o MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA o,
PROVINCIA DE PADRE ABAD )"

Region Ucayali
“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO” iz
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g'::“an.‘m ™ n g

Resolucion de Alcaldia N° 241-2017-ALC-MDI-SA

Villa San Alejandro, 04 de Diciembre del 2017.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA:

VISTO:
El Informe N° 081-2017-GPPYR-MDI-SA, de fecha 21

Municipalidad Distrital de Irazola para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Municipalidades, establece que las Municipalidad
Local que emanan de la voluntad popular y gozan de
los asuntos de su competencia. La autonomia que
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos
sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el articulo 8° de la Ley N° 27972 Ley Organica

del Alcalde dictar decretos y resoluciones de Alcaldia

de caracter administrativo,

sistematizacién normativa, que posee un caracter
funcionamiento de la administracion municipal, asi

reduciendo al minimo su periodo de adaptacion,
determinandose como premisa los niveles de rendimie

Q_ue.‘ de conformidad con el articulo 28 del Reglamer
Distrital de Irazola la Gerencia de Planeamiento P

Distrital de Irazola es la responsable de desarrollar fu riciones de decision ad

de las funciones de gestion técnico normativa;

de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion, remite el Manu

lérgano ejecutivo del Gobierno Local. El'Alcalde es el represen
autoridad administrativa y el numeral 6) del articuio 20 de la Ley a

articulo 43 de la referida ley establece que las resoluciones

de Noviembre del 2017, presentado por el Gerente
al de Procedimientos Administrativos de la

Que, el art. 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por el articulo Unico de la Ley N°

28607, concordante con el Art. |l del Titulo Preliminar de la Ley N°
es Provinciales y Distritales son 6rganos de Gobierno

27972 Ley Orgénica de

autonomia politica, economica y administrativa en

la Constitucion Politica del Perd establece para las
de gobierno, administrativo y de administracion, con

de Municipalidades establece que la Alcaldla es el
tante legal de la Municipalidad y su maxima
ludida establece: que son atribuciones
con sujecion a las leyes y ordenanzas, asimismo el
de alcaldia aprueban y resuelven ios asuntos

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO, es un documento descriptivo y de

instructivo e informativo, que busca facilitar el
como asegurar la rapida orientacion del personal
rapidez, uniformidad y precision en el trabajo,
nto y produccion organizacional;

to de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
resupuesto y Racionalizacion de la Municipalidad
ministrativa, dirige la ejecucion

Que, mediante Informe N° 081-2017-GPPYR-MDI-S A\, de fecha 21 de Noviembre del 2017, la Gerencia

de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion, pr&sen

MAPRO, en virtud del Decreto Supremo N° 004 -

administracién publica en la cual se busca acerca
por lo tanto el presente documento tiene como fin

Que, por lo antes expuesto es necesario aprobar el
por constituir un documento normativo basico de
informacién relativa a los tramites documentarios adr

Que, por los fundamentos expuestos y con las fa
articulo 43 de la Ley N° 27972, Ley Organica de N1

ta el Manual de Procedimientos Administrativos-
2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacién de la Gestion Publica, la cual tieene como fin buscar un desarrolio eficiente de la
rs e a los usuarios sin perder sus objetives esenciales,

d eterminar en forma ordenada los procedimientos que
se dan en la Entidad Edil, por lo que solicita su aprol> 22cion;

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
gestion interna que reduce, simplifica y unifica la
inistrativos de esta Entidad Edil;

c wltades conferidas por el inciso 6) del articulo 20 y

unicipalidades y con los vistos de las Gerencias de
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Asesoria Legal; Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién Financiera y Tributaria y Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién;

SE RESUELVE:

F > ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO, en merito a
\ApS argumentos expuestos en la parte considerativa, el mismo que contiene doscientos ochentiocho (288)
paginas y que forman parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Gerencia Municipal el cumplimiento de la presente Resolucién.

.\ ARTICULO TERCERO: DISPONER, su publicacién de la presente resolucion en el portal de la Institucién
=) Edil.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, a la Secretaria General para su cumplimiento distribuya el presente
documento a los 6rganos estructurados de Ia Municipalidad Distrital de Irazola.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVASE.
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_ MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

A K N B BT AN AR NAH

1. TITULO.
Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal — PAP.

2. FINALIDAD.
Establecer los Pasos, tiempo y dependencia competente para formular el PAP.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica de Municipalidades N2 27972.
- Ordenanza Municipal que aprueba el reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF).
- Leydel Proceso Administrativo N2 27444,
- Directiva N2 001-82-INAP/DNPP.

4. RESPONSABLES.
- Alcaldia.
- Oficina de Recursos Humanos.
- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
- Gerencia Municipal.
- Comision de Planificacion y Presupuesto
- Concejo Municipal.
- Secretaria General.
- Oficina de Imagen Institucional

5. ABREVIATURAS
- ROF.-Reglamento de Organizacion y Funciones.
- CAP. —Cuadro para Asignacion de Personal.
- PAP. - Presupuesto Analitico de Personal.
- GPPYR. - Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
- OR. - Oficina de Racionalizacion.
- GM. —Gerencia Municipal.
- CPP.- Comision de Planificacion y Presupuesto
- Oll.- Imagen Institucional.
- SG.—Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO

1 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Elabora el PAP sobre la base del Presupuesto | Oficina de la Oficina de
Analitico de Personal del afio anterior; las| Recursos Humanos
Plazas del PAP deben ser coherentes con los 8 dias.
cargos del CAP., debe ser presentado en el mes
de Enero de cada afio actualizado.

2 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Deriva Proyecto del PAP a Gerencia de|Jefe de la Oficina de Recursos

2 ] 1 dia.
<k |Planeamientoy Presupuesto para informe | Humanos
ur? Y
B
Mg. Darwing Saldan
Mg, Dorwing Saldaria Carofal
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favorable

3 GERENCIA DE PLANAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Emite Informe Técnico y devuelve a la Unidad | Gerente de Planeamiento,
de Recursos Humanos. Presupuesto y Racionalizacion | 2 dias.

4 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Proyecta Resoluciony alcanza a Alcalde Oficina de la Oficina de

2 dias.
Recursos Humanos
5 ALCALDIA
Expide Resolucion aprobando el PAP, ]Alcalde 2 dias.
6 SECRETARIA GENERAL
Recepciona Acuerdo, Enumera, Registra y Secretario General ,
oy - ; 1 dia.
Distribuye Resolucién de Alcaldia B |
8 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Cumple con Resolucion de Alcaldia Jefe de la Oficina de Recursos 1 dia
Humanos ’
ToTAL 17 dias

AL - » e x A o S A P P e R e
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et MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018 S

1. TITULO.
Formulacion y A probacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

2. FINALIDAD.
Establecer las etapas, unidades orgdnicas que intervienen y el tiempo que se
requiere para elaborar el ROF.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica de Municipalidades N2 27972
- Acuerdo de Concejo Municipal

4. RESPONSABILIDADES.
- Alcaldia.
- Ofina de Recursos Humanos.
- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
- Concejo Municipal.
- Secretaria General.
- Imagen Institucional.

5. ABREVIATURAS.
- ROF.- Reglamento de Organizacion y Funciones
- CAP.—Cuadro para Asignacion de Personal.
- PAP.- Presupuesto Analitico del Personal.
- GPPYP.- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién
- OPR.- Oficina de Racionalizacidn.
- GM.- Gerencia Municipal.
- CPP.- Comision de Planificacion y Presupuesto
- OllL- Imagen Institucional.
- SG.- Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION J RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

1 CONCEJO MUNICIPAL

Aprueba con Acuerdo de Concejo Ila Concejo Municipal
Reestructuracion Organica de la Municipalidad 1 dia.

2 SECRETARIA GENERAL

Remite Acuerdo de Concejo a la Gerencia de | Secretario General

1 dia.
Planeamiento y Presupuesto

3 GERENCIA MUNICIPAL

Formulacién proyecto “de Reglamento de | Gerente de Planeamiento,
Organizacion y Funciones, partitivamente con Presupuesto y Racionalizacion | 40 dias.
las Gerencias de Linea.

I D

MQrBrmvmg Sldaria Corpeg Carhqg;
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Gerencia Municipal

_MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

GERENCIA MUNICIPAL

Recepciona y Revisa Proyecto:

-Si no es conforme devuelve a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

-Si es conforme deriva documento a la
Comision de Planificacion y Presupuesto

Gerente Municipal

10 dias.

COMISION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Revisa documento y E mite Dictamen;
derivando documento al Concejo Municipal

Comision de Planificacion y
Presupuesto

12 dias.

CONCEJO MUNICIPAL

Recepciona Propuesta Técnica y Emite
Dictamen:
-Si es Favorable Aprueba con Acuerdo de
Concejo.
-Si  existe Observaciones se devuelve a
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Concejo Municipal

1 dia.

SECRETARIA GENERAL

Recepciona Acuerdo, Enumera, Registra y
Distribuye Ordenanza Municipal

Secretario General

5 dias.

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Recepciona y Publica Ordenanza Municipal

Oficina de Imagen
Institucional

3 dias.

TOTAL

73 dias.

e

N .

= i
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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1. TITULO.
Elaboracion y aprobacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

2. FINALIDAD.
Establecer las etapas, el tiempo que se requiere y los costos del Procedimiento.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica de Municipales N© 27972,
- Ordenanza Municipal que aprueba el reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).
- Ley del Procedimiento Administrativo N227444

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
- Oficina de Racionalizacidn.
- Comision Técnica.
- Gerencia Municipal.
- Comision de Planificacion y Presupuesto.
- Concejo Municipal.
- Secretaria General.
- Oficina de Imagen Institucional.

5. ABREVIATURAS.
- ROF.- Reglamento de Organizacion y Funciones.
- CAP.—Cuadro para Asignacidn de Personal.
- PAP.- Presupuesto Analitico del Personal.
- GPPYR.- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
- OR.- Oficina de Racionalizacion.
- GM.- Gerencia Municipal.
- CPP.- Comision de Planificacion y Presupuesto.
- Oll.- Imagen Institucional.
- S5G.- Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO
1 | GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONAIZACION

Solicita a las Unidades Orgénicas de linea de los | Gerente de Planeamiento,
procedimientos de su Competencia. Presupuesto y Racionalizacién| 2 dias.

2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONAIZACION
Recepciona los Procedimientos Administrativos | Gerente de Planeamiento,

orofal

T

; . T 20 dias.
y los consolida. Presupuesto y Racionalizacion
3 COMISION TECNICA
LA BN Revisa, Analiza y Aprueba los Procedimientos | Comisidn Técnica
B e /,/‘ Administrativos, elaborando el Proyecto, 8 dias.
"';-%Wa — remitiéndolo a la comision de la Planificacion y

- e
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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Presupuesto
4 COMISION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Recepciona Q_E{gnsa P;é;écto del T_UPA Comisién de Planificacion vy
Emitiendo dictamen, elevandolo al Concejo | Presupuesto 10 dias.
| [|Municipal. o
5 CONCEJO MUNICIPAL
Debate en Sesion de Concejo: Comisidn de Planificacion y
-5i NO es conforme devuelve a Gerencia de | Presupuesto
Planeamiento y Presupuesto para levantar ;
; 1 dia.
Observaciones.
-Si es conforme lo Aprueba con Acuerdo de
Concejo.
6  |SECRETARIA GENERAL ¥
Recepciona el Acuerdo de Concejo y Proyecta | Secretario General 5 dias
Ordenanza Aprobando el TUPA. '
7 OFICNA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepuona y Publica Oredenanza_I\/I_Jni_clpal Jefe de la Oficina de Imagen 3 dias
- ) Institucional ’
. - S TOTAL 49 dias
i - )
DW“Q aidanacah
R ‘ i T T
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS—MAPRO 2018

OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES
(OPMI)
S v D

e A R T L ) A g
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 MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS- MAPRO 2018

1. TITULO.
Programacion Multianual de Inversiones (OPMI) .

2. FINALIDAD.
Programar Proyectos de la Municipalidad Distrital de Irazola, lo que servira de base
para continuar el ciclo de Programacion Multianual de proyectos con la etapa de
formulacion.

3. BASELEGAL.

- Ley Organica de Municipalidades Ley N® 27972.

- Ley de Procedimiento Administracion General N2 27444,

- Ordenanza Municipal que aprueba el reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF).

- Ley N2 27293 Crea el Sistema Nacional de Inversion Publica, Modificada por
las Leyes N2 28522 y N2 28522 y N2 y por el Decreto legislativo N21005,
Normas Reglamentarias y Complementarias.

- Decreto Supremo N2102-2007-EF, Nuevo Reglamento del Sistema Nacional
de Inversion Publica; modificada por el Decreto Supremo N2038-2009-EF.

- Resolucion Directoral N¢ 002-2009-EF/68.01; Aprueba Directiva General del
Sistema Nacional de Inversion Publica; Modificada por la Resolucidon
Directoral N¢ 003-2009-EF/68.01 y resolucion Ministerial N2004-2009-
EF/68.01.

- Resolucion Directoral N2 001-2009-EF/68.11, que Aprueba Directiva para la
Programacion Multianual del a Inversion Publica de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales.

- Resolucion Directoral N2 008-2009-EF/68.11, Disposiciones para la
Programacion Multianual de la Inversion Publica para el periodo 2010-2012.

- Resolucion Directoral N2 008-2009-EF/68.11, Disposiciones para la
Actualizacion de la Programacion Multianual de la Inversion Pablica para el
periodo 2010 - 2012.

- Directiva N¢ 003-2010-EF; 68.11 Directiva que establece Criterios y
Responsabilidades para la Elaboracion de la Programacion Multianual de la
Inversion Publica.

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
- Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI)

5. ABREVIATURAS
e GPPYR. — Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
— ) OPMI.-Oficina de Programacion Multianual de Inversiones

. Damirlug_ﬁ;ﬁr;ﬁ_a Corbefal
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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PASO DESCRIPCION

RESPONSABLE- CARGO

| TIEMPO

1 OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

La Oficma de Programacaon es lnversrones ;
alcanza el expediente a la Gerencia de
Infraestructura y Catastro, para su tramite
correspondiente

Jefe de la Oficina de Estudios
y Proyectos

1 dia.

2 GERENCIA DE OBRAS DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

Ea?ﬁrenua de Desarrollo Urbano \ y Rural

deriva el proyecto a la Gerencia Municipal
para el tramite correspondiente

Gerente de Obras Desarrollo
Urbano Rural

1 dia.

3 GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Mumupal derrva el expedlente a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
para su evaluacion.

Gerente Municipal

1 dia.

4 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Recepciona el expediente y lo deriva a la
Oficina de programacion e Inversiones para su
evaluacion.

5 OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE

Gerente de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion

1 dia.

INVERSIONES

La Oficina de programacion Multianual de
Inversiones, evalta los proyectos a nivel de
perfil, los aprueba, declara la viahilidad
correspondiente, asi mismo informa
inmediatamente al Ministerio de Economia y
Finanza, asi como las Gerencias de
Infraestructura y Catastro, Planificacion vy
Presupuesto, Formulador y a quienes
corresponda para la programacion del gasto v
la ejecucion del proyecto

lefe de la Oficina de
programacion Multianual de
Inversiones

10 dias.

6 OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

La Oficina de programaciéon Multianual de
Inversiones, alcanza a la Gerencia de
Infraestructura y catastro perfiles Viables, para
la elaboracion de expedientes Técnicos
__|Correspondientes.

]

Encargado de acceso a la
informacion

1 dia.

TOTAL

15 dias.
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MUNICIPALIDA

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

1. TITULO.
Programacion de Proyectos en la Fase de Pre Inversion por la Oficina de programacion
Multianual de Inversion (OPMI).

2. FINALIDAD.
Evaluar proyectos de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, en la Fase de Pre
inversion (a nivel de Perfil, Prefectibilidad), en el marco del Sistema Nacional de
Inversion Publica (SNIP), lo que servira como base para continuar con el Ciclo del
Proyecto.

3. BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades ley N227972

Ley de Procedimientos Administracion General N227444

Ordenanza Municipal que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF).

Ley N2 27293 Crea el Sistema Nacional de Inversion Publica; Maodificada por las
Leyes N2 28522 y N¢ 28802 y por el Decreto Legislativo N2 1005, Normas
Reglamentarias y Complementarias.

Decreto Supremo N2 102-2007-EF, Nuevo Reglamento del Sistema Nacional de
Inversion Publica; modificada por el Decreto Supremo N2 038-2009-EF.

Resolucion Directoral N¢ 002-2009-EF/68.01, Aprueba Directiva General del
Sistema Nacional de Inversion Publica; Modificada por la Resolucion Directoral N2
003-2009-EF/68.01 Y resolucion Ministerial N2 004-2009-EF/68.01.

Resolucion Directoral N2 012-2007-EF/68.11, que aprueba Directiva para la
Programacion Multianual de la Inversion Publica de los Gobiernos Regiones y
Gobiernos Locales.

Resolucion Directoral N2 001-2009-EF/68.11, Disposiciones para la Programacion
Multianual de la Inversion Publica para el periodo 2010 — 2012.

Resolucion Directoral N2 008—2009-EF/68.11, Disposiciones para la actualizacion
de la Programacion Multianual de la Inversion Publica para el periodo 2010-2012.

Directiva N2 003-2010-EF; 68.11 Directiva que establece Criterios vy
Responsabilidad es para la Elaboracion de la Programacion Multianual de la
Inversion Publica.

4. RESPONSABLES.

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI).

5. ABREVIATURAS.

GPPYR. — Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
OPMI. — Oficina de Programacion Multianual de Inversiones

R A A P 2 A



6.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS.

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

A).EVALUACION DE PROYECTOS EN LA FASE DE PRE INVERSION.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE- CARGO |

TIEMPO

UNIDAD FORMULADORA

La Unidad Formuladora (UF) registra el Proyecto
en el Banco del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Remite el Proyecto correspondlente a la fase de
Pre inversion a la Unidad de Programacion
Inversion (OPI).

Responsable de la Unidad
Formuladora

Responséble de laUnidad
Formuladora

1dia

1dia

GERENCIA DE OBRAS DESARROLLO URBANO Y RURAL

La Gerencia de Infraestructura y Catastro, deriva
el proyecto a la Gerencia Municipal para el
tramite correspondtente

Gerente de Obras, Desarrollo
Urbano y Rural

1dia

GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal, deriva el expedlente ala
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su
evaluacion.

Gerente Municipal

1 dia

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

RACIONAIZACION

Recepciona el expediente y lo deriva a la Unidad
de Programacion e Inversion para su evaluacion

Gerente de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion

1 dia

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSION

Recepciona el expediente y lo deriva al
evaluador para su evaluacion de acuerdo de
acuerdo a la Norma

Jefe de la Oficina de
Programacion Multianual de
Inversiones

1 dia

EVALUADOR

El evaluador realiza visita de campo para
constatar los datos consignados en el proyecto
formulado

Evaluador

1dia

EVALUADOR

en la fase de Pre Inversion, teniendo en
consideracion la normativa vigente del Sistema
Nacional de Inversion Publica / SNIP).

El evaluador realiza la evaluacion del proyecto

Evaluador

Los plazos estan
establecidos en
la normatividad
del SNP de
acuerdo al Nivel
de Estudio

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSION

Una vez obtenido el resultado de la evolucion y
de ser este “aprobado” se declara la vialidad del
proyecto, registrandose en el Banco de

| Proyectos del sistema
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Jefe de la Oficina de
Programacion Multianual de
Inversiones

1dia
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MANUAL DE PROCESO ADM]NISTRATIVOS MAPRO 2018
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Nacional de inversion Publica
9 OFICNA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

La Unidad de Programacion Multianual de|Jefe de la Oficina de

Inversion (OPMI) informa a la direccion general | Programacion Multianual de

de programacion multianual del Sector Publico | Inversiones

(DGPNI) a través de oficio. Con conocimiento a

- Gerencia Municipal. ,

. . 2 dias.

- Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

- Gerencia de Infraestructura.

- Unidad de Estudios y Proyectos.

- Unidad Formuladora.

- Archivo.

10 UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Finalmente, con la viabilidad del proyecto se |Jefe de la Oficina de Los plazos

continta con la fase de Inversion (Elaboracién | Programacion Multianual de | se

de expediente técnico) a cargo de la Unidad de | Inversiones establecen

Estudios y Proyectos de la Institucion. de acuerdo
al tipoy
complejidad
del

- proyecto.

TOTAL| 10 dias.

<
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PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO

1 UNIDAD FORMULADORA

Se remite a la base de datos registrando en el | Gerente de Obras, Desarrollo
Sistema Nacional de Inversion Publica, | Urbano y Rural

considerando solo los proyectos declarados
viables

5 dias.

2 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y CATASTRO

La gerencia de Infraestructura y Catastro, |Secretario General
deriva el proyecto a la Gerencia Municipal para 1 dia.
el tramite correspondiente.

3 GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal, deriva el expediente a | Gerente Municipal
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 1 dia.
para su evolucion.

4 GERENCIA DE PLANEJ&MIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Recepciona el expediente y lo deriva a la|Gerente de Planeamiento,
Oficina de Programacion Multianual e | Presupuesto y Racionalizacion 1 dia.
Inversiones para su Programacion

Y
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OFICINA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
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. MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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1. TITULO.
Servicio Técnico de Hardware y Software de la Municipalidad

2. FINALIDAD.
Tener equipos de Computo, software y sistemas de informacion en la Municipalidad Distrital
de Irazola, en buen Estado, que constituyan el soporte informatico que agilice el desempefio
laboral del personal de la Municipalidad.

3. BASE LEGAL
- Ley Organica de Municipalidades N¢ 27972.
- Leydel Procedimiento Administrativo General N2 27444.
- Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Irazola.

4. RESPONSABLES.
- Oficina de Estadistica e Informatica.

o

ABREVIATURAS.
- OEl. = Unidad de Estadistica e Informatica

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO |
1 OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Recepcion de informacion sobre problemas que | Jefe de la Oficina de
presenta el equipo de computo Estadistica de Informaética 1 dia.
| 2 | OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Se regE'réilos_d'atos de ingreso para Servicio | Jefe de la Oficina de ;
friss o g S s 1 dia.
Tecnico . |Estadistica de Informatica
3 OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Se verifica la disponibilidad de personal de servicio | Jefe de la Oficina de
técnico y se asigna el equipo al personal técnico Estadistica de Informatica 1 dia.
4 TEENICO) LT = i
Realiza la evaluacidn de—eq@o 7 presenta el | Técnico
diagnostico a su superior.
Si la reparacion es sencilla y los repuestos se 2
. . ; 3 dias.
encuentran disponibles procede a realizarla.
Realiza las pruebas respectivas y entrega el equipo
| dljefe dela Unidad de Estadistica e Informatica.
| 5 |OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Prueba el equipo vy si funciona correctamente lefe de la Oficina de
instala el equipo al area correspondiente Estadistica de Informatica | 2 dias.
v-ﬂi\\ TOTAL| 7 dias
e —
Mg. Darwing Seffrs =g
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7.- FLUJOGRAMA.

OFICINA DE ESTADIISTICA E

INFORMATICA TECNICO

AREA USUARIA

INICIO

Emite informe sobre problemas que presenta el Sa registra los ;'.Iatns-deingreso para
equipo de computo y lo traslada a la Unidad de =T T 5
Estadistica e Informatica s :

Realiza la evaluacion de equipo y presenta
Se verifica la disponibilidad de persm}al el diagnostico a superior .Si la reaparicion
del servicio Tecnico y se asigna el es sencilla y los repuestos se encuentran
equipo al persenal Técnico disponibles procede a realizarla. Realiza las
pruebas respectivas y entrega el equipo al
jefe de la Unidad de Estadistica e
Informatica.

Prueba el equipo y si funciona
correctamente instala el equipo al area
carrespondiente <

FIN
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7. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Generacion y administracion de copias de respaldo.

8. FINALIDAD.
Tener a buen recaudo la informacion almacenada a traves de los sistemas de informacién en la

Base de Datos corporativa.

9. BASE LEGAL.

Ley de Procedimiento Administrativo Gen
Decreto Ley N2 20316.

Reglamento de Organizacion y Funciones

10. RESPONSABLES.
Oficina de estadistica e Informatica.
Empleado.

11. ABREVIATURAS
OEl. — Oficina de Estadistica e Informatica

12. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

eral Ley N2 27444,

de la Municipalidad Distrital de Irazola.

" pAsO

O W e e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRES

~ DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO
1 OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Generacion de copias de seguridad a las 9:00 | Jefe de la Oficina de \
a.m. Estadistica de Informatica 15"
2 | OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Generacion de copias de seguridad a las 7:00 | Jefe de la Oficina de 15°
 lpm. - . |Estadistica de Informatica ]
TOTAL 30°. _I
= )
Nig. Dawing Saldario Comsofol
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GENERACIO DE COPIAS DE RESPALDO

OFICNA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

L INICIo

Generacion de copias de Seguridad a las 9:00 a.m.

) Generacion de copias de seguridad a las 7:00 p.m.

FIN

< e
o 1
Mg. Danwing Soldaia Corbefal
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SECRETARIA GENERAL
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1. TITULO.
Rectificacion de Resolucion por error material a instancia de administrado o de oficio.

2. FINALIDAD.
Dar a conocer los pasos a seguir para rectificar un error material, asi como las unidades
organicas que intervienen.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica de Municipalidades N2 27972.
- Ley de Procedimiento Administrativo N227444.
- Ordenanza Municipal que Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES.
- Autoridad Competente.
- Unidad de Tramite Documentario.
- Unidad de imagen Institucional.

5. ABREVIATURAS.
- TD.- Tramite Documentario.
- Oll. - Imagen Institucional.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION } RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
1 ADMINISTRADO
Presenta solicitud : ‘JAdministrado
1 dia.
2 | TRAMITE DOCUMENTARIO
Ffecepciona solicitud ,Registra y Deriva al| Técnico de Tramite 1 dia
Organo correspondiente Documentario '
3 COMPETENCIA
Toma conocimiento de la solicitud de | Autoridad Competente
Rectificacion y Constata Error Incurrido. 2 dias.
e I
4  |SECRETARIAGENERAL
Recepciona Resolucion Rectificatoria ,Registra | Técnico de Tramite
y Elabora Cargo para Notificar Documentario 3 dias.
5 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Publica Resolucion en un diario local Jefe de la Oficina de Imagen
Institucional 2 dias.
- - TOTAL| 8 dias. |
e T
2
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' MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

~ g, Dawing Sald

1. TITULO.
Presentacion de Recurso de Reconsideracion
2. FINALIDAD
Establecer las etapas, el tiempo y las dependencias que intervienen en resolver el recurso
impugnativo.
3. BASE LEGAL
- Ley Orgdnica de Municipalidades N2 27972.
- Ordenanza Municipal que Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
- Ley de Procedimiento Administrativo General N2 27444.
4. RESPONSABLES
- Autoridad Competente.
- Gerencia de Asesoria Legal.
- Oficina de Secretaria General.
- Unidad Orgénica.
5. ABREVIATURAS.
- SG.- Secretaria General
- GAl.- Gerencia de Asesoria Legal
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASO o DESCRIPCION B | RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
1 | ADMINISTRADO O TERCER AFECTADO
Presenta Escrito de Recurso de | Administrado 1 dia.
Reconaderamqn____
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona Escrito , Verifica Conformidad, | Técnico de Tramite 1 dia.
Registra y Deriva al Organo correspondiente | Documentario
|3 |OFICINA ORGANICA COMPETENTE
Toma conocimiento del Recurso, Verifica | Autoridad Competente ;
Formalidades. 3 digs,
4 OFICINA ORGANICA COMPETENTE
Emite Informe con Documentos Probatorios Autoridad Competente 3 dias.
5 GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
Emite Informe, Proyecta Resolucion y Deriva a| Gerente de Asesoria Legal 3 dias.
Autoridad Competente para Resolver.
6 OFICINA ORGANICA COMPETENTE
Toma de conocimiento del Informe y Entrega Autoridad Competente 8 liGia.
Resolucion.
7 SECRETARIA GENERAL
Enumera y Notifica Resolucion al Recurrente. Secretario General 2 dias.
e B - ==
il 5 . TOTAL| 22 dias
oo Comaefol . ! )
e A T
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_ MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

B R R R LI S50 0 3w .

