA

MESA DE PARTES

CONSERJE

INSPECTOR

INICIO

CESERVACION

COBRAR Y
EMITIR
RECIBC

RECIBIR,
REVISAR,
REGISTRAR Y
DERIVAR

TRASLADA
EXPEDIENTE




ZONIFICA
EXPEDIENTE Y

COORMNA O

INSPECTOR

NO

inspeccionar
estableciminetc

RECIBE, REGISTRA,
EVALUA IFORME DE
INSPECCION,
ELABORA
RESOLUCION,
NOTIFICA AL
ADMINISTRADO Y
ENTREGA
CERTIFICADAQ ITSE,
ARCRIVA

y entregar acta
de inspeccion

ELABORA INFORME DE

INSPECCION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES

MAPEQ DEL PROCEDIMIENTG ADMINISTRATIVO: RENOVACION DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE

ADMINISTRADO

OFICINA GRD

CAJA

MESA DE PARTES

CONSERJE

B e
Bty

SOLICITA NUEVA
INSPECCION

CON VARIACIONES, |

INICHO

INFORMALION AL
ADMINISTRADO SOBRE
REQUSITOS

COBRAR ¥
EMITIR
RECIBO

RECIDE %
ACORP a3 A]

CORRESPONT
MA DECLARACION
ILURADA SEGUN

TRASLADA
EXPEDIENTE

RECIBE, REGISTRA,
LVALUA
DECLARACION

SINCOVHVANS

NOTIFICA AL
ADMINISTRADO Y
EMITE EL
CERTIFICADD




F-----------—----—---

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES

MAPEQO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INSPECCION TECNICA DE DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA

ADMINISTRADO

OFINA GRD

CAJA

MESA DE PARTES

CONSERIE

INSPECTOR

NGO

INFORMACION AL

oS
EVALUAR TIPO DE LLS.E
Malmy Ot Wit S,

COBRAR Y
EMITIR
RECIBO

RECIBIR,

REVISAR,
REGISTRAR ¥
DERIVAR

TRASLADA
EXPEDIENTE

ZONIFICA
EXPEDIENTE Y
COORDINA CON
INSPECTORES

RECIBE, REGISTRA,

EVALUA IFORME DE
INSPECCION,
ELABORA
RESDULICION,
NOTIFICA AL
ADMINISTRADO Y
ENTREGA
CERTIFICADAQ ITSE,
ARCHIVA

Inspeccionar
establecimineto
y entregal acta

de inspeccion

ELABORA INFORME DE
INSPECCION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES

MAPEQ DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: LEVANTAMIENTO DE OBSERVACION INSPECCION TECNICA DE DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA

ADMINISTRADO

OFICINA GRD

CAJA

MESA DE PARTES

CONSERJE

INSPECTOR

i e i
AN

INICIO

COBRARY
EMITIR
RECIBO

RECIBIR,
REVISAR,
REGISTRAR Y
DERIVAR

TRASLADA

EXPEDIENTE




ZONIFICA
EXPEDIENTE Y
COORDINA CON
INSPECTOR

NO

RECIBE, REGISTRA,
EVALUA FORME DF
INSPECC

ELABORA
RESOLUCION,

ISTRADO Y
ENTREGA
nwmﬁ!h....uh.h.ﬁmm:

ARCHIVA

inspeccionar
establecmineto
y #ntregar acta

de inspeccion

ELABORA INFORME DE
INSPECCION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES

MAPEQ DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: RENOVACION DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA

ADMINISTRADO

OFICINA GRD

CAIA MESA DE PARTES CONSERJE

2
.

Ty p———

CON VARIACIONES,
SOLICITA NUEVA
INSPECCION

INFORMACION AL
ADMINISTRADO SOBRE
REQUSITDS

TRASLADA
EXPEDIENTE

COBRAR Y
EMITIR
RECIEOQ

RECIBE. REGISTRA
EVALUA
DECLARACION

SINDOWIHYA NIS

NOTIFICA AL
ADMINISTRADO Y
E4 i
CERTIFICADO




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL CACERES

MAPEO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD EN ESPECTACULOS PUBLICOS DEPORTIVOS Y NO

ADMINISTRADO

OFINA GRD

CAJA

INFORMACION Ai
ADMINISTRADO DE
REQUASITOS
DE LA ECSE,

MESA DE PARTES

CONSERIE

INSPECTOR

TRASLADA
EXPEDIENTE

ZONIFICA
EXPEDIENTE Y
COORDINA CON
INSPECTORES

RECIBE, REGISTRA,

EVALUA IFORME DE
INSPECCION,
ELABORA
RESOLUCION,
NOTIFICA AL
ADMINISTRADO Y
ENTREGA
CERTIFICADAQ ITSE,
ARCHIVA

Inspreccionar y
entregar acta de
inspeccion

ELABORA INFORME DE
INSPECTION




OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION.
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procedimeinto 1
unidad organica
nombre del procedimiento

: Oficina de tecnologias de la informacion y comunitgd
: Elaboracion del plan de trabajo

i ficinaTic | P | Tecni Gerente peosnal
ITEM DESCRIPCION ENCARGADO| TIEMPO jefe oficina ersonal Tecnico plan. y presu administrativo
isidn, visidn, situacion actual de la Jefe de
g Desarrolla la mision, v15|.or1 & . 3 DIAS
Municipal. oficina
identificar los diferentes puntos criticos y Jefe de
2 problemas de la Municipalidad en cuanto a e, ; 15 DIAS
. i oficina
informatica.
Realizar el analisis de la situacion y plantear
) ; Personal
3 | estrategias que ayuden a mejorar, implementar o e 5 DIAS
; tecnico
reparar los diferentes problemas encontrados.
Levantamiento de informacidn, inventario __—
¥ g - - e
4 informatico, documentacion de requerimientos . 7 DIAS
) oficina
pendientes.
5 Elaboracion del Plan de trabajo 2018 Jefe'de 3 DIAS
oficina
Remision del presupuesto requerido para el
6 cumplimiento de las tareas programadas, a la Gerente 4 DIAS
gerencia de planificacion y presupuesto para la
Presenta el plan de trabajo a la gerencia municipal HEPSOA
nta . .
7 P J g P Administrativ] 2 DIAS
para su aprobacion o
Registra el plan operativo Informatico y posterior
8 i g . 1 DIAS
publicacién en el portal web de la entidad




procedimeinto 2
unidad organica : Oficina de tecnologias de la informacion y ¢
nombre del procedimiento : Elaboracion del plan Operativo Informatico
: X : Gerente peosnal Secretaria
ITEM DESCRIPCION ENCARGADO| TIEMPO jefe oficina TIC | Personal Tecnico plan. y presu Sdmmistrativo General
" Desarrolla el Marco Conceptual, Institucional y lefe de 3 dias
Legal, asi como las Fases del POI seglin nuestra oficina
2 Identifica las barreras y resistencias para realizar Jefe de il
proyectos informdticos: sociales, corporativas, oficina
5 Realizar el analisis de la situacién y problemdtica Personal 3 dias
actual De las unidades orgénicas. técnico
4 Elaborar lineamientos bajo el marco del Plan Personal 3 dias
Operativo Informatico. técnico
2 Elaboracién de fichas técnicas que sirvan para el Personal 10 Hiss _
logro de los objetivos y metas del plan operativo técnico
5 Priorizacidn y elaboracién de actividades y Jefe de 1dia '
estrategias de los proyectos informaticos oficina
. Revision de la base legal, informacidn situacional e Jefe de 2 ik
instructivo vigente para la elaboracion del POI. oficina
- G o Jefe de ,
8 Elaboracion del Plan Operativo informético POI oficina 3 dias
Remisién del presupuesto requerido para el
9 | cumplimiento de las tareas programadas en el POI,| Gerente 1 dias
a la gerencia de planificacién y presupuesto para la
Presenta el plan operativo informatico a |a gerencia| Personal
10 municipal para su aprobacidn mediante acto Administrativ 3 dfas
resclutivo. o
. w PR lefe de
Envia el PO, a la oficina de asesorfa juridica para su o
11 |informe legal v la programacidn para la aprobacién eficina f{e 2 dias
de la comuna. a?se’s?rla
juridica




Jefe de la
12 Secretario General emite el acto resolutivo. eficina d‘e 1 dia
secretaria
General
Registra el plan operativo Informético y posterior Jefe de . ]
13 g : iy 1dfa SEES
publicacion en el portal web de la entidad oficina
procedimeinto 3

unidad organica
nombre del procedimiento

: Oficina de tecnologias de la informacion y comunicaciones
: Atencién de los usuarios de la entidad por soporte técnico, creacidn de cuentas de correo institucional y acceso

registro de servicio al personal asignado.

@

ITEM DESCRIPCION ENCARGADO| TIEMPO Area Usuaria jefe oficina TIC | Personal Tecnico
Reporta a la Subgerencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones las incidencias y/o .
i : p : Area usuaria
problemas con equipos de computo, impresoras
y/u otros. 1
2 Recepciona la solicitud por via telefénica del tipo Jefe‘de
oficina _ PEmLe
Llena formato (orden de atencidn, con los datos del Jefe d
- g s e efe de
3 solicitante, requerimiento del servicio y fici
. oficina
observaciones que se estimen necesarias.
4 Verifica la disponibilidad del personal de soporte lefe de 3
téchico oficina
Coordina con el perscnal disponible para que :
. 5o : lefe de
5 atienda el problema técnico, entrega ficha de .
oficina




¥
(]
'1

6 Atiende la solicitud técnica (fallas y/o desperfecto).| Soporte
Si es un equipo puede pasar a internamiento. Técnico
y Llena la orden de atencidn con el servicio realizado |  Soporte
y el usuario firma la atencién de conformidad. Técnico
. Recepcion de Orden de Atencién y archivo de la lefe de
documentacidn. oficina
Elabora informe técnico sobre diaghostico del
; S ; Soporte
9 equipo y los requerimientos necesarios para su ..
cos Tecnico
reparacion.
Notifica al area usuaria y Jefe de la Tecnologias de
o - Soporte
10 |la Informacién y Comunicaciones sobre el problema i
o Tecnico
tecnico.
: . ; Soporte
11 | Comprueba la existencia de repuestos requeridos. ’p .
Técnico
13 Notifica al drea usuaria para efectie requerimiento lefe de
(si no existen repuestos). oficina
; Soporte
13 Recaba repuestos y repara equipo de computo ,p ,
Técnico




procedimeinto 4
unidad organica : Oficina de tecnologias de la informacion Yy comunicaciones

nombre del procedimiento

: Elaboracion de directivas de gestidn

; Personal Gerencia de Pla. Oficina de Gerente
ITEM DESCRIPCION ENCARGADO| TIEMPO jefe oficina TIC Dz 7 : ;
Administrativo Pre Acesoria Municipal
Revisa la base legal y la informacidn situacional del lefe de . A7
1 ' i lda | QLD
area para el plan. oficina M
2 Efectla analisis situacional, JEfe_ e 4 dias
oficina
o . lefe de ;
3 Elabora Directiva de Control y Gestidn. . 5 dias
oficina
Presenta el Proyecto de Directiva de Gestidn a la Pelrs.onal . )
4 , 5 Administrativ 2 dias
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
o
5 |Emite el V°B® y deriva a Oficina de acesoria Juridica.| Gerente 2 dias
6 Recepciona documento vy deriva al Gerente Gerente 2 dias
Municipal. Municipal
Comprueba que este bajo la normativa vigente v Je!fe-de .
7 . ; : oficina 2 dias
deriva a Gerencia Municipal. o
Juridica
Recepciona documento y pone a despacho de Pe_rs,o il .
8 , administrativ
alcaldia.
o]




procedimeinto 5
unidad organica : Oficina de tecnologias de la informacion y comunicaciones
nombre del procedimiento : Atencién de requerimientos de base de datos, backup’s de los sistermas y comunicaciones de informacidn :
2 Personal i Gerente
ITEM DESCRIPCION ENCARGADO| TIEMPO jefe oficina TIC G 2 Area Usuaria ]
Administrativo Municipal
s B al
Recepciona la solicitud técnica visado por el Pe‘rs.on . .
1 . ) : g administrativ 1dia
Funcionario del area usuaria.
0
2 Revisa y analiza |a solicitud técnica. Jefe‘de 1 dia
Oficina
Identifica y utiliza el formato de Orden de Atencidn lefe de )
3 . o 2 dias
de Desarrollo de Sistemas. Oficina
Se establece en el formato el documento de la
referencia (de ser el caso) el motivo de la solicitud, Jefe de .
4 3 dias

diagndstico, las acciones y observaciones que se Oficina
estimen necesarias.

3 . ) Area
Comprobacidn con el usuario de las acciones

5 - . - suaria/Jefe 1di
tecnicas realizadas para atender la solicitud. usuar / la
de Oficina

Geente
6 Conformidad del Servicio Técnico. Municipal/le 1dia

fe de Oficina

Personal
administrativ 1dia
o]

Recepcion de orden de Atencidn y archivo de la
documentacion.




procedimeinto 6
unidad organica : Oficina de tecnologias de la informacion y comunicaciones
nombre del procedimiento : ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB DE TRANSPARENCIA
< . i oy tecnico
ITEM DESCRIPCION ENCARGADO| TIEMPO Unidad Organica secretaria jefede oficina o
especialista
g Presenta documento solicitando publicacién de unidad 10
determinada informacién. organica
2 Recepciona documento, registra y remite a Subgerente. Secretaria 5
3 Toma conocimiento y entrega a Secretaria para que Jefe de 15
escanee la documentacién y derive a Técnico Oficina
Escanea los documentos a publicar y remite al Técnico ;
4 Especialista. Sauteidng 26
Realiza conversién de archivos, edita, verifica y aloja -
5 informacién en la Web e informa lo actuado al Jefe de Esbacialist 60
Oficina. PRElsA
Toma conocimiento, verifica lo actuado, deriva a [ e
6 Secretaria para redactar documento, informando a la Oficina 10
Unidad Crgéanica lo realizado. '
7 Redacta documento informando [o actuade a la Unidad Eanriaiia 10
Organica.
gocumento
: Jefe de
8 Revisa y firma documento. Oficina 5
9 |Entrega documento a la Unidad Orgénica y archiva cargo.| Secretaria 10

@)
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GERENCIA DE ADMINISTRCION Y

Oficina de Recursos Humanos.

Oficina de Contabilidad.

Oficina de Tesoreria.

Oficina de de Logistica, Almaceny
Bienes Patrimoniales.

Pégina 1



Procedimiento 001
Unidad Orgénica:

Gerencia de Administracidn y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Informacién Remitidos por Unidades Orgénicas a la Gerencia.

Cédigo del Procedimiento:  GAF-001

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:

ten Descripcién

i Unidad Orgénica Gerencia de Administracién y Finanzas
Encargado Tiempo o

Asistente Gerente
Unidad Organica

1 Remite a la Gerencia de Administracién y Finanzas solicitudes

. L - i 2 Unidad Organica 30 min
de informacién u opinién especializada.
Gerencia de Administracién y Finanzas.
2 |Recepciona, registra y deriva al Gerente Asistente 10 min
3 |Evalda, analiza y elabora el documento de respuesta, Gerente 03 horas
Asigna un nimero, registra y lo deriva a la unidad Orgénica
4 g . ¥ e Asistente 30 min
solicitante.
Unidad Orgénica
5 [Recepciona el documento. Unidad Orgdnica 10 min g
Finalidad:

Dar respuesta adecuada a las solicitudes de oponién e informes solicitados por cualquier unidad organica de la MDS

Reglamento de Organizacién y Funciones

Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de Memorandums, Informes, Proveidos y otros.

Procedimiento 002

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica

Cédigo del Procedimiento:  GAF-002
@)
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Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
. i Oficina  Gerencia Ofilnv. Gerencia Gerencia Oficina  Alcaldia
ften Descripcién Encargado Tiempo ) ) o
T AdmFin  P.yD.I. Ase Legal Municipal Sec Gene

Presenta el informe de solicitud de apertura del Fondo Fijo

1 P — Jefe de |a Unidad 30 min

Oficina de Tesoreria i [ {

Gerencia de Administracién y Finanzas I
2 [Revisa el informe y solicita disponibilidad presupuestal, Gerente 30 min e e /
|
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
Recibe el informe con el requerimiento rocede a emitir un
3 G d v Jefe de la Oficina 02 horas
proyecto de directiva
Gerencia de Asesoria Juridica Corregir |
Revisa y si es conforme, emite V/° B®, caso contrario lo devuelve ¥
4 4 e Gerente 01 hora ‘ d
para su modificacion. | Conforme
Gerencia Municipal
Revisa y deriva a Secretaria General para la emisidn del
5 ¥ 3 Secre SRR bt Gerente 30 min
proyecto de Resolucién.
Oficina de Secretaria General
6 |Elabora el proyecto de Resolucién Jefe de la Oficina 01 hora
Alcaldia
Firma y Aprueba la Resolucién. Alcalde 20 min
Oficina de Secretaria General
Remite a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto y también . .
: - . ; Secreteria General 30 min
a la Gerencia de Administracién y Finanzas.
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
Emite el certificado Presupuestal Jefe de la Oficina 60 min
Gerencia de Administracién y Finanzas o
7 |Recibe y remite a la Oficina de Tesoreria. Gerente 30 min i
| {
Finalidad: Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, aplicable (inicamente bara gastos imprevistos y urgente.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades. ROF, Normas Generales de Tesorerfa y Directiva de Tesoreria.
Requisitos: Contar con la Directiva de Administracién de Fondo para Caja Chica,
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GAF-ORH-001
Etapas del Procedimiento: Diagramacion:
t D incié e d Ti Unidad  Gerencia Ofiinver  Oficina Comision
en escripcién ncargado iempo
e € a Orgdnica Adm yFin Pre.yD| RRHH  Evaluadora
Unidad Organica ' ’ !
Comunica la necesidad de contratacién de personal. Unidad Orgdnica 10 e }

Gerencia de Administracion y Finanzas

J
I
|

Recibe |a documentacién, registra y deriva al Gerente Asistente 5 min

Revisa, evalta el documento y de encontrarlo conforme,

elabora documento para la Gerencia de Planificacion y Gerente 45 min
Presupuesto,
Enumera y deriva, Asistente 10 min

Gerencia de Planificacion ¥ Presupuesto.

Recibe la documentacién, registra y deriva al jefe. Asistente 10 min
Recepciona el documento y otorga |a disponibilidad )
6 P Lo YoNerEERdlep , Jefe de Oficina | 02 horas
Presupuestal para inicio de| Procesa de Convocatoria,
oo 17 |Enumera y deriva. Asistente 10 min }
'0\ ™ & Oficina de Recursos Humanos
% g Recibe |a documentacién, registra y deriva al jefe. Asistente 1o min }
ey
Yy
i 0.0 Recepciona el documento y elabora |a convocatoria (la misma j
ue incluyen las bases, plazos, car 0s, comision evaluadora,
28 Proy g [ y i roare . ; ! lefe de la Unidad 4 horas l
& 2 otros relacionados a| proceso de I3 convocatoria), la misma que
of W \ es publicada por medios escritos y pagina web. l
E ria : (
o Y
= \ r;i‘ b
NJU\ 10 |Entra en vigencia e| proceso de la Convocatoria, Comisién Evaluadora NN {
Elabora los Contratos de los Postulantes Ganadores, coloca el '
V®B* del jefe de la Oficina d Recursos Humanos derivaa la . i
g B el Je ol bl ocds , Jefe de la Unidad | 120 min
Gerencia de Asesorfa luridical para su V°B y ala Gerencia de
Administracién Y Finanzas para la firma del Gerente.
12 |lmplementa e| legajo del Personal que ingresa. Jefe de la Unidad 30 min
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Elabora documento comunicando a la Unidad Organica el . )
13 . - Jefe de |a Unidad 15 min
ingreso del nueveo servidor por la plaza solicitada.
Asi mismo realiza un informe para la Gerencia de Planificacion /
14 e para Jefede la Unidad | 15 min
¥ Presupuesto sobre |3 adjudicacién de las plazas ofertadas.
Finalidad: Seleccionar al personal idéneo para que preste servicios en la MDS.
Base Legal: D.LN® 1057, DL. N° 276, DLN° 728,
Requisitos: Necesidad de contratacién de un personal por cualquier unidad orgénica
QP\‘OV
%\b’“ q’?/o Procedimiento 002
: B \%&
% hepnaiseen A2 /| Unidad Orgdnica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos
2\, [ fingnaas
o rperith Nombre dei Procedimiento: Constancia de Trabajo
Cédigo del Procedimiento: GAF-ORH-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
L . Oficina Administrado

ten Descripcién Encargado Tiempo

Unidad de Tramite Documentario
1 |Recepciona, registra y deriva |a solicitud. Jefe de Unidad 10

Oficina de Recursos Humanos

Recibe |a documentacién, registra y deriva al jefe, Asistente 5 min

Revisa, analiza confirma dependencia emite el certificado

: " y P 4 Gerente 60 min

para los fines correspondiente,

Hace entrega del documento 3l interesado, Asistente 10 min
Finalidad: Otorgar al dependiente ciertos certificados relativos a la relacién de empleo y cumplimiento
Base Legal: D.LN® 1057, DL. N° 276, DL, N° 728,
Requisitos: Solicitud Dirigida al Alcalde Y otros que requiera la entidad.
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Procedimiento 003
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Adendas al Contrato de Personal

Cddigo del Procedimiento:  GAF-ORH-003

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

X Unidad Oficina Administrado
ten Descripcién Encargado Tiempo

Orgénica RR HH
Oficina de Recursos Humanos B .

Elabora documento de consulta a las Unidades Organicas si

. , ¢ Jefe de Unidad 30 min

renovaran por determinado periodo a su personal.
Registra y deriva documento a las unidades orgénicas . .
1 Asistente 10 min
involucradas. |
Unidad Orgénica {
Recibe la documentacicén, registra y deriva al jefe, Unidad Orgénica 10 min
Revisa, evalta la informacion olicitada indicando Ia 3 )

L ° ° Unidad Orgénica 60 min
continuidad o no del personal contratado.
Deriva a la Unidad de Recursos Humanos, Unidad Orgénica 10 min
Oficina de Recursos Humanos
Recibe [a documentacién, registra y deriva al jefe. Asistente 10 min

Recepciona documentas ¥ procede a verificar para determinar
alcance del personal renovado, crea una base de datos y realiza Jefe de Unidad 60 min
la elaboracién e impresién de la Adenda.

Da el V°B° a las adendas. Jefe de Unidad 10 min
Revisa los cargos de las Adendas y se procede al archivamiento . .
) , Asistente 10 min
de las mismas en el legajo del persona,
Finalidad: Garantizar el servicio efectivo bajo el Régimen correspondiente en la MDS

Base Legal: D.LN°® 1057, DL. N® 276, DL. N° 728,

Documento de las Unidades Orgdnica que aprueban la renovcipon del personal, Certificado Presupuestal otorgadg por la Oficina de Inversiones,

Requisitos: )
4 Presupuesto y Desarrollo Institucional,
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Procedimiento 004
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Directivas Internas

Cédigo del Procedimiento: GAF-ORH-004

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
. ) Oficina Oficina Gerencia
ftem Descripcién Encargado Tiempo .
RR HH Inv. Py DI Adm y Fin

Oficina de Recursos Humanos

Determina la necesidad de elaborar un documento que
permita reglamentar los procedimientos para realizar una Jefe de Unidad 30 min
buena gestidn,

Elabora el proyecto de Directiva. Asistente 10 min
Gerencia de Administracién y Finanzas

Recibe la documentacién, registray deriva al Gerente, Asistente 10 min
Recepciona, revisa y firma el documento, Gerente 30 min
Registra y deriva a I3 Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Asistente 10 min

Gerencia de Planificacion Y Presupuesto,

Recibe la documentacién, registra y deriva al jefe. Asistente 10 min
Revisa, realiza los a ortes correspondientes al Proyecto de ) 3
o ; g Y Jefe de la Oficina 01 dia
Directiva y elabora documento de propuesta,
Deriva el documento. Asistente 10 min
Gerencia de Administracién y Finanzas
Recibe [a documentacién, registra y deriva al Gerente, Asistente 10 min
Recepciona, revisa y firma el documento. Gerente 60 min
Deriva el documento. Asistente 10 min ‘
Oficina de Recursos Humanos Bt |
Recibe la documentacién, registra y deriva al jefe. Asistente 10 min

Realiza las modificaciones recomendadas por la Gerencia de ,
EX N " P Jefe de Unidad 01 dia
Planificacion y Presupuesto,

14 |Deriva el documento. Asistente 10 min

N\
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Gerencia de Administracién y Finanzas

15 |Recibe Ia documentacién, registra y deriva al Gerente. Asistente 10 min
16 |Recepciona, revisa y firma la Resolucign, Gerente 60 min
17 |Pone de conocimiento 3 I3 Unidad de Recursos Humanos. Asistente 10 min

Oficina de Recursos Humanos

18 |Realiza la notificacién a las diferentes Unidades Orgénicas. Asistente 60 min

Finalidad: Contar con documento técnico normativo, que permita el adecuado procedimiento especifico

Base Legal:
D.S. N°074-95-PCM, Mediante el cual se dictan facultades a las entidades publicas para formular y aprobar sus documentos de gestion institucional.

