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(MAPRO)

I. PRESENTACION

Las instituciones publicas del pais, en la actualidad dentro del marco de la globalizacion se rigen
administrativamente de acuerdo a los cambios constantes que se vienen dando en el marco normativo
legal en materia de organizacion institucional, procedimientos administrativos y normas relacionadas
a la ejecucion de los recursos publicos.

El Estado como ente promotor y regulador de las actividades de las instituciones publicas, a través
de la Presidencia del Consejo de Ministros(PCM) ha creado como 6érgano regulador a la Secretaria
de Gestion Publica como 6rgano responsable de coordinar y dirigir el proceso de Modernizacion de
la Administracion Publica, y viene implementando un conjunto de reformas normativas e
institucionales dirigidas a elevar la eficiencia y eficacia de los procedimientos administrativos y
de la prestacion de servicios publicos a la ciudadania, con costos razonables y con un enfoque de
excelencia en el servicio. Para ello mediante un proceso planificado y participativo, se formularon
la Politica Nacional de Simplificacion Administrativa y el Plan Nacional de Simplificacion
Administrativa, respectivamente.

De acuerdo a la Estrategia de Modernizacion (2012-2016) una de las 4 lineas de accion prioritaria
es la mejora en la calidad de los servicios, ello implica entre otras cosas, la optimizacion de los
procesos y simplificacion administrativa.

En este contexto tanto la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestiéon Publica aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM como el Plan de Simplificacion Administrativa
establece como objetivo, implementar la gestion por procesos y promover la simplificacion
administrativa en todas las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de
los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas, habiéndose previsto dentro
de sus estrategias brindar lineamientos metodoldgicos y asistencia técnica para la optimizacion,
automatizaciéon y formalizacion de los procedimientos internos y de soporte en las entidades.

La metodologia de Simplificacion Administrativa es un proceso a través del cual se busca eliminar
exigencias y formalidades que se consideran innecesarias en los procedimientos que realiza la
ciudadania para lo cual se busca utilizar un modelo estandarizado.

El marco legal de la Metodologia de Simplificacion Administrativa esta establecido en la Ley
General de la Administracion Publica, Ley N° 27444, el DS N° 025-2010-PCM y la RM N° 228-
2010-PCM, que define la Politica y el Plan Nacional de Simplificacion Administrativa.

En este contexto es necesario recalcar que segun el Decreto Supremo No. 079-2007-PCM se
reconocen dos tipos de procedimientos: los correspondientes a "procedimientos administrativos"
y los correspondientes a "servicios prestados en exclusividad"

Procedimiento administrativo: es un conjunto de actos y diligencias tramitadas ante las entidades
que culminan en la emisioén de un acto administrativo produciéndose efectos juridicos individuales o
4
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Servicios prestados en exclusividad: son prestaciones que las entidades se encuentran facultadas a
brindar en forma exclusiva. Los servicios prestados en exclusividad culminan con el otorgamiento
del servicio.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a través de consultoria externa ha requerido elaborar el
Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de La Arena
por constituir un documento basico de gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la
informacion relativa al tramite de la peticion formulada por los administrados y los servidores de
esta Institucion. Al ser documento de gestion asume el cardcter de guia para aquellas actividades
dirigidas a atender las peticiones de los recurrentes.

Es atribucion de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, establecer — que las formalidades y
caracteristicas de los procedimientos administrativos sean reglamentadas en los documentos de
gestion respectivos; el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) en lo que respecta a las
competencias funcionales, niveles de jerarquia y linea de coordinacién y en el MAPRO en lo que
respecta a las etapas, actividades, pasos, tiempos regulados en concordancia con los dispositivos
legales.

Su formulacion ha requerido de la participacion directa de los Gerentes, Sub Gerentes y personal
técnico involucrado en los procedimientos administrativos del area de su competencia y deben ser
conscientes que las actividades reguladas en el MAPRO para la realizacion de sus procedimientos
no son de caracter indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios tecnolédgicos y la
legislacion variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo y competencias
resolutivas de alli el gran compromiso de seguir trabajando conjuntamente ya que mejorando e
implementando los procedimientos administrativos contribuimos a mejorar la Administracion
Municipal cumpliendo con los objetivos y fines que la Institucion se ha trazado.

II. CONTENIDO.

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) contiene procedimientos administrativos
5
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adjetivos que se relacionan con los 6rganos de apoyo, asesoria y linea, posibilitan el desarrollo y
logro de los procedimientos sustantivos que se encuentran establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos(TUPA).

El MAPRO constituye insumos para la elaboracion del TUPA; sin este documento no tendra
solidez ni sustento técnico.

El MAPRO contiene también la regularizacion de los procedimientos administrativos para que la
autoridad administrativa pueda resolver de acuerdo a los procedimientos establecidos, los
trabajadores de la entidad responsables de realizar las actividades (actos de tramitacion) el tiempo
en horas y dias en que debe realizar la actividad, la forma de conclusion, la notificacion del acto
administrativo y la ejecucion. Las regulacion en el MAPRO podrian estar proporcionandole cierta
rigidez al procedimiento administrativo, ello no significa que el procedimiento sea en realidad
rigido, ni absoluto, sino que por efecto de la retroalimentacion a la que debe ser sometido
temporalmente el procedimiento puede ser modificado cuantas veces sea necesario.

III. ALCANCE.

Al personal de la Municipalidad que tiene la obligacion de realizar las actividades o pasos de los
procedimientos administrativos que se describen y diagraman en el MAPRO.

IV. BASE LEGAL.
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
* Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.
* Ley Marco del Empleo Publico N° 28175.
* Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658.
* DS N° 030-2002-PCM - Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado DS N° 030-2002-PCM.
« D.S. N° 064-2010-PCM, Aprueban metodologia de determinacion de costos de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.
D.S. N° 007-2001- PCM, Aprueban Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.
* D.S. N° 004-2013-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
Publica.
* Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico D. L.
N° 276.
* Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa D. S. N° 005-90-PCM.
* Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).
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1. TITULO.
Veeduria de los Procesos que se dan en la Administracion y Acto que se realizan.

2. FINALIDAD.
Regular e impulsar la labor del control Preventivo para contribuir con el correcto,
transparente y probo ejercicio de la funcion publica en el uso de los recursos del Estado,
y por tanto con una adecuada gestion de la Entidad sin interferir en su labor.

3. BASE LEGAL.

0 Directiva N° 002-2009-CG/CA “Ejercicio del Control Preventivo por la Contraloria
General de la Republica — CGR y los Organos de Control Institucional - OCI”
aprobado con Resolucioén de Contraloria General N° 094-2009-CG del 20 de agosto
del 2009 y publicado el 21/08/2009 y modifica con R.C N° 119-2012-CG.
Publicado 19/04/12, el literal f) del numeral 2.3.1 y el literal a.8 del numeral 2.4.2,
del acapite VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS de la Directiva N° 002-2009-
CG/CA”, conforme al siguiente texto 2.3 Veedurias a los procesos de seleccion.

0  Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Legislativo N°. 1017.

0  Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo
N° 184-2008-EF y modificatorias.

0 Ley N° 27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funciéon Publica y sus
modificatorias, asi como su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 033-
2005-PCM.

4. RESPONSABLES.
0  Comités Especiales correspondientes.

0 Organo de Control Institucional.
0  Contraloria General de la Republica.

5. ABREVIATURAS.
0 C.E. - Comités Especiales correspondientes.
I OCI - Organo de Control Institucional.
0 CGR.- Contraloria General de la Republica.
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO TIEMPO
1 DIRECTAMENTE POR LA CGR
Cuando la Unidad Organica CGR en funcién al Plan de Veedurias a los Proyectos y UNIDAD 01 DIA
Actividades del Estado, es la responsable de efectuar y conducir la veeduria. ORGANICA CGR
2 ORGANO DE CONTROL INSTIUCIONAL (OCI)
Cuando el OCI de la Entidad tiene la ejecucion del proyecto o actividad, programada en JEFE DE LA OCI 01 DiA
el Plan Anual de Control.
3 CONJUNTAMENTE POR CGR Y/O OCI
. . . UNIDAD
Cuando la Unidad Organica CGR es responsable de efectuar y conducir la veeduria .
. . . . ORGANICA CGR 01 DIA
acreditando a su representante utilizando capacidad operativa y la del OCI
JEFE DE OCI
4 COMITE ESPECIAL
. . . PRESIDENTE DE .
Invita a participar como Veedor a Jefe de OCI, para los diversos procesos. . 01 DIA
COMITE
5 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCI)
Rec¥b.e 1r.1\’/1tac.10n y designa veedor de acuerdo a la Capacidad Operativa y/o JEFE DE OCI 10 Minutos
participacion directa por el Jefe.
6 VEEDOR
Veedor acreditado elevard un Informe al Jefe de OCI o la Unidad Orgéanica de la CGR
segun corresponda. En dicho informe adjuntard el Cuadro Resumen de Evaluacion de
Propuestas, el Cuadro de Conformacion del Comité especial y el Registro y seguimiento
de atencion de los riesgos detectados en las veedurias a los procesos de seleccion y VEEDOR 02 Dias
ejecucion contractual, con la informacion correspondiente al registro de riegos, asi los
datos seran ingresados a través del sistema de veedurias a los procesos de seleccion y
Contratos del Estado.
7 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA / ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Recepciona informa del Veedor. VEEDOR 10 minutos
8 VEEDOR
El Veedor de la Unidad Organica de la CGR o del OCI, seglin sea el caso, registrara en el
sistema de Veedurias a los Procesos de Se;lecmon y Contratos del Estgfio, los. r1esgf)s VEEDOR 02 Dias
detectados, como resultado de las Veedurias a los procesos de seleccion y ejecucion
contractual.
9 TITULAR DE LA ENTIDAD
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. . . . , 15 Di
El titular de la Entidad en funcion de la naturaleza de los riesgos detectados, adoptara Habil 1az
. . . . abiles de
con la inmediatez del caso, las acciones que resulten necesarias a fin de asegurar una o
. ., . . . . . L . ALCALDE recibida la
adecuada administracion de los riegos identificados, informando a la unidad organica de .
. . comunicaci
la CGR o al OCI las medidas dispuestas. on
10 VEEDOR
El Veedor de la unidad orgénica de la CGR o del OCI, segun sea el caso, registrara las
acciones dispuestas para la atencion de los riesgos detectados en el Sistema de Veedurias
a los Procesos de Seleccion y Contratos del Estado, haciendo uso del formato N° 16 VEEDOR 02 dias
“Registro y Seguimiento de atencion de los riesgos detectados en las veedurias a los habiles
procesos de seleccién y ejecucion contractual”, asi como efectuara mensualmente el
seguimiento correspondiente.
TOTAL 45 Dias

7. FLUJOGRAMA
10
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VEEDURIA DE LOS PROCESOS QUE SE DAN EN LA ADMINISTRACION Y
ACTOS QUE SE REALIZAN.

COMITE
CORRESPONDIENTE
|

v

~ CGR <—
oc ([ &&—
< l

INICIO

=\ cer/ocl [ &— \'%

VEEDOR: EMITE INFORME JEFE OCI| INFORMES RECEPCIONA LA
N - ¥/O CGR Y ADJUNTA FORMATO [ ="~ BN CONTRALORIA
INVITACION CREP/CCCE Y EL REGISTRO Y GENERAL DE LA
COMITE ESPECIAL <— . REPUBLICA
CORRESPONDIENTE SEGUIMIENTO ATENCION DE
RIESGO DETECTADOS, DE
ACUERDO FORMATOS 3,4 Y 16
ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVA
DESIGNA VEEDOR VIGENTE
0CI/CGR <—

Experiencia en la
materia objeto de
participacion.

v

EL JEFE DEL OCI EMITE AL TITULAR DE LA ENTIDAD EL
INFORME REVELANDO LOS LOGROS Y RIESGOS
DETECTADO COMO RESULTADO DE LA VEEDURIA
ADOPTANDO EL TITULAR LA INMEDIATES DEL CASO, Y
LAS ACCIONES QUE RESULTEN NECESARIAS A FIN DE
ASEGURAR UNA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS
RIESGOS INFORMANDO AL OCI/ CGR LAS MEDIDAS
DISPUESTAS EN UN PLAZO DE 15 DIAS HABILES

v

VEEDOR DEL OCI/CGR EN UN PLAZO DE 02 DIAS
HABILES REGISTRARA LAS ACCIONES DISPUESTAS PARA
ATENCION DE RIESGOS DETECTADOS EN EL SISTEMA
VEEDURIA A LOS PROCESOS DE SELECCION.

1. TITULO.
Acciones de Control

11
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2. FINALIDAD.
Evaluar y establecer el grado de eficiencia y legalidad de la gestion administrativa y
econdmica-financiera; en las diferentes dependencias de la Municipalidad Distrital de La
Arena.

3. BASE LEGAL.

0  LeyN°27972 Ley Organica de Municipalidades.

0  Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativo General.

0  Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria
General de la Republica.

0  Resolucion de Contraloria N° 459-2008-CG, que aprueba el Reglamento de los
Organos de Control Institucional.

0  Manual de Auditoria Gubernamental.

0  Normas de Auditoria Gubernamental.

4. RESPONSABLES.
I Sistemas Administrativos (Recursos Humanos, Tesoreria, Contabilidad y Logistica)
0 Organo de Control Institucional.

5. ABREVIATURAS.
0  OCI - Organo de Control Institucional.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

A) PROCEDIMIENTO DE ACCIONES DE CONTROL

12



DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAEARENA -
PLAN ANUAUDEWONTROROOEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)
SUPERVISOR

A OCI/ACCIONES DE CONTROL PROGRAMADAS JEFE DE OCI

1. Conforma la comisién de auditoria

Elabora el documento

3. Firma documento de acreditacién y presentacion de la 05 DIAS
Comisidn.

4. Elabora Memorandum de Planificacion.

Programa de Auditoria.

N

u1

JEFE DE LAS
B ORGANO AUDITADO DIFERENTES AREAS A
AUDITAR

6. Recepcionan el documento de presentacion
7. Ofrece facilidades a la Comisién de auditoria para su
instalacion en el area (de ser necesario).

01 DIA

JEFE DE OCI -
C ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL SUPERVISOR AUDITOR
- INTEGRANTE

8. Comisién de Auditoria solicita documentos e AUDITOR -
informacién necesaria para la ejecucion de la Accién de INTEGRANTE
Control.

02 DIAS

JEFE DE LAS
D ORGANO AUDITADO DIFERENTES AREAS A
AUDITAR

9. Secretaria recepciona el requerimiento.
10. Pone a disposicion los documentos solicitados e
informacidn necesaria a la Comisiéon Auditora.

02 DIAS

JEFE DE OCI -
E ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL SUPERVISOR AUDITOR -
INTEGRANTE

11. Asistente recepciona los documentos y la deriva a la
Comision Auditora.

12. Comisiéon de Auditoria, recepciona informacion,
procede a revisar y evaluar la informacion
proporcionada.

13. Comision de Auditoria, elabora el Memorandum de
Control Interno.

14. Comision de Auditoria, solicita a los presuntos
responsables, sus descargos con documentos
sustentatorios, mediante la Comunicacién de
hallazgos para los cual solo en este caso, elabora el
documentos mediante oficio, Memorandum, y/o
Carta segun corresponda a los presuntos implicados, 30 DIAS
otorgandose el Plazo de Ley.

15. Sino se le encontrara al presunto responsable, se le
dejara una notificacién en su domicilio, dandole el
plazo de dos (02) dias habiles para que se acerque al
OCI, arecoger su comunicacion de Hallazgo.

16. Si no se cumpliera con lo menciongdo en lineas
arriba, el OCI procedera a publicar en el diario oficial
o el de mayor circulacién local, otorgandose un plazo
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7. FLUJIOGRAMA

ORGANO DE CONTROL . . PRESUNTOS
ORGANO AUDITADO COMISION AUDITORIA
INSTITUCIONAL RESPONSABLES

14



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

Inicio

Conforma comisién de

Auditoria
Acredita y presenta Recepciona documentos,
Comision de Auditoria, ofrece facilidades v

elabora Memorandum de

Planificaciéon y Programa . L I
de Auditoria. Pone a disposicidon

documentos solicitados . .
Recepciona, revisa y
evalua la informacion

Elabora Memorando de
Control Interno

Solicita Informacion

Solicita descargo, remite
Comunicacion de Hallazgo.

Recepciona hallazgo

De no responder

Notificacion, Publica

Notificacion en el Peruano. Notifica, dando 02

Solicita ampliacion de plazo
y/o absuelve hallazgo

dias habiles de plazo.

Recepciona, revisa y

evalua informacion. _—

Determina existencia de

observacién
v
Formula Conclusiones y

Ingresa e imprime
reporte del formato 2A

Recomendaciones.

'

Identifica presunta
responsabilidades civil o penal

v

@ [ Elabora Informe Especial ]
A 4

Elabora Informe

Eleva informe Final al
Titular del Pliego y ORP

Administrativo final incluye
memorando de control interno

AR
yahEX0-

1. TITULO.
Actividades de Control

2. FINALIDAD.

Verificar y evaluar el fiel cumplimiento de la normativa expresa en la gestion
15
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administrativa y econdmica financiera, en los diferentes 6rganos y/o Unidades Organicas
de la Municipalidad Distrital de la Arena.

3. BASE LEGAL.

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativo General.

Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria

General de la Republica.

0  Resolucion de Contraloria N° 459-2008-CG, que aprueba el Reglamento de los
Organos de Control Institucional.

0  Directiva N° 014-2000-CG/B150 “Verificacion y seguimiento de Implementacion
de Recomendaciones derivadas de Informes de Acciones de Control.

0  Directiva N° 002-2005-CG/OCI-GSNC “Estructura y contenido del Informe Anual
emitido por los 6rganos de Control Regional y Local ante el Consejo Regional o el
Consejo Municipal.

0  Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

0  Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria
N° 29873.

0  Decreto Supremo N° 184-2008-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y su modificatoria Decreto Supremo N° 138-2012-EF.

0  Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, de 18 de abril de
2006, y modificatorias.

0  Directiva N° 02-2009-CG/CA “Ejercicio del Control Preventivo de la Contraloria
General de la Republica — CGR vy los 6rganos de Control Institucional — OCI” de 21
de agosto del 2009.

0  Ley N° 27806 “Ley de Transparencia y acceso a la Informaciéon Publica”.

0 Directiva N° 003-2008/SBN “Procedimiento para el registro de la informacion de
acuerdo a lo establecido en la tercera disposicion transitoria de la Ley N° 29151 —
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales aprobado mediante
Resolucion N° 026-2008/SBN.

0  Directiva N° 002-2010-CG/OEA “Control Previo Externo de las prestaciones
Adicionales de Obras, aprobado con R.C. N° 196-2010-CG aprobado el 20 de julio
de 2010.

0
I
0
I

4. RESPONSABLES.
0  Todos los Organos, Unidades Organicas y Areas funcionales de la Municipalidad
Distrital de la Arena.
0 Organo de Control Institucional.

5. ABREVIATURAS.
0  OCI - Organo de Control Institucional.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

B) PROCEDIMIENTO DE ACCIONES DE CONTROL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
PROGRAMADO EN EL PLAN ANUAL DE CONTROL JEFE DE OCI - SUPERVISOR
A ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL JEFE DE OCI/AUDITOR

1. Auditor y Jefe son encargados de ejecutar las
Actividades Programadas en el PAC. 05 DIAS

2. Auditor y Jefe solicita documentos de informacién
necesaria para ejecutar la Actividad de Control.

JEFE DE LAS
B ORGANO AUDITADO DIFERENTES AREAS A
AUDITAR
3. Secretaria recepciona el requerimiento.
4. Pone a disposiciéon los documentos solicitando la 05 DIAS
informacién necesaria por los auditores.
JEFE DE OCI -
C ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL SUPERVISOR AUDITOR
- INTEGRANTE

5. Asistente recepciona los documentos y deriva al
encargado de ejecutar las Actividades.

6. Auditor o Jefe, procede a evaluar y revisar la
informacién proporcionada.

7. Auditor o Jefe, elabora la Hoja Informativa o informe
(segun corresponda).

8. El encargado de ejecutar la actividad ingresa la 15 DIAS
informacion en el sistema e imprime el reporte de los
formatos seguin corresponda y adjunta en actividad
para emitir Oficina Regional de Piura.

9. El Jefe de OCI, eleva la Hoja Informativa o el Informe
(segun corresponda) al Titular del Pliego y/o a la
Oficina Regional de Control de Piura, segin

corresponda.
TOTAL 25 DIAS
7. FLUJIOGRAMA
ORGANO DE CONTROL AUDITOR O JEFE DE ORGANO O UNIDAD OFICINA REGIONAL DE
INSTITUCIONAL 0CI ORGANICA CONTROL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

Inicio

Auditor y/o Jefe ejecutan
Actividades del PAC

Solicitan la informacién

necesaria

A

Facilitan la Informacion

Recepciona
ntos

Revisa y evalua

gravedad de documentos

acusatorios y de descargo.

A 4
Elabora Hoja

Informativa o Informe

Ingresa e imprime P
reporte SAGU

v

Elabora Hoja

Informativa o informe.

A A 4

Hoja Informativa o Informe

Titular Entidad Recepciona Recepciona Hoja
Informativa o Informe

FIN FIN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

(PPM)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1. TITULO.
Autorizacion de accion judicial contra funcionarios, servidores y terceros responsables por
informe de auditoria, de acuerdo al art. 9 inc 23 de la ley 27972.

2. FINALIDAD.
Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se requiere para
autorizacion de accion judicial.

3. BASE LEGAL.
[ Ley organica de Municipalidades N° 27972.
[ Ley del procedimiento Administrativo General N°27444.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
[ Oficina de Control Institucional.
[ Procuraduria Publica Municipal.
0 Alcaldia.
0 Concejo Municipal.
0 Secretaria General.

5. ABREVIATURAS.
I OCI. Oficina de Control Institucional
0 PPM. Procuraduria Publica Municipal.
0 A. Alcaldia
0 SG. Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE -

PASO | DESCRIPCION G TIEMPO
1 CONTROL INSTITUCIONAL
EMITE INFORME DE AUDITORIA REALIZADA JEFE DE LA OCI IMES
2 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
%%léﬁ 111{’1(\)/ ADE RESPONSABILIDAD Y SOLICITA RESOLUCION PROCURADOR sDIAS
: PUBLICO
3 ALCALDIA
SOMETE A CONCEJO MUNICIPAL ALCALDE 6DIAS
4 CONCEJO MUNICIPAL
EMITE ACUERDO DE CONCEJO CONCEJO MUNICIPAL IDIAS
- SECRETARIA GENERAL
. SECRETARIO ,
DIGITA RESOLUCION, ENUMERA Y NOTIFICA GENERAL 3DIAS
TOTAL 45DIAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

AUTORIZACION DE ACCION JUDICIAL CONTRA FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TERCEROS RESPONSABLES POR INFORME DE AUDITORIA

EMITE FORME
DEAUDITORIA

REALIZADA

CONTROL PROCURADURIA PUBLICA NPT AL 1O ALIMLCLDAL SECRETARIA
INSTITUCIONAL (OCI) MUNICIPAL ' T GENERAL
EVALUA TIPO DE
PEQP/\MQI\DII INAD s()pqE;E A D!f‘ﬂ"l_\‘
INICIO Y SOLICITA CONCEJO E%‘giéﬁéﬁ?o RESOLUCION Y
RESOLUCION MUNICIPAL NOTIFICA
rl— AUTORITATIVA > 1 p N
| - | — ] |
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1. TITULO.
Autorizacion para iniciar y concluir procesos judiciales, con excepcion de los casos
previstos en el Art. 9, inc. 23 de la ley 27972.

2. FINALIDAD.
Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se requiere
para la autorizacion para iniciar y concluir procesos judiciales, con excepcion de los
casos previstos en el Art. 9, inc. 23 de la ley 27972.

3. BASE LEGAL.
0 Ley organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del procedimiento Administrativo General N°27444.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
[ Procuraduria Publica Municipal.
0 Alcaldia.

0 Secretaria General.

5. ABREVIATURAS.
[ PPM. Procuraduria Pablica Municipal.

0 A. Alcaldia.
I SG. Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO. TIEMPO
1 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
EVALUA TIPO DE ACCION LEGAL Y SOLICITA g%gf%?DURIA 7 DIAS
RESOLUCION AUTORITATIVA MUNIGIPAL.
2 ALCALDIA
EVALUA Y EMITE RESOLUCION AUTORITATIVA | | 4| pix 4 DIAS
3 SECRETARIA GENERAL
DIGITA, ENUMERA Y NOTIFICA RESOLUCION ,
SECRETARIA 3 DIAS
GENERAL
TOTAL 14 Dias




7. FLUJOGRAMA.

AUTORIZACION PARA INICIAR Y CONCLUIR PROCESOS JUDICIALES, CON EXCEPCION DE LOS CASOS PREVISTOS EN EL ART.9 INC.23.

PROCURADURIA PUBLICA

~1r A

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

MUNICIPAL

INICIO

DIGITA, ENUMER

RESOLUCION
AUTORYTATIVA

!

EVALUA Y EMITE AY NOTIEICA
RESOLUCION RESOLUCION
AUTORITATIVA

FIN DEL
PROCED|MIENTO

C )




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

SECRETARIA GENERAL
(SG)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO.
Elaboracién de Acta de Sesion de Concejo.

2. FINALIDAD.
Establecer las estaciones y el tiempo que se requieren para elaborar estas Actas
y quienes intervienen.

3 BASE LEGAL
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

4. RESPONSABLES
0 Alcalde.

0 Secretario General.
0 Técnico Administrativo.

5. ABREVIATURAS.
0 AL. Alcaldia.

0 SG. Secretaria General.
0 TA. Técnico administrativo

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE - CARGO TIEMPO

1 CONCEJO MUNICIPAL

SE INICIA CON LAS ESTACIONES DEL
ACTA.

2 SECION DESPACHO 20°

ANALISIS DE TODA LA AGENDA A| ALCALDE

TRATAR.
3 SECCION INFORMES
EMITIDOS POR EL SR. ALCALDE Y | ALCALDE, REGIDORES Y 10°
REGIDORES. SECRETARIO GENERAL
4 SECCION PEDIDOS
FORMULADOS POR EL SR. ALCALDE Y | ALCALDE, REGIDORES Y 20
REGIDORES. SECRETARIO GENERAL
5 ORDEN DEL DIA
DEBATE Y DISCUSION DE LOS | ALCALDE, REGIDORES Y 3
DOCUMENTOS QUE HAN PASADO A| SECRETARIO GENERAL
ESTA ESTACION.
TOTAL 4 horas
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

ELABORACION DE ACTAS DE SESION DE CONCEJO

CONCEJO MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL UNIDADES ORGANICAS

RECEPCIONAN Y

ACUERDOS, 1 — ATIENDEN LOS
ORDENANZAS Y | DOCUMENTOS
I RESOLUCIONES |
| _
CONCEJO
MUNICIPAL |
| v
| FIN DEL
SECCION DESPACHO. | PROCEDIMIENTO
SECCION INFORMES. | |

SECCION PEDIDOS.
ORDEN DEL DIA
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1. TITULO
Elaboracién de Ordenanza Municipal.

2. FINALIDAD.
Contar con una norma legal y las dependencias que intervienen para su formulacion.

3. BASE LEGAL
I Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.

[ Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

4. RESPONSABLES
Alcalde

Concejo Municipal
Comision de Regidores
Gerencia Municipal
Secretaria General
Unidad de Informatica

O 3 3 3 33 |3

5. ABREVIATURAS.
A. Alcaldia.

CM. Concejo Municipal.
CR. Comisién de Regidores.
GM. Gerencia Municipal.

SG. Secretaria General
UI. Unidad de Informatica

s R s s Y s [ s B o



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE - CARGO

TIEMPO

GERENCIA MUNICIPAL

SE INICIA CON LA PRESENTACION DE
LOS PROYECTOS DE ORDENANZAS.

DIVERSAS SUBGERENCIA

08 DIAS

ASESORIA LEGAL

EMITE INFORME LEGAL SOBRH
PROYECTO DE ORDENANZA MUNICIPAL

ASESOR LEGAL

01 DIA

SECERTARIA GENERAL

RECEPCIONA PROYECTO Y INGRESA A
AGENDA Y SE DERIVA PARA DICTAMEN

SECRETARIA GENERAL

01 DIA

COMISION REGIDORES

RECEPCIONA PROYECTO CON INFORMHE
LEGAL Y EMITE DICTAMEN Y LO DERIVA
A CONSEJO MUNICILAL PARA SU
DEBATE Y AROBACION

REGIDORES

03 DIAS

CONSEJO MUNICIPAL

ES SOMETIDO A DEBATE Y APROBACION

ALCALDE

01 DIA

SECRETARIA GENERAL

RECEPCIONA Y ELABORALA
ORDENANZA MUNICIPAL Y
DERIVA A ALCALDIA PARA SU
FIRMA CORRESPONDIENTE

SECRETARIO GENERAL

02 DIA

ALCALDIA

SUSCRIBE CON SU FIRMA LA
ORDENANZA MUNICIPAL

ALCALDE Y REGIDORES

%2 DIA

UNIDAD DE INFORMATICA

EFECTUAN LA PUBLICACION DE LA
ORDENANZA A TRAVES DEL DIARIO
LOCAL Y PAGINA WEB, SEGUN SU
COMPETENCIA.

RESPONSABLE DE UNIDAD DE
INFORMATICA.

01 DIA

TOTAL :

17.5 DIAS




7. FLUJOGRAMA.

ELABORACION DE ORDENANZA MUNICIPAL

ELABORA
ORDENANZA
MUNICIPAL Y LO
DERIVA A ALCALDIA
PARA LA FIRMA
CORRESPONDIENTE

GERENCIA COMISION DE CONSEJO UNIDAD DE
MUNCIPAL ASESORIA LEGAL SECRETARIA GENERAL REGIDORES MUNICIPAL ALCALDIA INFORMATICA
INICIO
RECEPCIONA RECEPCIONA E RECEPCIONA, DEBATE Y FIRMA LA PUBLICACION
—» EL PROYECTO > INGRESA A b EVALUAY APROBACION ORDENANZA EN EL DIARIO
Y EMITE AGENDA EMITE MUNICIPAL LOCAL Y
INFORME DICTAMEN PAGINA WEB
LEGAL
A 4
SE DERIVA PARA b
DICTAMEN SE DERIVA A
A SECRETARIA
PRESENTA PARA LA
PROYECTO ELABORACION
DE DELA
ORDENANZA l ORDENANZA
MUNICIPAL

A

FIN DEL

PROCESO




RELACIONES PUBLICAS E
IMAGEN INSTITUCIONAL

(RPII)

1. TITULO
Autorizacion para uso del salon (para eventos civicos, culturales, protocolares y matrimonios)



2. FINALIDAD.
Otorgar la autorizacion para hacer uso del salon

3. BASE LEGAL

0

Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

4. RESPONSABLES

0
I

0
I
I

Alcalde

Gerencia Municipal

Tramite Documentario

Secretaria General

Relaciones Publicas e Imagen Institucional

5. ABREVIATURAS.

O 3 3 .3

AL. Alcaldia.

GM. Gerencia Municipal.
TD. Tramite Documentario
SG. Secretaria General

RPII. Relaciones Publicas e Imagen Institucional

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE - | TIEMPO
PASO DESCRIPCION CARGO EN HORAS
1 TRAMITE DOUMENTARIO Y TECNICO I DIA
ARCHIVO GENERAL ADMINISTRATIVO

Registra N° de expediente e ingresa al

sistema

Verifica documentos, folia, registra salida

y deriva
) RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN | RESPONSABLE DE 1 DiA

INSTITUCIONAL RPII

Recepciona , evaliia y recomienda fecha

con el usuario

GERENTE ,

3 GERENTE MUNICIPAL MUNICIPAL 1 DiA
1 Da V°B°y deriva
4 RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN | RESPONSABLE DE 1 DiA

INSTITUCIONAL RPII

Registra y entrega al usuario

TOTAL 4 DIAS




7. FLUJOGRAMA

REGISTRO TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

USUARIO GENERAL
TECNICO ADMINISTRATIVO OFICINISTA
l .| Reaquisitos.
Presenta requisitos
- EXPEDIENTE
EXPEDIENTE
v
Requisitos N° de

Copia del recibo |

expediente e ingresa

al sistema

Verifica documentos,
folia, registra salida y
deriva

l

4

de pago

Fin

Recepciona evalla

y recomienda fecha
con el usuario

Copia del recibo

P

\ 4

Copia del recibo
de pago

l

de pago

+

v

Registra y
entrega al
usuario

Da V°B° y deriva




SUBGERENCIA DE RENTAS
(SGR)



UNIDAD DE RECAUDACION
(UR)

1. TITULO:
Inafectacion del Pago del Impuesto Predial.

2. FINALIDAD:
Atender lo solicitado por el contribuyente



3. BASE LEGAL.

0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

0 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

0 Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal D.S.N° 156-2004-EF.

0 Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario D.S.N° 139-2009-EF y sus
modificatorias.

0 Articulo 17° del Dec. Leg. N° 776.

4. RESPONSABLES.
0 Sub Gerente de Rentas.
0 Secretaria

0 Técnico.

5. ABREVIATURAS:
0 S.G.R.

0 S.
0 T.A

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE-CARGO

TIEMPO

1

SECRETARIA GENERAL

RECEPCIONA  DEL  ADMINISRRADO-EL  POLICIA
IMUNICIPAL ATIENDE EN PORTERIA E INDICA AL
IADMINISTRADO DONDE DIRIGIRSE PARA REALIZAR

CUALQUIER TRAMITE EN LA MDLA

POLICIA MUNICIPAL

01 MINUTO




ORIENTACION AL CIUDADANO SE LE ORIENTA AL
IADMINISTRADO EN LOS REQUISITOS PARA LA
INAFECTACION DEL IMPUESTO PREDIAL(SOLAMENTE
IPROCEDE PARA INSTITUCIONES PUBLICAS.

ORIENTACION AL
CONTRIBUYENTE

10 MINUTOS

REGISTRO DE EXPEDIENTE-RECEPCIONA Y REVISA LA
IDOCUMENTACION ADJUNTA A LO SOCILITADO. SI LOS
REQUISITOS ESTAN CORRECTOS, REGISTRA EL
TRAMITE DE LA INAFECTACION DEL IMPUESTO
IPREDIAL

TRAMITE
DOCUMENTARIO

10
MINUTOS

IDERIVAR EXPEDIENTE-DERIVA LOS DOCUMENTOS A
LA OFICINA COMPETENTE ENCARGADA DE LA
INAFECTACION DEL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

TRAMITE
DOCUMENTARIO

03
MINUTOS

SUB GERENCIA DE RENTAS

RECEPCIONA EXPEDIENTE-SE RECEPCIONAL LOS
EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE INAFECTACION DEL
PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

SECRETARIA

03
MINUTOS

DERIVAR EXPEDIENTE-ENTREGAR EL EXPEDIENTE Al
JEFE DEL AREA PARA EVALUACION

ASISTENTE

EVALUAR DOCUMENTACION-SE VERIFICA Y EVALUA
LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA ALCXANZADA
POR EL ADMINISTRADO PARA LA INAFECTACION DEL
PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL.

JEFE

10
MINUTOS

DERIVAR  EXPEDIENTE-ENVIAR EXPEDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA PARA GENERAR EI
RECIBO DE INGRESO POR EL MONTO DE §/.0.00.

ASISTENTE

05
MINUTOS

UNIDAD DE TESORERIA

RECEPCIONA EXPEDIENTE-LA CAJERA DE TESORERIA
RECEPCIONA EL EXPEDIENTE Y GENERA EL RECIBO DE
CAJA POR EM IMPORTE SIMBOLICO DE S/.0.00

CAJERA

05 MINUTOS

DERIVAR EXPEDIENTE- LA CAJERA PROCEDE A
ENVIAR EL RECIBO DE INGRESO A LA SUB GERENCIA
DE RENTAS

CAJERA

03 MINUTOS

SUB GERENCIA DE RENTAS

RECEPCIONA EXPEDIENTE- RECEPCIONA EL|
EXPEDIENTE, RECIBO D EINGRESOS.

JEFE

03 MINUTOS

ENTREGRA ESPECIE VALORADA- SE ENTREGA EIL
FORMATO HR Y PU SELLADOS Y FIRMADOS Al
ADMINISTRADO.

ESPECIALISTA EN
TRIBUTACION

05 MINUTOS

ARCHIVAR EXPEDIENTE- SE PROCEDE A ARCHIVAR EL|
EXPEDIENTE Y DAR POR FINALIZADO EL TRAMITE.

JEFE

05 MINUTOS

TOTAL

66 MINUTOS

7. FLUJOGRAMA

INAFECTACION DEL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE SUB GERENCIA DE
RENTAS

UNIDAD DE
TESORERIA




[

INICIO
|

SOLIgTA

ESTAR
INAFECTO AL
IMPUESTO
PREDIAL
CONFORME AL
ART. 17 DE LA
LEY DE
TRIBUTACION
MUNICIPAL

EVALUA EXPEDIENTE Y

y

RECEPCIONA
, REGISTRA

Y DERIVA EL
EXPEDIENTE

DERIVA LOS
DOCUMENTOS AL RECEPCIONA
¥ AREA COMETENTE EXPEDIENTE
A
EVALUA

EXPEDIENTE CON LA
DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA

A

DERIVA EXPEDIENTE
A LA UNIDAD DE —
TESORERIA

RECEPCIONA
EXPEDIENTE

DERIVA A LA
CAJERA PARA
LA EMISION
DEL RECIBO D
EINGRESOS
POR EL
IMPORTE
SIMBOLICO DE
0.00

A 4

LA CAJERA
DERIVA EL
RECIBO DE
INGRESOS A
LA SUB
GERENCIA
DE RENTAS

RECIBE EL EXPEDIENTE
CON EL RECIBO DE
INGRESOS

v

ENTREGA ESPECIE
VALORADA - SE
ENTREGA EL FORMATO
HRY PU SELLADOS Y
FIRMADOS AL
ADMINISTRADO

v

SE ARCHIVA EL
EXPEDIENTE

A4

FIN DEL PROCESO ]

1. TITULO:
Inscripcion de Propiedad de Inmueble

2. FINALIDAD:
Atender lo solicitado por el contribuyente

3. BASE LEGAL.

0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;




0 Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal D.S.N° 156-2004-EF.
0 Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario D.S.N° 139-2009-EF y sus

modificatorias.
0 Articulo 17° del Dec. Leg. N° 776.

4. RESPONSABLES.

0 Secretaria General

0 Unidad de Tesoreria

0  Sub Gerencia de Rentas

0 Departamento de Planeamiento Urbano Rural y Catastro.

5. ABREVIATURAS:

0 S.G.
0 U.T
0 S.G.R

I D.P.URyC

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE-CARGO

TIEMPO

SECRETARIA GENERAL

RECEPCIONA  DEL  ADMINISRRADO-EL  POLICIA

MUNICIPAL ATIENDE EN PORTERIA E INDICA AL | POLICIA MUNICIPAL
ADMINISTRADO DONDE DIRIGIRSE PARA REALIZAR 01 MINUTO
CUALQUIER TRAMITE EN LA MDLA

ORIENTACION AL CIUDADANO SE LE ORIENTA AL

ADMINISTRADO EN LOS REQUISITOS PARA LA | ~ OSENIACONAL |,
INSCRIPCION DE PROPIEDAD DE INMUEBLE. MINUTOS

UNIDAD DE TESORERIA




IPAGO DE TRIBUTO - SE CANCELA EL DERECHO PARA
ILA INSCRIPCION DE PROPIEDAD DE INMUEBLE.

UNIDAD DE
TESORERIA

5 MINUTOS

SECRETARIA GENERAL

REGISTRO DE EXPEDIENTE-RECEPCIONA Y REVISA LA
IDOCUMENTACION ADJUNTA A LO SOCILITADO. SI LOS
REQUISITOS ESTAN CORRECTOS, REGISTRA EL
TRAMITE DE LA INSCRIPCION DE PROPIEDAD DE
INMUEBLE.

TRAMITE
DOCUMENTARIO

10
MINUTOS

IDERIVAR EXPEDIENTE-DERIVA LOS DOCUMENTOS A
LA OFICINA COMPETENTE ENCARGADA DE LA
INSCRIPCION DE PROPIEDAD DE INMUEBLE.

TRAMITE
DOCUMENTARIO

03
MINUTOS

SUB GERENCIA DE RENTAS

RECEPCIONA EXPEDIENTE-SE RECEPCIONAL LOS
EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE
INSCRIPCION DE PROPIEDAD DE INMUEBLE.

SECRETARIA

03
MINUTOS

IDERIVAR EXPEDIENTE-ENTREGAR EL EXPEDIENTE AL
UEFE DEL AREA PARA EVALUACION

ASISTENTE

03

EVALUAR DOCUMENTACION-SE VERIFICA Y EVALUA
LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA ALCANZADA
POR EL ADMINISTRADO PARA LA INSCRIPCION DE
IPROPIEDAD DEL INMUEBLE.

JEFE

10
MINUTOS

DERIVAR  EXPEDIENTE-ENVIAR EXPEDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE CATASTRO PARA INSPECCION DE
ILOTE DE TERRENO EL CUAL DEBE COINCIDIR CON LO
INDICADO EN LA ESCRITURA PUBLICA.

ASISTENTE

15
IMINUTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO URBANO
RURAL Y CATASTRO

RECEPCIONAR EXPEDIENTE - SE RECEPCIONA EL
IEXPEDIENTE SOLICITANDO LA INSPECCION DEL LOTE
IDEL TERRENO

SECRETARIA

03
MINUTOS

EVALUAR DOCUMENTACION — EL JEFE DE CATASTRO
EVALUA LO SOLICITADO Y ORDENA LA INSPECCION
IDEL LOTE PERSONAL TECNICO DE CATASTRO.

JEFE

05
MINUTOS

REALIZAR VISITA TECNICA — EL EQUIPO TECNICO
REALIZA LA VISITA TECNICA AL LOTE SOLICITADO.

ASISTENTE

60
MINUTOS

ELABORAR INFORME - SE ELABORA EL INFORME
ACERCA DE LA VISITA TECNICA REALIZADA, SE
ELABORA EL PLANO DE UBICACION Y LOCALIZACION,
EL PLANO INDIVIDUAL CON LAS COLINDANCIAS Y
CUADRO DE CATEGORIAS, ACTUALIZAR LA
INFORMACION CATASTRAL EN EL SISTEMA.

ASISTENTE

20
MINUTOS

RECEPCIONAR EXPEDIENTE - SE RECEPCIONA EL
INFORME DE LA VISITA TECNICA REALIZADA Y SE
DERIVA A LA OFICINA DE RENTAS PARA SU TRAMITE
RESPECTIVO.

JEFE

05
MINUTOS

IDERIVAR EXPEDIENTE — ENTREGAR EL EXPEDIENTE E
INFORME A LA OFICINA DE RENTAS.

ASISTENTE

15
MINUTOS

SUB GERENCIA DE RENTAS

RECEPCIONA EXPEDIENTE- RECEPCIONA EL
EXPEDIENTE E INFORME DE CATASTRO, Y
IENTREGARLO AL JEFE DE RENTAS.

SECRETARIA

05 MINUTOS




EVALUAR DOCUMENTANCION - SE EVALUA LA
DOCUMENTACION, SE GENERAN LOS NUEVOS
FORMATOS HR Y PU, SE SELLAN Y FIRMAN PARA SER
ENTREGADOS AL ADMINISTRADO.

JEFE
10 MINUTOS

ENTREGRA ESPECIE VALORADA- SE ENTREGA EL
FORMATO HR Y PU SELLADOS Y FIRMADOS AL
IADMINISTRADO.

ESPECIALISTA EN 05 MINUTOS
TRIBUTACION

IARCHIVAR EXPEDIENTE- SE PROCEDE A ARCHIVAR EL

EXPEDIENTE Y DAR POR FINALIZADO EL TRAMITE. JEFE 05 MINUTOS
TOTAL
193
MINUTOS

7. FLUJOGRAMA

INSCRIPCION DE PROPIEDAD DEL INMUEBLE

USUARIO

] UNIDAD DE
TESORERIA TRAMITE

DOCUMENTARIO GENERAL

DEPARTAMENTO DE

SECRETARIA SUB GERENCIA PLANEAMIENTO
DE RENTAS URBANO RURAL Y

CATASTRO




]

NICIO

SOLICITA
INCRIPCION
DEp.
PROPIEDAD
DEL
INMUEBLE

CANCELA EL

EVALUA
EXPEDIENTE Y
DERIVA LOS
DOCUMENTOS
AL AREA
COMPETENTE

DERECHO
PARA LA
INSCRIPE#ON
DE
PROPIEDAD DE

RECEPCIDNA,
REGISTRAY
DERIVA EL
EXPEDIENTE

INMUEBLE

RECEPCIONA RECEPCIONA
EXPEDIENTE— EXPEDIENTE
, v
EVALUA LO
EVALUA | SOLICITADO Y
EXPEDIENTE
CON LA ORDENA LA
DOCUMENTACION INSPECCION DEL LOTE
SUSTENTATORIA PERSONAL TECNICO
DE CATASTRO
REALIZA LA VISITA
DERIVA TECNICA AL LOTE
EXPEDIENTH AL . SOLICITADO.
DEPARTAMENTO -
DE
PLANEAMENTO | | | ELABORA INFORME
URBANO RURAL VISITA TECNICA
Y CATASTRO
REALIZADA
1
RECEPCIONA
INFORME DE LA
VISITA TECNICA
REALIZADA
*
SE DERIVA EL
RECIBE EL EXPEDIENTE A LA
EXPEDIENJEE_ OFICINA DE
INFORME DE RENTAS
CATASTRO Y
ENTREGA AL JEFE
DF RFNTAS
EVALUA LA

DOCUMENTACION,
SE GENERAN LOS
NUEVOS FORMATOS
HRY PU, SE SELLAN
Y FIRMAN PARA SER
ENTREGADOS AL
ADMINISTRADO.

v

SE ENTREGA EL
FORMATO HRY PU
SELLADOS Y
FIRMADOS AL

ADMINISTRADO.

v

SE ARCHIVA EL

EXPEDIENTE

FIN DEL PROCESO

1. TITULO:

Presentacion de declaracion Jurada de Actualizacion de datos para el Impuesto Predial.

2. FINALIDAD:

Atender lo solicitado por el contribuyente.

3. BASE LEGAL.




0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 D.L. N° 776, Ley del Tributacion Municipal;
0 D.S. N°135-99-EF Coédigo Tributario.

4. RESPONSABLES.
0 Secretaria General
0 Unidad de Tesoreria
0  Sub Gerencia de Rentas
0  Departamento de Planecamiento Urbano Rural y Catastro.

5. ABREVIATURAS:
I S.G.
1 UT
I S.GR..
I D.P.URyC

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE-CARGO

TIEMPO

SECRETARIA GENERAL

RECEPCIONA  DEL  ADMINISRRADO-EL  POLICIA
IMUNICIPAL ATIENDE EN PORTERIA E INDICA AL
IADMINISTRADO DONDE DIRIGIRSE PARA REALIZAR
CUALQUIER TRAMITE EN LA MDLA

POLICIA MUNICIPAL

01 MINUTO




ORIENTACION AL CIUDADANO SE LE ORIENTA AL
ADMINISTRADO EN LOS REQUISITOS PARA LA
PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE
ACTUALIZACION DE DATOS PARA EL IMPUESTO
PREDIAL

ORIENTACION AL
CONTRIBUYENTE

10 MINUTOS

UNIDAD DE TESORERIA

IPAGO DE TRIBUTO - SE CANCELA EL DERECHO PARA
LA ACTUALIZACION DE DATOS PARA EL IMPUESTO
IPREDIAL.

UNIDAD DE
TESORERIA

5 MINUTOS

SECRETARIA GENERAL

REGISTRO DE EXPEDIENTE-RECEPCIONA Y REVISA LA
DOCUMENTACION ADJUNTA A LO SOCILITADO. SI LOS
REQUISITOS ESTAN CORRECTOS, REGISTRA EL
TRAMITE DE LA ACTUALIZACION DE DATOS PARA EL
IMPUESTO PREDIAL. ORDENA DERIVAR EXPEDIENTE A
LA OFICINA DE CATASTRO PARA REALIZAR
INSPECCION TECNICA Y ACTUALIZE SU CATASTRO.

TRAMITE
DOCUMENTARIO

10
MINUTOS

IDERIVAR EXPEDIENTE-DERIVA LOS DOCUMENTOS A
ILA OFICINA DE RENTAS.

TRAMITE
DOCUMENTARIO

03
MINUTOS

SUB GERENCIA DE RENTAS

RECEPCIONA EXPEDIENTE - SE RECEPCIONA LOS
EXPEDIENTES PARA LA ACTUALIZACION DE DATOS
IPARA EL IMPUESTO PREDIAL.

SECRETARIA

03
MINUTOS

DERIVAR EXPEDIENTE-ENTREGAR EL EXPEDIENTE AL
UEFE DEL AREA PARA EVALUACION

ASISTENTE

03

EVALUAR DOCUMENTACION-SE VERIFICA Y EVALUA
LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA ALCANZADA
POR EL ADMINISTRADO PARA LA ACTUALIZACION DE
IDATOS PARA EL IMPUESTO PREDIAL.

JEFE

10
MINUTOS

DERIVAR  EXPEDIENTE-ENVIAR  EXPEDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE CATASTRO PARA INSPECCION
OCULAR Y ACTUALIZACION DE CATASTRO.

ASISTENTE

15
IMINUTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO URBANO
RURAL Y CATASTRO

RECEPCIONAR EXPEDIENTE - SE RECEPCIONA EL
EXPEDIENTE SOLICITANDO LA ACTUALIZACON DE
IDATOS PARA EL IMPUESTO PREDIAL.

SECRETARIA

03
MINUTOS

EVALUAR DOCUMENTACION — EL JEFE DE CATASTRO
EVALUA LO SOLICITADO Y ORDENA LA INSPECCION
IDEL LOTE PERSONAL TECNICO DE CATASTRO.

JEFE

05
MINUTOS

REALIZAR VISITA TECNICA - EL EQUIPO TECNICO
REALIZA LA VISITA TECNICA AL LOTE SOLICITADO.

ASISTENTE

60
MINUTOS

ELABORAR INFORME - SE ELABORA EL INFORME
ACERCA DE LA VISITA TECNICA REALIZADA, SE
ELABORA EL PLANO DE UBICACION Y LOCALIZACION,
EL PLANO INDIVIDUAL CON LAS COLINDANCIAS Y
CUADRO DE CATEGORIAS, ACTUALIZAR LA
INFORMACION CATASTRAL EN EL SISTEMA E IMPRIME
ILA NUEVA FECHA CATASTRAL.

ASISTENTE

30
MINUTOS

RECEPCIONAR EXPEDIENTE - SE RECEPCIONA EL
INFORME DE LA VISITA TECNICA REALIZADA Y SE
DERIVA EL EXPEDIENTE E INFORME SOBRE LA
IACTUALIZACION DE DATOS. ADEMAS DE LA NUEVA
IFICHA CATASTRAL.

JEFE

05
MINUTOS




DERIVAR EXPEDIENTE ~ ENTREGAR EL EXPEDIENTE E ASISTENTE 05
INFORME A LA OFICINA DE RENTAS. MINUTOS

6 SUB GERENCIA DE RENTAS
RECEPCIONA ~ EXPEDIENTE- ~ RECEPCIONA  EL
EXPEDIENTE, INFORME Y NUEVA FICHA CATASTRAL, 05 MINUTOS
DOCUMENTOS QUE SON ENTREGADOS L JEFE DE SECRETARIA
RENTAS.
EVALUAR DOCUMENTANCION - SE EVALUA LA
DOCUMENTACION ALCANZADA Y SE ORDENA AL JEFE 10 MINUTOS
TECNICO PARA LA MODIFICACION EN EL SISTEMA E
IMPRESION DEL NUEVO PU Y HR.
ACTUALIZAR INFORMACION - SE PROCEDE A
ACTUALIZAR EN EL SISTEMA LA INFORMACION DEL | FSPRCIALITA BN o5 nvivuToS
PU Y HR, SEGUN EL FORMATO DE LA FICHA
IMPRIMIR ESPECIE  VALORADA -~ SE PROCEDE A|  ESPECIALISTAEN | . omod
IMPRIMIR LOS FORMATOS PU Y HR. TRIBUTACION
FIRMAR ESPECIE VALORADA - SE PROCEDE A
VERIFICAR Y FIRMAR LOS NUEVOS FORMATOS PU Y JEFE 03 MINUTOS
HR.
ENTREGRA ESPECIE VALORADA- SE ENTREGA EL
FORMATO HR Y PU SELLADOS Y FIRMADOS AL |  ESPECIALISTAEN | 05MINUTOS
ADMINISTRADO. TRIBUTACION
ARCHIVAR EXPEDIENTE- SE PROCEDE A ARCHIVAR EL 05 MINUTOS
EXPEDIENTE Y DAR POR FINALIZADO EL TRAMITE. JEFE

TOTAL
204
MINUTOS

7. FLUJOGRAMA

PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE ACTUALIZACION DE DATOS PARA EL IMPUESTO PREDIAL

USUARIO

UNIDAD DE
TESORERIA TRAMITE SE‘;’;‘ETIQ'\LIA
DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA
DE RENTAS

DEPARTAMENTO DE
PLANEAMIENTO
URBANO RURAL Y
CATASTRO




]

NICIO

SOLICITA
PRESENTACION
DE
DECLARACION
JURADAPDE
ACTUALIZACION
DE DATOS PARA
EL IMPUESTO
PREDIAL.

CANCELA EL
DERECHO
PARA LA

PRESENTACION
DE
DECLARACION
JURADA DE
ACTUALIZACON
DE DATOS
PARA EL
IMPUESTO
PREDIAL

EVALUA
EXPEDIENTE Y
DERIVA LOS
DOCUMENTOS
AL AREA
COMPETENTE

RECEPCIDNA,
REGISTRAY
DERIVA EL

EXPEDIENTE

RECEPCIONA RECEPCIONA
EXPEDIENTE— EXPEDIENTE
A EVALUA LO SOLICITADO
EVALUA Y ORDENA LA
EXPEDIENTE INSPECCION DEL LOTE
CON LA PERSONAL TECNICO DE
DOCUMENTACION CATASTRO
SUSTENTATORIA i
REALIZA LA VISITA
TECNICA AL LOTE
SOLICITADO.
DERIVA ‘L
EXPEDIENTH AL Y
DEPARTAMENTO ELABORA INFORME
DE ACERCA DE LA
PLANEAMIENTO V'i'E:LTI‘;:gLCA
URBANO RURAL
Y CATASTRO {
RECEPCIONA
INFORME DE LA
VISITA TECNICA
REALIZADA
RECIBE EL ‘L
EXPEDIENTE E SE DERIVA EL
ng?L\RsﬂE OE EXPEDIENTE A LA
ENTREGA AL JEFE DE OFICINA DE RENTAS
RENTAS
EVALUA LA

DOCUMENTACION, SE
GENERAN LOS
NUEVOS FORMATOS
HRY PU, SE SELLAN Y
FIRMAN PARA SER
ENTREGADOS AL
ADMINISTRADO.

v

SE IMPRIME Y FIRMA
LOS FORMATOS HRY

PU
v
SE ENTREGA EL
FORMATO HRY PU
SELLADOS Y
FIRMADOS AL
ADMINISTRADO.

v

SE ARCHIVA EL
EXPEDIENTE

v

FIN DEL PROCESO

1. TITULO:
Impresion de formatos PU y HR (duplicados)

2. FINALIDAD:

Atender al contribuyente con lo solicitado

3. BASE LEGAL.




[ Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 D.L. N° 776, Ley del Tributacion Municipal;
0 D.S. N° 135-99-EF Coédigo Tributario.