1. TITULO.
Elaboracion de Acta de Sesién de Concejo.

2. FINALIDAD.
Establecer las estaciones y el tiempo que se requieren para elabora restas actas y quienes
intervienen.

3. BASE LEGAL
- Ley Organica de Municipalidades N2 27972,
- Ley del Procedimiento Administrativo General N2 27444,

4. RESPONSABLES.
- Alcalde.
- Secretario General.
- Tecnico Administrativo.

5. ABREVIATURAS
- A.— Alcaldia.
- 5G.- Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO _ DESCRIPCION o RESPONSABLE- CARGO f TIEMPO
q CONSEJO MUNICIPAL
Se inicia con las est5aciones del Acta Concejo Municipal 30
2 |CONSEJOMUNICIPAL
Sesion Despacho. Analisis de toda la Agenda a Careaa Mutieioal 30'.
tratar. B ) -
3 CONSEJO MUNICIPAL
f . .
Ses;pn Informes. Emitido por el Sr. Alcalde y los Comesio Munidipe 30
Regidores.
4 CONSEJO MUNICIPAL
Sesion Pedi ‘ | Sr. . .
esion : edidos .Formulados por el Sr. Alcalde y Concejo Municipal 30"
los Regidores. -
5 CONSEJO MUNICIPAL
dia. D 'y Discusion de | .
Orden del dia. Debate y Discusion de 0s Corcelo Municial 2 Horas
L _____docurgqntos gue ha_n_pa_sado a esta estacion. | B

TOTAL| 4 Horas

Mg. Dering Scidar Coregey
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRAT[VOS MAPRO 2018

T m St A e X R B RS RO A A A SIS KB KA S HN Ok,

ELABORACION DE ACTA DE SESION DE CONCEJO.

CONCEJO MUNICIPAL

INICIO

1

Se inicia con las estaciones del Acta.

| Seccidn Despacho. Andlisis de toda la Agenda a
|
[ Tratar.

[ Seccion Informes. Emitido por el Sr. Alcalde y los
Regldores

Seccion Pedidos. Formulados por el Sr. Alcalde
| y los Regidores.

Orden del Dia. Debate y Discusion de los
documentos que han pasado a esta estacion.

e ey

FIN
ﬁ L —
wg-Darwing Soldana Cobafyl
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5.

6.
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018

TITULO.
Elaboracion de Ordenanza Municipal.

FINALIDAD.

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

BASE LEGAL.
- Ley Organica de Municipalidades N¢ 27972.
- Ley del Procedimiento Administrativo General.

RESPONSABLES.
- Alcalde.
- Concejo Municipal.
- Comision de Regidores.
- Gerencias de Linea o Apoyo.
- Secretaria General.
- Oficina de Imagen Institucional.
- Oficina de Informatica e Estadistica.

ABREVIATURAS.

- A —Alcaldia.

- CM. —Concejo Municipal.

- CR.- Comisién de Regidores.

- Oll. = Oficina de Imagen Institucional.

- OEl.- Oficina de Estadistica e Informatica.
ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION [ RESPONSABLE- CARGO

| TIEMPO

1

GERENCIA DE LINEA O APOYO

Se inicia con la presentacion de proyectos de | Gerencia de Linea o Apoyo
Ordenanzas.

8 dias

ALCALDIA

Recepciona Proyecto vy lo deriva a la Comisién | Alcaldia
que corresponda

1 dia

COMISION DE REGIDORES

Recepciona y Emite Dictamen Comision de Regidores

8 dias

ALCALDIA

Recepciona y con proveido lo deriva a| Alcaldia
Secretaria General

1 dia

SECRETARIA GENERAL

Recepciona y Deriva para ser visto en Sesion de Secretaria General
Concejo

1dia

CONCEJO MUNICIPAL

Es sometido a Debate y Aprobamon . Concejo Municipal

1 dia

L_—t_—'_‘_*—\.
¥ DiZ

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Mg.Derwing Soldana Corbajal
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del Diario Local y Portal Institucional

MANUAL DE PROCESO ADM[N[GTRATIVOS MAPRO 2018
| Efectta la Publicacion de la Ordenanza a traves |

“Imagen Institucional

TOTAL

21 dias

PRAAEAL RS N AR LA S LIS SR Kb Son'
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__ MANUAL DE PROCESO_ADMINISTRATIVOS—MAPRO 2018

e S S G B ST Y

R i e e ot e

1. TITULO
Copias de Documentos: Actos Administrativos y de la Administracion

2. FINALIDAD
Establecer las estaciones y el tiempo que se requieren para elaborar las Copias de
Documentos: Actos Administrativos y de la Administracién, y quienes Intervienen.

3. BASE LEGAL
- Ley Organica de Municipalidades N2 27972.
- Ley de Procedimiento Administrativo General N2 274444,
- Leydel silencio Administrativo N2 29060.

4. RESPONSABLES.
- Alcalde.
- Unidad de Tramite Documentario
- Secretaria General
- Unidad de Imagen Institucional.

5. ABREVIATURAS.
- A.-Alcaldia
- TD.- Tramite Documentario
- Oll.- Oficina de Imagen Institucional
- SG.-Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

 DESCRIPCION  RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO

1 TRAMITE DOCUMENTO

Recepciona Solicitud de Informacién segln | Técnico de Tramite
Formato. Deriva a la Oficina de Secretaria | Documentario 1dia
General.

2 SECRETARIA GENERAL

Recepciona Solicitud y realiza la busqueda del | Secretario General

Documento que contiene la Informacion 3 dias
_ |solictada. |
3 | SECRETARIA GENERAL
Realiza el foto copiado de los documentos ‘ Secretaria de la Oficina de

; 1di
| Secretaria General. .

4 SECRETARIA GENERAL

Verifica la documentacion y remite dicha |Secretario General
documentacion a la Unidad de Tramite 1 dia
Documentario.

5 TRAMITE DOCUMENTO

Recepciona documento y lo entrega al| Tecnico de Tramite

. L ; . 1 dia
| Administrativo firmado el cargo respectivo [ ~ Documentario

- / TOTAL| 7 dias

Mg. Dorwing Scidao Cobegal———— —
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. MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

B e B ko (s e ST R K S R R LI AT A

7. FLUJOGRAMA.

COPIAS DE DOCUMENTOS: ACTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LA ADMINISTRACION

'ADMINISTRADO UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO | SECRETARIA GENE
INICIO
Recepciona solicitud de Recepciona Solicitud y
Presenta Solicitud —| , informacion segin formato. realiza la busqueda del
Deriva a la Oficina de Secretaria Documento que contiene
General la informacién solicitada.
Realiza el fotocopiado de
los documentos.
Verifica la documentacion y
remite dicha
documentacion a la Unidad
de Tramite Documento.
. Recepciona documento y lo
l entrega al Administrado. <
Recepciona documento y
firma el cargo respectivo —_ Archiva Expediente
FIN

i e e g < e - - . - i A b e

(o= e Ak
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'MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

B

GERENCIA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA'Y TRIBUTARIA

S o

e e ol
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MANUAL DE PROCESO ADM[NISTRATIVOS-M_APRQ201‘_8_‘__

R A AN ot

P e w R T T N e o

OFICINA DE TESORERIA

3 W/B
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

RE ST A g e

1. TITULO.
Autorizacion de Caja Chica de Gasto Corrientes y/o Inversiones.

2. FINALIDAD.
Tiene como finalidad cubrir los compromisos urgentes e imprevistos y pagos realizados
por la Institucién para un mejor desenvolviendo 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.

Ley del sistema Nacional del Presupuesto, aprobado por ley N® 28411.

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013, aprobado por
ley N2 29951,

Ley N229873, ley que modifica el D.L. N® 1017 que aprueba la ley de
Contrataciones del Estado

Directiva de Tesoreria para gobiernos locales correspondiente al afio Fiscal
2013.

Ley de Procedimiento Administrativos General, aprobado por ley N2 27444,

Ley General del Sistema Nacional de  Tesoreria N2 28693.

4. RESPONSABLES

Gerencia Municipal

Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria
Oficina de Tesoreria

Alcaldia

Secretaria General

5. ABREVIATURAS

_Mg-darwing Saidoric Corbafal

el ol o o

A. — Alcaldia

GM. — Gerencia Municipal

GAFyT.- Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria
OT. - Oficina de Tesoreria.

SG. — Secretaria General,

e e i e e o e bt . iyt
A =i RO 4 Lt i
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

B e R R P R R R e e Y

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION i RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO |
1 | OFICINA DE TESORERIA

Recepcion del Expediente Planteando la |Jefe la Oficina de Tesoreria
Apertura de Caja Chica.
Toma conocimiento y da Tramite, formula
el proyecto de Resolucién y lo remite al
Gerencia de Administracion Financiera y
| Tributaria - ) .]__
2 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona el expediente. Toma | Gerente de Administracion
conocimiento y lo tramita a través de |Financiera y Tributaria . 1 dia
Gerencia Municipal .
3 GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona el expediente, toma decision y | Gerencia Municipal
lo remite a Oficina de Secretaria General

1 dia

1di
para la proyeccion de Resolucion de did
Alcaldia.
4 ALCALDIA
Toma conocimiento del Expediente de la|Alcalde
Resolucion de Alcaldia para la Apertura de 1 dia
Caja Chica y lo Firma
TOTAL| 4 dias
‘.-,__*‘—\‘__\
zr :
-
- Darwing Seldaiig Corbedal
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.. MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

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. BASE LEGAL.

- Constitucion Politica del Per(

- Leydel sistema Nacional del Presupuesto, aprobado por ley N2 28411,

- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013, aprobado por
ley N2 29951 .

- Ley N229873, ley que modifica el D.L. N° 1017 que aprueba la ley de
Contrataciones del Estado

- Directiva de Tesoreria para gobiernos locales correspondiente al afio Fiscal
2013.

- Ley de Procedimiento Administrativos General, aprobado por ley N2 27444,

- Ley General del Sistema Nacional de  Tesoreria N2 28693.

4. RESPONSABLES.
- Gerencia Municipal
- Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria
- Oficina de Tesoreria.

5. ABREVIATURAS.
- GM. - Gerencia Municipal
- GAFyT.- Gerencia de Administracién Financiera Tributaria
- OT. - Oficina de Tesoreria.

(./

-

&7 g

Fig. Danving Saldana Comaial
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO

1 | OFICINA DE TESORERIA

Recepcion de Estados Bancarios sobre la Jefe la Oficina de Tesoreria
Transferencia de fondos por parte del 30 dia
Gobierno Central.

La UTE conocimiento v formula previo calculo | Jefe Ia Oficina de Tesoreria
de depositos y saldos a la fecha la realizacién 1 dia
de nuevos de_pos:tos proyectando importes.
2 GERENCIA MUNICIPAL

Gerencia Municipal toma conocimiento y se da | Gerente Municipal.

su Ve Be. 1 dia
3 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

La GAFYT recepciona los saldos de Estados | Gerente de Administracion 1 dia

Bancarios para su conocimiento y a;_;__rg_bgggp_u Financiera y Tributaria

L a GAFYT verifica formulacion delos depositos | Gerente de Administracion

a realizar y da su Ve B2, Financiera y Tributaria 1 dia
4 | OFICINA DE TESORERIA i

Toma conocimiento de la aprobacion y realiza Jefe la Oficina de Tesoreria 1 dia

las transferencias.

-

TOTAL| 35 dias

<
i

_Mg-barwing Scldaia Coroefal
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_MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018
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7. FLUIOGRAMA.

TRANSFERENCIAS DE FONDOS BANCARIOS

OFICINA DE TESORERIA GERENCIA MUNICIPAL GERENC'A REaD A7)
: Al
INICIO
Recepcion de Estados
Bancarios sobre la

transferencia de fondos por
parte del Gobierno Central.

1

Toma conocimiento y formula
previo célculo de depdsitos y

saldos a la fecha la realizacion de Gerencia Municipal toma
nuevos depositos proyectando | ’ conocimiento y da su Ve Be, l
importes.

La GAFYT recepciona los
saldos de Estados Bancarios
para su conocimiento y

Toma conocimiento de la
aprobacion 'y realiza las
transferencias.

‘ La GAFYT verifica
y ; formulacion de los
Archiva expediente i ;
depdsitos a realizar y dar su
Ve Be.

R R e S
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T MANUAL DE PROCESO ADMINISTRAT]VOS MAPRO 2018

e L e

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO.
Licencia por enfermedad.

2. FINALIDAD.
Se otorga por malestar cronica debidamente comprobado mediante Certificado
Médico Oficial (Certificado de incapacidad Temporal para el trabajo) y hasta por el
numero de dias necesarios para recuperar a plenitud las facultades fisicas y/o
mentales.

3. BASE LEGAL

Decreto legislativo N2 276- LEY de Bases de la Carrera Administrativa y de
remuneraciones del sector Publicos.

Decreto Supremo N2 005-9000- PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.

Manual Normativo del Personal N2 001-92-DNP — “Control de Asistencia y
Permanencia”

Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N® 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N21057- Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de servicios.

Decreto Supremo N2 075-2008-Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057.

4. RESPONSABLES.

Tramite Documentario.
Unidad de Recursos Humanos.
Gerencia de Tramite Documentario.

5. ABREVIATURAS.

Mg-Barwing Saldang Carbojol

RS ChAR

ORH. — Oficina de Recursos Humanos.
GAFyT. — Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria.
TD. — Tramite Documentario

S A .
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

e
: 4’/)

Mg. Darwing Scidaria Comafal

e 2 A . A8 A . e

TS S

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA — GERENCIA DE PLANEA
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MIENTO Y PRESUPUESTO

PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO
1 EL TRABAJADOR
Presenta solicitud y Certificado médico en la Trabajador ;
. : . ¥ dia
Unidad de Tramite Documentario
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y remite a la| Técnico de Tramite v dia
Gerencia de Administracion y Financ. Y Tribut. | Documentario
3 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIARA Y TRIBUTARIA i)
Recepciona y deriva a la Unidad de Recursos | Gerente de Administracion 1 dia
Humanos B S Financiera Tributaria
4 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona, verifica, registra y emite informe | Jefe de la Oficina de Recursos
técnico legal. Proyecta resolucidn envia a la|Humanos 1 dia
| Gerencia de Administracion y Financiera y Trib.
5 | GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIARA Y TRIBUTARIA
Recepciona y expide resolucion y devuelve a la | Gerente de Administracidn ,
.. . . . : 1dia
Oficina de Recursos Humanos Financiera y Tributaria
6 OFICINA RECURSOS HUMANOS
Recepciona y Notifica al trabajador JJefe de la Oficina de Recursos 1 dia
I , , _ [Humanos
TOTAL lJ
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7. FLUJOGRAMA.

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018

A A AN A o e A RS 0 i

LICENCIA POR ENFERMEDAD

 TRAMITE DOCUMENTARIO

INICIO

l

Presenta solicitud y
certificado médico en la
Unidad de Tramite

-

Recepciona, verifica, registra y
remite  a la  Gerencia de
Administracion y Finanzas

R

Recepcionay derivaa la
Unidad de Recursos
Humanos.

I—.

Recepciona y expide
resolucion y devuelve a la <4
Unidad de Recursos Humanos.

Toma conocimiento de la
Resolucion de Alcaldia para la
Apertura de caja de Chica y
tramita.

.

Recepciona el expediente.

Verifica el proyecto de
resolucidn, remite a
alcaldia  se notifica vy

destruve la Resolucidn

}

FIN
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Licencia por Gravidez (PRE NATAL Y POST NATAL).

2. FINALIDAD.
Tiene por objetivo otorgar la licencia con disfrute de total del sueldo, salario o contra
prestacion los 45 anteriores y los 45 dias posteriores al alumbramiento.

3. BASE LEGAL.

Decreto legislativo N 276- LEY de Bases de la Carrera Administrativa y de
remuneraciones del sector Publicos.

Decreto Supremo N2 005-9000- PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.

Manual Normativo del Personal N 001-92-DNP — “Control de Asistencia y
Permanencia”

Ley N2 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N21057- Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de servicios.

Decreto Supremo N2 075-2008-Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057.

4. RESPONSABLES.

Tramite Documentario
Oficina de Recursos Humanos
Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria.

5. ABREVIATURAS.

 Mig-dawing Saldanio Coradiol

AN AR g A S s
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO CDESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO
1 |ELTRABAJADOR

Presenta solicitud y Certificado médico | Trabajador

-
emitidogg_r_ESsalud a Tramite Documentario 2 dia
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y remite a la|Técnico de Tramite ,
. . = : ; ¥ dia
Gerencia de Administracion y Finanzas Documentario
3 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona vy deriva a la Unidad de Recursos | Gerencia de Administracion 1dia

Humanos Financiera y Tributaria
4 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona, verifica, registra y emite informe | Jefe de la Oficina de
técnico legal. Proyecta resolucion envia a la | Recursos Humanos 1dia
Gerencia de Administracion Financieras y T.

5 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Recepciona y expide resolucion y devuelve a la | Gerente de 1dia
Unidad de Recursos Humanos Administracion y Finanzas
6 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona y Notifica al trabajador Jefe de la Oficina de 1dia
Recursos Humanos

TOTAL 5 dias

Ng. Darvine =~
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LICENCIA POR GRAVIDEZ (PRE NATAL Y POST NATAL).

GERENCIA DE i

 ELTRABAJADOR TRAMITE DOCUMENTARIO | R IRC
F] : FINANCIERAYTRIBUTARIK

INICIO

Presenta solicitud y certificado
médico emitido por EsSalud en la
Unidad de Tramite
Documentario

Recepciona, verifica, registra vy

remite a la Gerencia de
Administracion Financieray T.

Recepciona y derivaala
Unidad de Recursos
Humanos,

Recepciona, verifica, Registra y
emite informe técnico legal.
p Proyecta resolucion, envia a la

Gerencia de Administracién y
Finanzas.

Recepciona ¥ expide
resolucién y devuelve a la
¢ <

Unidad de Recursos

Humanos.
I Recepciona y notifica al
P trabajador
FIN
T
e
_Mg-Darwing Saldana Carefal
o TR - R P S SR,
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO.
Licencia por Fallecimiento del Conyuge, padres, hijos o hermanos.

2. FINALIDAD.
Se otorga por cinco (05) dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta TRES DIAS,
mas cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente donde labora el
servidor.

3. BASE LEGAL.

- Decreto legislativo N2 276- LEY de Bases de la Carrera Administrativa y de
remuneraciones del sector Publicos.

- Decreto Supremo N2 005-9000- PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.

- Manual Normativo del Personal N2 001-92-DNP — “Control de Asistencia y
Permanencia”

- Ley N2 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N2 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N21057- Regimen Especial de Contratacion Administrativa
de servicios.

- Decreto Supremo N2 075-2008-Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057.

4. RESPONSABLES.
- Tramite Documentario.
- Unidad de Recursos Humanaos.
- Gerencia de Administracion y Finanzas.

5. ABREVIATURAS.
- ORH.- Oficina de Recursos Humanaos.
- GAF. - Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria.
- TD.-Tramite Documentario.

<

~—~—
—Mg:-Darwing Saldana Corbefol
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO - DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1  |ELTRABAJADOR

Presenta solicitud y partida de defuncion [ Trabajador 3 gifs
2
2 [TRAWITEDOCUMENTARIO

Recepciona, verifica, registra y remite a la Técnico de Tramite .
. - i . , ¥ dia

Gere;nc@e Administracion y Finanzas Documentario

3 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y deriva a la Unidad de Recursos Gerente de Administracidn 1 dia
Humanos Financiera y Tributaria.

4 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Rgce_pcuona, verifica, registra y.e:mute |r’1forme Jefe de la Oficina de Recursos '
tecnico legal. Proyecta resolucion envia a la Humanos 1ldia
Gerencia de Administracion Financiera y Trib.

5 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y expide resolucion y devuelve a la | Gerente de Administracion 1 dia
Unidad de Recursos Humanos Financiera y Tributaria
6 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona y Notifica al trabajador

Jefe de la Oficina de Recursos | 1 dia

o o Humanos
Lf_,f, e TOTAL| Sdias |
s27
_Mg_Derwing Soldario 7~ ~rhrig]

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA — GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 131



MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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7. FLUJOGRAMA.

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DEL CONYUGUE, PADRES, HIJOS O HERMANOS.

 GERENCIA DE s
i - ELTRABAJADOR TRAMITE DOCUMENTARIO | ADMINISTRACION FINANCIERA |
= : ' i YTRIBUTARIA |

INICIO

}

Presenta Solicitud y partida de
defuncién en la Unidad de l

Tramite Documentario.

Recepciona, verifica, registra y

remite a la Gerencia de "
Administracién Financieray T.

Recepciona y deriva a la
Unidad de Recursos

Humanos. Recepciona, verifica, Registra y

emite informe técnico legal.

— =
> Proyecta resolucién, envia a la

Gerencia de Administracion y
Financiera T.

Recepciona y expide resolucion
y devuelve a la Unidad de <

Recursos Humanos.

I Recepciona vy notifica al
=P trabajador

FIN

—Mg-Darwing Saldana Combagl

e e T P T e A R

T ocbicases sy aon
e e gpmens
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Licencia por Capacitacion Oficializada

2. FINALIDAD.
Se otorga hasta por Dos (02) Afios al servidor de carrera, el cual tiene que
cumplir ciertas condiciones establecidas en la Normatividad Legal Vigente.

3. BASE LEGAL.

- Decreto legislativo N2 276- LEY de Bases de la Carrera Administrativa y
de remuneraciones del sector Publicos.

- Decreto Supremo N2 005-9000- PCM — Reglamento de la Carrera
Administrativa.

- Manual Normativo del Personal N2 001-92-DNP — “Control de Asistencia
y Permanencia”

- Ley N® 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N227972 — Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N21057- Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de servicios.
Decreto Supremo N¢ 075-2008-Reglamento del Decreto Legislativo N2
1057.

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

5. ABREVIATURAS.
- ORH.- Oficina de Recursos Humanos
- GAF. - Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria
- TD. - Tramite Documentario

-

)

-
"""Il-......-_
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
1 EL TRABAJADOR
Presenta ante la Unidad de Tramite Trabajador
Documentario la solicitud adjuntado
constancia de auspicio o propuesta o
propuesta de la entidad, debiendo estar % di
referido al campo de accién institucional y/o = 8
especialidad del trabajador vy debe
comprometerse a servir el doble del tiempo de
la capacitacion
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y remite a la|Técnico de Tramite v dia
Gerencia de Administracion Financiera y Tribut. | Documentario
3 GERENCIA DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y deriva a la Unidad de Recursos | Gerente de Administracion 1 dia
L ~ |Humanos - - | Financiara y Tributaria
4 OFICINA RECURSOS HUMANOS
Recepciona, verifica, registra y emite informe | Jefe de la Oficina de Recursos
tecnico legal. Humanos ;
. ; , 1 dia
Proyecta resolucion envia a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.
5 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y expide resolucion y devuelve a la | Gerente de Administracién ;
. ; : . . 1dia
Oficina de Recursos Humanas Financiera y Tributaria
6 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona y Notifica al trabajador Jefe de la Oficina de Recursos 1 dia
Humanos
TOTAL| 5dias

- s : -
( __Mg.Derwing Scidana Conefal
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7. FLUJOGRAMA.

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018

LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA.

Al e sl At et e A A

- ELTRABAJADOR

TRAMITE DOCUMENTARIO

GERENCIA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y TRIBUTARIA

INICIO

}

Presenta ante la Unidad de
Tradmite Documentario la
solicitud adjuntando
Constancia del auspicio o
propuesta de la entidad,
debiendo estar referido al
campo de accion
institucional y/o
especialidad del trabsjador v
debe comprometerse a
servir el doble del tiempo de
la capacitacion.

e

Recepciona, venfica, registra y

remite a la Gerencia de
Administracién Financieray T.

R

Recepcionay deriva a la Unidad
de Recursos Humanos.

L

Recepciona y expide resolucion y
devuelve a la Unidad de Recursos
Humanos.

—_

Recepciona, verifica, Registra y
» emite informe técnico legal.
Proyecta resolucion, envia a la
Gerencia de Administracion
Finananciera y Tributaria

Recepciona y notifica al

trabajador

.

FIN

e

-Tn-g Soldana Cabqa:

Rt g
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018 __

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Licencia por Requerimiento y/o Citacion Expresa, Judicial, Militar y Policial.

2. FINALIDAD.
Al funcionario o servidor que acredite la Citacién mediante la respectiva
Cédula de Notificacion .El plazo de duracion abarca el tiempo de concurrencia
judicial mas el téermino de la distancia.

3. BASE LEGAL.

- Decreto legislativo N2 276- LEY de Bases de la Carrera Administrativa y
de remuneraciones del sector Publicos.

- Decreto Supremo N2 005-9000- PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.

- Manual Normativo del Personal N2 001-92-DNP — “Control de Asistencia
y Permanencia”

- Ley N2 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley N2 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N°1057- Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de servicios.

- Decreto Supremo N2 075-2008-Reglamento del Decreto Legislativo N2
1057.

4. RESPONSABLES.
- Tramite Documentario
- Oficina de Recursos Humanos
- Gerencia de Administracion Financiara y Tributaria.

5. ABREVIATURAS.
- ORH.- Unidad de Recursos Humanos
- GAFyT. — Gerencia de Administracion Financiara y Tributaria
- TD.-Tramite Documentario

—/“

g i Soldara Cod

T e K R

B e B Lt e R e
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
1 EL TRABAJADOR
Presenta ante la Unidad de Tramite Trabajadér
Documentario la solicitud adjuntado cédula de % dia
| notificacion. )
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y remite a la| Técnico de Tramite v dia
S Gerencla de Admlnlstraqon Financiaray T. Documentario
3 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINACIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y deriva a la Unidad de Recursos | Gerente de Administracion 1 dia
Humanos Financiera y Tributaria
4 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona, verifica, registra y emite informe | Jefe de la Oficina de Recursos 1 dia
técnico Legal. humanos
Proyecta resolucion envia a la Gerencia de
Admmastrauonﬁyﬁfun__a_rgqsgﬁ B
5 ‘ GERENCIA DE ADMINISTRACION FINACIERA Y TRIBUTARIA
Recepcnona y expide resolucion y devuelve a la | Gerente de Administracion ;
y g ; ; 1dia
Oficina de Recursos Humanos Financiera y Tributaria
6 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona y Notifica al trabajador Jefe de la Oficina de Recursos 1 dia
Humanos
TOTAL 5 dias
5 Do ?o/do's}"f?'-.-,-T
B I——————— s PR i T T—
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LICENCIA POR REQUERIMIENTO Y/O CITACION EXPRESA., JUDICIAL, MILITAR Y POLICIAL

R i =

Bt S _ _ : GERENCIA DE ADMINISTRACION
. ELTRABAIADOR _ TRAMITE DOCUMENTARIO A L AT T

INICIO

}

Presenta ante la Unidad de v

= : .
trar '?ed [;‘_)cume;ﬂang_d :a Recepciona, verifica, registra y i
:'O I;' u,f_ a.{untan ey de remite a la  Gerencia de

Syt Administracion Financieray T

Recepciona y deriva a la Unidad
de Recursos Humanos

Recepciona, verifica, Registra y
emite informe técnico legal.
P Proyecta resolucion, envia a la

Gerencia de Administracién
Financiera T.