Requisitos: Informacién consistente de los Proyectos de Documentos de Gestidn de las Unidades Orgénicas,
Procedimiento 005
Unidad Organica: Gerencia de Administracisn y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Elaboracisn de Las Planillas Remunerativas
Cédigo del Procedimiento: GAF-ORH-005

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:

Oficina

ftem Descripcién Encargado Tiempo
RR HH

Unidad de Recursos Humanos

Recepcidn de expedientes de descuentos por concepto de
1 |Retenciones Judiciales, Seguros, Descuentos Sindicales y otros Asistente 30 min
vinculados a planilla de pago de remuneraciones.

Elabora el detalle mensual: Control de Asistencia, de Faltas, . .
2 . Asistente 120 min
Permisos, Tardanzas.

Recepciona detalle mensual de Control de Asistencia y coteja ) ]
3 P . Jefe de la Unidad 20 min
montos a descontar,
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Ejecuta el proceso de andlisis y efect(a los caleulos
it -4 torrespondientes, elabora Ja planilla de pago mensual y archivo lefe de la Unidad 01 dia
de depésito a efectuar.,

Realiza la afectacién del gasto de planilla en el registro SIAF
5 |lprevia certificacién presupuestal) y elabora e] proyecto de Jefe de la Unidad 02 horas
memoramdun,

Recepciona el documento y deriva a la Unidad de contabilidad . .
6 ; i : Asistente 10 min
para el respectivo devengado de planillas en el registro SIAF:

Finalidad: Cumplir de acuerdo a ley con el pago oportuno de rémuneraciones, pensiones y otros.
Base Legal: DL N® 276, DL 1057, DL N° 728.

Control de Asistencia del Persona, Copia de Resoluciones de reintegros y /o Devengados remunerativos por abonar, Célculos de Retencién de

Requisitos: . i ;
Quinta Categoria porimpuesto a la Renta, ¥ otros.
Procedimiento 006
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Planilla de Pago de Dieta de Regidores

Cédigo del Procedimiento: GAF-ORH-006

Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:

A . Oficina Oficina
ften] Descripci6n Encargado Tiempo

Sec Gene RR HH
Oficina de Secretaria General '

Eleva memoramdum, poniendo de conocimiento la Relacidn de

. P . = . Secretaria General 30 min
: Asistencia en Sesién de Concejo de los Sefiores Regidores. oAl b
2 |Deriva documento 3 Ia Oficina de Recursos Humanos. Asistente 10 min
Oficina de Recursos Humanos
3 |Recepciona el documento y deriva al Jefe de la Unidad. Asistente 10 min

Recepciona, ejecuta el proceso de analisis del memoramdum
4 |derivado y elabora [a Planilla de pago por Dieta de Regidores Jefe de [a Unidad 02 horas
en el registro SIAF,
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Recepciona e| documento del Jefe de la Unidad, coloca nlmero . . {

5 : ; . s ) Asistente 30 min i

y deriva a la Gerencia de Administracién y Finanzas, |
|
I I

Finalidad: Cumplir de acuerdo 3 ley con el Pago oportuno de Dieta de Regidores de la MDs.

Base Legal: ROF. DU N*° 038-2008 Decreto que modifica [a Ley N° 28212,

Requisitos: Informacidn de asistencia a Sesidn de Concejo de Regidores,

Procedimiento 007

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracign ¥ Finanzas - Oficina de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Atencién a requerimientos de informes dirigidos a la Unidad de Recursos Humanos.

Codigo del Procedimiento: GAF-ORH-007

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
L . Unidad Organica Oficina de Recursos Humanos,
ftem Descripcién Encargado Tiempo 9 )
D Asistente Gerente
Unidad Orgénica
Remite a la Unidad de Recursos Humanos solicitudes de
1. | .y 5 5 3 5 i Unidad Orgénica 30 min
informacién u opinion especializada.
Oficina de Recursos Humanos
2 Recepciena, registra y deriva al Gerente Asistente 10 min
3 |Evalla, analiza y elabora el documento de respuesta, Gerente 03 horas
‘ Asigna un nimero, registra v o deriva a la unidad Org3nica
i g ; & ’ L Asistente 30 min
solicitante.
Unidad Orgdnica
5 |Recepciona el documento, Unidad Orgénica 10 min
Finalidad: Dar respuesta adecuada a las solicitudes de oponién e informes solicitados por cualquier unidad orgdnica de la MDS
Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones
Requisitos: Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de Memorandums, Informes, Proveidos y otros.

@
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OFICINA DE
CONTABILIDAD



®

Requisitos:

Manuaol de Procedimientos

Control Interno de |as Entidades del Estado™.

Certificacion Presupuestal, érdenes de compra, érdenes de servicio, planillas, valorizaciones, caja chica, entre otros,

GAF-0C-001
Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
. . Oficina de Contabilidad
(tem Descripcién Encargado Tiempo . o
Asistente Especialista Jefe

Oficina de Contabilidad ’

Recibe solicitud de rdenes de compra y/o servicios, Planillas,
1 o Pra v/, Asistente de la Unidad | 10 min

Valorizaciones y otros,

Revisa y deriva para sy control previo y posterior re istro de
2 ¥ P previoy p £ Jefe de la Unidad | 15 min

documento,

Efectia el control pravio de los documentos ingresados, los E ialist Control
3 |que deben estas debidamente sustentados, en concordancia “Pesie ': @ e:-n I 01 hora _

con la nermatividad vigente, revig |

Ingresa los datos de |a documentacién sustentatoria parz la E i Control

r

4 |fase de devengado en el mddulo administrativo del SIAF, y su SRELe E @ c?n S 45 min

posterior aprobacién en e| Sistema. vl
5 Sella con el V°B°, que esté debidamente contabilizado v Jefe de la Unidad de 30 min

i

devengado en cada una de las solicitudes de pago. Contabilidad m

Recibe los documentos fuente de pago para su remisién a la
6 e. - . i ¢ g' p. Asistente de la Unidad | 10 min

Unidad de Tesoreria Y consiguiente trdmite de pago.

I

Finalidad: Registro administrativo en el SIAF y ejecucién del gasto de los compromisos de pago de las unidades organicas que conforman la entidad municipal.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 28112 "Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pablico. Ley N° 28716 "Ley de




’-------—---——------—

Procedimiento 002
Nombre del Procedimiento: Registro Contable (Contabilizacién de Registros Administrativos y Elaboraci

Cddigo del Procedimiento: GAF-0C-002

Etapas del Procedimiento:

(ten Descripcién Encargado Tiempo

Oficina de Contabilidad

Recepciona las solicitudes de pago, devengado Y aprobacién

A, Asistente de la Unidad 10 min
Para su contabilizacién (en el caso de los gastos)

Efectia Ia contabilizacién de |as solicitudes de pago. En el caso

de las operaciones de giro e ingresos se procede al registro o
Especialista en Control

contable de los expedientes administrativos en el médulo R 45 min
" , ; revio
contable SIAF, y se solicita a Ia Unidad de Tesoreria los
documentos respectivos,
Elabora las Notas de Contabilidad por provisiones, e
e . s Especialista en Control .
reclasrﬁcacnones, aJustes como producto de los analisis para i 20 min
; Previo
determinar el saldo real.,
Se ubican los documentos sustentatorios y se sacan copias Especialista en Control 45 mi
a, ; min
para el sustento de las Notas de Contabilidad. Previo
Registra Ta Nota da Contabilidad en el STAF =0 el mesque .
——— ; ) Especialista en Contro| .
corresponde el andlisis, d4ndole el numero correlativo que le Pt 15 min
revio
corresponde.
Procede a imprimir |as Notas de Contabilidad Y adjunta el Especialista en Contro| 10 min
documento sustentatorio, Previo
Revisa las Notas de Contabilidad con sy sustento y sj est3 .
; ; Jefe de la Unidad de ;
correcto procede a firmar, caso contrario lo devuelve para su " 10 min
e Contabilidad
modificacién,

8 |Ordena las Notas firmadas y se archivan en orden cronolégico, Asistente de la Unidad | 10 min

Finalidad: Contabilizacién de las operaciones diarias de ingresos y gastos de I3 municipalidad.

Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades. Ley N° 28112 "Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Piblico, Ley N° 28716 "Ley de
Control Interno de las Entidades del Estado”, RD 003-2012-EF/51.01 Plan Contable Gubernamental,

Base Legal:

Requisitos: Ordenes de compra, drdenes de servicio, planillas, valorizaciones, caja chica, entre otros.

| @ Manual de Procedimientos



Procedimiento 003
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracidn y Finanzas - Oficina de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Anglisis de Cuentas para la Elaboracién de los Estados Financieros.

Codigo del Procedimiento:  GAF-OC-003

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:

<l i Oficina de Contabilidad
ften Descripcion Encargado Tiempo

Asistente y E¢© Jefe

Oficina de Contabilidad
Verificar en el SIAF los reportes auxiliar estandar que se .
; . & 5 . Asistente y el .
encuentre actualizado con las operaciones administrativas . 10 min
: . Especialista
(compromiso, devengado, girado)
Se imprime el Auxiliar Estdndar, luego se comparan los saldos
anteriores de cada divisionaria, los movimientos de las
provisiones del presente mes y los cargos y débitos efectuados Asistente y el 45 mi
. . - min
a la fecha. El saldo anterior mas el movimiento del mes, como Especialista
altas, ingresos, cancelaciones y/o ajustes se determina el
huevo saldo con su andlisis respectivo,
Revisa y verifica el andlisis efectuado por el equipo de trabajo Jefe de la Oficina de Sht
; e - min
(Asistente y Especialista) Contabilidad
De existir algunas diferencias, se efectla conciliacian con las Jefe de [a Oficina de 45 min
; 4 3 - |
Unidades Organicas relacionadas con el caso. Contabilidad

Elabora el andlisis en forma detallada, indicando los saldos -
. ; L, Jefe de la Oficina de .
pendientes, los cuales sirven de sustento para la elaboracién . 15 min
. . . Contabilidad
de los Estados Financieros y Presupuestarios.

Verifica conciliaciones de Saldos de balance con las diferentas lefe de |a Oficina de

. i 10 min
dreas. Contabilidad
Revisa y firma los andlisis detede 2 Df:cma qe 10 min mm‘1F i
Contabilidad
Ordena, anilla y archiva los andlisis. Asistente de la Unidad | 10 min
Finalidad: Validar los Saldos Contables para la Formulacién de los Estados Financieros,

Ley 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad y modificatoria Ley N| 29537., Directiva N°001-2011-EF/51.01, Directiva N°003-2011-
EF/93.01, Directiva N°001-2010-EF/93.01

Requisitos: Informacién de las 4reas involucradas para la elaboracidn de los EEFF, Auxiliares Estandar, Balance de Comprobacidn,

Base Legal:

@
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Procedimiento

Unidad Orgénica:

Nombre del Procedimiento:

| Cddigo del Procedimiento:

004

GAF-0C-004

Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Contabilidad

Formulacién de los Estados Financieros.

Etapas del Procedimiento:

Diagramacion:

y remitido a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Contabilidad

Gerencia de Administracién y Finanzas

Manual de Procedimientos

G s . Oficina Unidad Ger. Adm Gerencia  Alcaldia Concejo
ften Descripcion Encargado Tiempo L. . . »
i Organica  Finanzas Municipal Municipal
Oficina de Contabilidad : f
Elabora informe de requerimiento de informacion a las Jefe de la Oficina de 30 min
Unidades Orgénicas involucradas. Contabilidad =} [
Remite el informe de re uerimiento de informacién de todas ey (
) . 4 . N . Asistente de la Unidad | 15 min I
las unidades organicas segun la directiva de cierre contable,
Unidad Orgénica
bbwov 4 3 |Elabora la informacidn correspondiente a su unidad orgénica. Unidad Orgénica 04 dias
' m 2 Oficina de Contabilidad
)
N Y tmenaas g z a1 < : : z 2 .
oy / 4 |Recopila la informacién requerida, registra y lo deriva. Asistente de la Unidad | 45 min
Recibe [a informacién solicitada, analiza y verifica con los
Registros Contables dependiendo de la naturaleza del gasto u Jefe de la Oficina de ,
: L ., - 05 dias
73 Phoy Fox operacion, de acuerdo a cada una de [as Cuentas Contables Contabilidad
7 VB d/o que muestran saldos en el Balance de Comprobacisn,
g
= ; &
2\ Mo & En caso de diferencias realizan operaciones complementarias Jefe de la Oficina de ,
by : 6 : e ; . s 02 dias
UAN 3 (notas contables) segun analisis y asientos de cierre. Contabilidad
Procesa la informacidn, obtiene el Balance constructivo, luego "
- : Jefe de la Oficina de )
se reclasifica y se obtiene los EEFF, el Balance General y el o 01ldia
y 5. Contabilidad
Estado de Ganancias y Pérdidas.
Revisa la informacion y si es conforme firma los Estados .
. ) ; Jefe de Ia Oficina de ,
Financieros, las Notas y Anexos, para luego elaborar el informe 01 dia




Recibe y deriva el informe con los Estados Financieros y G?r?nte de
9 : . ; Administracién y 03 horas

Presupuestarios, firma y eleva al titular del Pliego. i
inanzas

Gerencia Municipal

10 |Recepciona la informacién y eleva a Alcaldia, Gerente Municipal 01 dia
Alcaldia

Recibe y firma los Estados Financieros y Presupuestarios, luego ,
11 G . o Alcalde 01 dfa
lo presenta en sesién de Concejo para su aprobacidn.

Concejo Municipal
Se emite el Acuerdo de Concejo aprobando los Estados

12 | . Concejo Municipal 01dia
Financieros.
Oficina de Contabilidad _ f
——
Remite los Estados Financieros y Estados Presupuestarios a |a ‘]
Direccién Nacional de Contabilidad Pdblica, los cuales son Jefe de Ia Oficina de 01 di
i
presentados y sustentados por el Contador dentro de los Contabilidad @ {
plazos establecidos. |
Finalidad: Elaborary presentar los Estados Financieros Trimestral y Anual.

Ley 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad y modificatoria Ley N| 29537., Directiva N°001-2011-EF/51.01, Directiva N°003-2011-
EF/93.01, Directiva N“OOl-ZOlG-EF/QS.Oi

Informacién de las dreas involucradas para Ia elaboracién de los EEFF, Andlisis de las cuentas corrientes y Presupuestarias, Conciliacién bancaria,

Base Legal:

Requisitos:

©
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Procedimiento
Unidad Organica:

Nombre del Procedimiento:

005
Gerencia de Administracign y Finanzas - Oficina de Contabilidad

Arquero Sorpresivo de Caja

Cadigo del Procedimiento:

GAF-OC-005

Etapas del Procedimiento:

Diagramacién:

Ger. Adm
Finanzas

remitido a la Unidad de Tesoreria,

. Oficina de Oficina de
ften Descripcién Encargado Tiempo r—_ )
0y Tesoreria
Oficina de Contabilidag /
Jef Oficina d ,
H|1  |Elabora los formatos fuente para la toma de Arqueo de Caja. et dela .ficma . 30 min — I
i Contabilidad |
Oficina de Tesoreria mT‘:_.g
Corte de operaciones de Caja, elaboracién del reporte . )
2 . Cajero 10 min
indicando la hora y fecha de arqueo de sy caja.
Oficina de Contabilidad e W S J
Recuento fisico de monedas v billetes de toda denominacién lefe de la Oficina de .
: s . 15 min
detallando en e Importe individual y total de| formato, Contabilidad
Recuento fisico de Boucher de tarjeta de crédito y vales de lefe de la Oficina de )
; - ; § . 15 min
tarjetas de débito con Importe individual y total en el formatoe. Contabilidad
Recuento fisico de demas documentos, valorados de caja lefe de |a Oficina de 15 min
(cheques, Notas de Crédito, etc.) Contabilidad
Conciliacién de recuento fisico de valores econémicos y reporte lefe de la Oficina de .
i - 30 min
de caja a la fecha de| argueo. Contabilidad
Elaboracién del informe final de| resultado del Arqueo de Caja, lefe de la Oficina de o4 i
con la firma de las Personas intervinientes (Jefe de I3 Unidad Contabilidad
Revisa y firma el informe, Jefe de la Oficina de 10 min
Deriva a la Gerencia de Administracién y Finanzas. Asistente de la Unidad 05 min o
Gerencia de Administracién y Finanzas
Recepciona el documento v asiente su V°B® para luego ser .
Gerente 10 min

Finalidad:
Base Legal: Tesorerfa

Requisitos:

Manual de Procedimientos

Realizar los arqueos de fondos de [a Municipalidad.
Ley 28708 Ley General de| Sisterna Na

Reporte de caja al momento de la toma de arqueo,

cional de Contabilidad Y modificatoria Ley N| 29537, Ley N° 28693

"Ley Genera| de| Sistema Nacional de




1-------------------

Procedimiento 006
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Contabilizacién de Todas las Operaciones de Ingresos y Gastos,

Cédigo del Procedimiento: GAF-OC-006

Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:

Oficina de Contabilidad

ften Descripcién Encargado Tiempo e
efe

Oficina de Contabilidad

Verifica el registro en el SIAF de ingresos v e resos verificando
= . L Especialista en Control

1 |gue estén aprobados y contabilizados |os expedientes de Previ 30 min
o
gastos en las cuentas contables que correspondan. e
iali [ I
2 |Remite al Jefe de la Unidad para el V°B® Espacialista ?n S 10 min
Previo

2 |Revisa, firma y da conformidad del documento, Jefe de la Oficina 05 min
Finalidad: Registrar en forma clara Y precisa, todas las operaciones de ingresos y egresos

Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades. Ley N° 28112 "Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector P(iblico. Ley N° 28716 "Ley de
Base Legal: ; "

Control Interno de Jas Entidades del Estado".
Requisitos: Registro en el SIAF de ingresos y egresos Previamente aprobados Y contabilizados,

Manual de Procedimientos
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OFICINA DE
TESOLRERIA.



de Administracién Tributaria,

GAF-UT-001
Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
L . Oficina Ger. Adm. Gerencia Oficina
ftem Descripcién Encargado Tiempo i .
Tesoreria Finanzas Plan. Pres. Contah.
Oficina de Tesoreria
Impresién de reportes por artidas resumidas del dfa por los
T P . ¥ P p. i Asistente de Unidad 10 min
cobros realizados a los contribuyentes.
Realiza el depdsito en diversas entidades bancarias. Jefe de Unidad 01 hora
Registro diario en el SIAF, de ingresos propios y transferencias. Asistente de Unidad 30 min
Consolida los ingresos corrientes y transferencias. Asistente de Unidad 30 min
Elabora reporte de ejecucién de ingresos corrientes y por todo
P ! 8 yP Asistente de Unidad 30 min |
rubro,
Elabora [as actas de ingresos corrientes y por todo rubro, Asistente de Unidad 01 hora
Visa los reportes de ejecucién de ingresos corrientes , por todo
rubro vy las actas correspondientes, luego deriva a la Gerencia Jefe de la Unidad 30 min
de Administracién y Finanzas. i
Gerencia de Administracion y Finanzas [5
Visa los reportes de ejecucion de ingresos corrientes , por todo f
rubroy las actas correspondientes, luego deriva a |a Gerencia Gerente 10 min
de Planificacion y Presupuesto o S
Gerencia de Planificacion Y Presupuesto
Visa los reportes de ejecucion de ingresos corrientes, por todo . 9
rubro y las actas correspondientes, luego deriva a la Unidad de Jefe de la Oficina 10 min Lo e o
Contabilidad. ;.L
Oficina de Contabilidad.
Visa los reportes de ejecucién de ingresos corrientes, por todo
10 |rubroy las actas correspondientes, luego deriva a I3 Gerencia lefe de [a Unidad 10 min

Base Legal:

Finalidad:

Manual de Procedimientos

Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades. Ley N° 28693

Consolidar |a recaudacién mensual de ingresos corrientes Y por todo rubro y elaboracién de Estados Financieros,

"Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria"




Procedimiento 002
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias de Todas las Cuentas Corrientes de [a Municipalidad.

Cédigo del Procedimiento: GAF-0T-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:
A L i Oficina Ger. Adm. Oficina
ten Descripcién Encargado Tiempo T .
Finanzas Contab.
Oficina de Tesoreria
Realiza la conciliacién de los in es50s y gastos mensuales por
1 ! 95 Inge ¥k F Asistente de Unidad 30 min
todo rubro.
Verifica los ingresos Y gastos en Libro Bancos. Asistente de Unidad 30 min
Elabora las actas de Conciliacién Bancaria. Asistente de Unidad | 01 hora
4 |Revisa y emite V°B° de las Actas de Conciliacién, lefe de la Unidad 15 min
Gerencia de Administracién y Finanzas
5 [Recibe, revisa y remite con V°B® a las Actas de Conciliacién. Gerente 15 min
Oficina de Contabilidad.
Verifica las Actas y dispone se rocese para la elaboracién del
6 yeke B P Jefe de |a Unidad 15 min
Balance.
Finalidad: Conciliar los ingresos y gastos mensuales de la Municipalidad para la elaboracién de los Estados Financieros.
\ Base Legal: Ley 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades. Ley N° 28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria"

Libro Banco de las Cuentas Corrientes y Ahorros, Extractos Bancarios de las Cuentas corrientes y Ahorros, Verificacién de los registros de gastos e

i P
4 Requisitos:
A ingresos en el SIAF,

Manual de Procedimientos
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Procedimiento 003

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Tesoreria
' Nombre del Procedimiento: Pago de Remuneraciones, Pensiones, Salarios y otros.

/ Cédigo del Procedimiento:  GAF-OT-003

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
) . Ger. Adm. Oficina
ften Descripcién Encargado Tiempo .
Finanzas Contab.
Oficina de Tesoreria
1 |Verifica conformidad de documentos y Recepciona Planillas. Asistente de Unidad 30 min
Se elabora comprobante de pago y cheque e ingresa al Sistema
Integrado de Administracién Financiera - SIAF el ntimero del
2 grado de , Jefede la Unidad | 01 dfa
cheque, el nombre del banco Y numero de Comprobante de
Pago. T Ay 1,
Firma y sella Comprobante de Pagoy Cheque. Jefe de la Unidad 30 min i
Oficina de Contabilidad. @
Visa y sella Comprobante de Pago y da control previo. jefe de la Unidad 01dia I ==

Gerencia de Administracién y Finanzas
Firma y sella Comprobante de Pagoy Cheque. Gerente 30 min
Oficina de Tesorerfa

Paga con cheque y/o depésito en cuenta adjuntando
documento y Carta Orden al Banco de la Nacién.

Ingresa al Sistema Integrado de Administracién Financiera,
como fase de "Pagado.

Pone sello de pagado al Comprobante y archiva por fuente de
Financiamiento.

Jefe de la Unidad 30 min

Jefe de la Unidad 10 min

Asistente de Unidad 15 min

Finalidad: Hacer efectivo la compensacién econdmica del personal por sus servicios prestados a la MDS.

Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades. Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa"

Requisitos: Autorizacién de giro, Planilla, Comprobante de Pago, Listado de abono a las cuentas corrientes,

Manual de Procedimientos



Procedimiento 004
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Tesorerfa
Nombre del Procedimiento: Pago de Proveedores de Bienes Y Servicios.