4. RESPONSABLES.
0 Sub Gerente de Rentas.
0 Departamento de Planeamiento Urbano Rural y Catastro.

5. ABREVIATURAS:
I S.G.R.
I D.P.URyC.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGOTIEMPO

1 SUB GERENCIA DE RENTAS
SOLICITAR INFORMACION - SE SOLICITA
INFORMACION A CATASTRO PARA ACTUALIZAR ESPECIALISTA EN 05
INFORMACION CATASTRAL DEL PREDIO, PREVIO A LA TRIBUTACION MINUTOS
IMPRESION DEL PU Y HR
ELABORAR INFORME - PREPARA EL INFORME A
CATASTRO. ASISTENTE 05




FIRMAR INFORME - EL JEFE DE RENTAS FIRMA EL
INFORME.

02

JEFE MINUTOS

IDERIVAR EXPEDIENTE - SE ENViA EL INFORME
SOLICITANDO LA ACTUALIZACION CATASTRAL DEL
IPREDIO.

05

ASISTENTE IMINUTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO URBANO
RURAL Y CATASTRO

INFORME.

RECEPCIONAR EXPEDIENTE - RECEPCIONA EL

03

ASISTENTE MINUTOS

EVALUAR DOCUMENTACION — EL JEFE DE CATASTRO
EVALUA PEDIDO Y ENTREGA AL TECNICO
RESPONSABLE DE CATASTRO PARA INFORMAR AL
RESPECTO.

03

JEFE MINUTOS

REVISAR INFORMACION — EL TECNICO DE CATASTRO
REVISA LA INFORMACON SOLICITADA.

10

ASISTENTE MINUTOS

ELABORAR INFORME - ELABORA EL INFORME
RESPECTIVO E IMPRIME LA FICHA CATASTRAL, LA
CUAL SERA ADJUNTADA AL INFORME.

10

ASISTENTE MINUTOS

FIRMAR INFORME — EL JEFE DE CATASTRO FIRMA EL
INFORME Y LA FICHA CATASTRAL, ORDENA EL ENVIO
IA RENTAS.

03

JEFE MINUTOS

IDERIVAR EXPEDIENTE — SE ENVIA EL INFORME DE
IRESPUESTA Y LA FICHA CATASTRAL.

05

ASISTENTE MINUTOS

SUB GERENCIA DE RENTAS

RECEPCIONA EXPEDIENTE- SE RECEPCIONA EL
INFORME Y FICHA CATASTRAL.

ASISTENTE 03 MINUTOS

REVISAR INFORMACION — EL TECNICO DE RENTAS
REVISA EL INFORME Y FICHA CATASTRAL.

ESPECIALISTA EN

TRIBUTACION 02 MINUTOS

ACTUALIZAR INFORMACION - SE ACTUALIZA LA
INFORMACION DE RENTAS EN EL SISTEMA.

ESPECIALISTA EN

TRIBUTACION 05 MINUTOS

IMPRIMIR ESPECIE VALORADA - SE IMPRIMEN LOS
FORMATOS PU Y HR, SON ENTREGADOS AL JEFE PARA
LA FIRMA, ADEMAS DE LA NOTIFICACION AL
CONTRIBUYENTE.

ESPECIALISTA EN

TRIBUTACION 05 MINUTOS

FIRMAR ESPECIE VALORADA — EL JEFE DE RENTAS
FIRMA LOS FORMATOS PU Y HR, ADEMAS DE LA
NOTIFICACION (CON COPIA).

JEFE 03 MINUTOS

INOTIFICAR AL ADMINITRADO - SE NOTIFICA AL
IADMINISTRADO PARA EL PAGO DE SU DEBER
TRIBUTARIO.

ASISTENTE 10 MINUTOS

TOTAL

79 MINUTOS

7. FLUJOGRAMA

IMPRESION DE FORMATOS PU Y HR (DUPLICADOS

USUARIO SUB GERENCIA DE RENTAS

DEPARTAMENTO DE
PLANEAMIENTO URBANO RURAL
Y CATASTRO




RECEPCIONA n RECEPCIONA
INICIO EXPEDIENTE v EXPEDIENTE
v \
PREPARA EL INFORME EL JEFE DE CATASTRO
SOLICITA INFORMACION A CATASTRO EVALUA PEDIDO Y ENTREGA
A CATASTRO PARA AL TECNICO RESPONSABLE
ACTUALIZAR DE CATASTRO PARA
INFORMACION EL JEFE DE RENTAS INFORMAR AL RESPCTO.
CATASTRAL DEL FIRMA EL INFORME
PREDIO
\ 4 EL TECNICO DE CATASTRO
ENVIA EL INFORME REVISA LA INFORMACION
SOLICITANDO LA SOLICITADA
ACTUALIZACION
CATASTRAL DEL PREDIO
ELABORA EL INFORME
RESPECTIVO E IMPRIME
LA FICHA CATASTRAL
EL JEFE DE CATASTRO
FIRMA EL INFORME Y LA
FICHA CATASTRAL
RECIBE EL INFORME Y ENVIA EL INFORME DE
FICHA CATASTRAL < RESPUESTA Y LA FICHA
l CATASTRAL.
REVISA EL INFORME Y
FICHA CATASTRAL
ACTUALIZA INFORMACION
DE RENTAS EN EL SISTEMA
IMPRIME LOS FORMATOS
PU Y HR, SON
ENTREGADOS AL JEFE
PARA LA FIRMA
Y
JEFE DE RENTAS FIRMA LOS
FORMATOS PU Y HR, SE
NOTIFICA AL ADMINISTRADO
PARA EL PAGO DE SU DEBER
TRIBUTARIO
[ FIN DEL PROCESO ]
1. TITULO:

Fraccionamiento de deudas Tributaria y No Tributarias.

2. FINALIDAD:
Identificar y verificar el pago del contribuyente del Impuesto Predial.

3. BASE LEGAL.




0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 D.L. N° 776, Ley del Tributacion Municipal;
0 D.S. N°135-99-EF Coédigo Tributario.

4. RESPONSABLES.
0 Unidad de Recursos Humanos
0 Secretaria General
0 Sub Gerente de Rentas.
0 Unidad de Tesoreria

5. ABREVIATURAS:
0 URH
0 S.G
0 S.G.R.
0 U.T.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGOTIEMPO

1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RECEPCION DEL ADMINISTRADO — EL ENCARGADO DE
PORTERIA  INDICA AL ADMINISTRADO DONDE ASISTENTE 01

IDIRIGIRSE PARA REALIZAR SU TRAMITE TUPA O NO MINUTOS
[TUPA.




2 SECRETARIA GENERAL
ORIENTACION AL CIUDADANO - ORIENTAN EN
CUANTO A LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA LA ORIENTACION AL |
SOLICITUD DE UN FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS CONTRIBUYENTE MINUTOS
TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS.
REGISTRO DE EXPEDIENTE - SE VERIFICA LA 10
IDOCUMENTACION ALCANZADA, Y SE REGISTRA EN EL TRAMITE MINUTOS
SISTEMA, SE LLENA CUADERNO DE CARGO. DOCUMENTARIO
DERIVAR EXPEDIENTE — DERIVA EL EXPEDIENTE A LA 05
DIVISION DE RENTAS PARA PROCEDER CON LA TRAMITE MINUTOS
IATENCION DE LA SOLICITUD DE FRACCIONAMIENTO DOCUMENTARIO
DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS.
3 SUB GERENCIA DE RENTAS
RECEPCIONA EXPEDIENTE - SE RECEPCIONA EL 03
EXPEDIENTE DE SOLICITUD DE FRACCIONAMIENTO. SECRETARIA MINUTOS
DERIVAR EXPEDIENTE - ENTREGAR EXPEDIENTE AL ASISTENTE 03
TECNICO RESPONSABLE MINUTOS
EVALUAR DOCUMENTACION - SE EVALUA EL
EXPEDIENTE, VERIFICA LOS  REQUISITOS Y ESPECIALISTA EN 20
DOCUMENTOS ANEXOS. SI TODO ES CORRECTO SE TRIBUTACION MINUTOS
PROCEDE A REALIZAR EL FRACCIONAMIENTO
SOLICITADO.
ELABORAR CONVENIO DE PAGO — SE REALIZA EL
FRACCIONAMIENTO PARA LO CUAL SE ELABORA UN | ESPECIALISTA EN 10
CONVENIO DE PAGO, INDICANDO LA CUOTA INICIAL Y TRIBUTACION MINUTOS
MENSUALES A CANCELAR POR PARTE DEL
IADMINISTRADO.
DERIVAR EXPEDIENTE - ENVIAR EXPEDIENTE Y 03
CONVENIO DE PAGO PARA LA REVISION Y VISACION ESPECIALISTA EN | " rimyg
DEL JEFE DE LA DIVISION DE RENTAS. TRIBUTACION
IAPROBAR EXPEDIENTE — SE PROCEDE A VERIFICAR LA
DOCUMENTACION ALCANZADA Y SE FIRMAN LOS JEFE 05
FORMATOS DE CONVENIO DE PAGO. DERIVAR A MINUTOS
TESORERIA PARA EL TRAMITE DE PAGO.
4 UNIDAD DE TESORERIA
PAGO DE TRIBUTO — SE PROCEDE CON EL COBRO DE
LA INICIAL DEL CONVENIO DE PAGO SUSCRITO ENTRE CAJERA 05 MINUTOS
EL ADMINISTRADO Y LA MUNICIPALIDAD.
5 SUB GERENCIA DE RENTAS
ARCHIVAR EXPEDIENTE- SE RECEPCIONA UNA COPIA 10 MINUTOS
DEL COMPROBANTE DE PAGO Y SE ANEXA Al  ESPECIALISTA EN
EXPEDIENTE, LUEGO DE ELLO SE ARCHIVA. TRIBUTACION
80 MINUTOS
TOTAL
7. FLUJOGRAMA
FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS
USUARIO REeOC SECRETARIA SUB GERENCIA DE UNIDAD DE
TR GENERAL RENTAS TESORERIA




INICIO

SOLICITA
FRACCIONAMIENTO
DE DEU
TRIBUTARIAS Y NO
TRIBUTARIAS

ENCARGADO PE
PORTERIA IN AL
ADMINISTRADO
DONDE DIRIGIRSE
PARA REALIZAR SU
TRAMITE TUPA O NO
TUPA

RECEPCIONA
EXPEDIENTE

y

SE PROCEDE CON
EL COBRO DE LA
INICIAL DEL
CONVENIO DE
PAGO SUSCRITO

ORIENTAN EN RECEPCIONA
CUANTOA [ ] EXPEDIENTE
REQUISTOS v
NECESARIOS PARA
LA SOLICITUD DE ENTREGA
FRACCIONAMIENTO EXPEDIENTE AL
TECNICO
¢ RESPONSABLE
VERIFICA LA v
DOCUMENTACION EVALUA
ALCANZADA Y SE EXPEDIENTE
REGISTRA EN EL VERIFICA Loé
SISTEMA REQUISITOS
v v
REALIZA EL
SE DERIVA EL|

EXPEDIENTE A LA
SUB GERENCHA-DE
RENTAS

FRACCIONAMIENTO
PARA LO CUAL SE
ELABORA UN
CONVENIO DE PAGO

v

ENVIA EXPEDIENTE Y
CONVENIO DE PAGO
PARA LA REVISION Y
VISACION DEL JEFE.

v

VERIFICA LA
DOCUMENTACIO
ALCANZADA Y S}

FIRMAN LOS

FORMATOS DE
CONVENIO DE PAGO

LLL -

RECEPCIONA UNA
COPIA DEL
COMPROBANTE

DE PAGO Y$E
ANEXA AL
EXPEDIENTE. Y SE
ARCHIVA

v

[ FIN DEL PROCESO ]

1. TITULO:

Constancia de no adeudo por deuda Tributaria y No Tributaria.

2. FINALIDAD:
Atender al contribuyente con lo solicitado

3. BASE LEGAL.




[ Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 D.L. N° 776, Ley del Tributacion Municipal;
0 D.S. N° 135-99-EF Coédigo Tributario.

4. RESPONSABLES.
0 Unidad de Recursos Humanos
0 Secretaria General
0 Sub Gerente de Rentas.
0 Unidad de Tesoreria

5. ABREVIATURAS:
0 URH
0 S.G
0 S.GR.
0 U.T.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO[TIEMPO

1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RECEPCION DEL ADMINISTRADO — EL ENCARGADO DE

PORTERIA INDICA AL ADMINISTRADO ~ DONDE ASISTENTE 01
IDIRIGIRSE PARA REALIZAR SU TRAMITE TUPA O NO MINUTOS
TUPA.

2 SECRETARIA GENERAL




ORIENTACION AL CIUDADANO - ORIENTAN EN
CUANTO A LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA LA ORIENTACION AL 05
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO POR CONTRIBUYENTE MINUTOS
DEUDA TRIBUTARIA.
REGISTRO DE EXPEDIENTE - SE VERIFICA LA 10
DOCUMENTACION ALCANZADA, Y SE REGISTRA EN EL TRAMITE MINUTOS
SISTEMA, SE LLENA CUADERNO DE CARGO. DOCUMENTARIO
DERIVAR EXPEDIENTE — DERIVA EL EXPEDIENTE A LA 05
DIVISION DE RENTAS PARA PROCEDER CON LA TRAMITE MINUTOS
IATENCION DE LA SOLICITUD DE CONSTANCIA DE NO DOCUMENTARIO
IADEUDO POR DEUDA TRIBUTARIA..

3 SUB GERENCIA DE RENTAS
RECEPCIONA EXPEDIENTE - SE RECEPCIONA EL 03
EXPEDIENTE DE SOLICITUD DE CONSTANCIA DE NO SECRETARIA MINUTOS
IADEUDO POR DEUDA TRIBUTARIA.
DERIVAR EXPEDIENTE - ENTREGAR EXPEDIENTE AL ASISTENTE 03
TECNICO RESPONSABLE MINUTOS
EVALUAR DOCUMENTACION - SE EVALUA EL
EXPEDIENTE, VERIFICA LOS REQUISITOS Y ESPECIALISTA EN 20
DOCUMENTOS ANEXOS. SE VERIFICA EL SALDO TRIBUTACION MINUTOS
DEUDOR EN EL SISTEMA, SI TODO ES CORRECTO
ELABORAR LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO.
ELABORAR CONSTANCIA — SE PROCEDE A ELABORAR
LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO POR DEUDA ESTPREI%I{?TLII\SCT&EN ]1\/([)INUTOS
TRIBUTARIA.
DERIVAR EXPEDIENTE - ENVIAR EXPEDIENTE Y 03
CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA LA REVISION Y ESPECIALISTA EN MINUTOS
IVISACION DEL JEFE DE LA DIVISION DE RENTAS. TRIBUTACION
APROBAR EXPEDIENTE — SE PROCEDE A VERIFICAR LA
DOCUMENTACION  ALCANZADA Y FIRMA LA 05
CONSTANCIA DE NO ADEUDO POR DEUDA JEFE MINUTOS
TRIBUTARIA. DERIVAR A TESORERIA PARA EL
TRAMITE DE PAGO

4 UNIDAD DE TESORERIA
PAGO DE TRIBUTO — SE PROCEDE CON EL COBRO DE
LA INICIAL DEL CONVENIO DE PAGO SUSCRITO ENTRE CAJERA 05 MINUTOS
[EL ADMINISTRADO Y LA MUNICIPALIDAD.

5 SUB GERENCIA DE RENTAS
ENTREGAR ~ CONSTANCIA - SE ENTREGA LA  ESPECIALISTAEN | 05 MINUTOS
CONSTANCIA DE NO ADEUDO AL ADMINISTRADO. TRIBUTACION
IARCHIVAR EXPEDIENTE — PROCEDE A ARCHIVAR LA 05 MINUTOS
COPIA DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO POR DEUDA ESTIDIEI%%*TL[L%TI‘SIEN
TRIBUTARIA Y COPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO.

T 80 MINUTOS
7. FLUJOGRAMA
CONSTANCIA DE NO ADEUDO POR DEUDA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA
P gg&%@%gg SECRETARIA SUB GERENCIA DE UNIDAD DE
HUMANOS GENERAL RENTAS TESORERIA




3.

Cobrar los servicios de limpieza publica del Distrito de La Arena.

BASE LEGAL.

ORIENTANEN __ RECEPCIONA RECEPCIONA
INICIO CUANTO A EXPEDIENTE EXPEDIENTE
REQUISTOS v
NECESARIOS PARA
LA SOLICITUD DE ENTREGA y
soL&TA N NCARGADO be CONSTANCIA DE NO EXPTEE%E‘:“JS AL SE PROCEDE CON
CONSTANCIA DE NO PORTERIA IN AL ADEUDO EL COBRO DE LA
RESPONSABLE INICIAL DEL
ADEUDO POR DEJDA ADMINISTRADO ¢
TRIBUTARIA'Y NO DONDE DIRIGIRSE v CONVENIO DE
TRIRLITARIA VERIFICA LA , PAGO SUSCRITO
PARA REALIZAR SU DOCUMENTACIAN EVALUA
TRAMITE TUPA O NO EXPEDIENTE,
ALCANZADA Y SE
TUPA VERIFICA LOS
REGISTRA EN EL
SISTEMA REQUISITOS, SE
VERIFICA EL
SALDO DEUDOR
SE DERIVA EL v
EXPEDIENTE A LA SE ELABORA
SUB GERENCIA DE CONSTANCIA DE NO
RENTAS ADEUDO
v
ENVIA EXPEDIENTE Y
CONSTANCIA DE NO
ADEUDO PARA LA
REVISION Y VISACION
v
VERIFICA LA
DOCUMENTACIO
ALCANZADA Y m:;m
LA CONSTANCIA DE
NO ADEUDO POR
DEUDA TRIBUTARIA
SE ENTREGA
CONSTANCIA DE NO
ADEUDO AL
ADMINISTRADO Y SE
PROCEDE #
ARCHIVAR COPIA
DE LA CONSTANCIA
DE NO ADEUDO
[ FIN DEL PROCESO ]
1. TITULO.
Cobro de Limpieza Publica en Oficina
2. FINALIDAD.




0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

[ Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,

0 D.L. 776 Ley de Tributacién Municipal.

0 D.S.N°135-99-EF-TUO del coédigo tributario

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

1. RESPONSABLES.
0 Sub Gerencia de Rentas.
0 Unidad de Recaudacion.

5. ABREVIATURAS.
ISGR. Sub Gerencia de Rentas.
IUR. Unidad de Recaudacion.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
1| CONTRIBUYENTE CONTRIBUYENTE
Se dirige a la oficina de Tributacidon, ésta deriva al '
encargado del cobro. 1 Minuto
7[UNIDAD DE RECAUDACION UNIDAD DE
RECAUDACION

Determina la deuda y gira recibo por cobro de limpieza
publica. 2 Minutos

Registra dicho cobro en el Sistema de Administracion

Tributaria y en el padron Manual. 2 Minutos




Imprime la Liquidacion Diaria y lo deriva A La Unidad de

Recaudacion. 10 Minutos
UNIDAD DE RECAUDACION UNIDAD DE
RECAUDACION
Recibe, la liquidacion diaria, lo analiza y da el V° By lo )
deriva a la UNIDAD DE TESORERIA SMinutos
UNIDAD DE TESORERIA UNIDAD DE
TESORER{A
Hace deposito de la liquidacion diaria y emite el recibo de
ingreso.
2 Hora
UNIDAD DE RECAUDACION UNIDAD DE
RECAUDACION
Recepciona copia del recibo de ingresos y archiva
2Minutos
TIEMPO ESTIMADO 52 Minutos




7. ORGANIGRAMA

CONTRIBUYENTE UNIDAD DE RECAUDACION | UNIDAD DE RECAUDACION UNIDAD DE TESORERIA

Inicio

— — Determina la deuda y gira Recibe, la liquidacién
Se dirige a la oficina de recibo por cobro de diaria I’o analiza v da —
Tributacion, ésta deriva limpieza publica. o Y Hace depésito de la
al encargado del cobro. el V°B%ylo derivaa »| liquidacion diaria y
la UNIDAD DE emite el recibo de
TESORERIA ingreso.
A 4 | |

Imprime la Liquidacién
Diaria lo deriva al
Encargado de la Unidad
de Recaudacion.

Recepciona copia del
recibo de ingresos y g
archiva

Fin




1. TITULO.
Cobro de Limpieza Publica en Vivienda

2. FINALIDAD.
Cobrar los servicios de limpieza publica del Distrito de La Arena

3. BASELEGAL.
[ Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
[ Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444.
0 D.L. 776 Ley de Tributacién Municipal.
0 D.S.N°135-99-EF-TUO del codigo tributario
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
[ Sub Gerencia de Rentas.
I Unidad de Recaudacion.
I Unidad de Tesoreria.

5. ABREVIATURAS.
ISGR. Sub Gerencia de Rentas.
JUR. Unidad de Recaudacion.
[UT. Unidad de Tesoreria.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
UNIDAD DE RECAUDACION. UNIDAD DE
RECAUDACION
Planifica la zonificacién del cobro de recaudacion de '
limpieza publica. 1 Minuto
UNIDAD DE
UNIDAD DE RECAUDACION RECAUDACION
Entrega material correspondiente a los recaudadores.
2 Minutos
Distribuye los sectores zonificados .
2 Minutos
El recaudador se dirige a la vivienda del contribuyente y )
le comunica su deuda de limpieza publica. 10 Minutos
El comisionista emite el recibo correspondiente y reporta )
a la Unidad de Recaudacion. 2 Minutos
Registra dicho cobro en el Sistema de Administracion )
Tributaria y en el padron Manual 2 Minutos
Imprime la Liquidacion Diaria y lo deriva al Encargado )
de la Unidad de Recaudacion. 10 Minutos
2 UNIDAD DE
UNIDAD DE RECAUDACION RECAUDACION
Recibe, la liquidacion diaria, lo analiza y da el V° B®y lo )
deriva a la UNIDAD DE TESORER{A SMinutos
, UNIDAD DE
UNIDAD DE TESORERIA TESORERIA
Hace deposito de la liquidacion diaria y emite recibo de
ingresos.
% Hora
. UNIDAD DE
UNIDAD DE RECAUDACION RECAUDACION
Recepciona copia del recibo de ingreso y archiva
2Minutos
66 Minutos

TIEMPO ESTIMADO




7. ORGANIGRAMA

UNIDAD DE RECAUDACION UNIDAD DE RECAUDACION UNIDAD DE TESORERIA

Inicio
Entrega material correspondiente a los

Planifi e P recaudadores. Hace depdsito de la
anifica la zonificacion liquidacion diaria y
del cobro de
- A A emite recibo de
recaudacion de limpieza v

pablica ingresos.
’ Distribuye los sectores zonificados

A
El recaudador se dirige a la vivienda del y
Recibe, la liquidacion contribuyente y le comunica su deuda de Fin
diaria, lo analiza y da el limpieza publica.
Ve By loderivaala
UNIDAD DE
TESORERIA
A
Regresa en otra Emite el recibo
oportunidad correspondiente

A

y
El comisionista

ranorta-ala LD
Fepoerta—ata—or~

Reporta
morosidad

para su liquidacion

—

La UR imprime la
liquidacign diaria y
lo defiva al
Encargado de la
Unidpd de

o s
neCatutaCion




1. TITULO.
Cobro de Comercio Ambulatorio.

2. FINALIDAD.
Cobrar los Derechos del Comercio Ambulatorio en el Distrito de La Arena

3. BASE LEGAL.
[ Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
[ Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,
0 D.L. 776 Ley de Tributaciéon Municipal.
0 D.S.N°135-99-EF-TUO del cédigo tributario

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
0 Sub Gerencia de Rentas.
0 Unidad de Recaudacion.

5. ABREVIATURAS.
0 SGR. Sub Gerencia de Rentas.
0 UR. Unidad de Recaudacion

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO

DESCRIPCION RESPONSABLE

TIEMPO




UNIDAD DE RECAUDACION

UNIDAD DE

RECAUDACION
Planifica la zonificacion del cobro de Comercio .
Ambulatorio. 5 Minutos
Entrega material correspondiente a los recaudadores. )
2 Minutos
Distribuye los sectores zonificados correspondientes. )
2 Minutos
El recaudador se dirige a los negocios ambulatorios )
correspondientes. 10 Minutos
El recaudador emite el recibo de cobranza y reporta a la )
Unidad de Recaudacion. 2 Minutos
Registra dicho cobro en el Sistema de Administracion ]
Tributaria y en el padron Manual 2 Minutos
Imprime la Liquidacion Diaria y lo deriva al Encargado )
de la Unidad de Recaudacion. 10 Minutos
2 UNIDAD DE
UNIDAD DE RECAUDACION RECAUDACION
Regibe, la liquidacion diaria, lo analiza y da el V° B® lo sMinutos
deriva a La UNIDAD DE TESORERIA.
, UNIDAD DE
UNIDAD DE TESORERIA TESORERIA
Hace deposito de la liquidacion diaria y emite recibo de
Ingresos. > Hora
UNIDAD DE RECAUDACION UNIDAD DE
RECAUDACION
Recepciona copia del recibo de ingreso y archiva
2Minntos
TIEMPO ESTIMADO 70 Minutos




7. ORGANIGRAMA

USUARIO

UNIDAD DE RECAUDACION

UNIDAD DE TESORERIA

Inicio

Planifica la zonificacion del cobro

Recibe, la liquidaciéon
diaria, lo analiza y da
o elV°B°loderivaala

Entrega material correspondiente a los
recaudadores.

Distribuye los sectores zonificados
correspondientes.

El recaudador ser¢irige-atos-regeeios:
ambulatorios forrespondientes.

Registra dicho copro en el Sistema de
Administracion Tributaria y en el padron
Manual

al Encargado
Reca

Imprime la Liquidagion Diaria y lo deriva

de la Unidad de
ldacion.

UNIDAD DE
TESORERIA

Recepciona copia del
recibo de ingreso y

Hace deposito de la
liquidacion diaria y emite
recibo de ingresos a la
UR

archiva

Fin




1. TITULO.
Espectaculos Publicos No Deportivos.

2. FINALIDAD.
Recaudar y Garantizar la ejecucion de los Espectaculos Publicos No deportivos en el
distrito de La Arena

3. BASE LEGAL.
[ Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
[ Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,
0 D.L. 776 Ley de Tributacién Municipal.
0 Ley N° 29168 de Espectaculos Publicos No Deportivos.
0 D.S.N°135-99-EF-TUO del codigo tributario
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
I Sub Gerencia de Rentas.
[ Unidad de Recaudacion.
I Unidad de Fiscalizacion.

5. ABREVIATURAS.
0 SGR. Sub Gerencia de rentas.
0 UR.Unidad Recaudacion.
0 UF. Unidad de Fiscalizacion.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

CONTRIBUYENTE

USUARIO

Se acerca a la SR a fin de solicitar los requisitos para
realizar el Espectaculo Publico No deportivo

2 Minutos

UNIDAD DE RECAUDACION

UR

Proporciona los requisitos al Usuario.

2 Minutos

CONTRIBUYENTE

USUARIO

Cumple con los requisitos y paga los derechos
correspondientes.

1 Minuto

UNIDAD DE RECAUDACION

UR

Elabora el compromiso de responsabilidad y
autorizacion del espectaculo.

2 Minutos

UNIDAD DE RECAUDACION

UNIDAD DE
RECAUDACION

Evalua el Expediente, da el V° B®y autoriza.

5 Minutos

UNIDAD DE FISCALIZACION

UF

El dia del evento efectia la determinacion del
Impuesto por cobrar.

Y, Hora

CONTRIBUYENTE

USUARIO

Se apersona a tesoreria a cancelar el impuestg
correspondiente

2 Minutos

UNIDAD DE TESORERIA

UT

Emite recibo de Ingresos e informa a la Unidad de
Recaudacion.

3 Minutos

UNIDAD DE RECAUDACION

UR

Archiva el expediente.

2 Minutos

TIEMPO ESTIMADO

49 Minutos




7. ORGANIGRAMA

CONTRIBUYENTE

UNIDAD DE RECAUDACION

UNIDAD DE RECAUDACION

UNIDAD DE FISCALIZACION

UNIDAS DE TESORERIA

Inicio

Se acerca ala UR afin
de solicitar los
requisitos para realizar
el Espectaculo Publico
No deportivo

Proporciona los requisitos
al Usuario.

Cumple con los
requisitos y paga los
derechos
correspondientes.

Evalua el
Expediente, da el

El dia del evento

Emite recibo de
Ingresos e informa a
la Unidad de

.| [V B”yautoriza.

> efectua la
determinacion del
Impuesto por cobrar.

\ 4

Recaudacion.

Elabora el compromiso de
responsgbilidad y
autorizagion del
espectaculo.

Se apersona a
tesoreria a cancelar el
impuesto
correspondiente

Archiva el expediente

y autorizacion del <
espectaculo.

v

Fin




1. TITULO.
Impuesto Predial.

2. FINALIDAD.
Identificar y verificar el pago del contribuyente del Impuesto Predial.

3. BASE LEGAL.
[ Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
[ Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444.
0 D.L. 776 Ley de Tributacién Municipal.
0 D.S.N°135-99-EF-TUO del codigo tributario
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
[ Sub Gerencia de Rentas.
I Unidad de Recaudacion.
I Unidad de Tesoreria.

5. ABREVIATURAS.
0 SGR. Sub Gerencia de Rentas.
0 UR. Unidad de Recaudacion.
[ UT. Unidad de Tesoreria.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO



PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

UNIDAD DE RECAUDACION

UNIDAD DE
RECAUDACION

Planifica y Organiza la distribucion de lag
notificaciones a los contribuyentes.

2 Minutos

UNIDAD DE RECAUDACION

UR

Notifica los Contribuyentes

2 Minutos

CONTRIBUYENTE

USUARIO

Se dirige a la Unidad de Recaudacion.

1 Minuto

UNIDAD DE RECAUDACION

UR

Orienta y entrega los requisitos de la declaracion de
autoevaluo al contribuyente.

2 Minutos

CONTRIBUYENTE

USUARIO

Presenta declaracion jurada de autoevaliio con los
requisitos.

5 Minutos

UNIDAD DE RECAUDACION

UR

Recepciona la declaracion jurada y determina el
pago de impuesto.

Y Hora

CONTRIBUYENTE

USUARIO

Se dirige a la UNIDAD DE TESORERIA 'y realiza
el pago del Impuesto.

2 Minutos

UNIDAD DE TESORERIA

UT

Emite recibo de Ingresos he informa a la Sub
Gerencia de Recaudacion.

3 Minutos

UNIDAD DE RECAUDACION

UR

Archiva el recibo al expediente.

2 Minutos

TIEMPO ESTIMADO

49 Minutos




7. ORGANIGRAMA

USUARIO

UNIDAD DE RECAUDACION

CONTRIBUYENTE

UNIDAD DE TESORERIA

Inicio

Planifica y Organiza la
distribucion de las
notificaciones a los

contribuyentes.

Notifica a los Contribuyentes

Orienta y entrega los

Se dirige a la . -
Unidad de Emite recibo de
Recaudacién. Ingresos he
informa a la
Unidad de
Recaudacion.
A

requisitos de la declaracion de [«
autoevaluo al contribuyente.

Presenta decldracion
| jurada de autogvaluo
|  con Los requikitos.

Recepciona la declaracion
jurada y determina el pago [«

de impuesto.

Archiva el recibo al

Se dirige alla
UNIDAD OE
TESORERIA y|realiza
el pago del Impuesto.

expediente.

Fin




UNIDAD DE FISCALIZACION
(UF)

1. TITULO.
Fiscalizacion de la determinacion de los tributos de predial y arbitrios

2. FINALIDAD.
Cumplir con las Funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones

3. BASELEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.



0 Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,

[ Art. 70 de la Ley Organica de Municipalidades, Art. 59 al 81 del Codigo

Tributario.

[ Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
0 Sub Gerencia de Rentas.
i Unidad de Fiscalizacion.

5. ABREVIATURAS.
ISGR. Sub Gerencia de Rentas.
IUF. Unidad de Fiscalizacion.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION DEL PASO RESPONSABLE - CARGO TIEMPO
UNIDAD DE FISCALIZACION
Dispone la fiscalizacion de la
1 determinacion de los tributos de predial y Unidad de 20 minutos
arbitrios Fiscalizacion




2 Selecciona los contribuyentes a fiscalizar Supervisor
Tributario 1 Hora
3 Revisa y realiza la depuracion de los Supervisor
contribuyentes y deriva para la emision de Tributario 3 Horas
los requerimientos
4 Emite requerimientos segun la depuracion, Especialista en
sella y deriva para firma Tributacion I Hora
5 Firma requerimiento emitidos Unidad de Fiscalizacion 1 minuto
6 Notificacion de requerimientos Técnico 1 Hora
7 Realiza la inspeccion interna y/o externa de Inspector tributario 30 minutos
los predios
8 Elabora ficha de informacion predial, Inspector tributario 20 Minutos
croquis y/o informe
9 Realiza la emision de valores mas el plazo Técnico 10 minutos
10 Presenta reclamos en caso de estimarlo Contribuyente (**)
pertinente
11 Recepciona, revisa, evaliia y emite informe Especialista en 1 Hora
de respuesta a reclamos del contribuyente Tributacion
TOTAL 8 Horas y 20
minutos

* El tiempo de duracion dependera de factores como la cantidad, la distancia y otros.
* * Dependera del contribuyente.




SUPERVISOR

ESPECIALISTA TECNICO INSPECTOR TRIBUTARIO
SUB GERENTE DE RENTAS. TRIBUTARIO TRIBUTARIO
Realiza inspeccion
Dispone la fiscalizacién Selecciona los Emite requerimientos Notifica los interna
de la Determinacion de Contribuyentes a segun la depuracion, sellp Requerimientos y/o externa de los
los Tributos de Predial y fiscalizar y-deriva-parata-firma P Emitidos predios
Arbitrios
Elabora ficha de
. . Informacion predial,
Revisa y realiza |a croquis y/ o informe
depuracion de Igs técnico
contribuyentes y deriva
para la emision dej los Realiza la emision de |
requerimientos| Valores mas el Plazo h
Firma los

requerimientos

A

emitidos por el
especialista tributario

Recepciona, revisa,
evalua y emite informe de
respuesta a reclamos del

contribuyente

fin




1. TITULO.

Campafia de verificacion a fin de detectar comisos e infractores de obligaciones

tributarias.
AL DESCRIPCION DEL PASO CARGO | TIEMPO| TIEMPO
N® | 2. FINALIDAD.
FiscaliZgiN D ADtBEaF| SCAQUARE| ©dhtribuyentes con Beneficips uibitidmigarios
(Dﬂﬂﬂ1nﬂ1cf00\ C‘1 f‘ ’I’Y\Y\]QY\ l"f\'l’\ ]f\(‘ rnn 'IC"I"I'\Q DC“'Q]‘\]QI"1A{\C Falal ]O T 1 1A
Dlsp%n\{g Par151 los contribuyentes iscritos en el| _Unidad de | 10 Minutos 10 Minutos
1 sistema de rfeblﬁas declaran correctamente sus predios Fiscalizacion
ReviBAPELIHEAd -Padron General emitido por el areal Unidad de |30 Minutod 30 Minutos
2 de itiforthéidarggniderdeaMparaiphdidadiectioa 7. os| Fiscalizacion
contribuygrigsiy| Ip eRuainm et doA ARGHREIFIEIION® 27444,
Ordenanz Mum al N 006-2013/MDLA/A aH qu Reglamento |de
3 Seleccw ] é)gn(i(z)gc%%) n u%fcl%lo Ifl' IS¢ ?.R%ﬁg)por zonas Flsﬁﬂ%%cm RS 1 hora
4 Epnitp jegpesNRiiiesgein la depuracion, sella y deriva ESP¢CialiSF§ el 1 hora 1 hora
ara firm o Tributacion
P [f %ub Gerencia de Rentas T
. . . .y nl a e
5 Firma rquélﬁ‘?ﬂfjeﬂ?o]szléﬁi‘i]ﬁ%?&on' Fiscalizacién | 1 minuto (*)
- "
6 I\fotlﬁ‘ §{.‘Jﬁn reé]greegrc%e éorse tas Técnico 1 Hora (*)
7 RealizaJIR.ibkpdediddeiRiscnbizdoiémterna de los predios %Irllsgfggg 30 minutos|  (*)
8 Verifica documentos presentados por el contribuyente y | Inspector 30 minuto (*)
consulta a RENIEC, ESSALUD, EXTRASAT. Tributario
9 elabora ficha de informacion predial, croquis y/o Inspector | 3 minutos (*)
informe técnico Tributario
Ingresa y actualiza lo verificado en campo mediante o . *
10 ficha de informacion predial (dependiendo de la Terminalista | 10 minutos (%)
velocidad del sistema)
Revisa y remite carta a contribuyente (incluye estado de Técnico . *
1 cuenta, hoja de resumen HR y predio urbano PU) administrativo 20 minutos (%)

TIEMPO ESTIMADO

5 Horasy 31 Minutos

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.




* El tiempo de duraci6n dependera de factores como la cantidad, la distanciay otros.



UNIDAD DE FISCALIZACION

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION

TECNICO

INSPECTOR TRIBUTARIO

Inicio

Dispone verificar si los contribuyentes
inscritos en el sistema de rentas
declaran correctamente sus predios

Revisa y depura el Padron General
emitido por el area de informatica y deriva
para la seleccion de los contribuyentes y la

emision de los requerimientos.

Emite requerimientos
segun la depuracion, sella
y deriva para firma

Selecciona los contribuyentes fiscalizar
por zonas

Firma requerimientos emitidos Y

Notificaciéon de

Realiza la inspeccion interna
y/o externa de los predios

Verifica documentos
presentados por el
contribuyente y consulta a
RENIEC, ESSALUD,
EXTRASAT.

Ingresa y actualiza lo verificado
. " i
en campo mediante fichade [~

> requerimientos

Elabora ficha de informacion
predial, croquis y/o informe
técnico

informacion predial

\ 4

Ingresa y actualiza lo verificado

en campo mediante ficha de
informacién predial

Fin




UNIDAD DE EJECUTORIA
COACTIVA

(UEC)

1. TITULO.

Solicitud de suspension del procedimiento de ejecucidon coactiva tributaria y no
tributaria.

2. FINALIDAD.
Suspender el procedimiento y levantar las medidas cautelares que se hubieren trabado



3. BASE LEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,

0 Ley N° 28892 — “Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion

Coactiva N° 26979, modificada por Ley N° 28165”

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
0 Sub Gerencia de Rentas.
0 Unidad de Ejecutoria Coactiva.

5. ABREVIATURAS.
ISGR. Sub Gerencia de Rentas.
JUEC. Unidad de Ejecutoria Coactiva.

6. ETAPAS DELPROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION DEL PASO CARGO TIEMPO
UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Recepcionala solicitud revisay entrega al Auxiliar Coactivo Secretaria 5 Minutos
Revisay eaborael proyecto de resolucion y entregaal Ejecutor] Auxiliar Coactivo |30 Minutos
Coactivo
Revisay firma laresolucion Ejecutor Coactivo |10 Minutos
Prepara la documentacion parala Notificacion al Obligado. | AuXiliar Coactivo 110 Minutos
Notificaal Obligado la Resolucion Notificador 1 Hora
Registray entrega a Obligado y a otras instituciones|a Notificador 30 Minutos
Notificacion de la Resolucion
Ingresa ala Base de Datos para efectuar actualizacion Auxiliar 5 Minutos
correspondiente del expediente coactivo y proseguir con el _
trémite de ley. Coactivo

TOTAL

2 Horas, 30 Minutos




SECRETARIA

AUXILIAR COACTIVO

EJECUTOR COACTIVO

NOTIFICADOR

Inicio

Recepciona la solicitud
revisa y entrega al
Auxiliar Coactivo

Revisa y elabora el proyecto
> de resolucion y entrega al

Ejecutor Coactivo

Revisa y firma la
resolucion

>

Notifica af‘obligado de la
resplucion

<
Prepara la documentacion para la
Notificacién al Obligado.

Ingresa a la Base de Datos para efectuar
actualizacion correspondiente del
expediente coactivo y proseguir con el
tramite de ley.

Registra y entrega al
obligado y a otras
instituciones la Notificacion
de la Resolucion




1. TITULO.
Aplicacion de medidas cautelares

2. FINALIDAD.
Efectuar el cobro forzoso de los Valores Tributarios y Administrativos.

3. BASELEGAL.
[ Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,
0 Ley N° 28892 — “Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979, modificada por Ley N° 28165
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
0 Sub Gerencia de Rentas.
0 Unidad de Ejecutoria Coactiva.

5. ABREVIATURAS.
I SGR. Sub Gerencia de rentas.
0 UEC. Unidad de Ejecutoria Coactiva.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASON® DESCRIPCION DEL PASO CARG | TIEMP
SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Revision de base de datos de INFOCORP, Registros Piblicos g Auxiliar 130

RENIEC y reporte correspondiente. Coactivo  |\inutos

Elabora Proyecto de Resolucion que traba embargg Auxiliar |30

correspondiente y entrega a Ejecutor Coactivo con los oficiog €OUV0  Minutos

correspondientes.

Revisa Proyectd y firma de Resolucion y Oficios, si fuera €| Ejecutor 10

caso. Coactivo Minutos
X - > S Auxiliar 1 Dia

Registro y Notificala Resoluciony Oficios Coactivo

TOTAL 1 DialHora10

Minutos




AUXILIAR COACTIVO

EJECUTOR COACTIVO

Inicio

Revision de base de datos de INFOCORP, Registros Publicos o RENIEC
y reporte correspondiente.

Revisa Proyecto y firma de Resolucion y Oficios, si fuera el caso.

Elabora Proyecto de Resolucién que traba embargo correspondiente y
entrega al Ejecutor Coactivo con los oficios correspondientes.

v

Elabora Proyecto de Resolucion que traba embargo correspondiente y
entrega al Ejecutor Coactivo con los oficios correspondientes.

fin




. TITULO.
Procedimiento de ejecucion de obligaciones no tributarias

2. FINALIDAD.
Ejecutar las disposiciones de la municipalidad que ordenan clausura, demoliciones y

retiros.

3. BASELEGAL.

[ Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,

[ Ley N° 28892 — “Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion

Coactiva N° 26979, modificada por Ley N° 28165

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.

0 Sub Gerencia de Rentas.
0 Unidad de Ejecutoria Coactiva.

5. ABREVIATURAS.

0 SGR. Sub Gerencia de Rentas.
0 UEC. Unidad de Ejecutoria Coactiva.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO N DESCRIPCION DEL PASO CARGO | TIEMPO
UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA
1 Recepcionala Resolucion Municipal y laconstancia, y entregaal|  Secretaria |3 Minutos
Ejecutor
2 Revisala Resolucion Municipa y las constancias, y entrega al Ejecutor 10
Auxiliar Coactivo Coactivo | Minutos
3 Revisa, elabora Proyecto de Resolucion de inicio del Auxiliar 1 Hora
procedimiento y entrega al g ecutor Coactivo
4 Revisa Proyecto y firma Resolucion Ejecutor Y 10
Coactivo Inutos
5 Registray Notificaa Obligado la Resolucion deinicio del Notificador | 1 Hora
procedimiento
6 Coordinacion del Auxiliar Coactivo parallevar acabo la Auxiliar | 35 Hora
gjecucioén de obligacién no tributaria Coactivo
7 Acto de clausura, demolicién o retiro y elaboracion del acta. é(‘)’;g tlil \% 2 Horas
3 Elabora Informe de devolucion del expediente administrativo ald  gocretaria 10
Sub Gerencia correspondiente Minutos

TIEMPO ESTIMADO

5 Horasy 3 Minutos







SECRETARIA AUXILIAR COACTIVO EJECUTOR COACTIVO NOTIFIC

Inicio

Revisa la Resoluciéon Municipal y
las constancias, y entrega al
Aucxiliar Coactivo

Acto de clausura, demolicién o retiro y >
elaboracion de la cta.

Registra y No
Obligado la Resc

y

+ inicio del proce:
Revisa, elabora Proyecto de
Resolucion de inicio del Revisa Proyecto y firma
procedimiento y entrega al ejecutor Resolucion

Coordinacion del Auxiliar Coactivo
para llevar a cabo la ejecucién de ¢
obligacion no tributaria

Acto de clausura, demolicion o
retiro y elaboracion del acta.

v

Elabora Informe de devolucién del
expediente administrativo a la Sub
Gerencia correspondiente

Fin

OFICINA DE
TRANSPORTES

OT)



1. TITULO:

Empadronamiento de vehiculos menores.
2. FINALIDAD:

Empadronamiento de vehiculos menores.

3. BASE LEGAL:
0 LeyN°27181 Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

4. RESPONSABLES:

0 Tramite Documentario.
0 Oficina de Transporte

5. ABREVIATURAS:

0 TD: Unidad de Tramite Documentario.
0 OT: Unidad de Transito y Transporte.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION By vy e B L
1 Ll |Ap|nUSUARIO OFICINA DE 2 MINUTOS
Presenfa” una solicitud e tramite para el
empadronamiento de vehiculo menor (Moto TRANRPQRJES
taxi) con los requisitos establecidos
2 TRAMITE DOCUMENTARIO 2 MINUTOS
Recepagaio y lo deriva a Ia| Oficina de TRAMITE
Transporte DOCUMENTARIO
3 OFICINA DETRANSPQRTE 3 MINUTOS
: 0RO RESPONSABLE DE
ﬁgg&fﬁ ﬁﬁdaﬂ%@] B y acepta la OFICINA DE 2 MINUTOS
REVISA Y IFRAANERYRTE
EmiteQidalbieh de giro a pagar su derecho 1 MINUTO
4 TRAMITE UARIO BYY ACEPTA LA 20
DOCUMENTARIOI¢S DACUMENTAGION MINUTOS
PagaTalDiadha Lde inscripcion en la oficina
ge Qspmi% se acerca con el comprobante USUARIO
C PAANS )
5 OFICINA DE TRANSPORTE EMITE UNA ORDEN DE 7 DIAS 11
MINUTO
Veleﬁslc%DEqRuEeC, Codo el expediente eHR )ngﬂéﬁmg}gﬁ\?ﬁg% DE 4 MINUTOS
CONfNIABIPCION A TRANSPORTE
Se 'Eg(?g:m” antorizaciéon prpvisional de
circ]§1 I%Il}%s@:f que se emita su tarjeta q MINUTOS
Emite la tarjeta de circulacién gnmicada 7 DIAS
Archiva el expediente 5 MINUTOS
7 DIAS CON
TOTAL VERIFICA Q TODO EL 38
MINUTOS

EXPEDIENTE ESTE
CONFORME

SE LE DA UNA

AUTORIZACION
PROVISIONAL DE
CRICULACION

EMITE TARJETA DE

CIRCULACION Y
ARCHIVA EL
EXPEDIENTE

TERMINO
7. ORGANIGRAMA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
(SGAF)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS (URH)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO
Procedimiento Administrativo de Licencia por Enfermedad del Trabajador

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar licencia al trabajador por enfermedad

3. BASE LEGAL:
0 Decreto Legislativo N° 276

I Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
0 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

4.- RESPONSABLES
0 Tramite Documentario.

[ Unidad de Recursos Humanos
[ Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

5.- ABREVIATURAS
0 T.D. Tramite Documentario.

0 URH. Unidad de Recursos Humanos.
0 SGAF.Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE CARGO TIEMPO
01 EL TRABAJADOR
Presenta Solicitud y Certificado El Trabajador 1/2 dia

Médico en Tramite Documentario.

02 TRAMITE DOCUMENTARIO -
TD

Recepciona, verifica, registra'y Tramite Documentario
remite a la Unidad de 1/2 dia
Recursos Humanos

03 UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

Recepciona, verifica, registra y emitg Unidad de Recursos Humanos 1 dia
Informe Técnico y Legal. Proyecta
Resolucion, envia a Gerencia de
Administracion y Finanzas.

04 SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recepciona y expide Resolucion y Sub Gerencia de Administraciony | 1/2 dia
devuelve a la Unidad de Finanzas
Recursos Humanos.

5 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona y Notifica al Trabajador. | Notificador de la Unidad de 2 horas
Recursos Humanos
6 ARCHIVO
Recepciona Expediente, Resolucion y | Registro y Escalafon 1 hora
Archiva
TOTAL 2DIAS,
DIA Y 3 H.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

SUB GERENCIA
DOCUMENTARIO UNIDAD DE R.H. ADM. Y FIN.
HUMANOS
: —
RECEPCIONA
EXPEDIENTE,
REGISTRA, >
v VERIFICAY DEVUELVE LA
REMITE A LA /\ UNIDAD DE R.H.
UNIDAD DE R.H

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO
Procedimiento Administrativo de Licencia del Trabajador por Enfermedad
Grave del conyuge, padres o hijos y matrimonio hasta 30 dias a cuenta de
vacaciones

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar licencia al trabajador por enfermedad grave del
conyuge, padres o hijos y matrimonio hasta 30 dias a cuenta de vacaciones.

3. BASE LEGAL:

0 Decreto Legislativo N° 276

[ Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

0 Ley N° 27557, Restablece desplazamiento de personal en la
administracion publica.

0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General

0 Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES
0 Tramite Documentario.

0 Unidad de Recursos Humanos
[ Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

5. ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario.

0 URH: Unidad de Recursos Humanos.
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPASDEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLECARGO TIEMPO

01 ELTRABAJADOR

EL TRABAJADOR PRESENTA SOLICITUD, %> DIA
CERTIFICADO MEDICO Y PARTIDA DE ELTRABAJADOR
MATRIMONIO.

02 TRAMITE DOCUMENTARIO

RECEPCIONA,VERIFICA, REGISTRAY TRAMITE DOCUMENTARIO > DIA
DERIVA A LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS.

03 UNIDAD DERECURSOS HUMANOS

RECEPCIONA, REGISTRA, EMITE INFORME | UNIDAD DERECURSOS HUMANOS 2 DIAS
TECNICO Y LEGAL, PROYECTA
RESOLUCION, Y DERIVA A SUB GERENCIA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

04 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
RECEPCIONAY EXPIDE RESOLUCION Y SUB GERENCIA DE Y2 DIA
DEVUELVE A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECURSOS HUMANOS

05 UNIDAD DERECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA RESOLUCION Y NOTIFICA NOTIFICADOR UNIDAD DE DIA
AL TRABAJADOR RECURSOS HUMANOS

06 ARCHIVO
RECEPCIONA EXPEDIENTE Y REGISTRO Y ESCALAFON 5, HORA
RESOLUCION Y ARCHIVA

TOTAL 4 DIAS 30’
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

SUB GERENCIA DE
DOCUMENTARIO UNIDAD DE R.H. ADM. Y FIN.
LA UNIDAD DE v | DEVUELVE A LA
v RECURSOS HUMANOS UNIDAD DE R.H.

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO.
Licencia por Capacitacion Oficializada.

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar Licencia por Capacitacion Oficializada al
Trabajador

3. BASE LEGAL
0 Decreto Legislativo N° 276

0 Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
0 Tramite Documentario
0 Unidad de Recursos Humanos
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

5. ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario
0 URH: Unidad de Recursos Humanos
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion Y Finanzas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO TIEMPO
o1 | ELTRABAJADOR
PRESENTA ANTE TRAMITE DOCUMENTARIO v, DIA
SOLICITUD ADJUNTANDOLA CONSTANCIA DEL
AUSPICIO O PROPUESTA DE LA ENTIDAD
DEBIENDO ESTAR REFERIDO AL CAMPO DH
ACCION INSTITUCIONAL Y/O ESPECIALIDAD DEL ELTRABAJADOR
TRABAJADOR Y DEBE  COMPROMETERSE A
SERVIR EL DOBLE DEL TIEMPO DE LA
CAPACITACION
02 | TRAMITE DOCUMENTARIO
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA Y DERIVA A / Dia
LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS. TRAMITE DOCUMENTARIO
03 | SUBGERENCIA DEPERSONAL
3DIAS
RECEPCIONA, REGISTRA, EMITE INFORME UNIDAD DE RECURSOS
TECNICO YLEGAL PROYECTA RESOLUCION HUMANOS
04 |SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECEPCIONAY ~ EXPIDELA  RESOLUCIONY SUB GERENCIADE %: DIA
DEVUELVE A LA UNIDAD DE RECURSO§ ADMINISTRACION Y
HUMANOS FINANZAS
05 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
1
RECEPCIONA RESOLUCION, Y NOTIFICA Al NOTIFICADOR DE LA UNIDAD | “P™4
TRABAJADOR DE RECURSOS HUMANOS
06 |ARCHIVO
, 2 H
RECEPCIONA EXPEDIENTE, ~RESOLUCIONY :
ARCHIVA REGISTRO Y ESCALAFON
5 DIASy
TOTAL 2 HORAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

SUB GERENCIA DE

DOCUMENTARIO UNIDAD DE RH. ADM. Y FIN.

\ 4

»
i LA UNIDAD DE e
v RECURSOS HUMANOS.

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO
Licencia Por Capacitacion No Oficializada hasta 12 meses

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar al Trabajador Licencia hasta por 12 meses

3. BASE LEGAL
0 Decreto Legislativo N° 276

[ Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
0 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
0 Tramite Documentario.

0 Unidad de Recursos Humanos.
[ Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

5. ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario.

0 URH: Unidad de Recursos Humanos.
I SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO |  TIEMPO
01  |EL TRABAJADOR
PRESENTA SOLICITUD VISADA POR EL JEFH v, DiA
INMEDIATO CON COPIA AUTENTICADA QUH :
ACREDITE LA CAPACITACION, AL TERMINO DE LA
LICENCIA EL TRABAJADOR DEBERA PRESENTAR
COPIA AUTENTICADA DEL DOCUMENTO QUH ELTRABAJADOR
ACREDITE LA CAPACITACION A LA UNIDAD DH
RECURSOS HUMANOS.
02 | TRAMITE DOCUMENTARIO
) ', DIA
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA Y DERIVA A LA TRAMITE
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DOCUMENTARIO
03 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
, 2DIAS
RECEPCIONA, REGISTRA, EMITE INFORME TECNICO|  UNIDAD DE RECURSOS
Y LEGAL Y PROYECTA RESOLUCION. HUMANOS
04 |SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
/: DIA
RECEPCIONA, Y EXPIDE RESOLUCION, DEVUELVE o ey
A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS AL
05 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
N V:DIA
RECEPCIONA RESOLUCION Y NOTIFICA Al hOTIFICADOR DE 1A
A TADOR UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
06  |ARCHIVO
, 2
RECEPCIONA EL EXPEDIENTE CON LA RESOLUCION 15 16TRO ¥ ESCALAFON| HORAS
Y ARCHIVA
TOTAL 4 DIASY
2H
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

SUB GERENCIA

DOCUMENTARIO UNIDAD DE RH. ADM. Y FIN.