Recepciona y expide resolucion y
devuelve a la Ofitina de <
Recursos Humanos.

| Recepciona y notifica al
= trabajador

FIN
<
e
Mg, Darwing Soldang Carvgal ———
T — . . . T
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Licencia por motivos particulares

FINALIDAD.
Puede ser otorgada por noventa (90) dias sin goce de haber, en un periodo no
mayor de un afio calendario, de acuerdo con las razones que expresa el
servidor y las necesidades del servicio.

BASE LEGAL.

- Decreto legislativo N® 276- LEY de Bases de la Carrera Administrativa %
de remuneraciones del sector Publicos.

- Decreto Supremo N2 005-9000- PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.

- Manual Normativo del Personal N2 001-92-DNP — “Control de Asistencia
y Permanencia”

- Ley N® 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N2 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N21057- Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de servicios.

- Decreto Supremo N2 075-2008-Reglamento del Decreto Legislativo N2
1057.

4. RESPONSABLES.

- Tramite Documentario
Oficina de Recursos Humanos
- Gerencia de Administracion Financiara y Tributaria.

5. ABREVIATURAS.

MG Barving Saidore e ol

A s

- ORH.- Unidad de Recursos Humanos
- GAFyT. - Gerencia de Administracion Financiara y Tributaria
- TD. - Tramite Documentario.

X " A AN AR sy, e e
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1. TITULO.
Formulacion y Aprobacion de Evaluacion Presupuestal Anual.

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

3. BASE LEGAL.

Ley N227972- Ley Organica de Municipalidades.

Ley N2 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 30693- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.
Ley N2 30694- Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto de Sector Publico
para el ano fiscal 2018.

4. RESPONSABLES

Gerente y Jefes de Oficina.

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion — Jefe de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto.

Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF/GL.

Gerencia de Administraciéon Financiera y Tributaris — Jefe de Oficina de
Contabilidad

Alcaldia.

Oficina de Secretaria General.

5. ABREVIATURAS

GPPYR.- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
GM.- Gerencia Municipal.

SIAF/GL.- Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF/GL.
CM.- Concejo Municipal.

A.- Alcaldia.

SG.- Secretaria General.

OPP.- Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

OC.- Unidad de contabilidad

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO 'DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO
1 GERENCIA MUNICIPALES Y UNIDADES ORGANICA
Remite la Informacion de Metas cumplidas | Gerente y Jefe de las 5 dias
durante el periodo Presupuestal a Informar. | Unidades
2 JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Recepciona y consolida en el SIAF/GL la Gerente de Planeamiento y
— informacion de metas cumplidas. Presupuesto - Jefe de la 10 dias
\) 7 Unidad de Presupuesto
-...____ - ol 3 JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
dong Cﬂ'bdal
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

Remite de la informacion financiera para  |Jefe'de la Unidad'de” ™™™
sistematizacion en el SIAF/GL. Contabilidad , 24l ‘
JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Consolida la informacion | jefe de la Oficina
financiera y presupuestal para la |Planificacién y Presupuesto . 1 dia.
debida sustentacion del marco
legal del Presupuesto.
Emite Resolucion de Aprobacion 2 dias.
de Evaluacion Presupuestal.
ALCALDIA
Firma la Resolucion Aprobando la | Alcalde
Evaluacion Presupuestal 1 dia.
respectiva.
JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Remision a Organismo Superiores | jefe de la Oficina
Internos vy  Externos (DNPP,) | Planificacion y Presupuesto
contraloria General de la 7 dias.
Republica, Congreso de Ia
| Repiiblica). o S
TOTAL| 28 dias.

s g
i )
Mg Darwing Saldaria Carbafal
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRAT[VOS MAPRO 2018

1. TITULO.
Formulacion y Aprobacion de Notas de Modificaciones Presupuestaria

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

3. BASE LEGAL.
- Ley N927972- Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N2 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley N2 29951- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013.

4. RESPONSABLES

- Gerente y Jefes de Unidades.

- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion — Jefe de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

- Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF/GL.

- Gerencia de Administracion Financiera — Oficina de Contabilidad

- Alcaldia.
Oficina de Secretaria General.

5. ABREVIATURAS
- GPPYR.- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
- GM.- Gerencia Municipal.
- SIAF/GL.- Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF/GL.
- CM.- Concejo Municipal.
- A.- Alcaldia.
- SG.- Secretaria General.
- OPP.- Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- OC.- Oficina de contabilidad

6. ETAPAS DEL PROCEDIEMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE - CARGO TIEMPO

1 GERENCIAS MUNICIPALES Y UNIDADES ORGANICAS
Solicitan Nota  de Modificaciones | Gerente y Jefes de Oficnas 1 dia
Presupuestales.

2 GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Recepc:ona vy Apfr@a- la nota emitiendo la| Gerente de Planeamiento,
Nota de Modificacion Presupuestaria. Presupuesto - Jefe de Oficina 1dia

o Planeamiento y Presupuesto.

3 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona la Nota de Modificacion | Gerente de Administracion
Presupuestaria y deriva para la afectacion |Financieray Tributaria y Jefe de la 1dia
Presupuestaria y prosigue el Tramite. Oficina de Contabilidad

4 | ALCALDIA

- "“‘> expide la Resolucion aprobado las alcalde 3 dias
P
'“19 '9. Daruing Saldario Corbagal
e e e T
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

Modificaciones Presupuestarias emitidas
durante el mes fenecido.
5 | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Distribuye la Resolucion aprobada de Notas | secretaria General 1 dia
de Modificaciones Presupuestarias. '
| ) ) ) TOTAL| 6dias
el
Mg. Darwing Saidana Corbefol
A e A M o e e e = - S 4o i ) o o, S A S A i T e B R R
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

OFICINA DE RACIONALIZACION

o)

—

Mg, Danving Soldao Coroal
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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1. TITULO
Elaboran del procedimiento de la Evaluacion del plan Estratégico.

2. FINALIDAD
Establecer las etapas, unidades Organicas que intervienen y el tiempo que se requiere
para la evaluacién del Plan Estratégico.

3. BASE LEGAL
- Ley organica de Municipalidades y Presupuesto N2 27972.
- Ley de Procedimiento Administrativo General N27444,
- Ordenanza Municipal que Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.

4. RESPONSABLES
- Gerente de Planificacion y Presupuesto.
- Concejo Municipal.
- Jefe de la Oficina de Racionalizacion.

5. ABREVIATURAS
- ROF.- Reglamento de Organizacion y Funciones.
- GPPYR.- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
- OR.- Oficina de Racionalizacion
- GM.- Gerencia Municipal.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO ' DESCRIPCION RESPONSABLE - CARGO TIEMPO
1 OFICINA DE RACIONALIZACION
Elaboracion de Evaluacion del Plan Jefe de la  Oficina de ;
. . 15 dias.
S Racionalizacion.
2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Revisa el documento y emite V2 B2 de la Gerente de Planeamiento,
Evaluacion del plan : Presupuesto y Racionalizacion
- Si Aprueba el V2 B2 de conformidad, deriva ,
7 o ¥ 5 dias.
el documento al concejo Municipal.
- Sino es conforme devuelve el proyecto a la
Unidad de Planeamiento y Racionalizacion
3 CONSEJO MUNICIPAL
Para conocimiento y fines correspondientes | Concejo municipal 1 dia.
4 OFICNA DE RACIONALIZACION
Para su difusion a las diferentes Gerencias de la | Jefe de la Oficina de 5 dias
Municipalidad Distrital de Irazola Racionalizacion '
TOTAL | 23 dias.

Iia"" 7 )
e o e . P R ——
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1. TITULO.
Formulacion y Aprobacién de Convenios Interinstitucionales.

2. FINALIDAD.
Establecer las etapas, Unidades organica que intervienen y el tiempo que se requiere para
formulacion y aprobacion de Convenio Interinstitucional.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica de Municipalidades N2 27972.
- Ley del Procedimiento Administrativo N2 27444,
- Ordenanza Municipal que Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones.

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Planeamiento y Presupuesto.
- Gerente de Asesoria Juridica.
- Comision de Planificacion.
- Concejo Municipal.
- Secretaria General.
- Unidad de Planeamiento y Racionalizacion.

5. ABREVIATURAS.
- ROF.- Reglamento de Organo y Funciones.
- GPP.- Gerente de Planificacion y Presupuesto.
- OPR.- Oficna de Planeamiento y Racionalizacidn.
- GM.- Gerencia Municipal.
- CPP.- Comision de Planificacion y Presupuesto.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
1 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Aprueba con el informe Técnico el Convenio Gerente de Planeamiento, 3 dias.
I ) - _[_Pregfupuestoy Racionalizacion
2 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA A
Emite Informe Legal del Convenio. Lo derivaa | Gerente de Asesoria Legal 7 s
la Comision de Planificacion. ’
3 COMISION DE PLANIFICACION
Revisa el Documento y Emite Dictamen del|Comisidn de Planificacién
convenio.
- si Aprueba el V@ B2 de Conformidad, deriva el
documento a Concejo Municipal. 10 dias.
- Si no es Conforme devuelve el Proyecto a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para
su Reformulacion.
e 4 { CONCEJO MUNICIPAL
,ff,./' Debate en Sesion de Concejo Consejo Municipal \ 1 dia.
Mg, Darwing Soldona Corbaiol
RS e e S L
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- Si No es Conforme devuelve a Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para Levantar
Observaciones. - Si es Conforme lo Aprueba
con Acuerdo de concejo.

_ MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018

DR AR AR vy

SECRETARIA GENERAL

Recepciopna el acuerdo de Concejo vy
Proyecta Ordenanza Aprobando el Convenio
Interinstitucional.

secretaria General

2 dias

OFICINA RACIONALIZACION

Hace de conocimiento al interesado sobre el

Resultado del Convenio

Jefe de la Oficina de

Racionalizacion

1 dia.

——

e

+ Mg. Darwing Saldaiic Corbagal
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TOTAL | 19 dias
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MANUAL DE PRO_CESO ADM!N]STRATIVOS MAPRO 2018
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1. TITULO
Proceso de Reestructura Organica de la Municipalidad.

2. FINALIDAD

Dar a conocer las etapas, acciones y tiempo para Reestructurar Organicamente de la Institucion.

3. BASE LEGAL
- ley Organica de La Municipalidades N2 27972.
- Ordenanza Municipal que Aprueba el Reglamento de Organo y Funciones.
- Ley del Procedimiento Administrativo N2 27444,

4. RESPONSABLES
- Concejo Municipal.
- Comision Técnica.
- Secretaria General.
- Imagen Institucional.

5. ABREVIATURAS
- MDI.- Municipalidad Distrital de Irazola.
- CM.- Concejo Tecnico.
- CT.- Comision Técnica.
- ROF.- Reglamento de Organizacion y Funciones.
- CAP.- Cuadro para Asignacion y Funciones.
- PAP.- Presupuesto Analitico de Personal.
- SG. Secretaria General.
- Il.- Imagen Institucional.

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION _ - [ RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

5 CONCEJO MUNICIPAL

Designa una Comision Técnica encargada del|Concejo Municipal
Proceso de Reestructuracion Organica de la 1 dia.
Municipalidad Distrital de Irazola.

2 SECRETARIA GENERAL

Transcribe Acuerdo de Consejo y Proyecta|Secretario General

i : o S 3 dias.
Resolucion designado Comision Tecnica.

3 COMISION TECNICA gl B .

Recepciona " Resolucion e inicia su trabajo Comision de Técnica
Formula el Diagnostico Organizacional, disefia
la Nueva Estructura Qrganica, concluyendo con
la Propuesta del ROF, establece la planta 60 dias.
organica CAP y PAP y presenta propuesta a
Comision de Planificacion y Presupuesto

4 | COMISION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

= Recepciona Propuesta Técnica y Emite Comisién ge || 20dis

/a’//
Mg Duﬂwanﬁdm-— g e i
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018

Dictamen: )
-Si es Favorable se deriva a Consejo Municipal
para su debate.
-Si existe Observaciones se devuelve a
Comision Técnica para levantar
Observaciones

Planificacion y Presupuesto

CONSEJO MUNICIPAL

Si en el debate Existe Observaciones se
devuelve a Comision Técnica para levantarlas y
si esta conforme se aprueba con Ordenanza
Municipal.

Consejo Municipal

1 dias

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Recepciona y Publica Ordenanza Municipal

Jefe de la Oficina de Imagen
Institucional

3 dias

TOTAL

79 dias

—

i

v )

/

Mg-Baiving Sadag Carsfol
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MANUAL DE PROCESO ADMINVIVSTRA‘TIVOS-MAPRO 2018

1. TITULO
Formulacién y Aprobacién del cuadro para Asignacion del Personal.

2. FINALIDAD
Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo gue se requiere para
elaborar el Cuadro de Asignacion del Personal (CAP).

3. BASELEGAL

- Ley Organica de Municipalidades N2 27972.
- Ordenanza Municipal que Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.
- Ley del Procedimiento Administrativo N2 27444

4. RESPONSABLES
- Oficina de Racionalizacion.
- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
= Gerencia Municipal.
- Secretaria General.
- Oficina de Imagen Institucional.

5. ABREVIATURAS.
- ROF. — Reglamento de Organizacion y Funciones.
. CAP. — Cuadro para Asignacion del Personal.
= GPP. — Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
- OPR. — Oficina de Racionalizacion.
- GM. — Gerencia Municipal.
- CPP. — Comision de Planificacion y Presupuesto
- Oll. = Oficina de Imagen Institucional.
- MDI. = Municipalidad Distrital de Irazola
- SG. — Secretaria General.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO - D_ESC_RIM - RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

1 CONCEJO MUNICIPAL
Aprueba Reglamento de Organizacion vy |Concejo Municipal 1 dia.
Funciones

2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Formulacion de Proyectos de cuadro para Gerente de Planeamiento, 10 dias.
Asignacion de Personal (CAP) y lo deriva | Presupuesto y
Gerencia Municipal Racionalizacion — Oficina de

Racionalizacion

3 GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona vy Revisa Proyecto: Gerente Municipal 3 dias.
-Si no es conforme devuelve a Gerencia

~
=
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de Planeamiento y Presupuesto.
Si es conforme deriva documento a la
Comision de Planificacion y Presupuesto
COMISION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Revisa documento y Emite Dictamen; | Comision de Planificacion vy | 15 dias.
derivando documento al Concejo Municipal Presupuesto
CONCEJO MUNICIPAL
Recepciona Propuesta Técnica y Emite Consejo Municipal 1 dia.
Dictamen:
- Si es Favorable se deriva a Concejo
Municipal para su debate.
- Siexiste Observaciones se devuelve a
Gerencia de  Planeamiento vy
~ Presupuesto. B
SECRETARIA GENERAL
Si en el debate existe Observaciones se|Consejo Municipal 1 dia.
devuelve a Comision Técnica para levantarlasy
si estda conforme se aprueba con Ordenanza
Municipal.
SECRETARIA GENERAL
Recepciona Acuerdo, Enumera, Registray Secretario General 1 dia.
Distribuye Ordenanza Municipal
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepciona y Publica Ordenanza Municipal Jefe de la Oficina de Imagen | 3 dias.
B - Institucional
TOTAL | 35 dias.
A7
Mg. Danwing Scldana Certrefal
e
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

EENIYEE

1. TITULO.
Elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones - MOF
2. FINALIDAD.

Precisar las etapas, responsables y tiempo que requiera el proceso uniforme en la
elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones.

3. BASE LEGAL.

Ley del Procedimiento Administrativo General

Directiva N2 001-95-INAP/DNR-“Normas para la Formulacion del Manual de
Organizacién y Funciones”.

Ordenanza Municipal que Aprueba el reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

Ordenanza Municipal que aprueba el Cuadro para Asignacion del Personal
(CAP).

4. RESPONSABLES.

Oficina de Racionalizacion

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion Gerencia Municipal.
Comision de Planificacion y Presupuesto

Consejo Municipal.

Secretaria General.

Imagen Institucional

5. ABREVIATURAS.

ROF. — Reglamento de Organizacion y Funciones.
CAP. — Cuadro para Asignacion del Personal.
GPP. — Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
OR. — Oficinade Racionalizacion.

GM. — Gerencia Municipal.

CPP. — Comision de Planificacién y Presupuesto
Oll. — Imagen Institucional.

MDI. — Municipalidad Distrital de Irazola

SG. — Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

_ DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO

1 CONCEJO MUNICIPAL

Aprueba Reglamento de Organizacion y | Concejo Municipal
Funciones

1 dia.

2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Formulaciéon de Proyectos del Manual de Gerente de Planeamiento,
Organizacion y Funciones — MOF y lo deriva a Presupuesto y Racionalizaciéon | 10 dias
Gerencia Municipal — Oficina de Racionalizacion

- N e D e e e e e 52
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GERENCIA MUNICIPAL

Recepciona y Revisa Proyecto:
- Si no es conforme devuélveme a la Gerencia e
Planeamiento y Presupuesto.
-Si es conforme deriva documento a Ila
Comision
de Planificacion y Presupuesto

Gerente Municipal

03 dias.

COMISION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Revisa documento y Emite Dictamen:
Derivando al Consejo Municipal.

Comisién de Planificacion vy
Presupuesto

15 dias.

CONCEJO MUNICIPAL

Recepciona Propuesta Tecnica y Emite
Dictamen:

-Si es Favorable se deriva a Consejo Municipal
para su debate.

- Si existe Observaciones se devuelve a
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Consejo Municipal

1 dia.

SECRETARIA GENERAL

Si en el debate Existe Observaciones se
devuelven a Comision Técnica para levantarlas
y si esta conforme se aprueba con Ordenanza
Municipal.

Acarisiénj-d-l\/lunicipal

1 dia.

SECRETARIA GENERAL

Recepciona Acuerdo, Enumera, Registra y
Distribuye Ordenanza Municipal

Secretario General.

1 dia.

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

et

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Lo+
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i Dot

T

Recepcionay Publica Ordenanza Municipal.

Jefe de la Oficina de Imagen

_Institucional

TOTAL

3 dias.

36 dias.
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MANUAL DE PRO”CESOVADM[NISTRA’I__‘I__VO_S-MAEBQ 2018

R R R R A A R A ol b 5 o A i b AR P

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO.
Actualizacion de Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO.,

2. FINALIDAD.
Establecer orientaciones determinado las etapas, los servidores responsables en la
Actualizacion y el tiempo requerido.

3. BASE LEGAL.
- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Decreto Ley N2 20316 — Que creo el Sistema de Racionalizacion
- Ordenanza Municipal que aprueba el reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)

4. RESPONSABLES
- Jefesde oficinas.
- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
- Alcaldia.
- Gerencia Municipal.
- Oficina de Racionalizacion.
- Gerencias de Linea.

5. ABREVIATURAS
- GPPYR. —Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
- OR. - 0Oficina de Racionalizacion.
- GM. — Gerencia Municipal.
- CPP.—Comision de Planificacion y Presupuesto.
- Oll. -Imagen Institucional.
- MDI. = Municipalidad Distrital de Irazola.
- 5G.—Secretaria General.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

 PASO DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO

1 CONCEJO MUNICIPAL

Aprueba Reglamento de Actualizacién de | Concejo Municipal
Manual de Procedimientos Administrativos 1 dia.
MAPRO. :

2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Formulacion de Proyectos de Actualizacidn de | Gerente de Planeamiento,
Manual de Procedimientos Administrativos | Presupuesto y Racionalizacion | 10 dias

MAPRO y lo deriva a Gerencia Municipal — Oficina de Racionalizacion

3 GERENCIA MUNICIPALIDAD
Recepciona y Revisa Proyecto: Gerente Municipal
-Si no es conforme devuelve a Gerencia de 3 dias
Planeamiento y Presupuesto

o — — _,—
)
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-Si es conforme deriva documento a la
Comision de Planificacion y Presupuesto
& COMISION DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO
Revisa documento y Emite Dictamen; | Comision de Planificacion y
derivando documento al concejo municipal Presupuesto 15 dias.
5 CONCEJO MUNICIPAL
Recepciona Propuesta Teécnica vy Emite | Consejo Municipal
Dictamen;
-Si es Favorable se deriva a Concejo Municipal ,
1 dia.
para su debate.
- Si existe Observaciones se devuelve a
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
6 SECRETARIA GENERAL
Si en el debate existe Observaciones se Consejo Municipal
devuelve a Comision Técnica para levantarlas y ,
. ) 1 dia.
si esta conforme se aprueba con Ordenanza
Municipal.
7 SECRETARIA GENERAL
Recepciona Acuerdo, Enumera, Registra y Secretario General ,
e . 1 dia.
Distribuye Ordenanza Municipal -
8 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepciona y Publica Ordenanza Municipal lefe de la Oficina de Imagen 3 dias
Institucional
TOTAL| 37 dias
< s :\)
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MANUAL DE PROCESO ADMI_NISTRATIVOS—MAPRO 2018
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboracion del Plan Operativo Institucional

2. FINALIDAD.
Establecer la metodologia, las unidades orgénicas participantes y el tiempo que se requiere para
elaborar este documento basico de gestion.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica de Municipalidades N2 27972
- Leyde presupuesto del sector Publico
- Decreto Legislativo N2 1 088- Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y
del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.
- Directiva N2 002-94-94-INAP-DNR.
- Resolucion Jefatural N2003-94-INAP/DNR.

4. RESPONSABILIDADES
- Jefes de Oficinas.
- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn.
- Alcaldia.
- Gerencia Municipal.
- Oficina de Racionalizacion.
- Gerencias de Linea.

5. ABREBIATURAS.
- GPPYP.— Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
- UPR. = Oficina de Racionalizacion.
- GM. — Gerencia Municipal.
- CPP.—Comision de Planificacion y Presupuesto.
- Oll. - Oficina de Imagen Institucional.
- MDI. = Municipalidad Distrital de Irazola.
- SG.—Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION - RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO
1 CONCEJO MUNICIPAL
Aprueba Reglamento de elaboracion del Plan | Concejo Municipal
de Operativo Institucional 1 dia.
2 'GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Formulacion de Proyectos de Plan Operativo | Gerente de Planeamiento, 10 dias.
Institucional y lo deriva a Gerencia Municipal Presupuesto y Racionalizacion
I — Oficina de Racionalizacion
3 GERENCIA MUNICIPAL L
Recepciona vy Revisa Proyecto: Gerente Municipal
-Si no es conforme devuelve a Gerencia de 3 dias.
Planeamiento y Presupuesto
— ‘—_‘X
& /
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-Si es conforme deriva documento a la
Comision de Planificacion y Presupuesto
4 | COMISION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Revisa documento y Emite Dictamen; |Comision de Planificacion vy
derivando documento al concejo municipal Presupuesto 15 dias.
5 CONCEJO MUNICIPAL
Recepciona Propuesta Técnica y Emite | Consejo Municipal
Dictamen;
-Si es Favorable se deriva a Concejo Municipal ,
1 dia.
para su debate.
- Si existe Observaciones se devuelve a
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
6 SECRETARIA GENERAL
Si en el debate existe Observaciones se | Consejo Municipal
devuelve a Comision Técnica para levantarlas y ,
. ) 1 dia.
si esta conforme se aprueba con Ordenanza
Municipal.
7 SECRETARIA GENERAL
Recepciona Acuerdo, Enumera, Registray Secretario General 1 dia
Distribuye Ordenanza Municipal '
8 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepciona y Publica Ordenanza Municipal Jefe de la Oficina de Imagen 3 dias.
S - Institucional
- ToTAL 38 dias
e
Saldaria Carbefo]
T — 2 .
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1. FLUJOGRAMA

CONTROL SIMULTANEO

Acreditacion de equipo anté la
oficina de Alcaldia.

"Wmmw.wh.,—,w.u,-.w.-.-.-N.«.-‘-.-.w.‘».-.-.-A-.-,.— s’

1

planificacion, elaboracion del plan
de accion u esquema de trabajo.

Ejecucién, desarrollo de
procedimientos, del plan de accion
u esquema de trabajo.

'MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS- M

CONTROL SIMULTANEO

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

Elabora el informe.

informe, elaboracion  del
informe de accion
simultanea, visita  de
control, visita preventiva,
control concurrente Yy
orientacion de oficio-

s et

Gubernamental

MUNICIPAUDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAM!ENTO Y

CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA

pecibe el informe  via
Sistema de

Control
web.

— .a..‘..,.,—.’mn‘»_.‘?-»_--x-z-m

PRESUPUESTO

ALCALDIA

RO 2018
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..MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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1. DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

Seguimiento de medidas correctivas y procesos judiciales.

2. FINALIDAD

Evaluar la implementacion de recomendaciones de los informes de auditoria
ejecutadas por la Contraloria General de la Republica — CGR, los Organo de Control
Institucional — OCl y las Sociedades de Auditoria — SOAS.

3. BASE LEGAL

Ley N2 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control
y de la Contraloria General de la Republica.
Reglamento de OCl art.20 literal i)

Directiva N.° 006-2016-CG/GPROD Implementacion vy
Seguimiento a las Recomendaciones de los Informes de
Auditoria y su Publicacion en el Portal de Transparencia
Estandar de la Entidad, aprobado con Resolucidon de
Contraloria N.” 120-2016-CG de 03 de mayo de 2016,
modificada con Resolucion de Contraloria N.° 222-2017-CG

4.

5.

6.

de 27 de enero de2017.

RESPONSABLE

- Jefe del Organo de Control Institucional.

- Auditor.

ABREVIATURAS

- OCI - Organo de Control Institucional.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

PASO

DESCRIPCION ]

RESPONSABLE - CARGO |

TIEMPO

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

—_—

J
# !
W Donwing Saldgnn 7 e 27

e 5 e
o e e

MUNICIPALIDAD D

Se solicita informacion a la entidad sobre
el nivel de implementacion de
recomendaciones, asimismo, se efectta la
evaluacion.

Se elabora el informe de seguimiento de
implementacion de recomendaciones y de
procesos judiciales, y se remite al Titular
de la entidad.

Se registra la informacion en el Sistema de
Control Gubernamental Web, y se realiza
el envio a CGR. |

ISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUE

Jefe del OCl y auditores

12 eses
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7. FLUJIOGRAMA

~ MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

e bt s

SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y PROCESOS JUDICIALES

Recepciona la  informacion,
responsable equipo de control
simultaneo.

o .' - nard .