Cédigo del Procedimiento: GAF-0OT-004

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
L i i Ger. Adm. Oficina
ten Descripcién Encargado Tiempo )
Finanzas Contab.
Oficina de Tesoreria
Verifica conformidad de documento y Recepciona Orden de
1 N . ¥ ‘ Asistente de Unidad 30 min
Compra y/o Servicio.
Se elabora comprobante de pago y cheque e ingresa al Sistema
Integrado de Administracién Financiera - SIAF el ndmero del
2 e ! lefe de la Unidad | 01 dia
cheque, el nombre del banco Y humero de Comprobante de [
Pago. S o ]
3 |Firmay sella Comprobante de Pagoy Cheque. Jefe de la Unidad 30 min
Oficina de Contabilidad. !
Visa y sella Comprobante de Pago y da control previo. jefe de la Unidad 01 dia [
Gerencia de Administracién y Finanzas
Firma y sella Comprobante de Pago y Cheque. Gerente 30 min S _
Oficina de Tesoreria
Paga con cheque y/o depdsito en cuenta. Jefe de la Unidad 30 min
Ingresa al Sistema Integrado de Administracién Financiera,
= N = lefe de [a Unidad 10 min
como fase de "Pagado.
Pone sello de pagado al Com robante y archiva por fuente de
) i i B ¥ 2 Asistente de Unidad 15 min
. |Financiamiento,
=\ Finalidad: Hacer efectivo la compensacién econdmica por la adquisicién de bienes y/o servicios.
Base Legal: Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades. Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa"

Requisitos: Orden de Compra y/ Orden de Servicio,

Manual de Procedimientos



. Procedimiento 005

ombre del Procedimiento: Pago de Obras

Cédigo del Procedimiento:  GAF-OT-005

Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Tesoreria

Manual de Procedimientos

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
. i Oficina Ger, Adm. Oficina
(ten Descripcién Encargado Tiempo )
Finanzas Contabh.
Oficina de Tesorerfa
1 |Recepciona y registra la documentacién. Asistente de Unidad 30 min
Revisa, verifica su registro en las fases de Compromiso
; & P Y lefe de laUnidad | 45 min
Devengado.
Se elabora comprobante de pago y cheque e ingresa al Sistema
Integrado de Administracién Financiera - SIAF el nGmero del
S ° - Jefede laUnidad | 01 dia
cheque, el nombre del banco y niimero de Comprobante de
Pago. |
4 _|Firma y sella Comprobante de Pagoy Cheque. Jefe de la Unidad 30 min _l
»)Oficina de Contabilidad. ﬁ
|Visa y sella Comprobante de Pago y da control previo, jefe de la Unidad 01 dia e
Gerencia de Administracién y Finanzas
Firma y sella Comprobante de Pagoy Cheque. Gerente 30 min ‘
Oficina de Tesoreria e
Paga con cheque y/o depésito en cuenta. Jefe de la Unidad 30 min |
Ingresa al Sistema Integrado de Administracién Financiera,
E 5 € Jefe de la Unidad 10 min é
como "Pagado.
Pone sello de pagado al Comprobante v archiva por fuente de
. N~ Bk P 4 p Asistente de Unidad 15 min
Financiamiento.
Finalidad: Efectuar los pagos de las obligaciones contraidas por las inversiones que la Municipalidad realiza: Adelantos, Valorizaciones, y otros.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades. Ley N° 28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa"
Requisitos: Oficio de la Gerencia Correspondiente conteniendo, Carta Fianza, Expediente Técnico, Valorizaciones, y otros.




,--------------n-----

Procedimiento

Unidad Orgénica:

Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento:

006

Manejo y Rendicién de la Caja Chica
GAF-0OT-006

Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Tesoreria

Etapas del Procedimiento:

Diagramacién:

1 —_— E d Ti Gerencia Oficina Oficina
hEn Descripelbin RCATERYD enipo Plan. Pres. Tesoreria Contabil.
Gerencia de Administracién y Finanzas
1 |Emite la Resolucién de Gerencia por encargo. Gerente 30 min
Gerencia Planificacion y Presupuesto
2 |Otorga la Certificacién Presupuestal, Jefe de la Oficina 45 min
Unidad de Tesoreria
Recepciona y deriva la Resolucién para su trimite de pago. lefe de la Unidad 01dfa
Realiza el "Compromiso" en el SIAF |a Caja Chica. Jefe de la Unidad 01ldia
Unidad de Contabilidad, @
Realiza el "Devengado™ con los documentos sustentatorios. jefe de la Unidad 01 dia
Unidad de Tesoreria
Realiza el "Girado" con los documentos sustentatorios. Jefe de la Unidad 01dia 1
|
Manejo de la Caja Chica y los reembolsos de las dreas usuarias. Jefe de la Unidad 30 min J'
]
Realiza la Rendicién de Cuentas de la Caja Chica. Asistente de la Unidad | 45 min E
Visa el listado de los gastos efectuados lefe de la Unidad 15 min Ii
Deriva para que realice el reembolso. lefe de la Unidad 10 min "rir'
Deriva la Rendicién de Cuenta a presu uesto para adjuntar la E
S . P R k Asistente de la Unidad | 05 min .
Certificacién Presupuestal.
Gereencia de Planificacion y Presupuesto
12 |Otorga la Certificacién Presupuestal. lefe de la Oficina 01 hora
Oficina de Tesoreria
13 |Ordena efectuar el tramite del reembolso. Jefe de la Unidad 15 min

Manual de Procedimientos



Finalidad: Prever gastos menudos de répida cancelacién, imprevistos y /o emergencias.

Base Legal:

Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades. Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa", Directivas de Tesoreria
Requisitos: Certificado Presupuestal, Documentos sustentatorios.

T
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Etapas del Procedimiento:

Diagramacién:

ften Descripcién

Encargado

Tiempo

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Recibe y registra los documentos (Requerimiento, Certificado

Presupuestario, Términos de Referencia, Expedientes Técnicos
y otros)

Jefe de la Unidad

10

Procede a efectuar la contratacién conforme al Tipo de Proceso
que se requiera.

Jefe de la Unidad

5 min

Los plazos, condiciones, responsabilidades y otras condiciones
derivadas del Proceso de Contratacién, se haran en funcién a la
normatividad establecida por el Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado - OSCE,

Jefe de la Unidad

180 min

NOTA: Conforme al parrafo anterior, toda vez que existe una
modificacién a la norma de contrataciones, el Jefe de Logpistica

deberd adecuarse a dicha nuena normatividad.

v

Finalidad:

Base Legal:

Requisitos: Las establecidas por el OSCE,

gﬁ / Manual de Procedimientos

Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades. Ley N°

Efectuar todos los tipos de Contrataciones conforme a las noras vigentes del OSCE,

29873 Ley de Contrataciones del Estado. Otras normas especificas cuando asi lo amerite la naturz
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Procedimiento 002
Nombre del Procedimiento: Ingreso de Bienes a Almacén

Cédigo del Procedimiento:  GAF-OL-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:

Oficina de Logistica

ten Descripcién Encargado Tiempo

Oficina de Logistica

Recepcidn de la orden de compra, propuesta técnica-
econdmica y guia de remisién cuando la adquisicén ha sido por
i . Responsable de .
proceso de seleccién y para otro concepto distinto a la Al i 30 min
s i3 . . : macén
adquisicién, se realiza a través de memorando, informes o
cartas debidamente firmadas por la autoridad competente.

Coordina con el responsable del drea usuaria para que se . -
; . . v Asistente de la Oficina
acerque a las instalaciones del Almacén a verificar las L 02 horas
o i s de Logistica
caracteristicas técnicas del producto solicitado.

De ser conforme las caracteristicas y propiedaqes de los bienes
a las especificaciones técnicas solicitadas (verificado por el Responsable de
usuario) se recepciona y se almacena en custodia para luego Almacén

proseguir con los trdmties de distribucién.

30 min

Realizar el ingreso de bienes de acuerdo a normas y directivas vigentes.
Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ingreso del bien.

Manual de Procedimientos Pdaina ?
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. Procedimiento 003
| Unidad Orgdnica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Logistica, Almacen y Bienes Patrimoniales.
Nombre del Procedimiento: Inventario de Bienes en Almacén

Cédigo del Procedimiento:  GAF-OL-003

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:

Oficina de Comisién Gerencia

ter Descripcién Encargado Tiempo —
£ & P ) de Invent. Adm. Y Fin.

Oficina de Logistica

Responsable de

Ordenamiento de los bienes en el Almacén. 5 05 dias
Almacén
Prepara documentacién y realiza acciones previas para la toma Responsable de 01 di
; : , ia
de inventario. Almacén
. - i . Jefe de Ja Oficina de
Designacién de Comsién de Inventario. .. 0ldia
Logfscica
Apoyo a la comisién de inventario para indicar el lugar en que Responsable de 03h
. . P oras
se encuentran ubicado los bienes. Almacén
Suscripcion de acta de inventario con el Responsable de . .
e Comisién de Inventario.| 01 hora
macén,

Elaboracién de Informe sobre resultados de |a toma de

- : p Comisién de Inventario.| 01 hora
inventario de Almacén.

Remite a la Unidad de Logistica para su revisién y derivacién. | Comisién de Inventario.| 30 min

Recepciona, registra y eleva para conocimiento de |a Gerencia Jefe de la Oficina de
de Administracidn y Finanzas. Logiscica
Gerencia de Administracién y Finanzas

Recepciona, registra y eleva a Gerencia. Asistente de Gerencia | 15 min ——

01 dia

Recepciona documento, revisa y evaltia informe sobre
resultados del inventario, y determina acciones a seguir,
poniendo en conocimiento de todo lo actuado a la Unidad de
Contabilidad.

Gerente 01 dia

Finalidad: Realizar el inventario de Bienes,

Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.
Requisitos:

Manual de Procedimientos



Procedimiento 004
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién v Finanzas - Oficina de Logistica, Almacen y Bienes Patrimoniales.
Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Actualizacion del Catalogo de Bienes y Servicios.

Cédigo del Procedimiento:  GAF-OL-004

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:

ften] Descripcién Encargado Tiempo

Oficina de Logistica

Recepciona y registra requerimiento del drea usuaria de un
1 |bien o servicio que no se encuentra en el catdlogo de bienes y
servicios y lo eleva a la Jefatura de la Oficina de Logfstica.

Responsable de

02 h
Adquisiciones .

Jefe de la Oficina de

2 |Recepciona, revisa y dispone atencién. o i 30 min
Logistica =
Responsable de il

3 |Recepciona, registra e ingresa al sistema para actualizar items. , 01 hora

Almacén
b

4  |Sisterma almacena informacién. Aespoinss ‘le AR 05 min
Almacén

A Informa a la Jefatura de la Unidad de Logistica sobre lo Responsable de 16 min

actuado. Almacén
Finalidad: Elaborar y actualizar elcatélogo de bienes.
Base Legal: Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades.
! Requisitos:

—
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" Procedimiento 005
Unidad Orgdnica: Gerencia de Administracién y Finanzas - Oficina de Logfstica, Almacen y Bienes Patrimoniales.
Nombre del Procedimiento: Salida de Bienes de Almacén

Cédigo del Procedimiento: ~ GAF-OL-005

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:

Oficina de Logfstica

o S
i

[ten Descripcién Encargado Tiempo

Oficinade Logistica

Formulacién y remisién del pedido del 4rea usuaria a través de
1 |la pecosa debidamente firmada por el responsable de la unidad| Asistente de la Oficina | 30 min
organica para su presentacién al almacen.

|
i
Jefe de la Oficina de i
Logistica eF

2 |Autorizacién de despacho de bienes requeridos. 05 min
5 Entrega de los requerido mediante el pedido de comprobante Responsable de 01 hora
o]
de salida - PECOSA Almacén
I
5 [Registra y archiva copia del documento para control. Responsal’f e 10 min
Almacén
Finalidad: Realizar la salida de bienes del almacén en acuerdo a las normas vigentes.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.
Requisitos: Pedido de Comprobante de Salida

@ Manual de Procedimientos
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Oficina de Recaudacién y Cotrol

Oficina de Autorizacién y

Oficina de Fiscalizacion.
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Procedimiento 001

Unidad Organica: Gerencia de Administracién Tributaria

. % ;\ Nombre del Procedimiento: Solicitud de Inafectacién, Exoneracion o Beneficio Tributario

5/, Cédigo del Procedimiento:  GAT-001

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

o i Unidad de Tramite Ger. Adm. Tributa. Ger. Ases. Legal
ten Descripcién Encargado Tiempo , , )
Documentario Asistente Gerente  Asistente Gerente
Unidad de Trdmite Documentario !

Administrado presenta documentacién Jefe de Unidad 10 min
Gerencia de Administracién Tributaria

L. ) s Asistente de Gerencia .
Recibe la documentacion, registra y deriva al Gerente. 05 min

de Adm. Tributaria

Revisa la informacién, analiza el caso y elabora un informe para Gerente de Adm.

s 2 - ) i 45 min
solicitar opinién legal. Tributaria
Elabora nota de coordinacién a la Gerencia de Asesoria Legal Asistente de Gerencia 15 mi

POy f . . . . . min

solicitando opinidn legal del informe técnico del area. de Adm. Tributaria
Gerencia de Asesoria Legal T

: o . . Secretaria de |a Ger. de e
Recibe la documentacién, registra y deriva al Gerente. ; 05 min J

Asesorfa Legal : @b

Analiza el informe y da una opinién legal del informe técnico Gerente de Asesorfa ‘ 2 =

elaborado por la Gerencia de Administracién Tributaria Legal

|
Elabora nota de coordinacién a la Gerencia de Administracién ! ’

. . . I g . tarij la Ger., e o]
Tributaria adjuntando opinién legal del informe técnico Sacrefaria de laiGer de 10 min [~

i A i |
remitido sesoria Lega ’
|
i
|
|

Gerencia de Administracién Tributaria

) oz : . Asistente de Gerencia
Recibe la documentacién, registra y deriva al Gerente. 05 min

de Adm. Tributaria

Analiza el informe legal remitido, y determina la procedencia o
9 |improcedencia de constancia de Inafectacién al Pago de
Tributos, emitiendo una Resolucién del Area.

: Manual de Procedimientos

Gerente de Adm.
Tributaria
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Asistente de Gerenci
10 [Remite carta al administrado informando sobre lo solicitado. ente y € ,Cla 15 min
de Adm. Tributaria

Finalidad: Determinar la inafectacion al pago de tributos municipales.
Base Legal: Ley de Tributacién Municipal, D.L 776

Requisitos: Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
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Procedimiento 002

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién Tributaria

; Nombre del Procedimiento: Solicitud de Beneficios Tributarios para Pensionistas

%édigo del Procedimiento:  GAT-002

3

) Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:

Ger. Adm. Tributa. Ger. Ases. Legal
Asistente Gerente  Asistente Gerente

|
|
|

ten Descripcidn Encargado Tiempo

& 2 Unidad de Tramite Documentario

; ] %‘s 1 |Administrado presenta documentacién Jefe de Unidad 10 min
C 2 P = :

2 & Gerencia de Administracién Tributaria

j . . Asi de Gerenci
2 [Recibe la documentacién, registra y deriva al Gerente. sistente e‘G . o 05 min
de Adm, Tributaria

" Revisa la informacidn, analiza el caso y elabora un informe para Gerente de Adm. 45 mi
s ¢ . ) min
solicitar opinién legal. Tributaria
4 Elabora nota de coordinacién a la Gerencia de Asesoria Legal Asistente de Gerencia i
. . s i - 4 . " mi
solicitando opinidn legal del informe técnico del drea. de Adm. Tributaria

Gerencia de Asesoria Legal

Secretaria de la Ger. de

5 |Recibe la documentacidn, registra y deriva al Gerente. i 05 min
Asesorfa Legal
. Analiza el informe y da una opinién legal del informe técnico Gerente de Asesoria
elaborado por la Gerencia de Administracién Tributaria Legal

Elabora nota de coordinacion a la Gerencia de Administracién . |
Secretaria de la Ger, de e

7 |Tributaria adjuntando opinién legal del informe téenico " 10 min |
- Asesoria Legal |
remitido |

Gerencia de Administracién Tributaria

7 ; . Asistente de Gerenci
8 |Recibe la documentacidn, registra y deriva al Gerente. sistente o 05 min

de Adm. Tributaria

Analiza el informe legal remitido, vy determina la procedencia o
9 |improcedencia de constancia de Inafectacién al Pago de
Tributos, emitiendo una Resolucidn del Area.

—io
G 2 .
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10 |Remite carta al administrado informando sobre lo solicitado.

Asistente de Gerencia
de Adm. Tributaria

15 min

Finalidad:
Base Legal:

Requisitos:

Manual de Procedimientos

Determinar el beneficio tributario por condicion de Pensionista.

Ley de Tributacién Municipal, D.L 776

Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Péninn §



Procedimiento 003

Unidad Organica:

Nombre del Procedimiento:

Gerencia de Administracién Tributaria

Reclamacién por la Determinacion de Tributos

Codigo del Procedimiento:  GAT-003
Etapas del Procedimiento: Diagramacion:
. . Unidad de Tramite Gerencia de Adm. Tributaria Area
tem Descripcién Encargado Tiempo . )
Documentario Asistente. Gerente aCargo
Unidad de Tramite Documentario
1 |Administrado presenta documentacion Jefe de Unidad 10 min
Gerencia de Administracién Tributaria
; - ; ; Asistente de la Ger. .
2 |Recibe la documentacién, registra y deriva al gerente . ] 10 min
Adm. Tributaria
" Revisa y analiza el expediente, y deriva al 4rea correspondiente Gerente de Adm. 45 min
que emitio la determinacion del tributo. Tributaria
Elabora una nota de coordinacién al drea correspondiente para| Asistente de la Ger. .
4 . ] : . . 05 min
emitir un informe sobre lo determinado. Adm. Tributaria
Area que determiné el tributo W
|
1
5 Area correspondiente, analiza y emite un informe en relacién a . d 20di ‘
la determinacién del tributo imputado al administrado. HEsgane 1as [T :
|
i
Gerencia de Administracién Tributaria @
. i . . Asistente de la Ger. i
6 [Recibe la documentacion, registra y deriva al gerente © e_ e _Er 05 min
Adm. Tributaria
Elabora respuesta al contribuyente, en funcion al informe Gerente de Adm. .
7 - ¥ i . : ; 60 min
emitido por el drea que determiné el tributo. Tributaria
; Entrega el documento donde da respuesta a lo solicitado porel| Asistente de la Ger. -
|
contribuyente. Adm. Tributaria
Finalidad: Dar respuesta concreta y sustentada a la reclamacién de los tributos imputados a los contribuyentes.
Base Legal: Ley de Tributacién Municipal, D.L 776
Requisitos: Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Manual de Procedimientos
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Procedimiento

Unidad Organica:
Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento:

004

GAT-004

Gerencia de Administracién Tributaria

Devolucién y/o Compensacién de Pagos Tributarios y No Tributarios Indebidos o en Exceso

Etapas del Procedimiento:

Diagramacién:

Manual de Procedimientos

. . Unidad de Ger. Adm. Tribut. Areaa G. Asesor. Legal Tesorerfa
ften Descripcién Encargado Tiempo | ]
Tram. Doc. Asistent.  Gerente Cargo Asistent,  Gerente
Unidad de Trémite Documentario
Administrado presenta documentacién indicando
precisamente si desea una compensacion y/o devolucién del Jefe de Unidad 10 min
supuesto pago indebido
Tesoreria
: ., ; ; Asistente de la Ger. .
Recibe la documentacién, registra y deriva al gerente . . 10 min
Adm. Tributaria
Revisa y analiza el expediente, y deriva al area correspondiente
oy Y ; 2 Gerente de Adm, X
gue emitio la determinacién del tributo, el que motivé el pago . : 45 min
; : Tributaria
indebido o en exceso.
Elabora una nota de coordinacién al 4rea correspondiente para .
" \ ) . . " Asistente de la Ger. )
emitir un informe sobre lo determinado y si fue indebido o . . 05 min !
Adm. Tributaria
exceso.
Area que determiné el tributo v
i
]
Area correspondiente, analiza y emite un informe en relacién a f [
la determinacién del tributo imputado al administrado, e Encargado 20 dfas ! i
informa si correspondié un pago indebido o en exceso. ;
i
i
Gerencia de Administracién Tributaria |
1
|
; i . - istente de la Ger. |
Recibe [a documentacién, registra y deriva al gerente s . . 05 min [
Adm. Tributaria !
Elabora respuesta al contribuyente, en funcién al informe Gerente de Adm. 60 mi !
emitido por el drea que determiné el tributo., Tributaria |




]

|

Entrega el documento donde da respuesta a lo solicj

tado porel| Asistente de |a Ger.
contribuyente,

05 mi
Adm. Tributaria " l‘
Finalidad: Efectuar la devolucién y/o compensacion en el caso de comprobarse que se a efectuado un pago indebido y/o en exceso.
Base Legal: Ley de Tributacién Municipal, D.L 776
Requisitos:

Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Manual de Procedimientos



Procedimiento
Unidad Orgénica:

Nombre del Procedimiento:

005

Gerencia de Administracién Tributaria

Reclamacién contra Valores Tributarios

Base Legal:

Requisitos:

Ley de Tributacién Municipal, D.L 776

Manual de Procedimientos

Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Cédigo del Procedimiento:  GAT-005
Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
— . Unidad de Tramite Gerencia de Adm. Tributaria Area
(ten Descripcién Encargado Tiempo e )
Docud Asistente. Gerente a Cargo
Unidad de Trémite Documentario
1 |Administrado presenta documentacién Jefe de Unidad 10 min
Gerencia de Administracién Tributaria
. ., . 1 Asistente de la Ger. .
2 |Recibe la documentacién, registra y deriva al gerente > . ,e 10 min
Adm. Tributaria
5 Revisa y analiza el expediente, y deriva al 4rea correspondiente Gerente de Adm. 45 i
m
que emitié el valor tributario. Tributaria
4 Elabora una nota de coordinacién al area correspondiente para| Asistente de la Ger. 05 mi
. . : in _
emitir un informe sobre lo emisién del valor tributa rio. Adm. Tributaria {
Area que emiti6 el valor tributario -
Area correspondiente, analiza y emite un informe en relacién a {
5 i . < Encargado 20 dfas -
la emisién del valor tributario.
Gerencia de Administracién Tributaria
: . ; ; Asistente de la Ger, .
6 |Recibe la documentacién, registra y deriva al gerente ) . 05 min
Adm. Tributaria
o 7 Elabora respuesta al contribuyente, en funcién al informe Gerente de Adm. 60 min
\ emitido por el drea que emitié el valor tributario. Tributaria |
|
" Entrega el documento donde da respuesta a lo solicitado porel| Asistente de la Ger. 05 min |
contribuyente. Adm, Tributaria |
Finalidad: Dar respuesta concreta y sustentada a la reclamacién contra los Valores Tributarios.
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GAT-OF-001

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

Unidad de Tramite Sub Ger. De Registro y Fiscalizacién
ten Descripcién Encargado Tiempo

Documentario

Unidad de Tramite Documentario
1 |Administrado presenta documentacién Jefe de Unidad 10 min
Sub Gerencia de Registro y Fiscalizacién

Sub Ger. De Registro y

2 |Recibe la documentacidn, registra y eval(a . 05 min
Fiscalizacidn

3 Revisa en la base de datos y procede a emitir la cartilla Sub Ger, De Registro Y 30 min

informativa. Fiscalizacion
4  |Entrega la cartilla al contribuyente, Mesa de Partes 05 min
Finalidad: Emitir la Cartilla Informativa por Impuesto Predial y Arbitrios Municipales al Administrado y/o contribuyente.
Base Legal: Ley de Tributacién Municipal, D.L 776
Requisitos: Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
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Procedimiento 002

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién Tributaria - Oficina de Fiscalizacion

Nombre del Procedimiento: Presentacion y/o Rectificacién de Declaracign Jurada de Autovaliio

Cédigo del Procedimiento: GAT-SGRF-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
e . Unidad de Trdmite Sub Ger. De Registro y Fiscalizacién
ten Descripcién Encargado Tiempo ) : o
Documentario Resp. Registro Resp. Fiscalizacién
Unidad de Tramite Documentario nicie
Administrado presenta documentacién Jefe de Unidad 10 min
Sub Gerencia de Registro y Fiscalizacign
. abl
Recibe Ia documentacién, registra y eval(a Respon:s blede 05 min
Registro
Procede a efectuar una Inspeccién Ocular de Caracter Responsable de .
; . - — foe o 60 min
Tributario de Oficio para verificacién de lo declarado Fiscalizacidn
Procede alingreso de I3 informacién obtenida da] trabajo de
; 2 : ., : Responsable de )
campo en el sistema y actualizar |a informacién predial del S 20 min
: Fiscalizacién
contribuyente
Emite la nueva determinacién del valor de autovallo, y las Responsable de 20 min
sanciones si corresponde. Registro -
Unidad de Trémite Documentario T ana
Hace entrega de Ia ficha redial y la determinacién de
5 & 2 ¥ Jefe de la Unidad 05 min
autovallo |

" Finalidad: Efectuar una nueva determinacién del valor del autovaluo en funcién a la Presentacion y/o rectificacidn presentada por el contribuyente,

Base Legal: Ley de Tributacién Mounicipal, D.L 776

Requisitos: Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Ad ministrativos,

ezh
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Procedimiento 003
Unidad Orgénica:
Nombre del Procedimiento:

Inscripcién de Propiedad Predial

Cédigo del Procedimiento: GAT-SGRF-003

Gerencia de Administracién Tributaria - Oficina de Fiscalizacidn

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
i Unidad de Tramite Sub Ger. De Registro y Fiscalizacidn
temn Descripcién Encargado Tiempo . . o
Documentario Resp. Registro Resp. Fiscalizacién
Unidad de Trémite Documentario
1 |Administrado presenta documentacién Jefe de Unidad 10 min
Sub Gerencia de Registro y Fiscalizacién i
. ” . Responsable de . -’
2 |Recibe la documentacién y evalla e cove 05 min sy
Registro ;
Procede a efectuar una Inspeccién Ocular de Caricter Responsable de 60 min
. o G o ; s, m
Tributario de Oficio para verificacién de lo declarado Fiscalizacién
Procede alingreso de I3 informacidn obtenida dal trabajo de
g . > . Responsable de .
campo en el sistema y la informacién proporcionada por el . 20 min
; Registro ;
contribuyente |
Procede a la Determinacién de la Deuda por Impuesto Predial, Responsable de ) -
- i 10 min
y del Impuesto de Alcabala sj asi corresponde, Registro
Emite la ficha de inscripcién de predio, la determinacién del Responsable de 5 mi
; i : in
valor de autovalio . ¥ las sanciones si corresponde, Registro H i
A 21Oy 2 Unidad de Tramite Documentario e
/ B Hace entrega de Ia ficha predial la determinacién de
g socw 5,2 5 : k P ¥ lefe de la Unidad 05 min '
2! Al autovalio |
: <
NJUL
Finalidad: Inscripcién de Propiedad Predial en la MDS
Base Legal: Ley de Tributacién Municipal, D.L 776
Requisitos: Las contempladas en e| Texto Unico de Procedimientos Administrativos,

@
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Procedimiento 004
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién Tributaria - Oficina de Fiscalizacién
Nombre de] Procedimiento: Descarga de Propiedad Predial

Cédigo del Procedimiento: GAT-SGRF-004

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

Yo . - Unidad de Tramite Responsable de Registro
ol fte Descripcién Encargado Tiempo ,
P Documentario

Unidad de Trémite Documentario
1 [Administrado presenta documentacign Jefe de Unidad 10 min
Sub Gerencia de Registro y Fiscalizacign

Responsable de

2 |Recibe Ia documentacién, registra y evalia . 30 dias
Registro

3 Revisa en [a base de datos y procede a emitir el documento Responsable de 4di =

gue da de baja Ia propiedad predial. Registro s

Entrega el documento al ¢ ntribuyente documento qu d
4 AR ; = ; oniribtyents documento gue da Mesa de Partes 05 min

conformidad a sy pedido l
Finalidad: Procedera la Descarga de Propiedad, previa revisién de no tener deuda (motivar al contribuyente a cancelar deuda pendiente)
Base Legal: Ley de Tributacidn Municipal, D.L 776
Requisitos: Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos,

b ) Manual de Procedimientos



Procedimiento 005
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién Tributaria - Oficina de Fiscalizacion
Nombre del Procedimiento: Cambio de Domicilio Fiscal

Cédigo del Procedimiento: GAT-sG RF-005

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
o . Unidad de Tramite Sub Ger. De Registro y Fiscalizacién
(ten] Descripci6n Encargado Tiempo

Documentario

Unidad de Tramite Documentario
1 JAdministrado presenta documentacisn Jefe de Unidad 10 min
Sub Gerencia de Registro y Fiscalizacién

T ok
d
2 |Recibe Ia documentacién, registra y evalga Responfsable € 30difas
Registro
-

Revisa en [a base de datos y procede al cambio de domicilio : —
3 |[fiscal en mérito a |3 situacién del contribuyente, y emite 4 dias ¢ d
documento de conformidad
Entrega el documento al contribuyente documento que da
4 £ ; . y q Mesa de Partes 05 min \
conformidad a su pedido l

Responsable de
Registro

Finalidad: Procede al cambio de domicilio fiscal, en funcién a la condicién del contribuyente,
Base Legal: Ley de Tributacién Municipal, D.L 776
Requisitos: Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos,

Marnual de Procedimientos
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Procedimiento 006

Unidad Organica:

Nombre de] Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento: GAT-SGRF-006

Gerencia de Administracién Tributaria - Oficina de Fiscalizacion

Inspeccién Ocular de Predio en Aspectos Tributarios

Gl @)
- N W e O .

G I N aE TN -

—d UEN WD NN BN e

Etapas del Procedimiento:

Diagramacion:

Unidad de Trimite

Sub Ger. De Registro y Fiscalizacién

Nuevas determinaciones de arbitrios.

tem Descripcién Encargado Tiempo
esCpay & e Documentario Resp. Registro Resp. Fiscalizacién
Unidad de Trdmite Documentario 3
1 |Administrado presenta documentacién Jefe de Unidad 10 min
Sub Gerencia de Registro y Fiscalizacign
. o . nsable de .
Recibe [a documentacién y evalia Refpo _Sa _E,! 05 min
Fiscalizacién
Procede a efectuar una Inspeccién Ocular de Caracter Responsable de 60 min
. ; - R e mi
Tributario de Oficio para verificacién de lo declarado Fiscalizacion
Procede al ingreso de Ia informacién obtenida de] trabajo de
. ; . . Responsable de ,
campo en el sistema y la informacidn proporcionada por el Ragict 30 min
str
contribuyente RABSERS
Emite la ficha de inscripeién y/o descarga de inquilinos, y la Responsable de 4di
. s e 5 . I
nueva determinacién de arbitrios Municipales si corresponde. Fiscalizacién as
Hace entrega de Ia ficha e informa al administrado sohre .
Mesa de partes 05 min

| Finalidad: : :
realmente existe en e predio,
Base Legal: Ley de Tributacién Municipal, D.L 776
Requisitos:

S
m Manual de Procedimientos

Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos,

Inspeccidn Ocular de Predio en aspectos tributarios, para emitir una determinacién de Impuesto Predial ¥ Arbitrios Municipales conforme a lo que







Procedimiento 001

Unidad Orgénica: Gerencia de Administracién Tributarig - Oficina de Recaudacisn y Control Tributario,

Nombre del Procedimiento: Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda Tributaria ¥ No Tributaria

Cédigo del Procedimiento: GAT-SGR-001

informado de |os actuados.

Tributaria

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
. i Unidad de - Sub Ger. De Recaudacisén Tesoreria Ger. De
te Descripcién Encargado Tiempo , ) ,
Document: Asistente. Sub Gerente Cajero Adm Trib
Unidad de Tramite Documentario
1 |Administrado presenta documentacién Jefe de Unidad 10 min B
Sub Gerencia de Recaudacién
; ., i . Asistente de la Sub G r. .
2  [Recibe |z documentacron, registra y deriva al Sub Gerente. en b . € 05 min
de Recaudacion
Revisa [a informacidn de deuda pendiente, e informa a]
. Sub Gerente de .
3 [contribuyente que cancele parte de Ia deuda para acceder al L 20 min
. . Recaudacidn
fraccionamiento,
Tesoreria
El contribuyente rocede a cancelar parte de la deuda
4 . Y P. . . . P Cajero 05 min
pendiente en funcién al tipo del tributo.
Sub Gerencia de Recaudacién
Revisa el estado de cuenta del contribuyente, y procede 3 Sub Gerente de 4 i
. . - . ., in
efectuar el fracctonamrento, emitiendo el compromiso de pago Recaudacién m
Gerencia de Administracién Tributaria
Se emite copia del documento al Gerente para mantenerlo Gerente de Adm. 05 min

Finalidad:

rantribnanea

Base Legal: Ley de Tributacién Municipal, D.L 776

Requisitos: Las contempladas en e Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Manual de Procedimientos




Procedimiento

Unidad Orgénica:

Nombre del Procedimiento:

002

Constancia de Adeudos

Gerencia de Administracién Tributaria - Oficina de Recaudacién y Controf Tributario,

Cédigo del Procedimiento: GAT-SGR-002
Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
o ) Unidad de " Sub Ger. De Recaudacisn Tesoreria Ger. De
ften] Descripcién Encargado Tiempo . . .
Document: Asistente. Sub Gerente Cajero Adm Trib
Unidad de Tramite Documentario cil
1 |Administrado Presenta documentacién lefe de Unidad 10 min ,‘
Sub Gerencia de Recaudacién
; - ; ; i Sub Ger,
Recibe la documentac:on, registra y deriva al Sub Gerente, Asistente de I3 ’_J,b = 05 min
de Recaudacion
Revisa la informacian de deuda correspondiente e informa al
. B ey e Sub Gerente de .
contribuyente que cancele |a deuda si existiese para emitir |a .. 20 min
; Recaudacién
constancia de adeudos,
Tesoreria
El contribuyente procede a cancelar Ja deuda pendiente en . :
o - ’ ; Cajero 05 min
funcién al tipo de| tributo que desea sy constancia,
Sub Gerencia de Recaudacién
Revisa el estado de cuenta del contribuyente, y emite |a Sub Gerente de 15 it
, ’ i
Constancia de no Adeudo, colocando el Visto Bueno del Area, Recaudacién min ]
|
Gerencia de Administracién Tributaria v
Procede a revisar g documento e impregnar su sello y firma Gerente de Adm, 05 i
. i
como Gerente, y entrega al contribuyente, Tributaria min

Finalidad;

Base Legal:

Requisitos:

Manual de Procedimientos

Ley de Tributacign Municipal, D.L 776

Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Emitir una Constancia de Adeudos para los fines correspondientes de| administrado







GAT-0CC-001
Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
- ) Unidad de Tramite Sub Ger. De Ejecucion Coactiva
te Descripcién Encargado Tiempo _
Documentario

Unidad de Tramite Documentario Py T
1 |Administrado presenta documentacion Jefe de Unidad 10 min

Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva
2 |Recibe I3 documentacjén, registra y evaltia Auxiliar Coactive 30 dias

Revisa los funda mentos expuestos por | administrado, ¥ . . .
<) ; 2 e« . X Ejecutor Coactivo 4 dias

evalta la procedencia o Improcedencia de sy pedido,

Unidad de Tramite Documentario

Entrega el documento donde da respuesta a su pedido de
4 . & e ¥ Jefe de Unidad 05 min

nulidad.
Finalidad: Emitir procedencia e improcedencis al pedido de nulidad del Acto Administrativo
Base Legal: Ley de Tributacign Municipal, D.L 776, las contempladas en el TUPA,
Requisitos: Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
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' Procedimiento 002

Unidad Orggnica: Gerencia de Administracién Tributaria - Oficina de Cobranza Coactiva

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Suspensién de| Procedimiento de Cobranza Coactiva

Cédigo del Procedimiento: GAT-SGEC-002

Manual de Procediimien tos

Ley de Tributacién Municipal, D, 776, las conternpladas en el TUPA,

Las contempladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos,

v+ |Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
s s . Unidad de Trimite Sub Ger. De Ejecucién Coactiva
(ten Descripcién Encargado Tiempo .
Documentario

Unidad de Tramite Documentario il
1 [Administrado presenta documentacién Jefe de Unidad 10 min

Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva
2 |[Recibe [a documentacién, registra y evalga Auxiliar Coactivo 30 dias

Revisa los fundam ntos expuestos por el administrado,
3 . © . ¢ po R Y Ejecutor Coactivo 4 dias

evalla la procedencia o Improcedencia de sy pedido.

Unidad de Trémite Documentario

Entrega el documento donde da respuesta a su pedido de

TeE P P Jefe de Unidad 05 min

nulidad.

Finalidad: Determinar si procede o no la suspensién del procedimiento de Cobranza Coactiva,
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GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Oficina de Estudios de Inversion y
Liquidacion de Obras.

Oficina de Catastro y Obras Publicas.

Oficina de Maestranza Y Maquinaria.




Procedimiento 001

Unidad Orgdnica: Gerencia de Acondicionamiento Tertitorial y Desarrollo Urbano ¥ Rural,
Nombre del Procedimiento: Atencién a Solicitudes de Informacién Remitidos por Unidades Orgdnicas a la Gerencia.
Cddigo del Procedimiento:  GATDU R-001

Etapas del Procedi miento: Diagramacién:
Unidad Organica

it D ncié E d Ti Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Ur}
e escripcién ncargado iempo

Asistente Gerente

Unidad Orgénica

Remite a la Gerencia de Acondicionamiento Territorial %
1 |Desarrollo Urbano y Rural solicitudes de informacién u opinién Unidad Orgénica 30 min
especializada.

Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo

Urbano y Rural.

2 |Recepciona, registra y deriva al Gerente Asistente 10 min
3 |Evalla, analiza y elabora el documento de respuesta. Gerente 03 dfas
Asigna un ndmero, registra v lo deriva a la unidad Organica
4 g 2 5 LS = Asistente 30 min
solicitante.
Unidad Orgznica
5 |Recepciona el documento. Unidad Orgénica 10 min
Finalidad: Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinién e informes solicitados por cualquier unidad organica de Ja MDs
Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones
Requisitos: Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de Memor&ndums, Informes, Proveidos y otros,

57,

Manual de Procedimientos
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Procedimiento 002
Unidad Org4nica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrolio Urbano y Rural - Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras
Nombre del Procedimiento: Ela boracién de Proyectos de [nversién.

Cddigo del Procedimiento:  GATDU R-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacién;
. Ofic. Gerenc. OPI Oficina de
[te Descripcién Encargado Tiempo : o
Logistica
Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras
: Variable
1 Elabora Término de Referencia del Proyecto y remite con Jefe de Oficina, 0: :10
Informe
dias
Deriva documento a Of ina de Programacion Multianual de
5 e ' ocumento icina de Programac anua P 01 dfa
Inversiones.
]
' Oficina de Programacion M ultianual de Inversiones.
i
i 03a05
Revisa y evallia términos de referencia y emite informe, Jefe de [a OPMI dias
méximo
Deriva a la Oficina de Estudios de Inversion ¥ Liquidacion de . .
_— ; ; Asistente 01 dia
Obras indicando observaciones a conformidad,
Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras,
de02a
Levantamiento de Observaciones lefe de Oficina, 04 dfas
maximo
Revisa y Deriva a OPM] Jefe de oficing 01 dia
Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.
Verifica observaciones Y emite informe técnico de aprobacién. Jefe de la OPM 03 dias
Aprueba y deriva el término de referencia, lefe de la OPM] 01 dia
Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras.
9 |Elabora requerimiento de servicio para elaboracién de perfil, Jefe de Oficina, 01dia

Manual de Procedimientos
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Oficina de Logistica
Entre 05
i t | ici ficina.
10 [Recepciona Y contrata el servicio lefe de Oficina 2 30 dias
’Dﬁcina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras
Variable
o ¢ - de 15
11 |Elaboracién de| Proyecto a través del Consultor, Jefe de Oficina. die's
mds
; Revisidn preliminar y derivacién a OPMI de] proyecto, lefe de Area, 03 dias
|
Oficina de Programacion Multianual de Inversiones,
. . de 053
Eval(a el proyecto (observa o da conformidad) lefe de [a OpMm) 10 dias
Emite informe técnico v derijva,
Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras,
A través de| Consultor, levanta las observaciones. Jefe de Oficina. 05 dias
03
Revisa y se deriva a OPM]| Jefe de Oficina, da 7 @
10 dias
Oficina de Programacion Multianual de Inversiones,
17 [Evala informe técnico, lefedelaopyy | de02a
05 dias
Emite informe de viabilidad de proyecto y notifica a I3 Oficina de 033
18 . , G Jefe de la OPM .
de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras, 05 dias
Finalidad: Identificar y demostrar I3 viabilidad de un Proyecto para ejecutar |3 inversién publica.
Base Legal Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica, Resolucisn Directoral N® 003-2011-EF/68.01 Aprueba Directjya General del Sistemg

Nacional de Inversién Publica,

Requisitos: Segln Reglamento,

|@ Manual de Procedimientos
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Procedimiento

Manual de Procedimientos

Unidad Orgédnica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural - Oficina de Estudios de Inversion y Liguidacion de Obras
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Expediente Técnico
~Cédigo del Procedimiento:  GDLI-003
Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
; . oficina  GATDUR Ofic. Inv. Oficina Of. Secret Gerencia i
te Descripcion Encargado Tiempo ) o Alcaldia
e Pres. DI Ases. Jurid. General Municipal
Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras.
o> [1 |Emite requerimiento a la Oficina de Logistica lefe de Oficina. 02 difas
Oficina de Logistica
L. ., . - de 10 a
2 |Contrata los servicios para elaboracién de Expediente, Jefe de Oficina. 45 di
fas
Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras.
15 dias
Elabora el Expediente 3 través del consultor. Consultor n:fa a
ER
; . - - de 05 a
Revisa el Expediente Técnico, observa-aprueba. lefe de Oficina. 10 df
fas
Levantamiento de observaciones. Consultor de 1? #
20 dfas
Revisa, aprueba, da conformidad y deriva a laGerencia de - ,
o . o Jefe de Oficina. 01 dia
Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano ¥ Rural.
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural,
Da suV°B°y deriva a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto ,
o . i Gerente 02 dias
solicitando disponibilidad presupuestal,
Gerencia de Planificacion Y Presupuesto
8 |Otorga disponibilidad Presupuestal., y retorna a la Gerencia lefe de la Oficina 02 dias
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo-
Urbano y Rural.
Revisa y deriva a la Gerencia de Asesorfa Juridica para informe )
9 ; : . Gerente 01 dia
y derivar a Gerencia Municipal,
Gerencia de Asesoria Juridica.
10 (Recepciona y emite informe legal. Gerente 02 dias




33

r_@'encia Municipal

11 |Revisa, da sy V®B®y deriva a fa Oficina de Secretarfa General,

Gerente Municipal

03 dias

Oficina de Secretaria General

Elabora proyecto de Resolucidn de Aprobacidn de Expediente

he Técnico y eleva a despacho de Alcaldia

Secretaria General

02 dias

Alcaldia

13 JAprueba mediante Resolucién el Expediente Técnico.

Alcalde

03 dfas

Oficina de Secretarfa General

|14

Notifica a la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos yala

Gerencia de Desarrollo Local e Infraestructura,

Secretaria General

e

Finalidad; Elabora el estudio definitivo del Proyecto de inversién aprobado que permita ejecucion de obra,

Base Legal: . =
Nacional de Inversign Plblica. Ley N°

Manuaf de Procedimientos

Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Pib

Proyecto de inversién aprobado (Perfil)

lica, Resolucién Directoral N°
26850 Ley de Contrataciones de| Estado.

003-2011—EF/68.01 Aprueba Directiva General del Sistema




Procedimiento 004
Unidad Orgénica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano ¥ Rural - Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras,
Nombre de| Procedimiento: Ejecucién de Proyectos de Inversién (Obras)
Codigo del Procedimiento: GDLI-004
Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
. : oficina  GATDUR Oficina  Oficina Of. Secret Gerencia ,
lten] Descripcién Encargado Tiempo o o Alcaldia
eio Logistica Ases. Jur. General  Municipal
Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras,
Requerimiento de contrataciones de Obra con V°B® de ,
1 |Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano Jefe de la Oficina 02 dias *‘u»~—-—--~~«~-——-—»~*—;
y Rural, |
Oficina de Logistica
Procesos de contratacién de obra Y supervisién (contratos - de 10a
Jefe de la Oficina . P
separados) 60 dias _f
Oficina de Estudios de Inversion ¥ Liquidacion de Obras.
Coordinacién entrega de terreno para inicio de obra, Jefe de la Oficina 07 dfas
. Segln
t
Ejecuta Obra (;ontra |sta ¥ Cronog.
upervisién
R De Obra
25 dias
C tist.
Reportan término de obra y solicitan recepcidn Oriitd ,’S_ ,a ¥ d?
Supervisién terminad
o la obra
Solicita a través de Ia Gerencia de Acondicionamiento
Territorial y Desarrollo Urbano y Rural conformidad de Comits lefe de la Oficing 01dia
de Recepcidn de Obra,
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural
Remite salicitud a Gerencia de Asesoria Juridica, Gerente 02 dfas
Gerencia de Asesoria Juridica
8 |Emite informe legal y deriva a Gerencia Municipal. Gerente 02 dias

Manual de Procedimientos
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Rt Gerencia Municipal (3]
i
9 [Revisa y deriva a Secretarfa General, Gerente Municipal 01 dia {[——%—4
Oficina de Secretaria General ’
Elabora proyecto de Resolucién de desi nacion de Comité de
10 p ¥ o Secretaria General 02 dias | [
Recepcidn de Obra, |
Alcaldfa
11 |Designa mediante Resolucién al Comité de Recepcién, Alcalde 03 dias
Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras.
3 Hasta 20
12 |Notifica al comité para recepcién, Jefe de Ia Oficina ads':s
I
. . de05a
13 |Suscripcién., Jefe de la Oficing 0,
10 dias |
Finalidad; Ejecutar el Proyecto aprobado segtin expediente.
Base Legal: Nacional de Inversién Publica. Ley N° 26850 Ley de Contrataciones del Estado.
Requisitos: Contrato de Obra, Resolucidn de Aprobacién de Expediente Técnico, Contrato de Supervisién o designacién de inspector.
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Unidad Orgénica:

Procedimiento 005

Nombre de| Procedimiento: Liguidacién de Obras
Codigo del Procedimiento: GDLI-005

Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rura] - Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras.

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
A D - E d Ti oficina  GATDUR Oficina Gerencia
en escripcién ncargado iempo e
HEED & P Est. Inv. : Ases. Jur. Municipal
Oficina de Estudios de Inversion y Liquidacion de Obras.
£ . 60dfas a
1 |Presenta Liquidacién de acuerdo a plazo Contratista méss
2 |Evalia la liquidacién e informa Supervisor, 15 dfas
3 |Notifica observaciones al Contratista. Jefe de la Oficina 02 dias
4 |levantamiento de Observaciones Contratista 30 dfas
; 5 [Revisa e informa y da conformidad Supervisor., 15 dfas
' Solicita aprobacién de Lj uidacién de Obra a travas dela
6 ol a’ap acion de Liquidacién de a lefe de la Oficina 02 dias
Gerencia de Desarrollo Locale Infraestructura,
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrolio
Urbano y Rural,
7 |Revisay da v°B® Y remite a Gerencia de Asesorfa Juridica. Gerente 05 dias
Gerencia de Asesoria Juridica.
8 |Emite informe legal y deriva 3 Gerencig Municipal, Gerente 03 dias
Gerencia Municipal
9 |Revisa - Aprueba mediante Resolucién de Gerencia Municipal. Gerente Municipal 04 dias
10 |Notifica a Gerencia de Desarrollo Local e Infraestructura. Asistente de Gerencia 01dia
Finalidad: Demostrar que lo ejecutado ha sido realizado segiin especificaciones y Presupuesto de obra aprobado.
Base Legal: Ley N° 26850 "Ley de Contrataciones del Estado" y Decreto Supremo 083-2004-pPCM

Requisitos:
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OATDRU-OCOP-001

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
a D incié £ d Ti Mesa de oficina Ger. Acon. Terr,
en cripcién ncargado iempo
= & P Des. Urb. Y Rur

Partes — ocop

Unidad de Tramite Documentario
El Interesado presenta I3 documentacidn segln los requisitos

3 establecidos en el TUPA., Administrado L

2 |Registra v derjva al expediente. Jefe de Oficina 15 min
Oficina de Catastro ¥ Obras Publicas

3 |Recepciona y registra el expediente, Asist. de Oficina 05 min

Analiza |a documentacién Presentada por el Administrado. Si
existe observaciones se Je remite al Administrado para ue 3
4 Para q Jefe de Oficina 01 dia
subsane, vy estando todo conforme procede con el proceso de

Emision de Licencia,

5 |Elabora y remite informe, Jefe de Oficina 60 min
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural,
6 |Recepciona y registra el expediente, Secretaria 10 min
7 |Evalta el informe Y emite licencia de Edificacién, Gerente 30 min
8 |Deriva la Licencia para entregar al usurario, Secretaria 05 min
Oficina de Catastro ¥ Obras Publicas
9 _|Recepciona el expediente y la Licencia. Jefe de Oficina 10 min T
10 |Hace entrega de la Licencia al Administrado Jefe de Oficina 10 min ¢ Fm i i.‘-!.-l.zéncfa o

Finalidad: Licencia De Edificacién Modalidad A ~ Con Aprobacién Automatica Con Firma De Profesionales — “Obras Menores (30.00 m2) y Cercos Perimétricos”
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Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y Jas establecidas en el TUPA,
Unidad Org4nica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas
Nombre del Procedimiento: Licencia De Edificacién Modalidad A - Aprobacién Automatica con Firma de Profesionales

Cédigo del Procedimiento: GATDRU-OCOP-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacién;:

Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.
Des. Urb. Y Rur

te Descripcién Encargado Tiempo

Unidad de Tramite Documentario
El Interesado presenta I3 documentacién segln los requisitos

d establecidos en el TUPA. Administrado i
2 [Registra y deriva e expediente. Jefe de Oficing 15 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
Recepciona y registra el expediente. Asist. De Oficina 05 min

Analiza la documentacién presentada por el Administrado, Si
existe observaciones se Je remite al Administrado para que

subsane, y estando todo conforme procede con el proceso de lefe de Oficina i dfe
emisidn de Licencia,
Elabora y remite informe. Jefe de Oficina 60 min
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural.
Recepciona y registra el expediente, Secretaria 10 min
Evalta el informe Y emite licencia de Edificacién. Gerente 30 min
Deriva la Licencia para entregar al usurario, Secretaria 05 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
9 |Recepciona el expediente v [a Licencia, Jefe de Oficina 10 min
10 |Hace entrega de |a Licencia al Administrado Jefe de Oficina 10 min
Finalidad: Licencia De Edificacién Modalidad A - Aprobacién Automitica con Firma de Profesionales
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y las establecidas en el TUPA,

Requisitos: Los establecidos en el TUPA
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Procedimiento 003

Unidad Orgénica:

Nombre del Procedimiento: Licencia De Edificacién Modalidad B

Cadigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-003

Etapas del Procedimiento:

Diagramacién;

Finalidad:

Base Legal:

Requisitos: Los establecidos en e| TUPA

@ Manual de Procedimientos
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L. i Unidad de Tram oficina Ger. Acon. Terr.
ten Descripcién Encargado Tiempo Docun G +——ocor— Bes. Usb. ¥
Unidad de Trimite Documentario
El Interesado bresenta la documentacién segun los requisitos . .
1 , Administrado 15 min
establecidos en e TUPA,
2 |Registray deriva a| expediente, Jefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
3 |Recepciona y registra el expediente. Asist. de Oficina 05 min
Analiza la documentacion presentada por e| Administrado, §j
existe observaciones se Je remite al Administrado para ue
subsane, y estando todo conforme procede con e| ;;roc:so de Jefe de Oficina Pl
Bmisién de Licencia,
Elabora y remite informe. Jefe de Oficina 60 min
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrolio
Urbano y Rural.
Recepciona y registra el expediente, Secretaria 10 min
Evalla el informe ¥ emite licencia de Edificacign. Gerente 30 min
Deriva la Licencia para entregar al usurario. Secretaria 05 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
9 |Recepciona e| expediente y la Licencia, Jefe de Oficina 10 min
10 |Hace entrega de I3 Licencia al Administrado Jefe de Oficina 10 min

Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y las establecidas en el TUPA.