\ 4

B >
v LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO
Licencia por motivos Personales hasta 90 dias anuales.

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar la Licencia hasta noventa dias anuales.

3. BASE LEGAL
[ Decreto Legislativo N° 276
[ Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones
0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
0 Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
0 Tramite Documentario.

0 Unidad de Recursos Humanos
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

5. ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario

0 URH: Unidad de Recursos Humanos
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPASDEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO TIEMPO
01 EL TRABAJADOR
EL TRABAJADOR PRESENTA SOLICITUD
CON LA AUTORIZACION DEL JEFH 15 DIA
INMEDIATO SUPERIOR. EL TRABAJADOR
02 TRAMITE DOCUMENTARIO
RECEPCIONA, VERIFICA , REGISTRA Y TRAMITE
REMITE A LA UNIDAD DE RECURSOS DOCUMENTARIO 5 DIA
HUMANOS
03 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA, REGISTRA, EMITH
INFORME TECNICO LEGAL Y PROYECTA|
RESOLUCION, REMITE A LA SUB RE CU%SDSA}?U?EAN oS 2 DIAS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y|
FINANZAS.
- SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION SUB GERENCIA DE
DEVUELVE A LA UNIDAD DE RECURSOS ADMINISTRACION Y | % DIA
HUMANOS FINANZAS
05 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECECPCIONA Y  NOTIFICA Al UNI;ISEII; Ig‘é%%&ﬁfs%‘; 2
TRABAJADOR HUMANOS HORAS
06 ARCHIVO
RECEPCIONA EXPEDIENTE  CON REGISTROY 1 HORA
RESOLUCION Y ARCHIVA ESCALAFON
TOTAL 3DIAS y

3H
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

SUB GERENCIA

DOCUMENTARIO UNIDAD DE R H ADM. Y FIN.

RECEPCIONA REGISTRA ]

Y DERIVA A LA UNIDAD

> > >
A\ 4 DE RECURSOS
HUMANOS w

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO
Licencia Pre Natal — Post Natal.

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar Licencia por 45 dias antes y 45 dias después del
nacimiento del bebé.

3. BASE LEGAL
0 Decreto Legislativo N° 276
Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones
Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

4 RESPONSABLES
[ Tramite Documentario.

0 Unidad de Recursos Humanos
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

5. ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario.

0 URH: Unidad de Recursos Humanos.
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO| TIEMPO
01 LA TRABAJADOR
15 DIA
PRESENTA SOLICITUD, CERTIFICADO
MEDICO DE ESSALUD LA TRABAJADOR
02 TRAMITE DOCUMENTARIO
1, DIA
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA Y TRAMITE
DERIVA A LA UNIDAD DE RECURSOS DOCUMENTARIO
HUMANOS
03 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
1, DIA
RECEPCIONA, REGISTRA, EMITH
INFORME  TECNICO LEGAL Y
. UNIDAD DE
PROYECTA RESOLUCION Y REMITE A
LA SUB N bl RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS.
- SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
, 15 DIA
RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION SUB GERENCIA DE
DEVUELVE A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS FINANZAS
05 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOTIFICADOR DE LA 2
?Eigicjfg&{ Y NOTIFICA AL {yNIDAD DE RECURSOS | HORAS
HUMANOS
06 ARCHIVO
1 HORA
RECEPCIONA EXPEDIENTE REGISTRO Y
RESOLUCION Y ARCHIVA ESCALAFON
2DIASy
TOTAL

3H
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

SUB GERENCIA
DOCUMENTARIO UNIDAD DE R H. ADM. Y FIN.
RECEPCIONA
REGISTRA Y
| DERIVAALA > >
v J UNIDAD DE R.H

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO
Licencia por Lactancia hasta que el hijo cumpla un afio de edad.

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar a la Madre Licencia por una hora de Lactancia.

3.- BASELEGAL
0 Decreto Legislativo N° 276

[ Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
0 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

4.- RESPONSABLES
[ Tramite Documentario

[ Unidad de Recursos Humanos
0 SubGerencia de Administracion y Finanzas

5.- ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario

0 URH: Unidad de Recursos Humanos
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO| TIEMPO
01 LA TRABAJADORA
PRESENTA SOLICITUD, PARTIDA DH N
NACIMIENTO DEL LACTANTE. LA TRABAJADORA 72 DIA
02 TRAMITE DOCUMENTARIO
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA Y| TRAMITE
DERIVA A LA UNIDAD DE RECURSOS DOCUMENTARIO %, DIA
HUMANOS.
03 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA, REGISTRA, EMITH
INFORME TECNICO Y LEGAL Y|
PROYECTA RESOLUCION Y REMITE A RECUIIJ{IgIE)DSA}II)UIlz/][EANOS v, DIA
LA SUB GERENCIA DH
ADMINISTRACION Y FINANZAS
04 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE
RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION ADMINISTRACION Y |% DIA
FINANZAS
05 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA Y NOTIFICA AL UI\IL(I)IF)FE];CIIDA; I%? CII)J]IZKESS 2
TRABAJADOR HUMANOS HORAS
06 ARCHIVO
RECEPCIONA EXPEDIENTE REGISTROY 1HORA
RESOLUCION Y ARCHIVA ESCALAFON
TOTAL 2 DIAS y
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

DOCUMENTARIO

UNIDAD DE R.H.

SUB GERENCIA
GERMNETRIN.

RECEPCIONA,
VERIFICA, REGISTRA
Y DERIVA A LA
UNIDAD DE
RECURSOS
HUMANOS

A\ 4

— 1

A\ 4

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO

Permiso por Docencia o Estudios Universitarios hasta por un méximo de
6 horas semanales

2. FINALIDAD

Tiene por objeto otorgar facilidades al Trabajador que lleva estudios
superiores.

3.- BASELEGAL
[ Decreto Legislativo N° 276

0 Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
0 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

4.- RESPONSABLES
0 Tramite Documentario

[ Unidad de Recursos Humanos
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

5.- ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario.

0 URH: Unidad de Recursos Humanos.
[ SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

2 RESPONSABLE
PASO DESCRIPCION CARGO TIEMPO

01 EL TRABAJADOR

PRESENTA SOLICITUD, COPIA DEH
MATRICULA Y HORARIO EXPEDIDQ
POR LA UNIVERSIDAD, CARTA DH
COMPROMISO DE COMPENSACION
HORARIA.

EL TRABAJADOR 1, DIA

02 TRAMITE DOCUMENTARIO

RECEPCIONA, VERIFICA Y DERIVA A TRAMITE 1, DIA
LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DOCUMENTARIO :
03 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA REGISTRA EMITE
’, ’ UNIDAD DE ‘
INFORME TECNICO Y LEGAL Y| RECURSOS HUMANOS 2 DIAS

PROYECTA RESOLUCION

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

04 Y FINANZAS

RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION SUB GERENCIA DE
Y REMITE A LA UNIDAD DE ADMINISTRACIONY |% DIA
RECURSOS HUMANOS FINANZAS

05 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOTIFICADOR DE LA
ﬁiﬁiﬁfg& Y NOTIFICA AL UNIDAD DE RECURSOS |2 HORAS
HUMANOS
06 ARCHIVO
RECEPCIONA EXPEDIENTE REGISTROY { HORA
RESOLUCION Y ARCHIVA ESCALAFON
3 DIAS, 3

TOTAL

HY 30
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

SUB GERENCIA
DOCUMENTARIO UNIDAD DE R H. GERFNETAIN.
GERENCIA
ggGERENClaa
RECEPCIONA,
VERIFICA, REGISTRA
] Y DERIVA A LA > >
UNIDAD DE
RECURSOS
SOLICITUD COPIA DE HUMANOS \-/_\
MATRICULA Y

HORARIO EXPEDIDO
POR UNIVERSIDAD
CARTA DE
COMPENSACION
HORARIA

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO
Licencia por Representacion Sindical.

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar Licencia Sindical a los Dirigentes que
representan a su Sindicato de Trabajadores.

3. BASELEGAL
0 Decreto Legislativo N° 276

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
0 Tramite Documentario

0 Unidad de Recursos Humanos
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

5. ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario

0 URH: Unidad de Recursos Humanos
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO| TIEMPO
01  |EL TRABAJADOR
PRESENTA ~ SOLICITUD  CON v Do
DOCUMENTO SUSTENTATORIO ELTRABAIADOR 7 DIA
02 | TRAMITE DOCUMENTARIO
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA TRAMITE ,
Y DERIVA A LA UNIDAD DE o v oo |7 DiA
RECURSOS HUMANOS
03 |UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA, REGISTRA, EMITH
INFORME TECNICO Y LEGAL Y| RECU%%%A}?U%}EANOS Y2 DIA
PROYECTA RESOLUCION.
04 |SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECEPCIONA Y EXPIDE ~ SUB GERENCIA DE ,
RESOLUCION Y REMITE A LA ADMINISTRACIONY |% DIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS. FINANZAS
05  |UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOTIFICADOR DE LA
RECEPCIONA Y NOTIFICA ALl  UNIDAD DE —
TRABAJADOR RECURSOS
HUMANOS
06  |ARCHIVO
RECEPCIONA EXPEDIENTE REGISTROY | HORA
RESOLUCION Y ARCHIVA., ESCALAFON
2 DIAS y
TOTAL e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

LICENCIA POR REPRESENTACION SINDICAL

SUB GERENCIA

TRABAJADOR DOCTURQE/II\}%RIO UNIDAD R.H ADMINISTRACION Y
FINANZAS
INICIO
RECEPCIONA, RECEPCIONA,
] VERIFICA, REGISTRA, EMITE RECEPCIONA, Y
SRESENTA REGISTRA Y » INFORME TECNICO EXPIDE
SOLICITUD CON | | DERIVAA LA Y LEGAL, PRQYECTA RESOLUCION
DOCUMENTOS UNIDAD DE R.H RESOLUCION Y
SUSTENTATORIOS EMITE A GERENCIA
MUNICIPAL

RECEPCIONAY
NOTIFICA AL
SERVIDOR

N\
LICENCIA |
SINDICAL SE |
CONSIDERA |
UNICAMENTE A
I

I

I

I

SECRETARIO
GENERAL DEL
SINDICATO Y I
SECRETARIO DE

I
\  DEFENSA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO
Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de Servicios.

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar al trabajador que cumple 25 y 30 afios de
servicios en la entidad una asignacion de dos remuneraciones totales
permanentes y tres remuneraciones totales permanentes, respectivamente.

3. BASE LEGAL:
0 Decreto Legislativo N° 276
Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones
Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
El Trabajador

Tramite Documentario.

Unidad de Recursos Humanos

Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

Sub Gerencia de Planeamiento Programacion y Presupuesto
Unidad de Tesoreria

I s s s S s (R o |

5. ABREVIATURAS
TD: Tramite Documentario

URH: Unidad de Recursos Humanos.
SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

SGPPyP: Sub Gerencia de Planeamiento Programacion y Presupuesto
UT: Unidad de Tesoreria.

o I s s [ s [ s
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLECARGO TIEMPO
01
ELTRABAJADOR
PRESENTA SOLICITUD, COPIA DE RESOLUCION . DiA
DE NOMBRAMIENTO, CONSTANCIA CERTIFICADA ELTRABAJADOR :
DE PAGO Y ULTIMA BOLETA DE PAGO.
02 | TRAMITE DOCUMENTARIO
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA Y DERIVA A 7 DIA
LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS. TRAMITE DOCUMENTARIO
03" | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA,VERIFICA,  REGISTRA,  EMITE % DIA
INFORME TECNICO Y LEGALY PROYECTA|  UNIPADDERFCURSOS
RESOLUCION
04 |SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
, SUB GERENCIA DE /+ DIA
RECEPCIONAY EXPIDE RESOLUCION ADMINIS TR ACTON ¥ FINANZAS
03 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA Y NOTIFICA AL TRABAJADOR, 02
REMITE EXPEDIENTE Y COPIA AL ARCHIVO.|  \OrEICADOR UNDDAD | HORAS
REMITE COPIA A LA SUB GERENCIA DE| 5O 0 fl20f I8 280
PLANEAMIENTO ~ PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO.
06 | SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
1
RECEPCIONA ~ RESOLUCION Y  FORMALIZA SUB GERENCIA DE #DIA
CALENDARIO DE COMPROMISO DE PAGO LA PLANEAMIENTO,
RESOLUCION, LO VISA Y DERIVA AL ASESOR PROGRAMACION
LEGAL Y PRESUPUESTO
07 ,
UNIDAD DE TESORERIA
, v2DIA
RECEPCIONA RESOLUCIONY PLANILLA DE PAGO ,
¥ GIRA CHEOUE UNIDAD DE TESORERIA
3 DIASy
TOTAL 2H
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA

ASIGNACIONPORCUMPLIR25Y30ANOSDESERVICIOS

TRABAJADOR TRAMITE SUB GERENCIA DE
DOCUMENTARIO UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS OV R D ANZAS PLANEAMIENTO, UNIDAD
PROGRAMACION DE TESORERIA

Y PRESUPUESTO

< ;(; > RECEPCIONA RECEPCIONA
RESOLUCIONY —)» RESOLUCIONY
FORMALIZA I PLANILLADE
CALENDARIO PAGOYGIRA
DECOMPENSACION CHEQUE
RECEPCIONA,VERIFICA DEPAGO |
RECEPCIONA, REGISTRAEMITE A
VERIFICA, a| INFORMETECNICOY Y
REGISTRAY ””| LEGAL.PROYECTA ¥7|  RECEPCIONAY
DERIVAALA RESOLUCIONEMITEA
v UNIDAD DE W
ReH- |
SOLICITUD | A 4
COPIA
RESOLUCION, | | | FINDEL
COPIADE
RECONOCIMIENTO, |
TIEMPODE
SERVICIOULTIMA
BOLETADEPAGO |
RECEPCIONAYNOTIFICA S |
[] ATRABAJADORORIGINAL
| YCOPIAALARCHIVO |
-
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1. TIiTULO
Rotacion de Personal.

2 FINALIDAD
Tiene por objeto realizar la rotacion de Personal Empleado y Obrero de
una a otra Sub Gerencia.

3. BASELEGAL:
0 Decreto Legislativo N° 276
0 Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones
0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
0 Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
0 Alcaldia

0  Gerencia Municipal
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
0 Unidad de Recursos Humanos

ABREVIATURAS

0 A:Alcaldia

0 GM: Gerencia Municipal.

0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
0 URH: Unidad de Recursos Humanos

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO| TIEMPO
01 INICIO

A PETICION DE LA AUTORIDAD SUPERIOR AUTORIDAD Y

Y GERENTE GERENTE
02 POR DECISION

DE ALCALDE Y GERENTE MUNICIPAL A

- UNIDAD DE

TRAVES DE LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS. RECURSOS HUMANOS
03 TRABAJADOR

RECEPCIONA EL DOCUMENTO OFICIAL Y TRABAJADOR

ASUME NUEVO CARGO ASIGNADO

TOTAL




7. FLUJOGRAMA.

ROTACION DE PERSONAL

INICIO

A PETICION DE LA AUTORIDAD O
GERENTES

POR DESICION DE ALCALDE Y
GERENTE MUNICIPAL

TRAVES DE MEMORANDO DE LA

NIDAD DE RECURSOS HUMANOS

c >

/ .

LA ROTACION SUPONE EL DESEMPENO DE

TRABAJADOR FUNCIONES SIMILARES, ACORDES CON EL
RECEPCIONA MEMORANDO Y GRUPO OCUPACIONAL, NEVEL YENQUE SE
ASUME EL NUEVO CARGO \ ENCUENTRA UBICADO EL CARGO TOMANDO |

ASIGNADO HACIENDO ENTREGA DE NCUENTA CAP Y PAP
N

FIN DEL
PROCEDIMIENTO



TiTULO
Postergacion o Acumulacion de Vacaciones.

FINALIDAD
Tiene como objeto postergar o acumular las vacaciones de los
trabajadores de la entidad.

BASE LEGAL:
[ Decreto Legislativo N° 276

[ Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General

0 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

RESPONSABLES
[ Trabajador

[ Tramite documentario.
0 Unidad de Recursos Humanos
[ Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario

0 URH: Unidad de Recursos Humanos
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
CARGO
01
EL TRABAJADOR
PRESENTA SOLICITUD DR /2 DIA
POSTERGACION O ACUMULACION DH
VACACIONES POR PARTE DEIl TRABAJADORESY
TRABAJADOR, VISADO POR SU JEFRH GERENTE
INMEDIATO; O DEL GERENTE QUE LQO
REQUIERA.
02
TRAMITEDOCUMENTARIO
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA Y TRAMITE 72 DIA
DERIVA A LA UNIDAD DE RECURSOS DOCUMENTARIO
HUMANOS.
03
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA, VISA Y PROYECTA 5 DIA
RESOLUCION Y REMITE A SUB UNIDAD DE RECURSOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y| HUMANOS
FINANZAS.
04 SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
, SUB GERENCIA DE |% DIA
RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS
05
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOTIFICADOR DE LA |2
ﬁiﬁiﬁfg& Y NOTIFICA AT UNIDAD DE RECURSOS |HORAS
' HUMANOS
06 | ARCHIVO
1 HORA
RECEPCIONA EXPEDIENTE REGISTROY
RESOLUCION Y ARCHIVA ESCALAFON
TOTAL 2 DIAS

y 3H




7. FLUJOGRAMA.

POSTERGACIONOACUMULACIONDEVACACIONES

TRABAJADOR SUBGERENCIA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO UNIDAD DER H. ADM. Y FIN.
INICIO
RECEPCIONA,
VERIFICA, RECEPCIONA VISA.
REGISTRA Y PROYECTA RESOLUCION
v g DERIVA A LA EMITE A GERENCIA > REC;;;&NAY
SOLICITUDDE UNIDAD DE R.H. MUNICIPAL RESOLUCION
POSTERGACIONO |
ACUMULACIONDE
VACACIONESPOR
PARTEDEL |
TRABAJADOR O
DELGERENTEQUE |
LO REQUIERA

RECEPCIONA Y
NOTIFICA A +—— — — — —

TRABAJADOR

COPIA A
ARCHIVO

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




1.
2
3.
4.
0
I
0
0
0
S.
I
0
0
0
I

TITULO
Subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio del trabajador o jubilado.

FINALIDAD

Tiene como objeto otorgar subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio
del trabajador o jubilado u otorgar subsidios por fallecimiento y gastos de
sepelio de familiar directo del trabajador o jubilado de los trabajadores de
la entidad.

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 276

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

RESPONSABLES

Tramite Documentario

Unidad de Recursos Humanos

Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Unidad de Tesoreria

ABREVIATURAS

TD: Tramite Documentario

URH: Unidad de Recursos Humanos

SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

UT: Unidad de Tesoreria



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
FAMILIARES DIRECTOS DEL TRABAJADOR

01 O JUBILADO FALLECIDO FAMILIAR DIRECTO
EN EL SIGUIENTE ORDEN EXCLUYENTE EL
CONYUGE, HIJOS, PADRES O HERMANOS
PRESENTAN:  SOLICITUD, PARTIDA DE
DEFUNCION, PARTIDA DE NACIMIENTO| EL FAMILIAR DIRECTO
FACTURAS O BOLETAS QUE SUSTENTEN EL
GASTO DEL SEPELIO.

02 TRAMITE DOCUMENTARIO
RECEPCIONA,  VERIFICA,  REGISTRAY ,
DERIVA A LA UNIDAD DE RECURSOY TRAMITE DOCUMENTARIO | %DIA
HUMANOS.

03 UNIDADDE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA, EMITE INFORME TECNICO Y,
LEGAL Y PROYECTA RESOLUCION Y  UNIDAD DERECURSOS |,piq
DERIVA ELEXPEDIENTEALA UNIDAD DE HUMANOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

" SUB GERENCIADE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION SUB GERENCIADE ,
DEVUELVE A LA UNIDAD DERECURSOY  ADMINISTRACIONY  |% DiA
HUMANOS. FINANZAS

05 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA Y NOTIFICA AL TRABAJADOR,
REMITE COPIA AL ARCHIVO Y A LA| UNIDAD DERECURSOS |)ipag
UNIDAD  DE  PLANEAMIENTO Y HUMANOS
PRESUPUESTO.

0 UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
RECEPCIONA RESOLUCION Y FORMULA bl Aﬁ?ﬁ%ﬁ"ﬁo . V\DiA
CALENDARIO DECOMPROMISO DE PAGO 2

PRESUPUESTO

07 UNIDAD DE TESORERIA

RECEPCIONA RESOLUCION Y PLANILLA DE | oo oo b n i |y i

PAGO Y GIRA CHEQUE

TOTAL

4 DiASy2 H




7. FLUJOGRAMA.

SUBSIDIOPORFALLECIMIENTOYGASTOSDESEPELIODELTRABAJADOROJUBILADO

TRABAJADOR

TRAMITE
DOCUMENTARIO

UNIDAD DE R.H.

UNIDAD DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE TESORERIA

( INICIO

RECEPCIONA,
VERIFICA,

P>  REGISTRAY

DERIVAALA
UNIDADA DE
RH

RECEPCIONA,VERIFICA
REGISTRAEMITE
INFORMETECNICOY

FAMILIARES
DIRECTOSDEL
JUBILADO
PRESENTA
SOLICITUD
PARTIDADE

DEFUNCION, —

PARTIDADE
NACIMIENTO,
FACTURAO
BOLETAQUE
ACREDITEEL
GASTODEL
SEPELIO

P LEGAL.PROYECTA

RESOLUCIONEMITEA
GERENCIAMUNICIPAL

RECEPCIONAYNOTIFICA
ATRABAJADORYCOPIA
ALARCHIVO

RECEPCIONAY
EXPIDERESOLUCION

RECEPCIONA

RESOLUCIONY -

FORMALIZA
CALENDARIO
DECOMPENSACION
DEPAGO

A

RECEPCIONA
» RESOLUCIONY
PLANILLADE
PAGOYGIRA
CHEQUE

FINDEL
ROCEDIMIENTO




TITULO
Subsidio por Fallecimiento y gastos de sepelio de familiar directo del
trabajador o jubilado

FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio
por fallecimiento del familiar directo del trabajador o jubilado.

BASELEGAL:
Decreto Legislativo N° 276
Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones
Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

RESPONSABLES
Tramite Documentario
Unidad de Recursos Humanos
Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad de Planeamiento y Presupuesto
Unidad de Tesoreria

s R s [ s s [ s

ABREVIATURAS
TD: Tramite Documentario
URH: Unidad de Recursos Humanos
SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
UT: Unidad de Tesoreria

) s [ s s Y s |



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLECARGO TIEMPO
Ol Bl TRABAJADOR O JUBILADO
PRESENTA  SOLICITUD, ~ CERTIFICADO DR
DEFUNCION, PARTIDA DE NACIMIENTO DEI
TRABAJADOR, ULTIMA BOLETA DE PAGO| EL FAMILIAR DIRECTO
BOLETAS Y FACTURAS SUSTENTATORIOS DH
GASTOS DE SEPELIO
02 | TRAMITE DOCUMENTARIO
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA Y DERIVA A 72DIA
LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS TRAMITE DOCUMENTARIO
03 | UNIDADDERECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA, VERIFICA Y REGISTRA, EMITH 2 DIAS
INFORME TECNICO Y LEGAL Y PROYECTA UNIDADDE
RESOLUCION Y REMITE A LA SUB GERENCIA DE  RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS.
04 | SUB GERENCIADE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1
RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION, DEVUELVE A%lﬁlgfsl}ii%%?fy /2 DIA
A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS AN AS
05 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA Y NOTIFICA AL TRABAJADOR 2 HORAS
REMITE EXPEDIENTE Y COPIA DE RESOLUCION UNIDAD DE
AL ARCHIVO, PASA COPIA A LA UNIDAD DR oo ool 0fD Db
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y LA UNIDAD
DE TESORERIA.
06
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1,DIA
RECEPCIONA COPIA DE RESOLUCIONY FORMULA oL Aﬁfﬁﬁﬁ% v
CALENDARIO DE COMPROMISO DE PAGO. PN
07" | UNIDAD DE TESORERIA
RECEPCIONA RESOLUCION, PLANILLA DEPAGO Y] 72DIA
’ UNIDAD DE TESORERIA

GIRA CHEQUE

TOTAL

3 DIASy 2H




7. FLUJOGRAMA.

SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO DE FAMILIAR DIRECTO DEL TRABAJADOR O JUBILADO

PAGO, FACTURAS
SUSTENTATORIOS
DE GASTOS DE
SEPELIO

RECEPCIONA Y NOTIFICA
ATRABAJADOR Y COPIA
AL ARCHIVO

4___

TRABAJADOR TRAMITE UNIDAD DE PLANEAMIENTO
DOCUMENTARIO UNIDAD DER H. SUBGERENCIA DE Y PRESUPUESTO UNIDAD DE TESORERIA
INICIO RECEPCIONA COPIA RECEPCIONA
DE RESOLUCIONY <
i RESOLUCION Y
FORMALIZA —>
PLANILLA DE
CALENDARIO DE PAGO Y GIRA
COMPENSACION DE CHEQUE
RECEPCIONA, VERIFICA PAGO
RECEPCIONA, REGISTRA EMITE A
VERIFICA, INFORME TECNICO Y
REGISTRAY —p LEGAL. PROYECTA RECEPCIONAY
DERIVAA LA RESOLUCION EMITE A EXPIDE RESOLUCION
v UNIDAD DE RH. GERENCIA MUNICIPAL |
SOLICITA |
CERTIFICADO DE
DEFUNCION, FIN DEL
PARTIDA DE | | PROCEDIMIENTO
NACIMIENTO DEL
TRABAJADOR | |
ULTIMA BOLETA DE | |
_ |




TITULO
Pension de Viudez y Orfandad

FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar pensiones al conyuge e hijos de los jubilados en
caso de fallecimiento.

. BASELEGAL:
0 Decreto Legislativo N° 276

0 Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones

0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
0 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

RESPONSABLES
0 Tramite Documentario

0 Unidad de Recursos Humanos
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

ABREVIATURAS
0 TD: Tramite Documentario

0 URH: Unidad de Recursos Humanos
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO TIEMPO
01 |EL CONYUGE SUPERSTITE
PRESENTA SOLICITUD, COPIA DE DNI
PARTIDA DE MATRIMONIO , ,
CERTIFICADO DE DEFUNCION, PARTIDA £l CONYUGE SUPERSTITE
DE NACIMIENTO
02 |TRAMITE DOCUMENTARIO
15 DIA
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA Y TRAMITE
DERIVA A LA UNIDAD DE RECURSOS DOCUMENTARIO
HUMANOS
03 |UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECEPCIONA,  VERIFICA, REGISTRA 2 DIAS
EMITE INFORME TECNICO Y LEGAL,
PROYECTA RESOLUCION Y REMITE A LA RE CU[{{I\;IgSAII{)UII\)/IFZXN 03
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y|
FINANZAS.
04 |SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
, 5 DIA
RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION Y| SUB GERENCIA DE
DEVUELVE A LA UNIDAD DE RECURSOS  ADMINISTRACION Y
HUMANOS. FINANZAS
05 |UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOTIFICADORDELA |2
%ﬁgﬁfg& Y NOTIFICA AL \y\\pAD DE RECURSOS |HORAS
: HUMANOS
06 |ARCHIVO
RECEPCIONA EXPEDIENTE, RESOLUCION . |1 HORA
¥ ARCHIVA. REGISTROY ESCALAFON
TOTAL 2 DIAS

y 3H




7. FLUJOGRAMA.

DOCUMENTARIO

UNIDAD DE R.H.

SUB GERENCIA
ADM. Y FIN.

\ 4

UNIDAD DE
RECURSOS
HUMANQS

\ 4

A




TITULO
Compensacion por Tiempo de Servicios.

FINALIDAD

Tiene por objeto pagar la compensacion por tiempo de servicios por Los
afios de trabajo que han desempefiado los trabajadores de la
municipalidad.

BASELEGAL:
Decreto Legislativo N° 276
Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

RESPONSABLES
Tramite documentario
Unidad de Recursos Humanos
Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Unidad de Tesoreria.

s I s s Y s s |

ABREVIATURAS
TD: Tramite Documentario
URH: Unidad de Recursos Humanos
SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
UT: Unidad Tesoreria.

s s Y s s B s



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE- CARGO

TIEMPO

01

EL TRABAJADOR

PRESENTA  SOLICITUD, CONSTANCIAS DH
HABERES, RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO Y
BOLETA DE PAGO.

ELTRABAJADOR

02

TRAMITE DOCUMENTARIO-CACC

RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRAY DERIVA A
LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

TRAMITE DOCUMENTARIO

> DIA

03

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA, EMITH
INFORME TECNICO Y LEGAL, PROYECTA
RESOLUCION, REMITE A LA SUB GERENCIA DH
IADMINISTRACION Y FINANZAS.

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

4 DIAS

04

SUB GERENCIADE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCIONY|
DEVUELVE A LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS.

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

1, DIA

05

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RECEPCIONA Y NOTIFICA AL TRABAJADOR
REMITE EXPEDIENTE Y RESOLUCION Al
ARCHIVO, COPIA A LA UNIDAD DH
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

2 HORAS

06

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

RECEPCIONA RESOLUCION Y FORMULA
CALENDARIO DE COMPROMISO DE PAGO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

.DIA

07

UNIDAD DE TESORERIA

RECEPCIONA RESOLUCION, PLANILLA DE
PAGO Y GIRA EL CHEQUE.

UNIDAD DE TESORERIA

%DIA

TOTAL

5 DIAS,
2Hy 30




7. FLUJOGRAMA

COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIO

; UNIDAD DE
TRAMITE SUB GERENCIA DE UNIDAD DE
TRABAJADOR DOCUMENTARIO UNIDAD DE R.H ADMIN Y FINANZAS PEQ\EEG’\SLEE’\IST%Y TESORERIA

INICIO
RECEPCIONA

A RECEPCIONA, RECEPCIONA, RECEPCIONA \
VERIFICA, VERIFICA, COPIA DE RESOLUCION
SOLICITA REGISTRA Y REGISTRA, EMITE RESOLUCION Y —»| Y PLANILLA
CONSTANCIA DE J—' DERIVA A LA INFORME TECNICO RECEPCIONA Y FORMALIZA DE PAGO Y
HABERES, UNIDAD DE Y LEGAL, EXPIDE CALENDARIO DE GIRA CHEQUE
RESOLUCION DE R.H PROVECTA RESOLUCION COMPENSACION
NOMBRAMNETO RESOLUCION DE PAGO.
Y BOLETA DE EMITE A GERENCIA
PAGO MUNICIPAL.
i |
RECEPCIONA Y
NOTIFICAAL g
TRABAJADOR FIN DEL
CORRESPONDE PROCEDIMIENTO
UNICAMENTE A
TRABAJADOR
NOMBRADO




TITULO
Procedimiento administrativo de Formulacion de Planillas de Pago de
Empleados, Obreros y Jubilados.

FINALIDAD
Tiene por objeto formular las planillas de pago de los trabajadores y
jubilados de la Municipalidad.

BASELEGAL:
0 Decreto Legislativo N° 276
0 Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones
0 Ley N°27444. Ley de Procedimiento Administrativo General
0 Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades

RESPONSABLES
0 Unidad de Recursos Humanos
0 Unidad de Contabilidad
0 Unidad de Tesoreria

ABREVIATURAS
0 URH — Unidad de Recursos Humanos
0 UC —Unidad de Contabilidad.
0 UT — Unidad de Tesoreria



6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE - CARGO

TIEMPO

01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SE INICIA CON EL INFORME DE ASISTENCIA Y|
PUNTUALIDAD DEL TECNICO DE CONTROL Y
ASISTENCIA DE PERSONAL, Y DERIVA A
PLANILLAS DE PAGO.

CONTROL Y ASISTENCIA|
DE PERSONAL

HORAS

02

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO DE PLANILLAS DE PAGO, FORMULA
PLANILLAS DE PAGO DE LOS EMPLEADOS
OBREROS Y JUBILADOSY REMITE A LA UNIDAD DH
CONTABILIDAD

A

P

TECNICO DE
PLANILLAS DE PAGO

3DIAS

03

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AFECTACION PRESUPUESTAL EJECUCION
PRESUPUESTAL DE PLANILLAS EJECUTA LA PARTH
PATRIMONIAL DE PLANILLAS Y REMITE A LA
UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

04

UNIDAD DE TESORERIA

COTEJA CUADROSDE RESUMEN, ELABORA
CHEQUES Y ABONA REMUNERACIONES EN EL
BANCO.

UNIDAD DE
TESORERIA

05

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

EL TECNICO DE PLANILLAS DE PAGO
FORMULA PLANILLAS DE PAGO DE AFP Y
PLANILLAS DEL PDT Y REMITE A LA UNIDAD
DE TESORERIA PARAEL PAGO
CORRESPONDIENTE.

TECNICO PLANILLAS
DE PAGO

4 DIAS

TOTAL

7 DIAS
y 3H




7. FLUJOGRAMA.

FORMULACIONDEPLANILLASDEPAGODEEMPLEADOS,

ELABORA PDT

TESORERIA

FIN

OBREROSYJUBILADOS

UNIDAD DE R.H FORMULA

PLANILLAS DE PAGO DE
TRABAJADORES

y

CONTABILIDAD_
PARA AFECTACION
PRESUPUESTAL

CONTABILIDAD
PARA EJECUCION
PRESUPUESTAL DE

PLANILLAS

CONTAWILIDAD

EFECTUA LA PARTE
PATRIMONIAL DE
PLANILLAS

TESORERIA

COTEJATUADROS DE
RESUMENJELABORA

CHEQUEYY ABONA
REMUNEGACIONES
EN BANCOS

o

m
o

ELABORA PLANILLAS DE
PAGO DE AFP

TESORERIA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




UNIDAD DE LOGISTICA
(UL)



1. TULO:
Procesos de Seleccion - Licitaciones, Concursos Publicos - Adjudicaciones
Directas - Publicas y Selectivas

2. FINALIDAD.
Tiene como finalidad formalizar la realizacion de los procesos de seleccion de
Contrataciones que requiera la Entidad.

3. BASE LEGAL:

Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuestos.

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Directiva de programacion y formulacion presupuestal.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el sistema de abastecimiento.

Ley N° 29873 que Modifica el Decreto Legislativo N° 1017 Ley de
Contrataciones del Estado.

0 D.S.N°138-2012-EF, Modificacion al D.S. N° 184-2008-EF Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

Directiva N° 005-2009-OSCE/CD Plan Anual de Contrataciones.

Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Ley N° 28411

Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Ley N° 27444,

Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

s R s [ s [ s | s |

s R s R s S s |

4. RESPONSABLES:
0 Sub Gerente de Administracion y Finanzas.

0 Unidad de Logistica.
0 Gestor de Compras (Procesos de Seleccion).

5. ABREVIATURAS:
0 SGAF. Sub Gerencia de Administraciéon y Finanzas.
0 PAAC. Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
0 UL. Unidad de Logistica.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.






AREA USUARIA

EL AREA USUARIA REALIZA SU

1 REQUERIMIENTO CON LAS ESPECIFICACIONES | AREA USUARIA 1 DIA
TECNICAS Y/O TERMINOS DE REFERENCIA.
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
RECEPCION Y VERIFICACION DEL
REQUERIMIENTO PARA SU ATENCION DE| SUB GERENTE
2 ACUERDO A LAS NORMAS LEGALES DE LA LEY | DE ADMIN. Y 2 DIAS
DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. TRASLADA FINANZAS
A UL.
UNIDAD DE LOGISTICA
RECEPCION Y VERIFICACION DEL
REQUERIMIENTO PARA SU ATENCION, DE UNIDAD DE ,
3 ACUERDO A LAS NORMAS LEGALES DE LA LEY |/ J oo o 1 DIA
DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. TRASLADA
AL OPERADOR
ESTUDIA LAS POSIBILIDADES QUE OFRECE EL| UNIDAD DE ) ,
4 MERCADO Y DETERMINA VALOR REFERENCIAL LOGISTICA DE 2 DIAS A 7 DIAS
s SOLICITA CERTIFICACION PRESUPUESTAL PARA UNIDAD DE 3 D’iAS Mf’NIMO, 7
ELABORAR EXPEDIENTE DE CONTRATACION LOGISTICA DIAS MAXIMO
ELABORA INFORME  SUSTENTANDO LA
APROBACION DEL EXPEDIENTE DE
CONTRATACION, EL MISMO QUE DEBERA
CONTENER LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
REQUERIMIENTO CON LAS CARACTERISTICAS
TECNICAS DE LO QUE SE VA A CONTRATAR,
6 ESTUDIO DE  MERCADO, EL VALOR Rnisiggl’ssﬁéf 1 DIA
REFERENCIAL, DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL, EL TIPO DE PROCESO,
MODALIDAD DE SELECCION, EL SISTEMA DE
CONTRATACION, LA  MODALIDAD DE
CONTRATACION A UTILIZARSE Y LA FORMULA
DE REAJUSTE DE SER EL CASO.
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
. SOLICITA LA APROBACION DEL EXPEDIENTE DE | SUB GERENTE | DiA
CONTRATACION. ADMIN. Y FIN.
REVISA Y  ELEVA  EXPEDIENTE  DE| SUB GERENTE | DIA MINIMO 3
8 CONTRATACION, CASO CONTRARIO DEVUELVE ADMIN. Y DIAS MAXIMO
A UNIDAD DE LOGISTICA. FINANZAS
GERENCIA MUNICIPAL
9 APRUEBA EXPEDIENTE DE CONTRATACION, GERENTE » DIAS
CASO CONTRARIO DEVUELVE A SGAF MUNICIPAL
ENTREGA EXPEDIENTE APROBADO AL COMITE
ESPECIAL DESIGNADO PARA EL PROCESO DE GERENTE ,
10 | CONTRATACION, DEL BIEN, SERVICIO U OBRA 1 DIA
DE ACUERDO A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN |  MUNICIPAL
EL REGLAMENTO ~DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO.
COMITE ESPECIAL
|1 | RESPONSABLE DEL PROCESO DE SELECCION DE COMITE 31 DIAS
ACUERDO AL ART. 31 DEL RLCE. ESPECIAL




UNIDAD DE LOGISTICA

DENTRO DE LOS 7

DIAS HABILES,
POSTOR GANADOR DE LA BUENA PRO, SIGUIENTE AL
|» | ALCANZA DOCUMENTOS PARA LA FIRMA DE| UNIDADDE | CONSENTIMIENTO
CONTRATO LUEGO DE QUE EL EXPEDIENTE DE | LOGISTICA | DE LA BUENA PRO,
CONTRATACION ES DEVUELTO POR EL CE. PLAZO SEGUN LAS
BASES DEL
PROCESO.
RECEPCIONA Y VERIFICA LOS DOCUMENTOS
PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO DEL
POSTOR GANADOR DE LA BUENA PRO, CASO
CONTRARIO CITARA AL POSTOR QUE QUEDO D%?E;%E&igss 3
EN SEGUNDO LUGAR EN EL ORDEN DE SIGUIENTES A LA
PRELACION ~ PARA QUE PRESENTE | o D bE | PRESENTACION DE
13 | DOCUMENTACION PARA QUE SUSCRIBA EL| | e o LA
CONTRATO, PROCEDIENDOSE DE ACUERDO AL DOCUMENTACION
ART. 148° DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE PARA FIRMA DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO. SI ESTE CONTRATO
POSTOR NO SUSCRIBE EL CONTRATO, LA :
UNIDAD DE LOGISTICA DECLARARA DESIERTO
EL PROCESO DE SELECCION.
14 |ELABORA PROYECTO DE CONTRATO DE| GESTORDE | DiA
ACUERDO A PROPUESTA DEL POSTOR COMPRAS
REVISA Y VERIFICA PROYECTO DE CONTRATO,
DE SER EL CASO REMITE A SUB GERENCIA DE |  yNIDAD DE ,
15 | ASESORIA  JURIDICA PARA EL  V°B° g 1 DiA
RESPECTIVO, CASO CONTRARIO DEVUELVE AL | LOGISTICA
GESTOR DE COMPRAS
RECEPCIONA CONTRATO CON V°B° DE SUB
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL Y DERIVA A |  GESTOR DE
16 | SUB  GERENCIA DE  PLANEAMIENTO, 10 MINUTOS
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO PARA EL COMPRAS
V°B° RESPECTIVO.
RECEPCIONA CONTRATO CON V°B° DE SUB
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, | _ooron oo
17 | PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Y DERIVA A COMPRAS 10 MINUTOS
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA EL V°B° RESPECTIVO.
|g | RECEPCIONA CONTRATO CON V°B° DE SUB| GESTOR DE 10 MINUTOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS COMPRAS
lg |POSTOR SE ACERCA PARA LA FIRMA DEL| GESTORDE | DiA
CONTRATO COMPRAS
ELEVA  CONTRATO ~CON  FIRMA  DEL| . o.ob oo
20 | CONTRATISTA A GERENCIA MUNICIPAL PARA COMPRAS 10 MINUTOS
LA SUSCRIPCION RESPECTIVA
RECEPCIONA BIENES Y VERIFICA QUE ESTEN DE
21 | ACUERDO A CONTRATO, GENERA PECOSA DE ;gi‘ii%‘:%% 1 DiA
SER EL CASO
,, | ELABORA EXPEDIENTE PARA EL TRAMITE DE| GESTOR DE | DiA
PAGO; SOLICITA DISPONIBILIDAD FINANCIERA COMPRAS
REVISA Y DE SER PROCEDENTE ELEVA | NIDAD DE
23 | INFORME SOLICITANDO LA DISPONIBILIDAD , 1 HORA
FINANCIERA PARA EL PAGO RESPECTIVO LOGISTICA
24 | RECEPCIONA Y DERIVA DISPONIBILIDAD| UNIDAD DE 10 MINUTOS
FINANCIERA AL GESTOR DE COMPRAS PARA | LOGISTICA

QUE EMITA LA ORDEN DE COMPRA Y/O




SERVICIO RESPECTIVA.

SOLICITA EL COMPROMISO ANUAL, MENSUAL Y

ENCARGADO

25 | CERTIFICACION PRESUPUESTAL EN EL SIAF DEL SIAF 30 MINUTOS
GIRA LA ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIOS| GESTOR DE , ,

26| PREVIA VERIFICACION DEL EXPEDIENTE COMPRAS 30 DIAS MAXIMO
FIRMA LA ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIOS, | UNIDAD DE

27 | PREVIA VERIFICACION DEL EXPEDIENTE LOGISTICA 30 MINUTOS

GESTOR DE

28 | INGRESA EL COMPROMISO EN EL SIAF COMPRAS 30 MINUTOS
COMPLETA EXPEDIENTE DE PAGO CON LA GUIA
DE REMISION, FACTURA DEL PROVEEDOR Y |  GESTOR DE ,

29 | PECOSA DE SER EL CASO, REMITE A 1 DiA
CONTABILIDAD PARA EL DEVENGADO COMPRAS

RESPECTIVO.

TIEMPO ESTIMADO

73 DIAS, 3 HORAS Y
50 MINUTOS




7. FLUJOGRAMA

AREA USUARIA

SUB GERENTE DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDAD DE LOGISTICA

GESTOR DE COMPRAS

ENCARGADO DE
ALMACEN

ENCARGADO DEL
SIAF

GERENTE
MUNICIPAL

Realiza su
REQUERIMIENTO
con las
Especificaciones
Técnicas y/o
Términos de

requerimiento para
suatencion, de acuerdo a lag ]|
Normas Legales de la Ley
de
Contrataciones del Estado.
Traslada a SL.

Referencia.

v

Recepcion y verificacion del requerimiento para su
atencion, de acuerdo a las Normas Legales de la Le]
Contrataciones del Estado. Traslada a Operador.

Elabora proyecto de contrato de
acuerdo a Propuesta del Postor

Recepcion y verificacion del J

Y

Estudia las Posibilidades que ofrece el
Mercado y determina valor referencial
T

Solicita Certificacion Presupuestal para
elaborar Expediente de Contratacion
I

Solicita la aprobacion del
Expediente de Contratacion.

Elabora Informe sustentando la aprobacion del
Expediente de Contratacion

Q

Postor ganador de la Buena Pro, alcanza
documentos para la firma de Contrato luego de qug

el Expediente de Contratacion es devuelto por el CH.

Revisa y Eleva
Expediente de
Contratacion,

Recepciona y verifica los documentos para la
suscripcion del Contrato del Postorganador de la Buel
Pro, caso contrario llamara al postor que quedo en
segundo lugar en el orden de prelacién para que susd

riha

Q |

Revisa y verifica proyecto de contrato, de ser el ca
remite a Sub Gerencia de Asesoria Juridica para el

o
°B

O

Recepciona Contrato con V° B° de

Sub Sub Gerencia de Asesoria Juridich

y deriva a Unidad de Planificacion y
Presupuesto para el V° B° respectivo.

Unidad de Planificacion y Presupuesto y
deriva a Sub Gerencia de Administracion

Recepciona Contrato con V° B® de

y Finanzas para el V° B° respectivo.

suscnqmon respecflva

Elabora expediente para el tramitg)

Recepciona Contrato con V° B® de
Sub Gerencia de Administracion y
Finanzas, convoca al Postor para la

Firma del Contrato, eleva Contrato cor|
firma del Contratista a Gerencia
Municipal para la

Recepciona Bienes y Verifica
que estén de acuerdo a
contrato, genera PECOSA de
ser el caso.

respectivo, caso contrario devuelve al Gestor de Ci

nprg

de pago; solicita disponibilidad
financiera.

Revisa y de ser procedente eleva informe
solicitando la disponibilidad financiera para el pago
respectivo, Recepciona y deriva disponibilidad
Financiera al gestor de compras para que emita la

Orden de Compra y/o Servicio respectiya.

©

Firma la Orden de Compra y/o Servicios,
previa verificacion del expediente

Solicita el Compromiso

Aprueba Expediente de
Contratacion, caso contrari
devuelve a GAF

Entrega Expediente
aprobado al Comité Especial
designado para el proceso de|
contratacion del bien, servicio

u obra, de acuerdo a los

plazos establecidos en el

Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Anual, Mensual y
Certificacion Presupuestg)
en el SIAF

El Comité Especial responsabld
del proceso de seleccion de
acuerdo al art. 31del RLCE.

L
Gira la Orden de Compra y/o Servicigs™

previa verificacion del expediente

Completa expediente de pago con la guia
de remision, factura del proveedor y pecog
de ser el caso, remite a contabilidad para

Ingresa el compromiso en el SIAF,

devengado respectivo.

fin

=

@




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TIULO:
Procesos de Menor Cuantia, por Administracion Directa — Menor a 3UIT.

2. FINALIDAD.
Realizar las contrataciones de bienes, servicios, de conformidad a las reglas basicas y
lineamientos que deben observar las Entidades del Sector Publico.

3. BASE LEGAL:
0 Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuestos.
0 Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
[ Decreto Ley N° 22056 que instituye el sistema de abastecimiento.
[ Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Ley N° 28411
[ Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Ley N° 27444.
0 Ley N° 29873 que Modifica el Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones
del Estado.
0 D.S.N°138-2012-EF, Modificacion al D.S. N° 184-2008-EF Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

4. RESPONSABLES:
0 Sub Gerente de Administracion y Finanzas.

[ Unidad de Logistica.
0 Gestor de Compras. (Menores Cuantias)

5. ABREVIATURAS:
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
0 PAAC. Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

0 UL: Unidad de Logistica.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

147



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA

PASO DESCRIPCION DEL PASO CARGO TIEMPO
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
1 Requerimiento del bien o servicio, formulado por el ared
usuaria con las Especificaciones Téecnicas y/o Téminos d&  Area Usuaria .
Referencia, ldia
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2 Sub Gerenciade
Recepciona, evalliay deriva parasu atencion a SL. Administraciény| 2 dias
Finanzas
UNIDAD DE LOGISTICA
3 Recepcion del requerimiento con las Especificaciones Tecnicas |
/o QPé_rm_i nos de Referencia, caso contrario no Recepciond Resl_pon,s;aple de | 1dia
equerimiento. ogistica
4 |Designa gestor de compras para atencién del requerimiento. Reslf)ggiss?ﬂ g de | 1dia
5 Evaluacion y verificacion de que las Especificaciones Técnicas Maximo 2
o Terminos de Referencia estén adecuadamente formuladay  5ogior de dias
(caso contrario seran devueltas a area usuaria para su
respectiva subsanacion) Compras
6 [Solicita Cotizaciones a Proveedores, minimo dos proformas; Maximo 2
determina el valor referencial, elabora cuadro comparativo dg ~ Gestor de dias
propuestas. Compras
7 Solicita Certificacion Presupuestal y Disponibilidad Financierd 30 minutos
paragirar la Orden de Compray/u 8rden de Servicios. Resfggﬁﬂg de
8 Recepciona Certificacion Presupuestal y Disponibilidad Asistentede |10 minutos
Financiera Unidad de Log.
9 Solicita el Compromiso Anual, Mensual y Certificacion 30 minutos
Presupuestal en el SIAF Encargado SIAF
10 |Girala Orden de Compray/o Servicios previa verificacion del Gestor de 30 minutos
expediente. Compras maximo
11 [Frma Ia Orden de Compra y/o Servicios, previa revison y 30 minutos
verificacion del expediente. b fgrgeigiecge maximo
12 |Ingresa e Compromiso en & SIAF, verificando Tos datos del 30 minutos
expediente. %%?tnogrgg maximo
13 |Entrega la Orden de Compra y/o Servicios a Proveedor pard 30 minutos
ser aiendido dentro del plazo establecido en los R 0 %&?norrde
Especificaciones Técnicas. ompras
14 |Recepciona Bienes y verifica que estén de acuerdo ala Orden| Encargado de 1 dia
de Compra, genera PECOSA de ser € caso. Almacén
15 [Completa expediente de pago con Ta guia de remision, factura 30 minutos
del proveedor y pecosa de ser el caso, remite a contabilidad Gestor de
para el devengado respectivo. Compras
TIEMPO ESTIMADO 10 Dias, 2 Horas

148



Zij® MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA

\’L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

149



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y UNIDAD DE LOGISTICA
AREA USUARIA
FINANZAS
SUB GERENTE DE RESPONSABLE DE GESTOR DE COMPRAS ASISTENTE EN
. S/
AREA USUARIA ADMINISTRACION Y LOGISTICA
FINANZAS
Recepcion del requerimiento con » e
e o . Evaluacién y verificacién de que las
Inicio las Especificaciones Técnicas y/o Términos de R X L .
. . . Especificaciones Técnicas o Términos
Referencia, caso contrario no Recepciona el N )
- de Referencia estén adecuadamente
requerimiento. X .
formuladas (caso contrario seran
Realiza su Recepciona, evaltia y devueltas alvérea usuaria' ;’)ara su
REQUERIMIENTO deriva para su atencion a —> respectiva subsanacion)
con las SL.
Especificaciones »
T(—"jcnilcas ylo Designa gestor de compras para atencion Solicita Cotizaciones a Proveedores, Recepciona
Teérminos _de del requerimiento minimo dos proformas; determima et > Certificacion
Referencia. valor referencipl, elabora cuadro Presupuestal y
comparativd de propuestas. Disponibiliptard
Financigra

L

Solicita Certificacion Presupuestal y P

Disponibilidad Financiera para girar la
Orden de Compra y/u Orden de Servicios.

Firma la Orden de Compra y/o Servicios,
previa revision y verificacion del expediente.

Gira la Orden de Compra y/o <
Servicios previa verificacion del
expediente.

Y

Ingresa el Compromiso en el SIAF,
verificando los datos del
expediente.

Entrega la Orden de Compra y/o
Servicios al Proveedor para sera
tendido dentro del plazo

establecido en los TDR o
Especificaciones Técnicas.

Completa expediente de pago
con la guia de remision, factura
del proveedor y pecosa de ser
el caso, remite a contabilidad para el
devengado respectivo

fin

1. TITULO:

Proceso del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la MDLA

1. FINALIDAD.

Tiene como finalidad Elaborar, aprobar, modificar, remitir, difundir, ejecutar y evaluar el Plan
Anual de Contrataciones y Adquisiciones que requiera la Entidad.

2. BASE LEGAL:

0 Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuestos.

0 Ley N°27972Ley Organica de Municipalidades.

0 Directiva de programaciéon y formulacion presupuestal.
0 Decreto Ley N° 22056 que instituye el sistema de abastecimiento.
0 Ley N° 29873 que Modifica el Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del

Estado.

0 D.S.N°138-2012-EF, Modificacion al D.S. N° 184-2008-EF Reglamento de la Ley de
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Contrataciones del Estado.
0 Directiva N° 005-2009-OSCE/CD Plan Anual de Contrataciones.

3. RESPONSABLES:

0 Alcalde Distrital de La Arena.

0 Secretaria de Alcaldia.
0 Sub Gerente de Administracion y Finanzas.
0 Unidad de Planeamiento y Presupuestos.

I Responsables de Areas Usuarias.

0 Unidad de Logistica.

4. ABREVIATURAS:

0 A. Alcaldia.
0 SGAF. Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
0 UPP. Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

0 PAC. Plan Anual de Contrataciones de la MDLA.

0 UL. Unidad de Logistica.

6. ETAPASDELPROCEDIMIENTO.

proceso.

unidades organicas los requerimientos de
bienes y servicios del afo fiscal en

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO TIEMPO
SUB GERENCIADE PLANII-=ICACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
1 La SGPPP elabora el PIA y alcanza log UNIDAD DE PLANIFICACION Y|1 Dia
presupuestos respectivos a las diferente PRESUPUESTO
Areas Usuarias en base al PIA.
UNIDAD DE LOGISTICA
2 La Unidad de Logistica solicita a todas las UNIDAD DE LOGISTICA 15 Minutos

AREAS USUARIAS
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3 Las diferentes areas usuarias elaboran AREAS USUARIAS 2Dias
sus respectivos cuadros de
requerimiento de bienes y servicios y
alcanza a la Unidad de Logistica.
UNIDAD DE LOGISTICA
4 Elabora el Plan Anual de Contrataciones UNIDAD DE LOGISTICA 2Dias
de la MDLA y lo deriva a Secretariz
General para la elaboracién dd
Resolucién para su aprobacion.
SECRETARIA GENERAL
5 Elabora la Resolucion para su SECRETARIA GENERAL 2 Horas
aprobacion y lo deriva a Alcaldia.
ALCALDIA
Aprueba el PAC mediante Resolucion de ALCALDIA 1Dia
6 Alcaldia y remite a la Unidad de Logistica
para colgar en el SEACE.
UNIDAD DE LOGISTICA
7 Recepciona la Resolucion y publica en el UNIDAD DE LOGISTICA 2Dias
SEACE
ENCARGADODELPAAC
TOTAL 8Dias con2
Horas y15
minutos
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7. FLUJOGRAMA.