U

Se evalia avance en la
Implementacion de
Recomendaciones, responsable:
equipo de control simultaneo.

Se registra la informacion en el
sistema de Control
Gubernamental- SCG.

Emite Informe.

ORGANO DE CONTROL CONTRALORIA GENERAL DE LA
INSTITUCIONAL AREA CORRESPONDIENTE REPUBLICA ALCALDIA
Se solicita Informacion a la )
dependencia, de acuerdo al l
ultimo informe de
seguimiento  de  medidas Remite informacion
correctivas, responsable: Jefe ~corraspondiente.
ocl.

Remisin de mformac;on a la:._
Contraloria General de
Republica, via web.

g P
Mg. Darwing Saldong Cambofol

ERERATERN
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Emitir opinion legal, referente a la procedencia o no, de las solicitudes de
denominacion de bienes muebles o inmuebles de propiedad de la Entidad; en
igual sentido se procede, en las solicitudes de cesion en uso de bienes
pertenecientes a la Municipalidad Distrital de Irazola.

2. FINALIDAD
Establecer la factibilidad legal de disposicidén de los bienes de propiedad de la
Entidad, en favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro.

3. BASE LEGAL

Ley Organica de Municipalidades — Ley N2 27972.
LEY General del Sistema de Bienes Estatales — Ley N2 29151
Reglamento de la Ley General del Sistema de Bines Estatales
— Decreto Supremo N2 007-2008-VIVIENDA.

- Ordenanza Municipal que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de Irazola.

4. RESPONSABLES

- Gerencia Municipal
Oficina de Patrimonio

- Gerencia de Asesoria Legal
Comision de Asuntos Administrativo y Financiero del
Concejo Municipal.

- Alcaldia

- Secretaria General.

- Consejo Municipal.

- Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

5. ABREVIATURAS
TD- Tramite Documentario y Archivo
TD- Tramite Documentario y Archivo
GM- Gerencia Municipal.
- GAL- Gerencia de Asesoria Legal.
- A—Alcaldia
- SG- Oficina de Secretaria General

Yo, Darving Stidano Corbefol

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO
1| TRAMITE DOCUMENTARIO

s ono8 Aot o e R M Y e 0 s ettt i e v Ro—
st eosnoenosat pomtdntac e e o e e e S T oy o e e b S
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PRSIV er )

Recepcion el expediente y lo Remite a | Técnico de tramite 1 dia
Alcaldia para su respectivo tramite Documentario
2 | ALCALDIA
~|solicita opinion al area competente !_alc_alde S ___[ 1 dia
3 | GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona expediente y deriva a la Gerencia Municipal 1dia
Gerencia de Administracion y Finanzas
4| GERENCIA DE ADMI__N_[_S_;'_I'BA__CIO'N FINANCIERA Y TRIBUTARIA St}
Recepcioné el éiﬁédiente y | Gerente de Administracion y |1dia
deriva la drea de Patrimonio | finanzas
5  AREA DE PATRIMONIO
Jefe de Area de 3 dias
Emite Opinion Técnica sobre la factibilidad | patrimonio
de donar en ceder en Sesion en Uso, el
bien solicitado. Deriva expediente a la
Gerencia de Administracion y Finanzas
para el tramite correspondiente o
6 | GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Gerente de 1 dia
Recepciona expediente y deriva a la Administracion
Gerencia Municipal ) Financiera Tribut.
7 | GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona expediente y deriva a la Gerencia Municipal | 1 dia
Gerencia de Asesoria Juridica
8 | GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
Emite opinion legal, sobre la procedencia, | Gerencia de 3 dias
de la donacidn o cesiéon en uso de los Asesoria Juridica
bienes de la entidad, seguin sea el caso.
Deriva expediente a la Gerencia Municipal
9 | GERENCIA MUNICIPAL
revisar la opinion emitida y deriva a Gerencia Municipal | 2 dias
secretaria General
10 | SECRETARIA GENERAL
Recepciona expediente y deriva a la secretaria General |1 dia
comision de Asuntos Administrativos y
Financieros del Consejo Municipal
11| COMISION DE ASUSTOS ADMINISTRATIVOS Y FINACIEROS
Emite el dictamen correspondiente; de ser | Comision de 3 dias
positivo el mismo, se procedera con los Asuntos
siguientes pasos. Deriva expediente a Administrativos y
Secretaria General Financieros
12 | SECRETARIA GENERAL
incluye el expediente dentro de la Agenda |secretaria General | prdxima sesién
para ser tratado en orden del dia en de consejo
=T o Sesion Ordinaria del Consejo
e ) 13 | CONCEJO MUNICIPAL
”&W;%’TE;:‘;'I aprueba o desapru_eba el pedido, segun concejo Municipal
= ) acuerdo al que arriben
TOTAL | 18 dias
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 27
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_MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

1. TITULO
Emision de Informes Legales

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

3. BASE LEGAL
- Ley Organica de Municipalidades — Ley N2 27972,
Ley Procedimiento Administrativo General - Ley
N227444

- Ordenanza Municipal que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones

4. RESPONSABLES
- Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
- Gerencia Municipal
- Gerencia Asesoria Juridica
- Alcaldia
- Oficina Secretaria General.

5. ABREVIATURAS
UTD- Unidad de Tramite Documentario y Archivo
GM- Gerencia Municipal.
GAL- Gerencia de Asesoria Juridica.
A — Alcaldia
SG- Oficina de Secretaria General

6. ETAPAS DE PRCEDIMIENTO

PASO ~ DESCRIPCION | RESPONSABLES-CARGO | TIEMPO

1 | TRAMITE DOCUMENTARIO/ OTRAS GERENCIAS
Remiten el expediente del que se desea un
informe legal para su respectivo tramite.

2 | ALCALDIA/OTRAS GERENCIAS
Solicito Opinion Legal. ] Alcalde /Gerentes 1 dia.
3 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

UTD/Otras Gerencia 1 dia.

- Emite Opinion Legal respecto a lo solicitado
o \ en el documento enviado ya sea por Gerente de GAL 3 dias.
eemmmmpdirmes | AlCAIdia 0 por otras Gerencias e
wg. Darwing Soldoria Carbafol
/"//
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AR A e R MO H I

POTVEIERTATIT O (PRI VLrS

| 4 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

5 | ALCALDIA/OTRAS GERENCIAS

Revisar la opinion emitida y proceder a |a
notificacion del documento.

6 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA / OTRAS GERENCIAS
Encarga de la emision de la respectiva
resolucion respecto al informe legal emitido| secretario General /
por la Gerencia de Asesoria Juridica, para su Otros Gerentes
posterior publicacion.

Alcalde /Gerentes 2 dias.

1 dia.

TOTAL 9 dias.
Encargada del tramite de los documentos ( secretaria de GAL | 1 dia.

AR A AR AN S SR A i .. < nnamn s X, A R s R R A AR A0
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TITULO

4,1 R 08 SRR L0 P A S el P

Absolucion de consultas.

FINALIDAD

Mediante la Absolucion de Consultas, esta Gerencia se encarga de plasmas su opinion, y
tratar de aclarar los inconvenientes existentes de acorde con las normas y las leyes

vigentes que rigen nuestra sociedad.

3. BASE LEGAL
- Ley Organica de Municipalidades — Ley N2 27972.
- Ley Procedimiento Administrativo General — Ley N227444
- Ordenanza Municipal que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones
4. RESPONSABLE
- Gerencia Municipal
- Gerencia Asesoria Juridica
- Gerencia de la Municipalidad Distrital de Irazola
5. ABREVIATURAS
- GM Gerencia Municipal.
- GAIJ- Gerencia de Asesoria Juridica.
- A - Alcaldia
6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
PASO DESCRIPCION RESPONSABLES-CARGO | TIEMPO
1 GERENCIAS DE LA MUNICPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA
Re!'n_lt'e la consulta de la que desean una OF55 GEFERETHS 1 dia.
opinion legal para actuar de acuerdo a ley.
2 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Emite opinion Legal respecto a lo solicitado Gerentes da GAL 3. ditas
por otras Gerencias.
3 | SECRETARIA DE GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Responsable de los tramites delos Bl Ga] 1dia
documentos.
4 GERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITALDE IRAZOLA
RgV|§ar la opinion emitida y proceder el secretaria de GAL S dia
tramite.
i’ TOTAL | 5 dias
e
- e P,
Mmﬁ@mcmaux

_—

AN A A
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7. FLUJOGRAMA
ABSOLUCION DE CONSULTAS.
ALCALDIA/ GERENCIA GERENCIA MUNICPAL OTRAS GERENCIAS
GERENCIA DE ASESOIA LEGAL
INICIO ]
.

A\ 4

Recibe consulta

A 4

Deriva tramite correspondiente

Solicito Opinidén Legal

R // g )
Mﬂ Dumngfulduna C-;E.q;ﬁ

ARSI L T AR A

Recepciona Opinion Legal y
deriva para tramite
correspondiente.

¥

Remite Opinion Legal

——e ]

Toma conocimiento y
continua Tramite

A AR R

e e Ut

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018 _

1. TiTULO.

Absolucion de Recursos de Apelacion o Reconsideracion contra Resoluciones de

Alcaldia.

2. FINALIDAD.

T

Establecer las etapas y 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.

4. RESPONSABLES.

- Unidad de tramite Documentario y Archivo.

- Gerencias de la Municipalidad Distrital de Irazola.

- Gerencia de Asesoria Juridica.
- Alcaldia.
- Oficina de Secretaria General.

5. ABREVIATURAS.

- UTD.- Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

- GM.- Gerencia Municipal.

- GAJ.-Gerencia de Asesoria Juridica.
- A.- Alcaldia.

- SG.- Oficina de Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

| PASO  DESCRIPCION RESPONSABLE -CARGO TIEMPO
1 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepcion de Recurso y lo eleva a Alcaldia uTD. 1 dia
2 | ALCALDIA
Solicita Opinion Legal Alcalde 1 dia
3 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Emite Opinion Legal y Proyecta Resolucion de | Gerente de GAJ 7 dias
Alcaldia, devolviendo a Alcaldia.
4 ALCALDIA
Revisa la opinion legal emitida, da visto bueno | Alcalde / Gerentes 1dia
y deriva a la oficina de Secretaria General.
5 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
e Redacta y Notifica Resolucion de Alcaldia. Secretario General / Otros Gerentes 3 dias
e = B TOTAL 13 dias
Mo D Sl
T i B R e S e
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1. TITUTO.
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.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado.

4. RESPONSABLES.

Comités de Procesos de Seleccion.
Gerencia de Asesoria Juridica.
Alcaldia.

Oficina de Secretaria General.

5. ABREVIATURAS.
CPS.- Comités de Procesos de Seleccion.

A.- Alcaldia.
GAJ.- Gerencia de Asesoria Juridica.
SG.- Oficina de Secretaria General.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE - CARGO TIEMPO

1 COMITES DE PROCESOS DE SELECCION

Recepcuon de Recurso y Fo eleva a Alcald:a | Comrtes de Procesos de Seleccion 1 dia

2 ALCALDIA

Solicita Opinion Legal ‘

Alcalde 1 dia

3 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Emite Opinion Legal y Proyecta Resolucion

Gerente de GAL

= —— e —

L

de Alcaldia, devolviendo a Alcaldia. 3 dias
4 | ALCALDIA
Revisa la opinion legal emitida, da visto Alcalde 1 dia
bueno y deriva a la oficina de Secretaria
General.
5 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Redacta, Publica y Notifica Resolucion de Secretario General 5 diag
Alcaldia. I S
- TOTAL ’
g > 11 dias
DI S S S R R R

; ing Soldarg Cevbegey r,u,,a,
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO.
Emitir opinion legal, referente la procedencia o no, de las solicitudes de Convenios Marco,
Convenios Especificos, asi como Adendas de Convenios firmados por la entidad.

FINALIDAD.

Sefialar las etapas previas a la aprobacion de los convenios, los mismos que seran suscritos
por la entidad y otras instituciones, cumpliendo con la normatividad vigente, y las directivas
internas de la entidad; identificando cuales son los beneficios que la Municipalidad Distrital

de Irazola obtendra con tal suscripcion.

3 BASE LEGAL.
- Ley Organica de Municipalidades —

Ley N°27972.

- Ordenanza Municipal que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)  de la Municipalidad Distrital de Irazola.
- normatividad necesaria, seguin el tema de cada convenio.

4 RESPONSABLES.
- Gerencia Municipal.

- Gerencia de Planeamiento y Presupuesto u Oficina segtn el objetivo del convenio o

adenda.
- Gerencia de Asesoria Juridica.

- Comision correspondiente al asunto en cuestion.

- Alcaldia.
- Secretaria General.
- Concejo Municipal.

- Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

5 ABREVIATURAS.
- UTD.- Unidad de Tramite Documen
- GM.- Gerencia Municipal.

tario y Archivo.

- GAJ.- Gerencia de Asesoria Juridica.

- A.- Alcaldia.
- SG.-Oficina de Secretaria General.
6 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE - CARGO TIEMPO
1 | TRAMITE DOCUMENTARIO
] Recepcmna el Expedtente y / lo Remite a | Técnico de Tramite 1 dia
Alcaldia para su respectivo tramite. Documentario.
2 | ALCALDIA
Solicita Opinion al area competente Alcalde 1 dia
3 GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona expediente y deriva a la (Gerente Municipal 1 dias
— Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
T4 GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
’Kf "/I
mwdaﬁa i . T ———
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

I Emitir opinié_n_,_ sobre la disﬁanibilidgé Gerente Planeamiento y
economica para la celebracion del convenio | Presupuesto
0 adenda / emitir opinion técnica conforme 3 dias.
se lo solicite. Deriva a la Gerencia
Municipal.

5 | GERENCIA MUNICPAL
Recepciona expediente y deriva a la|Gerente Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica.

6 | GERENCIA DE ASESORIA LEGAL : s
Emite opinion legal, sobre la procedencia, | Gerente de Asesoria Juridica
para la celebracion del convenio o adenda, 3 dias
segin sea el caso. Deriva expediente a la
Gerencia Municipal.

7 | GERENCIA MUNICPAL :

Revisar la opinion emitida y derive a|Gerente Municipal
secretaria general.

8 |SECRETARIA GENERAL il
Recepciona expediente y deriva a la| Comision Correspondiente
comision  correspondiente  del Consejo 3 dias.
Municipal.

9 | COMISION CORRESPONDIENTE s
Emite el dictamen correspondiente; de ser | Comisién Correspondiente
positivo el mismo, se procederd con los 3 dias
siguientes pasos. Deriva expediente a ’
Secretaria General.

10 |SECRETARIA GENERAL
Incluye el expediente dentro de la Agenda Secretaria General o »
para ser tratado en orden del dia en Sesion proxima Segon
Ordinaria del Consejo de Cansejo

11 | CONCEJO MUNICIPAL , Rhsetl
Aprueba o Desaprueba el pedido, segun|Concejo Municipal
acuerdo al que arriben

TOTAL|
)
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1. DENOMINACION DEL PRODIMIENTO.
Emitir informe legal, respecto a la solicitud de sancién de contratista ante |a
OSCE- Organo Supervisor de las contrataciones de Estados.

2. FINALIDAD.

Fundamentar el informe legal, serd remitido ante la OSCE, respecto ante la
OSCE, respecto a la solicitudes de ampliacion de sancién a proveedores,
participantes, postores y contratista, que hayan incurrido en alguna de las
causales de sancion establecidas en la normativa vigente sobre contrataciones
del Estado; verificando que antes de su remision cuenta con la documentacion
necesaria, la cual se adjuntara al formulario publicado en la pagina Web de la
entidad antes indicada.

3. BASE LEGAL.
- Ley de Contrataciones del Estado- Decreto Legislativo N2 1017.
- Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado - Decreto Supremo
N2 184 — 2008 -EF.
- Otras normas conexas y modificatorias a la normativa de contratacion
del Estado

4. RESPONSABLES.
- Unidad de Logistica
- Gerencia de Asesoria Juridica
- Gerencia Municipal

5. ABREVIATURAS.
- GAIJ.- Gerencia de Asesoria juridica
- A .- Alcaldia
- ULO .- Unidad de Logistica
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6. ETAPAS DE PROCEDIEMIENTO.
PASO DESCRIPCION RESPONSABLES-CARGO TIEMPO

1 | UNIDAD DE LOGISTICA
Emite el informe técnico, sobre Ia Jefe de la Unidad de 03 dias desde que
solicitud de aplicacion de sancién ante la Logistica se toma
SCE, a proveedores, participantes, conocimiento  de
postores y contratistas. la comision de la
Deriva a la Gerencia de Administraciéon vy infraccion.
Finanzas.

2 | GERENCIA DE ADMINISTACION TRIBUTARIA Y FINANCIERA
Remite expediente a la gerencia| Gerente de Administracion 1 dia
Municipal Financiera y Tributaria

3 | GERENCIA MUNICPAL 2 7
Recepcioné' expéa-i-é"ntfeiyideriva a la|]  Gerencia Municipal ,

. 1dias

Gerencia
de Asesoria Juridica

4 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA A A R
Emite opinion legal, sobre la solicitud de
aplicacion de sancion ante la OSCE, a
proveedores, participantes, postores vy Gerente Planeamiento
contratistas. Incluye el riesgo del Presupuesto y 5dia
expediente, tanto al ingreso del mismo, Racionalizacion
como a su salida de la oficina, con el
respectivo informe legal.

6 | GERENCIA MUNICPAL : e
Remite el expediente completo a mesa
de partes‘del Organismo Supervisor de Gerente Municipal 2 dia
contrataciones del Estado - OSCE

TOTAL

42
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1. TITULO.
Interposicion de Recursos de Apelacion por otorgamiento de Bueno Pro de los

procesos de seleccion cuando el valor referencial sea Menor a 600 UIT.

2. FINALIDAD.
Establecer las etapas, el tiempo vy las dependencias que intervienen en resolver

el recurso de Apelacion.

3. BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades N2 27972.

Art. 532 de la Ley de Contratacion del Estado. — D.L N2 1017.

Art. 1042 al 1152 del Reglamento de la ley de contratacion del Estado.
D.S. 184-2008- EF

Ordenanza Municipal que aprueba el reglamento de Organizacion vy
Funciones, ROF.

Ley de Procedimiento Administrativo General N227444,

4. RESPONSABLES.

Alcaldia

Gerencia de Asesoria Legal

Oficina de Secretaria General

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
Gerencia Municipal

Comiteé del Proceso Seleccion

5. ABREVIATURAS.
A.- Alcaldia.

——
P
-
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A.- Alcaldia.

SG.- Secretaria General.

GAL.- Gerencia de Asesoria Legal.

CPS.- Comité del Proceso de Seleccidn.
OAyP.- Oficina de Abastecimieto y Patrmonio.
GM.- Gerencia Municipal.
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

WASO DESCRIPCION } RESPONSABLE- CARGO ‘ TIEMPO
1 ADMINISTRACION O TERCER AFECTADO
Presente Escrito de Recursos de Apelacion | Administrado | 1dia.
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepcion Escrito, verifica conformidad Registra | Técnico de Tramite 1 dia.
y Deriva Alcaldia Documentario
3 |ALCALDIA
Recepuoha_EéEGFSOS def}&ﬁélacuon Réglstra y Secretaria de Alcaldia
Deriva al Alcalde 1 dia.
4 | ALCALDIA
Revisa expediente y solicita a la Unidad de Alcalde 1 dia
Logistica el Expediente del Proceso de ’
| seleccion : - R a
K ALCALDIA s = 4 T
Derivg _a’ la Gerencia de Asesoria juridica para Alealii 1 dia.
su opinion legal de acuerdo a Ley.
6 | GERENCIA DE ASESORI JURIDICA
Emite informe, proyecto Resolucion y Deriva a| Gerente de Asesoria Legal ,
Alcaldia. 3 uikas
7 | ALCALDIA
Toma. conocimignto del Informe Legal v Alcalde 3 dias.
Autoriza Resolucion
8 | SECRETARIA GENERAL 3. ¥
_ | Enumera y Notifica Resolucion al Recurrente Secretario General, 2 dias.
. TOTAL| 12 dias.
i~
w /
Mg. Darwing Soldario Corbafol
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INTERPOSICION DE RECURSOS DE APELACION POR OTORGAMIENTO DE BUENA PRO DE LOS PROCESOS DE

SELECCION CUANDO EL VALOR REFERENCIAL SEA MENOR A 600 UIT.

TRAMITE DOCUMENTARIO

GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA GERENCIA MUNICIPAL ASESORIA LEGAL
[ INICIO j
v
Recepciona expedientey |, | SClicita Opinionlegq  _Soligita Opinién lega|
deriva para tramite
~ correspondiente
Remite Informe
Legal
| w
] ecepcion Informe Legal y
Recepciona Informe Legal -@eteriva a Alcaldia para Redacta Acto

cenocimiento

(

P Administrativo y
Notifica al mismo

}

FIN

e e e
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y RACIONALIZACION

OFICINA DE PLANIFICACION Y RESUPUESTO

p
.

[ —
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A A P A A A A o A PP

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 47



PES ¥ N RS

- TITULO

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 201_8

Programacion, Formulacion y Aprobacién del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA)

- FINALIDAD
Establecer las Etapas, unidades Organica que intervienen y el tiempo que se

requiere para la programacién, Formulacion y Aprobacién del

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

- BASE LEGAL

Ley N2 28112- Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

Ley N© 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 27783- Ley de Base de la Descentralizacion y sus
Modificaciones.

Ley N927972- Ley Organica de Municipalidades.

Ley N2 27293- Ley del Sistema de Nacional de Inversiones Publica.

Ley que modifica el Sistema Nacional de Inversion Publica, Ley N2 27293 Ley
Ne 28802

Ley N2 27506- Ley de Canon y sus Modificaciones.

Ley N? 28056- Ley Marco del Presupuesto Participativo.

Decreto Legislativo N2 776- Ley de Tributacién Municipal y Normas
modificatoria.

Decreto Legislativo N2183- Ley Organica del Ministerio de Economia y
Finanzas y sus modificatorias.

DECRETO SUPREMO N° 104-2014-EF Ley de Fortalecimiento de la
Responsabilidad y Transparencia Fiscal.

DECRETO SUPREMO N2 142-2009-EF- Ley Marco del Presupuesto
Participativo.

- RESPONSABLES

Gerente y Jefes de Oficina Organicas Municipales.

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién — Jefe de Ia
Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF/GL.

COMISION DE Planificacion y Presupuesto.

Concejo Municipal.

Alcaldia.

Oficina de Secretaria General.

Organismos Superiores (DNPP- Contraloria- Congreso de la Republica.

- ABREVIATURAS

——

M
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GPPYR.- Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién
GM.- Gerencia Municipal.
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- SIAF/GL.- Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF/GL.

- CM.- Concejo Municipal.
- A.- Alcaldia.
- SG.- Secretaria General.

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

| PASO DESCRIPCION l RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO

1 JEFE DE LA OFICNA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Elaboracion de Directiva de Programacion, | jefe de la Oficina
Formulacion y  Probacion del Presupuesto Planificacion y
Institucional de Apertura (PIA). Taller a nivel de Presupuesto
todas las Gerencias.

7 dia

1dia

2 GERENCIAS MUNICIPALES

Remiten informacion Presupuestal de sus|Gerencia Municipal
Gerencias para consolidacion a nivel de Pliego.

15 dias

3 JEFE DE LA OFICNA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Consolida Informacion y Elabora mediante el jefe de la Oficina
SIAF/GL, EL Anteproyecto de Presupuesto para su | Planificacion y
remision a la Direccion Nacional de Presupuesto | Presupuesto
Publico  (DNPP) Y Organismos Superiores
respectivos.

20 dias

4 | JEFE DE LA OFICNA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Modificar Anteproyecto de presupuesto | jefe de la Oficina
Institucional de Apertura, de acuerdo a las Planificacion y
modificaciones solicitadas por cada Gerencia y | Presupuesto
techo presupuestal asignado.

Consolida informacion y elabora proyecto de
presupuesto en el SIAF/GL, Para su remision a los
0rganismos superiores respectivos.

15 dias

20 dias

5 JEFE DE LA OFICNA DE PLANIFICACION-Y PRESUPUESTO

Consolida  Informacion definitiva y Elabora jefe de la Oficina
Proyecto definitivo del Presupuesto Institucional Planificacion y
de Apertura (PIA) en el SIAF/GL. Presupuesto

20 dias

6 COMISION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Revisa proyecto y emite dictamen para ser elevado | Comisién de
al pleno del Consejo, retornado a la Unidad de Planificacion y
Presupuesto para el levantamiento de | Presupuesto
Observaciones.

8 dias

i CONCEJO MUNICIPAL

Aprueba presupuesto Municipal, con acuerdo de Concejo Municipal
concejo. Secretaria General

1 dia

8 | SECRETARIA GENERAL N

Deriva al acuerdo de Concejo para Proyectar Concejo Municipal
] Resolucion. Secretaria General
gl

1 dia

& 9 JEFE DE LA OFICNA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

1;- ) -'bldanu cam
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"| Emite” Resolucién promulgado el “Presupuesto | jefe de 1 Oficing ™
Institucional de Apertura (PIA) Remision a Planificacion y 7 dias
Organismo Superior internos y Presupuesto
N Externo (Direccién Nacional de Presupuesto

Publico, Contraloria General de la Republica y
Comision de Presupuesto del Congreso de la
Republica).

TOTAL| 115 dias
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INTRODUCCION

Los Gobiernos Locales deben adecuar y modernizar sus estructuras, funciones y proceso a las
nuevas demandad, ejerciendo su autonomia Politica y Administrativa en los asuntos de
competencia.

El pais se encuentra en transito de una estructura gubernamental centralizado hacia la
implantacion de instituciones funcionalmente descentralizados con capacidades para conducir
el desarrollo socic econdmico de sus respectivas circunscripciones, comprende el disefio y
formalizacién de organizacién requiere previamente ubicarnos en el contexto en el cual se
estructural como respuesta instrumental para conseguir objetivos en un mundo en cambio
acelerado.

La ley Orgénica de la Municipalidades N¢27972 define la competencia y la Estructura basica, las
cuales deben asumir practica y principios administrativos que configuren un modelo de
Organizacion acorde con la realidad en la que debe interactuar.

La formulacion de instrumentos de gestién que garantiza la organizacion interna de la
Municipalidad, particularmente, los Manuales de Procedimientos, se tornan en elementos
vitales para el cumplimiento de las responsabilidades que se asumen ante la colectividad en su
conjunto.

El Manual de Procedimiento — MAPRO de la Municipalidad Distrital de Irazola debe coadyuvar
al mejoramiento de la gestién interna y al mismo tiempo brindar servicios publicos de calidad
condicione4s de eficiencia y eficacia hacia el Administrado.

En la preparacion del presente Manual sirvieron como base los documento de Gestién como,
el Reglamento de Organizacion y Funciones —ROF, el cuadro para asignacion de Personal —CAP
y el Texto Unico de procedimiento Administrativo —TUPA, de la Municipalidad , asi como las
Directivas Internas de las Unidades Organica involucradas en el procedimiento de la
Municipalidad.