Licencia De Edificacién Modalidad B - Aprobacién Automética con Firma de Profesionales



---- ; Procedimiento 004
Unidad Orgénica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural - Oficing de Catastro y Obras Publicas
Nombre del Procedimiento: Licencia De Edificacisn Modalidad C - Aprobacién Con Evaluacién Previa De Proyecto Por Comisiones Técnicas o Revisores Urbanos.

Cédigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-004

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.
s f) *f—%-meeap—w-w, Des. Urb. Y Rur

ten Descripcién Encargado Tiempo

Unidad de Tramite Documentario
ElInteresado presenta la documentacién segun los requisitos

establecidos en el TUPA, Administrado 15 e
Registra y deriva el expediente. Jefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro ¥ Obras Publicas

Recepciona Y registra a| expediente, Asist. de Oficina 05 min
Analiza [a documentacidn presentada por e] Administrado, §]

existe observaciones se |e remite al Administrado para que Jefe de Oficina 20 dias

subsane, y estando todo conforme procede con el proceso de
emisién de Licencia,

Elabora y remite informe, Jefe de Oficina 01 dia
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo

Urbano y Rural.

Recepciona Y registra el expediente. Secretaria 10 min
Evallia el informe ¥ emite licencia de Edificacign. Gerente 30 min
AT 8 [Deriva la Licencia para entregar al usurario, Secretaria 05 min
£ 4’%‘;, Oficina de Catastro y Obras Publicas
‘g uw R Recepciona el expediente y [a Licencia, Jefe de Oficina 10 min
¢ \ @X10 |Hace entrega de la Licencia al Administrado Jefe de Oficina 10 min !
LUany
Finalidad: Licencia De Edificacién Medalidad ¢ - Aprobacién Con Evaluacién Previa De Proyecto Por Comisiones Técnicas o Revisores Urbanos.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades ¥ las establecidas en e| TUPA.
Requisitos: ¥ Los establecidos en el TUPA,

Presentado e} Expediente, el administrado debers efectuar los pagos a |os Colegios correspondientes en funcién a la remisién de los informes de
&stos; el administrado sera informado (con Carta) para efectuar e| siguiente pago al colegio correspondiente dentro de los 02 (dos) dias de
notificado, todo sllo requisitos para la emisién de la Licencia.
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Procedimiento 005

Unidad Org4nica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas

Nombre del Procedimiento; Licencia De Edificacién Modalidad D - Aprobacién Con Evaluacién Previa De Proyecto Por Comisiones Técnicas o Revisares Urbanos.
Cédigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-005

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
. : Mesa de oficina Ger. Acon. Terr,
(ten Descripcién Encargado Tiempo . ¥
Partes@_ Pe————3eePp— Des. Urb. Y Rur

Unidad de Tramite Documentario
El Interesado presenta la documentacién segln los requisitos

a=sil]
il
establecidos en el TUPA, Administrado T niin |
Registra y deriva el expediente. Jefe de Unidad 15 min .J
Oficina de Catastro y Obras Publicas f
Recepciona y registra el expediente. Asist. de Oficina 05 min |
Analiza la documentacion presentada por el Administrado. Si
existe observaciones se | remite al Administrad ra que
© obse SRR 3do para g Jefe de Oficing 20 dias

subsane, y estando todo conforme procede con el proceso de
emision de Licencia,

Elabora y remite informe, Jefe de Oficing 01dia
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural.

6 |Recepciona y registra el expediente. Secretaria 10 min

7 |Evalla el informe Y emite licencia de Edificacian, Gerente 30 min

8 [Deriva la Licencia Para entregar al usurario, Secretaria 05 min

Oficina de Catastro y Obras Publicas

9  |Recepciona e| expediente y la Licencia. Jefe de Oficina 10 min

10 [Hace entrega de Ia Licencia al Administrado Jefe de Oficina 10 min |

Finalidad: Licencia De Edificacién Modalidad D - Aprobacién Con Evaluacién Previz De Proyecto Por Comisiones Técnicas o Revisores Urbanos,
v\ Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades ¥ las establecidas en e TUPA.

Requisitos: % Los establecidos en e| TUPA.

Presentado e| Expediente, el administrado debers efectuar los pagos a los Colegios correspondientes en funcién a Ia remisién de los informes de
estos; el administrado serd informado (con Carta) para efectuar e| siguiente pago al colegio correspondiente dentro de Jos 02 (dos) dfas de
notificado, todo ello requisitos para la emisién de la Licencia,

—
@ Manual de Procedimientos



Procedimiento 006
Unidad Organica:
Nombre del Procedimiento:

Cddigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-006

Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrolio U rbano

Licencia De Edificacién Para Programas De Vivienda De Interés Social

Y Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas

Etapas del Procedimiento:

Diagramacién:

- Base Legal:

¥ Requisitos:

Finalidad:

Los establecidos en el TUPA

Manual de Procedimientos

L . Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.
ten Descripcién Encargado Tiempo Parte QD < ocop— 36 el Vs
Unidad de Tramite Documentario ‘
El Interesado presenta la documentacién se un los requisitos
1 estahlecidos e’: el TUPA. : - Aelrihistrades Lkl
2 |Registra y derjva el expediente, Jefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
3 |Recepciona y registra el expediente, Asist. de Oficina 05 min
Analiza la documentacién Presentada por el Administrado., Si
existe observaciones se |e remite al Administrado para ue
2 subsane, y estando todo conforme procede con eF‘;roc:so de lefe de Oficina i
emision de Licencia,
5 __|Elabora y remite informe. Jefe de Oficina 60 min
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollg
Urbano y Rural.
6 |Recepciona y registra el expediente. Secretaria 10 min
7 |Evalda el informe Y emite licencia de Edificacién, Gerente 30 min
8 |Deriva la Licencia para entregar al usurario, Secretaria 05 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
9 |Recepciona el expediente y [a Licencia, Jefe de Oficina 10 min
10 [Hace entrega de |3 Licencia al Administrado lefe de Oficina 10 min

Licencia De Edificacién Para Programas De Vivienda De Interés Social

Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades y las establecidas en a| TUPA.




Procedimiento 007

Unidad Orgénica: Gerencia de Acond icionamiento Territorial y Desa rrolio Urbano Y Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas

Nombre del Procedimiento: Pre-Declaratoria De Edificacién En Cualquier Modalidad

Cdédigo del Procedimiento: OATDRU-0COP-007

Etapas de) Procedimiento: Diagramacién;

1 D — E d Ti Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.
r; i 0o
e eseripcion o =g Des. Urb. Y Ryr

Unidad de Tramite Documentario
7 ’EJ Interesado presenta la documentacign segln los requisitos

establecidos en g| TUPA. Administrado 15 min
e S
2 |Registra y deriva e| expediente, Jefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
3 [Recepciona Y registra el expediente, Asist. de Oficina 05 min

de Oficina 01 di
subsane, y estando todo conforme procede con el proceso de tefede : 2

Elabora y remite I3 Declaratoria,

Jefe de Oficina 60 min
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural,
Recepciona y registra ef expediente. Secretaria 10 min
Evalla el informe Y emite Pre Declaratoria. Gerente 30 min
Deriva el expediente para entregar al usurarijo, Secretaria 05 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
Recepciona e] expediente y |3 Pre Declaratoria. Jefe de Oficina 10 min
Hace entrega de |3 Pre Declaratoria a| Administrado Jefe de Oficing uo min
Finalidad:

Pre-Declaratoria De Edificacién En Cualgquier Modalidad

Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades Y las establecidas en el TUPA.

Requisitos: Los establecidos en el TUPA

o
&
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Procedimiento 008

Unidad Org4nica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrolio Urbano y Rural - Oficina de Catastro ¥ Obras Publicas
Nombre del Procedimiento: Conformidad De Obrg ¥ Declaratoria De Edificacién Sin Variaciones- Modalidad "A"y "g"

Cédigo de] Procedimiento: OATDRU-OCOP-008

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

oficina Ger. Acon. Tery,
——CCOP— Des. Urb. Y Rur

(ten Descripcién Encargado Tiempo

Unidad de Trdmite Documentario

El Interesado resenta la documentacién segun los requisitos
SR E 1 Administrado 15 min

establecidos en el TUPA,

Registra y deriva e expediente, Jefe de Unidad 15 min

Oficina de Catastro Yy Obras Publicas

y
|
|

Recepciona y registra el expediente, Asist. de oficina 05 min
AnalizaTa documentacign presentada por el Administrado, §f
existe observaciones se le remite al Administrado parg que

subsane, y estando todo conforme procede con el proceso de lefe de Oficina 01 dia
emisidn de Ia Conformidad de Obra y Declaratoria de
Edificacidn,

lab ite | formidad de Ob Declaratoria de
E:a. 'ora.\'/ remite la Conformidad de ray Declaratorj Jefe de Oficina 60 min
Edificacidn,

Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural,

Recepciona Y registra el expediente., Secretaria 10 min
Evalla el informe ¥ Suscribe [as Fichas de la Conformidad de
Obray Declaratoria de Edificacién.

Deriva el Expediente para entregar al usurario, Secretaria 05 min
Oficina de Catastro y Obras Publicag

Recepciona ] expediente y I3 Conformidad de Obray
Declaratoria da Edificaciones,

Hace entrega de |a Conformidad de Obray Declaratoria de
Edificaciones a| Administrado

Gerente 30 min

Jefe de Oficina 10 min

10 Jefe de Oficina 10 min

\ Finalidad: Conformidad De Obray Declaratoriz De Edificacidn Sin Variaciones- Modalidad "A" y"B"
/ Base Legal; - Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y las establecidas enel TUPA,

Requisitos: Los establecidos en e| TUPA
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Procedimiento 009
Unidad Org3nica: Gerencia de Acondiclonamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas
Nombre de) Procedimiento: Conformidad De Obra Y Declaratoria De Edificacién sin Variaciones- Modalidad "c y D"

Cddigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-009

Etapas de] Procedimiento: Diagramacién;:

Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.

lten Descripcién Encargado Tiempo
H o g P Des. Urb. ¥ Rur

Unidad de Tramite Documentario
El Interesado presenta la documentacign segun los requisitos

establecidos en el TUPA. Administrado A
Registra y deriva e expediente, Jefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro ¥ Obras Publicas

Recepciona y registra el expediente. Asist. de Oficing 05 min
Analiza Ia documentacién presentada por e| Administrado. S

existe observaciones se Je remite al Admrmstrado. anra que Teferds OFsiig 01 dia
subsane, y estando todo conforme procede a emitir

documentacidn a Jos colegios correspondientes,

Recepclona I3 documentacidn proveniente de los Colegios

torrespondientes y procede 3 emitir su informe para la Jefe de Oficina 60 min

Conformida laracién de Edificacign,
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural,

Recepciona y registra el expediente. Secretaria 10 min
Evaltia el informe ¥ Suscribe las Fichas de la Conformidad de
Obra y Declaratoria de Edificacidn,

Deriva el expediente Para entregar al usurario, Secretaria 05 mF
Oficina de Catastro y Obras Publicas

gt Recepmonz_a el expt'e?hen‘te ¥ la Conformidad de Obray Jefe de Oficing 10 min
Declaratoria de Edificaciones,

Hace entrega de [a Conformidad de Obra ¥ Declaratoria de

Jefe d , .
. Edificaciones a| Administrado efe de Oficina 10 min

Gerente 30 min

Finalidad: Conformidad De Obra Y Declaratoria De Edificacién Sin Variaciones- Modalidad "Cy D"
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades ¥ las establecidas en el TUPA,
Requisitos: Los establecidos en el TUPA
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Procedimiento 010
Unidad Orgénica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural - Oficing de Catastro y Obrag Publicas
Nombre del Procedimiento: Conformidad De Obrg Y Declaratoria De Edificacién Con Variaciones- Modalidad "A" y g

Cédigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-010

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.

{ ipci d Tiempo
ten Descripcién Encargado iemp Des. Urb. Y Rur

Unidad de Tramite Documentario
El Interesado presenta la documentacién seglin los requisitos

establecidos en el TUPA. Administrada 15 min
Registra y deriva a| expediente. Jefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
Recepciona y registra el expediente. Asist. de Oficina 05 min
Analiza la documentacion presentada por gl Administrado. §i
existe observaciones s le remite al Administrado para que
subsane, y estando todo conforme procede con el proceso de Jefe de Oficina 01dia
emisién de la Conformidad de Obra ¥ Declaratoria de
Edificacién,
Ela'b.ora.\'( remite la Conformidad de Obra y Declaratoria de Jdfs dsOfiiing 60 min
Edificacion,
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural,
Recepciona y registra el expediente, Secretaria 10 min
Evalta el informe ¥ Suscribe las Fichas de la Conformidad de

Gerente 30 min

Obra y Declaratoria de Edificacion.
Deriva el expediente Para entregar al usurario, Secretaria 05 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas

Recepciona el expediente y I3 Conformidad de Obrg v

Declaratoria de Edificaciones. Jefe de Oficin Al
1 g;;:: :;;::::::Z La n(}:iont;f:r;r:;dad de Obray Declaratoria de Jefe de Oficina 10 min
Finalidad: Conformidad De Obra Y Declaratoria De Edificacion Con Variaciones- Modalidad "A"y "g"
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y las establecidas en e TUPA,
Requisitos: Los establecidos en e TUPA

A -
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Procedimiento 011

Unidad Organica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas
Nombre del Procedimiento: Conformidad De Obra ¥ Declaratoria De Edificacién Con Variaciones- Modalidad "Chy np

Cédigo del Procedimientg: OATDRU-OCOP-011

Etapas del Procedimiento: Diagramacién;:

Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.,

(ten cripci Encargad Tiempo
te Descripcién “aigada Sp -*ﬂ--~—~—~6Cw’-“P-~“—i Des. Urb. Y Rur

Unidad de Tramite Documentario
El Interesado presenta la documentacidn segln los requisitos

. establecidos en e] TUPA, Administrado L5 min
2 |Registray deriva el expediente, Jefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro Y Obras Publicas
Recepciona y registra el expediente, Asist. de Oficina 05 min
Analiza la documentacign Presentada por el Administrada. Si
existe observaciones se [e remite al Administrado para que lefe de Oficina 01 dia

subsane, y estando todo conforme procede a emitir

documentacién a los colegios correspondientes,

Recepcions |a documentacién proveniente de |os Colegios
correspondientes y procede a emitir su informe para la Jefe de Oficina 60 min
Conformidad de Obra ¥ Declaracién de Edificacién,

Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo

K P10 7 Urbano y Rural,
3 2
s w OW6  |Recepciona Y registra el expediente, Secretaria 10 min
=| Gere i P : i i i
Munj Evalda el informe Suscribe las Fichas de la Conformidad de
2 oy b Y Gerente 30 min

Obra y Declaratoria de Edificacién.
8 |Deriva el expediente bara entregar al usurario, Secretaria 05 min
Oficina de Catastro Y Obras Publicas

5 Recepcmn§ el expz‘ez.iienlte y la Conformidad de Obray Jefe de Oficina 10 min
Declaratoria de Edificaciones.

Hace entrega de Ja Conformidad de Obra ¥ Declaratoria de

= Edificaciones 3] Administrado Jefe de Oficina 10 min

Finalidad: Conformidad De Obra v Declaratoria De Edificacién Con Variaciones- Modalidad ety gy
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y las establecidas en el TUPA.,

Requisitos: Los establecidos en e TUPA

I
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At add b

Procedimiento 012

Unidad Org4nica:

Nombre del Procedimiento: Regularizacién De Edificaciones

Caodigo de] Procedimiento: OATDRU-OCOP-012

Etapas del Procedimiento:

Diagramacién;

~a
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. . Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.
(ten Descripcién Encargado Tiempo i
Partes@ *ﬁ‘***—*-eﬁ{}?""*-——; Des. Urb. Y Rur
Unidad de Tramite Documentarig
El Interesado presenta la documentacién seglin Jos requisitos ] ;
1 [establecidos en g] TUPA, y segiin ef tipo de Regularizacién de Administrado 15 min L_ _— [
Edificacion, ,’ |
2 IRegistray derijva el expediente. Jefe de Unidad 15 min ¥ g
Oficina de Catastro y Obras Publicas ;
3 |Recepciona Y registra e| expediente. Asist. de Oficina 05 min }
Analiza |a documentacién Presentada por el Administrado, §i
existe observaciones se le remite al Administrado para que
4 subsane, y estando fcodc':’conforme .proc:?fie seglin _ef tipoy Jefe de Oficing 01 dia
plazos de |3 Regularizacién de |a Edificacién {cumpliendo con
los plazos y Procedimientos de cada tipo 0 modalidad de f
edificacién establecidos anteriormente, ‘
Finalidad: Regularizacién De Ediﬁcaciones, seguin la modalidad de las Edificaciones,
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades v las establecidas en el TUPA.
Requisitos: Los establecidos en ef TUPA




’n-----—--—------

Procedimiento 013
Unidad Org4nica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano ¥ Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas
Nombre de| Procedimiento: Licencia De Habilitacién Urbana - Modalidad B - Con Firma De Profesionales Responsables

Cédigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-013

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
i Descripcién Enicarzado Tiénipo Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.
OCOP— Des. Urb. Y Rur
Unidad de Tramite Documentario ;
El Interesado resenta la documentacién segln los requisitos F
. establecidos ei el TUPA. ) ) Administrado sl !
2 |Registra y deriva e| expediente, Jefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
Recepciona Y registra e| expediente. Asist. de Oficina 05 min
Analiza |a documentacién presentada pore| Administrado. Sj
existe observaciones se |e remite al Administrado para que . .
subsane, y estando todo conforme procede con el proceso de Jefe de Oficina 20 dfas
emisién de Licencia,
Elabora y remite informe. Jefe de Oficing 01 dia
Gerencia de Acondicionamiento Territorial'y Desarrollo
Urbano v Rural.
#rad Drov 3 6 |Recepciona Y registra el expediente, Secretaria 10 min
_G"!?\ W ’Q 7__|Evalla el informe y emite licencia. Gerente 30 min
% Monin, 4;_? 8 [Deriva la Licencia para entregar al usurarjo, Secretaria 05 min
o Oficina de Catastro Y Obras Publicas
9 |Recepciona el expediente y la Licencia. lefe de Oficing 10 min
_ 10 (Hace entrega de la Licencig al Administrado Jefe de Oficina 10 min f
- \ Finalidad: Licencia De Habilitacién Urbana - Modalidad B - con Firma De Profesionales Responsables
,) Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades v las establecidas en el TUPA.
: Requisitos: % Los establecidos en el TUPA,
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Procedimiento 014

Unidad Orgénica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano ¥ Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas
Nombre del Procedimiento: Licencia De Habilitacidn Urbana - Modalidad C - Con Firma De Profesionales Responsables

Cédigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-014

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

. Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.
ter Descripcion Encargado Tiempo

P——coP— Des. Urb. Y Rur
Unidad de Tramite Documentario
Elinteresado presenta la documentacidn segtn Jos requisitos
? 2 & 9 Administrado 15 min
establecidos en el TUPA.
Registra y deriva el expediente. Jefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
Recepciona y registra el expediente. Asist. de Oficina 05 min

Analiza la documentacion presentada por el Administrado. Si
existe observaciones se le remite al Administrado para que

subsane, y estando todo conforme procede con el proceso de Jefe de Oficina <Cudies
emision de Licencia,
Elabora y remite informe. Jefe de Oficina O0ldia
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano vy Rural.
Recepciona y registra el expediente, Secretaria 10 min
Evalia el informe y emite licencia. Gerente 30 min
Deriva la Licencia para entregar al usurario. Secretaria 05 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
9 _|Recepciona el expediente y la Licencia. lefe de Oficina 10 min
10 [Hace entrega de Ia Licencia al Administrado lefe de Oficina 10 min
Finalidad: Licencia De Habilitacisn Urbana - Modalidad C - Can Firma De Profesionales Responsahles
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades vy las establecidas en el TUPA.

Requisitos: % Los establecidos en el TUPA.

&)
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Procedimiento 015

Unidad Orgénica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural -
Nombre del Procedimiento: Licencia De Habilitacign Urbana - Modalidad D - Con Firma D
Cédigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-015

Etapas del Procedimiento:

Diagramacién:
" L . Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.
te Descripcién Encargado Tiempo Partes QTP «——ocop— s Lith ¥ s
Unidad de Tramite Documentario J

7 El Interesado presenta |a documentacién seguln los requisitos

establecidos en el TUPA, Administrado L
Registra y deriva el expediente, lefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas

Recepciona y registra el expediente. Asist. de Oficina 05 min

Analiza |a documentacisén presentada por & Administrado. Si

existe observaciones se |e remite al Administrado para ue . ;
paraq Jefe de Oficina 20 djas

subsane, y estando todo conforme procede con e| proceso de

BMisién de Licencia,

Elabora y remite informe. Jefe de Oficina 01 dia
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrolio
Urbano y Rural.

Recepciona Y registra el expedienta,

Secretaria 10 min

Evalla el informe Y emite licencia, Gerente 30 min

Deriva la Licencia para entregar al usurario, Secretaria 05 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas

S |Recepciona el expediente y la Licencia, Jefe de Oficina 10 min

16" |Hace entrega de la Licencia a| Administrado Jefe de Oficina 10 min

Finalidad: Licencia De Habilitacién Urbana - Modalidad D - con Firma De Profesionales Responsables

Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades Y las establecidas en e| TUPA.

Requisitos: % Los establecidos en el TUPA.

, el administrade debers efectuar |os Pagos a los Colegios correspondientes en funcin a la remisién de los informes de

éstos; el administrado sera informado (con Carta) para efectuar e siguiente pago al colegio correspondiente dentro de los 02 (dos) dias de
notificado, todo ello requisitos para la emisién de la Licencia,

(:G\ Manual de Procedimientos




Procedimiento 016

Unidad Orgénica:

Nombre del Procedimiento:

Cddigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-016

Ampliacién De Plazo De Licencia De Habilitacién Urbana Y Edificaciones

Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas

Etapas del Procedimiento:

Diagramacién;

S . Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.

ftem Descripcién Encargado Tiempo , 6585, 056, S

Unidad de Tramite Documentario

El Interesado presenta la documentacién segtin los requisitos

establecidos ei el TUPA, ) ! Adrinlstrade L i

Registra y deriva el expediente. Jefe de Unidad 15 min

Oficina de Catastro y Obras Publicas

Recepciona y registra el expediente, Asist. de Oficina 05 min

Analiza la documentacién presentada por el Administrado, §j

existe observaciones se le remite al Administrado para ue

subsane, y estando todo conforme procede con el r;.;rm::so de Jefe de Oficina O1.dra

emisién de Resolucién de Ampliacién.