PROCESO DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES DE LA MDLA

SUB GERENCIA DE | AREAS USUARIAS UNIDAD DE LOGISTICA SECRETARIA ALCALDIA
GENERAL
PLANEAMIENTO, (SUB GERENCIAS /
PROGRAMACION U.0.)
Y PRESUPUESTO
SOLICITA A AS
AREAS USUARIAS
@ RECIBE EL PIA SUS
REQUERIMIENTOS
DE BIENES Y
SERVICIOS
A
ELABORA EL
PIAY ALCANZA FIRMA
A LAS AREAS ELABORA SUS ELABORA EL PROYECTA CESOLUCION
REQUERIMIENTOS PLAN ANUAL RESOLUCION
DE BIENES Y DE > DE » APROBANDO
SERVICIOS ™ CONTRATACIO- APROBACION EL PAC
NES DE LA

PUBLICA EN EL

A

l

SEACE EL PAC

A
FIN DEL PROCESO
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1. TULO:
Alquiler de Maquinaria - Cargador Frontal

2. FINALIDAD.
Tiene como finalidad efectuar servicios de alquiler de cargador frontal

3. BASE LEGAL:

O o &3 &3 /3

s [ s B s S s

Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuestos.

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Directiva de programacion y formulacion presupuestal.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el sistema de abastecimiento.

Ley N° 29873 que Modifica el Decreto Legislativo N° 1017 Ley de
Contrataciones del Estado.

D.S. N° 138-2012-EF, Modificacion al D.S. N° 184-2008-EF Reglamento de la

Ley de Contrataciones del Estado.

Directiva N° 005-2009-OSCE/CD Plan Anual de Contrataciones.

Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Ley N° 28411

Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Ley N° 27444,

Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

4. RESPONSABLES:

0
0
I
I

Sub Gerente de Administracion y Finanzas.
Unidad de Logistica.

Secretaria General

Tesoreria

5. ABREVIATURAS:

0
0
0
0

SGAF.
UL.
SG.

T.
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE | TIEMPO
1 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GRD
ATIENDE AL CIUDADANO, Y LE INDICA A QUE OFICINA | TRAMITE 01 MINUTO
DIRIGIRSE PARA SU ATENCION DOCUMENTARIO
5 SECRETARIA GENERAL
ORIENTA AL CIUDADANO, INDICA LOS REQUISITOS PARA | TRAMITE 05 MINUTOS
EL PROCEDIMEINTO DE ALQUILER DE MAQUINARIA DOCUMENTARIO
LA ENCARGADA DE TRAMITE DOCUMENTARIO , VERIFICA
LA SOLICITUD Y REQUISITOS CONFORME PARA LUEGO | TRAMITE
REGISTRAR EL EXPEDIENTE EN EL SISTEMA INTEGRADO | DOCUMENTARIO|10 MINUTOS
3 UNIDAD DE LOGISTICA
DERIVAR EL EXPEDIENTE A LA OFICINA DE LOGISTICA | TRAMITE 05 MINUTOS
DOCUMENTARIO
LA OFICINA DE LOGISTICA RECEPCIONA EL EXPEDIENTE 07 MINUTOS
SOLICITA DISPONIBILIDAD CON LA OFICINA DE JEFE 15 MINUTOS
MAOUINARIA PARA EL EXPEDIENTE
SECRETARIA DE LOGISTICA ENVIA EL EXPEDIENTE A SECRETARIA |« \ im0
MAQUINARIA
EL ENCARGADO DE MAQUINARIA RECEPCIONA EL ENCARGADO DE[ |+ ' timog
EXPEDIENTE. MAQUINARIA
EL ENCARGADO DE LA PROGRAMACION DE ALQUILER DE| ENCARGADO DE[| ¢\ o\ om0
LA MAQUINARIA , VERIFICA LA DISPONIBILIDAD PARA LA PROGRAMACION
FECHA SOLICITADA Y RESPONDE CON INFORME.
DERIVA A LA OFICINA DE LOGISTICA LA RESPUESTA CON| ENCARGADO DE
INFORME. PROGRAMACION 5 MINUTOS
RECEPCIONAL EL EXPEDIENTE CON LA DISPONIBILIDAD | ENCARGADO DE[ o om0
CON LA DISPONIBILIDAD DE MAQUINARIA PROGRAMACION|
EL JEFE DE LOGISTICA EVALUA LA DISPONIBILIDAD Y JEFE 05 MINUTOS
ACEPTA LA ATENCION DE MAQUINARIA
RESPUESTA DE ACEPTACION A SECRETARIA GENERAL JEFE 05 MINUTOS
p SECRETARIA GENERAL
RECEPCIONA EL EXPEDIENTE CON LA ACEPTACION DE SECRETARIA
MAQUINARIA GENERAL |05 MINUTOS
INFORMA AL CIUDADANO EN LA ACEPTACION DE SU SECRETARIA
TRAMITE GENERAL 05 MINUTOS
5 TESORERIA
SE REALIZA EL PAGO DE ALQUILER DE MAQUINARIA USUARIO
SOLICITADA 05 MINUTOS
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UNIDAD DE LOGISTICA
RECIBE EL EXPEDIENTE CON EL RECIBO DE CAJA SECRETARIA DE
LOGISTICA |05 MINUTOS
SECRETARIA GENERAL
DERIVA EL EXPEDIENTE A LOGISTICA TRAMITE
DOCUMENTARIOQ|05 MINUTOS
UNIDAD DE LOGISTICA
RECEPCIONA EL EXPEDIENTE SECRETARIA
05 MINUTOS
EL JEFE DE LOGISTICA VERIFICA EL EXPEDIENTE Y
DERIVA AL AREA DE MANTENIMIENTO PARA SU JEFE 05 MINUTOS
EJECUCION DEL SERVICIO DE ALQUILER DE
MAQUINARIA
SE ENVIA EL EXPEDIENTE AL AREA DE MANTENIMIENTO ASISTENTE 15 MINUTOS
RECEPCIONALEL EXPEDIENTE RESPONSABLE
DE 05 MINUTOS
MANTENIMIENT
EL JEFE DE MANTENIMIENTO PROGRAMA EL ALQUILER
DE MAQUINARIA E INFORMA AL OPERADOR DEL | JEFE DE 10 MINUTOS
VEHICULO LA FECHA Y HORA PARA DAR EL SERVICIO MANTENIMIENT
0
PREVIO A LA ENTREGA DE LA MAQUINARIA SE REALIZA | ENCARGADO DE 120
EL MANTENIMEINTO MAQUINARIA MINUTOS
SE HACE LA ENTREGA DE LA MAQUINARIA POR UN | ENCARGADO DE | 60 MINUTOS
TIEMPO DE SESENTA MINUTOS CONTADOR A APARTIR | MAQUINARIA
DEL LA SALIDA DEL VEHICULO
LOS TECNICOS REVISAN EL ESTADO DE LA MAQUINARIA | ENCARGADO DE | 30 MINUTOS
DESPUES DE REALIZADO EL SERVICIO MAQUINARIA
SE ARCHIVA EL INFORME DEL ESTADO DE LA | ENCARGADO DE | 10 MINUTOS
MAQUINARIA MAQUINARIA
TOTAL 378
MINUTOSS
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7. LUJOGRAMA.
MESA DE ARTES SECRETARIA GENERAL LOGISTICA MAQUINARIA TESORERIA
RECEPCION DEL > RECEPCIONA RECEPCIONA EXPEDIENTE EFECTUA EL COBRO POR
> EXPEDIENTE EXPEDIENTE Y DERIVA AL RESPONSABLE EL SERVICIO DE ALQUILER
INICIO ' > DE ALQUILER DE LA DE MAQUINARIA Y DERIVA
¢ MAQUINARIA A LOGISTICA CON EL
¢ RECIBO DE INGRESO
SOLIICTA DISPONIBILIDAD CON VERIFICA LA DISPONBILIDAD 7y
LA OFICNA DE MAQUINARIA
REGISTRO EL PARA LA FECHA SOLICITADA Y
EXPEDIENTE EN EL EMITE INFORME Y DERIVA A
SISTEMA INTEGRADO
RECIBE EL EXPEDIENTE LOGISTICA
CON INFORME DE P |
SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DE LA N
MANOIIINARIA
ALQUILER DE DERIVA EXPEDIENTE A
MAQUINARIA LA OFCINA DE v
LOGISTICA EVALUA LA DISPONIBILIDAD Y
ACEPTA LA ATENCION DE LA
MAQUINARIA Y DERIVA A
RECEPCIONA EXPEDIENTE SECRETARIA GENERAL
E INFORMA AL T
CIUDADANA LA <
EVALUA EL ACEPTACION DE SU
EXPEDIENTE Y LO TRAMITE Y DERIVA A
DERIVA A TESORERIA
SECRETARIA ¢
PROGRAMA CON EL OPERADOR
RECEPCIONA EL EXPEDIENTE Y > DEL VEHICULO LA FECHA Y
DERIVA A MAQUINARIA PARA HORA PARA DAR EL SERVICIO
SU EJECUCION DEL SERVICIO l
v
EFECTUA EL MANTENIMIENTO Y
VERIFICA EL ESTADO DEL
VEHICULO ANTES Y DESPUES
DEL SERVICIO
v
[ FIN DEL PROCESO ]

157



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

UNIDAD DE TESORERIA
(UT)
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1. TITULO.
Autorizacion de Caja Chica de Gasto Corriente y/o Inversiones.

2. FINALIDAD.

Tiene como finalidad cubrir los compromisos urgentes e imprevistos y pagos
realizados por la Institucion para un mejor desenvolvimiento de sus actividades.
Constituido por un fondo variable y financiado por Fuentes de Financiamiento
aprobado por Resoluciones de Alcaldia y normas vigentes.

3. BASE LEGAL.
[ Constitucion Politica del Peru.

0 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Ley N° 28411.

0 Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2004-PCM.

0 Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N° 27444,

[ Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria N° 28693.

4. RESPONSABLES.
0 Gerente Municipal.

0 Sub Gerente de Administracion y Finanzas.
0 Unidad de Tesoreria.

0 Alcalde Distrital de La Arena.
[ Secretaria General.

5. ABREVIATURAS.
0 A. Alcaldia.

0 GM. Gerencia Municipal.
0 SGAF. Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

0 UT. Unidad de Tesoreria
0 SG. Secretaria General.
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6. ETAPASDEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE -| TIEMP
CARGO (0]
1 UNIDAD DE TESORERIA.
Recepcion del Expediente planteado la 1 DIA
Apertura de Caja Chica. Toma 10°
conocimiento y da tramite, formulg Unidad de Tesoreria

el proyecto de Resolucion y lo remite 4
la Gerencia Municipal.

2 GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona el expediente. Toma 1 DIA
conocimiento y lo tramita a Ig Gerencia Municipal 10°

Secretaria General.

3 SECRETARIA
GENERAL.
Recepciona el expediente. Verifica el 1 DIA
proyecto  de  resolucion, remitg , 10°
alcaldia se notifica y Secretaria
distribuye la Resolucion. General.
4 ALCALDIA
Toma conocimiento del Expediente dg 01 DIA
La Resolucion de Alcaldia por 14 Alcald
Apertura de Caja Chica y lo firma calde
Secretaria General.
TOTAL 4  dias
: 30°
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7. FLUJOGRAMA.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CAJA CHICA

UNIDAD DE GERENCIAMUNICIPAL SECRETARIAGENERAL ALCALDIA
TESORERIA
INICIO
) RECEPCION DE
RECEPCION DE TRAMITE y V°B® EXPEDIENTE
EXPEDIENTE

REMISION DE REMISION DE REMISION DE EXPIDE
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EXPEDIENTE RESOLUCION
REMISION DE DISTRIBUYE

I

I

I

I

, I
EXPEDIENTE RESOLUCION I
I

I

I

I

I

I

FLUJO DE CAJA
CHICA - 7T —"—"—"—"797"~"—————— -7 T T

4

FIN DEL
PROCEDIMIETNO
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1. TITULO:
Transferencias de Fondos Bancarios

2. FINALIDAD:
Tiene como finalidad la generacion de mayores recursos en las Cuentas Corrientes
de la Entidad y como la prestacion de mayores servicios diversificados que
ofrecen.

3. BASELEGAL:
[ Constitucion Politica del Peru.

0 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Ley N° 28411

0 Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2004-PCM.

[ Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Ley N° 27444,

[ Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria N°28693

4. RESPONSABLES:
0 Gerente Municipal

0 Sub Gerente de Administracion y Finanzas.
0 Unidad de Tesoreria.

5. ABREVIATURAS:

0 GM: Gerencia Municipal.
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
0 UT: Unidad de Tesoreria.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE
DEL CARGO

PASO DESCRIPCION

TIEMPO

UNIDAD DETESORERIA

RECEPCION DE ESTADOS
BANCARIOS SOBRE LA
TRANSFERENCIA DE FONDOS
POR PARTE DEL GOBIERNO
CENTRAL

CONCILIADOR DE
CUENTASBANCARIAS

30 DIAS

LA U.T TOMA CONOCIMIENTO Y
FORMULA PREVIO CALCULO DE
DEPOSITOS Y SALDOS A LA UNIDAD DE TESORERIA
FECHA LA REALIZACION DE
NUEVOS

1 DIiA

GERENCIA MUNICIPAL

2 LA GM TOMA CONOCIMIENTO Y

DA SU V°B°. GM

10 MIN

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LASGAFRECEPCIONALOSSALDOS DH
ESTADOS BANCARIOS PARA SU

CONOCIMIENTO Y APROBACION SGAF

10 MIN

3 LA SGAFVERIFICA FORMULACION DE
LOS DEPOSITOS A REALIZAR Y DA SU SGAF
V°B°.

1 DIA

UNIDAD DETESORERIA

TOMA CONOCIMIENTO DE LA
4 APROBACION Y REALIZA LAS
TRANSFERENCIAS.

UNIDAD DE TESORERIA

1 DiA

TOTAL

33 Diasy
20 min—




7. FLUJOGRAMA.

AUTORIZACIONDETRANSPARENCIASDEFONDOS

UNIDAD DETESORERIA

GERENCIAMUNICIPAL KHRCERRNGISRE

: INICIO :

APROBACION DE

RECEPCION DE
EXPEDIE

RECEPCION DE

ESTADOS
BANCARIO
\°-B° DE IMPORTES A
TRANSFERIR
\Vo-Be
REMISION DE
SALDOS v
DISTRUBUYE
MEMORANDO DE
TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA DE |«
FONDOS

\ 4

i FIN DEL :




UNIDAD DE CONTABILIDAD
(UC)



1. TITULO.
Procedimiento No 01: Registro de Obligaciones Contraidas Pago de Planillas,
Valorizaciones, Viaticos y Anticipos.

2. FINALIDAD.
Este procedimiento tiene como finalidad explicar el proceso de compromisos
contraidos por la Entidad para el normal funcionamiento y operatividad que
permiten cumplir con los objetivos institucionales.

3. BASELEGAL.
0 Ley orgéanica de Municipalidades No 27972

0 Ley del Presupuesto para el Sector Publico No 28652
[ Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
0 Manual de Organizacion y Funciones de la MDLA.

4. RESPONSABLES.
[ Gerente Municipal.
0 Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
0 Sub Gerente de Administracion y Finanzas.
[ Unidad de Contabilidad.
0 Unidad de Tesoreria.
0 Unidad de Recursos Humanos.
0 Responsable de Integracion Contable.

5. ABREVIATURA.
0 GM. Gerente Municipal.
0 UPP. Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
0 SGAF. Sub Gerente de Administracion y Finanzas.
0 UT. Unidad de Tesoreria.
0 URH. Unidad de Recursos Humanos.
0 RIC. Responsable de Integracion Contable.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE-CARGO

TIEMPO

01

SE RECIBEN LOS DOCUMENTOS DE LA SUB
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y|
FINANZAS

AFECTACIONPRESUPUESTAL

15

02

SE TRAMITA AL AREA DE PRESUPUESTO DI
CONTABILIDAD PARA  SU  REGISTR(

ADMINISTRATIVO EN EL SIAF

PRESUPUESTO.

RESPONSABLE DELAREA.

15

03

SE TRASLADA A INTEGRACION CONTABLE

TODO EL EXPEDIENTE PARA SU REGISTR(
SIAF AUTORIZA GASTO Y REGISTRA EI
DEVENGADO.

€3

”

RESPONSABLE INTEGRACION
CONTABLE.

59

04

SE  REMITE TODO EL EXPEDIENTE A
TESORERIA PARA SU GIRO DE CHEQUE Y
EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO; SI
LLEVA UN CONTROL DE LOS EXPEDIENTE]
TRAMITADOS.

TS

INTEGRACION CONTABLE

05

SE RECIBE DE TESORERIA TODO EL
EXPEDIENTE CON EL C/P Y CHEQUE SE
REVISA Y FIRMA EL COMPROBANTE DE
PAGO.

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

59

06

SE  REMITE ADMINISTRACION  PARA
REVISION Y FIRMA DEL CHEQUE Y C/P

SUB GERENTE DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

5a

07

EL MISMO QUE LUEGO DE LAS FIRMAS E}{
REMITIDO A PAGADURIA.

-

UNIDAD DE TESORERIA

08

PAGADURIA SERA ENTREGADO A LA
PERSONA INDICADA CON LO QUE FINALIZA
EL PROCESO

UNIDAD DE TESORERIA

57

TOTAL

1 HORA




7. FLUJOGRAMA.

Y VALORIZACIONES

REGISTRO DE OBLIGACIONES CONTRAIDAS PAGOS DE PLANILLAS, BIENES SERVICIOS OBRAS, VIATICOS

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE TESORERIA

GIRO DE CHEQUES Y C/P SIAF- Gl

(oo )

REMITE EL EXPEDIENTE
> CON REGISTRO SIAF

VIATICOS, BOLSA DE VIAJE,
ADELANTOS, VALORIZACIONES,
PLANILLAS.

CONTABILIDAD AFECTACION
PRESUPUESTAL

PRESUPUESTO COMPROMISO
SIAF (CALENDARIO)

INTEGRACION CONTABLE
REGISTRA SIAF DEVENGADO
CONTABILIZA

PARA GIRO

INTEGRACION LLEVA

™ CONCILIACION BACARIA
ACTUALIZA SALDOS

TESORERO FIRMA
CHEQUE

CONTABILIDAD REVISA
EXPEDIENTE Y FIRMA C/P

SE REMITE EXPEDIENTE
CON CHEQUEA
PAGADURIA

ENTREGA EL CHEQUE AL
PROVEEDOR

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




1. TITULO.
Procedimiento N° 02: Elaboracion de Estados Financieros

2. FINALIDAD.
Este procedimiento tiene como finalidad explicar el proceso de registro,
recoleccion centralizacion y andlisis de informacion para elaboracion de Estados
Financieros y Presupuestarios que permitan evaluar la gestion y cumplir con los
objetivos institucionales.

3. BASE LEGAL.
0 Ley orgéanica de Municipalidades No 27972

0 Ley del Presupuesto para el Sector Publico No 28652
[ Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
0 Manual de Organizacion y Funciones de la MDLA.

4. RESPONSABLES.
[ Sub Gerente de Administracion y Finanzas

0 Unidad de Contabilidad

[ Unidad de Tesoreria

0 Unidad de Recursos Humanos

[ Unidad de Logistica

[ Responsable de Integracion Contable

0 Responsable de Area de Presupuesto

0 Responsable de analisis de cuenta 38 Cargas diferidas
[ Responsable de afectacion presupuestal

5. ABREVIATURAS.
0 GM. Gerente Municipal.
0 UPP. Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
0 SGAF. Sub Gerente de Administracion y Finanzas.
0 UT. Unidad de Tesoreria.
0 URH. Unidad de Recursos Humanos.
0 RIC. Responsable de Integracion Contable.
I RAR. Responsable del Area de Presupuesto



6. ETAPASDEL PROCEDIMIENTO

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE - CARGO

TIEMPO

01

EL PROCEDIMIENTO  INICIA CON EL
REQUERIMIENTO DE INFORMACION DE TODAS
LAS SUB GERENCIAS INVOLUCRADAS SEGUN
LA DIRECTIVA DE CIERRE CONTABLE QUE SE
ELABORA PARA CADA EJERCICIO ECONOMICO.

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

5 DIAS

02

INTEGRACION RECIBE LA INFORMACION
SOLICITADA ANALIZA, Y CENTRALIZACON LOS
REGISTROS CONTABLES DEPENDIENDO DE LA
NATURALEZA DEL GASTO U OPERACION,
AJUSTES EN OPERACIONES COMPLEMENTARIAS
EL TIEMPO DEPENDE EN GRAN MEDIDA DE LA
INFORMACION QUE SE RECIBE EL PRODUCTO ES
EL BALANCE DE COMPROBACION Y LOS
LIBROS PRINCIPALES Y AUXILIARES.

INTEGRACION CONTABLE

2% DIAS

03

EL BALANCE DE COMPROBACION SE REMITE A
LA UNIDAD DE CONTABILIDAD QUIEN REVISA
Y CONTINUA CON EL PROCESO DE LA
ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
NOTAS Y ANEXOS QUE SUSTENTAN DICHOS
ESTADOS

UNIDAD DE
CONTABABILIDAD

15 DIAS

04

LOS ESTADOS FINANCIEROS Y
PRESUPUESTARIOS SON REMITIDOS A LA
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA SU APROBACION Y FIRMA.

SUB GERENTE DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

5 DIA

05

SE REMITEN AL TITULAR DEL PLIEGO PARA SU
FIRMA.

ALCALDE

1 HORA

06

LOS ESTADOS FINANCIEROS Y
PRESUPUESTARIOS SON REMITIDOS A LA
DGCP CUANDOSE TRATA DE  INFORMES
TRIMESTRALES Y DE CIERRE DE EJERCICIO
ECONOMICO SON SUSTENTADOS POR EL
CONTADOR Y JEFE DE PRESUPUESTO ANTE LA
DGCP DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

TOTAL

23 DIAS 1
HORA




7. FLUJOGRAMA.

ELABORACIONDEESTADOSFINANCIEROS

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

SUB GERENCIA DE
ADM. Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENT(

PROGRAMACION Y

PRESLIPUESTO

INICIO

REMISION DE

SUB GERENCIAS

INFORMACION DE LAS
INVOLUCR%DAS

INTEGRACION

REVISA DOCUMENTOS

ANALIZAENTEGRA
INFORMACION

CONCILIACION DE

SALDOS

ELABORA BALANCE
DE COMPROBACION

JEFATURA PARA
EE EE

CONCILIACION DE SALDOS

CON PRESUPUESTO

FIRMA DE ESTADOS
FINANG{EROSY
PRESUPUESTARIOS

APROBACION Y
FIRMA DE EE.FF

GERENCIA
MUNICIPAL
PARA YISTOS

ALCALDE

APROBACION Y

CONTABILIDAD
PARA SU
REMISION

DIRECCION
GENERAL DE
CONTABILIDAD
PUBLICA

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

FINCOUTrotoTY

REMITE ESTADOS
PRESUPUESTARIOS




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

UNIDAD DE CONTROL DE
BIENES PATRIMONIALES Y
MAQUINARIA
(UCBPM)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO:
Proceso de inscripcion de Bienes Inmuebles Municipales en los Registros
Publicos.

2. FINALIDAD:
Formalizar la realizacion de los procesos de inscripcion de Bienes Inmuebles
Municipales en los Registros Publicos.

3. BASE LEGAL:
[0 Constitucion Politica del Pert.
0 Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.
[ LeyN°27493—-Ley de Saneamiento Fisico Legal de los Inmuebles de las
Entidades del Sector Publico.
0 Ley N°27197 — Ley de Propiedad Horizontal.
0 D.S.N°130-2001-EF.
0 Resolucion N° 540-2003-SUNARP/SN.
0 Cdédigo Civil.

RESPONSABLES:
0 Alcaldia

0 Sub Gerente de Asesoria Juridica.

[ Secretario General.

[ Responsable de Unidad de Control de Bienes Patrimoniales y Maquinaria
0 Registrador Publico.

ABREVIATURAS:
0 A : Alcaldia
0 SGAIJ: Sub Gerencia de Asesoria Juridica
0 SG :Secretaria General
0 UCBPM: Unidad de Control de Bienes Patrimoniales y Maquinaria
0
0
0

SC  : Sesion de Concejo
ET : Expedientes Técnicos
CM : Concejo Municipal

173



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE
PASO DELCARGO TIEMPO
DESCRIPCION AUNIDAD DE
CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES Y MAQUINARIA (UCBPM)
La Unidad de Control de Bieneg
Patrlmonlalqs y Maqu{nayla, elaborg UNIDAD DE CONTROL
los Expedientes Técnicos pard
1 ) DE BIENES .
proponer el Plan de Saneamientq PATRIMONIALES Y 10min
de Bienes Inmuebles Municipales. MAOQUINARIA.
La Unidad de Control de Bienes
Patrimoniales y Maquinaria remite
el Plan de Saneamiento de Bieneg )
2 30min

Inmuebles a Asesoria Juridica para
opinioén.

SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA (GAJ)

Recepciona el requerimiento del

> | PSBIM. Secretaria de la SGAJ 10min
La SGAJ toma conocimiento del

3 PSBIM y emite Opinion Legal. Asesor Legal 240min
La SGAJ remite a la UCBPM el .

4 | PSBIM con la opinién Legal. Secretaria de la SGAJ 120min

UNIDAD DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES

Y MAQUINARIA (UCBPM)
La .UCBPM Recepciona , el UNIDAD DE '
5 | expediente y propone a Alcaldia el CONTROL DE 60min
PATRIMONIALES Y|
MAQUINARIA
ALCALDIA (A)
6 Alcaldia recepciona el expediente Secretaria de 10m:i
del PSBIM. Alcaldia i
El Alcalde toma conocimiento del
PSBIM vy lo tramita a la Secretarig
General para su inclusion en agenda .
7| de Sesién de Concejo. Alcalde 420min
SECRETARIA GENERAL (SG)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

La SG recepciona el

8 Expediente con el PSBIM. Secretaria General 10 min
El Secretario General incluye el
9 PSBIM en agenda de Secretario General 120 min
Sesion de Concejo.
CONCEJO MUNICIPAL (CM)
Los  Regidores aprueban el
PSBIM y encargan a la SG la ) . .
10y 11 claboracion  del  Acuerdo  de Concejo Municipal 240 min
Concejo correspondiente.
SECRETARIA GENERAL (SG)
SG elabora el Acuerdo de
12y 13 Concejo y lo deriva a la Unidad dg Secretario General 465min
Control de Bienes Patrimoniales Yy
Magquinaria.
UNIDAD DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES
Y MAQUINARIA (UCBPM)
La UCBPM recepciona el
Acuerdo de Concejo 'y
tramita con los expedientes Unidad de Control )
14y 15 técnicos de los de Bienes 300min
bienes inmuebles a los Registros Patrimoniales y
Publicos. Maquinaria
REGISTROS PUBLICOS (RP)
RP recepciona el Acuerdo de
16y17 Concejo con los expedientes Ventanilla de RP 120 min
técnicos del PSBIM.
RP evalia los expedientes Registrador 13,410
y técnicos del PSBIM Publico min
Liquidacion e inscripcion de .
20y 21 los bienes inmuebles en Rfeglgtrador 3,129min
) L1 Publico
Registros Publicos.
Entrega de la  Partida Registrador
22y 23 Electronica de inscripcion de cada Publico y 3,129min
inmueble. Ventanilla de RP
19,788
min
TOTAL
0 (44.26
dias)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL PROCESO DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA

UNIDA DE CONTROL DE BIENES
PATRIMONIALES Y MAQUINARIA

SUB GERENCIA DE ADM. Y
FINANZAS

INICIO

A
RECEPCIONDE
DOCUMENTOS FUENTE:
ORDENES DE COMPRA' Y
ORDENES DE SALIDA

A

EXAMINA, VERIFICA'Y
COMPRUEBA INFORMACION

A

INSCRIBE BIENES EN EL
REGISTRO PATRIMONIAL

i

ASIGNA BIENES
A USUARIOS

v
VERIFICA
PERMANENTEMENTE Y
CALIFICA ESTADO DE
CONSERVACION

4

INFORMA A LA SUPERIORIDA DEL
RESULTADO OBTENIDO

LEVANTA
OBSERVACIONES |

NO DECIDE SITUACION DE LOS
BIENES OPTADO POR SU

TRANSFERENCIA, BAJA, ETC.

FORMULADAS

EJECUTA
TRANSFERENCIA,
BAJA DE BIENES,
ETC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. TITULO.
Proceso administrativo del Control Patrimonial de la Municipalidad Distrital de
La Arena.

2. FINALIDAD.
Tiene como finalidad formalizar el Proceso de Control Patrimonial de los bienes
de la Entidad.

3. BASELEGAL:
0 Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades.

4. RESPONSABLES:
0 Unidad de Control de Bienes Patrimoniales y Maquinaria.

0 Sub Gerente de Administracion y Finanzas.

5. ABREVIATURAS:
0 UCBPM : Unidad de Control de Bienes Patrimoniales y Maquinaria.
0 SGAF : Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE
PASO DESCRIPCION DELCARGO TIEMPO
UNIDAD DE CONTROL DE BIENES
PATRIMONIALES Y MAQUINARIA
Recepcion de los documentos
fuente: Orden de Compra y Orden |(jyidad de Control de Bienes
1 de Salida (PECOSA)Y/ o NEA ®0 Patrimoniales y Maquinaria  [10min
caso de donaciones recibidas
Examina, verifica y comprueba  |[Unidad de Control de Bienes
2 | informacidn. Patrimoniales y Maquinaria  30min
) ) Unidad de Control de Bienes
3 Inscribe bienes en el Patrimoniales y Maquinaria  (15min
Registro Patrimonial. yvad
Asigna bienes a los Usuarios Unidad de Control de Bienes
4 g ‘ Patrimoniales y Maquinaria  |{I0min
Verifica permanentemente los Unidad de Control de Bienes
bienes y califica su estado de Patrimoniales y Maquinaria  p40min
5 | conservacion.
Informa a la Sub Gerencia Unidad de Control de Bienes
6 | De Administracion y Finanzas el |[Patrimoniales y Maquinaria  {120min
resultado obtenido.
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (SGAF)
Decide situacion de los bienes
optando por su transferencia, Sub Gerente de )
7 baja, etc. Administracion y Finanzas. A65min
E] ecuta la transferencia, baja de Sub Gerente de .
8 | bienes, etc. . . . 60min
Administracion y Finanzas.
950min
Duracion total del proceso administrativo (2.04

dias)




7. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL PROCESO DE LA UNIDA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES Y MAQUINARIA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA

DEPENDENCIAS UNIDAD DE CONTROL DE SUB GERENCIA DE COMITE DE ALTAS Y
BIENES PATRIMONIALES ADMINISTRACION Y BAJAS DE BIENES
Y MAQUINARIA FINANZAS PATRIMONIALES

Solicitudes de baja Informes Técnicos Solicitudes de baja sustentados Recibe expedientes con informes
con Informes B ——— Técnicos correspondientes

,

Inscribe Bienes en el TctJma gon;cimlien.tp Acuerdos
Registro Patrimonial y tramita Resofucion
aprobatoria de bajas

Dispone revision y tramite
pertinente en Sesién
tomando Acuerdos

Verifica permanentemente
y califica estado de
conservacion

:

Informa a la superioridad el
Resultado obtenido

Levanta Observaciones N
Formuladas o

Decide situacién delos
Bienes optando por su
transferencia, baja,
etc.

Si

Ejecuta transferencia, baja
de bienes etc.

(em ]




SUB GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA

(SGAJ)



1. TITULO:
Informes Legales

2. FINALIDAD:
Mediante el Informe Legal, estd Sub Gerencia se encarga de plasmar su opinion, de acorde
con las normas y las leyes vigentes que rigen nuestra sociedad, y por ende todos los actos
que en esta se realizan, respecto a todos los asuntos que se considere necesario una
orientacion legal para su correcto tramite o para su correcta absolucion en caso de consultas.

3. BASE LEGAL:
[ Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972.
[ Ley del Procedimiento Administrativo General N°27444.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES:
0 Tramite Documentario.
0 Sub Gerencias de la Municipalidad Distrital de La Arena.
0  Sub Gerencia de Asesoria Juridica.
0 Alcaldia.
[ Gerencia de Secretaria General

5. ABREVIATURAS:
0 TD : Tramite Documentario.

0 SGs : Sub Gerencias.

0 SGAJ : Sub Gerencia de Asesoria Juridica.
0 A : Alcaldia.

0 SG : Secretaria General.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
1DIA
1 TRAMITE DOCUMENTARIO/OTRAS SUB GERENCIAS TRAMITE /OTRAS SUB
GERENCIAS
REMITEN EL EXPEDIENTE DEL QUE SE DESEA UN INFORME
LEGAL PARA SU RESPECTIVO TRAMITE
ALCALDIA/OTRAS SUB GERENCIAS ALCALDE /GERENTE 1DIAS
2
SOLICITA OPINION LEGAL
3DIAS
3 SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA SUB GERENTE DE S.G.A.J
EMITE OPINION LEGAL RESPECTO A LO SOLICITADO EN EL
DOCUMENTO ENVIADO YA SEA POR TRAMITE
DOCUMENTARIO O POR OTRAS SUB GERENCIAS
4 SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA 72DIA
SECRETARIA S.G.A.J
ENCARGADA DEL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS
ALCALDE U OTROS 2DIAS
5 ALCALDIA U OTRAS SUB GERENCIAS SUB GERENTES
REVISAR LA OPINION EMITIDA Y PROCEDER A LA
NOTIFICACION DE TAL.
SECRETARIA GENERAL /OTRAS SUB GERENCIAS SECRETARIO 1DIA
6 GENERAL/ OTROS
SUB GERENTES
ENCARGADA DE LA EMISION DE LA RESPECTIVA
RESOLUCION RESPECTO AL INFORME LEGAL EMITIDO POR LA
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA; PARA SU POSTERIOR
PUBLICACION.
82 DIAS

TOTAL




7. FLUJOGRAMA.

SUB GERENCIA

A 4

SUB
GERENCIA
QUE SOLICITA
OPINION

TD/ OTRAS SG/OTRAS
SUB GERENCIAS SUB GERENCIAS SUB GERENCIAS UNIDADES
V°B° A SG/ O V° B° A SG/O

> » ENCARGARSE ENCARGARSE

v i "| DECONTINUAR DE CONTINUAR
EL TRAMITE EL TRAMITE

a




1. TITULO:

Absolucion de Consultas.

2. FINALIDAD:

Mediante la Absolucion

de Consultas, estda Sub Gerencia se enc

rea de plasmar su
[~} Y

opinion, y tratar de aclar

nuestra sociedad

ar los inconvenientes |existentes de acorde ¢

on las normas y las

ley s vigentes que rigen
{=) T (=)

3., BASE :
0 Ley anica deMuni

[ Ley del Procedimientg

Municipal N°

[ Ordenanza

TV

Organizacion y

4., RESPONSABLES:
[ Gerencia de la Munici

0 Sub Gerencia de /
0 Sub Gerencias de

5., ABREVIATURAS:

0 G: Gerencia.

0 A: Alcaldia.

6. ETAPAS DEL PROCE

cipalidades Ley N° 277972
Administrativo (General N

[°27444

0 SGAJ: Sub Gerencia de Asesoria Juridica.

ciones (ROF).

palidad Distrital de La
ria Juridica.
unicipalidad Distrital

DIMIENTO:

006-2013/MDL

A aprueb

1 Arena.

de La Arena.

G glamento de

\ 4

D

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE-CARGO

TIEMPO

OTRAS SUB GERENCIAS DE LA

MUNICPALIDAD

DISTRITAL DE LA ARENA

REMITEN
DESEA

UNA OPINION LE
ACTUAR DE ACUERDO A LEY|

LA CONSULTA DE LA QUE

GAL PARA

OTRAS SUB GERENCIAS

1 DIA

SUB GERENCIA DE ASESORIJA JURIDICA

EMITE OPINION LEGAL RESPECTO A LO
SOLICITADO POR OTRAS SUB GERENCIAS

SUB GERENTE DE ASESORIA
JURIDIC¢

3 Dias

SECRETARIA DE SUB GERENCIA DE

ASESORIA JURIDICA

RESPONSABLE DE LOS TRAM

DOCUMENTOS

ITES DE LOS

SUB GERENCIA DE ASESORIA|
JURIDIC¢

1/2 Dia

OTRAS SUB GERENCIAS

REVISAR LA OPINION EMITIDA Y

PROCEDER

1 Dia

TOTAL

5%Dias

7. FLUJOGRAMA.




GERENCIA

ABSOLUCION DE CONSULTAS

OTRAS SUB SUB GERENCIA DE OTRAS SUB
GERENCIAS ASESORIA JURIDICA GERENCIAS
INICIO
SOLICITA EMITE OPINION SE ENCARGA DE
CONTINUAR
OPINION LEGAL LEGAL TRAMITE
RECIBE
CONSULTA
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
GERENCIA QUE
SOLICITA

OPINION



1. TITULO:
Absolucion de Recursos de Apelacion o Reconsideracion contra Resoluciones de
Alcaldia.

2. FINALIDAD:
Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se requiere para
absolver un Recurso Impugnativo.

3. BASE LEGAL:
[ Ley del Procedimiento Administrativo General N°. 27444.

[ Ley Organica de Municipalidades N°. 27972.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A/ que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES:
[ Tramite Documentario
[ Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de La Arena.
0 Sub Gerencia de Asesoria Juridica.
0 Alcaldia.
[ Secretaria General.

5.-ABREVIATURAS:
0 TD: Tramite Documentario.

0 GM: Gerencia Municipal.

I SGAIJ: Sub Gerencia de Asesoria Juridica.
0 A: Alcaldia.

0 SG:  Secretaria General.

6.-ETAPASDEL PROCEDIMIENTO:

PASO

DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO TIEMPO

Tramite
Documentario

Recepcion de Recurso y lo eleva a Tramite Documentario 172
Alcaldia

Alcaldia

Solicita Opinioén Legal Alcalde 1 Dia

Sub Gerencia de Asesoria Juridica

Emite Opinion Legal y Proyecta Sub Gerente de Asesoria Juridica 10 Dias
Resolucion de Alcaldia, devolviendo a
Alcaldia

Alcaldia

Revisa Informe Legal, da visto bueno | Alcaldia 1Dia
y pasa a Secretaria General

Secretaria General

Redacte y Notifica Resolucion de Secretaria General 3Dias
Alcaldia

TOTAL 15 Dias’




7.-FLUJOGRAMA:

ELABORACION DE CUADRO PARA ABSOLVER INTERPOSICION DE RECURSOS
TRAMITE SUB GERENCIA

. SECRETARIA
ALCALDIA ASESORIA ALCALDIA
DOCUMENTARIO
JURIDICA GENERAL
INICIO
SO!JCITA . EMITE OPINIO = V°B° SUB GERENCIA | REDACTAv
4 > OPINION LEGAI > LEGAL RES.AL > DEJSEFDS|8§|A — N'R%Tslilgé-ﬁl\%N
RECIBE l
RECURSO
FIN DEL
v
GERENCIA
CUYO ACTO S

IMPUGNA




1. TITULO:

Absolucion de Recursos de Apelacion contra Procesos de Seleccion.

2. FINALIDAD:

Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se requiere

para absolver un Recurso Impugnativo contra Procesos de Seleccion.

3.-BASE LEGAL:

0 Ley N° 29873, que modifica el Decreto Legislativo N° 1017 “Ley de Contrataciones

del Estado”.

0 Decreto Supremo N°. 138-2012-EF. Modificacion al Decreto Supremo N°. 184-2008-

EF. “Reglamento de la Ley N°. 29873.

4.-RESPONSABLES:
0 Comités de Procesos de Seleccion.
0 Alcalde.
0 Sub Gerencia de Asesoria Juridica.
0 Alcaldia.
0 Secretaria General.

5.-ABREVIATURAS:

0 CPS: Comités de Procesos de Seleccion.

0 A: Alcaldia.

0 SGAJ: Sub Gerencia de Asesoria Juridica.

0 SG: Secretaria General.

6.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE-CARGO

TIEMPO

COMITESIDE PROCESOS DE
SELECCION

RECEPCION DE RECURSO Y LO LLEVA A
ALCALDIA

TRAMITE DOCUMENTARIO

ALCALDIA

SOLICITA OPINION LEGAL

ALCALDE

1Dia

SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

EMITE OPINION LEGAL Y PROYECTA
RESOLUCION DE ~ ALCALDIA
DEVOLVIENDO A ALCALDIA

SUB GERENTE DE ASESORIA
JURIDICA

3Dias

ALCALDIA

REVISA INFORME LEGAL, DA VISTO
BUENO Y PASA A SECRETARIA
GENERAL

ALCALDIA

1 Dia

SECRETARIA
GENERAL

REDACTA, PUBLICA 'Y NOTIFICA
RESOLUCION DE ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

2 Dias

TOTAL

8 Dias




7.-FLUJOGRAMA:

ABSOLUCION DE RECURSOS DE APELACION CONTRA PROCESOS DE SELECCION

SUB GERENCIA i
CP.S ALCALDIA ASESORIA ALCALDIA  $ECRETARIA

GENERAL
JURIDICA
INICIO
SOLICITA EMITE OPINION VeBIA REDACTA NOT
! > »  SECRETARIA > oT.
Y OPINION LEGAL LEGAL RES.AL GENERAL RESOLUCION
COMITE
PROCESOS DE —
SELECCION

A 4

FIN DEL
*PROCEDIMIENTO




SUB GERENCIA DE

PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(SGPPP)



UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
(UPP)



1. TITULO
Programacion, Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

2. FINALIDAD
Establecer las Etapas, unidades orgénicas que intervienen y el tiempo que se requiere para

la Programacion, Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA).

3. BASE LEGAL
0 Ley N°27972 — Ley Orgénica de Municipalidades
0 LeyN°28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
0 Ley N°28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

0 Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacion y sus
Modificaciones.

0 Ley N° 27293 — Ley del Sistema de Nacional de Inversion Publica.

4. RESPONSABLES
0 Gerente Municipal
0 Sub Gerente de Planeamiento, Programacion y Presupuesto — Encargado de Unidad de
Planeamiento y Presupuesto
[ Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF/GL
0 Unidad de Planeamiento y Presupuesto
0 Concejo Municipal
0 Alcaldia
[ Secretaria General

[ Organismos Superiores (Municipalidad Provincial de Piura, DNPP-Contraloria-Congreso
de la Reptblica)

5. ABREVIATURAS
0 SGPPP. Sub Gerente de Planeamiento, Programacion y Presupuesto
0 GM. Gerencia Municipal
0 UPP. Unidad Planeamiento y Presupuesto
0 CM. Concejo Municipal
0  SG. Secretaria General.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

REPONSABLE - CARGO

TIEMPO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

-ELABORACION DIRECTIVA DE
PROGRAMACION FORMULACION Y
APROBACION DEL  PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DE APERTURA (/PIA)

-TALLER A NIVEL DE TODAS LAS GERENCIAS

UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

07 DIAS

1 DiA

GERENCIA MUNICIPAL

-REMITEN INFORMACION PRESUPUESTAL DE SU
GERENCIA PARA SU CONSOLIDACION A NIVEL
DE PLIEGO.

GERENCIA

15 DIAS

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

-CONSOLIDA INFORMACION Y ELABORA
MEDIANTE EL  SISTEMA  SIAF/GL, EL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA SU
REMISIONA LA DIRECCION NACIONAL DE
PRESUPUESTO PUBLICO (DNPP) Y ORGANISMOS
SUPERIORES RESPECTIVOS

UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

20 DIAS

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

-MODIFICA PROYECTO DE PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DE APERTURA, DE ACUERDO A
LAS MODIFICACIONES SOLICITADAS POR CADA
SUB GERENCIA Y TECHO PRESUPUESTAL
ASIGNADO.

-CONSOLIDA INFORMACION Y ELABORA
LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO EN EL
APLICATIVO  http://apps3.mineco.gob.pe/siaf2-
pff/, DEL MEF, PARASU REMISION A LOS
ORGANISMOS SUPERIORES RESPECTIVOS.

DE UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

15 DIAS

20 DIAS

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

_CONSOLIDA INFORMACION DEFINITIVA Y
ELABORA LA FORMULACION DEFINITIVA DEL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA
(PIA)

UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

20 DIAS

COMISION UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

-REVISA PROYECTO Y EMITE DICTAMEN PARA
SER ELEVADO AL PLENO DEL CONCEJO,
RETORNANDO A LA UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PARA EL
LEVANTAMIENTO DE

UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

8 DIAS

CONCEJO MUNICIPAL

-APRUEBA PRESUPUESTO MUNICIPAL, CON
ACUERDO DE CONCEJO.

CONCEJO MUNICIPAL
SECRETARIA GENERAL

1 DIA
1 DiA

SECRETARIA GENERAL

-DERIVA EL ACUERDO DE CONCEJO PARA
PROYECTAR RESOLUCION.

CONCEJO MUNICIPAL
SECRETARIA GENERAL

1 DIA
1 DiA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

-EMITE RESOLUCION PROMULGANDO EL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA(PIA)
-REMISION A ORGANISMOS SUPERIORES INTERNO SY
EXTERNOS (DIRECCION NACIONAL DE PRESUPUESTO
PUBLICO, CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA Y COMISION DE PRESUPUESTO
CONGRESO DE LA REPUBLICA)

ENCARGADO DE UNIDAD
DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

7 DIAS

TOTAL

117 DIAS



http://apps3.mineco.gob.pe/siaf2-pff/
http://apps3.mineco.gob.pe/siaf2-pff/

7. FLUJOGRAMA.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE
PLANEAMIENTO, PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

DE LA DIRECTIVA DEL PIA

v

SOLICITA A LA GERENCIA SU

INFORMACION PARA LA
CONSOLIDACION DE LA
INFORMACION MEDIANTE EL

APLICATIVO EL PROYECTO DE
PRESUPUESTO

ISUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
IPROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MODIFICA EL PIA DE ACUERDO A LA
MODIFICACION DE CADA SUB GERENCIA,
CONSOLIDA, INFORM Y ELABORA LA
FORMULACION

SE DEVUELVE

PRESUPUESTO
PARA

A —

LEVANTAR
OBSERVACION
ES

\ 4

\-_

1. TITULO.




“Formulacion y Aprobacion de Evaluacion Presupuestal Anual”

2. FINALIDAD.
Establecer las Etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se
requiere para elaborar la Formulacion y Aprobacion de la Evaluacion
Presupuestal Anual Institucional.

3. BASELEGAL.
0 Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.
0 Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
0 Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
[ Ley de Bases de la Descentralizacion y sus Modificaciones.
[ Ley N°27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

4. RESPONSABLES
0 Gerente y Sub Gerentes

[ Sub Gerente de Planeamiento, Programacion y Presupuesto — Encargado de
Planeamiento y Presupuesto

[ Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF/GL

[ Sub Gerencia de Administracion y Finanzas — Unidad de Contabilidad

0 Alcaldia

[ Secretaria General

5. ABREVIATURAS.
0 GySGs: Gerencia y Sub Gerencias

0 SGPPP: Sub Gerente Planeamiento, Programacion y Presupuesto
0 SGAF:  Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
0 A: Alcaldia.



6. ETAPASDEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION REPONSABL - CARGO | TIEMPO

1 GERENCIA Y SUBGERENCIAS
-REMITEN LA INFORMACION DE METAS 5 DIAS
CUMPLIDAS DURANTE EL PERIODO GEREI\(?];];:{ENT;S SUB
PRESUPUESTAL A INFORMAR

2 SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
-RECEPCIONA Y CONSOLIDADA EN EL SISTEMA SUB GERENTE DE| 10 DIAS
SIAF/GL LA INFORMACION DE METAS PLANEAMIENTO,
CUMPLIDAS. PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO-
ENCARGADO DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

3 UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
-CONSOLIDA INFORMACION FINANCIERA Y 1 DIA
PRESUPUESTAL PARA SU DEBIDA ENCARGADO DE LA
SUSTENTACION DEL MARCO LEGAL DEL UNIDAD DE
PRESUPUESTO. PLANEAMIENTO Y | 2 DIAS
-EMITE RESOLUCION DE APROBACION DE PRESUPUESTO
EVALUACIONPRESUPUESTAL

4 ALCALDIA
FIRMA LA RESOLUCION APROBANDO LA ALCALDIA 1DIA
EVALUACION PRESUPUESTAL RESPECTIVA

5 SEB GERENTE DE PPyP
REMISION A ORGANISMOS  SUPERIORES 7 DIAS
INTERNOS Y EXTERNOS (DNPP, CONTRALORIA, SUB PP PGERENTE
CONGRESODE LAREPUBLICA) Y

TOTAL 28 DIAS

7. FLUJOGRAMA.




RESOLUCION DE
APROBACION DE
EVALUACION

GERENCIA Y SUB GERENCIA DE ALCALDIA
SUB PLANEAMIENTO,
GERENCIAS PROGRAMAC.
PRESUPUESTO
( o )
A
REMITE RECEPCIONA Y REMITE LA
INFORMACION{——»| CONSOLIDA EN EL INFORMACION
SISTEMA DEL FINANCIERA PARA SU
SIAF/GL SISTEMATIZACION EN EL
LSIAF__—
A
CONSOLIDA LA
INFORMACION
FINANCIERA Y
PRESUPUESTALY [
EMITE

LA SGP REMITE A LOS
ORGANISMOS
SUPERIORES

\ 4

FIRMA LA
RESOLUCION
APROBANDO

LA
EVALUACION

e

FIN DEL

PROCEDIMIENT

1. TITULO

Formulacion y Aprobacion de Notas de Modificaciones Presupuestarias.



2. FINALIDAD
Establecerlas Etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se requiere para
elaborar las Notas de Modificaciones Presupuestarias.

3. BASELEGAL
0 Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades
0 Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

0 Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
[ Ley de Bases de la Descentralizacion y sus Modificaciones
0 Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

4. RESPONSABLES
0 Gerente y Sub Gerentes

0 Sub Gerente de Planeamiento, Programacion y Presupuesto
[ Unidad de Planeamiento y de Presupuesto

0 Alcaldia

[ Secretaria General

5. ABREVIATURAS
0 GySGs: Gerencia y Sub Gerencias
0 SGPPyP: Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion y Presupuesto
0 UPyP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto
0 A: Alcaldia
0 SG: Secretaria General.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION T —— TIEMPO
1 GERENCIA Y SUB GERENCIAS
. GERENTE Y SUB .
SOLICITAN LA NOTA DE MODIFICACION PRESUPUESTAL GERENTES 01DIA
2 UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE
RECEPCIONA Y APRUEBA LA NOTA EMITIENDO LA NOTA DE | PLANEAMIENTO Y 01DIA
MODIFICACION PRESUPUESTARIA. PRESUPUESTO
3 UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
] UNIDAD DE
RECEPCION A LA NOTA DE  MODIFICACION PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTARIA Y DERIVA PARA LA AFECTACION PRESUPUESTO 01DIA
PRESUPUESTARIA...Y PROSIGUE EL TRAMITE
4 ALCALDIA
EXPIDE LA RESOLUCION APROBANDO LAS ]
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS EMITIDAS DURANTE ALCALDIA 03DIAS
EL MES FENECIDO.
5 SECRETARIAGENERAL
DISTRIBUYE LA RESOLUCION APROBADA DE NOTAS DE 01DIA
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS. SECRETARIOGENERAL
07DIAS

TOTAL




7. FLUJOGRAMA

FORMULACION Y APROBACION DE NOTAS DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

SUB GERENCIA

GERENCIAY SUB PLANEAMIENTQ, UNIDAD DE i
GERENCIAS PROGRAMACION PLANEAMIENTO Y ALCALDIA SECRETARIA
Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO GENERAL
EXPIDE LA
APROBADOLAS | P|  DisTRIBUYELA
MODIFICACIONES RESOLUCION
PRESUPUESTARIA!
RECEPCIONA Y RECES%OSEA LA » EMITIDAS DURANTE AEESSS?F’TCE\EC.Z‘&E’;S
INICIO APRUEBA LA NOTA DE MODIFICACION wmao\ PRESUPUESTARIAS
MODIFICACION [ ppeUPUESTARIA 1
P’;EESI\/LI:'T"ILéi%ESAIA' Y PROSIGUEEL
UNIDAD DE TRAM
PLANEAMIENTO Y
L___PRESUPUESTO |
\i "-P
SOLICITA LA NOTA DE| FIN DEL
MODIFICACION PROCEDIMIENTO
PRESUPUESTARIA




1. TITULO
Elaboracioén del procedimiento de la evaluacion del plan estratégico.

2. FINALIDAD
Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se requiere para
formulacion y aprobacién de Convenio interinstitucional

3. BASE LEGAL
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

0 Ley del Procedimiento Administrativo General N°27444.

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES
0 Sub Gerente de Planeamiento Programacion y Presupuesto.
0 Concejo Municipal.
0 Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

5. ABREVIATURAS
0 ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.
0 SGPPyP: Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion y Presupuesto.
0 UPyP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
0 GM: Gerencia Municipal.

6. ETAPASDEL PROCEDIMIENTO.



PASO

DESCRIPCION

REPONSABLE -CARGO

TIEMPO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

ELABORA INFORME DE EVALUACION DEL PLAN

UNIDAD
DE PLANEAMIENTO
Y DE PRESUPUESTO

15

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

REVISA EL DOCUMENTO Y EMITE V°B° DE LA

EVALUACION DEL PLAN:

- SI APRUEBA EL V°B° DE CONFORMIDAD,
DERIVA EL DOCUMENTO A CONCEJO
MUNICIPAL

- SI NO ES CONFORME DEVUELVE EL
PROYECTO A SUB. PLANES, PROGRAMAS Y
COOPERACION TECNICA

SUB GERENTE DE
PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

05

CONCEJO MUNICIPAL

PARA CONOCIMIENTO Y FINES
CORRESPONDIENTES

CONCEJO MUNICIPAL

01

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DE
PRESUPUESTO

PARA SU DIFUSION A DIFERENTES SUBH
GERENCIAS DE LA MDLA

PLANIFICADOR

02

TOTAL

23 DIAS




7. FLUJOGRAMA.
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO EVALUACION DE PLAN ESTRATEGICO

I UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DE

UNIDAD I
Y IfE PRESUPUESTO KUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, CONCEJO HRESUPUESTO
- - - PROGRAMACION Y PRESUPUESTO )

REVISAEL | RECEP DERIVA DOCUMENTO
eftro PARA DIFUSIONA
DOCUMENTO PARA 1 GERENCIAS
' CONOCIMIENTO
1

INICI

;S ————————;

ELABORA INFORME
DE EVALAUCION

DEL PLAN

I
I
I
I
I
I
I FIN DE PROCESO
I

I

V° B° DE
CONFORMIDAD

INFORMAA

DEVUELVE A
SG PPARA
LEVANTAR CONCEJOO

OBSERVACION




1. TITULO
Formulacién del Plan Operativo Institucional.

2. FINALIDAD
Contar con un instrumento que armonicen las politicas institucionales al uso de los
recursos publicos al cumplimiento de los objetivos, prioridades y metas propuestas
para el ejercicio fiscal.