- /)
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PRESENTACION

La Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacién, a través de la Oficina
Planeamiento y Presupuesto ha elaborado el manual de Procedimiento Administrativo
(MAPRO) de la Municipalidad Distrital de Irazola 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 caracter de guia para aquellas actividades dirigidas a
atender las peticiones de los recurrentes.

En atribucion de la Oficina Planeamiento y Presupuesto establecer que las formalidades y
la caracterizacion 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 coordinacion y
en el MAPRO lo que respecta a las etapas, actividades, pasos, tiempo regulados en
concordancia con los dispositivos legales.

Su formulacion ha requerido de la participacion directa de los gerentes, jefes de Oficinas y
personal técnico involucrado en los procedimientos administrativos del drea de su
competencia y debe ser consiente que las actividades reguladas en el MAPRO para
realizacion de sus procedimientos no son de caracter indefinido sino de caracter temporal;
por cuanto los cambios tecnoldgicos y la legislacion variante nos obliga a redisefiarlo en sus
etapas, actividades, tiempo y competencia 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.

Ml
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CONTENIDO

El Manual de Procedimiento Administrativo (MAPRO) contiene procedimientos
administrativos objetivos que se relacionan con los organos de apoyo, asesoria y linea,
posibilita el desarrollo y el logro de los procedimientos sustantivos que se encuentran
establecidos en el Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA).

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

El MAPRO contiene también la regularizacién de la autoridad administrativa facultada para
resolver, los trabajadores de la entidad responsables de realizar las actividades (actos de
tramitacion) dias en que debe realizar la actividad, la forma de conclusién, la notificacion
del acto administrativo y la ejecucion. Las regulaciones 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 Ia
retroalimentacion a la que debe ser sometido temporalmente el procedimiento puede ser
modificado cuantas veces sea necesario.

L. BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades N2 27972

Ley del Procedimiento Administrativo General N2 27444

Ley Marco del Empleo Publico N2 28175

Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Resoluciones del Sector Publico D.L. N2 276
Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa D.S N2 005-90-PCM

Reglamento de Organizacion y Fusiones

Los procedimientos administrativos contenido en el MAPRO, se rigen por su base legal
especifica.

- wae
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1. DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO
Programar las acciones y actividades de control que se efectuaran a lo largo del afio,
disponer del personal auditor que se encargara de este trabajo y los recursos para el
Organo de Control Institucional
2. FINALIDAD
Construir una herramienta de gestion a través del cual Contraloria General de la
Republica, orienta, planifica y evalia el accionar de los Organos de Control
Institucional, del Sistema Nacional de Control, conforme a los objetivos y lineamientos
de politica Institucional Impartidos.
3. BASELEGAL
- Constitucion Politica del Perd Art. 82¢
- Ley N2 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control
y de la Contraloria General de la Republica, articulo 7°
- Ley N” 28396 Ley que modifica el articulo 43 de la ley N°
27785.
Reglamentos de Los Organos de control Institucional Art.202
literal h), aprobado por Resolucién de Contraloria N 459-
2008-CG
4. RESPOSABLES
- Organos de control Institucional
Auditores
5. ABREVIATURAS
- 0ClI - Organos de control Institucional
6. ETAPAS DEL PROCEDIMEINTO.
| PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 |ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
_ - Conocimiento de lineamiento de la| Jefe de OCl y Auditores. Variado
Contraloria General de la Republica.
Conocimiento de &reas de riesgo,
detectados.
- Evaluacion de las dreas de riesgo en
concordancia con la normatividad.
- Evaluacion de la capacidad operativa del|
Organo de Control Institucional y los
recursos disponibles.
- Se elaboran informes.
- Se registra en el Sistema de Control
Gubernamental WEB, los informes de
auditoria  de  cumplimiento, accién
simultanea, visita de control y orientacion
de oficio, asimismo, se registran todas las
horas hombres insumidas mensualmente.
[ TOTAL | VARIADO
Mg. Darwing Scldania Corbefal A A ——————
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7. FLUJOGRAMA.

PROGRAMACION DE ACCIONES Y ACTIVIDADES DE CONTROL ANUAL.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL CONTROLARIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Se identifica area de riesgo, se toma
conocimiento de lineamiento de la CG.R,
para la elaboracidn del proyecto PAC.

Evaluacion de drea de mayor riesgo

en concordancia con los lineamientos
de la contraloria General de la Republica.

]

Evaluacion de la capacidad operativa y los
recursos disponibles, para el
cumplimiento del PAC

4

Se elabora el Proyecto del Plan Anual de

control
Contraloria de la

1 republica
Aprueba Plan

Se remite via SCG -web a la Contraloria — Anualde
Control

de la Republica para su aprobacion.

Publica resolucion de Aprobacion
Plan Anual de Control

R e AR e,
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Auditoria de cumplimiento programados y no programados.

2. FINALIDAD
Proporcionar una evaluacion independiente sobre el desempefio (resultados) de las
areas administrativas de la Municipalidad, orientada a mejorar de la gestion, eficiencia
y economia en el uso de sus recueros, para facilitar la toma de decisiones para quienes
son responsables de adoptar acciones correctivas.

3. BASELEGAL

- Constitucion Politica del Peru Art. 82°.

- Ley N927785 Ley Orgédnica del Sistema Nacional de Controly
de la Contraloria General de la Republica, articulo 7°.

- Reglamento de los Organos de Control Art. 20 literal ¢) y e),
aprobado por Resolucion de Contraloria N2 459-2008-CG.

- Directiva N 007-2014-CG/GCSII, Auditoria de Cumplimiento,
probado con Resolucion de Contraloria N° 473-2014-CG, de
22 de octubre de 2014 y sus modificatorias.

- Manual de Auditoria de Cumplimiento, aprobado con
Resolucion de Contraloria N° 473-2014-CG, de 22 de octubre
de 2014 y sus modificatorias.

4., RESPONSABLES
- Jefe de Organo de Control Institucional
- Auditores

5. ABREVIATURAS
- OCl - organo de control institucional

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

PASO|  DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO |  TIEMPO
1 | GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
PLANEAMIENTO La Comision Auditora 90 dias

- Recepcion de denuncias de los ciudadanos
y/o solicitar informacion de la CGR sobre
denuncias recibidas.

- Elaboracion de la carpeta de servicio por
el OCI O la CGR.

- Elaboracion del plan de auditoria inicial.

PLANIFICACION
- Comunica del inicio de accion de control a
la CGRy a la entidad.
- Elaboracion del plan de auditoria
/_,,/-f’—‘*) definitiva.
V - - Requerimiento de informacion a la

i‘ﬂ-ﬁaﬁ:‘i-r“-oﬁmfifﬁ entidad, referente a la materia a

//)
7
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examinar.

- Requerimiento de informacion referente a
las herramientas de gestion, relacionadas
a la materia a examinar.

EJECUCION

- Desarrollo de procedimientos.

- Identificacion de la desviacion de
cumplimiento.

- Determinacion de la observacion.

INFORME

- Redaccion del informe de auditoria
(Conclusiones y Recomendaciones).

- Registro del informe en el SCG web y su
envio via sistema a la CGR.

- Remision del informe de auditoria a la
CGR y atitular de la entidad.

TOTAL , | 9odias

O Ry S i R e S e E g e 0 0 e S e T e LY O e o O et
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7. FLUJO GRAMA

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

--------

AUDITORIAS PROGRAMADOS Y NO PROGRAMADOQS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA

AREA INVOLUCRADA

ALCALDIA

Se comunica a la entidad y a la CGR el
inicio de la auditoria, tomando en cuenta
los documentos de gestion, se Planifica la

auditoria.

Se solicita informacion a CGR sobre
denuncias relacionadas.

!

Se solicita informacion a CGR sobre
denuncias relacionadas.

1

Se aplica los procedimientos segun lo
planificado y se procede al requerimiento
de informacion al drea involucrado

L

Proparciona
informacion
solicitada

Remite informacion
solicitada por la OCI

P

Se evalda la informacion, se formula las
observaciones y se comunica Ias
deviaciones a los comprendidos.

—

Remite comentarios y
aclaraciones
> cione

Se evalla los comentarios y aclaraciones,
se elabora el informe y se remite via web
a CGR.

—

oA

T Samsing Saidano Coroaiol

Mg.Da

R
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Auditoria Financiera

2. FINALIDAD
Opinion sobre la razonabilidad de la Informacion Financiera y presupuestaria de la
entidad, preparada para la cuenta General de la Republica.

3. BASE LEGAL

- Ley Organica de Municipalidades N2 27972,

- Ley Organica de Sistema Nacional de Control y la contraloria
General de la Republica N2 27785

- Manual de Auditoria Financiera Gubernamental, aprobada
con Resolucion de Contraloria N2 445-2014-CG, de 4 de
octubre de 2014

- Ley Procedimiento Administrativo General N2 2744.

4. RESPONSABLES
- Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria (Recursos
Humanos, Tesoreria, Contabilidad, Abastecimiento y
patrimonio).
- Contraloria General de la Republica.
- Organo de Control Institucional
- Sociedades de Auditoria — SOA.

5. ABREVIATURAS
- 0OCl—=drgano de control institucional

6. ETAPAS DE PR OCEDIMIENTO

PASO | __D_E§(_ZR_IPQC’_){§! | RESPONSABLE-CARGO |TIEMPO
La Comision auditora y/o
PLAN ANUAL DE CONTROL -OCI Jefe de OCI.
Accion Programada
A FASES DE PLANEAMIENTO La Comisién auditora y/o :
Variado.
Jefe de OCI.
- Elaboracion del Plan de Auditoria Inicial.
- Procedimientos de Revision Analitica y el
Disefio de las Pruebas de Materialidad
- Compresion de la estructura del control
— Integrantes.
- Evaluacion del Riesgo Inherente y el
.| Riesgodecontol.
- Elaboracion  del  memorando  de|
T '/ Planeamiento y el Programa de |
w L Auditoria.
g0 Smir;g,m'rdu/ﬁg Cordni
P

_,'/
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- El@orgc[dg de procedimientos. | ’

S JE—

La Comision auditora y/o

Jefe de OCI. MRl

B FASE DE EJECUCION

- Aprobacién del Plan de Auditoria
Definitivo.

- Desarrollo de procedimientos.

- Aplicacion de Pruebas de Control
Cumplimiento, segun los casos se
realizan pruebas sustantivas de detalles Integrantes.
y procedimiento Analiticos.

- evaluacion de Resultado de las Pruebas
de controles.

- Revision de los Estados Financieros.

- comunicacion de desviaciones.

La Comisién auditora y/o
Jefe de OCI.

- Revision de eventos subsecuente. Integrantes.

- Obtencion de Carta de Representacion.

- Dictamen sobre los Estados Financiero.

- Informe sobre la Estructura de Control
Interno.

- Dictamen sobre informacion Financiera.
para la cuenta General de la Republica.

- Deficiencias significativas.

- Elaboracidn del Informe de Auditoria.

C FASE DE INFORME Variado.

- Registro del informe en el Sistema de
Control Gubernamental Web.

- Remision del informe al Titular de la
entidad y a la CGR.

R R S T e SRR 2 =% T ST R S S
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

FASE DE PALNEAMIENTO

e
Compresién de las Acciones de la
Entidad

\

1

Procedimiento de Revision de Control
Interna

FASE DE EJECUCION

Aplicacion de Pruebas y Controles
de Cumplimiento

)

Evaluacion de resultado de las
Pruebas

FASE DE INFORME

Revision de Eventos Subsecuentes

l

Obtencion Carta de
Presentacion.

¥

Comprension de la Estructura de
Control Interno

l

Elaboracion del Memorando de
Planeamiento o Programa de
Auditoria

l

l

Revision de los Estados Financiero

l

Comunicacion de hallazgo de
Auditoria

Dictamen sobre los Estados
Financieros.

l

Informe sobre |a estructura de
Control Interno.

7

Dictamen sobre situaciones
Financieras para la cuenta General
de la Republica.

1

Elaboracion del Informe de Auditoria

) @Darw‘m’gm Corbefol
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Informes de control de cardcter permanente.

2. FINALIDAD
Evaluar el cumplimiento de diversas normatividades relacionada con los sistemas
administrativos y presupuestal (ley de Presupuesto), y advertir a la autoridad de
posibles deficiencias de control interno o detectar irregularidades que ameriten una
accion de control.

3. BASE LEGAL
- Ley N2 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control,
y de la Contraloria General de la Republica y sus
modificatorias.
- Reglamento del OCI Art.202 literal c) y e).
4. RESPONSABLES
- Jefe del Organo de Control Institucional
- Auditores.

5. ABREVIATURAS
- 0Cl-0rgano de Control Institucional

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE - CARGO TIEMPO
1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Requerimiento de informacion,

. ., lefe del OCl y auditores. Variado
revision y aprobacion.

Remision de informe al Titular.

TOTAL 30 dias.

o < T e 5T T A N PR B
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FLUJO GRAMA.

INFORMES DE CONTROL DE CARACTER PERMANENTE

__ MANUAL DE PROCESQ ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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CONTRALORIA GENERAL DE AREA L
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL :
LA REPUBLICA INVOLUCRADA AL%"DM
Requerimiento de informacion al darea Remite
correspondiente, responsable de Jefe OCI. comentarios v
] aclaraciones.
=
Con la informacion requerida de elaboran 3
los Formatos Preestablecidos, — -
Responsables: Jefe de comision.
Informe
Revision de informe, responsable Jefe de
OcClI.
Remisién de Informacian a Contraloria informe de OCI.
General de la Republica. —— Serermiteils
informacion al
* Titular de la
entidad.

AR AR

MUNICIPA

- Sy ror e
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1. DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO
Veeduria de los procesos que se dan en la administracion y actos que se realizan.

2. FINALIDAD

T P s

Observar el desarrollo de los procesos y alertar al Titular de la entidad la existencia de

riesgos que pudieran afectar |a trasparencia de acuerdo a la normativa vigente,

3. BASE LEGAL

4. RESPONSABLES

5. ABREVIATURAS

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N2 2744 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N2 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control

y de la Contraloria General de |la Republica.

Comite Especial correspondiente
Organo de Control Institucional.
Contraloria General de la Republica.

C.E - Comité Especiales Correspondientes.
OCI — Organo de Control Institucional.
CGR - Contraloria General de la Republica.

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE - CARGO | TIEMPO
| COMITES ESPECIALES
Invita a veedor para los diversos procesos. i Presidente de Comité Jl dia
2 (0]g]]
Recibe invitacion y designa veedor. [ Jefe de la OCI | 10 Minutos
3 VEEDOR
Asiste a proceso con la finalidad de veedor 1 dias
observarlo. - - B
4 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Recepciona informe del veedor. | veedor 5 dias
5 VEEDOR
Si hubiera en el proceso o acto algln aspecto | veedor 3 dias
que deba ser de conocimiento, remite
Informacion al Titular de la entidad.
6 VEEDOR - - ;
Si no existe nir:éuna‘ observacion, el |veedor | R 1 dias
expediente es archivado. B
A TOTAL | 11 diasy 10°
—z -‘;’

i
Mg. Darwing Saldana Corbofol
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7. FLUJO GRAMA

VEEDURIA DE LOS PROCESOS QUE SE DAN EN LA ADMINISTRACION Y ACTOS QUE SE

REALIZAN
z ORGANO DE CONTROL CONTRALORtA GENERAL DE R G
COMITE ESPECIAL INSTITUCIONAL LA REPUBLICA - ALCALDIA
Invitacion del comité especial [ e
correspondiente, para participar
. comoveedor.
R R
Designa al veedor
correspondiente, con la
) finalidad de observar el
Entrega al Veedor la desarrollo del mismo.
documentacién correspondiente ; I
al proceso u acto. i

El Veedor emite informe y Informe de OCI
cuadros de acuerdo a la Directiva

de la CGR.

Sl

St hubiera en el
proceso o acto
algin aspecto que
debe ser de
canocimiento de la
entidad.

lNo

{ Se archiva el expediente, ]

@_Du@gw&ﬁﬁa Cmb%—a
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8. DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

Informe de control simultaneo

9. FINALIDAD

Promover el ejercicio del control simultaneo a través del Organo de Control

Institucional, mediante la realizacion de acciones simultaneas, visitas de control, visitas
preventivas, controles concurrentes y orientaciones de oficio, afin de contribuir con la
mejora de la gestion, realizando recomendaciones que contribuyen a mitigar los

riesgos identificados.

10. BASE LEGAL

- Ley N2 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control

y de la Contraloria General de la Republica.

- Reglamento del OCI Art.200 0 literal d).

- Directiva N2 017-2016-CG/DPROCAL, Control Simultaneo,
aprobado con Resolucion de Contraloria N2 432-2016-CG,

modificada mediante Resolucion de Contraloria
N2 066-2018-CG.
11. RESPONSABLES
- Jefe del Organo de Control Institucional.
- Auditores.
12. ABREVIATURAS
- OCI- Organo de Control Institucional.
13. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
| PASO ~ DESCRIPCION | RESPONSABLE - CARGO TIEMPO
1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
1. Planificacion
- Se realiza la acreditacion del
equipo ante Alcaldia.
- Se solicita informacion a la entidad
relacionada con a la materia a
examinar. Equipo de control
- Elaboracion del plan de accion u | simultaneo y/o Jefe del Variados.
= =] esquema de trabajo. OcCl.
% - Se registra la programacion de la
Fh' accion en el Sistema de Control
.Dumh'lg/&;uaﬁa Corbotol Gubernamental Web.
. |2 Ejeeucibn | ]
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3.

Desarrollo de procedimientos, los
cuales se encuentran plasmados
en el plan de accion u esquema
de trahajo.

Registro del avance de las horas
hombres en el Sistema de
Control Gubernamental Web.

Informe

EL OCI alerta al Titular, sobre los
diversos aspectos en la gestion
de la entidad, y advierte riesgos
que pudieran inducir al error.

Se emite informes de accidén
simultanea, visita de control,
visita preventiva, control

concurrente vy orientacion de
oficio al Titular de la entidad a fin
de que adopte medidas para
mitigar el riesgo identificado.

Se registra en el Sistema de
Control Gubernamental Web, el
avance de las horas hombres,
insumidas en dichos informes.

Se realiza el registro del informe
de la accion simultanea, visita de
control, visita preventiva, control
concurrente y orientacion de
oficio en el Sistema de Control
Gubernamental Web.

#
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 EL TRABAJADOR
Presenta ante la Unidad de Tramite Trabajador
Documentario la solicitud adjuntado |la ¥ dia
autorizacion del jefe Inmediato Superior.
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y remite a la|Técnico de Tramite 49 58
; o o ) ; % dia
Gerencia de Administracion y Finanzas Documentario
3 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y deriva a la Oficina de Recursos | Gerente de Administracidn 1 dia
Humanos - - Financiera y Tributaria
4 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
RecepcionTL v_erifica, registraﬁy emite informe Jefe de la Oficina de Recursos 1 dia
técnico Legal. humanos
Proyecta resolucion envia a la Gerencia de
Administracion Financiara y Tributaria
5 | GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y E‘Xpl_de resolucion y devuelve a la | Gerente de Administracion 1 dia
Unidad de Recursos Humanos Financiera y Tributaria
6 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona y Notifica al trabajador Jefe de la Oficina de Recursos 1 dia
humanos
TOTAL| Sdias
o
A‘gﬁqmg Tc.aﬁna Camsefal
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6. FLIJOGRAMA.,

SRR

LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

r—'—_—‘—_;' s e e e ————— I TOh = 3. 5 ¥
o X% ; GERENCIA DE
‘ i OFICINA DE TRAMITE =
EL TRABAJADOR DOCUMENTARIO ADMINISTRACION TRIBUTARIA
A ; Y FINANCIERA
INICIO
Presenta ante la Unidad de
tramite Documentario la
solicitud adjuntando la =
autorizacion del jefe inmediato Recepciona, verifica, registra il
superior, remite a la Gerencia de ;
Administracion Financiera y T. ! )
Recepciona y deriva a la
Unidad de Recursos Humanos.
Recepciona, verifica, Registra y
emite informe técnico legal.
=P Proyecta resolucién, envia a la
Gerencia de Administracion
Financiera y Tributaria
Recepciona y expide resolucion
y devuelve a la Unidad de
Recursos Humanos.
' Recepciona y notifica al
P trabajador
FIN
< “_k\-\>
M
T - -—-—\*——-—w e X}
g Ua CANS SUILLRG biﬁ—'\"ﬂ'LT
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Licencia por Capacitacion Oficializada

2. FINALIDAD.
Se otorga hasta por (12) meses, obedece al interés personal del servidor de
carrera y no cuenta con el auspicio Institucional. Segun las razones expuestas
por el servidor y las necesidades del servicio.

3. BASE LEGAL.

- Decreto legislativo N2 276- LEY de Bases de |a Carrera Administrativa y
de remuneraciones del sector Publicos.

- Decreto Supremo N2 005-9000- PCM — Reglamento de la Carrera
Administrativa.

- Manual Normativo del Personal N@ 001-92-DNP - “Control de Asistencia
y Permanencia”

- Ley N227444- |ey del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N227972 - Ley Organica de Municipalidades.
Decreto Legislativo N21057- Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de servicios.

- Decreto Supremo N¢ 075-2008-Reglamento del Decreto Legislativo N2
1057.

4. RESPONSABLES.
- Tramite Documentario
Oficina de Recursos Humanos
- Gerencia de Administracién Financiara y Tributaria.

5. ABREVIATURAS.
- ORH.- Oficina de Recursos Humanos
GAFyT. — Gerencia de Administracién Financiara y Tributaria
- TD.- Tramite Documentario.

—_—
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

AN N SRR 3

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

1 EL TRABAJADOR
Presenta solicitud visada por el jefe inmediato Trabajador
con copia autenticada que acredite la
Capacitacion, al término de la licencia el % dia
trabajador debera presentar copia autenticada

| |deldocumento que acredite la capacitacion -

2 | TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y remite a la| Técnico de Tramite v dia
Gerencia de Administracion Financiera y T. Documentario

3 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y deriva a la Unidad de Recursos | Gerente de Administracion 1 dia
Humanos Financiera y Tributaria

4 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona, verifica, registra y emite informe | Jefe de la Oficina de Recursos
técnico legal. Humanos ,

. , ; 1 dia

Proyecta resolucion envia a la Gerencia de
Administracion y Financiera T.

5 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y expide resolucion y devuelve a la | Gerente de Administracion 1 dia
Oficina de Recursos Humanos Financiera y Tributaria

6 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona y Notifica al trabajador Jefe de la Oficina de Recursos 1 dia

Humanos
TOTAL| 5dias
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- MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

R 11

LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

~ ELTRABAJADOR

‘TRAMITE DOCUMENTARIO

| ADMINISTRACION FINANCIER

'GERENCIADE

Y TRUBUTARIA

INICIO

}

Presenta solicitud visada por
el jefe inmediato con copia
autenticada que acredite la
capacitacién al término de la
licencia el trabajador debera
presentar copia autenticada
del documento que acredite la
capacitacion.

1

—

Recepciona, verifica, registra y
remite a la  Gerencia de
Administracion Financiera y 1.

Recepcionay derivaa la
$  Unidad de Recurses Humanos.

Recepciona y expide
resolucién vy devuelve a la
Oficina de Recursos Humanos.

I

L.

<_I

Recepciona, verifica, Registra y
emite informe técnico legal.
Proyecta resolucion, envia a la
Gerencia de Administracidn |
Financiera y Tributaria.

Recepciona y notifica al

trabajador

FIN

-3

h

Hig. Bonving Sdond Comefa
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MANUAL DE PROCESO A‘DMINISTRAT[VOS—_MAP_RO 2018

e e e L R TS SRR SRV

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Compensacion por Tiempo de Servicios -CTS

2. FINALIDAD.
Se otorga al personal nombrado al momento del cese segin el numero de
anos de servicios laborados en la Administracion Pablica, hasta por un maximo
de 30 afios.
3. BASE LEGAL.
- Decreto legislativo N® 276- LEY de Bases de la Carrera Administrativa y
de remuneraciones del sector Publicos.
- Decreto Supremo N2 005-9000- PCM — Reglamento de la Carrera
Administrativa.
- Manual Normativo del Personal N© 001-92-DNP — “Control de Asistencia
y Permanencia”
- Ley N2 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N2 27972 — Ley Organica de Municipalidades.
- Decreto Legislativo N21057- Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de servicios.
- Decreto Supremo N2 075-2008-Reglamento del Decreto Legislativo N
1057.

4. RESPONSABLES.
- Tramite Documentario
Oficina de Recursos Humanos
- Gerencia de Administracion Financiara y Tributaria.
- Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion

5. ABREVIATURAS.
- ORH.- Unidad de Recursos Humanos
- GAFyT. — Gerencia de Administracion Financiara y Tributaria
TD. = Tramite Documentario.
- GPPYR. = Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion.

—

T
V. >

. s s T ot v

Ag—ﬁﬂm?i’ ,f‘uﬂu Comaatal
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2_018

RN VSR

PASO ~ DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 EL TRABAJADOR
Presenta solicitud, Resolucion de | Trabajador v di
nombramiento y ultima holeta de pago : e
2 TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y remite a la|Técnico de Tramite v dia
Gerencia de Administracion Financiara y T. Documentario
3 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona vy deriva a la Unidad de Recursos | Gerente de Administracion 1 dia
Humanos Financiera y Tributaria
4 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona, verifica, registra y emite informe | Jefe de la Oficina de Recursos 1 dia
técnico Legal. humanos
Proyecta resolucuon envia ala Gerenua de
) Administracion Financiara y Tributaria N
5 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y expide resolucion y devuelve a la | Gerente de Administracion ,
. . . . 1 dia
Oficina de Recursos Humanos Financiera y Tributaria
6 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona  Resolucion, vy notifica al|Jefe de la Oficina de Recursos
Trabajador, remite expediente y resolucion al | Humanos 1 dia
archivo, pasa copia a la Gerencia planeamiento
Presupuesto y Racionamiento.
7 GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACINALIZACION
Recepciona copia de resolucion y formula|Gerente de Planeamiento
calendario de compromiso de Presupuesto |Presupuesto y Racionalizacion 1 dia
Pago. -
TOTAL 6 dias
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

TR

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Licencia por Paternidad

2. FINALIDAD.
Una licencia remunerada al Padre por cuatro (04) dias habiles consecutivos a
fin de promover y fortalecer el desarrollo de la familia.
3. BASE LEGAL.
- Decreto legislativo N2 276- LEY de Bases de la Carrera Administrativa y
de remuneraciones del sector Publicos.
Decreto Supremo N2 005-9000- PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.
- Manual Normativo del Personal N2 001-92-DNP — “Control de Asistencia
y Permanencia”
- Ley N2 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N2 27972 — Ley Organica de Municipalidades.
- Decreto Legislativo N21057- Reégimen Especial de Contratacion
Administrativa de servicios.
- Decreto Supremo N2 075-2008-Reglamento del Decreto Legislativo N
1057.