Elabora y remite informe. Jefe de Oficina 60 min

Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo

Urbano y Rural.

Recepciona y registra el expediente. Secretaria 10 min

Evalta el informe Y emite la Resolucién, Gerente 30 min

Deriva la Resolucign para entregar al usurario. Secretaria 05 min

Oficina de Catastro y Obras Publicas

Recepciona el expediente y la Resolucién. Jefe de Oficina 10 min

Hace entrega de I3 Resolucién al Administrado Jefe de Oficina 10 min

Finalidad:

Base Legal:

Requisitos: Los establecidos en el TUPA

@ Manual de Procedimientos

Ampliacién De Plazo De Licencia De Habilitacién Urbana Y Edificaciones

Ley 27972 Ley Qrganica de Municipalidades y las establecidas enel TUPA,
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Procedimiento 017

Unidad Orgénica: Gerencia de Acondicionamianto Territorial y Desa rrollo Urbano y Rural - Oficina de Catastro ¥ Obras Publicas

Nombre del Procedimiento: Regularizacién De Habilitaciones Urbanas Ejecutadas

Cédigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-017

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

Mesa de oficina Ger. Acon, Terr.

[ Descripcig E ad Tiempo
tem scripcion Ncargado Emp Des. Urb, Y Rur

Unidad de Trémite Documentario

1 [establecidos en g| TUPA, y segtin e tipo de Habilitacién Adminjstrado 15 min
Urbana

:2-_ Registra y deriva ef expediente, lefe de Unidad 15 min
Oficina de Catastro Y Obras Publicas
Recepciona Y registra el expediente, Asist. de Oficina 05 min

plazos de I3 Regularizacién de |a Habilitacién Urbana efe de Oficina ol.dia

(cumpliendo con los plazos y Procedimientos de cada tipo o

modalidad de edificacién establecidos anteriormente, L !
Finalidad: Regularizacién De Habilitaciones Urbanas Ejecutadas
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades ¥ las establecidas enel TUPA,

Requisitos: Los establecidos en e| TUPA

Manual de Procedimientos




Procedimiento 018

Unidad Organica: Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural - Oficina de Catastro y Obras Publicas
Nombre del Procedimiento: Habilitacién Urbana De Oficio

Cédigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-018

Etapas del Procedimiento: Diagramacién;
1 b inci6 E d Ti Mesa de oficina Ger. Acon. Terr.
r ar, empo o
=0y RALHpeon rERRL SR OS0P——  Des.Urb. Y Rur
Unidad de Trémite Documentario pi
Elinteresado present la documentacién se (n los requisitos . !
1 er ; oC Qpeasanta do . § = Administrado 15 min i
establecidos en el TUPA, I
2 [Registra y deriva el expediente, Jefe de Unidad 15 min ’
Oficina de Catastro y Obras Publicas
3 |Recepciona y registra el expediente, Asist. de Oficina 05 min
Analiza la documentacién presentada por el Administrado. i
existe observaciones se e re ite al Administrado para ue )
g JPEFReabservaciy erem ' para g Jefe de Oficina 01 dia
subsane, y estando todo conforme procede con el proceso de
emisién de Resolucién de Ampliacién.
6?1’0&'
5 c‘>’/o 5 [Elabora y remite informe. Jefe de Oficina 60 min
2 . & |Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
2\ Admini =
Y = Urbano y Rural.
VAN 6 |Recepcionay registra el expediente. Secretaria 10 min
Evalla el informe y emite [a Resolucion, Gerente 30 min
Deriva la Resolucién para entregar al usurario. Secretaria 05 min
Oficina de Catastro y Obras Publicas
9 |Recepciona el expediente y la Resolucién, Jefe de Oficina 10 min
10 |Hace entrega de I3 Resolucién al Administrado Jefe de Oficina 10 min
Finalidad: Habilitacién Urbana De Oficio
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y las establecidas en el TUPA,
A\ Requisitos: Los establecidos en el TUPA

Manual de Procedimientos



Procedima‘ento

Unidad Orgénica:

Certifi ti C
Nombre dej Procedimiento: € Cacf? Negativo de
Numeracign,

Cédigo del Procedimiento: OATDRU-OCOP-Olg

Etapas del Procedimiento:

ften

Descripcién

Diagramacign:

Encargado

Unidad de Tesoreriz

i Unidad
Tiempo

oficina

Ger. Acon. Terr.

El administrado efectia gf Pago porder

echo de trdmite,
Unidad de Tramite Documentario
Registra vy deriva el expediente.
Oficina de Catas

E rtificado.
Hace entrega de| Certificado,

Finalidad: Emitir e| Certificado Ne

gativo de Catastro, de

N

ici tro y Cbras Publicas ‘
“ecepcfona el expediente Y Programa labor de campo Jefe de Oficina
hﬁ&ctua la labor de campo.
_abor& informe conforme a la Jabor de campo,
labora el Ce

| Asitente |

Asistente

Des. Urb. Y Rur

Requisitos:

Uso, de Numeracign,
Base Legal:

Manug! de Procedimientos




OFICINA DE
MAESTRANZA
Y

MAQUINARIA.




Procedimiento 001
w2\ Unidad Orgdnica: Oficina de Maestranza y Maquinaria
" INombre del Procedimiento: Atencién a Solicitudes de Informacién Remitidos por Unidades Organicas a la Gerencia.

Codigo del Procedimiento:  OMM-001

Etapas del'Procedimiento: Diagramacién:
L. i Unidad Orgénica Oficina de Maestranza y Maquinaria
ftern Descripcién Encargado Tiempo )
Asistente Gerente
Unidad Orgénica
Remite a la Gerencia de Maquinaria, Vehiculos y Equipos ) L .
1 .. : 3 i o Unidad Orgénica 30 min
solicitudes de informacién u opinién especializada.
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y Rural.
2 |Recepciona, registra y deriva al Gerente Asistente 10 min
3 |Evalla, analiza y elabora el documento de respuesta. Gerente 03 dias
Asigna un nlimero, registra v lo deriva a la unidad Orgénica . .
4 = Asistente 30 min
solicitante, 7 .
Unidad Orgénica %!
5 |[Recepciona el documento., Unidad Orgdnica 10 min
Finalidad: Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinién e informes solicitados por cualquier unidad orgénica de la MDS
.y, Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones
Requisitos: Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de Memordndums, Informes, Proveidos y otros.
Manual de Procedimientos Pdging 1



Procedimiento 002
Unidad Orgénica: Oficina de Maestranza y Maquinaria
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de la Maquinaria, Vehiculos y Equipo

Cédigo del Procedimiento:  OMM-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

Oficina de Maestranza y Magquinaria I

£

item Descripcién Encargado Tiempo

Jefel Gerent.

Oficina de Maestranza y Maquinaria

Realiza la evaluacién técnica en funcién al manual de cada - .
1 unidad Jefe de Oficina 30 min

2 |Propone el Plan de Mantenimiento preventivo y Correctivo. Jefe de Oficina 30 min

Oficina de Maestranza y Maquinaria

3 |Revisa, eval(a y autoriza el plan. Gerente 30 min

Oficina de Maestranza y Maquinaria

4 |Efectla el mantenimiento. Jefe de Oficina 30 min

Finalidad: Mantener en optimas condiciones las maquinarias, equipos y vehiculos de la Municipalidad.
Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones

Requisitos: Evaluacién Técnica,

= / Manual de Procedimientos Pdgine 2



Procedimiento 003
Unidad Orgénica: Oficina de Maestranza y Maquinaria
Nombre del Procedimiento: Alquiler de la Maquinaria, Vehiculos y Equipo

Cédigo del Procedimiento:  OMM-003

Etapas del Procedimiento:

Diagramacion:

ften Descripcién Encargado

Tiempo

Unidad de Tram.

Oficina de Maestranza y Maquinaria [

Jefe de Ofic. Gerent.

Unidad de Tramite Documentario

Presenta documento indicando donde se efectuara el alquiler,

especificando en forma precisa las fechas y horas. Jefiiiie Unidad

10 min

Oficina de Maestranza y Maquinaria

Recibe el expediente, y da proveido a la sub gerencia. Jefe de Oficina

10 min

Oficina de Maestranza y Maquinaria

Revisa, evallia y autoriza la disponibilidad de las unidades en

;o5 ; i Jefe de Oficina
funcidn a las fechas y horas que se requiere el alquiler.

30 min

Se Comunica con el administrado, por medio de una Carta
indicado la aceptacién y requerimiento de pago (segln lo
establecido en el TUPA y TUSNE).

Jefe de Oficina

15 min

El administrado efectla el pago correspondiente, y remite a la
Sub Gerencia de Servicios y Operaciones y se anota en &l
registro la fecha que se prestara el servicio

lefe de Oficina

30 min

Se emite copia del documento al Gerente para tener
conocimiento del mismo.

Jefe de Oficina

10 min

Dficina de Maestranza y Maquinaria

7 |Toma conocimiento para control de las unidades. Gerente

10 min

| Finalidad: Poner a disposicién el alquiler de las maquinarias.
Base Legal: Reglamento de Organizacidn y Funciones
Requisitos: Pago previo al servicio. (segin TUSNE)

Manual de Procedimientos
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Manual de Procedimientos

Oficina de Turismo y Patrimonio
Cultural

Oficina de Autorizacion y
Comercializacion.

Oficina de Promocién de la Inversion
Privada.
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GDES-001

Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:

e . Unidad Organica Sub Ger. de Desarr. Econémico Local
ftem Descripcién Encargado Tiempo ;
Asistente Sub Gerente

Unidad Orgénica

Remite a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local ) L. .
1 o : i ¢ i - Unidad Orgénica 30 min
solicitudes de informacién u opinidn especializada.

Gerencia de Desarrollo Econdémico Social

2 |Recepciona, registra y deriva al Sub Gerente Asistente 10 min
3 |Evalda, analiza y elabora el documento de respuesta. Sub Gerente 03 horas
Asigna un nlmero, registra y lo deriva a la unidad Orgénica . .
4 i Asistente 30 min
solicitante.
Unidad Orgdnica
5 |Recepciona el documento. Unidad Orgénica 10 min
Finalidad: Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinién e informes solicitados por cua Iguier unidad orgénica de la MDS
Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones
Requisitos: Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de Memorandums, Informes, Proveidos y otros,

® Meanual de Procedimientos Pagina 2
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OFICINA DE
TURISMO Y

PATRIMONIO
CULTURAL.




e TSR

procedimeinto b |
unidad organica : Oficina de Turismo y Patrimonio Cultural

nombre del procedim : Elaboracion del plan de trabajo

Gerente de

secretaria Savane Secretaria Gerente de
TEN DESCRIPCION ENCARGADO TIEMPO | jefe oficina TPC Desarrollo Gerencia Municipal Gerencia Presupuestoy
Economico Local Municipal ? Presupuesto Planificacion
Elaborar el Diaghostica de la
1| actividad turistica actual de la Jefe de oficina 2 DIAS O
provincia.
Identificar la problematica del de
2 p . Jefe de oficina 2 DIAS
desarrollo tursitico de [a provincia
Elaboracion del Plan Operativo o Presenta
3 Jefe de oficina 5 DIAS
anual 2018
Gerente de
4 hision del Plan Operativo Anual 201 Desarrollo 1DIA
Econmico
Recepciona documento, registra N Recepciona
5 ?C : reg. . ¥ secretaria 1 DIAS
remite a la Gerencia Municipal
Presenta el plan de trabajoala
6 gerencia municipal para su Gerente 1DIA
evaluacion
—
4




Remisidn del presupuesto

requerido para el cumplimiento —
de las tareas programadas, a la .
7 . g . ., Secretaria 1 DIA
gerencia de planificacion y
presupuesto para la certificacién
correspondiente.
Recepciona documento,registra y )
8 remite a la Gerencia de Secreta.na 1 DIAS
Presupuesto Gerencia .
Presupuesto certifica |
;ealtza ur‘:I ajUTtE del presupuesto Gerendia
9 ea‘cuer 2l . Planificacion y 2 DIAS
realidadeconomica de la MPMC
presupuesto
remision de informe consolidado Secretaria
10|sobre aprobacion del presupuesto Gerencia 1 DIA
porgramado en el POA Presupuesto 3 AT
Recepcion de informe,registra y SEEetaii PR emtia !
1) o e g Gerencia 1DIA f‘_.j.&gacepclona <
remite a la Gerencia Municipal o fhad .
Municipal
Aprueba POA a travez de 0
resolucion de alcaldia de acuerdo .
12| . : Gerente Municipal| 5 DIAS
al informe de Gerencia
Presupuesto




procedimeinto s |
unidad organica

: Oficina de Turismo y Patrimonio Cultural

nombre del procedim Visita a los sitios turisticos de la provincia

e .

e L)

!

DESCRIPCION ENCARGADO TIEMPO | jefe oficina TPC
1 Elaboracion de la Propuesta Jefe de oficina 5 DIAS
s G t
entrega del plan de Trabajo para Srente de
2 . Desarrollo 1DIA
dicha propuesta )
Econmico
Recepciona documento,registra
3 ED. g . eg‘s. Y secretaria 1 DIAS
remite a la Gerencia Municipal
Presenta el plan de trabajo a la
4 gerencia municipal para su Gerente 1 DIA
evaluacion
Remisién del presupuesto
requerido para el cumplimiento
5 | dela propuesta, a la gerencia de Secretaria 1 DIA
planificacion y presupuesto para
la certificacidn correspondiente.
Recfepciona documento, registra Y |Secretaria
6 . A - 1 DIAS
remite a la Gerencia Municipal Gerencia
Presupuesto

Gerente de
Desarrollio
Economico Local

secretaria
Gerencia
Municipal

_ Recepéiﬁaﬁél

Gerente
Municipal

Evalua

Secretaria
Gerencia
Presupuesto

Gerente de
Presupuesto y
Planificacion




| = - - = - -

realiza un ajuste del presupuesto Gerencia ¢ j
7 de acuerdo a la Planificaciony | 2 DIAS - certific
realidadeconomica de la MPMC presupuesto a _
remision de informe consolidado Secretaria
8 [sobre aprobacion del presupuesto Gerencia 1DIA
porgramado en el POA Presupuesto

Recepcion de informe,registra y Secretafla
9 . . - Gerencia 1DIA
remite a la Gerencia Municipal o
Municipal
Aprueba POA a travez de
i i Gerencia
10 resolucion de alcaldia de acuerdo r‘ . I 5 DIAS
al informe de Gerencia Municipal

Presupuesto
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Procedimiento 001

Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Social

\¢\Nombre del Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Informacién Remitidos por Unidades Orgénicas a la Gerencia.

5
‘;:?n Cédigo del Procedimiento:  GD5-001
Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
X . Unidad QOrganica Gerencia de Desarrollo Social
ften Descripcién Encargado Tiempo YR .
inicio Asistente Gerente
Unidad Orgénica
Remite a la Gerencia de Desarrollo Social solicitudes de . L. :
: o~ g v it Unidad Orgénica 30 min
informacidn u opinién especializada.
Gerencia de Desarrollo Social
Recepciona, registra y deriva al Gerente Asistente 10 min
Evallia, analiza y elabora el documento de respuesta. Gerente 01 dia
Asignha un nlimero, registra y lo deriva a la unidad Orgénica . .
; Asistente 30 min
solicitante.
Unidad Organica
5 |Recepciona el documento. Unidad Orgénica 10 min
Finalidad: Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinién e informes solicitados por cualquier unidad orgénica de la MPMC
Base Legal: Manual de Organizacion y Funciones (MAPRO)
Requisitos: Requerimiento de opinidn o informes, materializado a través de Memorandums, informes, Proveidos y otros.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento 002
Unidad Orgénica:

Gerencia de Desarrollo Social

GDS-002

Reconocimiento de Organizaciones Sociales

Diagramacion:

Unid. Tra. Ger. Des. Ofic. Sec. Alcaldia
ften Descripcién Encargado Tiempo - .
Social General
Unidad de Tramite Documentario.
Recepciona, registra y deriva al Area correspondiente. Jefe de Unidad 10 min
Gerencia de Desarrollo Social
Recepciona, registra y deriva al Gerente Asistente 10 min
Evalia el expediente (padrén de socios v acta de reunién
emite infor:le técnico(?Varificacion insit‘; " e 04,45
Pide opinion legal y se deriva a Secretarfa General, Gerente 03 horas
Oficina de Secretaria General
Recepciona y registra. Asistente 05 min
Elabora ,imprime y registra la Resolucidn de Alcaldia. Secretaria General 45 min
Deriva a Alcaldia. Asistente 05 min
Alcaldia
Recepciona, registra y deriva al Alcalde Secretaria 05 min
Recibe, revisa y firma la Resolucion de Alealdfa. Alcalde 30 min
Oficina de Secretaria General
Recepciona y verifica. Secretaria General 30 min
Remite copia de la Resolucién a las Unidades Orgénicas . ;
sarnsspodlants Asistente 10 min
Notifica a la Junta Directiva. Asistente 10 min

Manual de Procedimientos

Finalidad:
Base Legal: Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades.
! Requisitos: Las establecidas en el TUPA.

Identificar, reconocer y acreitar a las organizaciones sociales para su efectiva participacion.

Pdgina 3
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O S 5 55 59 00 R % Gt - -

Procedimiento 001
Unidad Orgénica: Oficina de Participacién Vecinal
Normbre del Procedimiento:  Atencidn a documentas recepcionados

Cddigo del Procedimiento: GDs-001

\Etapas del Procedimiento: Diagramacion:
P jon Vecinal G ia de Desarrolio Social
frem Descripcidn Encargado Tiempo artialpacion Vedina rerinia e i
Asistents Gerente
Unidad Orgénica W
Recepciona y registra Unida?d 15min
documento Orgénica _n____i
Analizad ¥ evalua el documento V76 Remite |
a la Gerencia de Desarrollo Social Unidad . L
1 B 1 - i 30 min
solicitudes de informacion u opinién Orgdnica

acnerializad.

Gerencla de Desarrollo Soclal

2 Recepciona, registra y deriva al Gerente Asistente 10min

Evalda, anali lab | dox to d
3 valla, analiza y elabora el documento de Gorante OLdia
respuesta,

Asigna un nimero, registray lo deriva a la

i unidad Qrgdnica solicitante. Gl 36 min
Unldad Orgénica
Recepciona y entrega documento al Unidad E
5 z: ; N 30min
destinatario Orgdnica
Finalidad: Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinién e Inforimes sok-itades por cualquier oficina o entidad.
Base Legal: Manual de Qrganizacién y Funciones (MAPRO)

Requisitos: Requerimiento de opinidn o informes, materializado a través de Memordndums, Informes, Proveldes y atros.




OFICINA DE
PROCLRAMAS
SOCIALES.




_ OBTENCION DE LA CSE _ UNIDAD LOCAL DE mgvb_umCZbg_mZ._.O — OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES .h G. DESARROLLO SOCIAL —
Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
ftem Descripcién Encargado Tiempo Unidad Local da SIGOF MIDIS MIDIS

Empadronamiento

Unidad Local de Empadronamiento T i
,J,.,lllllq,llll .~ .Reg

£l Interesado se acerca v solicita su CSE presentando |a

4 documentacion segun los requisitos establecidos, Jefede la Unidad
2 [Revisa la documentacisn presentada por el interesado, lefe de la Unidad
3 |Ise recoje los datos en las fichas 5100 Empadronador
4 |ingresa la informacién en el SIGOF Digitador

5 |Elsistema emite un cddigo de Consistencla SIGOF

6 [Sf existiera observaciones, el digitador levanta las inconsitencias Digitador

Si el SIGOF requiere que se aplique la fich FSU, se procede a
7 |recalecter los datos en Ia ficha FSU en [a direccion de la Empadronadar
vivienda, programandose dias de salida,

8 |Ingresa la informacicn en af SIGOF Digftador 08 min
9 |El sistema emite un cédigo de Consistencia SIGOF awm@ |y Codigo <"
nin K
Se imprimen las Djs correspondientes de | 5100y FsU o
Pl 1% . 2 ¥ Digitador - lefe de la . SEELARORA £1
10 |consistentes y se elabars el oficio para que sean elevadas a la Unidad 5min |ORCOYDIS
DOF -MIDIS mea !
11 |Envio de oficio a |a DOF - MIDIS y recepcion de la misma Jefe de la Unidad 5 dias
12 |DOF recepeiona y codifica las DIS - Otorga las CSE a los hogares DOF - MIDIS 25 dias
P
13 | Secomunica 2! los solicitantes de la obtencion de sus CSE y se

lefe de la Unidad 1dia

otorga su ficha socio economica

Einalidad

Determinar el Nivel Soclo Econdmico, para otorgamlenta de programas sociales.

Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Requisitos:

[ =

Una Solicitud para su Empadronamiento, Copia de los DNI de todos los integrantes de la familia, Recibo de Agua y/o Luz en caso corresponda.
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GDES-5GDS-OMAPED-001

Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
Unidad Local de CONADIS
ftem Descripcién Encargada Tiem
i & P Empadronamiento
OMAPED
" & o) - isi
i El interesada presenta 1a ¢ ecumentacion sagun los raquisitos EiRiRistraiia 05 Frin
establocides,
2 Revisa la documentacian presentada por el interesado. Jefe de la OMAPED 20 min
3 Ingresa la informacisn en la Base de Datos. lefede la OMAPED | 20 min
CONADIS
Evalia y decide si aprueban o no, CONADIS
Emite Resolucién Directoral ¥ Carnet de Discapacidad. CONADIS
OMAPED
Recepciona los Docurmentos lefe de la OMAPED | 10 min
Hace entrega de la Resolucidh Directoral Carnet de y
4 % reg de La Resolliier Dir viEars Jefe dela OMAPED | 05 min
Discapacidad al interesado
Finalidad: Reglstro de Persanas para apoyo y beneficios soclales.
Base Legal: Ley 27572 Ley Orgénica de Municipalidades.
Requisitas: Un Certificado de Salud ¥ Un Certificado de Discapacidad donde acredite su nivel de Discapacidad emitido por el MINSA/ Dos fotos tamafio Carnet / Copia el DNI del

Beneficiario y Apoderado / Una Solicitud de Registro.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCA CACERES-JUANIUI 2018
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL .
GDS-DEMUNA-001
Etapas del Procedimi: Diagramacion:
T s o T
1
- Descripcidn Encagids E — W_Smwm de |Cajero Alcaldia “Um_.scz.p Ofi mmn:wk
Partes | | General |
DEMUNA ]
Muestra y revisa la documentacidn establecida en el TUPA para ;
! ser ingresada por Tramite Documentario Jefe dela OEMUNA | 30 min
Unidad de Trémite Documentario
2 Ingresa la Decumentacian generéndose un expediente. Jefe de la Unidad 10 min
Alcaldia
3 Recibe, registra y deriva al Alcalde Secretaria Q5 min
4 Toma conocimiento y da proveido al 4rea correspondiente. Alcalde 15 min
5 Deriva &l expediente al 4rea indicada. Secretarla 10 min
DEMUNA
& Recibe v registra el expediente. lefe de la DEMUNA | 30min
Noti las P % ! de derechos, I
7 atifica a las Partes, previo pago lerechos, para determinar Jefe e la DEMUNA | 120 min &
la fecha de la Audlencia
Se efectda la Audiencia, la misma en la que debe de intervenir
8 el Abogado, Gerente de Asesoria Legal, quien da la autenticidad lefe de la DEMUNA | 60 min
de la Audiencia porque la suscribe v da conformidad a la misma.
Se emite la Lra Resolucién de Separacién Convencional s
Q!
° (separacion de cuerpos) Iefe de la DEMUNA 5 dias
Finalidad: Separacién Convencional
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades, las establecidas en el TUPA.
Procedimiento 002
Unidad Orgdnica: Gerencin de Desarrollo Social - DEMUNA

Nombre del Procedimiento:

Diversio Ukerior

Cddigo del Pracedimiento: CD3-DEMUNA-002
Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
A fic. Idia |Off
ftem Descripcicn Encargado Fempo b DEMUN, ) D c. Ases mmw.mJn Alcaldfa {Off Secre
Juridica Municip _General
DEMUNA o i
Muestra y revisa fa documentacion establecida en el TUPA
i {deben de haber transcurrido dos meses de haberse emitidola | Jefe de la DEMUNA | 30 min
Primera Resolucién de separacién Convencional,
2 zm.m_m.na la Documentacion presentada, y la anexa al Expediente Jofe 8 TH DENUNA | 30 in
primigenio,
5 vauﬁmaﬂm la 2da Resolucion, de la Disolucion del Vinculo Jefe de I DEMUNA | 60 min
Matrimenial.
Oficina de Asesorla Juridica
4 Procede a colocar su Visto Bueno, Gerente 45 min
Gerencia Municipal
& Pracede a colocar su Visto Buenc, Gerente 10 min
Alcaldia
6 Procede a Firmar la Resolugidn Alcalde 15 min
Oficina de Secretaria General
Procede a Notificar a Ia Municipalidad donde se efectud ol 2
7 £ 45 min
rimao; vil. 1
Finalidad: Divarcio Ulterior
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades, las establecidas en el TUPA,
Requisitos: Las establecidas en el TUPA

(1%



Procedimiento 003
Unidad Orgdnica; Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA
Nombre del Procedimiento:  Certificado Domiciliario

Cédigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-D03

Etapas del Procedimiento: | Diagramacién:
i i DEMUNA!
ftem Descripcidn Encargado Tiempo SLCHE Meza de | !
Partes |
Cajero ' _
1 El admirstrado efectua el pago por derecho de tramite. Cajero 05 min _
Unidad de Tramite Documentario e ,ﬁ
Recepciona, revisa y deriva e documento (se le facilita al =
2 administrado la Constancia de Verificacién) Jefe de Unidad 10 it
DEMUNA
3 Recepclona v registra el expediente. Jefe de la DEMUNA | 10 min
Pracede a efectuar Ia visita, para hacer of levantamiento de 1a
4 Acta de Constatacicn domiciliaria, con apoyo da un personal de 45 min
la MDS
Efectuads fa Tabor de campo, se procede 3 emitir el Certificaglo 4
5 : Alcalde 15 min
Domiciliario.
6 Hace entrega del Certlficado al interesado. 05 min | |
Finalidad: Emitir un Certificado Domiciliaric
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, las establecidas en el TUPA.,
Requisitos: Las establecidas en el TUPA
Procedimiento Q04
Unidad Orgdnkca: Gerencla de Desarrollo Social - DEMUNA
Nombre del Procedimi R ion de Casos
Cédigo del Procedimlsnto: GDS-DEMUNA-004
Etapas del Procedfmiento: Diagramacion:
DEMUNA
ftem Descripeidn Encargado Tiempo m Y
T
{ DEMUNA i
“ <
1 EL interesado asiste a las oficina de la DEMUNA Interesado 05 min i
5 Presenta su caso y se procede al llenado de! Formatoe N* 01, ot bR 60 min _ a
suscribiendo ambos la Ficha de Recepcion de Casos eheide:a A ‘ !
Se analiza el caso y e procede al registro de casos que contiene |
3 |2 DEMUNA, Jefede la DEMUNA | 15 min | > o 2
i 2
4 Se toman las medidas correspondientes, segin el caso. Jefe de la DEMUNA | xx min { “ i )
| b
Finalidad: Recepcionar casos que involucran intervencién de [a DEMUNA
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgiénica de Municipalidades
Requisitos: Ficha de Recepcicn de Casos - Formato N° 1
Procedimiento 005
Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA

Nombre del Procedimiento: Entrevistas

Cédigo del Procedimiento: GD5-DEMUNA-005

Etapas del Procedimiento: i
DEMUNA | !
ftem Descripcidn Encargado Tiempo N ML | H
i I i
DEMUNA o i [
1 EL interesado asiste a las oficina de la DEMUNA Interesado 05 min | ﬁ _




Se exponen los mativos o versionde hechos, y se procede al
2 llenado del Formato N 02, suscribiendo ambos la Ficha de lefe dela DEMUNA | 60 min
Entrevistas.