3. BASE LEGAL
[ Ley Organica de Municipalidades N°® 27972.

[ Ley del Procedimiento Administrativo General N°27444.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES
[ Gerencia y Sub Gerencias.
[ Sub Gerente de Planeamiento, Programacion y Presupuesto.

0 Unidad Planeamiento de Presupuesto.
[ Gerencia Municipal.
0 Alcaldia

5. ABREVIATURAS
0 ROF: Reglamento de Organizacioén y Funciones.

0 SGPP: Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion y Presupuesto.
0 UP: Unidad de Planeamiento Presupuesto.

0 GM: Gerencia Municipal.

0 A: Alcaldia

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



PASON®

DESCRIPCION DEL PASO CARGO TIEMPO

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
REMITE MEMORANDO MULTIPLE A LAS GERENCIA Y SUB
GERENCIAS, ADJUNTANDO LOS FORMATOS CON LA Gerente de

1 FINALIDAD DE OBTENER INFORMACION SOBRE LAS .
ACTIVIDADES, ACCIONES Y METAS PREVISTAS PARA EL B s 1 Hora
ANO POSTERIOR. ASIMISMO SUGIERE UN TALLER| 'rodramaciony
INFORMATIVOQ Presupuesto
GERENCIA Y SUB GERENCIAS
LA GERENCIASY SUB GERENCIAS RECEPCIONAN EL DOCUMENTO,

) ELABORAN LA INFORMACION SOLICITADA DE ACUERDO A Gerenciay Sub .
DIRECTIVA Y FORMATOS PROPORCIONADOS Y LO REMITEN A LA Gerencias 1as
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO'Y PRESUPUESTO.
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO -
RECEPCIONA, ANALIZA, PROCESA Y CENTRALIZA LA

3 INFORMACION EN EL PROYECTO DE PLAN OPERATIVO Blanificedor |
INSTITUCIONAL, DERIVA AL SUBGERENTE PARA SU VB, QUIEN Al gy v e
SU VEZ COORDINA CON SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO, pioneamiento, prq 7 Dias
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO PARA INCORPORAR METAS Presupuiesto
FiISICASEN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA.
REVISA E INCORPORA METAS FiSICAS EN EL SISTEMA SIAF A FIN

4 DE ARTICULAR EL PRESUPUESTO, LUEGO CON LA OPINION Especialistaen
FAVORABLE DEL SUBGERENTE ELEVA AL GERENTE LOS 2 Dias
FORMATOS PARA SU REVISION. Presupuesto
REVISA Y ELEVA PROYECTO DEL PLAN OPERATIVO

5 INSTITUCIONAL A GERENCIA MUNICIPAL, ADJUNTANDO LAl StbGerentede
EXPOSICION DE MOTIVOS PARA SU APROBACION MEDIANTE Planeamiento, Prog 3 Dias
RESOLUCION DE ALCALDIA. y Presupuesto

GERENCIA MUNICIPAL

REVISION DEL POl QUE CUMPLA CON LOS V°B® DE LAS GERENCIA Gerente ]

6 Y SUB GERENCIAS, FINALMENTE RECOMIENDA SU APROBACION. Municipal 2 Dias

ALCALDIA
7 ALCALDE PROCEDE A APROBAR EL POI Alcalde 1 Dia

TIEMPO ESTIMADO

23 Diasy 1 Hora




SUB GERENTE DE

PLANEAMIENTO, PROGRAMACION

Y PRESUPUESTO

GERENCIA Y SUB GERENCIAS

PLANIFICADOR / SUB GERENTE DE
PLANEAMIENTO, PROGRACION Y
PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

GERENTE MUNICIPAL

ALCALDE

Inicio

Remite memorando
multiple a la Gerencia y Sub
Gerencias, adjuntando los

Formatos con la finalidad

de obtener informaciop
sobre las actividades
acciones y metas previgtas
para el afio posterior.
Asimismo sugiere un taller

informativa
HatHO-

Revisa y eleva proyecto del
Plan Operativo Institucional
a Gerencia Municipal,
adjuntando la exposicion de
motivos para su aprobacion
mediante resolucion de
alcaldia.

Recepciona el documento,
elaboran la informacion
solicitada de acuerdo a

directiva y formatos
proporcionados y lo remiten
a la Sub Gerencia de
Planeamiento Programacién
y presupuesto.

_L operativo institucional,

Recepciona, analiza,
procesa y centraliza la
informacion en el
proyecto de plan

deriva al subgerente para
su V°B®, quien a su vez
coordina con subgerente
de Planeamiento,
Programacion y

Revisa e incorpora
metas fisicas en el
sistema SIAF a fin de
articular el presupuesto,
luego con la opinion
favorable del sub
gerente eleva al gerente
los formatos para su
revision.

BresUpHe
irlcorporar metas fisicas
en el Pregupuesto
nstitucional de Apertura.

pafa

A

A

Revision del POI que
cumpla con los v°b° de la

Gerencia y Sub Gerencias|
Finalmente recomienda su

aprobacion.

Alcalde procede a
aprobar el POI

Fin




UNIDAD DE
COOPERACION
TECNICA
(UCT)



1. TITULO
Elaboracion del procedimiento de la evaluacion del plan estratégico.

2. FINALIDAD
Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se
requiere para formulacion y aprobacion de Convenio inter institucional

3. BASE LEGAL
[ Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

[ Ley del Procedimiento Administrativo General N°® 27444.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A- Que Aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones.

4. RESPONSABLES
0 Sub Gerente de Planeamiento, Programacion y Presupuesto.
0 Concejo Municipal.
0 Responsable de Cooperacion Técnica.

5. ABREVIATURAS
0 ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.

0 SGPPP: Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion y Presupuesto.
0 UCT: Unidad de Cooperacién Técnica.
0 GM: Gerencia Municipal.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

REPONSABLE - CARGO

TIEMPO

UNIDAD DE COOPERACION TECNICA.

ELABORA INFORME DE EVALUACION DEL PLAN

COOPERACION
TECNICA

15

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

REVISA EL DOCUMENTO Y EMITE V°B° DE LA

EVALUACION DEL PLAN:

- SI APRUEBA EL V° B° DE CONFORMIDAD,
DERIVA EL DOCUMENTO A CONCEJO
MUNICIPAL

- SI NO ES CONFORME DEVUELVE EL
PROYECTO A LA UNIDAD DE COOPERACION
TECNICA

SUBGERENTE

05

CONCEJO MUNICIPAL

PARA CONOCIMIENTO Y FINES
CORRESPONDIENTES

CONCEJO MUNICIPAL

01

UNIDAD DE COOPERACION TECNICA

PARA SU DIFUSION A DIFERENTES SUBH
GERENCIAS DE LA MDLA

UNIDAD DE
CQOPERACION
TECNICA

02

TOTAL

23 DIAS




7. FLUJOGRAMA.
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO EVALUACION DE PLAN ESTRATEGICO

UNIDAD DE COOPERACION ggg’&%ﬁgml\l
TECNICA SUBGERENCIA DE PLANAMIENTO, CONCEJO TECNICA
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
i |
1
INICIO REVISA EL RECEPCIONA DERIVA
T DOCUMENT DOCUMENTO 1]  DOCUMENTO
0 PARA PARA DIFUSION A
CONOCIMIENT SUB GERENCIAS
0

ELABORA
INFORME DE
EVALAUCION DEL [—
PLAN

FIN DE
PROCESO

Ve B° DE
CONFORMIDA

DEVUELVE A INFORMA A
SPPCT PARA
LEVANTAR CONCEJO

OBSERVACION




1. TITULO
Formulacion y Aprobacion de Convenios Interinstitucionales

2. FINALIDAD
Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se
requiere para formulacion y aprobacion de Convenio interinstitucional

3. BASE LEGAL
0 Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972

0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A Que Aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones

4. RESPONSABLES
Sub Gerente de Planeamiento, Programacion y Presupuesto

0

0 Unidad de Planeamiento y Presupuesto
0 Concejo Municipal

0 Secretaria General

0 Unidad de Cooperacion Técnica

5. ABREVIATURAS
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

0
0 SGPPP: Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion y Presupuesto
0 UCT: Unidad de Cooperacion Técnica
0 GM: Gerencia Municipal

0 UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

REPONSABLE -
CARGO

TIEMPO
DIAS

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

APRUEBA CON INFORME TECNICO EL
CONVENIO

SUB GERENTE

03

SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

EMITE INFORME LEGAL DEL CONVENIO
LO DERIVA A LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

SUB GERENTE DE
ASESORIA JURIDICA

02

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

REVISA EL DOCUMENTO Y EMITE DICTAMEN

DEL CONVENIO:

- SI APRUEBA EL V° B° DE CONFORMIDAD,
DERIVA EL DOCUMENTO A CONCEJO
MUNICIPAL

- SI NO ES CONFORME DEVUELVE EL
PROYECTO A LA SUB GERENCIA DH
PLANEAMIENTO, PROGRAMACION Y PRESUPUEST(
PARA SU REFORMULACION

UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

10

CONCEJO MUNICIPAL

DEBATE EN SESION DE CONCEJO:

- SI NO ES CONFORME DEVUELVE A
SUBGERENCIADE PLANEAMIENTO,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO PARA
LEVANTAR OBSERVACIONES

- SI ES CONFORME LO APRUEBA CON
ACUERDO DE CONCEJO

CONCEJO MUNICIPAL

01

SECRETARIA GENERAL

RECEPCIONA EL ACUERDO DE CONCEJO Y
PROYECTA ORDENANZA APROBANDO EL
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL.

SECRETARIA
GENERAL

02

UNIDAD DE COOPERACION TECNICA

HACE DE CONOCIMIENTO AL INTERESADO DEL
RESULTADO DEL CONVENIO.

UNIDAD DE _
COOPERACION
TECNICA

01

TOTAL

19




7. FLUJOGRAMA.
ELABORACION PROCEDIMIENTO FORMULACION DE CONVENIOS

SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE UNIDAD DE CONCEJO SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE
PLANEAMIENTO, ASESORIA JURIDICA PLANEAMIENTO COOPERACION
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO TECNICA
INICIo EMITE RECEPCIONA PROYECTA HAGEDE
LEGAL A e
DEL DOCUMENTO IBOCUMENT EISTRIBUY INTERESADO
% CONVENI 1-»
0 » O > ACUERDO -

A 4

Sl

APROBACIO DERIVA DOC. A NO DERIVA DOC. FIN DE
LA UNIDAD DE \° B° DE SI A UNIDAD DE
N PLANEAMIENTO 3 PROCESO
TECNICA — v _ CONFORMIDAD COOPERACION |
DEL PRESUPUESTO TECNICA
CONVENIO

DEVUELV DERIVA

E DOCUME

PROYECT NTOA
OA CONCEJO

SGPPP

DEVUEILVE A
SGPPP APRUEBA

PARA CON
LEVANTAR ACUERDO
OBSERVACIO DE

N CONCEJO
o



OFICINA DE PROGRAMACION DE

INVERSIONES
(OPI)



1.-TITULO.
Perfiles Elaborados en la Oficina de programacion de inversiones OPI (Oficina de
programacion de Inversiones)

2.-FINALIDAD.
Evaluar proyectos de la Municipalidad Distrital de La Arena, a nivel de perfiles en el marco
del Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP, lo que servira de base para continuar el
ciclo de proyectos con la etapa de inversion de los mismos.

3.-BASE LEGAL

0 Ley Organica de Municipalidades Lay N° 27972

0  Ley de Procedimientos Administracion General N° 27444

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

0 LeyN°27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

0  Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica, aprobado por DS N°
102-2007-EF

0 Resolucion Ministerial N° 314-2007-EF/15, Delegan Facultades para declararla
viabilidad de proyectos de inversion publica

0  Directiva N° 001-2011-EF/68.01, Directiva General del Sistema Nacional de Inversion
Publica, aprobada por Resolucion Directoral N°© 003-2011-EF/68.01

4.-RESPONSABLES.
[ Sub Gerencia de Planeamiento, programacion y Presupuesto

0 O.P.I (Oficina de Programacion De Inversiones)
0  Dpto De Estudios y Proyectos

5.-ABREVIATURAS
0  SGPP: Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion y Presupuesto

0 OPL Oficina de Programacion De Inversiones
0 DEP: Dpto. De Estudios y Proyectos
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE-CARGO

TIEMPO

DPTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, ALCANZA A
LA OFICINA DE POGRAMACION DE INVERSIONES
(OPI) PERFILES FORMULADOS PARA  SER|
EVALUADOS.

DPTO DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS

01 DiA

LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
EVALUA LOS PROYECTOS A NIVEL DE PERFIL
LOS APRUEBA, DECLARA LA VIABILIDAD
CORRESPONDIENTE ASI  MISMO  INFORMA
INMEDIATAMENTE AL MINISTERIO DE ECONOMIA
Y FINANZAS ASI COMO AL DPTO DH
INFRAESTRUCTURA, SUB GERENCIA DH
PLANEAMIENTO, PROGRAMACION Y|
PRESUPUESTO FORMULADORA Y A QUIENES
CORRESPONDA PARA PODER PROGRAMAR Elj
GASTO Y LA EJECUCION DEL PROYECTO.

OFICINA DE
PROGRAMACION
DE INVERSIONES

OPI

10 DIAS

LA OFICINA DE PROGRAMACION DE
INVERSIONES (OPI) ALCANZA AL DPTO DE
INFRAESTRUCTURA (DI) PERFILES VIABLES,
PARA LA ELABORACION DE EXPEDIENTES
TECNICOS CORRESPONDIENTES.

DPTO DE
INFRAESTRUCTURA
DI

0.5 DIA

TOTAL

11.50 DIAS
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7. FLUJOGRAMA.
ORGANIGRAMA DE FUNCIONES DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES O.P.I

Evaluacion
En Campo RECHAZO
Ingreso Delegacion » DE
de | de evaluacion PERFILES
Perfiles " | de perfiles
(Oficio mediante EVALUACION APROBACION DECLARACION
de SEP Memorandum DE PERFILES DE PERFILES DE VIABILIDAD
—>
DPTO DE
ESTUDIOS ¥ Evaluacion l
PROYECTOS
Inscripeion do en OBSERVACIONES
banco de Gabinetes 5 | DE PERFILES ENTRREGA
DE
-SPI J’
-Unidad
REFORMULACION Ejecutora
M -Dpto. de
Estudios y
Proyectos
-Sub Gerencia
de
Planeamiento,
programacion
Presupuesto
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UNIDAD DE INFORMATICA
(Ul)

220



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1. TITULO:

Servicio Técnico de Hardware y Software de la Municipalidad.

2. FINALIDAD:

Tener equipos de computo,

informatico que
Municipalidad.

agilice

3. BASE LEGAL:

el

software y sistemas de informacion en la
Municipalidad Distrital de La Arena, en buen estado, que constituyan el soporte

desempeiio

0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del Procedimiento Administrativo General N°27444.
I Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de

La Arena.

4. RESPONSABLES
[ Unidad de Informatica.

5. ABREVIATURAS.
0 Ul Unidad de Informatica

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
Opcion 1: Problema técnico sencillo

laboral

del

personal

de la

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE MA::%%II‘:‘,IE)Y/O TIEMPO
01 [ RECEPCION DE INFORMACION SECRETARIA DE 5’
SOBRE PROBLEMA CON UNIDAD DE
EQUIPO DE COMPUTO INFORMATICA
02 |[REGISTRO DE DATOS DEL PreRETARIADEUNID COMPUTADORA 5.
SERVICIO TECNICO INFORMATICA
03 | VERIFICACION DE LA | SECRETARIA DE 10°
DISPONIBILIDAD DEL | UNIDAD DE
PERSONAL DE  SERVICIO | INFORMATICA
TECNICO
04 | SOLICITUD Y COORDINACION | SECRETARIA DE | COMPUTADORA 10°
CON PERSONAL PARA QUE | UNIDAD DE
ATIENDA EL  PROBLEMA | INFORMATICA
TECNICO, REGISTRANDO EL
PERSONAL ASIGNADO Y LA
FECHA Y HORA DE ATENCION
05 | REVISION DEL EQUIPO DE PERSONAL HERRAMIENTAS 30°
COMPUTO TECNICO MANUALES DE
COMPUTO
06 | REPARACION DEL EQUIPO PERSONAL HERRAMIENTAS DE 30’
TECNICO MANUALES DE A2H.
COMPUTO
07 | ACTUALIZACION DE DATOS | SECRETARIA DE UNIL | COMPUTADORA 5’
DEL SERVICIO (ATENDIDO) INFORMATICA
—— THY 35 A4H. Y

5’
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Opcion 2: Problema que requiere de accesorios de computo como memoria RAM, disco
duro, lectora, etc.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE ML TIEMPO
EQUIPO
01 RECEPCION DE | SECRETARIA DE 5
INFORMACION SOBRE | INFORMATICA
PROBLEMA CON EQUIPO
DE COMPUTO
02 REGISTRO DE DATOS DEL SECRETARIA DE COMPUTADORA 5
SERVICIO TECNICO INFORMATICA
03 VERIFICACION DE LA | SECRETARIA DE 10°
DISPONIBILIDAD DEL | UNIDAD DE
PERSONAL DE SERVICIO | INFORMATICA
TECNICO
04 SOLICITUD Y | SECRETARIA DE COMPUTADORA 10°
COORDINACION CON | UNIDAD DE
PERSONAL PARA QUE | INFORMATICA
ATIENDA EL PROBLEMA
TECNICO, REGISTRANDO
EL PERSONAL ASIGNADO Y
LA FECHA Y HORA DE
ATENCION
05 REVISION DEL EQUIPO DE | PERSONAL TECNICO | HERRAMIENTAS 30°
COMPUTO MANUALES DE
COMPUTO
06 ELABORACION DE | PERSONAL TECNICO | COMPUTADORA, 30°
INFORME TECNICO SOBRE IMPRESORA
EL DIAGNOSTICO DEL
EQUIPO, INDICANDO LOS
REQUERIMIENTOS
07 COMPROBACION LA | PERSONAL TECNICO 10°
EXISTENCIA Y
VERIFICACION DE LAS
CARACTERISTICAS DE LOS
ACCESORIOS SOLICITADOS
08 REPARACION DEL EQUIPO | PERSONAL TECNICO | HERRAMIENTAS 30°.
MANUALES DE A2H.
COMPUTO
07 ACTUALIZACION DE | SECRETARIA DE COMPUTADORA 5
DATOS DEL  SERVICIO | UNIDAD DE
(ATENDIDO) INFORMATICA
— 2HY 15° A 3H.Y

45’

Nota: Cabe mencionar que en el tiempo para la opcion 2 no se ha considerado el tiempo
Que toma adquirir los accesorios.
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SERVICIO TECNICO

Registro y Asignacion Revision y reparacion Finatizacion

Inicio

Informacion A formatica sobre

Area usuaria

Técnico a realizar

Del personal de servicio técnico

Solicitud y i i conelp

Disponible para que atienda el problema
técnico, registrando el personal asignado y
la fecha y hora de atencion

Secretaria de Infromatica

Revision del equipo de
pu

Reparacion del Equipo

No
ofificacion a interesado y Elaboracion de informe técnico por parte
a Sub Gerente de Sist. Informaticos y De personal técnico sobre el diagnéstico
Estadistica sobre problema técnico del equipo y los requerimientos necesarios
(informe) Para su reparacion

omprobar Ta existencia y |
Verificacion de las

caracteristicas de

accesorios solicitados

Notificacién a /
area usuaria S

Servicio Técnico

”””” Nofificaciéna
interesado y sobre la ¥
falta_de accesorios _____. g

Actualizacion de datos del
servicio (estado
=atendido)

A 4

Cen D
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1. TITULO.
Desarrollo de Unidad de Informacion para la Municipalidad

2. FINALIDAD:
Contar con sistemas de informacién en las diferentes areas de la Municipalidad, que mejoren la

eficiencia, eficacia y seguridad de la informacidon que se maneje.

3. BASELEGAL:
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,
0 Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de La Arena.

4. RESPONSABLES
I Unidad de Informatica

5. ABREVIATURAS.
I UI. Unidad de Informatica

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS(MAPRO)

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE MAE%‘EI‘;‘,I(J)Y/ o TIEMPO
01 | RECEPCION DH SECRETARIA DE 5MIN.
INFORMACION SOBRE INFORMATICA
NECESIDAD DE SISTEMA
DE INFORMACION
02 |REGISTRO DE DATOY SECRETARIA DE COMPUTADORA 5SMIN.
SOBRE NECESIDAD DEL INFORMATICA
SISTEMA
03 | COORDINACION CONEL | ANALISTA DE 30 MIN
AREA USUARIA, SOBRE SISTEMAS
LAS NECESIDAD DE
IMPORTANCIA EL
SISTEMA
04 | ANALISIS DE LA ANALISTA DE COMPUTADORA 5 DIAS.
VIABILIDAD DEL SISTEMA | SISTEMAS
05 | ANALISIS DE PROGRAMADOR DE COMPUTADORA 15 DIAS.
REQUERIMIENTOS SISTEMAS
(DIAGRAMA DE FLUJO DE
DATOS Y MODELO
ENTIDAD-RELACION)
06 | DISENO DEL SISTEMA PROGRAMADOR DE HERRAMIENTAS IMES
(ARQUITECTURA, SISTEMAS MANUALES
NAVEGACION, DISENO DE COMPUTO
EXTERNO)
07 | CODIFICACION PROGRAMADOR DE COMPUTADORA 2MES
SISTEMAS
08 | PRUEBA DEL SISTEMA PROGRAMADOR DE COMPUTADORAS,| 5 DIAS
SISTEMAS IMPRESORA
09 | CAPACITACION DEL PROGRAMADOR DE COMPUTADORAS 1 DIA
PERSONAL USUARIO SISTEMAS
3MESES, 26
TOTAL DIASY 40
MIN.
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7. FLUJOGRAMA.

-
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1. TITULO.
Elaboracién de Memoria de Gestion de la Municipalidad

2. FINALIDAD.
Contar con un documento de gestion el cual refleje las actividades realizadas por la actual
gestion municipal.

3. BASE LEGAL:
0  Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del Procedimiento Administrativo General N°27444.
0 Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de La
Arena.

4. RESPONSABLES
[ Unidad de Informatica

5. ABREVIATURAS.
0 UI: Unidad de Informatica

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE VATERIALY/O TIEMPO
EQUIPO
01 | SOLICITUD DE INFORMACION
RELACIONADA CON LOS SERVICIOS| < -RETARIADE| COMPUT ADORA.,
ACTIVIDADES PROYECTOS "N FORMATICA IMPRESORA. 15 MIN.
MUNICIPALES A AREAS USUARIAS
02 | VERIFICACION, REVISION Y| RESPONSABLE DE
PROCESAMIENTO  DE MEMORIA DE COMPUTADORA 4DIAS.
INFORMACION RECIBIDA GESTION
03 | ELABORACION DE LA MEMORIA RESPONSABLE DE
DE GESTION MEMORIA DE COMPUTADORA 2MESES
GESTION
04 | PRESENTACION A LA UNIDAD RESPONSABLE DH
DE INFORMTICA. MEMORIA DE COMPUTADORA 10 MIN.
GESTION
05 | PRESENTACION A LA GERENCIA
SECRETARIA DE
MUNICIPAL, CONRESPECTIVO OFICIO INFORMATICA | COMPUTADORA 10 MIN.
06 | REVISION Y APROBACION  DE GERENTE DOCUMENTO DE
MEMORIA DE GESTION MUNICIPAL MEMORIA 5 DIAS
DE GESTION
07 |PUBLICACION DE LA MEMORIA RESPONSABLE DE
DE GESTION EN LA PAGINA WEB DE LA PAGINA
LA MUNICIPALIDAD WEB COMPUTADORA SMIN
MUNICIPAL
2MESES, 9
TOTAL DIAS Y 40
MIN.




7. FLUJOGRAMA.

Presentacion a Unidad de

Informatica.

»
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= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO RURAL
(SGDUR)



| ¥ 7 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

DPTO. DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS
(DEP)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO
Expedientes Técnicos Elaborados en la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

2. FINALIDAD.
Elaborar Expedientes Técnicos con perfil aprobado el que servira para la ejecucion
de obras por parte de la Municipalidad Distrital de La Arena.

3. BASE LEGAL
[ Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972
[ Ley de Procedimientos Administracion General N° 27444
[ Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
[ Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES
[ Dpto. De Infraestructura
0 Dpto. De Estudios y Proyectos de Inversion

5. ABREVIATURAS
0 S.G.D.U.R: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural.
0 DEP. Dpto. De Estudios y Proyectos.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO |DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO

1| El Dpto. de Proyectos de Inversion (OPI) Alcanza algd  Responsables de | 1dia
Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural (SGDUR)| elaboracién de Perfiles| 0.5dia
Perfiles viables, para la ejecucion de Expedients
Técnico.

2 |La Oficina de Estudios y Proyectos Recepciona lo§ Responsable de la | 17dias
perfiles que remite la SGDUR, elabora y evallta e elaboracion,
Expediente Técnico y la Resolucién de aprobacion eyaluacion y ejecucion
que remite a la SGDUR. de Expediente Técnico

TOTAL 18.50dias




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.

EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS POR EL
DPTO. DE ESTUDIOS Y ROYECTOS

OFICINA DE PROYECTOS DE SUB GERENCIA DE

A

DESARROLLO URBANO
RURAL (SGDUR)

A 4

INVERSION (OPI)

A 4
DPTO. DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS (DEP) SE EVALUA

Y EJECUTA EL EXP. TEC.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO.
Evaluacion de Expedientes Técnicos elaborados por Externos.

2. FINALIDAD.
Evaluar los Expedientes Técnicos con perfil aprobado que fueran ejecutados por Consultores
Externos, el que servira para la ejecucion de obras por parte de la Municipalidad Distrital de La
Arena.

3. BASE LEGAL
[ Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972
[ Ley de Procedimientos Administracion General N° 27444
[ Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de [ Organizacion
y Funciones (ROF).

4.-RESPONSABLES
[ Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
[ Comité Especial de Contratacion de Consultorias
[ Consultor Externo
[ Dpto. De Estudios y Proyectos.

5. ABREVIATURAS
[ S.G.D.U.R. Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
0 CECC. Comité Especial de Contratacion de Consultas
[ CE. Consultor Externo.
0 DEP. Dpto. de Estudios y Proyectos.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO |DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
1| La oficina de Proyectos de Inversion (OPI) Alcanzg  Responsables de | 1dia
a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural elaboracién de perfiles

EVALUACI £ N DE EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS
POR EXTERNOS

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO
RURAL (SGDUR)

\ 4

A
OFICINA DE PROYECTO COMIT /) ESPECIAL DE

DE INVERSION (OPI) CONTRATACI £ N DE
CONSULTORIAS (CECC) EJECUTA
LA CONVOCATORIAY NOMBRA

GANADOR
DPTO. DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS (DEP) EVALUAYEL [
EXP. TEC. b Y
CONSULTOR EXTERNO
ELABORA EL EXP. TEC.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

. TITULO.

Evaluacion de Expedientes de Adicional de Obra

. FINALIDAD.

Evaluar los Expedientes de Adicional de Obra que se originaran durante el proceso
de ejecucidn, que tengan una opinion previa por parte del Supervisor y/o Inspector,
el objetivo es lograr con ello la culminacion de obra.

. BASE LEGAL

[ Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

[ Ley de Procedimientos Administracion General N° 27444

[ Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
[ Organizacion y Funciones (ROF).

. RESPONSABLES

[ Dpto. de Infraestructura
0 Dpto. de Estudios y Proyectos
[ Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

. ABREVIATURAS

[ DI: Dpto. de Infraestructura.
0 DEP: Dpto. de Estudios y Proyectos.
0 SGDUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO

El Dpto. de Infraestructura recepciona el Expediente
de adicional, lo remite al Dpto. de Estudios y Responsable de 1dia

Proyectos recepcionar expediente

El Dpto. de Estudios y Proyectos recepciona el 3dia
Expediente de Adicional, lo evalua y remite a la Responsable de

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural el Evaluar expediente
proyecto de Resolucién de aprobaciéon del 1dia

Adicional de obra

Total S5dias
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7. FLUJOGRAMA.

EVALUACION DE EXPEDIENTES DE
ADICIONAL DE OBRA

CONTRATISTAY SUB GERENCIA DE
SUPERVISOR / INSPECTOR DESARROLLO URBANOY
RURAL
A
DPTO. DE DPTO. DE ESTUDIOS Y
INFRAESTRUCTURA »| PROYECTOS (DEP) EVALUAY EL

EXP. DE ADICIONAL
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DPTO.DE
INFRAESTRUCTURA
(DI)

237



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO.
Adicional de obra.

2. FINALIDAD.
Emitir Informe Técnico sobre un adicional de obra solicitado.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.
[ Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).
[ Ley del Procedimiento Administrativo General N°® 27444,

4. RESPONSABLES.
0 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
0 Dpto. de Infraestructura (Inspector y/o Supervisor Externo)

5. ABREVIATURAS.
0 SGDUR. Sub Gerencia Desarrollo Urbano Rural.
0 DI: Dpto. de Infraestructura.
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO TIEMPO
1 CONTRATISTA
EL RESIDENTE ASIENTA EN CUADERNO DE 15
OBRAS LAS CIRCUNSTANCIAS QUE RESIDENTE
AMERITAN EL ADICIONAL
2 CONTRATISTA

SOLICITA, CUANTIFICA Y SUSTENTA LA
AMPLIACION DE PLAZO RESIDENTE

3 INSPECTOR O SUPERVISOR

EMITE INFORME EXPRESANDO OPINION 7

SOBRE EL ADICIONAL DE OBRA Y LO ELEVA NSPECTOR 0
AL DPTO. SUPERVISOR

4 DPTO. DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DETERMINA LA PROCEDENCIA Y LO ELEVA 1
AL DPTO. DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DH
INVERSION Y PROYECTA LA RESOLUCION. RESPONSABLE

5 DPTO. DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

VERIFICA Y PROYECTA RESOLUCION DH 7
ADICIONAL DE OBRA RESPONSABLE

6 SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL

l]g}lf{;]é RESOLUCION DE AMPLIACION DH SUB GERENTE 2

TOTAL 32
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7. FLUJOGRAMA.
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ADICIONAL DE OBRA
CONTRATISTA INSPECTOR/ SECRETARIA DI DEP SGDUR
SUPERVISOR

!

\4

S ’ VERIFICA
EL RESIDENTE RECEPCIONA EVALUAY L

—> EMITE

ANIFCIACION

I RESOLUCION

ASIENTA EN EL RECEPCIONA INFORME  DE EMITE DE
CUADERNO DE I T T‘"“’“ VALORIZACION NFORME I I I ADICIONAL

OiRA I I

v v vb | v
SOLICITA CONFORMIDAD FIN DEL
CUANTIE[CA, I SROCESS
SUST —_

!

N

DEVUELVE AL |
CONTRATISTA TRAMITA
HACIAAL DEVUELVE PARA PASA AL DPTO. DEVUELVE PARA PROYECTA
DSCO LEVANTAR DE ESTUDIOSY LEVANTAR RESOLUCION
QBSFRVACIONES PRQYFCTOS . ___ [QBSERVACIONES

240



1. TITULO.
Ampliacion de plazo.

2. FINALIDAD.
Proyectar una resolucion de plazo debidamente sustentada.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).
[ Ley del Procedimiento Administrativo General N°® 27444,

4. RESPONSABLES.
0 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
0 Dpto. de Infraestructura, (Inspector y/o Supervisor externo.)

5. ABREVIATURAS.
0 SGDUR: Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.
0 DI: Dpto. de Infraestructura.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE-CARGO

TIEMPO

CONTRATISTA

EL RESIDENTE ASIENTA EN CUADERNO DE
OBRAS LAS CIRCUNSTANCIAS QUE
AMERITAN EL ADICIONAL

RESIDENTE

15

CONTRATISTA

SOLICITA, CUANTIFICA Y SUSTENTA LA
AMPLIACION DE PLAZO

RESIDENTE

INSPECTOR O SUPERVISOR

EMITE INFORME EXPRESANDO OPINION
SOBRE EL ADICIONAL DE OBRA' Y LO ELEVA
AL DPTO.

INSPECTOR
SUPERVISOR

DPTO. DE INFRAESTRUCTURA

VERIFICA Y PROYECTA RESOLUCION DE
AMPLIACION DE PLAZO

RESPONSABLE

DPTO.DEINFRAESTRUCTURA

EMITE RESOLUCION DE AMPLIACION DE
PLAZO

RESPONSABLE

TOTAL

32

243




7. FLUJOGRAMA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: AMPLIACION DE PLAZO

CONTRATISTA INSPECTOR/ SECRETARIA DI SGDUR
SUPERVISOR
INICIO
EMITE
EL RESJDENTE RECEPCIONA'Y RECEPCIONA EVALUAY RESOLUCION
ASIENYWEN EL REVISA INFORME  DE EMITE DE
INFORME INFORME AMPLIACION
CUADERNO DE VALORIZACION
QBRA L
L I NO S| I
SOPLICITA, I CONF*MIDAD I I I I
(S:BQT*N 'F'iA' ! FIN DEL
AmPLIXCION I I NO REWISA SI I >R*SO
L
1 - D | I[ ]
DEVUERLE AL TRAMITA II I
cONTRAYIGTA HACKIRL |
psc DEVUELVI RA PROYECTA
LEVANT, RES CION
OBSERVACIONES
AMPBLIACION.
I DEPLAZO

244




1. TITULO.
Valorizacion de Obra.

2. FINALIDAD.

Proceder a evaluar las valorizaciones presentadas por el contratista, para su

tramitacion y pago respectivo

3. BASE LEGAL.

0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.

4. RESPONSABLES.

[ Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
[ Dpto. de Infraestructura (Inspector y/o Supervisor externo.)

S. ABREVIATURAS.

0 SGDUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.

0 DI: Dpto. de Infraestructura.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 CONTRATISTA
PRESETNA VALORIZACION CONTRATISTA
2 INSPECTOR O SUPERVISOR
REVISA Y ELEVA VALORIZACION AL DPTO. DE 5
CONTROL Y SUPERVISION DE OBRA INSPECTOR O
SUPERVISOR
3 DPTO.DE INFRAESTRUCTURA
RECEPCIONA INFORME Y VALORIZACION. 3
EVALUA Y EMITE INFORME TECNICO RESPONSABLE
3 SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL
EMITE RESOLUCION DE AMPLIACION DE 5
RESPONSABLE

PLAZO

TOTAL

13




7. FLUJOGRAMA
VALORIZACIONDEOBRA
CONTRATISTA INSPECTOR/ DPTO.DE INFRAESTRUCTURA SGDUR
SUPERVISOR SECRETARIA
INTCHO
TRAMITA VALORIZACION
PARAPAGU
>
RECEPCIONA

ASIENYA EN-SU RALAM S INFORME DE EVALUA Y EMITE INFORME
CUADERNO DE OBRA VALORIZACION

P> P P

REVISA

LA
SGDUR

PARA NEVANTAR
OBSERVACIONES|




1. TITULO.

Entrega de terreno de obras por contrata y/o por administracion directa.

2. FINALIDAD.

Hacer entrega de terreno dentro del plazo indicado en el Reglamento de la Ley

3. BASE LEGAL.

I Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

4. RESPONSABLES.

[ Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
0 Dpto. de Infraestructura (Inspector y/o Supervisor externo).
[ Presidente y Miembro del Comité Especial de entrega y Recepcion de Obras

S. ABREVIATURAS.

0 SGDUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

0 DI: Dpto. de Infraestructura.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE-CARGO

TIEMPO

DPTO. DE INFRAESTRUCTURA

RECEPCIONA SOLICITUD Y CONTRATO DE
OBRA PARA ENTREGA DE TERRENO

SECRETARIA

15

COMITE DE ENTREGA Y RECEPCION DE
OBRAS

PROGRAMA LA ENTREGA DE TERRENO

COMITE

30

COMITE DE ENTREGA Y RECEPCION DE
OBRAS

CURSA INVITACIONES PARA LA ENTREGA DE
TERRENO A SUS MIEMBROS CONTRATISTAS Y
SUPERVISOR DE OBRAS

COMITE

15 DIAS

COMITE DE ENTREGA Y RECEPCION DE
OBRAS

VERIFICA LA INSITITUCION COMPETIVIDAD
DE LA OBRA

COMITE

2 HORAS

COMITE DE ENTREGA Y RECEPCION DE
OBRAS

SE FIRMA EL ACTA DE ENTREGA DE
TERRENO

COMITE

1 DIA

TOTAL

16,,2H 45°




7. FLUJOGRAMA.

ENTREGA DE TERRENO

SECRETARIA COMITE DE ENTREGA Y RECEPCION DE OBRA

INICIO CURSA INVITACIONES AL
PROGRAMA COMITE DE ENTREGA DE

LA ENTREGA - TERRENOY RECEPCION DE

OBRA, CONTRATISTA'Y
SUPERVISOR

RECEPCIONA SOLICITUD
Y CONTRATO DE OBRA
PARA ENTREGA DE
TERRENO

VERIFICA

DEL ESTUDIO

\ 4

SE FIRMA EL ACTA
SE DEVUELVE AL DE ENTREGA DE
DPTO. DE
ESTUDIOS Y TERRESI\I]T(\? coN/
PROYECTOS
OBSERVACIONES

A\

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




TITULO.
Elaboracion de Expedientes de Liquidacion de Obras por Administracion
Directa y/o Convenios.

. FINALIDAD.

Mediante este procedimiento, se recopila informacion y documentacion,
para la elaboracion, tramitacion del Expediente de Liquidacién de Obras
ejecutadas por la modalidad de Administracion Directa.

. BASE LEGAL.

0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.
0 Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG-Normas que regula la
ejecucion de las Obras Publicas por Administracion Directa.

RESPONSABLES.
0 Dpto. de Infraestructura
0 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

. ABREVIATURAS.

0 DI: Dpto. de Infraestructura.
0 SGDUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
0 S.G.A.F: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRPCION RESPONSABLE TIEMPO

1 RECOPILACION DE COMPROBANTES DE PAGO DE | ASISTENTE TECNICO
GASTOS CON CARGO A LA OBRA EJECUTADA Y 7 DIAS

TEC. L.O.

2 FOTOCOPIADO DE COMPROBANTES DE PAGO, | ASISTENTETECNICO ,
DOCUMENTO SUSTENTATORIO, EXPEDIENTE Y 6 DIAS
TECNICO. TEC. L.O.

3 RECEPCION DE DOCUMENTACION PRESENTADA
POR EL ING. RESIDENTE (CUADRO DE OBRA, ACTA DE
ENTREGA DE TERRENO, ACTA DE RECEPCION, | ASISTENTE TECNICO )
INFORME FINAL, PLANO DE REPLANTEO, ACTA DE Y Y%, DIA
SOBRANTES DE MATERIALES INGRESADOS A TEC. L.O.

ALMACEN)

4 RECOPLILACION DE INFORMACION FINANCIERA Y
PRESUPUESTAL DE EJECUCION DE GASTOS DE CADA CONTADORA 2 DIAS
OBRA CONCLUIDA

5 CRUCE DE INFORMACION  FINANCIERA Y
PRESUPUESTAL DE LA EJECUCUONDE OBRA CONTADORA 2 1% DIAS

6 CLASIFICACION Y ORDENANMIENTO DE LA
DOCUMENTACION QUE FORMA PARTE DEL )
EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE OBRA TECNICA Y | ASISTENTE TECNICO|  2.1/2 DIAS
FINANCIERA

7 PROCESAMIENTO DE LA  INFORMACIOPN Y
DOCUMENTACION TENIENDO EN )
CONSIDERACION ~ LO  ESTABLECIDO EN LA | ASISTENTE TECNICO 4 DIAS
RESOLUCIONDE CONTRALORJA N° 195-88-CG

8 VISITAS SELECTIVAS A LAS OBRAS EJECUTADAS
POR ESTA MODALIDAD ASISTENTE TECNICO 2 DIAS

Y EL RESPONSABLE
9 VERIFICACION FISICA DE OBRA ASISITENTE TECNICO 5 DIAS
10 PROYECTO DE RESOLUCION GERENCIAL )
RESPONSABLE 1, DIA
11 VISACION DE PROYECTO DE RESOLUCION GERENCIAL )
SUB GERENTE 1 DiA

TOTAL




7. FLUJOGRAMA
OBRA

INICIO

A

1
PRESEI\'TA DOCUM-
ENTACION (Cuaderno
de Obra,Informe Final,
Actlas, etc.)

- —-——

A, REVISAE
INFORMA

TECNICO LIQ. OBRAS

CONFORMIDAD

NO

DEVUELVE AL
RESIDENTE
PARA LEVANTAR
OBSERVACIONE
S

Si

SE DERIVA
A

LA
CONTADOR
A

ELABORACION EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE

CONTADORA

I
REC@PILA
INFORNIACION
FINANWERA Y

PRESUPUESTAL

DE EJECUCION

DE GASTOS DE
CADA OBRA
CONCLUIDA

CRUZA
INFORMACION
FINANCIERA Y

PRESUPUESTAL DE
LA"EJECUCION DE
CADA OBRA

NISTRA
ISTENTE TECN|CO

i
A 4

RECOPILACIONDE
COMPROBANTE
S DEPAGO

rotocdpiabo e
COMPRBBANTES

DE PAGO,
EXPEDIENTE
TECNICO,
DOCUMENTACION

SUSTENTATORIA
|

¥

VISITA SELECTIVA A

UNA-QOBRA

E.JECUTADI

1
A 4

VERIFICACION FISICA
DE LA OBRA

CION DIRECTA
DI

DACONRORMIDAD
ALEXPEDIENTEDE.

LIQUIDACIONDE
OBRA

VISACIOND_E
PROYECTODE
RESOLUCION
GERENCIALDE
LIQUIDACION DE
OBRA

SGDUR

LIQUIDACIO
N DEOBRA

FIN DEL
PROCES
o

PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION Y
DOCUMENTACION

SEGUN R.C.N°195-88-CG




. TITULO.

Elaboracion de Expedientes de Liquidacion de Obras por Contrata a cargo del Contratista

. FINALIDAD.

Mediante este procedimiento, se recepciona, revisa, tramita el Expediente de Liquidacion de Obras
ejecutadas por la modalidad de Contrata.

. BASE LEGAL.

0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).

0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.
0 Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Piblico-R.C.N°072-98-CGy Modificatorias.

. RESPONSABLES

0 Dpto. de Infraestructura

0 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural

0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
0 Contratista

. ABREVIATURAS
0 D.I: Dpto. de Infraestructura

0 SGDUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural
0 S.G.A.F: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



PASO DESCRP RESPONSABLE | TIEMPO
CION
SE RECEPCIONA  EL EXPEDIENTE DE  LIQUIDACION
PRESENTADO POR EL CONTRATISTA DENTRO DE LOS PLAZOS ASISITENTE
ESTABLECIDOS POR LEY DE CONTRATACIONES DEL ‘
TECNICO Y
! ESTADO. EL TEXTO UNICO ORDENADO, Y EL REGLAMENTO TEC. L.O I DIAS
DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. T
REVISION DE EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE
2 |LA , , RESPONSABLE 4 DIAS
DOCUMENTACION E INFORMACION FISICA, FINANCIERA
RECOPILACION DE  INFORMACION  FINANCIERA Y
3 | PRESUPUESTAL DE LA EJECUCION DE LA OBRA CONTADORA 2 DIiA
CRUCE DE INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL DE ,
4 |LA EJECUCION DE LOS GASTOS DE LA OBRA CONTADORA 2 % DIAS
RECOPILACION DE COMPROBANTES DE PAGO ( GASTOS DE
5 | SUPERVISIONYOTROS) TECNICO 2 DIAS
FOTOCOPIADO DE COMPROBANTES DE PAGO ASISITENTE ,
6 TECNICO 2 .1/2 DIAS
VISITAS SELECTIVAS A OBRAS EJECUTADAS POR LA ASISITENTE
o
7 | MODALIDAD DE CONTRATA. TECNICO 1, DIAS
VERIFICACION FISICA DE LA OBRA ASISTENTE
8 TECNICO 3 1/2DIAS
Y RESPONSABLE
DE EXISTIR OBSERVACIONES AL EXPEDIENTE DE
9 |LIQUDACION PRESENTADO POR EL CONTRATISTA, SE| RESPONSABLE 15 DIAS
RESOLVERA DENTRO DEL MARCO DE LA LEY
DETERMINAR CONFORMIDAD DE EXPEDIENTE DE ,
10 | LIQUIDACION RESPONSABLE 1 DIA
PROYECCION DE RESOLUCION GERENCIAL TECNICO
11 1/2 DIiA
DE
1o | VISACIONDEL PROYECTO DE RESOLUCION GERENCIAL RESPONSABLE L /2 DiA
13 |APROBACION DE LA RESOLUCION GERENCIAL RESPONSABLE :
14 |CONTROVERSIAS PENDIENTES DE RESOLVER, NO OSCE

PROCEDE

TOTAL

34 DIAS




7. FLUJOGRAMA.

ELABORACION EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE OBRA POR CONTRATA-A CARGO DEL CONTRATISTA

LA OBRA

T
H
v

\VA

PROYECTA RESOLUCION

GERENCIAL DE
LIQUIDACION DE OBRA

CONTRATISTA
PARA LEVANTAR
OBSERVACIONE
S DENTRO DEL
MARCO DE LA

LEY

RESOLUCION
GERENCIAL DE
LIQUIDACION
DE LA OBRA

CONTRATISTA ASISTENTE TECNICO CONTADORA TECNICOLIQ.OBRAS DI SGDUR
INICIO
RECOPILACIONDE
RECOPILA INFORM-= COMPROBANTESDE
ACION PAGOPOR GASTOS
FINANCIERAY DE SUPERVISION REVISION DEL
PRESUPUESTAL DE EXPEDIENTE DE
PRESENTA RECEPCIONA LA EJECUCION DE LIQUIDACION DE EMITE
exPEbIENTE » REVISA E LA OBRA == =D LA OBRA RESOLUCIO
Be INFORMA. = > . N DE
LIQUIDACION I LIQUIDACIO
DE OBRA 1 i e N DEOBRA
T —— 1 1 I _—
1 T 1 FOTOCIOF'IADO DE r
1 I 1 COMPROBANTES 1 I
1 cruzaindormAcion 1 PR FRES 1 1 |
i I FINANEIERA Y ; 1 1 1 1
CONFQEMIDAD 1 1 1 1 1
1 EJECUCION DE 1 i F'NDEL
GASTOS DE LA OBRA 1 1
NO - 1 I I I PR(%CES
1 I
| 1 i I
CLASIEICACIONY 1 1
I ORDENA&IENTO DE I I
1 LA |
I DOCUMENTACION 1
DEL 1 |
er_: UEI VE \r\gERIFI ACIO 1 EXPEDIENTE DE 1 1
CONTRATIST FISICA DE | LIQUIDACIONDEOBR I I
A 1 A
1 1
1 1
1 |
1 1
1
1
1




. TITULO.

Elaboracion de Expedientes de Liquidacion de Obras por Contrata a cargo de
la Entidad

. FINALIDAD.

Mediante este procedimiento, se recopila informacion y documentacion, para
la  elaboracion, para tramitar el Expediente de Liquidacion de Obras
ejecutadas por la modalidad de Contrata

. BASE LEGAL.

[ Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF).

0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.

. RESPONSABLES.

0 Dpto. de Infraestructura

0 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural

0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
[ Contratista

. ABREVIATURAS.

0 DI: Dpto. de Infraestructura
0 SGDUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRPCION RESPONSABLE| TIEMPO
RECEPCION DE EXPEDIENTE DE LOS COMPROBANTRES TECNICO DE
1 DE PAGO POR LOS GASTOS EFECUTADOS CON CARGO A LA | LIQUIDACION DE 3 DIAS
OBRA OBRA
5 FOTOCOPIADO DE COMPROBANTES DE PAGO, nggfg;(é?o%EDE IDIAS
DOCUM, SUSTENTARIOS, EXPEDIENTES TECNICOS OBRA
RECOPILACION DE LA DOCUMENTACION A CARGO TECNICO DE
3 DEL ING. RESIDENTE (CUADERNO DE OBRA, ACTA DE LIQUIDACION DE 2 DIAS
ENTREGA DE TERRENO, ACTA DE RECEPCION DE OBRA, OBRA.
INFORME FINAL)
RECOPILACION DE INFORMACION FINANCIERA Y .
4 PRESUPUESTAL DE LA EJECUCION DE OBRA CONTADORA 2IAS
CRUCE DE INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 2 1 12
> DE LA EJECUCION DE LOS GASTOS DE OBRA CONTADORA DIAS
6 |CLASIFICACION Y ORDENAMIETNO DE DOCUMENTOS QUE TECNICO | DiAS
FORMA PARTE DEL EXPEDIENTE DE LIQUIDACION ADMINISTRATIVO
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR .
7 EL REGLAMETNO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL RESPONSABLE 3 DIAS
ESTADO
ASISITENTE .
8 VISITA SELECTIVA DE OBRA TECNICO 1/2DIAS
. ASISTENTE .
9 | VERIFICACION FISICA DE OBRA TECNICO 4 DIAS
, , TECNICO .
10 |PROYECCION DE RESOLUCION GERENCIAL ADMINISTRATIVO | 172 DiA
11 |[NOTIFICACION AL CONTRATISTA PARA QUE SE PRONUNCIE CONTRATISTA 15
12 | VISACION DEL PROYECTO DE RESOLUCION GERENCIAL RESPONSABLE 1/2 DiA
DETERMINAR COSTO QUE IROGUE LA ELABORACION
13 |DEL RESPONSABLE 1/2 DIiA
EXPEDIETNE
14 | APROBACION DE RESOLUCION GERENCIAL SUB GERENTE 1
CONTROVERSIAS PENDIENTES DE RESOLVER, NO
15 | PROCEDE LIQUIDACION DE OBRA CONSUCODE
TOTAL 361/2




7. FLUJOGRAMA.

ELABORACION EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE OBRA POR CONTRATA - A CARGO DE LA ENTIDAD

CONTRATISTA ASISTENTETECNICO CONTADORA TECNICO LIQ. OBRAS SUB GERENTE SG.1

T RECOPILACION DE
COMPROBANTES
INICLO DE PAGO, DOCUM
REGOPILA ENTACION
TFORTTRCTET SUSTENTATORIA
FINANCIERA Y
PRESUPUESTAL DE = =»
LA EJECUCION DE 1 REVISION DEL EMITE
RECOPILACION RECEPCION LA OBRA I F EXPEDIENTE RESOLUCIO
E A, REVISA COMPROBANTES DE
DOcUMENTACIO E INFORMA I" E" > £ : DE PA%, LIQUIDACION LIQUISECIO
N ING. EXPEDI DE LA OBRA
RESIDENTE (Inf 10 1 TECNICO Y OTROS r——— D N DE OBRA
orme Final, R N o 1 1 1 = {
Cuaderno de Obra, 0 I I I 1
Actas, etc) T
I 11 I I I 1 1 1
10 ] 1 i 1 1 1 I
A 10 CRUZA INFORM 1 v 1 1 1 1
i 10 ACION 1 PROCESAMIENTO DEL I 1 I
1 FINANCIERA Y INFORM ACION Y 1 1
1 il PRESUPUESTAL DE LAm — L1 DOCUMENTACION SEGUN I *
10 EJECUCION DE EL REGLAM ENTO DE LA I ND
1 1.0 GASTOS DE LA OBRA LEY DE CONTRATACIONES 1 1 PROCES
1 10 Y ADQUISICIONES DEL 1 IDAD DEL EXP. 1 ~
1 ESTAD DE LIQ. DE 1 =
10 1 OBRA
! 7 1 1 1
! 1] v I i
1 DEVUELVE AL VERIFICACIO -0 CLASIFICACION ¥ 1 NO Sl !
1 ING. N FISICA DE === ORDENAM IENTO DE 1 1
: RESIDENTE LA OBRA E/;FOCUM ENTACION I 1
I EXPEDIENTE DE 1 :
CIQUIDAGION DE OBRA 1 I
1 }-| DETERM INA VISACION DF
1 1 1 COSTO QUE PROYECTO
I 4 IROGUE LA DE
1 | ELABORACION RESOLUCION
I 1 DEL GERENCIAL
1 PROYECTA RESOLUCION | e~ ~| EXPEDIENTE DE| DE
1 GERENCIAL DE LIQUIDACION LIQUIDACION
LIQUIDACION DE OBRA DE LA dBRA Y DE LA OBRA
1 NOTIF|CA AL
e e e e e = = = === o = =CONTRATISTA
PARA QUE SE




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1. TITULO.

Ejecucion de Obra Por Administracion Directa

2. FINALIDAD:

Se realiza la ejecucion de la Obra de acuerdo al expediente
Técnico proporcionado por la Sub Gerencia Desarrollo Urbano y Rural.

3. BASE LEGAL:
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
[0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.

4. RESPONSABLES:

0 Gerencia de la Municipalidad distrital de La Arena.
0 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
0 Dpto. de Infraestructura.

5. ABREVIATURAS:
0 G.M: Gerencia Municipal
0 SGDUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
0 DI: Dpto. de Infraestructura.

259



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RERSPONSABLE- | TIEMPO
CARGO
1 SGDUR
RECEPCIONA EXPEDIENTE TECNICO Y RESOLUCION,
Y LUEGO LO DERIVA AL DPTO. DE
INFRAESTRUCTURA SGDUR 1DIA
DPTO. DE INFRAESTRUCTURA
2
RECEPCIONA EXPEDIENTE Y RESOLUCION, LUEGO
DESIGNA RESPONSABLE DE EJECUCION DE OBRA DPTO. DE
(ING. RESIDENTE) INFRAESTRUCTUA | IDIA
OFICINA DE EJECUCION DE OBRA
3
SOLICITA DESIGNACION DE SUPERVISOR RESPONSABLE DE
INFRAESTRUCTURA |12
RESIDENTE DE OBRA
4
SOLICITA ENTREGA DE TERRENO A COMISION| INGENIERO.
ENCARGADA RESIDENTE DE
OBRA 1DIA
5 RESIDENTE DE OBRA
INGENIERO.
PRESENTA REQUERIMIENTO DE MATERIALES RESIDENTE DE
OBRA 1DIA
6 RESIDENTE DE OBRA
INGENIERO.
INICIA Y CULMINA LA EJECUCION DE LA OBRA RESIDENTE DE
OBRA PROMEDIO
7 RESIDENTE DE OBRA
INGENIERO.
EJECUTA LA ENTREGA DE LA OBRA RESIDENTE DE
OBRA 1DIA
8 RESIDENTE DE OBRA
PRESENTA AL DPTO: INFORME FINAL, CUADERNO DE INGENIERO
OBRA Y DEMAS DOCUMENTACION PARA LA| proomnre oo
LIQUIDACION DE LA OBRA. 2 DIAS
OBRA
9 DPTO. DE INFRAESTRUCTURA
DERIVA  DOCUMENTACION AL DPTO. DE
LIQUIDACION DE OBRAS RESPONSABLE DE IDIA
INFRAESTRUCTUA
TOTAL 69 DIAS
(PROMEDIO

260




7. FLUJOGRAMA

SUB GERENCIA DE
ESARROLLO URBANO Y RURAL

DPTO. DE INFRAESTRUCTURA

4

INICIO

RECEPCIONA — —
SOLICITUD Y
CONTRATO DE
OBRA PARA

TERRENO

ENTREGA DE —

PROGRAMA

LA I_
ENTREGA

DE
TERRENO

BILIDAD

SA
INVITACIONES A
COMITE DE
ENTREGA DE
TERRENO Y
RECEPCION DE

CONTRATISTA Y

SE DEVUELVE Al
DPTO.
DE ESTUDIOS

SUPERVISOR

Y PROYECTOS

DE EN IREGA DE

TERRENO CON/SIN
OBSERVACIONES

4

‘ FIN DEL PROCESO




1. TITULO.

Ejecucion de Obra Por Convenio

2. FINALIDAD
Se realiza la ejecucion de la Obra de acuerdo al expediente Técnico
proporcionado por la Gerencia de Infraestructura y de acuerdo al Convenio
firmado con otras instituciones.