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

5. ABREVIATURAS.
- ORH.- Oficina de Recursos Humanos
- GAFyT. —Gerencia de Administracion
- TD.-Tramite Documentario.

Ty ———— . ke N b
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

~ MANUAL DE PRO(.ESO ADMINISTRATIVOS -MAPRO 2018

Ot A I A e oot

s

PASO _DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

1 EL TRABAJADOR
Presenta solicitud, partida de Matrimonio DNI | Trabajador v di
de ambos y tarjeta de control prenatal. 1 9ia

2 TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y remite a la Técnico de Tramite v di
Gerencia de Administracion Financiara y T. Documentario 2 die

3 GERENCIA DE ADMINI$TRACI9N_E!NANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y deriva a la Oficina de Recursos | Gerente de Administracion 1 dia
Humanos - 7 ) Financiera y Tributaria

4 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona, verifica, registra y emite informe | Jefe de la Oficina de Recursos
técnico Legal. humanos 1 dia
Proyecta resolucion, envia a la gerencia de
AdmmlstraCfon y Finanzas.

5 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Recepciona y expide resolucion y devuelve a la | Gerente de Administracion 1 dia
Unidad de Recursos Humanos Financiera y Tributaria

6 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona  Resolucion, y notifica al|Jefe de la Oficina de Recursos
Trabajador, remite expediente y resolucion al | humanos 1 dia
archivo, pasa copia a la Gerencia planeamiento
y Presupuesto. ) - )

7 GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION.
Recepciona copia de resolucion y formula | Gerente de Planeamiento
calendario de compromiso de Presupuesto |Presupuestoy 1dia
Pago. Racionalizacion.

TOTAL| 7 dias
A
B e
S i Sl T — ST
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e SNUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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7. FLUJOGRAMA

COMPENSACION POR EL TIEMPO DE SERVICIO — CTS.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y TRIBUTARIA

~ ELTRABAJADOR TRAMITE DOCUMENTARIO

INICIO

!

Presenta solicitud, Partida de
matrimonio DNI de ambos y l

tarjeta de control pre natal.

Recepciona, verifica, registra y

remite a la Gerencia de =
Administracion  Financiera y l
Trikhutaria

Recepciona y deriva a la Oficina
de Recursos Humanos.

Recepciona, verifica, Registra y
emite informe técnico legal.
| Proyecta resolucion, envia a la

Gerencia de Administracion
Financiera y Tributaria.

Recepciona y expide resolucion y
devuelve a la Oficina de Recursos
Humanos.

Recepciona  resolucion, vy
notifica al Trabajador.

!

FIN

LT X

o )
_—Mg-Baraing Scidana Coregel
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'MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

A A A R R W W e

OFICINA DE CONTABILIDAD

7 )

9. Darwing Sodana Carbege

A R e sy s o . N S ot ey o s o s e I
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

1. TITULO.
Procedimiento No 01: Registro de obligaciones Contraidas Pago de
planillas, Valorizaciones, vidticos 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. BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades N2 27972,

Ley de Presupuesto para Sector Pliblico N2 29951,
Ley del Sistema Nacional de Contabilidad3.
Manual de Organizacion y Funciones de la MDI.

4. RESPONSABILIDADES.

Gerencia Municipal.

Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion.

Gerente de Administracién Financiara y Tributaria.
Oficina de Contabilidad.

Oficina de Tesoreria.

Oficina de Recursos Humanos.

5. ABREVIATURA

..I"l.,, | ',ﬂ,.\,ﬁJr

lh: nQ-)

oo oo o e o

GM. — Gerente Municipal

RN R

GPPYR. — Gerente de Planificacion Presupuesto y Racionalizacién.

GAFyT. — Gerente de Administracion Financiara y Tributaria.

OT. — Oficina de Tesoreria.
ORH. — Oficina de Recursos Humanos.

o e o

MUN[CIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

152



RO TR,

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO
1 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Se reciben documentos de la Gerencia|Gerente de Administracion o
. . . . ; ¥, dia
Municipal Financiera y Tributaria
Se tramita al drea de Presupuesto de|Gerente de Administracion ¥ dia
contabilidad. o Financiera y Tributaria
2 OFICINA DE CONTABILIDAD
Se recepciona para su registro administrativo | Jefe de la Oficina de 1 dia
en el SIAF presupuesto. Contabilidad
Se traslada a integracién contable todo el|Jefe de la Oficina de
expediente para su registro SIAF autoriza gasto | Contabilidad 1 dia
y registra el devengado
3 OFICINA DE TESORERIA
Se remite todo el expediente a tesoreria para
S GiFD @8 Chiague y ermision de comprobfmte Jefe de la Oficina de Tesoreria 1 dia
de pago, se lleva un control de los expedientes
tramitados.
4 OFICINA DE CONTABILIDAD
Se recibe de tesoreria todo el expediente con |Jefe de la Oficina de
el C/P y cheque se revisa y firma el|Contabilidad ¥ dia
comprobante de pago.
Se remite Administracion para revision y firma | Jefe de la Oficina de v dia
| delchequeyC/P - B Contabilidad
5 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Revisa y firma cheques para luego remitirlos a | Gerente de Administracion 1 dia
. |Tesoreria. B Financiera y Tributaria
6 OFICINA DE TESORERIA
Entrega cheque a la persona indica con lo que | Jefe de la Oficina de 1 dia
finaliza el proceso. - Tesoreria.
TOTAL 7 dias
A7 >
Mg. Danwing Soldana Conbgial
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7. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018

B e v TR e

PROCEDIMIENTO N¢ 01: REGISTRO DE OBLIGACIONES CONTRAIDAS PAGO DE PLANILLAS,

VALORIZACIONES, VIATICOS Y ANTICIPOS.

' ?ryg, A DE ADMINISTRACION

FINANCIERA Y TRIBUTARIA

OFICINA DE CONTABILIDAD

INICIO
Se reciben los
documentos de la

Gerencia Municipal

l

Se tramita el area de presupueslo de
contabilidad

Revisa y firma cheques para luego
remitirlos a Tesoreria.

Mg. Darwing Saldana Combfol

7 R R

Se recepciona para su  registro
=P administrativo o en el SIAF presupuesto.

l

Se traslada integracion contable todo
el expediente para su registro SIAF
autoriza gasto y registra el devengado.

Se recibe de tesoreria todo el
expediente con el C/P y cheque se
revisa y firma el comprobante de pago

l

Se remite Administracion para revision
y firmar del cheque y C/P

!

Se remite todo el expediente a
tesoreria para su giro de cheque y
emision de comprobante de pago;

se lleva un control de los

< expedientes tramitados.

Entrega cheque a la persona
p indicada con lo que finaliza el

proceso.

v
FIN

B O A RIS
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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1. TITULO.
Procedimiento N2 02: Elaboracion de Estados Financieros.

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

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica de Municipalidades.
- Ley del Presupuesto para el Sector Publico.
- Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Manual de organizacion Y Funciones de la MDI.

4. RESPONSABLES.
- Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria
- Oficina de Contabilidad
- Oficina de Tesoreria.
- Oficina de Recursos Humanos.
- Oficina de Logistica.
- Oficna de Presupuesto.

5. ABREVIATURAS.
- GAFyT. - Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria
- UC. - Oficina de Contabilidad.
- OT. - Oficina de Tesoreria.
- ORH.- Oficina de Recursos Humanos.
- OAyP.- Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
- OPP. - Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e e

wr

Mg, barwing Saldona Corbeiol
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_ MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

PASO DESCR_’IPCIC’)N RESPONSABLE- CARGO J TIEMPO
1 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
El procedimiento inicia con el requerimiento de | Jefe de la Oficina de
informacion  de  todas las  Gerencias | Contabilidad 5 dias
involucradas segun directiva de Cierre Contable
que se elabora para cada ejercicio econdmico.
2 OFICINA DE CONTABILIDAD
Integracion recibe la informacion solicitada | Jefe de la Oficina de
analiza, y centraliza con los registros contables | Contabilidad
dependiendo de la naturaleza del gasto u
operacion, ajustes en operaciones .
. : 3 dias
complementarias el tiempo depende que se
recibe el producto es el balance de
comprobacion y los libros principales y
auxiliares.
3 OFICINA DE CONTABILIDAD
El balance de Comprobacion es revisado vy |Jefe de la Oficina de
continua con el proceso de la Elaboracion de | Contabilidad 15 dia

los estados Financieros, Notas y Anexos que
sustentan dichos Estados.

4 GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Los Estados Financieros y Presupuestarios son | Gerente de Administracion
remitidos a la Gerencia de Administracion vy |Financiera y Tributaria 1dia
Finanzas para su aprobacion.

5 ALCALDIA

Se remiten al titular del pliego para su firma. Alcalde 1 dia

6 ALCALDIA

Los Estados Financieros y Presupuestarios son | Alcalde
remitidos al MEF, cuando se trata de informes
trimestrales y de cierre de ejercicio econdmico
son sustentados por el contador y Jefe de
Presupuesto ante el MEF dentro de los plazos
establecidos.

1 dia

TOTAL| 26dias

R ///
raarhd A s
“'m“-fwmcSc' f
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PROCEDIMIENTO N2 02: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

~ OFICNA DE CONTABILIDAD

INICIO

!

El procedimiento inicia con el
requerimiento de informacion de
todas las Gerencias involucradas
segun la directiva de Cierra
Contable que se elabora para cada
ejercicio economico.

1

Integracion recibe la informacion
solicitada analiza y centraliza con los
registros contables dependiendo de
la naturaleza del gasto u operacion, el
producto es el balance de
comprobacién y los libros principales
y auxiliares.

El balance de Comprobacion es
revisado y continua con el proceso de
la  Elaboracion de los Estados
Financieros, Nolas y Anexos que
sustentan dichos Estados.

e

Mg Baruing. Saldana Comol

R s e K e e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
TRIBUTARIA

Los estados Financieros Y
Presupuestarios son remitidos a la
Gerencia de Administracion Financiera y
Tributaria para su aprobacién y firma.

7

Se remite al titular del pliego para

Los

su firma.

Estados  Financieros vy

Presupuestarios son Remitidos al

MEF.

FIN

Y PRESUP
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 MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

MDA A AEA BB Aot B

OFICINA DE
ABASTECIMIENTO Y
PATRIMONIO

A B R K R
a0t feArassis b
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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1. TITULO.
Proceso de Contrataciones de Bienes o Servicios.
2. FINALIDAD.

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

3. BASE LEGAL.

- Constitucion Politica del Perd.

- Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Ley N2 28411.

- Ley del Presupuesto del sector Piblico para el afio fiscal 2013, aprobado por ley
N229951.

- Ley N2 29873, ley que modifica el D.L N2 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones
del Estado.

4. RESPONSABLES.

- Gerente de Administracion Financiera y Tributaria
- Jefe de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.

5. ABREVIATURAS.

-GAFyT. — Gerencia de Administracion.
-PAC. — Plan Anual de Contrataciones.
-OAYP. ~ Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.

s e N S I S
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MANUAL DEE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018 _
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6.- ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO T TIEMPO
1 |GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
La GAFyT recepciona el requerimiento planeado | Gerente de
por el area usuaria. Toma conocimiento y lo|Administracién 1 dia.
deriva a la ULO. Financiera y Tributaria
2 OFICINA DE ABASTECIMIENTb Y PATRIMONIO
La O-flc.lna de Loglstlca. _recepuona ”el Jefede'ls Bfiding de
requerimiento y toma conocimiento y verifica - ;
P . . Abastecimiento y 1 dia.
que el requerimiento este incluido en el PAC y lo . :
; 5 : Pt Patrimonio
tramita, derivandolo al drea de Adquisiciones
3 | AREA DE ADQUISICIONES
El drea de Adquisiciones en coordinacion con el
area usuaria determina las especificaciones
tecnicas definitivas y el valor referencial del|Responsable de 5 dias
proceso de seleccion que corresponde .El drea de | Adquisiciones
adquisiciones, elabora el expediente de
contratacion y lo tramita.
4 | GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
T . .
oma de” conocimientos delﬂ expedlente. de Jefe de la Oficina de
contratacion, proyecta Resolucidn y lo tramita a o )
; . ., . . Abastecimiento y 1 dia
la Gerencia de Administracion Financiera y . :
. ; Patrimonio
Tributaria.
5 | GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
La GAFyT de encontrar conforme el expediente
: . ... | Gerentede
suscribe la Resolucion que ordena la realizacion - o ,
i . .| Administracion 1dia
del proceso de seleccion y lo tramita a la Oficina | _. . X ;
. , . Financiera y Tributaria.
de Abastecimiento y Patrimonio.
6 | OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA
; ; i Jefe de la Oficina de
Recepciona expediente aprobado y requiere la o ;
o . . Abastecimiento y 5 dia
participacion del area de Adquisiciones. . .
Patrimonio
7 | AREA DE ADQUISICIONES i
R n .
ecepciona e.xped|entel,'elabora prox{egto de —— '
bases y lo remite a la Oficina de Abastecimiento y o 1 dia
. . Adquisiciones
Patrimonio
8 | AREA DE ADQUISICIONES
fici - ) .
La Oficina de Logistica recepciona y revisa befis s [ OFicins e
proyecto de bases, elabora proyecto de . ;
= . ) Abastecimiento y 1dia
Resolucion vy lo tramita a la Gerencia de . .
gy - : Patrimonio
Administracion y Finanzas
7 \\)
-..--“-- ~
_Mg-Dorsing sr7 -
9 dang@'ﬂ’
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9 |GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Recepciona las bases y de encontrar conforme, | Gerente de
suscribe la Resolucion de Aprobacion y lo tramita | Administracion 1 dia
a la Oficina de Logistica. Financiera y Tributaria.

10 |OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio lefe de Oficina de
recepciona las bases aprobadas y deriva al area Abastecimiento y 1 dia
de Adquisiciones. Patrimonio

11 |AREA DE ADQUISICIONES

El drea de adquisiciones recepciona propuesta de | Responsable de

ey 1dia
bases aprobadas. Adquisiciones
El drea de adquisiciones participa en la Responsable de
organizacion y ejecucion del proceso de seleccion Adquisiciones,
por encargo de la Oficina de Logistica, hasta el dependiendo del tipo de
consentimiento de la Buena Pro. Proceso de Seleccion.
El area de Adquisiciones recoge todo los actuados
y conforma el expediente de contratacién o Responsable de ;
S . . . 1 dia
adquisicion y lo tramita a la Oficina de Adquisiciones
Contabilidad.
12 | OFICINA DE CONTABILIDAD
Se ejecuta la afectacion Presupuestal, segun lefe de la Oficina de 1dia
Contrato u Orden de Compra/Servicio. Contabilidad
Registro de expediente en Software SIAF e
integris, para luego remitirlo a Almacén o Jefe de la Oficina de 1 dia
integracion Contable, segun se trate de bienes o | Contabilidad
servicios.

Integracion Contable, Segiin Contrato u Orden de
C de Bi Suministros, liza | ..
omp_ra .,e ienes o Suministros, realiza la Jefe de la Oficina de ‘
Autorizacion de Gasto, hace devengado y i 1 dia
- - Contabilidad
Contabiliza el gasto, para luego remitirlo al
responsable de giro de Cheques.

o g o S o A s
TR ShddirtAaes eSS s i gt
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13 |OFICINA DE TESORERIA

Realiza giro el cheque, comprobante de pago "
- g d . P s Pago y lefe de la Oficina de ;
revisa el SIAF e Integris, para luego remitirlo para , 1 dia
i i : ) Tesoreria
Conciliacion bancaria y esta actualiza los Saldos.

Realiza la revision del Expediente de
Comprobante de Pago y Firma documentos |Jefe de la Oficina de
correspondientes, para luego remitir a la Oficina | Tesoreria

de Contabilidad.

1dia

14 | OFICINA DE CONTABILIDAD

Revisa expediente de pago y Firma Comprante de -
e P g y P _ Jefe de la Oficina de ;
Pago, para luego remitirlo a la Gerencia de - 1 dia
= L . ; . Contabhilidad
Administracion Financiera y Tributaria.

15 |GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Revisa expediente de pago y Firma Comprante de | Gerente de
Pago, para luego remitirlo a la Oficina de |Administracién 1 dia
Tesoreria. Financiera y Tributaria.

16 |OFICINA DE TESORERIA

Realiza entrega del cheque vy archiva Expediente | Jefe de la Oficina de

o ) 1 dia
de Contratacion. Tesoreria

TOTAL| 26 dias

PROCESO DE CONTRATACIONES BIENES O SERVICIOS

B T (T A

e ol
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
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OFICINA DE REGISTRO CIVIL
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1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Inscripcion Expedicion de Partida de Nacimiento.

2. FINALIDAD.
Registro Estatico de la tasa de natalidad en la Jurisdiccion y Proporcionar documento fuente
para su inscripcion en la RENIEC.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497.

_ D.S N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de
identificacion y Estado Civil.

- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
27 Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
4. RESPONSABLES.

_ Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
. Jefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.

5. ABREVIATURAS.
- GDSySP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

- ORC. - Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

PASO ~ DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO |

1 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Recepciona documentos para la inscripcion del
recién nacido.

2 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Verifica los documentos presentados por el
administrado.

3| OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Procede a registrar al Nacido vivo Registrador. 1 Hora

Registrador.

Registrador. .
egistrador 10

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Entrega al administrado la  Partida del | Jefe de la Oficina de Registro 10°
ﬁa__gignigpto del Nacido Vivo. o JCJVH ’

TOTAL 1lhora 41

B P e R e T
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INSCRIPCION Y EXPEDICION DE PARTIDA DE NACIMIENTO.

Wy

REGISTRO CIVIL

INICIO

!

Recepciona documentos  para la
inscripcion del recién nacido.

|

Verifica los documentos presentados
por el administrado.

' l

Procede a registrar al Nacido Vivo.

|

Entrega al administrado la Partida de
Nacimiento del Nacido Vivo.

FIN

KRR
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B

1. TITULO
Inscripcion ce Nacimiento — Extemporanea.

2. FINALIDAD.
Registro Estadistico de la tasa de la natalidad en la Jurisdiccion y Proporcionar documento

fuente para su inscripcion en Ja RENIEC.

3. BASE LEGAL.

- Ley Orgénica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497.

_ D.S N®015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de
identificacién y Estado Civil.

- Texto Unico de procedimientos administrativos — TUPA
28 Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

4. RESPONSABLES.

_ Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.
5. ABREVIATURAS.
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos

. ORC.-Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

~DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO | TIEMPﬂ

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Recepciona documentos para la ins
recien nacido.

| g Sald

[y—

,"]I-I',. :""“_"'""--,\.
L ona |
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2 OFICINA DE REGISTRO CiviL
Verifica los documentos presentados por el | Registrador. 10°
I & administrado. S '
3 OFICINA DE REGiSTRO CIVIL
Procede a registrar al Nacido vivo —F{egistrador. 1 Hora
4 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Entrega al administrado la Partida del|Jefe de la Oficina de Registro z
g =1 . . e 30°.
B | Nacimiento del Nacido Vivo ) - B L —
L TOTAL lhora 45
—_——
véer \
' )
MHB(;W?.‘-
Udaﬁo M .
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INSCRIPCION DE NACIMIENTO- EXTEMPORANEA

REGISTRO CIVIL

INICIO

l

Recepciona  documentos para la
inscripcion del recién nacido.

l

Verifica los documentos presentados por
el administrado.

Procede a registrar al Nacido Vivo.

l

Entrega al administrado la Partida de
Nacimiento del Nacido Vivo.

l

FIN
2
u’]g UJ “M
-UJC.'onn
o Comhfal
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1. TITULO
Duplicado de Partidas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion.

2. FINALIDAD.
Otorgar documentos de necesidad para el usuario.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de identificacion y Estado Civil N2 26497.
. D.S N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de identificacion
y Estado Civil.
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N 27444,

4. RESPONSABLES.
. Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.

5. ABREVIATURAS.
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos

- ORC. - Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

paso |  DESCRIPGIGN |  RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 OFICINA DE TESORERIA
La UTE a través de Caja de la Municipalidad Cajero.
Distrital de lrazola, realiza el cobro por el 5
derecho de tramitacion, entregando el ’
comprobante de pago segun arancel.
2 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Verifica los documentos presentados por el Registrador. 10
| administrado. - '
3| OFICINA DE REGISTRO CIVIL
procede a ubicar el documento fuente, Registrador. iRt
fotocopia la partida y remite a la Jefatura.
4 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
suscribe la fotocopia de la partida y entrega al | Jefe de la Oficina de Registro 30"
administrado. Civil. '
TOTAL | 1 hora 45‘J
e ™
g
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7. FULUGRAMA.
DUPLICADO DE PARTIDAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION

CAJA REGISTROCIVIL

INICIO

|

Realiza el cobro por el derecho
de tramilacion, entregando el
comprobante de pago segun su

@ RBEDCE por el administrado.

arancel.

procede a ubicar el documento fuente,
fotocopia la partida y remite para su

suscripcion

Suscribe Duplicado de  Partida

|

Entrega al administrado la Partida

l

FIN

__..——_-—'
Verificado los documentos presentados

< ~
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1. TITULO
Duplicado de Constancia de Nacimiento.

2. FINALIDAD.
Otorgar documentos de necesidad para el usuario.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497.
DS N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de identificaciény
Estado Civil.
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA.
- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

4. RESPONSABLES.
. Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
_ Jefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.

5. ABREVIATURAS.
- GDSySP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
_ URC. - Unidad de Registro Civil.

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

PASO | DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO |
1 UNIDAD DE TESORERIA

La UTE a través de Caja de la Municipalidad | Cajero.

Distrital de lrazola, realiza el cobro por el

derecho de tramitacion, entregando el

comprobante de pago segtn arancel.

2 |UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ Verifica los documentos pre;e.nadgs_bg—ef Registrador. 10°
administrado. '

3 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Procede a ubicar el documento fuente, llena | Registrador.
formato de Constancia de Nacimiento y remite 1 hora
para su suscripcion.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Suscribe el formato de Constancia de | Jefe de la Oficina de Registro 30°
Nacimiento y entrega al administrado Civil. '

271

ek i -

AR Rt » y = .
hg. Dorinig Scldafo Corbial
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7. FLUJOGRMA.
DUPLICADO DE CONSTANCIA DE NACIMIENTO

CAIA REGISTROCIVIL

INICIO

l

Realiza el cobro por el derecho
de tramitacion, entregando el
‘comprobante de pago segun su
‘arancel.

—— Verificado los documentos
presentados por el administrado.

|

Procede a ubicar el documento
fuente, llena formato de
Constancia de Nacimiento Yy
remite para su suscripcion.

l

Suscribe Constancia de
Nacimiento

l

Entrega al administrado la
Constancia de Nacimiento.

l

FIN

< ‘_—_——_‘-___

#77 3
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AR LA AR

1. TITULO
Constancia negativa de Inscripcion de nacimiento, matrimonio y de funcion.

2. FINALIDAD.
Otorgar documentos de necesidad para el usuario.

3. BASE LEGAL.

Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil N2
26497,

- D.S N 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional
de identificacion y Estado Civil.

- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA

- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2
27444,

4. RESPONSABLES.
Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.

5. ABREVIATURAS.
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos

ORC. — Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

PASO ~ DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 OFlCINA A DE TESORERIA
La UTE a traves de Céja de la Mummpalldad Cajero.
Distrital de lrazola, realiza el cobro por el 5
derecho de tramitacion, entregando el )
| comprobante de pago segunarancel. |
2 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Verifica los documentos presentados por el Registrador. 10
administrado. )
3 OFICINA DE REGISTRO CI\IIL :
Procede a ~verificar en suéte?na_ y , emite | Registrador.
Constancia Negativa segun lo solicitado por el 1 hora
S administrado. Remite para su suscrlpmon |
4 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Suscribe el formato de Constancia Negativa y |Jefe dela Oficina de Registro 30°
i | entrega al administrado |Gl o ]
TOTAL 1hor345‘J
Mg, Darwing Scldaia Carbefal
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o A 2

7. FLUJOGRAMA
GATIVA DE INSCRIPCION DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION.

CONSTANCIA NE

= o

INICIO

l

Realiza el cobro por el derecho

de tramitacién, entregando el "
g & { Verificado los documentos presentados
comprobante de pago segun su s
por el administrado.
arancel.

L

procede a verificar en sistema y emite
Constancia Negativa seglin lo solicito por
el administrado. Remite para Su

l

Suscribe Constancia de Negativa

l

Entrega al administrado la Constancia
de Negativa.

Mg-8afwing Soldana E':t-ﬁacﬁai
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1. TITULO
Partida de Nacimiento, matrimonio y defuncion firmada por el Alcalde.

2. FINALIDAD.
Otorgar documentos de necesidad para el usuario.

3. BASE LEGAL.

- Ley Orgénica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2
26497.

= D.S N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional
de identificacion y Estado Civil.

- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA

- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2
27444,

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
Jefe de la Oficina de Registro Civil.
Registrador.
- Alcalde.
5. ABREVIATURAS.
- A. — Alcaldia
GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
. ORC. —Oficina de Registro Civil.

PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO |  TIEMPO

1 OFICINA DE TESORERIA

la UTE a través de Caja de la Municipalidad | Cajero.
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago ;eagjn_agngli__

2 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Verifica los documentos presentados por el| Registrador.

10°.
administrado.

3 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Procede a ubicar el documento fuente, Registrador.

. . . : 1 hora
fotocopia la partida y remite a la jefatura.

4 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Deriva el 7e7xpe_dient:°. ‘a Alcaldia para sul Jefe de la Oficina de Registro

0.
suscripcion. Civil. 2

5 ALCALDIA

Suscribe documento y remite a la Oficina de

1 hora
Registro Civil.

6 OFICINA DE REGISTRO CIVIL.

Entrega documento firmado por el alcalde Registrador.

~ TOTAL 2 horab5

.. O 6. ETAPASDE PROCEDIMIENTO

R S T < . B AT e a i o A b KAl Bk ALz 2 i o o A AR A 115
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7. FLUJOGRAMA.

PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION FIRMADA POR EL ALCALDE.

- A, ¥ RETE
CAJA : REGISTRO CIVIL 'ALCALDIA
RS
INICIO
l Verificado los documentos

Realiza el cobro por el derecho presentados por el administrado.

de tramitacion, entregando el

comprobante de pago segun su l

arancel.

Procede a ubicar el documento fuente,
fotocopia la partida y remite a la

jefatura.

Deriva el expediente a Alcaldia para
su suscripcion.

|

Entrega documento firmado por el
Alcalde.

Suscribe documento y remite
——p ala Oficina de Registro Civil.

FIN

OO SO ikt X R O AR RIS A AR SRAONNANNIRION0tE,
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1. TITULO
Reconocimiento voluntario o judicial de paternidad o maternidad.

2. FINALIDAD.

En el caso que se produzca el conocimiento voluntario o judicial de paternidad o maternidad, con
posterioridad a la fecha de inscripcion, el registrador o funcionario encargado del Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil o de las Oficinas Registrales autorizadas por este, de oficio y en un
plazo no mayor de tres (03) dias utiles siguientes de realizada la anotacion de la declaracion de
paternidad o maternidad, asienta una nueva partida o acta de nacimiento. En ella solo se consigna
como dato, la referencia a la partida o acta expedida inicialmente 0, en su caso, el Codigo Unico de
identificacion otorgado al momento de la inscripcion.

3. BASE LEGAL.

- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497.

- D.S N¢ 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de identificacion y
Estado Civil.

- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA

- Ley N2 29032 - Ley que ordena la expedicion de una nueva partida o acta de posteridad a la
fecha de inscripcion.

= Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N¢ 27444,

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
Registrador.