_

Se analiza el caso y se procede al registra de entrevitas que .

3 contiene la DEMUNA Jefe de ls DEMUNA | 15 min H

4 Se toman las medidas correspondientes, segln el caso. lefe de la DEMUNA | xx min _ 1
A ] 1

Finalidad: Efectua entrevistas a admirstrados segun la problematica del mismo

Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades

Requisitos: Fichs de Entrevista - Formato N* 02

Procedimiento 006

Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA

Nambre del Procedimiento: Visitas

Codigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-006

Etapas del dimi Diagramacién;
ftem Descripclén Encargado Tlempo
DEMUNA
i EL Interesado asiste a las oficina de la DEMUNA Interesado 05 min
2 Se exponen los matives, Jefe de la DEMUNA | 30min
Pracede a efectuar la visita domiciliaria, analiza y determina la i
3 situacion del caso, efectudndose para ello, el uso de la Formato | Jefe de la DEMUNA | 15 min _
N° 03.
Se procede al reglstro de la visita en los archivos dela
4 DEMUNA, lefe de la DEMUNA | 60 min
s $2 toman las medidas correspendientes, segan el caso, iefe de la DEMUNA | xx min
L |
Finalidad: Efectua la visita domiciliaria v determina con certeza el casa y medidas a tomarse,
Baso Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Ficha de Visita - Formato N°* 03
Procedimiento 007
Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA
Nombre del Procedimiento:  Invitacisn
cédigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-007
Etapas del Procedimlento: {Dlagramacién:
b
ftem Descripeldn Encargado Thempo ﬁ m
DEMUNA ,
1 EL Interesado asiste a las oficina de la DEMUNA Interesado 05 min
R Se @ﬁm:mq les motivos y se procede al llenado del Formato N Sefsds s DENiGE | S5
04, Invitacion.
2 Se procede 2 notificar segun o establecido en la entrevista con Jefe de ls DEMUNA | 30 min ‘
el Interesado
Se procede al registro de la invitacién en los archivos de la _
15 mi
4 DEMUNA, Jefe de [a DEMUNA min | _,
5 Se toman [as medidas correspondientes, segun el caso. lefede la DEMUNA | xxmin _ _
L
Finalidad: Se procede a efectuar invitaciones de cualquier tipo de conflicto o interés.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades

Requisitos: Invitacién - Formato N° 04




Procedimiento
Unidad Orgénica:

Nombre del Procedimiento:

008
Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA

Invitacidén para Conciliar

Cédigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-0Q08
Etapas del Procedimienta: Diagramacidn:
Al
ftem Descripcién Encargado Tiempo REMLR
DEMUNA Civic
i EL Interesado asiste a las oficina de la DEMUNA Interesado 05 min e |
Se exponen los motivos y se procede al llenado del Formato N° =
o i
2 085, Invitaclén para Conclllar. Jefe de la DEMUNA 20l _,
3 wm.u_dnomm 2 notlficar segdn lo establecido en la entrevista con Jefe de la DEMUNA | 30 min ‘
el interesado
” Se procede al registro de la invitacidn a conciliacion en los Joradet T E—— @ﬂ% L Fia J
archives de la DEMUNA. iedely OEM
5 Se toman las medidas correspondientes, segun el caso. lefe de la DEMUNA | xxmin
Finalidad: Canclitacidn de controverslas,
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Ficha de Invitaelén para Conclllseldn - Formato N° 05
Procedimiento 009
Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA
Nombre del Procedimiento: Solicltud para Concliliar
Cédigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-009
_mﬁv-a del Procedimiento: Diagramacion:
. D NA|
ftem Descripcidn Encargado Tiempo MR
DEMUNA ¥
1 EL interesado asiste a las oficine de |z DEMUNA Interesado 05 rin auﬂé
Se exponen los motivos v se procede al llenado del Formate N°® z
2 o] i
06-A, Solicitud para Conciliar. Interesado Al
Se procede al registro de la invitacidn para conciliacién en los Ex
3
archives de la DEMUNA. Jsfadels DEMUNA; | /45 min |
4 Se toman las medidas correspondientes, segun el caso. lefe de la DEMUNA | xxmin ﬁ
Finalidad: Sollcitud para cociliacidn de partes.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Sollcitud para Conclllar - Formato N° 06-A
Procedimiento 010
Unidad Orgdnica; Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA
Nombre del Procedimiento: Solicitud Conjunta de Conciliacidn
Cédigo del Pracedimiento: GDS-DEMUNA-010
Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
|DEMUN
ftem Descripcidn Encargado Tiempo m SALRA
DEMUNA | i
i EL interesado asiste a las oficina de la DEMUNA Interesado 05 min
2 Se exponen los motivos y se procede al llenado del Formato N° i » 30 min
06-B, Sollcitud Conjunta para Conciliar, nisfesatio
Se procede al registro de la invitacion a conclliacian en los B
3 archives de ls DEMUNA. lefe de la DEMUNA | 15 min
4 Se toman las medidas correspondjentes, segtin el caso. lefe de la DEMUNA | xxmin i
L
Finallded: Solicitud para cociliacién conjunta.
Base Legal Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Solicitud Conjunta de Conciliacion - Formato N° 06-8
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Procedimiento 011
Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA
Nombre del Procedimiento:  Oficio de Derivacion

Codigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-011

Etapas del Procedimi | Diagramacién:
ftem Descripcidn Encargado Tiempo ,ﬁ Dm?_czb__ “
DEMUNA i 2 ,
1 ”mmwﬂ“mq tiene conocimlento del caso situacional del Jefe de la DEMUNA | 05 min ,a_
Se exponen los motivos y se procede al llenado del Formato N° , __
2 07, Oficlo de Derlvacicn, Para que presten atencién segan lo lefe de la DEMUNA | 30 min |

eXpuesto en este documento.

Se procede al registro del oficio de Derivacion en fos archivos de

3
la DEMUNA, lefe de la DEMUNA | 15 min

4 Se toman las medidas correspondientes, segun el caso. lefe de la DEMUNA XX min M
Il ::

Finalidad: Brindar ayuda en otras Instancias segun el caso.

Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénlea de Municipalidades

Requisitos: Oficlo de Derivacién - Formato N° o7

Procedimiento 012

Unidad Orgénica; Gerencia de Desarrollo Socfal - DEMUNA

Nombre del Procedimiento: Acta de Insistencia de Una de las Partes a |a Primera Invitacién

Cédigo del Protedimiento: GDs-DEMUNA-012

Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
ftem Descripcion Encargado Tiempo % Um?,_cz.pu ”,
DEMUNA ; 1
1 Se efectiia el proceso de conclllacian. Jefe de la DEMUNA | 05 min M Pec _ A

Se evidencia y segin los plazos establecidos, la no presencia de
una de las partes por lo cual se procede al levantamfento de un
2 acta, denominado Formata N° 08-A, Acta de Inasistencia de Una lefe de la DEMUNA | 30 min
de las Partes a la Primera Invitacidn; determinéndose una nueva
fecha y hora,

N
m

So procade a efectuar una nueva Invitacién y al registro del Acta
3 de Insistencia de Una de las Partes a la Primera Invitacion en los| Jefe de la DEMUNA | 15 min
archivos de la DEMUNA,

4 5S¢ tornan las medidas correspondientes, segin el caso, Jefe de la DEMUNA | sxmin ;
4

Finalidad: Dejar constancia que en la cenciliacion no se presentd una de las partes.

Base Legal: Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades

Requisitos: Acta de Insistencia de Una de las Partes a la Primera Invitacion - Formato N® 08-A

Procedimienta 013

Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Soclal - DEMUNA

Nombre del Procedimiento:  Acta de Insistencla de Una de Jas Partes a |a Segunda Invitacion

Cédigo del Procedimiento; GDS-DEMUNA-013

Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:

I DEMUNA
i
[

| €

ftem Descripcion Encargado Tiempo

DEMUNA




|
1 Se efectua el proceso de conciliacion, Jefe de la DEMUNA | 05 min _ i
Se evidencia y segdn los plazos establecidos, Ia reincidencia de % _
no presencia de una de las partes por lo cual se procede al i ﬁ
levantamiento de un acta, denominado Formato N° 08-B, Acta i | | !
2 de Inasistencia de Una de las Partes a |a Segunda invitacion: lefie ce la DEMUNA | 30 min _ H |
i 1
dejando constancia que la conciliacién no puede reslizarse por | | _
este hecho. ", i ﬂ
| | |
Se procede al registro del Acts de Insistencla de Una de las | _
| 1
3 Pertes a la Segunda Invitacldn en los archivos de la DEMUNA. feofe de la DEMUNA | 15 min | M |
I } ;
4 S¢ toman las medidas cerrespondientes, segun el caso, Jefe de la DEMUNA | xxmin _ “ m
i
Finalidad: Dejar constancia que en fa conciliacian no se presenté una de las partes a la segunda invitacién
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Acta de Insistencia de Una de Jas Partes a la Segunda Invitacién - Formato N° 08-8
Procedimiento 014
Unidad Orgdnica: Gerencla de Desarrollo Social - DEMUNA

Nombre del Procedimlento:
Cédigo del Procedimlento:

Acta de Insistencia de Ambas Partes a la Audiencia de Coriciliacién
GDS-DEMUNA-014

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:
T " T
. DI INA
ftem Descripcién Encargado Tiempo “ S ,_ |
DEMUNA !
1 Se efectua el proceso de conciliacian. lefe dela DEMUNA | 05 min % ‘
Se evidencia y segin los plazos establecidos, la no presencia de ,‘ M
ambas partes a la audiencia de conciliacién, por lo que eleva el | _
2 Formato N® 08-C, Acta de Insistencla de Ambas Partes a la lefe de la DEMUNA | 15 min | |
Audiencla de Conclliacion; dejando constancia quela m
conciliacion no puede realizarse por este hecho.
Se procede al reglstro def Acta do tnsistencia de Ambas Partes a .,
i |
2 la Audiencia de Conciliacion on los archives de la DEMUNA, Jafe dela DEMUNA | 15 min | ‘
|
4 S toman las medides correspondiantos, segun el case, Jefe de la DEMUNA | xx¢min i ‘
Flnalkiad: Dejar constancia cen un Acta de Insistencia de Ambas Partes a la Audiencia do Concillacion, que no se llavé a cabo la conicllacian,
Basa Legal: Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipaiidades
Requlsitos: Acta de Insistancia de Ambas Partes a fa Audiencia de Canciliacion - Formato N* 64.¢
Procedimiento 015
Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA

Nombre del Procedimiento:  Acta de Conclliacién

Cédigo del Procedimienta: GDS-DEMUNA-015

| Etapas del Procedimiento; Diagramacién:
| DEMUNA _
frem Descripcién Encargado Tlempo _ “ NAl !
l
DEMUNA f
1 Se apersonan ambas partes segun la invitacién a conciliacion, Interesados 05 min

Se efectda la audiencia de conicliacidn en presencia del
2 representante de la DEMUNA, ambas partes y y de ser el caso
testigos,

Se pracede a efectuar el Formata N° 08-A, Acta de Conciliacion,

Jefe de la DEMUNA | 60 min

2 llegando a puntos de scuerdo entre ambas partes. lefe dela DEMUNA | 60 min
Se procede al registra del Acta de Conciliacién en los archivos
S5 mi
4 de la DEMUNA. lefe de la DEMUNA | 15 min
Se toman las medidas correspondientes, segun el caso. lefe de la DEMUNA | xxmin
Finalidad: Llegar a un punto de conciliacién de ambas partes.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Acta de Concfliacidn - Formata N° 0g-A




Procedimiento O1s

Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Soclal - DEMUNA

Nombre del Procadimlento: Acta de Conciliacion (Falta de Acuerdo - Desistimiento)

Cédiga del Procedimiento: GDS-DEMUNA-016

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
| | DEMUN
ftem Descripcidn Encargado Tiempo DEMUNA
DEMUNA i
1 Se apersonan ambas partes segun la invitacidn a conciliacion, Interesados 05 min
Se efectta la audiencia de conicliacian en presencia del
2 representante de la DEMUNA, ambas partes y y de ser el casa lefe de la DEMUNA | 80 min
testigos. \
S procede o efectuar e Formato N* 08-B, Acta de Cenciliacion
3 (Falta de Acuerdo - Desistimiente), en la que se determina une | Jofe de la DEMUNA | 60 rin
Falta de Acuerdo o Desistimiento a la conciliacién extrajudicial.
Se procede al registre del Acta de Conclliacién {Falta de .
4
Acuardo - Desistimiento en los archivos de la DEMUNA. lefeadala DEMUNA | 15 min
5 Se toman las medidas correspondientes, segun el caso. lefe de la DEMUNA | xxmin {
Finalidad: Defar constancla que no se llegd a ningiin acuerdo en la audlencla de conclliacién.
Base Legal: Ley 27872 Ley Orginica de Municipalidades
Requisitos: Acta de Concillacién (Falta de Acuerdo - Desistimlento) - Formate N° 09-B
Procedimiento 017
Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA

Nombre del Procedimienta: Acta de Suspension de la Audiencia de Conciliacién

Cédigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-017

Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
. EMIUN,
ftem Descripcidn Encargada Tiempo BEMUNA
DEMUNA —
1 Se aperscnan ambas partes segun la Invitacidn a conciliacién. Interesados 05 min
Se efectia la audiencla de conciliacion en presencia del
2 representante de la DEMUNA, ambas partes ¥y de ser el caso lefe de la DEMUNA | 60 min |
testi H
!
Se procede a efectuar el Formato N® 08-D, Acta de Suspension !
3 de la Audlencia de Conelllacién, para suspender y reprogramar | lefe de la DEMUNA | 60 min i
la audlencia por los motives expuestos en el Formato N° 09-C,
Se procede al reglstro del Acta de Suspension de la Audiencia 3
4
de Concillacion en los archivos de Ja DEMUNA. fefedela DEMUNA | 15 min
5 Se toman las medidas correspondientes, segun el caso. Jefe de la DEMUNA | xxmin i i |
I 1
Finalidad: Dejar constancia que se suspendic la audencia, y se reprograma.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Acta de Suspension de la Audiencia de Conciliacién - Formato N* 09-C
Protedimiento 018
Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA

Nombre del Procedimlento: Acta de Conclusion de la Audiencia de Conciliacidn por Decision Motivada

Codigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-D18
Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
I i | DEMUNA]

ltem Deseripeidn Encargado Tiempo m i § o ! _
H H L }
DEMUNA _ “ m i) |
1 Se apersonan ambas partes segin la Invitaclén a conciliacidn. Interesados 05 min _ ﬁ @ "
|
Se rehanuda la audiencia de conciliacién en presencla del g | __ ” _ _
2 representante de la DEMUNA, ambas partes yy de ser el case | lefe de la DEMUNA | 60 min | | | ! _ i
testigos. _ _ | i ,ﬁ
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I , !
Se procede a efectuar el Formato N° 09-E, Acta de Conclusién _ w ! I i
I i i
3 de |a Audiencia de Concillacidn por Decisidn Motivada. Jefe dela DEMUNA | 60 min _ _ _
Se procede al registro del Acta de Conclusion de la Audiencia _ _“ ﬁ
A de Concillacion por Decisién Motlvada en los areh vos de la Jefe de la DEMUNA | 18 min | ! !
DEMUNA, ﬂ ﬂ w
5 Se torman las medidas correspondientes, segun ol caso, Jofe da o DEMUNA | xx min U t i
Finalkiad: Acta da Conclusion de la Audiencia de Concillacien por Daclsion Motivada
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgédnica de Municipalidades
Requisitos: Acta de Conclusién de la Audiencia de Conelllaclon por Declslén Mollvada - Farmato N° 09-D
Procedimiento 019
Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA
Nombre del Procedimiento: Compromiso
Cddigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-019
Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
D NA
ftem Descripcidn Encargado Tiempo EMU
DEMUNA Lioicio
1 Se apersonan ambas partes segur la invitacion a condiliacidn. Interesados 05 min [
|
R n U |
5 Se | audiencia presencia del representante de la DEM NA, Jefe de la DEMUNA | 60 min |
ambas partes. !
Se procede a efectuar el Formato N° 10, Acta de Compromiso, i
3 segun la descripcidn del caso y las compromisos asumidos por Jefe de ls DEMUNA | 60 min
ambas partes. 7
Se procede al registro del Acta de Compromiso en los archivos . % LNW
4 de la DEMUNA. Jefe de la DEMUNA 15 min ﬁ
5 Se toman las medidas correspondientes, segun el caso. Jefe de la DEMUNA | xx min _ _
Finalidad: Levantar un Acta de Compromiso de las partes en el proceso de conciliacién.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Acta de Compromiso - Formato N° 10
Procedimiento Q20
Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA
Nombre del Procedimiento: Seguimlentos
Cédigo del Procedimiento: GDS-DEMUNA-020
Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
M NA
ftem Descripcidn Encargado Tiempo PEL
DEMUNA m
DE oficlo se procede a efectuar un seguimiento de los casos 2 -
-
! |presentados en la DEMUNA. IRy SR | @Eu a»
2 Se toman las medidas correspondientes, segun el caso, Jefe de la DEMUNA | xx min _ 1
H |
Finalidad: Efectuar un seguimlento de los casos presentados en la DEMUNA
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Requisitos: Ficha de Seguimiento - Formato N° 11
#

(g



Procedimiento 021

Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Social - DEMUNA

Nombre del Procedimiento: Registro de Informacién

Cédigo del Procadimiento: GDS-DEMUNA-021

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
_ T
ftem Deseripcidn Encargado Tiempo W _
L
DEMUNA { Aﬁ
ak Se presenta a las oficinas de la DEMUNA interesado 60 min w |
El Interesado expone su caso, v el represantante de la DEMUNA m “
Indica que procedimiento debe seguir para dar solucidn a la
2 1f
problematica existente por este, de ser el caso Ja DEMUNA se Jefe dela DEMUNA | 60 min “ _
encarga de gular para tal efecto. ‘
3 Se registra los datos en el Formato N° 12, Jefe dela DEMUNA | 10 min i H
Finalidad: Tener un registro actualizado de todos los casas presentados en la DEMUNA,
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica da Municipalidades
Requisitos: Reglstro de Informacién - Formate N* 12
»




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCA CACERES-JUANIUI 2018
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL .

Etapas del Procedimlento; EMPRADRONAMIENTO SEMESTRAL DE LOS PCAVL DIAGRAMACION
fisin Descripeidn Encargado L — Programa de Complementacion Alimentaria y Vaso
de Leche
Prog: de Complk acion Alll ia y Vaso de Leche
v Remite informacién al Jefe de Programas mo..uimm. en el cual RESPONSABLE PCAVL | 30 min
comunica la programacién del empadronamienta.
i i
5 Emite oficlo a nonmnﬁ los Comités del PVL para Informar el inlclo RESPONSABLE PCAVL | 2 dias
del empadronamiento.
Selleva a cabo la reunidn de trabajo donde se explicaala
organizacidn del PVL, los criterios que deben asumir en el
campo cuando se desarrollo el empadronamiento de
(o)
3 beneficiarios. Como prioridad inicial los nifics de D a & afios, RESPONSABLE PCAVL | 02 horas
madres gestantes y lactantes, Y comao seguna prioridad nifios de
7 a 13 afios y ancianos.
Se Inicia las actividades de campo con &l Jefe de Jos Programas
Socfales conjuntamente con el P.CAV.L, realiza el
empadronamiento. Considerando que los Comités del Vaso de
4 Leche pueden ubicarse entre 01 y 03 cuadras de la casa del RESPONSABLE PCAVL | 30 dias
beneficiario. Conjuntamente con las coordinadoras generales de
los comités, empadrona a cada uno de los beneficiarios.
Verifica si se trata de un beneficiario con TBC, ef asistente debe
5 solicitar un documento que acredita que dicha persona tiene ASISTENTE 01 hora
esa enfermedad.
Con las fichas de empadronamiento se procede a la verificacion
de ausencia o duplicidad de datos, la ficha original permanece
it
] &n el programa y se entrega una copla a la coordinadora del RESPONSABLE PCAVL [ OLdfa
Vaso de Leche, se emite informe al Jefe de la Unidad.
El padrén de beneficiarios es visado por el responsable del Vaso
7 de Leche y por el lefe del Programa Soclales ¥ se adjunta al RESPONSABLE PCAVL | 1 hora
folder dal comité
Finalicad: Deflnir las actividades para el empadronamiento de bereficlarios del Programa del Vaso de Leche
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N* 24059 - Créase el Programa del Vase de Leche en todas las Muni¢ipalldades
gak Provinclales de la Republica” y sus modificatorias complementarias Ley N° 27470 y Ley N°® 27712
Requisitos: Inforeme del promotor sobre la programacion de empadronamiento del comité, Padron de Beneficlarlos.
Procadimiento a0z
Unidad Orgdnica: Programa de Complerentacion Alimentaria ¥ Vaso de Leche

Nombre del Procedimiento:

Asamblea de Beneficiarivs para Aprobar Praductos & Consurnic

Codiga del Procedimiento: GDS PCAPVL-002
Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
g a | Programa de Complementacion oBs
ftem Descripcién Encargado Tiem ™
g e = Alimentaria y Vaso de Leche Del Vaso de Leche
Prog de Comp ion Alimentaria y Vaso de Leche B e
El responsable del Vaso de Leche, convoca a los dirigentes de ¥
los comités en forma escrita con 05 Dias habiles de
L anticipacion, a los beneficiarios y dirigentes del comité del py. | RESPONSABLE PCAVL | 01 hora
como méxima fecha el 15 de noviembre,
Se Inicia la asamblea y se expone los criterios de seleccion de
2 Insumos a ser adquirides RESPONSABLE PCAVL | 30 min
Se debate los productos a consumir en el afio OBS 02 horas
Eleccién de los alimentos ganadores. 0BS 30 min
3 Finalizacién de la Asamblea RESPONSABLE PCAVL | 30 min
El Acta es derivado al Camité de Administracion del Programa
4 del Vaso de Leche, dentro de las 48 horas posteriores a la RESPONSABLE PCAVL | 02 dias
asamblea.
Finalidad: Aprobar productos a consumir del PVL
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N* 24058 - Créase el Programa del Vaso de Leche en todas las Municipalidades
BE Provinciales de la Republica” y sus modifieatorias complementarlas Ley N° 27470 y Ley N° 27712
Requisitos: Padrén de Beneficlarios,




Procedimiento 003

Unidad Organica;

Nombre del Procedimlento:

Cédigo del Procedimiento: GD5-PCAVL-003

Programa de Complementacion Alimentaria y Vaso de Leche

Aprobacién de los Productos a Consumir,

Etapas del Procedi Diagramacién:
3 = Pz Py
M Descripcion Encargado Tiempo Programa de Complementacion Alimentaria omité de Administ.
Y Vaso de Leche del PyL
Unidad del Programa Del Vaso de Leche = TE
Deriva el Acta de Acuerdo de s Asamblea de Beneficiarios del
1 Programa de Complementacion Alimentaria ¥ Vaso de Leche al { RESPONSABLE PCAVL | 30 min
Comité de Administracion.
Camité de Administracién del Programa Vaso de Leche
2 Verifica que el Acta cumpla can los criterios contenidos en la Presidente del Comité 02 horas
Ley N® 27470, y aprueba el acta de los productos a consumir. de Administracién or
g de Compk if i ia y Vaso de Leche
3 Recepciona copia de la aprobacicn de los productos a consumir. | RESPONSABLE UPVL 15 min
oy Aprobar los preductos a consumir del Pragrama de Complementacion
Finalidad: -
Alimentaria y Vaso de Leche
P
k
:
]
;
4
%

(1o




_ ATENCION CIAM { CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR | OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES EOFD sociaL
Etapas del Procedi Diagramatién:
ftem Descripcidn Encargado Tiempo MUNICIPALIDAD
OFICINA CIAM
Centro integral del Adulto Mayor che-
1 |ElInteresado se acerca y hace consultas sobre el ClAM Coordinador 02 min W e
-
5 Atiende las necesidades del interesado y explica sobre los omrciriatia e 1 w__wl..g
talleres y beneficios a traves del CiAM i i B
N
3 Ise recoje los datos del interesado Coordinador 05 min
4 |ingresa la informacién a la base de datos CIAM Coordinader 03 min " TS
5 [Programa su horario de talleres SISTEMA CIAM MM_.,Q a
i
6 [seentrega su horario y explica sus responsabilldades al usuario Coordinador 03 min
Finalidad: Atencion 4 los Usuarios del CIAM y publico en general
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.
Requisitas: Portar su DNI

(i)



Y

OFICINA DE
RECGISTRO
CIVIL.