3. BASE LEGAL:
[ Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones (ROF).
[ Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

4. RESPONSABLES:
[ Gerencia de la Municipalidad Distrital de La Arena.
0 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.
0 Dpto. de Infraestructura.

5.- ABREVIATURAS:
0 G.M: Gerencia Municipal
I SGDUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.
0 D.I: Dpto. de Infraestructura.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RERSPONSABLE - CARGO TIEMPO
1 SGDUR
RECEPCIONA EXPEDIENTE TECNICO, CONVENIO Y
RESOLUCION, Y LUEGO LO DERIVA AL DPTO. DE GDUR )
INFRAESTRUCTURA 1DIA
2 DPTO. DE INFRAESTRUCTURA
RECEPCIONA EXPEDIENTE, CONVENIO Y RESOLUCION,
LUEGO DESIGNA RESPONSABLE DE EJECUCION DE OBRA RESPONSABLE DE .
(ING. RESIDENTE) INFRAESTRUCTURA 1DIA
3 DPTO. DE INFRAESTRUCTURA
) RESPONSABLE DE
SOLICITA DESIGNACION DE SUPERVISOR }
INFRAESTRUCTURA 1DIA
4 RESIDENTE DE OBRA
) INGENIERO. RESIDENTE DE
SOLICITA ENTREGA DE TERRENO A COMISION ENCARGADA )
OBRA 1DIA
5 RESIDENTE DE OBRA
INGENIERO. RESIDENTE DE
PRESENTA REQUERIMIENTO DE MATERIALES ;
OBRA 1DIA
6 RESIDENTE DE OBRA
INGENIERO. RESIDENTE DE
INICIA Y CULMINA LA EJECUCION DE LA OBRA OBRA PROMEDIO
60 DIAS
7 RESIDENTE DE OBRA
INGENIERO. RESIDENTE DE
EJECUTA LA ENTREGA DE LA OBRA ]
OBRA 1DIA
8 RESIDENTE DE OBRA
PRESENTA AL DPTO: INFORME FINAL, CUADERNO DE OBRA
Y DEMAS DOCUMENTACION PARA LA LIQUIDACION DE LA INGENIERO. RESIDENTE DE
OBRA OBRA 2 DIAS
9 DPTO. DE INFRAESTRUCTURA
DERIVA DOCUMENTACION AL DPTO DE LIQUIDACION DE RESPONSABLE DE
OBRAS )
INFRAESTRUCTURA 1DIA
TOTAL 69 DIAS
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7. FLUJOGRAMA.
EJECUCION DE OBRA POR CONVENIO

SCDOUR DPTO. DE NG RESIDENTE RESPONSABCEDE
INFRAESTRUCTURA DE EJECUCION DE OBRA | LIQUIDACION DE OBRAS
WAL= == TOMN: SEETETT
EXP. > E';TREGA > LIQUIDACION
TECNICO.
~ . DE OBRAS
CONVENIO Y TERRENO
RESOLUCION
Y  DESIGNA
EXP.TEC.Y ING.
CONVENIO Y
DERIVA AL PRESENTA
DPTO. DE REQUERIM
INFRAESTRU IENT ODEM v
CTURA ATERIALES
PROCEDIM
SOLICITA v |ENTO
DESIGNACION
INICIA Y CULM

DE
SUPERVISOR

INA LA
EJECUCION
DE LA OBRA

y

EJECUTA LA
ENTREGA
DE OBRA

PRESENTA
DOCUM
ENTACION AL
DPTO.PARA LA
LIQUIDACION DE
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DPTO. DE PLANEAMIENTO
URBANO RURAL Y
CATASTRO Y OBRAS
(DPURCO)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1. TITULO.
Visacion de plano catastral y memoria descriptiva para inscripcion en registros publicos.

2. FINALIDAD.
Determinar las etapas, tiempo de las Unidades Organicas que intervienen en el desarrollo del
procedimiento.

3. BASE LEGAL.
0  Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del Procedimiento Administrativo N°27444.

0  Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
0 Tramite Documentario - Tesoreria.
0 Dpto. de Planeamiento Urbano, Rural y Catastro y Obras.

5. ABREVIATURAS.
0 TD: Tramite Documentario - Tesoreria.
0  DPURCO: Dpto. de Planeamiento Urbano, Rural y Catastro y Obras.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE | TIEMPO
— CARGO (DIAS)

1 TRAMITE DOCUEMNTARIO

REVISION DEL EXPEDIENTE:

- SI NO ES CORRECTO, NOTIFICACION AL
ADMINISTRADO DE OBSERVACIONES TD 1

- SI ES CORRECTO, EL ADMINISTRADOR
REALIZA PAGO POR DERECHO DE
CERTIFICACION

- ENTREGA DEL CARGO DE EXPEDIENTE
AL ADMINISTRADOR.

2 DPTO. DE PLANEAMIENTO URBANO RURAL Y
CATASTRO Y OBRAS

REVISION Y REGISTRO DE EXPEDIENTE:

- SI NO ES CONFORME, DEVUELVE AL
ADMINISTRADO (EXPEDIENTE
INCOMPLETO)

- SI ES CONFORME, SE REALIZA
INSPECCION OCULAR.

- ACTUALIZACION Y RECTIFICACION DE DPURCO 7

NUMERACION PREDIAL EN BASE DE

DATOS ELABORACION DEL CERTIFICADO

DE UBICACION NUMERACION DE PREDIQ

FIRMA DEL CERTIFICADO ENTREGA DE

CERTIFICADO AL ADMINISTRADO

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO, DESPUES

DEL DESCARGO, ES ARCHIVADO

TOTAL 8 DIAS







MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO.
Expedicion de certificado de ubicacion numeracion de predio o duplicado.

2. FINALIDAD.
Determinar las etapas, tiempo de las Unidades Organicas que intervienen en el desarrollo del
procedimiento.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
0 Tramite Documentario - Tesoreria.
0 Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro y Obras.

5. ABREVIATURAS.
0 TD: Tramite Documentario - Tesoreria.
0 DPURCO: Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro Y Obras.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE —
CARGO

TIEMPO
(DiAS)

TRAMITE DOCUMENTARIO — TD

REVISION DEL EXPEDIENTE:

- SI NO ES CORRECTO, NOTIFICACION AL
ADMINISTRADO DE OBSERVACIONES.

- SI ES CORRECTO, EL ADMINISTRADO REALIZA
PAGO POR DERECHO DE CERTIFICACION Y PLACA
DOMICILIARIA.

- ENTREGA DEL CARGO DE EXPEDIENTE AL
ADMINISTRADO.

TD

DPTO. DE PLANEAMIENTO URBANO RURAL Y CATASTRO
Y OBRAS

REVISION Y REGISTRO DE EXPEDIENTE:

- SI NO ES CONFORME, DEVUELVE AL
ADMINISTRADO (EXPEDIENTE INCOMPLETO)

- ES CONFORME, SE REALIZA INSPECCION OCULAR.

ACTUALIZACION Y RECTIFICACION DE NUMERACION
PREDIAL EN BASE DE DATOS

ELABORACION DEL CERTIFICADO DE UBICACION
NUMERACION DE PREDIO

FIRMA DEL CERTIFICADO

ENTREGA DEL CERTIFICADO AL ADMINISTRADO
ENTREGA COPIAS DE CERTIFICADOS A
CONTRATISTA PARA FABRICACION Y

COLOCACION DE PLACA DOMICILIARIA
CONTRATISTAINFORMA DE FABRICACION Y
COLOCACION DE PLACA DOMICILIARIA

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO, DESPUES DEL
DESCARGO, ES ARCHIVADO

DPURCO

TOTAL

8 DIAS

272




!
<
wl
[+ 4
<
<
-
wl
(a]
w—l
<
[
[
[+4
[
()]
[
(a]
(a]
<
[a]
[
-
<
o
=
O
[
<
=
=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

A

273



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

. TITULO.

Expedicion de certificado de ubicacion numeracion de predio o duplicado y placa
de numeracion domiciliaria.

. FINALIDAD.

Determinar las etapas, tiempo de las Unidades Organicas que intervienen en el
desarrollo del procedimiento.

. BASE LEGAL.

0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

0 Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

. RESPONSABLES.

[ Tramite Documentario - Tesoreria.
0 Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro y Obras.

. ABREVIATURAS.

0 TD: Tramite Documentario - Tesoreria.
0 DPURCO: Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro y Obras.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE —| TIEMPO
CARGO (DIAS)

TRAMITE DOCUMENTARIO — TD

REVISION DEL EXPEDIENTE:

- SI NO ES CORRECTO, NOTIFICACION AL
ADMINISTRADO DE OBSERVACIONES

- SI ES CORRECTO, EL ADMINISTRADO REALIZA TD 1
PAGO POR DERECHO DE CERTIFICACION

- ENTREGA DEL CARGO DE EXPEDIENTE AL
ADMINISTRADO

DPTO. DE PLANEAMIENTO URBANO RURAL Y
CATASTRO Y OBRAS - DPURCO

REVISION Y REGISTRO DE EXPEDIENTE:

- SI NO ES CONFORME, DEVUELVE AL
ADMINISTRADO (EXPEDIENTE INCOMPLETO)

- SI ES CONFORME, SE REALIZA CONSULTA DE
NUMERACION EN LA BASE DE DATOS SI
NUMERACION NO EXISTE EN BASE DE DATOS
SE INFORMA AL ADMINISTRADO PARA QUE
SOLICITE ASIGNACION DE NUMERACION DPURCO 15
DOMICILIARIA

SI NUMERACION EXISTE EN BASE DE DATOS
SE INFORMA AL CONTRATISTA PARA
FABRICACION Y COLOCACION DE PLACA
DOMICILIARIA CONTRATISTA INFORMA DE

FABRICACION Y COLOCACION DE PLACA
DOMICILIARIA  EXPEDIENTE  ADMINISTRATIVO,
DESPUES DEL DESCARGO, ES ARCHIVADO

TOTAL 16 DIAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

. TITULO.

Expedicion de placa de numeracion domiciliaria

. FINALIDAD.

Determinar las etapas, tiempo de las Unidades Organicas que intervienen en el
desarrollo del procedimiento.

. BASE LEGAL.

0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

0 Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF).

. RESPONSABLES.

0 Tramite Documentario - Tesoreria.
0 Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro y Obras.

. ABREVIATURAS.

0 TD: Tramite Documentario - Tesoreria.
I DPURCO: Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro Obras.
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE -{ TIEMPO

PASO DESCRIPCION CARGO (DIAS)

TRAMITE DOCUMENTARIO —TD

REVISION DEL EXPEDIENTE:

- SI NO ES CORRECTO, NOTIFICACION AL
ADMINISTRADO DE OBSERVACIONES

- SI ES CORRECTO, EL ADMINISTRADO REALIZA TD 1
PAGO POR DERECHO DE CERTIFICACION

- ENTREGA DEL CARGO DE EXPEDIENTE AL
ADMINISTRADO

DPTO. DE PLANEAMIENTO URBANO RURAL Y
CATASTRO Y OBRAS - DPURCO

REVISION Y REGISTRO DEL EXPEDIENTE:

- SI NO CUMPLE CON REQUISITOS,
NOTIFICACION VERBAL AL INTERESADO DE
EXPEDIENTE INCOMPLETO

- SI CUMPLE REQUISITOS, SE REALIZA INSPECCION
OCULAR DE LA PROPIEDAD, EN CASO QUE
DATOS CONTENIDOS EN EL CD (PLANO
CATASTRAL Y MEMORIA DESCRIPTIVA) NO
CONCUERDEN CON PLANO CATASTRAL
DIGITAL QUE CUENTA LA SUB GERENCIA DE
CATASTRO URBANO. DPURCO 7

ACTUALIZACION DEL PLANO CATASTRAL:

- SI LA INFORMACION PRESENTADA POR EL
ADMINISTRADO NO SON CORRECTOS, SE
LE INFORMA POR INCONSISTENCIA DE
INFORMACION PRESENTADA PARA
LEVANTAR OBSERVACIONES.

- SI  ESTA CONFORME LA INFORMACION
PRESENTADA POR EL ADMINISTRADO SE
ACTUALIZA PLANO, SE REALIZA LA
IMPRESION DE PLANOS Y MEMORIA
DESCRIPTIVA, FIRMA EL INGENIERO O
ARQUITECTO REPRESENTANTE DEL
ADMINISTRADO

- EL RESPONSABLE DEL DEPTO. DE
PLANEAMIENTO URBANO RURAL Y CASATRO Y
OBRAS REALIZA LA VISACION DE PLANO
CATASTRAL Y MEMORIA DESCRIPTIVA
ENTREGA  DE PLANO CATASTRAL
(GEOREFERENCIADO) Y MEMORIA
DESCRIPTIVA AL ADMINISTRADO EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO, DESPUES DEL
DESCARGO, ES ARCHIVADO

TOTAL 8 DIAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO.
Nomenclatura de Calles.

2. FINALIDAD.
Determinar las etapas, tiempo de las Unidades Organicas que intervienen en el
desarrollo del procedimiento.

3. BASE LEGAL.
[ Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
[ Ley del Procedimiento Administrativo N°27444.

[ Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
0 Tramite Documentario - Tesoreria.
0 Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro y obras.

5. ABREVIATURAS.
0 TD: Tramite Documentario - Tesoreria.
0 DPURCO: Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro y obras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE —
CARGO

TIEMPO
(DIAS)

TRAMITE DOCUMENTARIO - TD

REVISION DEL EXPEDIENTE:

- SI NO ES CORRECTO, NOTIFICACION AL
ADMINISTRADO DE OBSERVACIONES

- SI ES CORRECTO, EL ADMINISTRADO REALIZA
PAGO POR DERECHO DE CERTIFICACION

- ENTREGA DEL CARGO DE EXPEDIENTE AL
ADMINISTRADO

TD

DPTO. DE PLANEAMIENTO URBANO RURAL Y CATASTRO
Y OBRAS - DPURCO

REVISION Y REGISTRO DEL EXPEDIENTE:

- SI NO CUMPLE CON REQUISITOS, NOTIFICACION
VERBAL AL INTERESADO DE EXPEDIENTE
INCOMPLETO

- SI CUMPLE REQUISITOS, SE CONTRASTA PLANO
CATASTRAL DIGITAL CON TITULO DE PROPIEDAD Y
P.U. - H.R. DEL PREDIO.

SI DATOS CONCUERDAN,

- IMPRESION PLANO CATASTRAL Y MEMORIA
DESCRIPTIVA

- SI DATOS NO CONCUERDAN, SE REALIZA
VERIFICACION OCULAR DE LA PROPIEDAD,
LUEGO SE ACTUALIZA EL PLANO CATASTRAL Y
BASE DE DATOS, PARA FINALMENTE REALIZAR LA
IMPRESION PLANO CATASTRAL Y MEMORIA
DESCRIPTIVA

EL RESPONSABLE DE DPTO. DE PLANEAMIENTO URBANO
RURAL Y CATASTRO Y OBRAS REALIZA LA VISACION DE
PLANO CATASTRAL Y MEMORIA DESCRIPTIVA ENTREGA
DE PLANO CATASTRAL (GEORREFERENCIADO) Y
MEMORIA DESCRIPTIVA AL ADMINISTRADO EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO, DESPUES DEL DESCARGO, ES
ARCHIVADO

DPURCO

TOTAL

8 DIAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO.
Expedicion de certificado de nomenclatura de calles.

2. FINALIDAD.
Determinar las etapas, tiempo de las Unidades Orgénicas que intervienen en el
desarrollo del procedimiento.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del Procedimiento Administrativo N°27444.

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
[ Tramite Documentario - Tesoreria.
I Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro y obras.

5. ABREVIATURAS.

0 TD: Tramite Documentario - Tesoreria.
0 DPURCO: Dpto. de Planeamiento Urbano Rural y Catastro y Obras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
(DIAS)
1 | TRAMITE DOCUMENTARIO — TD
REVISION DEL EXPEDIENTE:
- SI NO ES CORRECTO, NOTIFICACION AL
ADMINISTRADO DE OBSERVACIONES TD 1
- SI ES CORRECTO, EL ADMINISTRADO REALIZA
PAGO POR DERECHO DE CERTIFICACION
- ENTREGA DEL CARGO DE EXPEDIENTE AL
ADMINISTRADO
, |DPPTO.DE PLANEAMIENTO URBANO RURAL Y
CATASTRO Y OBRAS — DEPURCO.
REVISION Y REGISTRO DEL EXPEDIENTE:
- SI NO CUMPLE CON REQUISITOS, NOTIFICACION
VERBAL AL INTERESADO DE EXPEDIENTE
INCOMPLETO SI CUMPLE REQUISITOS, SE
CONSULTA LA BASE DE DATOS DE
NOMENCLATURA VIAL SI DATOS NO EXISTEN,
- SE INFORMA A LA COMISION DE NOMENCLATURA
VIAL Y AREAS DE RECREACION PUBLICA PARA
QUE ASIGNEN NOMBRE A LA CALLE. SI DATOS
EXISTEN, DPURCO 7
- ELABORACION DEL CERTIFICADO DE
NOMENCLATURA DE CALLE
- FIRMA DEL CERTIFICADO
- ENTREGA DEL CERTIFICADO AL ADMINISTRADO
- EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO, DESPUES DEL
DESCARGO, ES ARCHIVADO
TOTAL 8 DiAS
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7. FLUJOGRAMA:

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICADO DE NOMENCLATURA DE CALLES

Registro Verificacién e Inspeccion

Generacion

Revision dd expediente

5 >
o} Notificacién al
0 No L
< Correcto aaministrado de
observaciones

Si
© de tramite
©
(@]
2 Recepcién e ingreso
‘g del Expediente
[
€
3
8
[s} Sello del cargo de
2 Expediente presentado y
.% entrega al administrado o
o
E |

Sub Gerencia de Catastro Urbano -

Revisién y Registro del
Expediente

Se informa a la Comision
de Nomenclatura Vial y
Areas de Recreacion
Publica para que asigne
nombre a la calle.

Elaboracion del Certificado

de Nomencldtura de Calle

admin|strado

Expediente Administrativo,
después del descargo, es

archivado

Fin

Comisién de Nomenclatura Vial y Areas de Recreacion Publica
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1. TITULO.
Expedicion de plano catastral de predios habilitados (georeferenciado).

2. FINALIDAD.
Determinar las etapas, tiempo de las Unidades Organicas que intervienen en el desarrollo
del procedimiento.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0  Ley del Procedimiento Administrativo N° 27444,

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
0 Tramite Documentario - Tesoreria.
0 Sub Gerencia de Catastro y Control Urbano.

5. ABREVIATURAS.
0 TD. Tramite Documentario - Tesoreria.
0 SCCU. Sub Gerencia de Catastro y Control Urbano.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE — CARGO | TIEMPO
(DIAS)
TRAMITE DOCUMENTARIO — TD
1
REVISION DEL EXPEDIENTE:
- SI NO ES CORRECTO, NOTIFICACION AL
ADMINISTRADO DE OBSERVACIONES
- SI ES CORRECTO, EL ADMINISTRADO REALIZA TD 1
PAGO POR DERECHO DE TRAMITE
- ENTREGA DEL CARGO DE EXPEDIENTE AL
ADMINISTRADO
SUB GERENCIA DE CATASTRO Y CONTROL URBANO
2 (SCCU) Y COMISION DE NOMENCLATURA VIAL Y
AREAS DE RECREACION PUBLICA (CNVYARP)
REVISION Y REGISTRO DEL EXPEDIENTE:
- Sl NO CUMPLE CON REQUISITOS,
NOTIFICACION VERBAL AL INTERESADO DE
EXPEDIENTE INCOMPLETO
- SE INFORMA A LA COMISION DE NOMENCLATURA
VIAL Y AREAS DE RECREACION PUBLICA
PARA QUE ASIGNEN NOMBRE A LA CALLE. SCCUY
CNVYARP 15
- LA CNVYARP, HACE LLEGAR NOMBRE DE CALLHE
A LA SGCU.
- ELABORACION DEL CERTIFICADO DE
NOMENCLATURA DE CALLE Y FIRMA DEL
CERTIFICADO
- ENTREGA DEL CERTIFICADO AL ADMINISTRADO
- EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO, DESPUES DEL
DESCARGO, ES ARCHIVADO.
TOTAL 16 DIAS
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AREA DE LIQUIDACIONES DE
OBRAS
(ALO)



1. TITULO.
Elaboracion de Expedientes de Liquidacion de Obras por Administracion Directa y/o
Convenios

2. FINALIDAD.
Mediante este procedimiento, la Sub Gerencia de Liquidaciéon de Obras, recopila
informacion y documentacion, para la elaboracion, tramitacion del Expediente de
Liquidacion de Obras ejecutadas por la modalidad de Administracién Directa.

3. BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Procedimiento Administrativo General N°® 27444,
Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROE

0 Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico-R.C. N° 072-98-CGy
Modificatorias.
Ley de Presupuesto del afio vigente.
Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG-Normas que regulan la ejecucion de las
Obras Publicas por Administracion Directa.

4. RESPONSABLES.
0 Area de Liquidaciéon de Obras
0 Dpto. de Infraestructura
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

5. ABREVIATURAS.
0 A.L.O. Area de Liquidacion de Obras
0 D.I. Dpto. de Infraestructura
0 S.G.A.F. Sub Gerencia de Administracion y Finanzas



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRPCION RESPONSABLE | TIEMPO
1 RECOPILACION DE COMPROBANTES DE PAGO DE ASISTENTE 7 DIAS
GASTOS CON CARGO A LA OBRA EJECUTADA TECNICOY
TEC. L.O.
2 FOTOCOPIADO DE COMPROBANTES DE PAGO, ASISTENTE 6 DIAS
DOCUMENTO SUSTENTATORIO, EXPEDIENTE TECNICO TECNICOY
TEC. L.O.
3 RECEPCION DE DOCUMENTACION PRESENTADA ASISTENTE 5 DIA
POR EL ING. RESIDENTE ( CUADRO DE OBRA, ACTA TECNICOY
DE ENTREGA DE TERRENO, ACTA DE RECEPCION, TEC. L.O.
INFORME FINAL, PLANO DE REPLANTEO, ACTA DE
SOBRANTES DE MATERIALES INGRESADOS A
4 RECOPLILACION DE INFORMACION FINANCIERA Y CONTADORA 2 DIAS
PRESUPUESTAL DE EJECUCION DE GASTOS DE CADA
OBRA CONCLUIDA
5 CRUCE DE INFORMACION FINANCIERA Y CONTADORA | 2% DIAS
PRESUPUESTAL DE LA EJECUCUON DE OBRA
6 CLASIFICACION Y ORDENANMIENTO DE LA ASISTENTE 2.12
DOCUMENTACION QUE FORMA PARTE DEL TECNICO DIAS
EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE OBRA TECNICA Y
FINANCIERA
7 PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIOPN Y ASISTENTE 4 DIAS
DOCUMENTACION TENIENDO EN TECNICO
CONSIDERACION LO ESTABLECIDO EN LA
RESOLUCION DE CONTRALORIA N° 198-88-CG
8 VISITAS SELECTIVAS A LAS OBRAS EJECUTADAS ASISTENTE 2 DIAS
POR ESTA MODALIDAD
TECNICO
9 VERIFICACION FISICA DE OBRA ASISTENTE 2 DIAS
TECNICO
10 PROYECTO DE RESOLUCION GERENCIAL SUB GERENTE 1, DIA
11 VISACION DE PROYECTO DE RESOLUCION GERENCIAL GERENTE 1 DIA
MUNICIPAL
TOTAL 30DIAS




7. FLUJOGRAMA
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TITULO.

Elaboracion de Expedientes de Liquidacion de Obras por Contrata a cargo del
Contratista

FINALIDAD.

Mediante este procedimiento, la Sub Gerencia de Liquidacion de Obras, recepciona,

revisa, tramita el Expediente de Liquidacion de Obras ejecutadas por la modalidad de
Contrata.

. BASE LEGAL.

Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

Ordenanza  Municipal N° 006-2013-MDLA/A, que aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones - ROF

0 Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico - R.C. N° 072-98-CG
y Modificatorias.

0 D.S. N° 083-2004-PCM y D.S.N° 084-2004-PCM-Texto Unico Ordenado de la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

0 Ley de Presupuesto del afo vigente.

RESPONSABLES

0  Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
0  Area de Liquidaciéon de Obras

0  Dpto. de Infraestructura

ABREVIATURAS

S.G.D.U.R Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
A.L.O. Area de Liquidacién de Obras
D. I. Departamento de Infraestructura



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRPCION RESPONSABLE TIEMPO
1 SE RECEPCIONA EL EXPEDIENTE DE LIQUIDACION 1 DIAS
PRESENTADO POR EL CONTRAISTA DENTRO DE LOS ASISITENTE
PLAZOS ESTABLECIDOS POR LEY DE CONTRATACION TECNICO Y
Y ADQUISICIONES DEL ESTADO. EL TEXTO UNICO TEC. L.O
ORDENADO, Y EL REGLAMENTO DE LA LEY DE T
CONTATACION Y ADQUISICIONES DEL ESTADO
2 REVISION DE EXPEDIENTE DE LIQUIDACION TECNICO 4 DIAS
DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION FISICA, RESPONSABLE
FINANCIERA
3 RECOPILACION DE INFORMACION FINANCIERA Y 2 DIA
PRESUPUESTAL DE LA EJECUCION DE LA OBRA CONTADORA
4 CRUCE DE  INFORMACION  FINANCIERA Y 2% DIAS
PRESUPUESTAL DE LA EJECUCION DE LOS GASTOS DE CONTADORA
LA OBRA
5 RECOPILACION DE COMPROBANTES DE PAGO 2 DIAS
(GASTOS DE SUPERVISION Y OTROS) TECNICO
6 FOTOCOPIADO DE COMPROBANTES DE PAGO ASISITENTE 2 .1/2 DIAS
TECNICO
7 VISITAS SELECTIVAS A OBRAS EJECUTADAS POR LA ASISITENTE 15 DIAS
MODALIDAD DE CONTRATA. TECNICO
8 VERIFICACION FISICA DE LA OBRA ASISITENTE 3 1/2DIAS
TECNICO
Y RESPONSABLE
9 DE EXISTIR OBSERVACIONES AL EXPEDIENTE DE TECNICO 15 DIAS
LIQUDACION PRESENTADO POR EL CONTRATISTA, SE RESPONSABLE
RESOLVERA DENTRO DEL MARCO DE LA LEY
10 |DETERMINAR CONFORMIDAD DE EXPEDIETNE DE 1 DIA
LIQUIDACION RESPONSABLE
11 PROYECCION DE RESOLUCION GERENCIAL TECNICO DE 1/2 DIA
LIQUIDACION DE
OBRA
12 VISACION DEL PROYECTO DE RESOLUCION GERENCIAL RESPONSABLE |1 /2 DIA
13 APROBACION DE LA RESOLUCION GERENCIAL GERENTE 1
14 CONTROVERSIAS PENDIENTES DE RESOLVER, NO CONSUCODE

PROCEDE

TOTAL

34 DIAS




7.FLUJOGRAMA.

ELABORACION EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE OBRA POR CONTRATA - A CARGO DEL CONTRATISTA
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INICIO

RECOPILA INFORM-
ACION FINANCIERA
Y PRESUPUESTAL

RECOPILACION DE
COMPROBANTES DE
PAGO POR GASTOS

DE LA EJECUCION

DE SUPERVISION

REVISION DEL

TRATISTA PROYECT(Q DE
LEVANTAR RESOLUCI
RVACIONE GERENCIA
S DENTRODEL M LIQUIDACION
ARCO DE LALEY DE LA OBRA

PROYECTA QRESOLUCION
GERENEIAL DE
LIQUIDACI@N DE OBRA

DE LA OBRA EXPEDIENTE DE EMITE
RECEPCIONA LIQUIDACION DE
TREVISAE LA OBRA RES’\?IE_)lI_EJCIO
INFORM A
LIQUIDACIO
DE ¢BRA === e N DE OBRA
FOTOCOPIADO DE
1 1 OMPROBANTES ==
— = ——— = 1 CRUZA INFORM ACIO 1 DE PAGO Y OTROS
1 EINANCIERA 1 I r =K
CONFORM IDAD I PRESUPU l:STAL DELA I # 1
1 I SASToSTE LA parR I peTekm A : FIN DEL
NO I sl 1 CONFORM 1 PRJCES
1 " IDAD CEL EXP. I o |
1
1 |
1 1 CLASIFICACION Y
1
1 i REENAHENTODE
LA I
I pocumelTacion NO Sl 1
] DEL 1
DEJUELVE VERIFIJACIO 1
AC N 1 1
CONTRATIST EISICAIDE I SS'LJ/LDACION DE |
A LA ¥BRA 1 DEUELVE AL VISACION PE
1
! |
! 1
|
|
|

I
I
1
1
1
I
1
I
i
1
EXPENIENTE DE 1
1
1
1
1
1
|
1
I
1
1
1




1. TITULO.
Elaboracion de Expedientes de Liquidacion de Obras por Contrata a cargo de la
Entidad.

2. FINALIDAD.
Mediante este procedimiento, la Sub Gerencia de Liquidacion de Obras,
recopila informacion y  documentacion, para la  elaborar, tramitar el
Expediente de Liquidacion de Obras ejecutadas por la modalidad de Contrata

3. BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.
Ordenanza Municipal N° 078-2005-CMPC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones

0  Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico-R.C. N° 072-
98-CG y Modificatorias.

0 D.S.N°083-2004-PCMy D.S. N° 084 2004-PCM - Texto Unico Ordenado de
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y Reglamento de la Ley
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

0 Ley de Presupuesto del afio vigente.

4. RESPONSABLES.
0  Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
0 Area de Liquidacion de Obras
0 Departamento de Infraestructura

5. ABREVIATURAS.
0 A.L.O. Area de Liquidacion de Obras
0 D.I Departamento de Infraestructura.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRPCION RESPONSABLE | TIEMPO
1 RECEPCION DE EXPEDIENTE DE LOS TECNICODE | ? PIAS
COMPROBANTRES DE  PAGO POR LOS GASTOS
EFECUTADOS CON CARGO A LA OBRA LIQUIDACION DE
OBRA
2 FOTOCOPIADO DE _ COMPROBANTES DE _ PAGO, TECNICO DE | IDIAS
DOCUM, SUSTENTARIOS, EXPEDIENTES TECNICOS LIQUIDACION
DE OBRA ,
3 RECOPILACION DE LA DOCUMENTACION A CARGO TECNICODE |2 PIAS
DEL ING. RESIDENTE ( CUADERNO DE OBRA,
ACTA DE  ENTREGA  DE TERRENO, ACTA DE | LIQUIDACIONDE
RECEPCION DE OBRA, INFORME FINAL) OBRA
4 RECOPILACION DE INFORMACION FINANCIERA Y 21AS
PRESUPUESTAL DE LA EJECUCION DE OBRA CONTADORA
5 CRUCE  DE  INFORMACION _ FINANCIERA Y 2 1~
PRESUPUESTAL DE LA EJECUCION DE LOS GASTOS DE | CONTADORA |DIAS
OBRA
6 CLASIFICACION Y ORDENAMIETNO DE DOCUMENTOS TECNICO 1 DIAS
QUE FORMA PARTE DEL EXPEDIENTE DE LIQUIDACION | el o o
7 PROCESAMIETNO DE INFORMACION Y 3 DIAS
DOCUMETACION DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO
POR EL REGLAMETNO DE LA LEY DE CONTRATACION Y | SUB GERENTE
A ADQUISICIONES DEL ESTADO
8 VISITA SELECTIVA DE OBRA ASISITENTE 1/2DIAS
TECNICO
9 VERIFICACION FISICA DE OBRA ASISTENTE |4 DIAS
TECNICO
10 PROYECCION DE RESOLUCION GERENCIAL TECNICO 172 DIA
ADMINISTRATIVO
11 NOTIFICACION AL CONTRATISTA PARA QUE SE 15
PRONUNCIE CONTRATISTA
12 VISACION DEL PROYECTO DE RESOLUCION GERENCIAL SUB GERENTE |12 DIA
13 DETERMINAR COSTO QUE IROGUE LA 172 DIA
ELABORACION DEL SUB GERENTE
14 APROBACION DE RESOLUCION GERENCIAL GERENTE |1
MIINICIPAT
15 CONTROVERSIAS PENDIENTES DE RESOLVER, NO
PROCEDE LIQUIDACION DE OBRA CONSUCODE
TOTAL 361/2




7. FLUJOGRAMA.
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SUB GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL



DPTO. DE DESARROLLO
PRODUCTIVO
(DDP)



1. TITULO:

Licencia Municipal de Funcionamiento para Puestos de Abastos, galerias y demas
establecimientos (Definitivo o Temporal).

2. FINALIDAD:

Otorgar Licencia Municipal de Funcionamiento de establecimientos comerciales,
industriales y de actividades profesionales, que cumplan con la zonificacion
aprobada, las normas de seguridad y las normas municipales.

3. BASE LEGAL:
0 Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,
0 Ley N° 28976 — Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.
0 Ley del Silencio Administrativo
0 Decreto Supremo N° 066-2007-PCM
1 Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA

4. RESPONSABLES:
0 Tramite Documentario
[ Secretaria General
0 Responsable de Seguridad Ciudadana y GRD
0 Responsable de Dpto. de Desarrollo Productivo
0 Sub Gerencia de Desarrollo Econéomico Local.

5. ABREVIATURA.
0 T.D. Tramite Documentario
SG. Secretaria General
R.S.C.y GRD
R.D.D.P. Responsable de Dpto. Desarrollo Productivo

0
0
0
0 S.G.D.E.L. Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local



Etapas Del Procedimiento De Licencia Municipal de Funcionamiento (Definitiva
o Temporal)

ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA MAXIMA DE 100 M?> Y CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO NO MAYOR DEL 30% DELL AREA DEL LOCAL

(Categoria A)

Primer Paso: Secretaria General

El Orientador al Contribuyente verifica Requisitos exigidos en el TUPA, si es conforme
elabora e imprime la Declaracion Jurada de datos y una Declaracion Jurada de
Observancia de Condiciones de Seguridad para ser firmadas por el usuario, luego el
usuario presenta el expediente a tramite documentario para que ingresen los datos al

sistema. Tiempo: 20 minutos.

Segundo Paso: Dpto. de Desarrollo Productivo.

El expediente es derivado al encargado/a de Licencias de Funcionamiento para verificar.

X/

¢ Si necesita inspeccién cumple con requisitos y cumple con la zonificacidén, se deriva
expediente al Inspector. Tiempo: 10 minutos.

*¢  No necesita inspeccioén y cumple con la zonificacién aprobada, Se elabora Licencia
y se deriva al Responsable para la firma. Tiempo: 10 minutos.

*¢  No estd de acuerdo a la zonificacién, es decir no es compatible su uso. Se declara
improcedente su peticion de otorgamiento de Licencia, para tal efecto se solicita la
certificacion de responsable de verificar la zonificacion. Tiempo: 3 dias.

Tercer Paso: Inspector (Si necesita inspeccion)

Inspector verifica el Local. Elabora el informe Favorable o no Favorable. Derivandose lo
actuado al encargado/a de Licencias. Tiempo: 2 horas.

Cuarto Paso: Dpto. de Desarrollo productivo.

s Si el informe del inspector es favorable: Se elabora Licencia y se deriva el Exp. Al
Responsable para la firma respectiva. Tiempo: 5 minutos.
Si el informe del inspector es desfavorable se notifica al usuario para que levante las
observaciones Plazo de 5 dias.

s Si levanta las observaciones se elabora Licencia de Funcionamiento y deriva al
Responsable para firma de Licencia.

*  Sino levanta las observaciones: se declara improcedente peticion de licencia.

Quinto Paso: Sub Gerente de Desarrollo Econdémico Local.
En caso de improcedencia previo informe de Responsable de Licencias y con el Visto
Bueno del Dpto. de Desarrollo Productivo, el Sub Gerente de Desarrollo Econémico

Local firma y notifica resolucion Gerencial de Improcedencia.

Sexto Paso: Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local.



Una vez firmada la Licencia por el Dpto. de Desarrollo Productivo se deriva la Licencia al
Sub Gerente de Desarrollo Econdomico Local para la Firma.

Séptimo Paso: Secretaria General

Firmada la Licencia por el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local se deriva a
Secretaria General para ser entregada al Usuario.

Octavo Paso: Dpto. de Seguridad Ciudadana y GRD

Secretaria General deriva la Declaracion Jurada de Observancia de Condiciones de
Seguridad al Dpto. De Seguridad Ciudadana y GRD, para verificar las Condiciones de
Seguridad declaradas. Si estas no son conformes, la Municipalidad podrd anular la
Licencia Municipal de Funcionamiento.

A pesar de poder estar dentro del area de los 100 m?, quedan exceptuados por Ley de este
proceso los establecimientos que desarrolle las siguientes actividades: Pub-Licoreria,
discoteca-bar, casinos-juegos de azar, maquinas tragamonedas-ferreterias. Ademas de
aquellos giros afines a los mismos o que por su desarrollo tengan que ver con el
almacenamiento, uso o comercializacion de Productos toxicos o altamente inflamables.
Estos giros pasan por proceso de categoria B o C.

ESTABLECIMIENTOS MAYORES A 100 M?> HASTA 500 M> Y HASTA DOS
NIVELES CONTADOS DESDE EL PISO (Categoria B)
Primer Paso: Secretaria General

Secretaria General verifica Requisitos exigidos en el TUPA, si es conforme elabora e
imprime la Declaracion Jurada de datos para ser firmada por el usuario e informa al
administrado que previo a la emision de la Licencia de Funcionamiento debe aprobar la
Inspeccion de Seguridad en Gestion de Riesgos y Desastres, luego el usuario presenta el
expediente a trdmite documentario para que ingresen los datos al sistema. Tiempo: 20
minutos.

Segundo Paso: Dpto. de Seguridad Ciudadana y GRD

El expediente es derivado al Dpto. de Seguridad Ciudadana y GRDO para que programe
la Inspeccion Técnica de Seguridad en Gestion de Riesgos y Desastres y de ser conforme
se elabora y firma el Certificado de Seguridad en Defensa Civil.

Tercer Paso: Dpto. de Desarrollo Productivo.

El expediente es derivado al encargado/a de Licencias de Funcionamiento para verificar.

X/

< Si necesita inspecciéon cumple con requisitos y cumple con la zonificacién, se
deriva expediente al Inspector. Tiempo: 10 minutos.

X8 No necesita inspeccién y cumple con la zonificacién aprobada, Se elabora
Licencia y se deriva al Responsable para la firma. Tiempo: 10 minutos.

<> No estd de acuerdo a la zonificacion, es decir no es compatible su uso. Se declara
improcedente su peticion de otorgamiento de Licencia, para tal efecto se solicita la
certificacion de responsable de verificar la zonificacion. Tiempo: 3 dias.




Cuarto Paso: Inspector (Si necesita inspeccion)

Inspector verifica in situ el Local. Elabora el informe Favorable o no Favorable.
Derivandose lo actuado al encargado/a de Licencias. Tiempo: 2 horas.

Quinto Paso: Responsable de Licencias.

s Si el informe del inspector es favorable: Se elabora Licencia y se deriva el Exp. Al
Responsable para la firma respectiva. Tiempo: 5 minutos.

s Siel informe del inspector es desfavorable se notifica al usuario para que levante las
observaciones Plazo de 5 dias.

s Si levanta las observaciones se elabora Licencia de Funcionamiento y deriva al
Responsable para firma de Licencia.

¢ Sino levanta las observaciones: Se declara improcedente peticion de licencia.

Sexto Paso: Sub Gerente de Desarrollo Econémico Local.

En caso de improcedencia previo informe de Responsable de Licencias y con el Visto
Bueno del Dpto. de Desarrollo Econdémico, el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico
Local firma y notifica resolucion Gerencial de Improcedencia.

Séptimo Paso: Sub Gerente de Desarrollo Econémico Local.

Una vez firmada la Licencia por el Dpto. de Desarrollo Productivo se deriva la Licencia al
Sub Gerente de Desarrollo Econdémico Local para Firma.

Octavo Paso: Orientador al Contribuyente.
Firmada la Licencia por el Sub Gerente de Desarrollo Econémico Local se deriva la

Licencia a Orientador al Contribuyente para ser entregada al Usuario.

ESTABLECIMIENTOS MAYORES A 500 M> O MAS DE DOS NIVELES
CONTADOS DESDE EL PISO (Categoria C)
Primer Paso: Orientador al Contribuyente.

El Orientador al Contribuyente orienta al Administrado e informa al administrado que
para la emision de la Licencia de Funcionamiento debe presentar como requisito el
certificado de Inspeccion de Detalle o Multidisciplinaria otorgado por el gobierno regional
correspondiente, con este requisito el orientador al Contribuyente verifica Requisitos
exigidos en el TUPA, si es conforme elabora e imprime la Declaracion Jurada de datos,
luego el usuario presenta el expediente a tramite documentario para que ingresen los datos

al sistema. Tiempo: 20 minutos.

Segundo Paso: Dpto. de Desarrollo Productivo.

El expediente es derivado al encargado/a de Licencias de Funcionamiento para verificar.

¢ Si necesita inspeccion cumple con requisitos y cumple con la zonificacion, se deriva
expediente al Inspector. Tiempo: 10 minutos.



« No necesita inspeccion y cumple con la zonificacidén aprobada, Se elabora Licencia y
se deriva al Responsable para la firma. Tiempo: 10 minutos.

¢ No estd de acuerdo a la zonificacidn, es decir no es compatible su uso. Se declara
improcedente su peticion de otorgamiento de Licencia, para tal efecto se solicita la
certificacion de responsable de verificar la zonificacion. Tiempo: 3 dias.

Tercer Paso: Inspector (Si necesita inspeccion).

Inspector verifica in situ el Local. Elabora el informe Favorable o no Favorable.
Derivandose lo actuado al encargado/a de Licencias. Tiempo: 2 horas.

Cuarto Paso: Responsable de Licencias.

+» Si el informe del inspector es favorable: Se elabora Licencia y se deriva el Exp. Al
Responsable para la firma respectiva. Tiempo: 5 minutos.

¢ Si el informe del inspector es desfavorable se notifica al usuario para que levante las
observaciones. Plazo de 5 dias.

¢ Si levanta las observaciones se elabora Licencia de Funcionamiento y deriva al
Responsable para firma de Licencia.

« Sino levanta las observaciones: se declara improcedente peticion de licencia.

Quinto Paso: Sub Gerente de Desarrollo Econdémico Local.

En caso de improcedencia previo informe de Responsable de Licencias y con el Visto
Bueno de Dpto. de Desarrollo Productivo, el Sub Gerente de Desarrollo Econémico Local
firma y notifica resolucién Gerencial de Improcedencia.

Sexto Paso: Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local.

Una vez firmada la Licencia por Dpto. de Desarrollo Productivo se deriva la Licencia al
Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local para Firma.

Séptimo Paso: Orientador al Contribuyente.

Firmada la Licencia por el Sub Gerente de Desarrollo Economico Local se deriva la
Licencia a Orientador al Contribuyente para ser entregada al Usuario.

De acuerdo a la Ley N° 28976. Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, con
Decreto Supremo N° 006-2013-PCM se aproboé la relacion de Autorizaciones
sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser exigidas como
requisito previo para el otorgamiento de la Licencia de Funcionamiento.

CUANDO POR EL GIRO COMERCIAL MATERIA DE AUTORIZACION
NO NECESITA INSPECCION SANITARIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO




01

VERIFICACION DE REQUISITOS.
INGRESOS DE DATOS AL SISTEMA.
RECEPCION DE EXPEDIENTE

TRAMITE DOCUMENTARIO
ORIENTADORES

- | 207

02

DERIVACION DE EXPEDIENTE DPTO. DE
DESARROLLO PRODUCTIVO.

TRAMITE DOCUMENTARIO
ORIENTADORES

— | 3HORAS

03

REVISION Y EVALUACION DE
EXPEDIENTE. SE VERIFICA 3 OPCIONES:

RESPONSABLE DE LICENCIAS

DE FUNCIONAMIENTO

03.1

NO NECESITA INSPECCION SANITARIA.

RESPONSABLE DE LICENCIAS | 10’

SE ELABORA LICENCIA Y REMITE | DE FUNCIONAMIENTO
EXP. COMPLETO AL RESPONSABLE
PARA FIRMA RESPECTIVA
04 FIRMA Y ENTREGA DE LICENCIA DE| RESPONSABLE DE 5
FUNCIONAMIENTO DESARROLLO PRODUCTIVO
TOTAL 3 HORAS
35"
CUANDO POR EL GIRO COMERCIAL MATERIA DE AUTORIZACION
SINECESITA INSPECCION SANITARIA
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
01 VERIFICACION DE REQUISITOS. | TRAMITE DOCUMENTARIO 207
INGRESOS DE DATOS AL SISTEMA. | ORIENTADORES.
RECEPCION DE EXPEDIENTE
02 DERIVACION DE EXPEDIENTE AL DPTO. | TRAMITE DOCUMENTARIO 2 HORAS
DE DESARROLLO PRODUCTIVO. ORIENTADORES
03 REVISION Y SE VERIFICA QUE: | RESPONSABLE 107
NECESITA INSPECCION SANITARIA. SE | DE LICENCIAS DE
DERIVA AL INSPECTOR SANITARIO FUNCIONAMIENTO
04 INFORME DEL INSPECCION SANITARIA. | INSPECTOR SANITARIO 2 HORAS
PUEDE CONTENER DOS OPCIONES:
04.1 INFORME FAVORABLE SE ELABORA | RESPONSABLE DE 5
LICENCIA Y SE REMITE EXP. COMPLETO | LICENCIAS
AL RESPONSABLE PARA FIRMA
RESPECTIVA
04.2 INFORME DESFAVORABLE SE NOTIFICA | RESPONSABLE 107
AL PETICIONANTE PARA QUE LEVANTE | DE LICENCIAS DE
OBSERVACIONES: PLAZO 5 DIAS FUNCIONAMIENTO
SI LEVANTA OBSERVACIONES: SE | RESPONSABLE DE 157
ELABORA LICENCIA Y REMITE EXP.| LICENCIAS DE
COMPLETO AL RESPONSABLE PARA | FUNCIONAMIENTO
FIRMA RESPECTIVA
05 FIRMA Y ENTREGA DE LICENCIA DE| RESPONSABLE DEL DPTO. 5
FUNCIONAMIENTO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO.
TOTAL 4 HORAS
y 55°
CUANDO ES IMPROCEDENTE LA PETICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO.
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO




01

VERIFICACION DE REQUISITOS.

TRAMITE DOCUMENTARIO

20°

INGRESOS DE DATOS AL SISTEMA. MINUTOS
RECEPCION DE EXPEDIENTE ORIENTADORES.

02 | DERIVACION DE EXPEDIENTE AL , 2 HORAS
DPTO. DE DESARROLLO TRAMITE DOCUMENTARIO
PRODUCTIVO. ORIENTADORES

03 | REVISION Y SE VERIFICA QUE EL GIRO RESPONSABLE 20"
SOLICITADO NO ES COMPATIBLE CON DE LICENCIAS DE MINUTOS
LA ZONIFICACION. FUNCIONAMIENTO

04 | SE SOLICITA FORMALMENTE INFORME IDIAS
POR ESCRITO DE LA OFICINA DE
ACONDICIONAMIENTO  TERRITORIAL RESPONSABLE DE
SOBRE INCOMPATIBILIDAD DE GIRO | VERIFICAR ZONIFICACION
COMERCIAL. SE EMITE INFORME Y
PROYECTO DE RESOLUCION

05 | SE EMITE INFORME Y PROYECTO DE 5
RESOLUCION DE GERENCIA. SE DERIVA RESPONSABLE DE MINUTOS
EXP. PARA EL VISTO BUENO DEL LICENCIAS
RESPONSABLE :

06. | RESPONSABLE VISA Y DERIVA RESPONSABLE DEL I DIA
ACTUADOS A LA  SUBGERENCIA DPTO. DE DESARROLLO
DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL PRODUCTIVO.

07 | SUB GERENCIA DE DESARROLLO 15’
ECONOMICO LOCAL FIRMA ~ NOTIFICA SUgEgiiERg{%ODE
RESOLUCION GERENCIAL DE ECONAMICO L ORAL
IMPROCEDENCIA

TOTAL 3 DIAS




7. FLUJOGRAMA.

LICENCIA MUNICILA DE FUNCIONAMIENTO PARA PUESTOS DE ABASTOS,
GALERIAS Y DEMAS ESTABLECIMIENTOS (DEFINITIVA O TEMPORAL)

TRAMITE
DOCUMENTARIO DPTO. DE DESARROLLO PRODUCTIVO.

RESPONSABLE DE LICENCIAS. RESPONSABLE DE
VERIFICA: SI NECESITA
VERIFICA REQUISITOS . LICENCIAS CUANDO NO
INSPECCION SANITARIA - NO )
ESTABLECIDOS EN EL . NECESITA INSPECCION
NECESITA INSPECCION
TUPA SI ES CONFORME SANITARIA Y CUMPLE SE
! SANITARIA, NO ESTA CONFORME oA LICENCIA
SUPRIME DECLARACION_| DE ACUERDO A ZONIFICACION .
RECEPCIONAND(
EXPEDIENTE
DOCUMENTO \

RESPONSABLE FIRMA
Y
ENTREGA A USUARIO

¢INSPECCION
SANITARIA
FAVORABLE O

DESFAVORABLE
FIN DEL
" ROCEDIMIENT
RESPONSABLE DE LIC.
NOTIFICA A USUARIO PARA RESOPNSABLE DE LIC.
QUE LEVANTE EMITE LICENICA Y DERIVA
OBSERVACIONES (5 DIAS AL DPTO. DE DESARROLLO
HABILES) PRODUCTIVO.

v DPTO. DE DESARROLLO
PRODUCTIVO.

USUARIO EIBMA T ICENCT
S| LEVANTA OBSERVACIONES FIRMA LICENCIA

SE OTORGA SU LICENCIA
DE NO LEVANTAR L

OBSERVACIONES SU LICENCIA
ES IMPROCEDENTE

ENTREGA AL USUARIO

FIN DEL PROCEDIMIENTO




1. TITULO:
Licencia de Apertura de Establecimientos Nocturnos

2. FINALIDAD:

Otorgar Licencia de apertura de establecimientos nocturnos, es decir, para el
funcionamiento de Nigth Club, Prostibulos, Discotecas centros de Bailes Discotecas,

y similares consignadas por la municipalidad los mismos que para su
funcionamiento deberan cumplir con las condiciones de la norma acotada y
demads requisitos que se exija por norma especial, siempre y cuando no atenten
contra la seguridad, salud y tranquilidad de sus vecinos.

3. BASE LEGAL:
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
[ Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

4. RESPONSABLES. Tramite Documentario — Orientadores.
Inspector Sanitario.

Responsable de Licencia de Funcionamiento.
Responsable de Dpto. De Desarrollo Productivo.

Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico Local

Gerencia Municipal

O O3 /3 /3 /3

5. ABREVIATURAS:
T.D. Tramite Documentario — Orientadores.

INS. SAN. Inspector Sanitario.

RES. LIC. FUNC. Responsable de Licencia de Funcionamiento.
R.D.D.P. Responsable de Dpto. de Desarrollo Productivo.
S.G.D.E.L. Sub. Gerente de Desarrollo Econdémico Local.

O /3 &3 33 3



Etapas Del Procedimiento de Licencia De Apertura De Establecimientos
Nocturnos

Primer Paso: Tramite Documentario — Orientadores

Los Orientadores verificaran cumplimiento de requisitos exigidos en el TUPA,
condiciones establecidas para cada categoria consignadas por la Municipalidad y normas
complementarias. SI es conformen elaboran e imprimen la Declaracion jurada de
datos para ser firmado por el usuario, recepcionando el expediente e ingresando los datos
al sistema de tramite documentario. Tiempo: 20 minutos

Segundo Paso: Dpto. De Desarrollo Productivo.

El expediente es derivado al Responsable de Licencias de funcionamiento para
verificar el cumplimiento de requisitos y condiciones establecidas segin la
categoria del establecimiento nocturno. Asi como se requerird al equipo de
Fiscalizacion y abogado responsable de proceso sancionador de establecimientos
nocturnos informe sobre la existencia de quejas o memoriales en contra de su
funcionamiento:

Tercer Paso: Inspector Sanitario y Equipo de Fiscalizacion

- Si_cumple con todos los requisitos, condiciones y no existe oposicion de los
moradores; se requiere al Inspector Sanitario y al equipo de Fiscalizacion

verifique in situ las condiciones de sanidad - salubridad y el equipo de
fiscalizacién verificara las condiciones de ubicacion del establecimiento
nocturno: Tiempo: 2 horas.

- No estd de acuerdo a lo regulado por la Municipalidad y normas
complementarias, existe evidente trasgresion a la moral, buenas costumbres
tranquilidad, salud o seguridad de los vecinos memoriales:

Se declara improcedente la solicitud de otorgamiento de licencia. Para tal
efecto el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local expide la Resolucion
gerencial pertinente. 1 dia. (fin)

Cuarto Paso: Responsable de Licencias

- Si el informe del inspector sanitario y equipo de Fiscalizacion es favorable se
elabora la licencia y se deriva expediente completo a la Sub. Gerencia de
Desarrollo Economico Local para la firma respectiva. Tiempo: 20 minutos.

- Si el informe del inspector es desfavorable: se notifica al usuario para que
levante las observaciones plazo de 5 dias.

- Si levanta las observaciones: se elabora licencia de funcionamiento y deriva
todo el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico Local para
la firma correspondiente. Entregandose la autorizacion al usuario (fin)



Si no levanta las observaciones: se declara improcedente peticion de licencia.

y deriva el proyecto de Resolucion Gerencial a la Sub Gerencia de
Desarrollo Econdémico Local para su visto bueno y firma correspondiente.
Resoluciéon que debera ser notificada personalmente o en su domicilio del
peticionante.

Si el informe del equipo de Fiscalizacién es desfavorable: (respecto a
ubicacion) se notifica al usuario para que modifique el giro. Plazo de 5 dias.