5. ABREVIATURAS.
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos

- ORC. —Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

PASO ~ DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
1 OFICINA DE TESORERIA
Verifica la Constancia de Reconocimiento vy | Registrador. 1 hora
produce al Registro segun documento.
2 |OFICINA DEREGISTROCIVIL
Emite Partida de Nacimiento segun Constancia | Registrador.
de Reconocimiento y deriva para su 10'.
suscripcion. -
3 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Suscribe la partida y entrega al administrado Jefe de la Oficina de Registro 1 ors
I ol
TOTAL | 2 hora 10°
[
D
Mg, Daring Saldang Corsg ol
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TR R R RN RN R

RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO O JUDICIAL DE PATERNIDAD O MATERNIDAD

PO
o o

-
O S i e s—

P
Mg, Danwing Saldana Caraciol

A A

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

REGISTRO CIVIL

INICIO

|

Recepciona documentos para
Reconocimiento voluntario o judicial de
paternidad o maternidad

}

Verifica la Constancia de Reconocimiento v
procede al Registro segun documento.

l

Emite Partida de Nacimiento segun
constancia de Reconocimiento vy
deriva para su suscripcion.

l

Suscribe la Partida de Nacimiento segun
Constancia de Reconocimiento.

Entrega al administrado la Partida de
Nacimiento  segin  Constancia de
Reconocimiento.

FIN

sl A a ey

A A A ARG
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SRR USRI e SR

Rectificacion administrativa de las Inscripciones.

FINALIDAD.

Rectificar la inscripcion los hechos relativos a la identidad y estado Civil de las personas.

Procede la rectificacion administrativa de las inscripciones:
a) Cuando se determine algun error en la inscripcion.
b) Cuando se haya omitido alguna informacion relativa a la comision.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N® 26497.
_ D.SN°015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de
identificacion y Estado Civil.
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
4. RESPONSABLES.
. Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.
5. ABREVIATURAS.

- GDSySP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- ORC. —Oficina de Registro Civil.

. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO.

~ DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO

TIEMPO

| OFICINA DE REGISTRO CIVIL

' Admitida a3 tramite una solicitud de | Registrador.
rectificacion, se publicara un aviso dando
cuenta de ella, en el Diario local mayor
circulacion en los avisos judiciales.

1 dia

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Quienes consideren que puedan resultar Registrador.
perjudicados por la rectificacion solicitada,
podran formular oposicion dentro de los 15
dias siguientes a la fecha de publicacion. Para
ello deberan presentar, necesariamente,
prueba instrumental; de no hacerlo la
oposicion planteada deberd ser rechazada de
plano.

De no formularse oposicion dentro del plazo
sefialado o si esta fuera rechazada de plano, se
rectificara la inscripcion dentro del plazo de 5
dias.

5 dias

e

‘A o
g D%mund rh
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A R TR VT IV TP Vs

3 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Suscribe la partida y entrega al administrado Jefe de la Oficina de Registro 1 dia
Civil.

TOTAL| 7 dias

5
-

4
Mg. Darwing Soldonia ol
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S

7. FLUJOGRAMA.

RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE LAS INSCRIPCIONES.

REGISTROCIVIL

INICIO

¢

Admitida a tramite una solicitud de
rectificacion se publicara un aviso dando
cuenta de ella en el diario local de mayor
circulacién en los avisos judiciales.

}

De no formularse oposicion dentro del plazo
sefialado o si esta afuera rechazada de plano
se rectificara la inscripcion dentro del plazo

de 5 dias.

Suscribe la partida de rectificacion
administrativa de las inscripciones,

|

Entrega al administrado la Partida de
Rectificacion  administrativa de  las
inscripciones.

FIN

§ e e,

q. Darw dona & eﬁatﬂt:;f
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1. TITULO

PASO | ~ DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO

Apertura del Expediente matrimonial.

2. FINALIDAD.
Celebrar el Matrimonio Civil de quienes pretendan contraer nupcias y lo declaran oralmente o
por escrito al alcalde distrital del domicilio de cualquiera de ellos.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497.
= D.S N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de
identificacion y Estado Civil.
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
= Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A. — Alcaldia
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos -
- ORC. - Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

it i bl g i R e b ¥ = A R R Y AP ROR e ae i Lot bt R,
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1 OFICINA DE TESORERIA

La UTE a través de Caja de la Municipalidad | Cajero.
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel.

2 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Verifica los documentos presentados por el|Registrador.
administrado. Si todo esta conforme procede a 1 hora
reservar hora y fecha de la celebracion

3 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Llegando el dia pactado para la celebracion del Registrador.
matrimonio civil, los contrayentes se presentan 5.
ante la Autoridad competente.

4 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

la autoridad Competente celebra el|lefe de la Oficina de Registro
matrimonio en el Acta de Celebracién de |Civil. 1 hora
Matrimonio

5 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Suscribe documento y entrega a los|Jefe de la Oficina de Registro

contrayentes la Parrtrlrd‘a de Matrimonio. Civil.

TOTAL 2 horas15’

Mg. Darwing Saldaria Combegol
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7. FLUJOGRAMA

APERTURA DE EXPEDIENTE MATRIMONIAL.

INICIO

Realiza el cobro por el derecho

Verificado los documentos presentados
de tramitacién, entregando el

et B0 administrado. Si  todo esta
comprobante de pago segun su conforme procede a reservar hora y fecha
arancel. de la celebracion,

Llegado el dia pactado para la celebracion
del matrimonio civil los contrayentes
presentan ante la autoridad competente.

l.

La autoridad competente celebra el
matrimonio y registra dicho acontecimiento
en el acta de celebracion de matrimonio

y

Suscribe Parlida de Matrimonio

\

Entrega al administrado la Partida de
Matrimonio.

FIN

21

Vig. Dar
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1. TITULO.
Publicacion de Edicto de otra Municipalidad.

2. FINALIDAD.
Dar a conocer la celebracion del matrimonio si fuere diverso el domicilio de los contrayentes,
se oficiara al alcalde que corresponda para que ordene también la publicacién prescrita en el
articulo 2509, en su jurisdiccion.

3. BASE LEGAL.
- Ley Orgdnica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497.
- D.S N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de
identificacion y Estado Civil.
- Decreto Legislativo N2 295,
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444.

4. RESPONSABLES.
= Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jetfe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A. — Alcaldia
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- ORC. —Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO ~ DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
La UTE a través de Caja de la Municipalidad | Cajero
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el 5
derecho de tramitacion, entregando el '
comprobante de pago segun arancel.
2 |OFICINADEREGISTROCIVIL
Verifica el Edicto presentado por la|Registrador.
Municipalidad interesada. Si todo esta 1 dia
conforme procede a realizar la publicacion
del mismo.
3 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Entrega documento de prueba de publicacion | Registrador 1 dia
defdico.
) TOTAL | 2 dias 5’

e T T A T A A B A S R R
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7. FLUJOGRAMA

PUBLICACION DE EDICTO DE OTRA MUNICIPALIDAD.

CAJA

INICIO

l

Realiza el cobro por el derecho de
Lramitacién, entregando el comprobante e
de pago segun su arancel,

Verifica el edicto presentado por Ia
Municipalidad interesada si todo esta
conforme procede a realizar la publicacidn
del mismo.

Publicacion del Edicto

Entrega Prueba de publicaciéon de Edicto.

l

FIN
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1. TITULO
Postergacion de fecha de Matrimonio.

2. FINALIDAD.
Postergar la fecha en que se celebra el Matrimonio.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497.
- D.S N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de
identificacion y Estado Civil.
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA

- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N°® 27444,

4. RESPONSABLES.
. Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
. Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
= GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos

= ORC. —Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO ) DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
1 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
La UTE a través de Caja de la Municipalidad Cajero 5.
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel.
2 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Verifica los documentos presentados por el | Registrador. 1 hora
administrado. Si todo esta conforme procede a
postergar la fecha de matrimonio segun lo
solicitado por el administrado. -
3 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Suscribe documento y entrega al interesado el | Registrador 51
documento probatorio de la postergacion del
matrimonio.
TOTAL |1 hora 10°
Mg Darwing Saldaia C ool
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7. FLUJOGRAMA

POSTERGACION DE FECHA DE MATRIMONIO

CAJA
INICIO
l Verifica los documentos presentados por
Realiza el cobro por el derecho el administrado si todo estd conforme
de tramitacion, entregando ¢/ ————————3  proceda a postergar la fecha de
comprobante de pago segun su matrimonio seguin lo solicitade por el
arancel. administrado.
Suscribe documento para postergar
fecha del matrimonio.
Entrega al interesade el documento
probatorio de la postergacion del
matrimonio.
FIN
V7.4
--—...,.._..-‘_"
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1. TITULO
Inscripcion marginal de Divorcio, Nulidad, Rectificaciony Adopcion.

2. FINALIDAD.
inscribir en la partida correspondiente el cambio de estado civil.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion'y Estado Civil N2 26497.

- D.S N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de identificacion y
Estado Civil.

- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA

~ Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley Ne¢ 27444.

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios publicos

. Jefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- GDSySP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos

. ORC. —Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

© DESCRIPCION
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

La UTE a través de Caja de la Municipalidad
Distrital de lrazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel. _
OFICINA DE REGISTRO CIVIL
verifica los documentos presentados por el
administrado. Si todo esta conforme procede a
la inscripcion marginal correspondiente.
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Suscribe documento y entrega la Partida con la | Je
suscripcion marginal ' Civil.

fe de la Oficina de Registro

Hig. Baring Saldana Carvcial
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7. FLUJOGRAMA

INSCRIPCION MARGINAL DEL DIVORCIO, NULIDAD, RECTIFICACION Y ADOPCION.

¥ / Lo :}L‘ &

CAJA W : 'REGISTRO CIV o

INICIO

l verifica los documentos presentadas por
Realiza ‘-’_' ccyra por el derecho ol administrada si todo estd conforme
de tramitacion, entregando el proceda a la  inscripcion marginal
comprobante de pago segln su correspondiente.

arancel.

!

Suscribe documento inscripcion
marginal correspondiente,

l

Entrega al interesado el documento
probatorio de la suscripcion marginal.

1

FIN

B s A R R R B RS SR
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

Inscripcion Judicial de Defuncion y Matrimonio.

2. FINALIDAD.

Inscribir en la partida correspondiente el cambio de estado civil.

3. BASE LEGAL.

- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497,
- D.5N2015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de identificacion y
Estado Civil.

- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA

= Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
5 Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A.—Alcaldia
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- ORC. =Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE- CARGO

TIEMPO

'OFICINA DE REGISTRO CIVIL

La UTE a través de 'Ca'ja'dé la Municipalidéci_
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel.

Cajero

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Verifica los documentos presentados por el
administrado. Si todo esta conforme
procede a la inscripcion de la partida
correspondiente.

Registrador.

1 dia

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Suscribe documento y entrega la Partida
correspondiente.

Jefe de la Oficina de
Registro Civil.

TOTAL

1 dia
10%

N
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7.FLUJOGRAMA

MANUAL DE PRO’({E‘.‘SO ADM[NISTRA_TIVOS—MAPRO 2018

e e e e e b

INSCRIPCION JUDICIAL DE DIFUSION Y MATRIMONIO

CAJA

INICIO

J

Realiza el cobro por el derecho
de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segin su
arancel,

—_——

Rl ks

Verifica los documentos presentados por
el administrado si todo esta conforme
proceda a la inscripcion partida
correspondiente.

Suscribe documento inscripcien de la
Partida correspondiente

l

Entrega al interesado el documento
probatorio de la inscripcion de la
Partida correspondiente.

1

FIN

AR S B T R0
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

A A e

1.TITULO
Inscripcion de Matrimonio realizado en el extranjero.

2. FINALIDAD.
Inscribir el matrimonio realizado en el extranjero para el cambio de estado civil.

3. BASE LEGAL.

- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497.
- D.S N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de
identificacion y Estado Civil.

- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA

- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley Ne 27444,
4. RESPONSABLES.

- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos

- Jefe de la Unidad de Registro Civil.

- Registrador.
Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A. — Alcaldia
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- ORC. — Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMP
: RESPONSABLE-
PrER DESCRIPCION o
CARGO
1| OFICINA DEREGISTROCIVIL
La UTE a través de Caja de la Municipalidad Cajero 5.
Distrital de Irazola, realiza el cobhro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel.
", OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Verifica los documentos presentados por el Registrador. 3 dias
administrado. Si todo esta conforme procede
a la inscripcion del matrimonio realizado en
el extranjero.
3 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Suscribe docuhﬁentc;;,} entrega la Partida Jefe de la Oficina de 1 dia
SS— correspondiente. Registro Civil.
] p en g
4 dia
TOTAL EY

R S £
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e A

7. FLUIOGRAMA

INSCRIPCION DE MATRIMONIO REALIZADO EN EL EXTRANJERO

CAJA

INICIO
Realiza el cabro por el derecho Verifica los documentos presentados por el
de tramitacian, entregando el administrado si todo esta conforme proceda
comprobante de pago segln su a la inscripcion del matrimonio realizado en

arancel. el extranjero.

Suscribe documento de inscripcion  del
matrimonio realizado en el extranjero.

l

Entrega al interesado el documento
probatorio de la inscripcién  del
matrimonio realizado en el extranjero

l

FIN

B A SR i
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS—MAPRO 2018
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1. TITuLoO
Inscripcion de Matrimonio Celebrado ante Parroco por inminente peligro de muerte,

2. FINALIDAD.
Inscribir el matrimonio celebrado religiosamente y por peligro de fallecimiento de uno de los conyugues
se solicita su inscripcion para el cambio de estado civil.

3. BASE LEGAL.
- leyOrganica de! Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N© 26497.
- D.SN2015-98-PCm, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de identificacién y
Estado Civil.
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- lefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A.—Alcaldia
- GDSYSP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- URC. — Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

__DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO | TIEMPO

La UTE a través de Caja de la Municipalidad Cajero
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el

derecho de tramitacion, entregando el 7.
comprobante gfgpago_s_eggu_n arancel.

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Verifica los documentos presentados por el | Registrador.

administrado. Si todo est4 conforme procede a 1dia
la inscripcion del matrimonio realizado por el

parroco. - -

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Suscribe  documento y entrega la Partida Jefe de la Oficina de Registro 1 dia
Matrimonio correspondiente, Civil.

TOTAL |2 dias 5",

G R e v e R s oty e s,
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b N ke ot

7. FLUJOGRAMA

INSCRIPCION DEL MATRIMONIO CELEBRADO ANTE PARROCO POR INMINENTE PELIGRO DE MUERTE

=

CAJA
INICIO
Realiza el cobro por el derecho Verifica los documentos presentados por.
de tramitacion, entregando el P— el administrado si todo esta conforme',
comprobante de pago segdn su proceda a la inscripcion. del matnmomo:'
arancel. realizado por el Parroco. ¢
| X |

Suscribe documento de ‘inscripcion del
matrimonio reallzado por el Pérroco j

Entrega al interesado el documento

probatorio de la inscripcion  del
matrimonio realizado por é!‘P_érr_oco.
FIN
‘\
e
-.""'"---“--
9 Saldona Conegel
L R S e ke TP PR fiit e TR A LBV TER ey ey WWW&.*WM G A A R en s,

MUNIC!PAL!DAD DISTRITAL DE lRAZOLA GERENCIA DE PLANEAM!ENTO Y PRESUPUESTO 198



MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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1. TITULO
Certificado de solteria para el extranjero.

2. FINALIDAD.
Otorgar documentos de necesidad para el usuario.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497,
= D.S N2 015-98-PCv, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de identificacién y
Estado Civil.
. Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- lefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
= A. = Alcaldia
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- ORC. - Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

_ DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO

OFICINA DE REGISTRO CIVIL
La UTE a través de Caja de—la—Mmc_iEmA’C‘ajero
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segtin arancel.

2 |OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Verifica los documentos presentados por el | Registrador.
administrado. Si todo esta conforme procede a 1dia
la emision del Certificado de solteria.
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Suscribe documento y eﬁtrégé el -cgrﬁﬁ_cado Jefe de la Oficina de Registro
__| correspondiente. Civil.

1 dia

TOTAL |2 dias 5.

i

5 L : T
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7. FLUJOGRAMA

CERTIFICADO DE SOLTERIA PARA EL EXTRANJERO

CAJA

INICIO
Realiza el cobro por el dereche Verifica los documentos presentados por
de tramitacion, entregando el el administrado si todo estd conforme
comprobante de pago segun su » proceda a la emision del certificado de

arancel, solteria para el extranjero.

l

Suscribe documento Certificado de
Solteria para el extranjero

Entrega al interesado Cerlificado de
solteria para el extranjero.

|

FIN

R O e P
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1. TITULO
Reconocimiento Judicial de sentencias extranjeras — Divorcios.

2. FINALIDAD.
Inscribir el divorcio para su inscripcion para el cambio de estado civil.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497.
- D.S N2 015-98-pPCv, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de identificacion y
Estado Civil.
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
= Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N© 27444,

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Socjal y Servicios Publicos
- lefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A —Alcaldia
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos

- ORC. -Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| PASO | DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

1 OFICINA DE REGISTRO CIVIL —’
La UTE a través de Caja de la Municipalidad Cajero

Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
I | comprobante de Pago segun arancel. S _
2 |OFICINA DEREGISTROCIVIL i
Verifica los documentos presentados por el | Registrador.
administrado.  Si  todo esta conforme

procede a la inscripcion del Reconocimiento —
del Divorcio.
3 | OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Suscribe—db?umento y entrega el certificado | Jefe de la Oficina de Registro 1 dia

7rii_c_orr"esgondi{3rlte: . civil

TOTAL | 2dias5'.

[
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7. FLUIOGRAMA

e I R s e

_ MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018

RECONOCMIENTO JUDICIAL DE SENTENCIAS EXTRANJERAS — DIVORCIOS.

CAJA

INICIO

l

Realiza el cobro por el derecho de
tramitacion, entregando el comprobante
de pago seguin su arancel,

Verifica los documentos presentados por

> el administrado si todo esta conforme

proceda a la inscripcion de
reconocimiento judicial del Divorcio.

Suscribe documento de inscripcion de
recanocimiento judicial del Divorcio.

1

Entrega al interesado el documento
de inscripcion de reconocimiento
judicial del Divorcio.

l

FIN

2
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018
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1. TITULO
Inscripcion de Defuncion.

2. FINALIDAD.
Inscribir la defuncion del para el cambio de estado civil.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil N2 26497,
- D.S N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil.
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
- Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
. Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A.—Alcaldia
- GDSySP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- ORC. —Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
1 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
La UTE a través de Caja de la Municipalidad | Cajero 5%

Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel.

2 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Verifica los documentos presentados por el| Registrador. 2 horas
administrado. Si todo esta conforme procede a
fotocopaar la partida de 2 nacimiento.

3 OFICINA DE REGISTRO C CIVIL

Suscribe documenio v entrega el certificado | lefe de la Oficina de Registro |2 horas
| correspondiente. i Civil.

TOTAL |4 horas 5.




- MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

7. FLUJOGRAMA

INSCRIPCION DE DEFUNCION

B

INICIO

1

Realiza el cobro par el derecho de
tramitacion, entregando el
comprobante de pago seglin su
arancel.

Verifica los documentos presentados por
T el administrado si todo estd conforme
proceda a la inscripcion de la defuncisn.

Suscribe documento de inscripcion de
la defuncion.

Entrega al interesado el documento
de inscripcion de la defuncion.

l

FIN

Iy S ]
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1. TITULO
Partida de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion a solicitud de otras ciudades.

2. FINALIDAD.
Otorgar documentos de necesidad para el usuario.

3. BASE LEGAL.
- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil N2 26497
- D.SN2015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de
identificacion y Estado  Civil.
- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA
Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado por Ley N¢ 27444.

i

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de Registro Civil.
- Registrador.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A. - Alcaldia
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- ORC. - Unidad de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

| PASO | DESCRIPGGN
1 | OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Verifica Igs'décumentos presentados por el | Registrador. 2 horas
administrado.

2 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Si todo esta conforme procede a la inscripcion Registrador. 1 hora
_|dela Defuncion.

| 3 | oFiciNa bE REGISTRO CIVIL
Suscribe documento y entrega el certificado | Jefe de la Oficina de Registro |1 hora
__| correspondiente. Civil.

TOTAL | 4 horas.

77\/3

D e com

#g-Ulwing Scldan Cametal

e =

L T b o s b e s e o o e e

B e T .
E PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA — GERENCIA D
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7. FLUJOGRAMA

PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUSION A SOLICITUD DE OTRAS CUIDADES.

INICIO

l

Realiza el cobro por el derecho
de tramitacidn, entregando el
comprobante de pago segun su
arancel.

Verifica los documentos presentados por
el administrado si todo estd conforme
—_— 3 proceda a la fotocopiar la partida
correspondiente.

Suscribe la partida correspondiente a
solicitud de otras ciudades

Entrega al interesado la partida
correspondiente a solicitud de otras

ciudades.

FIN

o " s B e,
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018

s E P A ey

1. TITULO
Certificado Negativo de Nacimiento, Matrimonio y defuncion a solicitud de otras ciudades.

2. FINALIDAD.
Otorgar documentos de necesidad para el usuario.

3. BASE LEGAL.

- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil N2 26497,

- D.S N¢ 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de identificacion y
Estado Civil.

- Texto Unico de procedimientos Administrativos — TUPA

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

4. RESPONSABLES.

- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
lefe de la Oficina de Registro Civil.

- Registrador.

- Alcalde.

t

5. ABREVIATURAS.
- A —Alcaldia
- GDSySP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos

- ORC. -Oficina de Registro Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| paso | DESCRIPCION | RESPONSABLE- cARGO TIEMPO
1 | OFICINA DE REGISTRO CIVIL
La UTE a traves de Caja de la Municipalidad Cajero
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el 5
derecho de tramitacion, entregando el ’
__|comprobante de pago segun arancel. -
2 OFICINA DE REGISTRO CiviL
Verifica los documentos presentados por elTReglstrador
administrado.  Si  todo esta conforme
5 - 2 horas
procede a emitir el Certificado
correspondiente.
3 OFICINA DE REGISTRO CIVIL
Suscribe documento y entrega el certificado | Jefe de |a Oficina de 2 horas
| |correspondiente. . - Reg_i_s‘gr_o Cii\.iil.__ -
— TOTAL 3 hf)ras
“_14’_‘-_\_77 L 5
&
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7. FLUJOGRAMA

CERTIFICADO NEGATIVO DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DIFUSION A SOLICITUD DE OTRAS

CUIDADES.
CAJA
INICIO
Realiza el cabro por el derecho de Verifica los documentos presentados por el
tramitacion, entregando el comprobante p ddministrado si todo estd conforme proceda a
de pago segun su arancel. emitir el Certificado correspondiente a solicitud

de otras ciudades.

|

Suscribe el Certificado correspondiente
a solicitud de otras ciudades.

Entrega al interesado [a partida
correspondiente  a  solicitud de otras

ciudades.

FIN

<
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS MAPRO 2018
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DEMUNA - OMAPED
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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1. TITULO
Inscripcion al Concejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad y entrega de
Carnet.

2. FINALIDAD.

Otorgar documentos de necesidad para el usuario.

3. BASE LEGAL.
- Ley General de |a Persona con Discapacidad Ley N¢ 27050.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
- Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

4. - RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Puhlicos
- DEMUNA -OMAPED.
Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A. - Alcaldia
- GDSYSP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Pablicos
= OMAPED. ~Oficina Municipal de Atencién a la persona con Discapacidad.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO TIEMPO |

1 OFICINA DE TRAMiTE DOCUMENTAR!O

La Umdad de trarmte Documentarlo recepciona | Técnico de tramite

derwa ala OMAPED.

el expediente a solicitud del administrado y | Documentario 107,

2 |OFICINA DE OMAPED Y DEMUNA

Verifica los documentos presentados por el DEMUNA- OMAPED .
administrado. Si todo estd conforme procede a
la inscripcion del administrado en el registro
municipal de personas discapacitadas.

2 horas

3 | OFICINA DE OMAPED Y DEMUNA

Elabora el car net de Dlscapaudad l\/fummpal lo | DEMUNA - OMAPED.
suscribe y entrega al administrado.

2 horas

L S TOTAL | 4 horas 10°.
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018
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INSCRIPCION AL CONSEJO NACINAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD Y
ENTREGA DE CARNET

GERENCIA DE ESARROLLO SOCIAL Y
TRAMITE DOCUMENTARIO SERVICIOS PUBLICOS

INICIO
La unidad de Tramite Documentario Recepciona solicitud, toma Verifica documentacion y procede a
- recepciona el expediente a solicitud =M €onocimiento y deriva a la OMAPED, — suscribir inscripcion en el CONADIS,
* deladministrado y deriva, para tramite correspondiente.

Suscribe al administrado en el
CONADIS y elabora en el carnet.

|

Entrega al administrado el
carnet de inscripcian en el
CONADIS.

FIN
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

1. TITULO
Otorgamiento de Constancia de Discapacidad.

2. FINALIDAD.
Otorgar documentos de necesidad para el usuario.

3. BASE LEGAL.
= Ley General de la Persona con Discapacidad Ley N2 27050.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
- Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

4. - RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- Jefe de la Oficina de DEMUNA y OMAPED.
- Alcalde.

5. ABREVIATURAS.
- A. - Alcaldia
- GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- OMAPED. —Oficina Municipal de Atencién a la persona con Discapacidad.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

~ DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

La Unidad de Vtiré‘rn—itéEocumentario recepciona | Técnico de tramite
el expediente a solicitud del administrado y | Documentario 10°.
deriva a la OMAPED. B
| OFICINA DE OMAPEDYDEMUNA
Verifica los documentos presentados por el F)EMUNA-OAMAPED‘

administrado. Si todo esta conforme procede a
=5 ' 2 horas
la  elaboracion de |Ia Constancia de
Discapacidad.
3 QFI_CINA DE OMAPED Y DEMUN@ 7
Suscribe Constancia de Discapacidad y entrega | DEMUNA - OAMAPED. 10

al administrado. S,

r;‘_ ) ) _ - TOTAL | 2 horas ZO'J

&7

didaria Corbagl
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5 | GERENCIA DE ESARROLLO SOCIALY |
TRAMITE DOCUMENTARIO SERVICIOS P-UBL'IrCVOwS'_ .
INICIO ‘
La unidad de Tramite Recepciona solicitud, toma
Documentario  recepciona el ——p conocimiento vy deriva ? _'a —p Verifica documentacién y procede a
expediente  a  solicitud  del OMAPED, para tramite suscribir el Certificado de Discapacidad.
administrado y deriva correspondiente.
Suscribe Certificado de Discapacidad
Entrega al administrado el Certificado
de Discapacidad.
FIN
o~ B i g s & S S D —
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OFICINA DE SEGURIDAD CUIDADANA,
TRANSITO Y TRANSPORTE Y GESTION DE
RIESGO.
\‘—-—_‘\-.,
2z )

R

s B
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BN AR,

TITULO
Autorizaciéon de Uso de la via Publica para Restaurantes.

2. FINALIDAD.
Autorizar el Uso de la Via Publica, siempre y cuando no afecte a terceros.

3. BASE LEGAL.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

- Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

- Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N2 776.