GDS-ORC-001

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

Oficina de Registro
Civil

ten Descripcién Encargado Tiempo

Oficina del Registro Civil

Recepciona la Carpeta matrimonial y revisa la documentacién. Asistente 15 min
Elabora y entrega el aviso matrimonial a los contrayentes, Asistente 15 min
Recepciona el aviso matrimonial ublicado (plazo seglin le ) Y
P ; . , (p B Asistente 30 min .
08 dias) y se adjunta al expediente matrimonial
Recibe, revisa expediente matrimonial vy programa la .
_ i CREE lefe de la Oficina 30 min
ceremonia.
Elabora e imprime Acta Matrimonial ¥ pone a despacho. Asistente 30 min
Celebra matrimonio, firma Acta Matrimonial y Acta Alcaldia con secretaria 05 i
ra
Recordatoria, se hace entrega a los contrayentes. General
Archiva el expediente matrimonial en el Archivo de Gestion y ) .
Asistente 30 min

registra en el cuaderno.

i di isién de oficio a RENIEC (después de 15
Revisa y dispone remisién de oficio a (desp e Pl e 01 hote

dias)
Elabora oficio a RENIC 20 min
Sella y firma oficio a RENIEC lefe de la Oficina 05 min
Traslada a RENIEC, Asistente 01 hora
Recepciona y archiva expediente Matrimonial durante 03 afios . .
. y Asistente 15 min

y luego envia a Archivo General.

Finalidad: Apertura del expediente matrimonial a requerimiento del administrado.

:”;/3 Manual de Procedimientos Pdgina 1
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Base Legal:
Unidad Orgénica:

Nombre del Procedimiento:

Gerencia de Desarrollo Social - Oficina de Registro Civil

Reprogramacién de Ceremonia de Matrimaonio Civil

Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, DL N° 295 Cédigo Civil.,

con el cambio de fecha.

Cdédigo del Procedimiento:  GDS-ORC-002
Etapas del Procedimiento: Diagramacioén:
- . Unidad de Oficina de Registro
ter Descripcién Encargado Tiempo , .
Tram. Documento. Civil
Unidad de Trdmite Documentario.
1 |Recepciona y verifica el documento. Asistente 15 min
- |12 [Deriva la solicitud a la Unidad de Registro Civil Asistente 15 min
Oficina de Registro Civil —
3 |Recepciona y registra la solicitud. Asistente 05 min
Atiende la solicitud, revisa fechas en el crenograma, coordina y . .
4 . Jefe de la Oficina 30 min
reprograma la ceremonia. 1
5 |Otorga el V°B®y emite informe para la reprogramacidn. lefe de la Oficina 30 min i
Adjunta la solicitud y el informe al expediente de matrimonio
6 ! Y P Asistente 15 min m

Finalidad:

Base Legal:

Requisitos:

previamente programadas.

Manual de Procedimientos

Reprogramacién de fecha de la celebracién de matrimonio civil .

Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades, DL N° 295 Cédigo Civil.

Solicitud dirigida al Alcalde, Pago por Derecho de Trdmite, su aprobacién estara suj

eta a la disponibilidad de los horarios de matrimonio

Pdging 2




Procedimiento 003

Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Social - Oficina de Registro Civil
Nombre del Procedimiento: Constancia y/o Certificado de la Unidad de Registro Civil
i Cddigo del Procedimiento:  GDS-ORC-003

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
. e . Unidad Oficina Unidad Oficina
tem Descripcién Encargado Tiempo & ) .
Ori. Ciu. Tesorerfa Tram. Doc. Reg. Civil
TRox Unidad de Orientacién al Ciudadano
N A 1 |Indica al administrado el procedimiento a seguir. Jefe de la Oficina 05 min
g Oficina de Tesoreria
y e
4 \ “Y12  |El administrado efectda el pago por derecho de tramite. Cajero 03 min
/|
S Unidad de Tramite Documentario.
Recepciona y verificar el Expediente si tiene completo los i v
3 .p. ¥ P . lefe de la Oficina 20 min B
requisitos. =
10V Oficina de Registro Civil l 4
B MO\[4 [Recepciona el expediente, analiza. Asistente 05 min :
Gorencia /153
24 M 3 Realiza la blsqueda del expediente y procede a elaborar la
) 7 ; > - ex? : i - Asistente 02 horas
Ty constancia y/o certificado, imprime y pone a despacho.
5 |Revisa y firma. Jefe de la Oficina 15 min f
6 |Entrega la Constancia y/o Certificado al administrado. Asistente 05 min m
Finalidad: Emitir la constancias y/o certificados al administrado para los fines que estime conveniente.
Base Legal: Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.
Requisitos: Solicitud dirigida al Alcalde, pago por derecho de tramite.
Manual de Procedimientos Pagina 3
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GERENCIA MUNICIPAL

" OFICINA DE POLICIA
' MUNICIPAL Y SERENASGO

| OFICINA DE TRANSPORTE Y
“— SEGURIDAD VIAL
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— Procedimiento 001

Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana

Cédigo del Procedimiento:  GSC-001

~Nombre del Procedimiento: Atencién a Solicitudes de Informacién Remitidos por Unidades Orgénicas a Ia Gerencia.

Etapas del Procedimiento: Diagramacioén:
. Unidad Orgéanica Gerencia de Seguridad Ciudadana
oy . ter Descripcién Encargado Tiempo )
o Phov 4.
A ) &, Asistente Gerente
§ 5 Unidad Orgénica
5 3
e < Remite a la Gerencia de Seguridad Ciudadana solicitudes de . - .
) ) 1] ooy : s L Unidad Organica 30 min
informacién u opinién especializada.
oy Gerencia de Seguridad Ciudadana
&) R 2 |Recepciona, registra y deriva al Gerente Asistente 10 min
£ g Py 1+
g ramnstmtafs 913 |Evalta, analiza y elabora el documento de respuesta. Gerente 03 dias
LUAN) Asigna un nGmero, registra y lo deriva a la unidad Orgénica . .
4 . Asistente 30 min
solicitante.
Unidad Orgénica
5 [Recepciona el documento, Unidad Orgéanica 10 min
Finalidad: Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinién e informes solicitados por cualquier unidad orgénica de la MPMC-JJ
Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones
Requisitos: Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de Memorandums, Informes, Proveidos y otros,

Manual de Procedimientos
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Procedimiento 002

Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana

Nombre del Procedimiento: Atenciéna Quejas y/o consultas a los vecinos en temas de Seguridad Ciudadana

Cddigo del Procedimiento:  GSC-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

s D ioci6 E d Ti Unidad de Gerencia Seguridad Ciudadana
t T n ncar, o o
- SR Sk =g Tram. Doc. Orgénica Asistente Jefe de Unidad

Unidad de Tramite Documentario
1 [Recepciona la queja, registra y deriva al drea. Jefe de la Unidad 10 min
Unidad de Seguridad Ciudadana

Recepciona, registra y deriva al Jefe de Grupo, también puede
recibir la queja via telefénicamente, o personalmente la misma

que debe ser registrada e informada a la Gerencia de
Seguridad Ciudadana.

Asistente Inmediato

3 |Toma conocimiento, y procede a efectuar la labor de campo. Jefe de la Unidad Inmediato
Eleva un informe técnico y deriva a las unidades orgénicas
competentes para su conocimiento.

Unidad Orgdnica

Asistente 01 hora

Recepciona el documento. Unidad Orgénica 10 min

- .}Finalidad: Atendery absolver las quejas e ing uietudes, asesorando a los vecinos en temas de seguridad ciudadana.

Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones

Requisitos: Registro y Recepcién de llamadas vecinales, entrevista con el vecino, Elaboracién de informe de accidn operativa.

g_) Manual de Procedimientos Pagina 3
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GSC-OPMS-001

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:
T L . Unidad de Oficina de Policia Municipal y Serenazgo
te Descripcién Encargado Tiempo ) o
Tram. Document. Asistente Jefe de Oficina
Unidad de Trémite Documentario
1 |Emite Informes de Operativos y Fiscalizacién. Jefe de Unidad 30 min
2 |Recepciona, registra y deriva al Gerente Asistente 10 min

Oficina De Policia Municipal y Serenasgo

3 |Planifica y aplica estrategias vinculadas a la fiscalizacién. Gerente 02 horas
: : A Jefi Ofici
4 [Se procede a realizar los trabajos de fiscalizacién. € e-(%e [m,n? i 01 dia
policia Municipal
Finalidad: Detectar e imponer las sanciones por las infracciones cometidas.
Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones
Requisitos: Solicitud del drea solicitante.
Procedimiento 002
Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana - Oficina de Policia Municipal y Serenazgo

Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento: GSCSC-SGES-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

o . Ofina de Policia Municipal v Cerenazgo
ten Descripcién Encargado Tiempo . .

Ofina de Policia Municipal Y Cerenazgo i

1 |Elusuario presenta e problema o denuncia Jefe de Policia Municipal| 15 min

2 |Salida al campo para la verificacién de la denuncia Jefe de Policia Municipal| 30 min

Aplica munlta de acuerdo al RAS (Reglamento de

: o . Policia Municipal| 20 mi
Administracién de sanciones). Jefe de Policia Municipa LRl

Manual de Procedimientas Péaina 1
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(I N -
4 |La multa e informe se deriva al 4rea correspondiente. Jefe de Policia Municipal| 01dfa
5 |Usuario acude a area derivado para informe de su multa Jefe de Policia Municipal| 01 dia
Finalidad: Accidn de fiscalizacién.
Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones, ley Organica de Municipalidades
Requisitos: Ninguno

7
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GSC-OTTSV-001

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
; . ) Mesa de Unid. Trans. | Gerencia
fte Descripcién Encargado Tiempo
‘b.bd"r 41% Partes
/ DY !
B \& Unidad de Trdmite Documentario
Y § 1 |Presenta documento dirigida a la entidad. Jefe de Oficina 05 min
P ETYE Oficina de Transporte, Transito y Seguridad Vial

2 |Recibe el expediente, registra y deriva Asistente 20 min

3 |Evalda y hace labor de campo. lefe de Oficina 01dia

4  |Eleva informe a la Gerencia de Seguridad Ciudadana Jefe de Oficina 02 horas
Gerencia de Seguridad Ciudadana

5 [Recibe, registra y deriva al Gerente Asistente 05 min
Revisa, y procede a solicitar la implementacién segtin el .

6 | : ] Gerente 45 min
informe, el cual ya es visado y firmado como Proyecto.
Remite los documentos a las instancias correspondientes para ) .

7 ; - ; o Asistente 05 min
efectuar la inversién en semaforos y sefalizaciones. |

Finalidad: N ; . - : ; G o

Evaluar e indicar si es procedente la instalacién para derivar al rgano encargado de efectuar el proceso de adquisicién e implementacién.
Base Legal: Ley de Tributacién Municipal
Requisitos: Solicitud del Contribuyente

%ﬂ Manual de Procedimientos Péaina 1
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Procedimiento 002

-~ ~~-Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana - Oficina de transporte, transito y seguridad Vial
Nombre del Procedimiento: Orden de pago de Infracciones
Cédigo del Procedimiento: GSC-OTTsV-002

Etapas del Procedimiento: Diagramacion:

Usuario Ofic. T. T. I Gerencia
|

[te Descripcién Encargado Tiempo s

1|Usuario
Se acerca a la OTTSV a fin de manifestar su problema. Asistente 10 min
2 |Oficina de transporte, transito Y seguridad Vial
firma una orden de pago para la cancelacién de la informacién, Jefe de Unidad 5 min

3 |Usuario

Cancela derecho del costo de servicio a la Oficina de Tesorerfa Responsable de Caja 20 min

4 |Oficina de transporte, transito y seguridad Vial

Recepcién del Voucher para la cancelacién de la infraccién en el

sistema Nacional de Sanciones Asistente -
5 |Usuario
Recibe hoja original del Voucher por ser de su propiedad Usuario 10 min
6 |Oficina de transporte, transito Y seguridad Vial
Verifica la atencién satisfactoria Asistente 20 min
Finalidad: Establecer los procedimientos para el cobro de infracciones
Base Legal: Ley N° 27181 Ley General de Tra nsporte y Transito Terrestre
Requisitos: Voucher de Pago
Manual de Procedimientos DA min~ 2
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Procedimiento 003

Unidad Organica:

Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento:  GSC-OTTSV-003

Empadronamienta de vehiculos menores,

Gerencia de Seguridad Ciudadana - Oficina de transporte, transito y seguridad Vial

mayores y tramite de licencia de conducir

Etapas del Procedimiento:

Diagramacién:

L

ten

Descripcion

Encargado

Tiempo

Mesa de
Partes

'Oﬁc. Trans.
Seg. Vial |

Gerencia
sSC

1

Usuario

Usuarijo se acerca a la Oficina de Atencidn a la poblacidn a fin
de pedir informacién

Asistente

05 min

Secretaria de Atencién a la Poblacién

Entrega los requisitos al usuario

Asistente

3 min

Usuario

_Presenta documento para el trimite de tarjeta de circulacién
de vehiculo menor y mayor con los requisitos establecidos.
_Presenta documento para el tramite de Licencia de Conducir a
las categorfas Bllb y Bllc con los requisitos establecidos.

Jefe de Oficina

15 min

Secretaria de Transporte, Transito y Seguridad Vial

Recepciona los documentos

Asistente

3 min

Jefatura de Transporte, trdnsito ¥ Seguridad Vial

—Revisay da el V°B® y acepta docume ntacién
Emite una orden de pago de su derecho de tramite

Jefe de Oficina

5 min

Usuario

Paga el derecho de enscripcién en Ia Oficina de tesoreria y se
acerca con el comprobante de pagode la OTTSV.

Responsable de Caja

20 min

Jefatura de Transporte, transito y Seguridad Vial

_Verifica que todo el expediente este conforme
— Emite la tarjeta de circulacién Mecanica
Archiva el expediente.

Asistente y Jefe de
Oficina

20 min

Finalidad: Formalidad de Conductores de Vehiculos Menores y Tramite de licencia de Conducir
Base Legal: Ley N° 27181 Ley General de Tra nsporte y Transito Terrestre y Ley N°2789-SAT
Requisitos: Solicitud del Contribuyente

Manual de Procedimientos
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Procedimiento 004
Unidad Orgénica:

Gerencia de Seguridad Ciudadana - Oficina de transporte, transito y seguridad Vial-Oficina de terminal terreste autos y camiones
Nombre del Procedimiento: Control de Alquiler de stand

Cédigo del Procedimiento: GSC-OTTSV- OTTAC-004

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

— . Mesa de Ofic. Trans. ' Gerencia
ftem Descripci6n Encargado Tiempo :
Partes Seg. Vial sC

1 |Usuario

Usuario se acerca a la Oficina de Atencién a la poblacién a fin . -
o i Asistente 05 min
de pedir informacién

Secretaria de Atencién a la Poblacién
Entrega los requisitos al usuario
Usuario

Ingresa solicitud de alquiler de estand a travez de Mesa de
pagr:ez ° = - o Jefe de Oficina 15 min

Responsable de Oficina de terminal Municipal

Asistente 3 min

_Revisa documento conforme a lo establecido.
_Verifica disponivilidad de stands. *
Si hay stand, emite orden de pago a tesoreria

Asistente 3 min

Usuario

—Retorna con el comprobande la OTM. Jefe de Oficina 5 min

Responsable de Oficina de terminal Municipal
—Adjudica contrato de arrendatario,

. Emite a Gerencia Municipal el Expediente
- hace Seguimiento del V° B de Alcaldia, Gerencia Municipaly | Responsable de Caja 20 min
Asesor legal,
Recepcidn del expediente Aprobado
Usuario
_firma en sefial de conformidad. AS'Stent‘_a ylefede 20 min
Oficina

8 |Responsable de Oficina de terminal Municipal

Manua! de Procedimientos
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l

_Entrega el stand para su uso correspondiente,
_ Verifica el cumplimiento del pago mensual
_Notifica si hay retraso de pago. 50 min
~Clausura si hay incumplimiento de contrato

_si hay pago correcto, se verifica orden y limpieza

Finalidad: Formalidad de Conductores de Vehiculos Menores y Tramite de licencia de Conducir
Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones

Requisitos: Solicitud del Contribuyente

B Manual de Procedimientos Phrhn §




Praocedimiento 005
Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana - Oficina de transporte, transito v seguridad Vial-Oficina de terminal terreste autos y camiones
Nombre del Procedimiento: Control de Agencia de Transportes

Cédigo del Procedimiento: GSC-OTTSV- OTTAC-005

Etapas del Procedimiento: Diagramacién:
1 Daserdoui £ d Ti Ofic. Trans.| Gerencia
mpo

ten escripcién ncargado e Seg. Vial | SC
1 |Responsable de Oficina de terminal Municipal | {

_. Recomienda uso de logotipo a todo los vehiculos mayores.

B frisn : Responsable de ;
_ Verifica limpieza del terminal _ . 60 min
o Terminal

Controla documentacién en regla de las empresas E l
Finalidad: Formalidad de Conductores de Vehiculos Menores y Tramite de licencia de Conducir
Base Legal: Reglamento de Organizacién y Funciones
Requisitos: Solicitud del Contribuyente
Manual de Procedimientos Phrinm &
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GERENCIA SERVICIOS AMBIENTALES Y COMUNALES

Oficina de Gestion Ambiental y Recursos
Naturales

Oficina de Sanidad y Zoonosis.

Oficina de Vigilancia e Inocuidad
aAlimentaria




OFICINA CESTION
AMBIENTAL Y
'2) RECURSOS NATURALEFES,
Y
¥ OFICINA DE VIGILANCIA
AR E INOCUIDAD

ALIMENTARIA.




|Etapas del Procedimiento: Diagramacién:

GERENCIA DE SERVICIOS
ftem Descripcion Encargado | Tiempo MESA DE PARTES | GERENCIA MUNICIPAL AMBIENTALES Y
COMUNALES

INSTITUCION
COMPETENTE

OFICINA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS
NATURALES
1|Mesa de Partes

SRR

Recepciona documento,oficio,denuncias u otro .
. . Secretaria
documento relacionado a ala gerencia. 10 min

I iNicla —>! RECEPCIONA RECEPGIONA . . FINALIZA

Gerencia Municipal

N

Recepciona el documento y deriva a la Gerencia de

e Secretaria | 1dia
Servicios Comunales

3 |Gerencia de Servicios Ambientales
y Comunales

Recepciona eldocumento y traminta al ente

Asistente 1ldia
competente

OFICINA DE VIGILANCIA E INOCUIDAD ALIMENTARIA

1 |Mesa de Partes 30 min

Recepciona documento,oficios u otro documento
relacionado a ala Gerencia

R i

Secretaria

1

2 |Gerencia Municipal INICIA —3 RECEPCIONA RECEPCIONA | . FINALIZA

Recepciona el documento y deriva a la Gerencia de

- Secretaria | 10 min
Servicios Comunales

Gerencia de Servicios Ambientales
y Comunales

Recepciona eldocumento y traminta al ente

10 min
competente

1. Garantizar la salud de la comunidad.

2. Tenencia responsable de mascotas.

Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades, las establecidas en el TUPA.
Ley de Bienestar animal N° 30407

Finalidad:

Base Legal:

Unidad Orgéanica:

i)




OFICINA DE
SANIDAD Y
ZOONOSIS

A)




GSAC-05Z-001
Etapas del Procedimiento: Diagramacidn:
OFICINA DE Mesa de
ftem Descripcidn Encargado Tiempo Caja SANIDAD Y MATADERO MUNICIPAL ADMINISTRACION MEDICO VETERINARIO
zoonosis | Partes
OFICINA DE SANIDAD Y ZOONOSIS
1 |Expediidn de carné de buena salud.
Caja el )
El usuario cancela por carne de buena salud Cajera 5 min rINIGIA | 2Ll
Jefe de Oficina de Sanidad ¥ Sonoosls B ! ) 3
Recepeiona resultado de dnalisis médico emitido por e e
un laboratorio, recibo de pago del carnet ; Verifica Jefe de oficina 20 min
resultados y expide el carné de buena salud.
2 |Registro de canes.
Mesa de Partes
Llenado de solicitud (formato) Secrtetaria 10 min
Caja \{' I

R, . |
Cajera 10 min f CALS (Tﬁnmm\ J INICIA

el

El usuario cancela por expedicién de crianza de canes

-

Jefe de Oficina de Sanidad Y Sonoosis

El jefe de oficina realiza la Verificacion de pagos y
documentacién respectiva. Expedicién de autorizacén lefe de oficina Smin
de crianza de canes.

Matadero Municipal (procedimiento considerado por
un animal que ingresa)

Guardian del Matadero Municipal

El Guardian del Matadero municipal recepeiona el
ganado vacuno o porcino previa verificacion del Guardian 30 min
Certificado Sanitario de Transito emitido por SENASA

Administrador
Registra y ordena la documentacién en elcuaderno de . .

ST administrador 10 min P Bttt ) _ e e
Beneficio diario T ——
Médico Veterinario GUARDIAN !
DEL ..._..._,,: ADMINISTRADOR | MEDICO

[ VETERINARIO

Realiza todo el procese de faenamiento del animal que i
involucra Sacrificio,desoyade,manipulacién de visceras ik |co. 50 min MATADERO

y post morten veterinarlo MUNICIPAL U
: g FINALIZA

médico

inspeccion de visceras i
P veterinario

10 min

Administrador

fgaie |

Pesado y cobranza administrador 18 min

Verificacién para el adecuado traslado de carcasa hacia

—_— administrador Smin

1. Garantizar la salud de la comunidad.

2. Tenencia responsable de mascotas.

Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, las establecidas en el TUPA.
Ley de Bienestar animal N° 30407

Unidad Orgénica: n

Finalldad:

Base Legal:
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