Si levanta las observaciones: se elabora licencia de funcionamiento y
deriva todo el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico
Local para la firma correspondiente. Entregandose la autorizacion al usuario
(fin)

Si no levanta las observaciones: se declara improcedente peticion de licencia.

y deriva el proyecto de Resolucion Gerencial a la Sub Gerencia de
Desarrollo Econdmico Local para su visto bueno y firma correspondiente.
Resoluciéon que debera ser notificada personalmente o en su domicilio del
peticionante. (Fin)

PROCESO DE _IMPUGNACION: De los actos administrativos que declaran la

improcedencia o procedencia de la solicitud de Autorizacion municipal de
funcionamiento de establecimientos nocturnos:

Sujetos Autorizado para impugnar: El titular de la solicitud de licencia de
funcionamiento, su representante legal. Asimismo aquellos vecinos o moradores
que se vean afectados por la autorizacion otorgada. Para tal efecto se procedera
a realizar una nueva fiscalizacién y emision del informe legal de Responsable
de licencias de funcionamiento.

Autoridad que resuelve: Los sujetos antes mencionados podran interponer
recurso de reconsideracion o apelacion. El primero serd conocido y resuelto
por la Sub Gerencia que emitio6 el acto, es decir la Sub Gerencia de Desarrollo
Econdmico Local.

El recurso de Apelacion sera resuelto por la Autoridad Administrativa (Alcalde
Distrital), previo informe de la Sub Gerencia de Asesoria Juridica.



7. FLUJOGRAMA.

LICENCIA DE APERTURA DE ESTABLECIMIENTOS NOCTURNOS

TRAMITE DPTO. DE DESARROLLO PRODUCTIVO SUB GERENCIA DE DESARROLLO
DOCUMENTARIO ECONOMICO LOCAL
INICIO RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE

VERIFICA REQUISITOS SI
ES CONFORME SE
IMPRIME DECLARACION

EXPEDIENTE E INGRESA

VERIFICA: S| CUMPLE
TODOS REQUISITOS

LIC.

OPOSICION DE
DORES, INCUMPLE
NORMAS PREVI
INSPECCION SE EMITE
INFORME

il

> CONDICIONES, >
ZONIFICACION Y NO
EXISTE OPOSICION DE
MORADORES
NO FISCALIZACION si

SUB GERENTE
DERIVA INFORME Y
PROYECTA
RESOLUCION

INSPECCION SANITARIA,
CUANDO CUMPLE
REQUISITOS

RESPONSABLE DE LIC. NO

NOTIFICA A USUARIO |
QUE LEVANTE

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LIC
EMITE LICENCIA Y
DERIVA AL SUB
GERENTE PARA
VISTO

SI
RESPONSABLE DE LIC RESPONSABLE DE LIC RESPONS$ABLE
SI LEVANTA SE EMITE INFORME DEL DP'
OBSERVACIONES SE Y PROYECTA DESARRDLLO

EMITE LICENCIA Y RESOLUCION DE

PRODUQTIVO

>

SUB GERENTE DE
DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL
EXPIDE Y NOTIFICA
RESOLUCION DE
IMPROCEDENCIA

DERIVA A IMPROCEDENCIA Y VISA Y DERIVA
RESPONSABLE PARA DRERIVA A EXPEDIENTE A
VISTOS RESPONSABLE SUB GERENCIA
DE
DESARROLLO
ECONOMICO
LOCAL
RESPONSABLE
DERIVA EXPEDIENTE SUB GERENTE
PARA QUE SUB VISAY DERIVA
GERENTE DE AL SUB
DESARROLES GERENTE DE
ECONOMICO LOCAL DESARROLLO
FIRME Y ENTREGUE
LICENCIA LOCAL PARA

RESOLUCION

-

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

EXPIDE Y NDTIFICA
IENTO

>

EXPIDE

RESOLUCIONDE g

IMPROCEDENCIA
Y NOTIFICA

PETICIONANTE
RECEPCIONA
IMPUGNACION DE
RECONSIDERACION

PETICIONANTE
RECEPCIONA
IMPUGNACION DE
RECONSIDE




OFICINA DE PYMES
(PYMES)



1. TITULO:
Autorizacion de difusion de material de promocion

2. FINALIDAD:
Tener un ente promotor conjuntamente con la Municipalidad para que ayude a promocionar las
bondades turisticas en nuestro distrito, la arqueologia, la gastronomia y otros atractivos
culturales de nuestro distrito

3. BASE LEGAL.
Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

Ley N° 28529, Ley del Guia de Turismo

Ley N° 29691, Ley para el Desarrollo de la Actividad Turistica y su modificatoria el Decreto
Supremo N° 026-2000-ITINCI;

Decreto Supremo N° 002-2000-ITINCI, Reglamento de la Ley N° 29691, Ley para el
Desarrollo de la Actividad Turistica;

Decreto Supremo N° 025-2004-MINCETUR, Reglamento de Restaurantes,

Resolucion Ministerial N° 081-94-ITINCI; Disposiciones sobre Establecimientos que

expenden Comidas y Bebidas;

Decreto Supremo N° 026-2004-MINCETUR, Reglamento de Agencias de Viaje y Turismo,

4. RESPONSABLES.
0 Responsable de TURISMO
0 Asistente Administrativo de TURISMO
0 Técnico Administrativo de Turismo
0 Secretaria

5. ABREVIATURAS:
0 R.T.
0 AA.
0T A
0 S.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.


javascript:Abre('LEGAL/REGLRESTAURANT_2004.pdf')
http://www.mincetur.gob.pe/turismo/LEGAL/R.M_N081-94.htm
http://www.mincetur.gob.pe/turismo/LEGAL/R.M_N081-94.htm
http://www.mincetur.gob.pe/turismo/LEGAL/R.M_N081-94.htm
javascript:Abre('LEGAL/REGLRESTAURANT_2004.pdf')

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
! USUARIO
RECIBE SOLICITUD PARA MATERIAL TRAMITE 05
PROMOCIONAL. DOCUMENTARIO MINUTOS
5 SECRETARIA
%ﬁgﬁo A ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA 03
: MINUTOS
3 OFICINA DE TURISMO
DIFUSION Y REGISTRO EN LA BASE DE DATOS
REMITE LA SOLICITUD AL TECNICO DE TURISMO. ASISTENTE
ADMINISTRATIVO 01 DIA
4 REVISA Y EVALUA
EVALUA SOLICITUD Y REALIZA SUPERVISION DE
LOCAL DE LA INSTITUCION SOLICITANTE TECNI CO
AUTORIZAN DIFUSION REALIZA INFORM ESCRITO | ADMINISTRATIVO o1 DiA
Y ORAL DE LA SUPERVISION
5 NOTIFICACION AL SOLICITANTE
ENCARGADO DEL
NOTIFICA AL SOLICITANTE. AREA DE TURISMO| 01 DIA
03 DIAS, 08
TOTAL MINUTOS

7. FLUJOGRAMA.

TRAMITE DOCUMENTARIO

RESPONSABLE DE PYMES

SUB GERENCIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

LOCAL




INICIO

RECIBE SOLICITUD
PARA REGISTRO DE
PYMES

SOLICITUD

—>

EFECTUA LA
CONVOCATORIA

REGISTRA
INFORMACION EN
BASE DE DATOS

A 4

ELABORA PADRON
POR ACTIVIDAD
COMERCIAL

A 4

ELABORA PLANES
Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION

|

REALIZA
ASESORAMIENTO
EMPRESARIAL
SEGUN ACTIVIDAD
COMERCIAL

y

EMITE INFORME A
GERENCIA SOBRE
RESULATDOS
OBTENIDOS

[ FIN DEL PROCESO




OFICINA DE TURISMO
(OT)

1. TITULO:
Autorizacion de difusion de material de promocion

2. FINALIDAD:
Tener un ente promotor conjuntamente con la Municipalidad para que ayude a promocionar las
bondades turisticas en nuestro distrito, la arqueologia, la gastronomia y otros atractivos
culturales de nuestro distrito



3. BASE LEGAL.

Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

Ley N° 28529, Ley del Guia de Turismo

Ley N° 29691, Ley para el Desarrollo de la Actividad Turistica y su modificatoria el Decreto
Supremo N° 026-2000-ITINCI;

Decreto Supremo N° 002-2000-ITINCI, Reglamento de la Ley N° 29691, Ley para el
Desarrollo de la Actividad Turistica;

Decreto Supremo N° 025-2004-MINCETUR, Reglamento de Restaurantes,
Resolucion Ministerial N° 081-94-ITINCI: Disposiciones sobre Establecimientos que

expenden Comidas v Bebidas;

Decreto Supremo N° 026-2004-MINCETUR, Reglamento de Agencias de Viaje y Turismo,

4. RESPONSABLES.

0 Responsable de TURISMO

0 Asistente Administrativo de TURISMO
0 Técnico Administrativo de Turismo

0 Secretaria

5. ABREVIATURAS:

0 R.T.
I AA.
0 T.A
0 S.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
| USUARIO
RECIBE SOLICITUD PARA MATERIAL | TRAMITE 05
PROMOCIONAL. DOCUMENT MINUTOS
ADIO
2 SECRETARIA



javascript:Abre('LEGAL/REGLRESTAURANT_2004.pdf')
http://www.mincetur.gob.pe/turismo/LEGAL/R.M_N081-94.htm
http://www.mincetur.gob.pe/turismo/LEGAL/R.M_N081-94.htm
http://www.mincetur.gob.pe/turismo/LEGAL/R.M_N081-94.htm
javascript:Abre('LEGAL/REGLRESTAURANT_2004.pdf')

DERIVA A ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE 03

TURISMO. SECRETARIA MINUTOS
OFICINA DE TURISMO
DIFUSION Y REGISTRO EN LA BASE DE DATOS ASISTENTE

REMITE LA SOLICITUD AL TECNICO DE TURISMO. | ADMINISTRATIVO | 01 PIA

REVISA'Y EVALUA

EVALUA SOLICITUD Y REALIZA SUPERVISION
DE LOCAL DE LA INSTITUCION SOLICITANTE TECNI CO 01 DIA
AUTORIZAN DIFUSION REALIZA INFORME ADMINISTRATIVO
ESCRITO Y ORAL DE LA SUPERVISION

NOTIFICACION AL SOLICITANTE

ENCARGADO DEL | 01 DIA

NOTIFICA AL SOLICITANTE. ARFEA DE TURISMO.

TOTAL 03 DIAS, 08
MINUTOS




AUTORIZACION DE DIFUSIUON DE MATERIAL DE PROMOCION

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA | TECNICO ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DE
OFICINA DE TURISMO DE TURISMO TURISMO
INICIO
- DERIAV A DIFUSION Y EVALUA SOLICITUD
ASISTENTE REGISTRO EN LA Y REALIZA NOTIFICACION
ADMINISTATIVO DE BASE DE DATOS SUPERVISION DE AL SOLICITANTE
TURISMO : LOCAL DE LA
l INSTITUCION
SOLICITANTE
REMITE SOLICITUD
RECIBE SOLICITUD AL TECNICO DE
PARA DIFUSION DE TURISMO AUTORIZAN
MATERIAL DIFUSION
PROMOCIONAL ¢
REALIZA INFORM
ESCRITO Y ORAL
DE LA
SOLICITUD SUPERVISION
ARCHIVA
SOLICITUD EN
DOCUMENTOS D
RECIBIDOS

v

f

N

FIN DEL PROCESO

——/




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1. TITULO:
Charla para guias sobre la huaca Chaquira

2. FINALIDAD:
Formar guias, para que desarrollen labores de Guias Turisticos y ensefia a los

visitantes sobre la huaca chaquira.

3. BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

Ley N° 28529, Ley del Guia de Turismo

Ley N° 29691, Ley para el Desarrollo de la Actividad Turistica y su modificatoria el
Decreto Supremo N° 026-2000-ITINCI;

Decreto Supremo N° 002-2000-ITINCI, Reglamento de la Ley N° 29691, Ley

para el Desarrollo de la Actividad Turistica;

4. RESPONSABLES.
0 Responsable de TURISMO
0 Promotor de TURISMO

0 Arquedlogo(a)

5. ABREVIATURAS:
0 R.T.
0 P.T.
0 A.

323



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
PROMOTOR
PROGRAMA FECHA PARA CHARLAS REALIZA
CONVOCATORIA DE GUAIS PARA CHARLAS RECIBE Y
EVALUA REQUISITOS CUMPLE O NO CON REQUISITOS
LENA FICHA DE INSCRIPCION. PROMOTOR 03 DIAS
ARQUEOLOGO(A)
ELABORA MATERIAL INSTRUCTIVO DESARROLLA
CHARLA Y RECORRIDO REALIZA EXAMEN DE|  ,pouroroGo (a)
EVALUACION '
01 DiA
NOTIFICACION AL SOLICITANTE
NOTIFICA AL SOLICITANTE.
ENCARGADO DEL AREA DE
TURISMO. 01 DIA
TOTAL 03 DIAS, 08
MINUTOS

7. FLUJOGRAMA.

324




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

CHARLA PARA GUIAS SOBRE LA HUACA CHAQUIRA

PROMOTOR ARQUEOLOGO(A)

INICIO

PROGRAMA FECHA g ELABORA
PARA CHARLAS v MATERIAL
INSTRUCTIVO
REALIZA
CONVOCATORIA DE <

GUIAS PARA CHARLA

v

RECIBE Y EVALUA
REQUISITOS

v

Sl CUMPLE CON NO
REQUISITOS

A

LLENA FICHA DE DESARROLLA
INSCRIPCION > CHARLAY
RECORRIDO
REALIZA EXAMEN

DE EVALUACION

l
L™
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

SUB GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES
(SSPL)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

OFICINA DE
REGISTROS CIVILES

(ORC)

327



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1. TITULO.
Matrimonio Civil.

2. FINALIDAD.

Legalizar, fomentar y consolidad las uniones conyugales.

3 BASE LEGAL.

0 Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades.
[ Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSBLES:
0 Oficina de Registro Civil.

5. ABREVIATURAS.
0 ORC. Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE - CARGO | TIEMPO
1 INTERESADO EL
CONTAR CON LOS REQUISITOS PRUDENTE
2 TESORERIA
PAGO DE DERECHO 5
3 OFICINA DE REGISTRO
REVISION DE EXPEDIENTE CIVIL 5
4 OFICINA DE ,
PREPARAR AVISO MATRIMONIAL REGISTRO CIVIL 5
5 PRESENTAR EXPEDIENTE TRAMITE INTERESADOS 5
DOCUMENTARIO
TOTAL 20°

7. FLUJOGRAMA.
328




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

USUARIO
PRESENTA EXPEDIENTE MATRIMONIAL CON
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL TUPA

TRAMITE DOCUMENTARIO
PASA A TESORERIA A PAGAR SUS
DERECHOS

pEvUELVE PARA PREWPARA
ADJUNTAR AVISO
DOCUMENTACION MATRIMONIAL

FALTANTE O LEVANTAR
OBSERVACIONES

USUARIO
PRESENTA EXPEDIENTE EN
TRAMITE DOCUMENTARIO

TRAMITE DOCUNIENTARIO CACC
RECEPCIONA - REGISTRAY DERIVA A
SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL

FINgDEL
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DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y
MEDIO AMBIENTE
(DSHMA)




1.- TITULO.
Expedicion de Carné de Sanidad nuevo o actualizado

2.- FINALIDAD.
Establecer las etapas, las unidades organicas que intervienen y el tiempo que requiere
para expedir el carné de sanidad nuevo o actualizado.

3.- BASE LEGAL
0 Ley Orgénica de Municipalidades (Ley 27972).

4.- RESPONSABLES.
0 Sub Gerente de Administracion y Finanzas.

[ Oficina de Tesoreria.

I Sub Gerente de Servicios Publicos Locales.
0 Dpto. de Salud, Higiene y Medio Ambiente.
0 Sub Gerente de Desarrollo Social.

5.- ABREVIATURAS:

0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
OT: Oficina de Tesoreria.
TD: Tramite Documentario
SGSPL: Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales.
RSHMA': Responsable de Salud, Higiene y Medio Ambiente.
SDS: Sub Gerencia de Desarrollo Social.

O /3 /3 33 3



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

TRAMITE DOCUMENTARIO - TESORERIA

VENTA DE FORMATOS AL USUARIO Y ENTREGA RECIBO

POR:

- CARNE DE SANIDAD Y

- CERTIFICADO MEDICO

PAGO POR TRAMITACION DE CARNE DE SANIDAD NUEVO O
ACTUALIZADO

OFICINA DE

TESORERIA

- TECNICO DE
TESORER{A

10°

CENTRO MEDICO MUNICIPAL

RECIBE DEL USUARIO EL FORMATO DE CERTIFICADO
MEDICO.

REALIZA ANALISIS AL USUARIO

REGISTRA EN EL  CERTIFICADO MEDICO LOS
RESULTADOS DEL  ANALISIS, FIRMA Y ENTREGA
CERTIFICADO AL USUARIO.

03 HORAS

OFICINA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE

RECIBE DEL USUARIO EL:
FORMATO DE CARNE DE SANIDAD.
0 CERTIFICADO MEDICO QUE ACREDITA TENER BUENA
SALUD.
0 02 FOTOGRAFIAS TAMANO CARNE.
0 REVISA, REGISTRA DATOS Y CONSIGNA DATOS EN
CARNE DE SANIDAD.
0 SELLA, FIRMA Y ENTREGA EL CARNE DE SANIDAD Y
ARCHIVA RECIBOS Y CERTIFICADO MEDICO.

DPTO. DE SALUD,
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE

15’

TOTAL

3 HORAS y
25°




7. FLUJOGRAMA.

EXPEDICION DEL CARNE DE SANIDAD.

TRAMITE DOCUMENTARIO- TESORERIA

CENTRO MEDICO MUNICIPAL

DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y
MEDIO AMBIENTE

D 2 L |
RECTPLIOIT U

n i A |
RCTLTPLUIOTT UcT

certificado Médico

{ INICIO J Usuario: Usuario:
+ Formato de « Certificado Médico
CertificadoMédico de-buena-satud
Carné-de-Sanidad
v "1 """ >
| r-=---- > .
| | Registra documentos
VENTA,DE FOR_MATOS. | X . | Consigna estos en
- Carne de sanidad : NO .\egl..:z.a SI : carné de sanidad
« Certificado I\,/Iec_llco | Analisis | . Sella y Firma
« Pago por tramite de | | y
Carne-de-Sanidad I |
Nuevo o Actualizado : :
| Analisis Pog ) | Entrega Carné al
- —— ! + Seguimigntd~a egativo: : Usuario
Usuario |
[
[
[
[
[

=]




1. TITULO.
Expedicion de Certificado de Inspeccion Higiénico Sanitario.

2.- FINALIDAD.
Establecer las etapas, las Unidades Organicas que intervienen y el tiempo que se
requiere para la expedicion del Certificado de Inspeccion Higiénico Sanitario.

3.- BASE LEGAL.
0 Ley organica de Municipalidades (Ley 27972).

RESPONSABLES.
Sub Gerente de Administracion y Finanzas.

Técnico de Tesoreria.
Sub Gerente de Servicios publicos Locales.
Responsable de Salud, Higiene y Medio Ambiente.

.
O 3 3 /|3

5.- ABREVIATURAS.
SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

OT: Oficina Tesoreria.

TD: Tramite Documentario.

SGSPL: Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales.
DSHMA: Dpto. de Salud, Higiene y Medio Ambiente.

O |3 3 3 3



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

TOTAL

HORAS
10

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE - CARGO TIEMPO
1 TRAMITE DOCUMENTARIO - TESORERIA
PAGO POR DERECHO DE INSPECCION Y OFICINA DE TESORERIA 10°
CERTIFICACION - TECNICO DE TESORER{A
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
RECIBE DEL USUARIO SOLICITUD Y RECIBO OFICINA DE TESORERIA 3 HORAS
POR DERECHO DE INSPECCION Y -TECNICO TRAMITE
CERTIFICACION. DOCUMENTARIO
REGISTRA Y DERIVA.
3 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES
RECIBE EXPEDIENTE REGISTRA Y DERIVA SUB GERENCIA DE SERVICIOS 3 HORAS
PUBLICOS LOCALES
4 DPTO. SALUD, HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE
0 RECEPCIONA EXPEDIENTE, REVISA Y DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y 1 DIA
REGISTRA. MEDIO AMBIENTE
IREALIZA INSPECCION, EVALUA Y
APRUEBA EL  ASPECTO  HIGIENICO
APRUEBA O REALIZA OBSERVACIONES.
0 ELABORA, SELLA, FIRMA Y ENTREGA
EL CERTIFICADO SI LA INSPECCION POSEE
CONDICIONES ACEPTABLES.
0 ARCHIVA DOCUMENTOS
1 DIA 6

Y




7. FLUJOGRAMA.

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE INSPECCION HIGIENICO SANITARIO.
SUB GERENCIA

TRAMITE DOCUMENTARIO - TRAMITE DE SERVICIOS DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y
TESORERIA DOCUMENTARIO PUBLICOS LOCALES MEDIO AMBIENTE
INICIO i ) Recibe expediente
Recepcmna del Rembg (Solicitud y recibo)
usuario. expediente Revistv-Registra
Solicitud y recibo de Registra'y T
Pago por derecho de > pago Deriva
Inspeccion y Registray tramita
Certificacion >
Inspeccijona
NO y Evaltia SI

Levanta ftifiqado
obsgrvacione Firma yf entrega

al usuawvio

Devuelve

al usuario FIN




. TITULO.

. .
—d 3 /3 3 /3 O 43 3 3

CO CO CO 3O 3 e

Expedicion de Certificado de Sistema de Gestion Ambiental para establecimientos
comerciales, industriales y de servicios.

FINALIDAD.
Establecer las etapas, las unidades organicas que intervienen y el tiempo que se
requiere para la expedicion del Certificado del Sistema de Gestion Ambiental.

BASE LEGAL.
Ley Marco del Sistema de Gestion Ambiental (Ley N° 28245)

Constitucion Politica del Pera
Ley Orgénica de Municipalidades (Ley N° 27972)
Ley General de Ambiente (Ley N°28611)

RESPONSABLES.

Sub Gerente de Administracion y Finanzas.
Responsable de Tesoreria

Técnico de Tramite Documentario

Sub Gerente de Servicios Publicos Locales.
Responsable de Salud, Higiene y Medio Ambiente.

ABREVIATURAS.
SGAF: Sub Gerencia de Administracion Financiera

OT: Oficina de Tesoreria

T.D: Tramite Documentario.

SGSPL: Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales.
DSHMA: Dpto. de Salud, Higiene y Medio Ambiente.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
1 TRAMITE DOCUMENTARIO — TESORERIA
PAGO POR DERECHO DE INSPECCION Y CERTIFICACION RESPONSABLE DE 15’
TESORERI{A
2 TRAMITE
DOCUMENTARIO
EL USUARIO PRESENTA SU: TECNICO DE 0.5 DIAS
SOLICITUD TRAMITE
SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL. DOCUMENTARIO
RECIBO DE PAGO
- REGISTRA Y TRAMITA
3 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES
RECEPCIONA EXPEDIENTE, REGISTRA Y DERIVA. 3 HORAS
4 DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE.
I RECEPCIONA EL EXPEDIENTE, REGISTRA Y DERIVA RESPONSABLE DE 1.5 DIAS
0 REALIZA  INSPECCION, LLENA FORMATO DE | SALUD,HIGIENEY
EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL,| MEDIO AMBIENTE
REALIZA OBSERVACIONES O APRUEBA EL SISTEMA.
I ELABORA CERTIFICACION, FIRMA Y ENTREGA AL
USUARIO.
0 ARCHIVA EXPEDIENTE Y ACTUADOS
TOTAL 2 DIAS, 3H

y 15’




7. FLUJOGRAMA.

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL.

TRAMITE
DOCUMENTARIO
TESORERIA

TRAMITE

DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES

DPTO. DE SALUD,
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE

l

Pago por derecho de
Inspeccion. Y
Certificacion

El usuario presenta
solicitud, sistema
de gestion
Ambiental y recibo
de pago respectivo

Recibe Expediente

Registra y Deriva

y

Registray tramita

Recibe Expediente y Sistema
de gestion Ambiental.
Revisa y Registra

INSPECCIONA
Y EVALUA

Requiere levantar
observallciones

SI

!

Devuelve al usuario
para levantar
observaciones

Elabora, firma y
entrega

Certificado

T




1. TITULO.
Presentacion de denuncias por el malestar y ser afectado con la salud publica por
malos vecinos

2. FINALIDAD.

Establecer las etapas, las unidades organicas que intervienen y el tiempo que
requiere para presentar y ser atendidos por el malestar y ser afectados con la salud
publica, ocasionados por vecinos.

3. BASE LEGAL.

O .} /3 3 3

O 3 3 3 3 3

Constitucion Politica del Peru

Ley General del Ambiente (Ley N° 28611)

Ley Organica de Municipalidades (Ley 27972)

Ley Marco del Sistema de Gestion Ambiental (Ley N° 28245)
Ley de Procedimientos Administrativos (Ley N° 27444)

RESPONSABLES.

Sub Gerente de Administracion y Finanzas.
Oficina de Tesoreria.

Técnico de Tesoreria.

Técnico de Tramite Documentario.

Sub Gerente de Servicios Publicos Locales.
Responsable de Salud, Higiene y Medio Ambiente.

ABREVIATURAS

0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

0 OT: Oficina de Tesoreria

[ TD: Tramite Documentario

0 SGSPL: Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales

0

DSHMA: Depto. De Salud, Higiene y Medio Ambiente.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
TRAMITE DOCUMENTARIO
1
- RECIBE DEL USUARIO SU SOLICITUD RESPONSABLE DE
-REGISTRA Y DERIVA TESORERIA.
TECNICO DE 3 HORAS
TRAMITE
DOCUMENTARIO
2 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES
- RECIBE EXPEDIENTE, REGISTRA Y DERIVA SUB GERENTE DE ,
SERVICIOS 1/2 DIAS
PUBLICOS LOCAELS
3 DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE
- RECIBE EXPEDIENTE, REGISTRA DPTO. DE
- REALIZA INSPECCIONES, EVALUA , NOTIFICA O | SALUD, HIGIENE Y ,
SANCIONA MEDIO AMBIENTE | 01 DIA

- DA RESPUESTA DE ATENCION

TOTAL

1/
3HORAS

2




7. FLUJOGRAMA.

PRESENTACION DE DENUNCIAS POR EL MALESTAR Y SER AFECTADO A LA SALUD PUBLICA POR MALOS VECINOS

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA SERVICIOS PUBLICOS DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y MEDIO
LOCALES AMBIENTE
INTCIO . ) Recibeexpediente
- Recibe Expediente v

: ) Revisa y registra
- Registra y Deriva

Recibe del usuario
su soficitud™ de
denuncia

v

Inspecciona

NO

Registra y |da

FRA HY
U atiimtT

Requie
Obseryaciones.
notifica al usuario.

respugsta de
Atencion.




1. TITULO.
Prestacion de servicios de desinfeccion o desratizacion

2. FINALIDAD.
Establecer las etapas, las unidades organicas que intervienen y el tiempo que
requiere para la prestacion de servicio de desinfeccion o desratizacion.

3.- BASE LEGAL.
[ Ley Organica de Municipalidades (Ley N° 27972).
0 Constitucion Politica del Pert.

4.- RESPONSABLES.
0 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

0 Oficina de Tesoreria
0 Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales.
0 Dpto. de Salud, Higiene y Medio Ambiente.

5. ABREVIATURAS.
0 SGAF: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

0 OT: Oficina de Tesoreria.

0 T.T.D: Técnico de Tramite Documentario.

0 SGSPL: Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales.
0 DSHMA: Dpto. de Salud, Higiene y Medio Ambiente.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO TIEMPO
1 TRAMITE DOCUMENTARIO - TESORERIA
-ORIENTA AL USUARIO PARA EL PAGO OFICINA DE TESORERIA
DEL - TECNICO DE TRAMITE 15’
SERVICIO DESEADO. DOCUMENTARIO.
- EL USUARIO PAGA EL DERECHO POR EL SERVICIO| - TECNICO DE TESORERIA
REQUERIDO.
2 TRAMITE DOCUMENTARIO.
-RECEPCIONA DEL USUARIO SU SOLICITUD Y| TECNICO DE TRAMITE | 3 HORAS
RECIBO DE PAGO. DOCUMENTARIO
-REGISTRA Y TRAMITA
3 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES
RECIBE EXPEDIENTE, REGISTRA Y DERIVA SUB GERENCIA DE 0.5 DIAS
SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES
4 DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE
0 RECIBE EXPEDIENTE Y REGISTRA. DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y| 1.5 DIAS
I EVALUA Y SE COORDINA PARA REALIZAR EL | MEDIO AMBIENTE.
SERVICIO REQUERIDO
0 REALIZA EL SERVICIO Y OTORGA CONSTANCIA
DE LA ACTIVIDAD REALIZADA.
TOTAL 2 DIAS,

3Hy 15




7. FLUJOGRAMA.

PRESTACION DE SERVICIOS DE DESINFECCION O DESRATIZACION

TRAMITE
DOCUMENTARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO -
TESORERIA

SUB GERENCIA
SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES

DPTO. DE SALUD,
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE

INICIO

Orienta al usuario
para el pago del
Servicio deseado

El usuario paga por
el derecho del
Servicio deseado

Recepciona Solicitud
y Recibo de pago

registra y tramita.

Recibe Expediente
— | Registra y Deriva

Recibe expediente y

Pregistra

Evaltay
Coordina

Realiza el Servicio y
otorga constancia

——




1. TITULO.
Devolucién del animal (Porcino) decomisado si posee sanidad.

2. FINALIDAD.

Establecer las etapas, las unidades orgénicas que intervienen y el tiempo que se
requiere. Para la devolucion del animal (porcino) decomisado siempre y cuando posee
sanidad.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades (Ley N° 27972)

I Ley General de procedimientos Administrativos (Ley 27444)
0 Texto Unico de Procedimientos Administrativos

4. RESPONSABLES.
Sub Gerente de Servicios Publicos Locales

Responsable de Salud, Higiene y Medio Ambiente.
Sub Gerente de Desarrollo Economico Local.
Responsable de Dpto. Desarrollo Productivo.
Administracion del Camal Municipal.

O o 3 3 .3

5. ABREVIATURAS.
SGSPL: Sub Gerencia de Servicios Pablicos Locales.

DSHMA: Dpto. de Salud, Higiene y Medio Ambiente.
S.G.A.F: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
SGDEL: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local.
DDP. Departamento de Desarrollo Productivo

O o o 3 .3



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE

0  ORIENTA AL INFRACTOR PARA PRESENTAR
ADMINISTRADOR DEL CAMAL
MUNICIPAL EL  ACTA DE DECOMISO
DEL ANIMAL (PORCINO)

0 ORIENTA PARA REALIZAR EL PAGO DE LA
PAPELETA DE MULTA ADMINISTRATIVA
POR HABER INFRINGIDO LA NORMA LEGAL

RESPONSABLE DE
SALUD, HIGIENE Y
MEDIO AMBIENTE

1 HORA

TRAMITE DOCUMENTARIO — TESORERIA

[ EL INFRACTOR REALIZA EL PAGO DE LA
MULTA IMPUESTA.

RESPONSABLE DE
TESORERIA

- TECNICO DE
TESORER{A

30

CAMAL MUNICIPAL

I RECIBE DEL INFRACTOR:

I ACTA DE DECOMISO DEL ANIMAL
(PORCINO)

I RECIBO DE PAGO RESPECTIVO A LA
MULTA IMPUESTA.

0 EL MEDICO VETERINARIO DEL CAMAL
MUNICIPAL EVALUA AL  ANIMAL
DECOMISADO.

I SIEL ANIMAL (PORCINO) POSEE SANIDAD,
DEVUELVE AL INFRACTOR.

I SI EL ANIMAL (PORCINO) NO POSEE
SANIDAD SE INCINERA.

ADMINISTRADOR
DEL CAMAL
MUNICIPAL

1 HORA

TOTAL

2 HORAS y 30°




6.

FLUJOGRAMA.

DEVOLUCION DE ANIMAL DECOMISADO (PORCINO) SI POSEE SANIDAD

DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y

MEDIO AMBIENTE

TRAMITE DOCUMENTARIO -
TESORERIA

CAMAL MUNICIPAL

INICIO

- Orienta al infractor para
presentar al Adm. del Camal
Municipal , El Acta de
decomiso del porcino.

- Orienta para realizar el pago
de la multa administrativa
impuesta

El infractor realiza pago
de la papeleta de multa
Administrativa impuesta

El infractor presenta :

-Acta de decomiso de Animal
(Porcino).

-Recibo de pago respectivo a

______ > la multa impuesta

Médico Veterinario,
evalla animal
decomisado

Incinera al Animal con buena
animal , registra sanidad devuelve al
y hace firmar al infractor

infractor . l

v D




1. TITULO.
Expedicion de Carné de Identidad de Can

2. FINALIDAD.
Establecer las etapas, las unidades organicas que intervienen en el tiempo que
requiere para expedicion del Carné de identidad de Can.

3. BASE LEGAL.
[ Constitucion Politica del Peru.

0 Ley General del Ambiente (Ley 28611).
[ Ley Organica de Municipalidades (Ley 27972).
0 Ley que regula el régimen Juridico de los canes (Ley 27596).

4. RESPONSABLE.
0 Sub Gerente de Administracion y Finanzas.

0 Responsable de Tesoreria.
0 Sub Gerente de Servicios Publicos Locales.
0 Responsable de Salud, Higiene y Medio Ambiente.

5.- ABREVIATURAS.
0 S.G.A.F: Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.

0 R.T: Responsable de Tesoreria.
0 SGSPL: Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales.
0 DSHMA: Dpto. de Salud, Higiene y Medio Ambiente.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

TOTAL

PASO [DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO TIEMPO
1 TRAMITE DOCUMENTARIO -
TESORERIA
PAGO POR TRAMITAR CARNE DE | RESPONSABLE DE 1 HORA
IDENTIDAD DE CAN. TESORERIA
- TECNICO DE TESORER{A
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
PRESENTA SOLICITUD PARA OBTENER | RESPONSABLE DE 15°
CARNE DE IDENTIDAD TESORER{A
- TECNICO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO.
3 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES
RECEPCIONA EL EXPEDIENTE Y DERIVA A | RESPONSABLE DE SAUD, 0.5 DIA
LA SSMA. HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE
4 DPTO. DE SALUD, HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE
VERIFICA Y EVALUA EL EXPEDIENTE 1 DIA
INSPECCIONA Y SI REUNE REQUISITOS SE
OTORGAS EL CARNE DE IDENTIDAD DEL | DSHMA
CAN SE DENIEGA O LEVANTA
OBSERVACIONES.
ENTREGA DE CARNE DE IDENTIDAD DEL
CAN.
1  DIAS

IHORA y
15°




7.

FLUJOGRAMA.

EXPEDICION DE CARNE DE IDENTIDAD DE CAN

TRAMITE DOCUMENTARIO -
TESORERIA

TRAMITE
DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE
SERVICIOS
PUBLICOS LOCALES

DPTO. DE SALUD,
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE

Pago por derecho de

tramite de carné de
Identidad del Can

- Recepciona solicitud.
-Recibo de pago por
tramite del carné

Revisa Documento y

» Recepciona

Deriva a DSHMA

\ 4

Registra y Deriva

Documento a GSPL

Registra

NO SI

INSPECCIO
EVALUA

Notifica a Llena Tormato
usuario para de carné de
levantar Identidad del
observacion Can

l
™D




1.- TITULO.
Expedicion de Certificado de control de calidad de alimentos y bebidas

2.- FINALIDAD.
Establecer las etapas, las unidades orgdnicas que intervienen en el tiempo
que requiere para expedicion del Certificado de Control de Calidad de
alimentos y Bebidas.

3.- BASE LEGAL.
0 Constitucion Politica del Perti

0 Ley Orgénica de Municipalidades (Ley 27972)
0 CODEX Alimentario.

4.- RESPONSABLE.
0 Oficina de Tesoreria

0 Tramite Documentario.

5.- ABREVIATURAS.
0 S.G.A.F: Sub Gerencia de Administracioén y Finanzas..

0 O.T: Oficina de Tesoreria.
0 T.D: Tramite Documentario.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
CARGO
1 TRAMITE DOCUMENTARIO -
TESORERIA
EL USUARIO : OFICINA DE 3 HORAS’
REALIZA PAGO POR DERECHO DE TESORERIA
INSPECCION Y CERTIFICACION - TECNICO DE
TESORERIA
2 TRAMIATE DOCUMENTARIO.
RECEPCIONA DEL USUARIO : TECNICO DE TRAMITE 15°
SOLICITUD. DOCUMENTARIO
DERECHO DE PAGO POR INSPECCION Y|
CERTIFICACION

TOTAL 3 HORAS
15°




7. FLUJOGRAMA

CERTIFICADO DE CONTROL DE CALIDAD DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

TRAMITE DOCUMENTARIO - TRAMITE DOCUMENTARIO
TESORERIA
INICIO
Recepciona del Usuario:
+ Solicitud
Pago por derecho de | | o Eec'b% dz pago por
inspeccién y erecho de inspecciéon y

certificacion

certificacion




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
- SaZ MANUAL DE PROCEDIMIENTO (MAPRO)

DPTO. DE SEGURIDAD CIUDADANA
GRD
(DSC)

355



»/ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
> MANUAL DE PROCEDIMIENTO (MAPRO)

1. TITULO.
Atencion de llamadas de emergencia o intervenciones, recepcion de quejas y
denuncias por internet.

2. FINALIDAD.
Atender las llamadas de emergencia y denuncias por internet, prestando auxilio
en el menor tiempo posible.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades (Ley 27972).
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
0 Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

4. RESPONSABLE.
0 Dpto. de Seguridad Ciudadana.

5. ABREVIATURAS.
0  DSC: Dpto. de Seguridad Ciudadana.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

A0 DESCRIPCION DEL PASO CARGO TIEMPO
SERENAZGO
1 Llamada via telefonica a la Central o por medio del internet Usuario 3
Minutos
2 Comunicacion a la Unidad mas cercana al hecho delictivo - Serenazgo — Técnico 1
Emergencia Minuto
3 Constitucion en el lugar y conocimiento de los hechos suscitados Unidad de Servicio 10 Minutos
4 Intervencion Serenos 15 Minutos
5 Elaboracion de informe Serenos 10 Minutos
6 Elevacion del informe al Responsable para su evaluacion. Técnico 15 Minutos
7 Evaltia y eleva al Responsable, de ser el caso o archiva Encargado del | 3 Minutos
Serenazgo
TIEMPO ESTIMADO 57 Minutos

En el paso 4, si la intervencion es un delito tipificado en el cédigo penal se llevara a la comisaria mas cercana a
fin de levantar el parte policial

356




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTO (MAPRO)

USUARIO

TECNICO

UNIDAD DE SERVICIO

SERENOS

ENCARGADO DEL SERENAZGO

Inicio

Llamada via telefénica
a la Central o por
medio de internet

Comunicacion a la Unidad
mas cercana al hecho
delictivo - Serenazgo -

Emergencia

Constitucion en el lugar
y conocimiento de los

hechos suscitados

<

Intervencion

Evalla y eleva al
| Gerente, de ser el caso p

Elaboracion de informe

-
Elevacion de informe al
Encargado del Serenazgo.

archiva

Fin
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DPTO. DE SERVICIO DE AGUA Y
SANEAMIENTO
(DSAS)

359



1. TITULO:
Instalacion domiciliaria de agua potable

2. FINALIDAD:
Mejorar su sistema de vida del usuario

3. BASE LEGAL:

Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972
Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A

4. RESPONSABLES:

Secretaria General

Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales
Dpto. de Servicio de Agua y Saneamiento.
Unidad de Tesoreria

5. ABREVIATURAS:

o R w— |

o R s Y s B s

SQG. Secretaria General

Dpto. de Servicio de Agua y Saneamiento

I
0 SGSPL.: Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales
I
I

UT. Unidad de Tesoreria

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
RESPONSABLE -
PASO DESCRIPCION CARGO HgRNAS
SECRETARIA 10
1 SECRETARIA GENERAL GENERAL MINUTOS
Recepcion y sistematizacion de documentos
I SUB GERENCIA DE
2 Eg]éAGIFE%ENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS SERVICIOS PUBLICOS MINgl?TOS
LOCALES
Ingreso y registro de documentos 30 MINUTOS
Deriva al personal responsable 60 MINUTOS
3 DPTO. DE SERVICIO DE AGUA'Y D.S.AS
SANEAMIENTO e
Verifica cumplimiento de requisitos MINll?TOS
Realiza Ia inspeccion en campo de factibilidad
del servicio P P 2 HSSRAS
OFICINA DE
4 OFICINA DE TESORERIA TESORERIA MINUTOS
Efectua el Usuario el pago correspondiente THORAS
DPTO. DE SERVICIO DE AGUAY
5 D.S.A.S 15
SANEAMIENTO MINUTOS
Recepcidén de documento para su ejecucion 15 MINUTOS
Emite informe mensual de los usuarios para su 4 HORAS
emision de su recibo por consumo
6 PERSONAL OBRERO DE CAMPO OBREROS 4 HORAS

Ejecuta los trabajos en cumplimiento a lo
solicitado por el usuario

TOTAL




7. FLUJOGRAMA.

N
T G ERENCIA DE SERVICIOS PUB LICOS LOCALES
e
KETARIA GENER /" SUB GERENCIA DPTO. DE SERVICIO DE AGUA Y
SECRETARIA GENERAL SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO USUARIO
> » SERVICIO PUBLICOS > >
J J
" intero—— — \ ) v L
RECEPCION Y INGRESO Y DERIVA AL VERIFICA CUMPLIMIENTO [GWEJ
SISTEMATIZACION REGISTRO DE PERSONAL DE REQUISITOS PAGO (]
DE DOCUMENTOS DOCUMENTOS RESPONSABLE
REALIZA INSPECCION DE EFECTUA EL u
CAMPO LA FACTIBILIDAD USUARIO EL PAGO
DEL SER VICIO
RECEPCIONA EL
DOCUMENTO EA
CUMPLE SU EJECUCION
REQUISTOS
EMITE INFORME
MENSUAL DE (
USUARIOS
INFORME FINAL DEL
PERSONAL DE CAMPO
EJECUTA LOS

TRABAJOS DE CAMPO

TERMINO




1. TITULO:
Servicio de Gasfiteria.

2. FINALIDAD:
Establecer los procedimientos para el Servicio de Gasfiteria en el distrito de La Arena.

3. BASE LEGAL:

o I w— |

Ley N° 26338- Ley General de Servicios de Saneamiento del Pert
D.S. N° 023-2005-VIVIENDA .- Reglamento de la Ley General de

Servicios de Saneamiento del Pert.

4. RESPONSABLES:

I

Dpto. de Servicio de Agua y Saneamiento.

5. ABREVIATURAS:

I

DSAS: o )
Dpto. de Servicio de Agua y Saneamiento

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO

1 DESCRIPCION DEL PASO RESPONSABLE | TIEMPO
-CARGO
10
2 USUARIO MINUTOS
Se acerca al DSAS a fin de manifestar su problema Usuario
DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUA'Y 20
2 |SANEAMIENTO MINUTOS
Determina el modo de intervencion Responsable de DSAS
10
USUARIO MINUTOS
4 |Cancela derecho de costo del servicio a la OFICINA DE Oficina de Tesoreria
TESORERIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUA'Y /2 HORA A
5 SANEAMIENTO UN DIA
Designa al personal y atiende al servicio Responsable de DSAS
6 |USUARIO I MINUTO
Firma en copia del recibo de la conformidad del servicio Usuario
DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUA'Y 2 HORA
SANEAMIENTO
Verifica la atencion satisfactoria Responsable de DSAS
TIEMPO ESTIMADO 1 hora 41 minutos
7. FLUJOGRAMA.




L)

- N

SERVICIO DE GASFITERIA

USUARIO

DPTO. DE SERVICIO DE AGUA )
SANEAMIENTO

\ INICIO /

v

SE ACERCA A LA UNI

ICIO
DE SANEAMIENTO A FIN
DE MANIFESTAR SU
PROBLEMA

CANCELA EN LA

OFICINA DE
TESORERIA

- /

PERSDONAL
NO Sl
PERSONAL
INMEDIATO
?
SE ATIE TIENDE
DIA SIGUIENTE EN 2 HORAS

FIN




1. TITULO:

Cambio de Redes de Alcantarillado.

2. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos para el Servicio de Cambio de Redes de Alcantarillado.

3. BASE LEGAL:

0 Ley N°®26338- Ley General de Servicios de Saneamiento del Pera
0 D.S.N°023-2005-VIVIENDA.- Reglamento de la Ley General de Servicios de
Saneamiento del Peru.

4. RESPONSABLES:
l0 DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO
5. ABREVIATURAS:

0 DSAS: DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE - TIEMPO EN
PASO DESCRIPCION CARGO HORAS
1 USUARIO 5 minutos
Presenta solicitud de cambios de redes en mesa de USUARIO
partes
2 MESA DE PARTES 5 minutos
Lo provee a Alcaldia MESA DE PARTES
3 ALCALDIA 1 dia
Lo provee al DSAS ALCALDE
4 DPTO. DE SERVICIO DE AGUA Y 10 dias con %
SANEAMIENTO hora
Evalta y elabora estudio Técnico RESPOgSSQIS LEDE |10 gias
Hace el requerimiento de recursos a la Gerencia
Municipal /2 hora
5 GERENCIA MUNICIPAL % hora
Deriva a la Gerencia Municipal asimismo ésta GERENTE
deriva a la unidad de logistica MUNICIPAL
6 | UNIDAD DE LOGISTICA 3 dias
RESPONSABLE DE
Provee de Recursos al DSAS UNIDAD DE
LOGISTICA
. DPTO. DE SERVICIO DE AGUA Y 17 dias con 1
SANEAMIENTO hora
Programa inicio de actividades RESPOSSS Q]SB LEDE | 4,
Los beneficiarios dan una contrapartida
Ejecuta actividades 15 dias
Conformidad de los beneficiarios I hora
Emite informe a Alcaldia I dia
31 DIA Y 130
TOTAL MINUTOS

7. ORGANIGRAMA




SERVICIO DE GASFITERIA

DPTO DE

, SERVICIO DE GERENCIA UNIDAD DE

USUARIO ALCALDIA AGUAY MUNICIPAL LOGISTICA
SANEAMIENTO

INICIO

PRESENTA

SOLICITUD DE

CAMBIOS DE
REDES EN
MESA DE

PARTES Y LO

\  DERIVA A /

LO DERIVA AL
DPTO. DE

SERVICIO DE
AGUAY

SANEAMIENTO

EVALUA Y
ELABORA
ESTUDIO
TECNICO

HACE
REQUERIMIENT!
DE RECURSO AL

GERENCIA
MUNICIPAL

PROGRAMA
INICIO DE
ACTIVIDADES Y
SOLICITA A LOS

VECINOS LA

CONTRAPART
IDA

CONTRAPARTIDA

DERIVA A LA
GMY ESTA A
LA UNIDAD D
LOGISTICA

PROVEE DE
RECURSOS AL
DSAS

CONFORMIDAD
DE
BENEFICIARIOS
EMITE INFORME
ALCALDIA

INICIO DE
ACTIVIDADE

FIN




UNIDAD TECNICA DE GESTION
DE AGUA'Y SANEAMIENTO

(UTGAS)

1.-TITULO.
Inscripcion de las JASS

2.-FINALIDAD.
Inscripcion, Formalizacion e identificacion de las Juntas Administradoras de Agua Potable
(JASS).

3.-BASE LEGAL



0  Ley Orgéanica de Municipalidades Lay N° 27972

0  Ley de Procedimientos Administracion General N° 27444

0  Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A  se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

0  Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

[ D.S.. 023 — 2005 Texto Unico Ordenado Reglamento de la Ley N° 26338 Ley General de
Servicios de Saneamiento, del 29 de noviembre de 2005.

4.-RESPONSABLES.
[ Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales
0  Unidad Técnica de Gestion y Saneamiento
0  Dpto. De Estudios y Proyectos
0  Asesoria Legal

5.-ABREVIATURAS

0S.G.S.P.

0 UT.G.S.
0 D.EP.

0 AL

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO TIEMPO




PRESENTACION DE SOLICUTUD DE INSCRIPCION
DE LAS JASS Y PRESENTACION DE EXPEDIENTE

DE ORGANIZACION Y DIRECCION MESA DE PARTES 02
MINUTOS
INSCRIPCION EN EL LIBRO DE REGISTRO
JEFE DE LA
EVALUACION DE EXPEDIENTE UNIDAD DE
GESTION TECNICA
DERIVA A ASESORIA LEGAL PARA EMISION DE DE AGUA Y 05 DIAS
INFORME SANEAMIENTO
EMITE INFORME LEGAL ASESOR LEGAL
DE SER CONFORME MEDIANTE INFORME
RECOMIENDA LA EMISION DE LA RESOLUCION 02 DIAS
CORRESPONDIENTE
JEFE DE LA
ENTREGA LA RESOLUCION AL PRESIDENTE DE LA UNIDAD DE 10
UASS GESTION MINUTOS
TECNICA DE
ACTTA NI
TOTAL 04 DIAS 12

MINUTOS




7. FLUJOGRAMA.

INSCRIPCION DE LAS JASS

MESA DE PARTES UNIDAD TECNICA DE GESTION Y ASESORIA LEGAL ALCALDIA
SANEAMIENTO

INICIO
INSCRIPCION EN EL EMITE INFORME
—» LIBRODE REGISTRO » LEGAL EMITE LA

RESOLUCION DE
ALCALDIA

A 4

DE SER CONFORME
EVALUACION DE MEDIANTE INFORME
EXPEDIENTE RECOMIENDA LA
EMISION DE LA
RESOLUCION
v 4 CORRESPONDIENTE
DERIVA A
PRESENTACION DE ASESORIA LEGAL
SOLICITUD DE PARA EMISION DE
INSCRIPCION DE INFORME
LAS JASS Y
PRESENTACION DE l
EXPEDIENTE DE
ORGANIZACION Y ENTREGA LA
DIRECCION RESOLUCIONAL | _
PRESIDENTE DE LA [
JASS

|

[ FIN DEL PROCESO J




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1.-TITULO.
Gestion de proyectos por las JASS

2.-FINALIDAD.
Gestionar la elaboracion de perfiles, expedientes técnicos, presentacion de expedientes técnicos ya elaborados para su financiamiento
y ejecucion en mejoramiento de sistemas de sistemas de agua potable.

3.-BASE LEGAL

Ley Organica de Municipalidades Lay N° 27972

Ley de Procedimientos Administracion General N° 27444

Ordenanza Municipal N° 006-2013/MDLA/A se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica, aprobado por DS N° 102-2007-EF

Resolucion Ministerial N° 314-2007-EF/15, Delegan Facultades para declararla viabilidad de proyectos de inversion publica
Directiva N° 001-2011-EF/68.01, Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica, aprobada por Resolucion
Directoral N° 003-2011-EF/68.01

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

I D.S.. 023 — 2005 Texto Unico Ordenado Reglamento de la Ley N° 26338 Ley General de Servicios de Saneamiento, del 29 de noviembre de
2005.

s I s Y s Y s [ s [ s o

4.-RESPONSABLES.
0 Sub Gerencia de Servicios Publicos Locales

0 Unidad Técnica de Gestion y Saneamiento
0 Dpto. De Estudios y Proyectos
0 Sub Gerencia de Desarrollo urbano y Rural

S5.-ABREVIATURAS

0S.G.S.P.
0  UT.G.S.
0 DEP

0 SGD.UR



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE-CARGO TIEMPO
SOLICITUD DE ELABORACION Y/O PRESENTACION INTERESADO
DE PROYECTO TIASS 05
1 (JASS) MINUTOS
RECEPCION DEL EXPEDIENTE
JEFE DE LA
2 UNIDAD DE 01 HORA
REGISTRO EN LA BASE DE DATOS GESTION DE AGUA
Y SANEAMIENTO
EVALUACION TECNICA
JEFE DEL
3 DEPARTAMENT 05 DIAS
ELABORA FICHA TECNICA O DE ESTUDIOS
Y PROYECTOS
EMITE INFORME A LA SUB GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL
SOMETE A CONSIDERACION EL PROYECTO
SUB GERENTE
DE
4 01 DIA
ELEVA INFORME A ALCALDIA PARA| DESARROLLO
CONSIDERACION DE SU FINANCIAMIENTO URBANO Y
RURAL
LABORA FICHA TECNICA
TOTAL 06 DIAS, 01
HORA, 05
MINUTOS

7. FLUJOGRAMA.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

GESTION DE PROYECTOS POR LAS JASS

MESA DE PARTES

UNIDAD TECNICA DE GESTION

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y

SUB GERENCIA DE

Y SANEAMIENTO PROYECTOS DESARROLLO URBANO Y
RURAL
INICIO
RECEPCION DEL EVALUACION
EXPEDIENTE TECNICA SOMETE A

v

SOLICITUD DE
ELABORACION Y/O

l

REGISTRO EN LA
BASE DE DATOS

PRESENTACION DE
PROYECTO

ELABORA FICHA
TECNICA

l

EMITE INFORME A
LA SUB GERENCIA
DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL

> CONSIDERACION

PROYECTO

ELEVA INFORME A
ALCALDIA PARA
CONSIDERACION

DE SU

FINANCIAMIENTO

[ FIN DEL PROCESO ]




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

(SGDS)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

DPTO DE BIENESTAR SOCIAL
Y PARTICIPACION VECINAL

(DBSPV)

1. TITULO
Atencion al Programa de Apoyos Comunales

2. FINALIDAD.
Establecer los procedimientos, las unidades organicas que intervienen y el tiempo
que se requiere para la atencion a los beneficiarios.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

3. BASE LEGAL
0 Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

4. RESPONSABLE
0 Sub Gerencia de Desarrollo Social.

[ Responsable del Departamento de Bienestar Social y Participacion Vecinal.
0 Promotor Social.

5. ABREVIATURAS.
0 S.G.DS.
0 D.B.S.P.V.
0 P.S.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

INGRESO DE EXPEDIENTES

LA PERSONA QUE REQUIERE APOYO COMUNAL INGRESA
SU EXPEDIENTE A TRAVES DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
EL RECEPCIONISTA VERIFICA EL EXPEDIENTE DE A
CUERDO A UN FORMATO DE REQUISITOS QUE ESTE
CONFORME Y LO REMITE A LA SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL, CASO CONTRARIO LO DEVUELVE
AL USUARIO.

TRAMITE
DOCUMENTARIO

1 DiA

REGISTRA, REVISA Y PROVEE

EL SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL ES EL
ENCARGADO DE REGISTRAR, REVISAR Y PROVEER EL
EXPEDIENTE Y DAR PASE AL DEPARTAMENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y PARTICIPACION VECINAL.

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

1 DiA

EVALUACION Y SUPERVISION DE LA OBRA

RECEPCIONA, EVALUA Y SUPERVISA CONJUNTAMENTE
CON ALGUN MIEMBRO DE LA COMISION
EVALUADORA DE ACUERDO AL EXPEDIENTE EMITIDO.
DE ACUERDO AL EXPEDIENTE Y SUPERVISION REALIZADA
SE EMITE LA FICHA SE SUPERVISION SI PRESENTA LAS
CARACTERISTICAS DE ACUERDO A LO SOLICITADO Y SE
EMITE INFORME

DEPARTAMENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y
PARTICIPACION VECINAL

3 DIAS

REVISA'Y EVALUA

LA COMISION EVALUADORA DE ACUERDO AL INFORME
DE VERIFICACION Y  SUPERVISION, REVISA Y
EVALUA  EL EXPEDIENTE DE SOLICITUA DE APOYO
COMUNAL.

LA COMISION VERIFICA QUE TODO ESTE
CORRECTAMENTE BIEN ESTABLECIDO DE ACUERDO A LO
INDICADO Y DA EL PASE  CORRESPONDIENTE PARA
SU ATENCION CASO CONTRARIO ES DEVUELTO AL
DEPARTAMENTO DE BIENESTRAR SOCIAL Y
PARTICIPACION VECINAL.

EL COMITE EVALUADOR EMITE DOCUMENTO ESTANDO
TODO CONFORME PARA SU ATENCION DEL APOYO

LA COMISION
EVALUADORA

1 DIAS

DISTRIBUCION Y ATENCION AL BENEFICIARIO

POR ULTIMO SE PROCEDE A LA ENTREGA DEL APOYO
COMUNAL

DEPARTAMENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y
PARTICIPACION VECINAL.

1 DIiA

TOTAL

7 DIAS




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.
ATENCION AL PROGRAMA DE OBRAS COMUNALES
SUB GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

TRAMITE DOCUMENTARIO DESARROLLO SOCIAL SOCIAL Y PARTICIPACION COMISION EVALUADORA

VECINAL
INICIO P EVALUACION Y >
( ) REGISTRA REVISA
PROVEE SUEEIIRYJE_(?II'\J_\ DE REVISA Y EVALUA
A
\
INGRESO DE
EXPEDIENTE
NO. SI
Ve B°
NO Sl
VOBO "
EMITE — EMITE
DEVUELVE \\IDECU}AK DEVUELVE DOCUM
AL USUARIO AL USUARIO

DISTRIBUCION
DEVUELVE AL Y ATENCION AL
USUARIO BENEFICIARIQ




. 5/ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

OFICINA DEL PROGRAMA DEL
VAS DE LECHE

(OPVL)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1.- TITULO.
Inscripcidon y Reconocimiento del Comité de Vaso de Leche

2.- FINALIDAD:
Formalizar a todas las organizaciones sociales de base de la jurisdiccion del
Distrito, a fin de que cuenten con personeria municipal, legitimen su
autonomia y accedan a su inscripcion LEGAL en Registros Publicos.

3.- BASE LEGAL:
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972
Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

4.- RESPONSABLES:
0 Unidad de Tramite documentario y archivo.
0 Alcaldia
0 Sub Gerencia de Desarrollo Social.
[0 Oficina del Programa del Vaso de de Leche.

5.- ABREVIATURAS:

0 UTDA. Unidad de tramite documentario y archivo.
0 A. Alcaldia
0 OPVL. Oficina del Programa del Vaso de Leche



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

01

USUARIO

SOLICITUD COPIA FEDATEADA DE
ACTA DE FUNDACION. PADRON DE
SOCIOS DE NINOS QUE TENGAN
HASTA 13 ANOS.

RELACION DE MADRES GESTANTES,
LACTANTES, ANCIANOS Y TBC.
COPIA FEDATEADA DE ACTA DE
ELECCION DE JUNTA DIRECTIVA.
COPIA FEDATEADA DE DNI DE LOS
INTEGRANTES DE LA JUNTA
DIRECTIVA.

USUARIO

02
MINUTOS

02

OFICINA DEL PROGRAMA DEL
VASO DE LECHE.

RECIBE EL EXPEDIENTE, REGISTRA,
EMITE INFORME TECNICO Y DERIVA
A ALCALDIA

OFICINA DEL PROGRAMA
VASO DE LECHE

5 MINUTOS

03

ALCALDE

RECEPCIONA, REVISA Y DERIVA

ALCALDE

01 DIA

04

SECRETARIA GENERAL

RECEPCIONA, REVISA Y PROYECTA
RESOLUCION

SECRETARIA GENERAL

03 HORAS

05

ALCALDIA

APRUEBA RESOLUCION DE
INSCRIPCION Y RECONOCIMIENTO
DEL COMITE DE VASO DE LECHE Y
DERIVA A LA OFICINA DEL
PROGRAMA VASO DE LECHE

ALCALDIA

01 DIA

06

OFICINA DEL PROGRAMA DEL
VASO DE LECHE

REGISTRA Y NOTIFICA A
INTERESADO Y ARCHIVA

OPVL

01 DIA

TOTAL

03 DIAS
CON 3
HORAS Y 7
MIN




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

T. FLULNOG RS

NECRIPCION ¥ RECONCCIMIEN TS DEL CDMITE DEL VASD DE LECHE

OFECIRA DEL =
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1.- TITULO.

Reconocimiento de Nueva Junta Directiva del Comité de Vaso de Leche.

2.- FINALIDAD:

Reconocer a la Junta directiva dentro del régimen interno de la Municipalidad

con la finalidad de promover la participacion conjunta y activa de la poblacion
beneficiaria a través de los comités del Vaso de Leche..

3.- BASE LEGAL:
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972

Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

4.- RESPONSABLES:

0 Unidad de Tramite documentario y archivo.
0 Alcaldia

0 Sub Gerencia de Desarrollo Social.
0 Oficinal del Programa del Vaso de Leche.

5.- ABREVIATURAS:

0 UTDA. Unidad de tramite documentario y archivo.
0 A. Alcaldia

0 OPVL. Oficina del Programa Vaso de Leche

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

USUARIO

SOLICITUD DE ACTA DE ELECCCION
DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA .
COPIA FEDATEADA DE DNI DE LOS
INTEGRANTES DE LA NUEVA JUNTA
DIRECTIVA

USUARIO

02
MINUTOS

02

OFICINA DEL PROGRAMA DEL
VASO DE LECHE.

RECIBE EL EXPEDIENTE, REGISTRA,
EMITE INFORME TECNICO Y DERIVA
A ALCALDIA

OFICINA DEL PROGRAMA
VASO DE LECHE

8 MINUTOS

03

ALCALDE

RECEPCIONA, REVISA Y DERIVA

ALCALDE

01 DIA

04

SECRETARIA GENERAL

RECEPCIONA, REVISA Y PROYECTA
RESOLUCION

SECRETARIA GENERAL

03 HORAS

05

ALCALDIA

APRUEBA RESOLUCION DE
RECONOCIMIENTO DE NUEVA JUNTA
DEL COMITE DEL PROGRAMA VASO
DE LECHE

ALCALDIA

01 DIA

06

OFICINA DEL PROGFAMA DEL
VASO DE LECHE

REGISTRA Y NOTIFICA A
INTERESADO Y ARCHIVA

OPVL

01 DIA

TOTAL

03 DIAS
CON 3
HORAS Y 10
MIN




2 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

DPTO DE EDUC. CULTURA Y
DEPORTES
(DECD)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

1. TITULO. )
Vacaciones Utiles

2. FINALIDAD:

Dar acceso a nifios (as) para la utilizacion del tiempo vacacional

3. BASE LEGAL:

0 Ley Organica de Municipalidades No. 27972.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES:
0 Sub Gerente Educacion Cultura y Deporte.

0 Secretaria.

5. ABREVIATURAS:

0 SECD. Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deportes.
0 ROF. Reglamento de Organizacién y Funciones.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
1 SUB GERENCIA EDUCACION, CULTURA Y |SUB GERENTE | 05 DIAS
DEPORTES. EDUCACION
CULTURA Y
DEPORTE
ELABORACION Y PRESENTACION DE PROPUESTA
2 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL GERENTE DE
DESARROLLO
SOCIAL
RECEPCION, EVALUACION Y APROBACION DE 4 DIAS
PROPUESTA.
DEVUELVE PARA EJECUCION.
3 SUB GERENCIA EDUCACION, CULTURA Y |SUB GERENCIA
DEPORTE EDUCACION,
CULTURA Y
DEPORTE
EJECUTA CON LA CONTRATACION DE PROFESORES 10 DIAS
PARA DIFERENTES MATERIAS.
VE Y UBICA LOCAL ESCOLAR PARA LAS CLASES
INICIO DEL DICTADO DE CLASES A UN COSTO| PROFESORES
APROXIMADO DE S/.10.00, POR ALUMNO.
TOTAL 19 DIAS




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA

VACACIONES UTILES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION, CULTURA SUB GERENCIA DE DESARROLLO
Y DEPORTE SOCIAL
( INICIO ) RECEPCION
> EVALUACION Y
APROBACION

\ 4

ELABORACION Y
PRESENTACION DE

PROPUESTA DERIVA
DOCUMENTO
APROBADO

EJECUCION DE ACTIVIDAD
CON LA CONTRATACION DEL
PERSONAL ADECUADO

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




AREA: DEPORTES

1. TITULO.
Caminata.

2. FINALIDAD:
Sensibilizar a la poblacion de la importancia de la actividad fisica.

3. BASE LEGAL:
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

4. RESPONSABLES:
0 Area de Deportes

5. ABREVIATURAS:
0 AD. Area de Deportes

0 ROF. Reglamento de Organizacién y Funciones



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

01

AREA DE DEPORTES

ELABORACION Y PRESENTACION
DE PROPUESTA

RESPONSABLE
DEPORTES.

DEL AREA DE

05 DIAS

02

DPTO DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTES

RECEPCIONA, EVALUA, VISTO
BUENO Y ELEVA LA PROPUESTA

SUB GERENTE DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTES

01 DIA

03

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

RECEPCIONA, EVALUA Y APRUEBA

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

03 DIAS

DEVUELVE PARA LA EJECUCION

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

01 DIA

04

AREA DE DEPORTES

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

REALIZA LAS GESTIONES PARA LA
APROBACION DEL PRESUPUESTO

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

05 DIAS

SE ELABORA Y SE CURSA LAS
INVITACIONES A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS,
PUBLICAS Y MILITARES

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

10 DIAS

SE REALIZA GESTIONES ANTE LA
EMPRESA PRIVADA LOCAL,
NACIONAL

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

10 DIAS

SE ESTABLECE LOS CONTACTOS

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

05 DIAS

SE GESTIONA ANTE LOS MEDIOS
DE COMUNICACION LOCAL Y
NACIONAL LA DIFUSION DE ESTA
ACTIVIDAD Y ESTABLECER
COMPROMISOS COMO
AUSPICIADOTES.

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

05 DIAS

SE  BUSCA UN EQUIPO DE
VOLUNTARIOS DEPORTIVOS.

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

05 DIAS

SE CITA A LOS PROFESORES DE
EDUCACION Fisica PARA
HACER DE CONOCIMIENTO DE LO
QUE SE PRETENDE REALIZAR.

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

03 DIAS

SE HACE UNA VISITA PERSONAL
A
LOS  INVITADOS

SOBRE LA

ACTIVIDAD.

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

03 DIAS




SE DISTRIBUYEN LOS EQUIPOS DE
TRABAJO FORMADO PARA TAL FIN.

SUB GERENTE DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTES-
RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

01 DIA

REUNION DE TRABAJO PARA [SUB GERENTE DE EDUCACION, |01 DIA
EVALUAR CULTURA Y DEPORTES-
RESPONSABLE AREA DE DEPORTES
ELABORACION DEL INFORME RESPONSABLE AREA DE DEPORTES | 01 DIA
TOTAL 59 DIAS




7. FLUJOGRAMA.

CAMINATA
, SUB GERENCIA DE
AREA DEPORTES DPTO. DE EDUCACION | pESARROLLO SOCIAL
CULTURA Y DEPORTE
INICIO RECEPCION
P EVALUACION Y VISTO 4
BUENO > EvALUAGION
YAPROBACION
v
ELABORACI(:)N Y v
PRESENTACION DE
PROPUESTA oo
VISADO PARA
APROBACION DERIVA
DOCUMENTO

A

DERIVA
DOCUMENTO
VISADO PARA

EJECUCION DE ACTIVIDAD
CON LA COORDINACION
CON LA INSTITUCION
EDUCATIVA, ALUMNOS Y
PROFESORES

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

APROBADO

A

APROBACION




AREA: DEPORTES

1. TITULO.
Ciclo Deportivo Municipal

2. FINALIDAD:
Masificar la Practica Deportiva.

3.- BASE LEGAL:
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972
Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

4.- RESPONSABLES:
0 .Area De Deportes

5.- ABREVIATURAS:
0 AD. Area de Deportes.

0 ROF. Reglamento de Organizacion y Funciones.



5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

01

AREA DE DEPORTES

ELABORACION Y PRESENTACION
DE PROPUESTA

RESPONSABLE
DEPORTES.

DEL AREA

DE

05 DIAS

02

DPTO. DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTES

RECEPCIONA, EVALUA, VISTO
BUENO Y ELEVA LA PROPUESTA

SUB GERENTE DE EDUCACION,

CULTURA Y DEPORTES

01 DIA

05

SUB GERENCIA DEDESARROLLO
SOCIAL

RECEPCIONA, EVALUA Y APRUEBA

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

03 DIAS

DEVUELVE PARA LA EJECUCION

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

01 DIA

REALIZA LAS GESTIONES PARA LA
APROBACION DEL PRESUPUESTO

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

05 DIAS

SE ELABORA Y SE CURSA LAS
INVITACIONES A LOS PADRES
DE FAMILIA PAR QUE
INSCRIBAN A SUS NINOS

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

10 DIAS

SE REALIZA GESTIONES ANTE LA
EMPRESA PRIVADA LOCAL.

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

10 DIAS

SE ESTABLECE LOS CONTACTOS

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

05 DIAS

SE GESTIONA ANTE LOS
MEDIOS

DE COMUNICACION LOCAL PARA
LA DIFUSION DE ESTA ACTIVIDAD.

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

05 DIAS

SE BUSCA Y CONTRATA A

PROFESORES DE
EDUCACION
CON DESEOS
DE SUPERACION.

Fisica

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

05 DIAS

SE CITA A LOS PROFESORES DH
EDUCACION  FISICA CON LOS
QUE SE VA A TRABAJAR PARA
HACER DE CONOCIMIENTO DE LO
QUE SE

PRETENDE REALIZAR.

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

03 DIAS

SE HACE UNA VISITA PERSONAL
A

LOS LUGARES DONDE SE VA A
TRABAJAR

RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

03 DIAS




SE DISTRIBUYE LOS EQUIPOS
DE

SUB GERENTE DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTES-

TRABAJO FORMADO PARA TAL FIN.| RESPONSABLE AREA DE DEPORTES.

01 DIA

REUNION DE TRABAJO PARA| SUB GERENTE DE EDUCACION,| 01 DIA
EVALUAR CULTURA Y DEPORTES-
RESPONSABLE AREA DE DEPORTES
ELABORACION DEL INFORME RESPONSABLE AREA DE DEPORTES 01 DIA
TOTA 63 DIAS

L




FLUJOGRAMA.

CICLO DEPORTIVO MUNICIPAL

DPTO. DE

AREA DEPORTES EDUCASEPNO(;LTJETURA Y| SUB GERENCIA DE

DESARROLLO SOCIAL
P EVALUACION Y VISTO
BUENO —> ESEI?LIJEAP(SOOI\T Y
APROBACION
\ 4
ELABORACION Y \ 4
PRESENTACION DE DERIVA

PROP%JESTA DOCUMENTO \ 4
VISADO PARA
APROBACI

A

DERIVA
DOCUMENTO

DERIVA
DOCUMENTO
APROBAD

EJECUCION DE ACTIVIDAD
CON LA COORDINACION
CON LA INSTITUCION
EDUCATIVA, PADRES DE
FAMILIA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

A

VISADO PARA

EJECUCIO




AREA: DEPORTES

1.- TITULO.
Organizacion de Curso de Capacitacion Deportiva

2.- FINALIDAD:
Actualizacion en Administracién Deportiva.

3.- BASE LEGAL:

0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972

Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

4.- RESPONSABLES:
0 Area de Deportes

5.- ABREVIATURAS:
0 AD. Area de Deportes
0 ROF. Reglamento de Organizacion y Funciones



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
01 AREA DE DEPORTES
ELABORACION Y PRESENTACION| RESPONSABLE DEL AREA DE| 05 DIAS
DE PROPUESTA DEPORTES.
02 DPTO. DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTES.
RECEPCIONA, EVALUA, VISTO| SUB GERENTE DE| 01DIA
BUENO Y ELEVA LA PROPUESTA EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTES
03 SUB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL
RECEPCIONA, EVALUA Y APRUEBA | GERENTE DE DESARROLLO| 03 DIAS
SOCIAL
DEVUELVE PARA LA EJECUCION GERENTE DE DESARROLLO| 01 DIA
SOCIAL
REALIZA LAS GESTIONES PARA LA RESPONSABLE AREA DE| 05DIAS
APROBACION DEL PRESUPUESTO DEPORTES
SE ELABORA Y SE CURSA LAS| RESPONSABLE AREA DE| 10DIAS
INVITACIONES A LOS| DEPORTES
RESPONSABLES DE DEPORTES DE
LAS MUNICIPALIDADES
PROVINCIALES, DIRIGENTES
DEPORTIVOS Y REPORTISTAS.
TOTAL 25 DIAS




FLUJOGRAMA

ORGANIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION DEPORTIVA

AREA DEPORTES

DPTO. DE EDUCACION
CULTURA Y DEPORTE

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

RECEPCION
EVALUACION Y VISTO

i INICIO )

v

ELABORACION Y
PRESENTACION DE
PROPUESTA

ol BUENO

v

DERIVA
DOCUMENTO

> APROBACION

VISADO PARA
APROB,

DERIVA
DOCUMENTO &

RECEPCION
EVALUACION Y

A 4

DERIVA
DOCUMENTO
APROR

EJECUCION DE ACTIVIDAD CON LA
COORDINACION CON LAS
MUNICIPALIDADES PROVINCIALES,
DISTRITALES DIRIGENTES
DEPORTIVOS Y DEPORTISTAS

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

APROBADO PARA |

EJEC 5




DEFENSORIA MUNICIPAL DEL
NINO Y DEL ADOLESCENTE
(DEMUNA)



1. TITULO.
Atencion de casos de alimentos, régimen de visitas y tenencias.

2. FINALIDAD.
Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas,
atencion gratuita y confidencial de casos de alimentos, régimen de visitas, o Tenencia
en general situaciones que afecten los derechos de los nifios y adolescentes.

3. BASE LEGAL.
[ Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley27337.Coédigo  del Nifio y del Adolescente.

0 Ley 26260, Ley de Proteccion Frente a la Violencia Familiar, y su modificatoria
por la Ley N° 27982;.

I R.M.N°669-MINDES Guia de Procedimientos de Atencion de casos en la
Defensoria del Nifio y del Adolecente.

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLE.
0 Jefe de la Demuna.
[ Oficina de atencion a la poblacion.

5. ABREVIATURA.

I DEMUNA — Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente.
0 OAP — Oficina de atencion a la poblacion.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



PASO

DESCRIPCION

RESPOSABLE

TIEMPO

01

SE ACERCA A LA UNIDAD DE
ATENCION A LA POBLACION A FIN DE
QUE LE INDIQUEN LOS PASOS A
SEGUIR

USUARIO

1 MINUTO

02

LLENAR EL FORMATO DE DEMUNA
JUNTO CON EL USUARIO Y LO
PRESENTA A LA UNIDAD DE TRAMITHE
DOCUMENTARIO; ASI MISMO
ACONPANA EN TODAS LAS FASES AL
USUARIO HASTA LA PRESENTACION
DE LA DEMUNA.

ATENCION A LA
POBLACION

5 MINUTOS

03

RECEPCIONA EL DOCUMENTO

UNIDAD DE TRAMITE
IDOCUMENTARIO Y
IARCHIVO

2 MINUTOS

04

RECEPCIONA Y FORMATO Y LO
DERIVA A LA DEMUNA

2

DEMUNA

2 MINUTOS

05

RECEOCIONA EL FORMATO DE
SOLICITUD DE DEMUNA.

- RECEPCIONA LA DENUNCIA.

- EVALUA LA DENUNCIA SI SE TRATA
DE ALIMENTOS , REGIMEN DE VISITAS
O TENENCIA.

- VERIFICA LOS HECHOS.

- SE ELABORA EL INFORME QUE
JUSTIFICA LA MEDIDAQUE SE
TOMARA.

- INVITA A LAS PARTES DE UNA
AUDIENCIA CONCILIATORIA A
EFECTOS DE LLEGAR A UN ACUERDO.
- DEMUNA LLEVA A LAS PARTES A
UNA AUDIENCIA CONCILIATORIA A
EFECTOS DE LLEGAR A UN ACUERDO.

DEMUNA

MAXIMO 5 DIAS

TOTAL

5 DIAS 10 Min




7. FLUJOGRAMA.

ATENCION DE CASOS DE ALIMENTOS, REGIMEN DE VISITAS O TENENCIA

ATENCION DE CASOS DE ALIMENT

OFICINA DE UNIDAD DE TRAMITE DEMUNA DEMUNA
ATENCION AL DOCUMENTARIO Y
CIUDADANO ARCHIVO
INICIO RECEPCIONA EL
FORMATO DE SOLICITUD
3 RECEPCIONA RECEPCIONA DE DEMUNA.
EL EL FORMATO
- RECEPCIONA LA
DOCUMENTO Y Y LO DERIVA DENUNCIA.
, —»| LODERIVAA LA AL JEFE DE
SE ACERCA A LA DEMUNA DEMUNA - EVALUA LA DENUNCIA SI
UNIDAD DE SE TRATA DE
ATENCION A LA ALIMENTOS, REGIMEN DE
POBLACION A VISITAS O TENENCIA.
FIN DE QUE LE
- VERIFICA LOS HECHOS.
INDIQUE LOS CA LOS HECHOS
POASOS A - SE ELABORA EL
SEGIR INFORME QUE
FUSTIFIQUE LA MEDIDA
QUE SE TOMARA
A 4
LLENA EL INVITA A LAS PARTES A
FORMATO DE UNA AUDIENCIA
DEMUNA JUNTO CONCILIATORIA A
CON EL EFECTOS DE LLEGAR A
USUARIO Y LO UN ACUERDO
PRESENTA A LA
UNIDAD DE
TRAMITE
DOCUMENTARIO:
ASI MISMO NO sl
ACOMPANA EN
TODAS LAS
FASES AL
USUARIO ! RESUELVE SE ELABORA
HASTA LA VIA PODER ACTA DE
PRESENTACION JUDICIAL CONCILIACIO
A LA DENUMA "

FIN DEL PROCESO




1. TITULO.
Colocacién Familiar.

2. FINALIDAD.
Proteccion del Nifo y el Adolecente.

3. BASE LEGAL.
[ Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.

0 Ley27337.Codigo del Nifio y del Adolescente.

[ Ley 26260, Ley de Proteccion Frente a la Violencia Familiar, y su
modificatoria por la Ley N°® 27982;.

[ Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLE.
0 Jefedela Demuna.

5. ABREVIATURA.
0 DEMUNA — LA ARENA.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



PASO

DESCRIPCION

RESPOSABLE

TIEMPO

01

INICIO DEL PROCESO DE
COLOCACION FAMILIAR: EL
INTERESADO PRESENTA DENUNCIA
ANTE EL RIESGO DEL NINO O
ADOLESCENTE.

JEJE

30 MINUTOS

02

PERSONAL DE DEMUNA REALIZA
LAS SIGUIENTES ACCIONES:
0 RECEPCIONAN LA DENUNCIA
I EVALUA LA DENUNCIA
0 VERIFICA LOS HECHOS Y
SOLICITA AL MINISTERIO PUBLICO
EL RECONOCIMIENTO MEDICO
LEGAL.
0 ELABORA EL INFORME QUE
JUSTIFIQUE LA MEDIDA E
IDENTIFICA LAS PERSONAS QUE
PUEDEN ASUMIR LA
RESPONSABILIDAD PROVISIONAL Y
EVALUAR SU IDONEIDAD, SE
CONOCE LA OPINION DEL MENOR Y

LA DE SUS PADRES DE SER EL CASO.

JEFE

30 MINUTOS

03

UNA VEZ COMPLETADO EL
EXPEDIENTE, LA DEMUNA ESTA EN
CONDICIONES DE PROCEDER A LA
COLOCACION FAMILIAR A TRAVES
DEL “ACTA DE CONCILIACION”.

JEFE

3 DIAS

04

LUEGO LA DEMUNA HACE DE
CONOCIMIENTO DEL JUEZ DE
FAMILIA LA MEDIDA TOMADA.

JEFE

2 HORAS

TOTAL

3 DIiAS 3H




7. FLUJOGRAMA.

COLOCACION FAMILIAR

INICIO

EL INTERESADO PRESEJITA DENUNCIA ANTE EL

DEMUNA
RECEPCIONA LA DENUNCIA, EVALUAY VERIFICA LOS HECHOS Y
SOLICTA AL MINISTERIO PUBLICO EL RECONOCIMIETNO MEDICO
LEGAL, ELABORA EL INFORME QUE JUSTIFICQUE LA MEDIDA E
IDENTIFCA LAS PERSONAS QUE PUEDEN ASUMIR LA
RESPONSABILIDAD PROVICIONAL Y EVALUUAR SU IDOENIDAD, SE
REONOCE LA OPINION DEL MENOR Y LA DE SUS PADRES DE SER
EL CASO.

DElNA

UNA VEZ COMPLETADO EL EXPEDIENTE ESTA EN CONDISIONES

DEPROCEDER A LA COLOCACION FAMILIAR A TRAVES SEL “ ACTA
DE COLOCACION”

DEiNA

HACE DE CONOCIMIENTO DEL JUEZ DE FAMILIA TA MEDIDA
TOMADA

FIN DEL PRQEDIMIENTO




1. TITULO.
Reconocimiento Extemporaneo.

2. FINALIDAD.
Fomentar el Reconocimiento del Nifio, Nifa y Adolescente.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley?27337. Codigo del Nifio y del Adolescente.
[ Ley?26260, Ley de Proteccion Frente a la Violencia Familiar, y su modificatoria por
la Ley N° 27982;.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLE.
0 Jefedela Demuna.

5. ABREVIATURA.
0 DEMUNA - LA ARENA.



. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPOSABLE - CARGO

TIEMPO

01

INICIO DEL PROCEDIMIENTO CON EL
RELATO DE LOS HECHOS (DENUNCIA).

JEFE

30°

02

CONCILIADORES DE DEMUNA,
CLASIFICAN EL CASO, DETERMINAN SI
SE TRATA DE: ALIMENTOS, REGIMEN DE
VISITAS O TENENCIA.

JEFE

30

03

CONCILIADORES: INVITAN A LAS
PARTES A UNA AUDIENCIA
CONCILIATORIA A EFECTOS DE LLEGAR
A UN ACUERDO.

JEFE

03 DIAS

04

DEMUNA LLEVA A CABO PROCESO
CONCILIATORIO SI AMBAS PARTES LO
DESEAN.

MINISTERIO PUBLICO

60’

TOTAL

3DIAS, 2
HORAS




7. FLUJOGRAMA.

RECONOCIMIENTO EXTEMPORANEO

INICIO

INICIO DEL PROCESO {ERSONAL DE DEMUNA

RECEPCIONA LA DENUNCIAY REGISTRA EL CASO

DEMUL

SEELCABORAELC EXPEDIENTE CON TOS REQUISITOS TEGALES Y SE
SOLICITA LA GRATITUD DE LA INSCRIPCION

DEMU [A

SE DERIVA EL EXPEDIENTE A LA OFICINA DE REGISTRO CIVIL

REGISTﬁO CIVIL
PROCEDE A LA INSCRIPCION EXTEMPORANEA




1. TITULO.
Inscripcion Extemporanea.

2. FINALIDAD.
Fomentar el Reconocimiento del Nifio, Nifia y Adolescente.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley27337.Cddigo del Nifo y del Adolescente.
0 Ley 26260, Ley de Proteccion Frente a la Violencia Familiar, y su
modificatoria por la Ley N° 27982;.
0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLE.
0 Jefe de la Demuna.

5. ABREVIATURA.
0 DEMUNA - LA ARENA

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



PASO DESCRIPCION RESPOSABLE TIEMPO

01 INICIO DEL PROCEDIMIENTO | CONCILIADORES Y 30°
CON EL RELATO DE LOS DEFENSORES
HECHOS (DENUNCIA).

02 PERSONAL DE LA DEMUNA, CONCILIADORES Y 30°
ORIENTA AL USUARIO Y DEFENSORES
ELABORA EXPEDIENTE CON
LOS REQUISITOS PARA LA
INSCRIPCION
EXTEMPORANEA.

03 SE DERIVA EL EXPEDIENTE A | CONCILIADORES Y 03 DIAS
REGISTRO CIVILES. DEFENSORES

04

REGISTRO CIVILES PROCEDE
A LA EXONERACION E
INSCRIPCION
EXTEMPORANEA.

CONCILIADORES Y
DEFENSORES

60’

TOTAL

3 DIAS y 2 HORAS




7. FLUJOGRAMA.

INSCRIPCION EXTEMPORANEA

DEMUNA

SE ELABORA EL EXPEDIENTE CON LOS REQUISITOS LEGALES Y SE
SOLICITA LA GRATITUD DE LA INSCRIPCION

DEMUNA

SE DERIVATEL EAPEDIENTE ATAOFICINADE REGISTRO CIVIC




1. TITULO.1
Violencia Familiar.

2. FINALIDAD.
Fomentar el Reconocimiento del Nifio, Nifia y Adolescente.

3. BASE LEGAL.
0 Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
0 Ley27337. Codigo del Nifo y del Adolescente.

0 Ley?26260, Ley de Proteccion Frente a la Violencia Familiar, y su
modificatoria por la Ley N° 27982;.

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLE.
0 Jefede la Demuna.

5. ABREVIATURA.
0 DEMUNA - LA ARENA.



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPOSABLE

TIEMPO

01

INICIO DEL PROCESO:
PERSONAL DE DEMUNA
REALIZA LAS SIGUIENTES
ACCIONES:

- DECEPCIONA LA
DENUNCIA Y SE REGISTRA
EL CASO.

- SE EVALUA LA DENUNCIA.

JEFE

30

02

SE VERIFICA LOS HECHOS Y
SE SOLICITA AL MINISTERIO
PUBLICO EL
RECONOCIMIENTO MEDICO
LEGAL RESPECTIVO

MEDICO LEGAL

3 DIAS

03

SE DERIVA AL CENTRO DE
EMERGENCIA MUJER (CEM) A
EFECTO QUE ESTE LLEVE EL
CASO Y DRIVE LA DENUNCIA
AL MINISTERIO PUBLICO,
LUEGO ESTE FORMALIZARA
EL PROCESO ANTE EL PODER
JUDICIAL.

JEFE

3 DIAS

04

SE PUEDE DERIVAR AL
MINISTERIO PUBLICO, A
EFECTO DE DICTAR LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y/O
PROTECCION Y
POSTERIORMENTE
FORMALIZAR LA DENUNCIA
ANTE EL PODER JUDICIAL.

MINISTERIO
PUBLICO

5 DIAS

TOTAL

11 DIASy 30




7. FLUJOGRAMA.

INSCRIPCION EXTEMPORANEA

INICIO

INICIO DEL PROCESO :
REALIZA LAS SIG
- RECEPCIONA LA DENUN

ERSONAL DE DEMUNA
NTES ACCIONES:
IA'Y REGISTRA EL CASO

- EVALUA LA DENUNCIA.
- VERIFICA LOS HECHOS Y SOLICITA AL MINISTERIO
PUBLICO LOS RECONOCIMIENTOS MEDICOS

JLEGALES NECESARIOS

EL CENTRO DE EMERGENCIA MUJER (CEM) A
EFECTO QUE ESTE LLEVE EL CASO Y DERIVE
LA DENUNCIA EN EL MINISTERIO PUBLICO
LUEGO, ESTE FORMALIZA EL PROCESO EN
EL PODER JUDICIAL

EL MINISTERIO PUBLICO

DICTA LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
Y/O PROTECCION Y
POSTERIORMENTE FORMALIZA LA
DENUNCIA ANTE EL PODER
JUDICIAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO




1. TITULO.
Conciliacion Extrajudicial.

2. FINALIDAD.
Celeridad en Solucion de Conflictos.

3. BASE LEGAL.

0 Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.

0 Ley?27337.Codigo del Nifio y del Adolescente.

0 Ley 26260, Ley de Proteccion Frente a la Violencia Familiar, y su
modificatoria por la Ley N° 27982;.

0 Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLE.
0 Jefe dela Demuna.

5. ABREVIATURA.
0 DEMUNA - LA ARENA

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



PASO DESCRIPCION RESPOSABLE TIEMPO
01 INICIO DEL PROCEDIMIENTO
CON EL RELATO DE LOS JEFE DE 30°
HECHOS (DENUNCIA). DEMUNA
02 CONCILIADORES DE LA
DEMUNA, CLASIFICAN EL
CASO. JEFE DE
DETERMINAN SI SE TRATA DEMUNA 30
DE: ALIMENTOS, REGIMEN DE
VISITA O TENENCIA.
03 CONCILIADORES: INVITA A
LAS PARTES A UNA JEFE DE
AUDIENCIA CONCILIADORA A DEMUNA 03 DiAS
EFECTOS DE LLEGAR A UN
ACUERDO
04 DEMUNA LLEVA A CABO
PROCESO CONCILIATORIO SI JEFE DE | HORA
AMBAS PARTES LO DESEAN. DEMUNA
SINO SE CONCILIA O SE
FRUSTRA LA CONCILIACION JEFE DE
LA DEMUNA PUEDE DEMUNA 30’
PROMEVER EL PROCESO ANTE
EL PODER JUDICIAL.
TOTAL 3 DIAS 2.5 HORAS




7. FLUJOGRAMA.

CONCILIACION EXTRAJUDICIAL

INICIO

INICIO DEL PROCEDIMIETNO CON EL RELATO DE

LOS HECHOS ( DENUNCIA)

CONCILIADORES WVITA
AS PARTES PA
CONCILIAR

DEMUNA

LLEVA ACABO PROCESO CONCILIATORIO SI
AMBAS PARTES LO DESEAN

SI NO SE CONCIIJA O SE FRUSTRA

L A CONCHIACTHN LA DEMUNA

EA-CONGITIAGTIONTADEMUONA

PUEDE PROMOVER EL PROCESO
ANTE EL PODER JUDICIAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO



OFICINA MUNICIPAL DE
ATENCIONA LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD

(OMAPED)



1. TITULO:
Inscripcidn de la persona con discapacidad en el CONADIS

2. FINALIDAD:
Formalizacion e identificacion de la persona con discapacidad.

3. BASE LEGAL.

Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.

Ley 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

4. RESPONSABLES.

0 Responsable de OMAPED
0 Presidente de CONADIS

5. ABREVIATURAS:
0 OMAPED. Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad.

[ CONADIS. Concejo Nacional de Integracion de la Persona con Discapacidad.
0 DID. Documento de Identidad de Discapacitado.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE - CARGO

TIEMPO

USUARIO




SOLICITA CERTIFICADO DE ,
1 DISCAPACIDAD MINSA O ESSALUD USUARIO 2DIAS
2 PRESENTA EXPEDIENTE A LA OMAPED | USUSRIO 05 MIN
OMAPED
3 RECEPCIONA EXPEDIENTE SECRETARIA 05 MIN
RESPONSABLE DE
4 REVISA, EXPEDIENTE A 15 MIN
s REMITE EXPEDIENTE AL CONADIS - | RESPONSABLE DE | 20 vin
LIMA OMAPED
CONADIS
6 RECEPCIONA EXPEDIENTE SECRETARIA 20 MIN
7 REVISA Y APRUEBA EXPEDIENTE PRESIDENTE 15 DIAS
8 RESUELVE SECRETARI EJECUTIVO | 15 DIAS
PRESIDENTE DE
9 REMITEN RESOLUCION Y DID CONADIS 30 DIAS
OMAPED
10 RECEPCIONA DOCUMENTO SECRETARIA 20 MIN
HACE ENTREGA DE DOCUMENTO AL
11 A SECRETARIA 20 MIN
TOTAL 25 DIAS 55'
NOTA: LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN EL CONADIS SE VEN EXCEDIDOS,
PUESTO QUE SE ENVIAN COMO MINIMO 20 EXPEDIENTES

7. FLUJOGRAMA.

INSCRIPCION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL CONADIS

USUARIO

INICIO

OMAPED

SOLICITA

CERTIFICADO

CONADIS

DE
DIS



CAPACIDAD
(MINSA -
ESSALUD)

PRESENTA
DOCUMENTOS A LA
OMAPED

RECEPCIONA
EXPEDIENTE

REVISA
EXPEDIENTE

ENVIA EXPEDIENTE
A CONADIS - LIMA

RECEPCIONA
EXPEDIENTE

S| NO
APRUEBA

RESULVE Y REMITE

DEVUELVE
RESOLUCION Y DID A EXPEDIENTE A LA
LA OMAPED OMAPED PARA
LEVANTAR
OBSERVACIONES

SE HACE ENTREGA DE
RESOLUCION Y DID AL

USUARIO

FIN DE
PROCEDIMIENTO



1. TITULO:
Inscripcion de la persona con discapacidad

2. FINALIDAD:
Inscripcidn, formalizacion e identificacion de personas con discapacidad en Registro
de la OMAPED.

3. BASE LEGAL.
Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Ley 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

4. RESPONSABLES.
0 Responsable de OMAPED

5. REQUISITOS.
0 DNI
[ Carnet de Discapacitado brindado por CONADIS (OPCIONAL)
0 Enel caso de ser menor de edad , debera entregar su partida de nacimiento.
0 Certificado Médico expedido por el MINSA, ESSSALUD, Hospital Militar.

5. ABREVIATURAS:
0 OMAPED. Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad.
0 DID. Documento de Identidad de Discapacitado.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE - CARGO | TIEMPO
USUARIO
. ELE Igl;\rAiIIR:)IESDADO SE ACERCA ALA OFICINA /< uARIO 0
MINUTOS
OMAPED
2 EL ENCARGADO SOLICITA SUS DATOS Eggﬁ%ﬁg@%ﬁ’ %M APED |1/|0|NUTos
PARA LLENAR UNA FICHA DE
INSCRIPCION
3 REALIZA LA INSCRPCION DEL gﬁi@%ﬁSABLE DE 15 MmiNnuTOS
INTERESADO EN EL REGISTRO DE
OMAPED
TOTAL 22
MINLITOS

7. FLUJOGRAMA.




UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y OMAPED
ARCHIVO
INICIO
LLENADO DE
FICHA DE
INSCRIPCION

INSCRIPCION Y
REGISTRO EN LA
OFICINA DE

OMAPED

FORMALIZACION
DE LA
INSCRIPCION, SE
ENTREGA COPIA
DE LA FICHA DE
INSCRIPCION




UNIDAD LOCAL DE
FOCALIZACION

(ULF)

1. TITULO.
Administracion de los Programas Sociales Alimentarios

2. FINALIDAD.

Establecer las fases las que van aportando al cumplimiento de objetivos, metas
y acciones, las que cada una de ellas radica en su complementariedad y el tiempo que
se requiere para la prestacion del servicio a los beneficiarios.



3. BASE LEGAL
[ Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972
[ Ley del Programa Nacional Complementario de Asistencia Alimentaria.

4. RESPONSABLE.
0 Sub Gerencia de Desarrollo Social
0 Responsable de Unidad Local de Focalizacion (ULF)

[ Responsable de Almacén de los Programas Sociales asociados al MIDIS.

5. ABREVIATURAS.
0 SGDS (Sub Gerencia de Desarrollo Social).
0 ULF (Unidad Local de Focalizacion).

I RAPSAM (Responsable de Almacenes de los programas Sociales Asociados al
MIDIS).



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO

1 FOCALIZACION
LA FOCALIZACION NOS PERMITIRA IDENTIFICA A | UNIDAD LOCAL DE
LOS USUARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES | FOCALIZACION
ALIMENTARIOS DESDE UNA PERSPECTIVA 15 DIAS
DETERMINADA.

5 PROGRAMACION
ESTE PROCESO ES FUNDAMENTAL POR QUE | UNIDAD LOCAL DE
SUPONE DEFINIR EL  PRESUPUESTO Y | FOCALIZACION
DESARROLLAR NUESTRAS CAPACIDADES DE ]
CONCENTRACION PARA DEFINIR LA CANASTA 7 DIAS
ALIMETNARIA QUE RESPONDA MEJOR A LAS
NECESIDADES DE NUESTRA LOCALIDAD.

3 ALMACENAMIENTO
EN ESTE PROCEDIMIENTO SE TIENE EN CUENTA LA | RESPONSABLE DE
RECEPCION DEL PRODUCTO, VERIFICACION, | ALMACEN DE
CONTROL DE CALIDAD Y CUSTODIA DE |PROGRAMAS 5 DIAS
ALIMENTOS, CADA UNA DE ESTAS ETAPAS SE DA | SOCIALES ASOCIADO
EN UN ESPACIO FISICO LLAMADO ALMACEN. AL MIDIS

4 DISTRIBUCION
ENTREGA DE PGH A LA UNIDAD CENTRAL DE UNIDAD LOCAL DE
FOCALIZACION DE HOGARES, REVISA SUS FOCALIZACION
EXPEDIENTE Y ACTUALIZA SUS DATOS

UNIDAD LOCAL DE
FOCALIZACION 7 DIAS
MONITOREO, SUPERVISION Y EVALUACION. UNIDAD LOCAL DE
FOCALIZACION
ESTE ES EL FIN DEL PROCESO PARA EL CONTROL,

5 VERIFICACION Y EVALUACION PARA CADA UNO .
DE LOS PROGRAMAS, PARA CONTROLAR EL | PROMOTOR SOCIAL
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS, METAS Y
ACCIONES.

51 DIAS

TOTAL




7. FLUJOGRAMA.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL PROGRAMA SOCIAL ALIMENTARIO

\ 4

PROGRAMAS SOCIALES
ALIMENTARIOS

A

y

\ 4

COMEDORES POPULARES

OBRAS COMUNALES

HOGARES Y.

ALBERGUES

A

y

\ 4

IZACION

FOCAL|

A

y

PROGRAMACION

A

y

ALMACENAMIENTO

A

y

BUCION

DISTRI

A

y

MONITOREOQ Y SUPERVISION

A




1. TITULO.
Evaluacion Socioeconémica de Hogares por Demanda.

2. FINALIDAD.
Realizar la evaluacion socioecondémica por demanda de los hogares , a fin de
determinar su inclusiéon como beneficiario de los diferentes programas otorgados
por el estado.

3. BASE LEGAL

0 Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

0 D.S. 130-2004-MEF-Que aprueba los criterios y mecanismos para mejorar la
equidad y calidad en el gasto social y la prioridad de atencion de los grupos
beneficiarios a través de la focalizacion.

0 R.M N°399-2004-PCM-Que aprueba la directiva de organizacion y
funcionamiento del Sistema de Focalizacion de Hogares -SISFOH.

0 D.S N°029-2007-PCM - que aprueba el plan de reforma de los Programas
Sociales.

4. RESPONSABLE.
0 Sub Gerencia de Desarrollo Social

0 Responsable de la Unidad Focalizacion de Hogares.

5. ABREVIATURAS.
0 SGDS (Sub Gerencia de Desarrollo Social).
0 ULFH (Responsable de Unidad Local de Focalizacion de Hogares).



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
1 FOCALIZACION
RECEPCION DEL EXPEDIENTE MESA DE PARTES
05
MINUTOS
5 PROGRAMACION
TRASLADA EXPEDIENTE A LA UNIDAD LOCAL DE UNIDAD LOCAL DE 01 DIA
FOCALIZACION FOCALIZACION
RECEPCIONA EXPEDIENTE Y ENTREGA A DIGITADOR | UNIDAD LOCAL DE 01 HORA
DE SISFOH FOCALIZACION
; ALMACENAMIENTO
VERIFICA INFORMACION EN SISFOH DIGITADOR
. 01 HORA
VERIFICA INFORMACION EN BASE DE DATOS DE DIGITADOR
UNIDAD LOCAL DE FOCALIZAION 01 HORA
P DISTRIBUCION
DERIVA A EMPADRENADOR DIGITADOR 01 HORA.
APLICA FICHA SOCIOECONOMICA EN HOGAR EMPADRONADOR 03 DIAS
DERIVA FICHA PARA SU INGRESO A BASE DE DATOS | EMPADRONADOR 01 HORA.
DE UNDAD LOCAL DE FOCALIZACION
5 MONITOREO, SUPERVISION Y EVALUACION.
REGISTRA INFORMACION EN BASE DE DATOS| DIGITADOR 01 HORA
DE UNIDAD LOCAL DE FOCALZIACION
1 HORA
REMITE INFORMACION A UNIDAD CENTRAL DE | DIGITADOR 01 HO
FOCALIZACION DEL MIDIS
ESPERA EVALUACION Y PUBLICACION EN WEB DEL | UNIDAD CENTRAL DE | 05 DIAS.
SISFOH DE LA UNIDAD CENTRAL DEL MIDIS &%%ALIZACION DEL
VERIFICA RESULTADOS DE EVALUACION Y
ELABORA DOCUMENTO DE NOTIFICACION DIGITADOR 01 HORA.
FIRMA DOCUMENTO DE NOTIFICACION RESPONSABLE DE ULF ol DIA
TECNICO
NOTIFICA AL SOLICIATNTE ADMINISTARTIVO
01 DIA.
TOTAL 11 DIAS, 07
HORAS, 05

MINUTOS




7. FLUJOGRAMA.

UNIDAD DE ATENCION AL
CIUDADANO

UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION

INICIO

RECEPCIONA EL
EXPEDIENTE

l

CONSERJE TRASLADA
EXPEDIENTE

—

RECEPCION DEL EXPEDIENTE

v

DIGITADOR VERIFICA EVALUACION EN WEB
SISFOH

TIENE EVALUACION?

DIGITADOIR VERIFICA INFRMACION EN LA
BASE DE DATOS DE ULF

ESTA REGISTRADO?

EMPADRONADOR APLICA FICHA
SOCIOECONIMICA EN HOGAR

y

EMPADRONADOR DERIVA FICHA PARA INGRESO
EN BASE DE DATOS

1

v
DIGITADOR REGISTRA INFORMACION EN BASE DE
DATOS DE ULF
1

v

DIGITADOR REMITE INFORMACION A UNIDAD
CENTRAL DE FOCALIZACION DEL MIDIS

v

ESPERA EVALUACION Y PUBLICACION DEL
MIDIS

A

VERIFICA RESULTADO DE EVALUACION Y
ELABORA OFICIO

v

SUB GERENTE FIRMA OFICIO

v

RESPONSABLE DE ULF NOTIFICA A SOLICITANTE

v

FIN




CENTRO DE FORMACION
PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE
ADOLESCENTES

(CEFODIA)

1. TITULO.
Inscripcion y Registro de adolescentes y jovenes en forma personal y organizada.



2. FINALIDAD.
convocar y organizar a los jovenes y adolescentes, para que participen en los
programas de la municipalidad e interactien entre si y compartan experiencias para
afianzar su desarrollo integral y sus capacidades.

3. BASE LEGAL

0
0
0

Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

Decreto Supremo N° 001-2012-MIMP, que aprueba el Plan Nacional de Accién por la
Infancia y Adolescencia, documento marco de las acciones, programas y estrategias
que deben asumir y ejecutar los diferentes sectores e instituciones del Estado y
Sociedad Civil, para lograr la plena vigencia de los derechos humanos de las nifias,
nifos y adolescentes del pais.

Ordenanza Regional N° 177-2009/GRP-CP, que aprueba el Plan Regional por los
Derechos de Nifos, Nifias y Adolescentes de Piura 2009-2015 PREDNNA.
Ordenanza Regional N° 235-2012/GRP-CR, que incorpora el sétimo eje estratégico
sobre Prevencion de Embarazo en Adolescentes dentro del Plan Regional por los
Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes de Piura.

Ordenanza Municipal N° 008-2012-MDLA/A, que aprueba la creacion del Centro de
Formacion para el Desarrollo Integral de Adolescentes.

4. RESPONSABLE.
0 Sub Gerencia de Desarrollo Social
0 Responsable del Centro de Formacion para el Desarrollo Integral de

Adolescentes)- CEFODIA

5. ABREVIATURAS.
0 S.G.D.S
0 CEFODIA



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
USUARIO
1 INSCRPCION Y REGISTRO MESA DE PARTES
05 MIN.
CEFODIA
2 ELABORA FICHA SOCIO ECONOMICA FAMILIAR ENCARGADO DE 01 DIA
CEFODIA
3 REGISTRO DE LA FICHA SOCIO ECONOMICO ENLA | TECNICO DE APOYO | 0] HORA
BASE DE DATOS
4 EVALUACION D ELA FICHA SOCIOECONOMICA JEFE 01 DIA
FORMALIZACION DE LA INSCRIPCION, SE ENTRAGA
COPIA D ELA FICHA DE INSCRIPCION JEFE
5 05 MIN.
TOTAL 01 DIAS, 01
HORAS, 10

MINUTOS




7. FLUJOGRAMA.

UNIDAD DE ATENCION AL
CIUDADANO

CEFODIA

INICIO

v

INSCRIPCION Y
REGISTRO EN LA
OFICINA DE CEFODIA

ELABORACION FICHA SOCIOECONIMICA
FAMILIAR

l

REGISTRO DE LA FICHA SOCIOECONOMICA EN
BASE DE DATOS

EVALUACION DE LA FICHA SOCIO
ECONOMICA

FORMALIZACION DE LA INSRIPCION , SE ENTREGA
COPIA DE LA FICHA DE INSCRIPCION

FIN




1. TITULO.
Formulacion de planes y programas municipales en atencion a los adolescentes.

2. FINALIDAD.
Formular planes y programas municipales de corto, mediano y pargo plazo a los
adolescentes y jovenes para que afiancen y motiven su desarrollo integral fomentando
adecuadas practicas y habitos sociales para el fortalecimiento de su dimension socio-
afectiva-sexual y sus relaciones de género sin violencia.

3. BASE LEGAL

0
0
0

Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General;

Decreto Supremo N° 001-2012-MIMP, que aprueba el Plan Nacional de Accion por la
Infancia y Adolescencia, documento marco de las acciones, programas y estrategias que
deben asumir y ejecutar los diferentes sectores e instituciones del Estado y Sociedad Civil,
para lograr la plena vigencia de los derechos humanos de las nifias, nifios y adolescentes
del pais.

Ordenanza Regional N° 177-2009/GRP-CP, que aprueba el Plan Regional por los
Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes de Piura 2009-2015 PREDNNA.

Ordenanza Regional N° 235-2012/GRP-CR, que incorpora el sétimo eje estratégico sobre
Prevencion de Embarazo en Adolescentes dentro del Plan Regional por los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes de Piura.

Ordenanza Municipal N° 008-2012-MDLA/A, que aprueba la creacién del Centro de
Formacion para el Desarrollo Integral de Adolescentes.

4. RESPONSABLE.
0 Sub Gerencia de Desarrollo Social
0 Responsable del Centro de Formacion para el Desarrollo Integral de Adolescentes)-

CEFODIA

5. ABREVIATURAS.
0 S.G.D.S
0 CEFODIA

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

CEFODIA

ELABORA,PROMOCIONA LOS PLANES Y PROGRAMAS
MUNICIPALES EN BENEFICIO DE LOS ADOLESCENTES Y
JOVENES

RESPONSABLE DE
CEFOFIA

05 DIAS

ADOLESCENTES Y JOVENES

SE INSCRIBEN EN FORMA PERSONAL Y/O ORGANIZADA
POR GRUPOS PARA QUE PARTICIPEN EN EL PROGRAMA

01 DiA

PADRES DE FAMILIA

LOS PADRES DE FAMILIA INTERACTUAN CON SUS HIJOS
ADOLESCENTES Y JOVENES QUE PARTICIPAN EN EL
PROGRAMA Y PARTICIPAN MEDIANTE TESTIMONIOS

01 DiA

CEFODIA

EFECTUA LA CONSEJERIA Y ACOMPANAMIENTO
MEDIANTE SERVICIOS DE PSICOLOGIA , OBSTETRICA' Y
DESARROLLO DE CAPACIDADES

CEFODIA

01 DIA

SENSIBILIZACION A ADOLESCENETS, PADRES Y MADRES
DE FAMILIA, ORGANIZANDO CAMPANAS, TALLERES,
MOVILIZACIONES PUBLICAS Y OTRAS ACTIVIDADES
ACERCA DE TEMAS DE INTERES PARA JOVENES Y
ADOLESCENTES

CEFODIA

01 DIA

ENCUENTRO ENTRE PARES INTER GENERACIONAL
-ADOLESCENTES Y JOVENES CON SUS PROMOTORES-
ORGANIZACION DE ACTIVIDADES COMO CONCURSOS,
DESARROLLO DE LA ACADEMIA PREUNIVERSITARIA
MUNICIPAL , ESCUELA DE LIDERES ENTRE OTRAS
ACCIONES.

CEFODIA

05 DIA

CAPACITACION A ADOLESCENTES, PADRES DE FAMILIA
Y DOCENTES, MEDIANTE JORNADAS DE CAPACITACION
EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS SOBRE
PROBLEMATICA ADOLESCENTE Y LAS ALTERNATIVAS
PARA AFRONTARLA.

CEFODIA

02 DIAS

ARTE Y RECREACION MEDIANTE LA EJECUCION DE
DIVERSAS ACTIVIDADES COMO ESCUELA DE DANZAS
FOLKLORICAS, TEATRO, VIAJES, CONGRESOS, ACADEMIA
DE FUTBOL, VOLEY ENTRE OTROS

CEFODIA

03 DIA




PROYECCION COMUNAL MEDIANTE EL ACCESO AL
PROGRAMA BECA 18, FESTIVIDADES POR EL DIA DE LA
MADRE Y NAVIDAD, CAMPANAS MEDICAS, DESARROLLO
DE CAPACIDADES ENTRE ADOLESCENTES

CEFODIA

02 DIAS

TOTAL

21 DIAS




7. FLUJOGRAMA.

FORMULAC. DE PLANES Y PROGRAMAS MUNICIPALES EN ATENCION A LOS ADOLESCENTES

MUNICIPALIDAD

-

A\ 4 v v
CEFODIA ADOLESCENTES Y PADRES DE FAMILIA
JOVENES
\ 4

FOCALIZACION

A

\ 4

PLANES Y
PROGRAMAS

CONSEJERIA Y
ACOMPANAMIENTO

SENSIBILIZACION

ENCUENTRO ENTRE PARES Y
INTERGENERACIONAL

!

CAPACITACION A ADOLESCENTES
PADRES DE FAMILIA'Y DOCENTES

;

ARTE Y RECREACION

PROYECCION COMUNAL




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

440