4. - RESPONSABLES.
5 Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos

- Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestién de Riesgo

5. ABREVIATURAS.
- GDSSP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos

- OSCTTyGR. —Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de

Riesgo

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollo Social y Servicios
Publicos

Seguridad de Ciudadana, Transito Y Transporte
y Gestion de Riesgo

PASO N DESCRIPCION - } RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

1k OFICINA DE TESORERIA
La OTE a través de Caja de la Municipalidad | Cajero. 5%
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacidn, entregando el

| comprobante de pago segin arancel.
2 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
Verifica ios documentos presentados por el | Tecnico de tramite 15°.

administrado. Si todo esta conforme procede a | Documentario
la  recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.

3 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY SERVICIOS PUBLICOS.
Recepuona expedlente y derwa alac Oﬂcma de | Secretaria de la Gerenciade |15,

4 OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA TRANSITO Y TRANSPORTE Y GESTION DE RIESGO.

la Oficina de Seguridad de
Ciudadana, Transito Y
Transporte y Gestion de
Riesgo

la Oficina de Seguridad de Ciudadana, Transito
Y Transporte y Gestion de Riesgo verifica los
documentos presentados por el administrado,
si todo esta conforme procede a la elaboracién
de la autorizacion del Uso de Via Publica y
deriva a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.

-

&

2 horas.

b —

A A SN0

R s A A
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N R S K g e X R

5 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Recepciona expediente y suscribe Autorizacion | Gerente de Desarrollo Social 157
de Uso de la Via Publica. y Servicios Publicos.

o - ) o TOTALﬁ 2 horas 50°

RS CA R e

AR
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AUTORIZACION DE USO DE LA ViA PUBLICA PARA RESTAURANTES.

CAJA

TRAMITE DOCUMENTARIO.

GERENCIA DE DESARROLLO 5O
SERVICIOS PUBLICOS

INICIO

Realiza el cobro por el
derecho de tramitacion,
entregando el comprobante
de pago segun su arancel.

OGO OO o o e X . SR e i
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GEI

|

Verifica los Documentos. Si todo
esta conforme procede a |la
recepcion del expediente v deriva
Gerencia  de
y Servicios

expediente a la
Desarrollo  Social

Dkl

RENCIA DE P

Recepciona expediente y deriva a
la Unidad de Servicios Publicos y
Seguridad Ciudadana.

<

Recepciona expediente y
suscribe Autorizacion de Uso de
la Via Publica. |

Entrega Certificado de Autorizacidn
de Uso de la Via Publica.

|

FIN

— suscripcién,

La unidad de Servicios Publicos ¥
Seguridad Ciudadana verifica los
documentos presentados por el
administrado, si todo esta conforme
procede a la elaboracién de la
autorizacidn del Uso de Via Publica.

Elabora la autorizacion del Uso de
Via Publica y deriva para su

A A o

LANE

AMIENTO Y PRESUPUES
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L N R TR R VeV

1. TITULO
Autorizacion de Uso de la via PUblica para Médulos o Kioscos rodantes.

2. FINALIDAD.
Autorizar el Uso de la Via Publica, siempre y cuando no afecte a terceros.

3. BASE LEGAL.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
- Leyde procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N¢ 27444,
- Leyde Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N2 776.

4. - RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
- Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo.

5. ABREVIATURAS.
- GDSSP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- OSCTTyGR. -Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO ~ DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 OFICINA DE TESORERIA.
La OT a traves de Caja de la Municipalidad Cajero. 5,

Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel.

2 OFICINA TRAI_V]ITE DOCUMENTARIO.

Verifica los documentos presentados por el| Tecnico de tramite 15°.
administrado. Si todo esta conforme procede a | Documentario
la  recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.

3 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Recepciona expediente y deriva a la Oficina de | Secretaria de la Gerenciade |[15'.
Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y | Desarrollo Social y Servicios

Gestion de Riesgo Publicos
4 OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSITO Y TRANSPORTE Y GESTION DE RIESGO.
La Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y | Jefe de la Oficina de 2 horas.

Transporte y Gestion de Riesgo verifica los Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, Transito y Transporte y
si todo esta conforme procede a la elaboracién Gestion de Riesgo

de la autorizacion del Uso de Via Publica y
deriva a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos. B

B e e e - s T D 20 e 7 e o S Rt A A e
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PO S AR A e s i

5 | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Recepcuona expediente y suscribe Autorizacion | Gerente de Desarrollo Social | 15",
de Uso de la Via Publica. y Servicios Publicos.

_ - - _ TOTAL | 2 horas 50°

. Om xu.

AR e A R O
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R A A S

AUTORIZACION DE USO DE LA ViA PUBLICA PARA MODULOS O KIOSCOS RODANTE.

TRAMITE DOCUMENTARIO

INICIO

Realiza el cobro por el derecho de
tramitacion, entregando el comprobante
de pago segin su arancel,

Verifica los Documentos. Si todo esta
conforme procede a la recepcion del
expediente y deriva expediente a la
Gerencia de Desarrollo  Social y
Servicios Pdblicos.

=  Unidad de

b e e O S e

o MUNICIPALIDAD DISTRIT AL DE IRAZOLA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

Recepciona expediente y deriva a la
Servicios  Publicos
Seguridad Ciudadana.

Recepciona expediente ¥ suscribe
Autorizacion de Uso de la Via Publica
para Médulos o Kioscos rodantes.

Entrega Certificado de Autorizacion
de Use de la Via Poblica para
Médules o Kioscos rodantes.

l

Y —

La unidad de Servicios Publicas y
Seguridad Ciudadana verifica los !
documentos presentados por el |
administrado, si todo ests cenforme *
procede a la elaboracidn de la
autorizacién del Uso de Via Pablica

Elabora la autorizacién del Uso de Via ;
Publica para  Médulos 0 muscos {

rodantes y deriva para. sususcrlpciorl‘

PRESUPUESTO
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1. TITULO
Duplicado de Autorizacion de Uso de Ia Via Publica.

FINALIDAD.
Proveer al Administrado la Autorizacion para el Uso de la Via Pablica.

BASE LEGAL.
-Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444.
-Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N2 776.

RESPONSABLES.
-Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
-Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo

ABREVIATURAS.
-GDSSP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
- OSCTTyGR. —Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestidn de Riesgo

(=2}

- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

_ RESPONSABLE- CARGO

DESCRIPCION TIEMPO

'OFICINA DE TESORERIA.

La OTE a través de Caja de la K/Tunicipalidad C%ro.
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel.

OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO.

Verifica los documentos presentados por el | Técnico de tramite
administrado. Si todo esta conforme procede a | Documentario

la recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.

15",

3 | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Recepciona expediente y deriva a la Oficina de | Secretaria de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte v | Desarrollo Social y Servicios
Gestion de Riesgo Publicos

15"

OFICINA EE_'SEGUR:DAb'EEUDADANA, TRANSITO Y TRANSPORTE Y GESTION DE RIESGO.

udadana, Transito y | Jefe de la Oficina de [
Transporte y Gestion de Riesgo verifica los Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, | Transito y Transporte y
si todo esta conforme procede a la elaboracién Gestion de Riesgo

de la autorizacion del Uso de Via Publica y

deriva a la Gerencia de Desarrollo Social vy

Servicios Publicos. )

La Oficina de S-ééuil'fd_a_diei N

2 horas.

GER_E@E:TL\ DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

-

s

Recepciona expédiente y suscribe Duplicado de | Gerente de Desarrollo Social

la Auto[iizﬁagppyso de la Via Publica.

y Servicios Publicos.

157,

flg,_ Darwing Saldan

PR

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

aComeal

PRESUPUESTO

B _jl)TALl 2 horas 50‘7
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CAR A 3 S RO o Ak e A

DUPLICADO DE AUTORIZACION DE USO DE LA VIA PUBLICA.

de la autorizacién del Uso de Via

}

Recepciona expediente v suscribe |--_ Elabora el Duplicado de Ja

CAJA
INICIO
Realiza el cobro por ol ' Verifica los Documentos. Si ‘°d_° esta Recepeiona expediente v deriva a la unidad de Servicios Publicos y
derecho  de tramitacion, canfarme procede a la recepcion del la Unidad de Servicios Publicos y Seguridad  Ciudadana  verifica  fos
entregando el comprobante xpediente y deriva expediente a Iz Seguridad Ciudadana, i documentos  presentados por el
de pago segun su arancel Gerencia de Desarrollo Social y Servicios | administrado, si todo esta conforme |
J Pibhcos. | ip a'laielah 6n del Duplicac |

el duplicado de la Autorizacion de autarizacién del Uso de Via Publica ¥
Uso de la Via Publica. deriva para su suscripcion,

}

Entrega el Duplicado de la
Auterizacion de Uso de la Via
Publica.

l

<

27

-
--—--_._..__

Mg. Darg oldorio Corrggy
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1. TITULO
Autorizacion para Trabajadores Auténomos: Ambulantes — Anual.

2. FINALIDAD.
Proveer al Administrado la Autorizacion para el Uso de la Via Publica.

3. BASE LEGAL.
-Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
-Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N° 776.

4. RESPONSABLES.
-Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
-Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestién de Riesgo..

5. ABREVIATURAS.
-GDSSP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
- OSCTTyGR. —Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestién de Riesgo.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO _ DESCRIPCION | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO
1 OFICINA DE TESORERIA.

La OT a través de Caja de la Municipalidad | Cajero.
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago seg(in arancel.
OFICINA TRAMITE‘E_)QQUMEETARIO.
Verifica los documentos presentados por el | Técnico de tramite
administrado. Si todo esta conforme procede a | Documentario

la  recepcion del expediente y deriva 15
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y

Servicios PUIJUC(_J_S. o . B
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS,
Recepciona expediente y deriva a la Oficina | Secretaria de la Gerencia de
de Seguridad Ciudadana, Trdnsito y Transporte | Desarrollo Social y Servicios 15°,
yGes_jri@ﬁd_e_BiEg_o_. o Publicos

OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSITO Y TRANSPORTE Y GESTION DE RIESGO.
Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y|Jefe de la Oficina de
Transporte y Gestion de Riesgo verifica los | Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, | Transito y Transporte y
si todo esta conforme procede a la elaboracion | Gestion de Riesgo. 2 horas.
de la autorizacion del para trabajadores
autonomos y deriva a la Gerencia de Desarrollo
Social y 7553_r\_{igi__o_s“PL]blicos.‘ ]

| GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS,
Recepciona  expediente y  suscribe la|Gerente de Desarrollo Social
- Autorizacion para trabajadores Auténomos._ y_SgrvicioEPtiiligois.
Oopprremel, e e o TOTALIZ horas 50" |
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e e

7. FLUJOGRAMA

AUTORIZACION PARA TRABAJADORES AUTONOMOS: AMBULANTES — ANUAL,

CAJA TRAMITE DOCUMENTARIO

INICIO

| Realiza el cobro por el derecho Verifica los Documentos. Si todo estd Recepciona expediente y defiva a la Unidad
de tramitacion, entregando of conlorme. procede a la recepcion del 5 i3 il = La unidad de Servicios Plblicos M1

de Servicios Publicos y Seguridad Ciudadana.

comprobante de pago segui su expedignte vy deriva expediente 3 g

Gerendia de Desarrollo: Social v Servicios

Seguridad  Ciudadana verifica los

Dilbtiens documentos  presentados por el

| administrado, si todo estd conforme
procede a la elaboracién de I3

‘ autorizacion del para trabajadores |

auténomos.

Elabora la autorizacion del para
. trabajadores autdnomos y deriva para

=
| | sususeripeidn.
l Recepciona expediente v suscribe la
| autorizacion  para  trabajadores

auténomos.

arancel

A J

Entrega Ia autorizacién del
para trabajadores aut$nomos

i FIN

o , .
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1. TITULO
Carnet de Vendedor para Trabajadores Auténomos: Ambulante Conductor y/o Sustituto de modulo
rodante anual.

2. FINALIDAD.
Proveer al Administrado el Carnet de Trabajador Auténomo.

3. BASE LEGAL.

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

- Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,

- Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N2 776.
4. RESPONSABLES.

- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

- Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo.
5. ABREVIATURAS.

- GDSSP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

- OSCTTyGR. —Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito v Transporte y Gestion de

Riesgo.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

ik OFICINA [ DE TESORERIA.

La OT a través de Caja de la Municipalidad Cajero.
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel.

2 |OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO.

Verifica los documentos presentados por el | Técnico de tramite
administrado. Si todo esta conforme procede a | Documentario

la  recepcion del expediente vy deriva 15",
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y

) Servicios_lf’urblico_s.__ -
3 GERENCI_A DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Recepciona expediente y deriva a la Oficina | Secretaria de la Gerencia de
de Seguridad  Ciudadana, Transito vy |Desarrollo Social y Servicios 15",
Transporte y Gestion de Riesgo Publicos

4 OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSITO Y TRANSPORTE Y GESTION DE RIESGO.

La Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y | Jefe de la Oficina de
Transporte y Gestion de Riesgo verifica los Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, | Transito y Transporte y
si todo estd conforme procede a la elaboracion | Gestién de Riesgo 2 horas.
del Carnet de vendedor para trabajadores
autonomos y deriva a la Gerencia de
Desarrollo Social y Servicios Pablicos.

5 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Recepc iona expediente y suscribe el carnet de | Gerente de Desarrollo Social

== ;s e 157,
O vendedor para trabajadores Auténomos. y Servicios Publicos. 8
M““" B TOTAL | 2 horas 50"
g /ammm-g%-m
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KRR A N, e A S W o A et Lol A

CARNET DE VENDEDOR PARA TRABAJADORES AUTONOMOS: AMBULANTE CONDUCTORY/ O
SUSUTITUTO DE MIODULO RODANTE ANUAL.

~ GERENCIA DE DESARROLLO

i TRAMITEDOCUMENTARIOES 11 eV serviCie R el

INICIO

|

La unidad de Servicios Publicos y

Realita s cobro por 4l | los Documentos S todo Racepciona expediente v Seguridad  Ciudadana verifica los

derccho  de tramitacan | 5 onforme  procede & fa b deriva. a la Unidad de ey docUmentos  presentados por el

entregande el comprobinte | fecepcion del expediente v deriva Serviclos Plblicos y administrado, 51 todo estd conforme
| sxpediente 3 13 Gerencia  d ] G

de pagoe segun su arancel expedie 4ola G 4 e Seguridad Ciudadana, procede a la elaboracion del Carnet de

BDusarrolio Socral vy Serwicios Vendedor para Trabajadores.

l

| 2 Elabora el Camet de Vendedor
| Recepciona expediente y suscribe [T para Trabajadores Auténomos y
el carnet de Vendedor para ¢ I deriva para su suscripcidn, |
Trabajadores autonomos.

l

Entréga el Carnet de Vendedor
| para Trabajadores Auténomos.

| l

| FIN

e : Sftess bty B e R N,
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LRIV ETVEE e

1. TITULO
Autorizacion de plazas y parques — Espectaculos Pablicos no Deportivo.

2. FINALIDAD.
Proveer al Administrado la autorizacion del Uso de Plazas o Parques para la realizacion de espectaculos
publicos no deportivos.

3. BASE LEGAL.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
- Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444.
- Leyde Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N2 776.

4. RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Pablicos.
- Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo.
5. ABREVIATURAS.
- GDSSP. —Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Pablicos.
- OCTyTyGR. -Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO ~ DESCRIPCION RESPONSABLE- CARGO TIEMPO
1 | OFICINA DE TESORERIA.
La UTE a través de Caja de la Municipalidad Cajero.
Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
 comprobante de pago segin arancel.

2 OFICINA TRAIVI-ITE DOCUMENTARIO.
Verifica los documentos presentados por el | Técnico de tramite
administrado. Si todo esta conforme procede a | Documentario
la  recepcion del expediente y deriva 15"
expediente a la Gerencia de Desarrollo Sacial y
Servicios Publicos.
3 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Recepciona expediente y deriva a la Oficina de | Secretaria de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y | Desarrollo Social y Servicios 15",
Gestion de Riesgo Publicos
4 OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSITO Y TRANSPORTE Y GESTION DE RIESGO.
La Oficina de Seguridad Ciudadana, Trénsito y | Jefe de la Oficina de
Transporte y Gestion de Riesgo verifica los Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, | Transito y Transporte y
si todo esta conforme procede a la elaboracion | Gestién de Riesgo

L 2 horas.
de la autorizacion de uso de plazas o parques
para la realizacion de espectéculos publicos no
deportivos y deriva a la Gerencia de
I _[_)gsﬁm rollo Social y Servicios Pubhcos L
5 | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.
—— Recepciona  expediente y  suscribe la| Gerente de Desarrollo Social
;_) Auterizacion de Uso de plazas y parques para |y Servicios Publicos. 15",
""--  —_— espectaculos publicos no deportivos.
mg faTdmuwiﬂc'f pecstnose g
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7. FLUJOGRAMA

e ¥ o e b VoA oA M N e e o)

AUTORIZACION DE PLAZAS Y PARQUES — ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVO.

 CAIA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SERVICIOS PUBLIC

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

Inicio

Realiza el cobro por el derecho
de tramitacién, entregando ol
comprobante de pago segdn su
arancel.

G R,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PR

Verifica los Documentos. Si todo estd

p- conforme procede a la recepcién del

expediente vy deriva expediente a la
Gerencia de Desarrollo Social v Servicios

Recepciona expediente y deriva a la

- Unidad de Servicios Publicos y Seguridad

Ciudadana:

Recepciona expediente y suscribe |a
autorizacion de uso de plazas o parques
para la realizacion de esg culo:
plblicos no deportives.

Entrega auterizacion de uso de plazas o
parques para la realizacion de especticulos

publicos no deportivos,

1

FIN

J

La unidad de Servicios Plblicos y Seguridad
Ciudadana  verifica los  documentos
presentados por el administrado, si. tedo
esta conforme procede a la elaboracion de
la autorizacidn de uso de plazas o parques
para la realizacién de espectéculos piblicos
no deportivos.

Elabora la autorizacién de plezas o
parques  para  la  realizacion  de
especticulos no deportivos y deriva para

P e o

SU

PUESTO
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pe AUTORIZACION PARA INSTALACION DE ANUNCIOS, PANELES PUBLICUTARIOS, ANUNCIOS
LUMINOSOS EN FECHADAS O VIA PUBLICA.
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1. TITULO
Renovacién Autorizacidn para Instalacién de Anuncio en Panel Publicitario.

2. FINALIDAD.
Proveer al Administrado la Renovacién de Autorizacién para la Instalacién de Anuncio en Panel
Publicitario.

3. BASE LEGAL.
-Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
-Ley de Tributaciéon Municipal, Decreto Legislativo N2 776.
-Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ley N228976.

4. RESPONSABLES.
-Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
-lefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo

5. ABREVIATURAS.

-GDSSP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

- OSCTTyGR. -Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestidn de Riesgo
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

_DESCRIPCION ___ | RESPONSABLE-CARGO | TIEMPO |

Sl s 4:4_3;3&".‘@.\ 3 g ) o A 2% 0
La OT a través de CaJa de Ia Mumc;pahdad Cajero. 5

Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacién, entregando el
) comprobantde pago segun arancel

Verifica Ios documentos presentados por el | Técnico de tramite
administrado. Si todo estd conforme procede a | Documentario
la recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servnc:os Pub|ICOS

Recepcuona exped:ente y derlva ala Ofrcma de Scretaia e la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y | Desarrollo Social y Servicios
Gestlon deRlesgo . _ Publlcos _

La Oflcma de Segurldad Cludadana Trans:toy Jefe de Ia Oflcma de 2horas
Transporte y Gestion de Riesgo verifica los | Seguridad Ciudadana,

documentos presentados por el administrado, Transito y Transporte y
si todo estd conforme procede a la elaboracién | Gestion de Riesgo

de la renovacién de la autorizacién para
anuncio en Panel Publicitario y deriva a la
Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Pudblicos.

S

i 3
_Mgdarving Saldana Combaal




R S S8 5 B s e EE e it i e b e i e T T —

 DESARROLLO SOCIALY SERVICIOS PUBLICE
expediente vy suscribe la

Renovacion de Autorizacion de Instalacidn de |y Servicios Publicos.

Anuncio en el Panel Publicitario.

TOTAL | 2 horas 50°
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7. FLUJOGRAMA

RENOVACION AUTORIZACION PARA INSTALACION DE ANUNCIO EN PANEL PUBLICITARIO.

Verifica los Documentos. Sl todo estd
conforme procede a la recepcién del

pedi y deriva expedi ala
Gerencla de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.

Tl e

T

g, Dorwing Saldane Cerbdiol
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1. TITULO
Autorizaciones para Otro Tipo de Anuncios.

2. FINALIDAD.
Proveer al Administrado la autorizacion para otro tipo de Anuncios.

3. BASE LEGAL.
-Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
-Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N2 776.
-Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ley N228976.

4. RESPONSABLES.
-Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
-Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo

5. ABREVIATURAS.
-GDSSP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
- OSCTTyGR. —Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | DESCR[PCION JIESEONSARLE Canco L TIERO. )

La OT a traves de Caja de la Municipalidad Cajero 5.
Distrital de lIrazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacién, entregando el

comprobante de pago segun arancel

Verlﬁca Ios documentos presentados por el Técmco de tramlte 15"
administrado. Si todo esta conforme procede a | Documentario
la recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y
Ser\ncnos Publlcos .

GERENCIA OLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.
Recepcnona expedtente y denva a Ia Oficina de Secretarla de la Gerenua de
Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y | Desarrollo Social y Servicios
Gestlon de R:esgo Publtcos
La Oflcma de Segundad Cludadana, Tran5|toy Jefe de Ia Oflcma de 2 horas
Transporte y Gestion de Riesgo verifica los | Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, | Transito y Transporte y
si todo esta conforme procede a la elaboracion | Gestion de Riesgo
de la autorizacion para otro tipo de anuncios y
deriva a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.




e

Recepcuona

expedlente
Autorizacion para otro tipo de Anuncio.

1

y

suscrlbe

Ia Gerente de Desarrollo Socnal
y Servicios Publicos.

TOTAL

2 horas 50°
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7. FLUJOGRAMA

AUTORIZACIONES PARA OTRO TIPO DE ANUNCIOS.

Verifica los Documentos, Si todo
estd conforme procede a la
recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencla de
Desarrollo  Social y  Serviclos
Publicos.

| 8




1. TITULO
Autorizaciones para Anuncio de Propaganda Politica.

2. FINALIDAD.
Proveer al Administrado la autorizacién para Anuncio de Propaganda Policia.

3. BASE LEGAL.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
- Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
Ley de Tributacién Municipal, Decreto Legislativo N2 776.
Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ley N228976.
Resolucion N2387-2005-JNE.
Resolucion N2 04-2006-JNE.

4. - RESPONSABLES.
- Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
- Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo.

5. ABREVIATURAS.
- GDSSP. - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
- OSCTTyGR. —Oficina de Seguridad Ciudadana, Trénsito y Transporte y Gestion de Riesgo.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO |  DESCRIPCION | RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

Verifica los documentos presentados por el | Técnico de tramite 15"
administrado. Si todo estd conforme procede a | Documentario
la recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y

Ser\ncms Publicos.

'GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY SERVICIOS PUBLICOS.
Recepcsona expediente Vi derwa ala Oficina de | Secretaria de la Gerencia de 15",
Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y | Desarrollo Social y Servicios
‘ Gestién de Riesgo _ - Pubhcos

La Oflcma de Segurldad Cludadana Tran5|toy Jefe de Ia Oficina de 15",
Transporte y Gestion de Riesgo verifica los|Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, | Trénsito y Transporte y
si todo est4 conforme procede a la elaboracién | Gestion de Riesgo
de la autorizacion para propaganda politica y
deriva a la Gerencia de Desarrollo Social y
Serwcms Publlcos

Recepuona expedlnte - . sucnbe la Jefe de la Umdad de Servicios | 2 horas.
Autorizacion para propaganda politica. Publicos y seguridad
ciudadana.

TOTAL | 2 horas 35°
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7. FLUJOGRAMA

AUTORIZACIONES PARA ANUNCIO DE PROPAGANDA POLITICA.




1. TITULO
Autorizaciones de Conduccién por Concesion de los Puestos de venta en los Mercados.

2. FINALIDAD.
Proveer al Administrado la autorizacién de Conduccién por Concesién de los Puestos de Venta en los

Mercados Publlcos

3. BASE LEGAL.
-Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
-Ley de Tributacién Municipal, Decreto Legislativo N2 776.
-Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ley N228976.

4. RESPONSABLES.
-Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
-lefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestién de Riesgo.

5. ABREVIATURAS.

-GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Pablicos.
- OSCTTyGR. —Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestidn de Riesgo.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

_PASO | DESCRIPCIGN RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

La OT a travésde Caja de la Municipalidad

Distrital de Irazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacién, entregando el
comprobante de pago segun arancel.

2 |OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIOL T I
Verifica los documentos presentados por eI Técnico de tramite 15",
administrado. Si todo estd conforme procede a | Documentario
la recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servmos Publrcos

CTAL SERVICIOS BUBTICES

Recepcaona expedlente y dena a la Oficina de Secretarla dela Gerencua de

Seguridad Ciudadana, Trénsito y Transporte y | Desarrollo Social y Servicios
| Gestaon de Riesgo

PL’lincs _

La Of“cma de Segurldad Ciudadana Transrtoy Jefe de Ia 0f|cma de 2 horas
Transporte y Gestiéon de Riesgo verifica los|Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, | Transito y Transporte y
si todo esta conforme procede a la elaboracién | Gestién de Riesgo

de la autorizacion de Conduccién por
Concesion de los Puestos de Venta en los
Mercados Publicos y deriva a la Gerencia de
Desarrollo Social y Servicios Plblicos.




-

Recepciona expediente y suscribe la|Gerente de Desarrollo Social |2 horas.

Autorizacion para la Conduccién por Concesidn | Servicios Publicos y seguridad
de los Puestos de Venta en los Mercados | ciudadana.

Plblicos.

TOTAL | 2 horas 50°




T

7. FLUJOGRAMA.

AUTORIZACION DE CONDUCCION POR CONCESION DE LOS PUESTOS DE VENTA EN LOS MERCADOS

e

Verifica los Documentes. Si todo
estd conforme procede a la
recepcion del expediente y deriva

di a la G ia de
Desarrollo  Social y Servicios
Plblicos,

cn

e o e

e

PUBLICOS.




1. TITULO
Renovacion de Autorizacion de conduccién por Concesion de los puestos de Venta en los Mercados
Publicos.

2. FINALIDAD.

Proveer al Administrado la autorizacion de Conduccion por Concesion de los Puestos de Venta en
los Mercados Publicos.

3. BASE LEGAL.

-Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
-Ley de Tributacién Municipal, Decreto Legislativo N2 776.

-Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ley N228976.

4. RESPONSABLES.

-Gerente de Desarrollo Social y Servicios Pablicos.
-Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestién de Riesgo
4, ABREVIATURAS.

-GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Pablicos.
- OSCTTyGR. -Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DSCRIPC[ON | RESPONSABLE- CARGO TIEMPO

La OT a traves de Ca;a de Ia Mumapalldad . 5.

Distrital de lrazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segun arancel

Venfca Ios documentos presentados por el | Técnico de tramite 15"
administrado. Si todo estad conforme procede | Documentario

a la recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos. _
| GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICC 7
Recepciona expediente y deriva a la Oficina | Secretaria de la Gerenciade |15'.
de Seguridad Ciudadana, Transito vy |Desarrollo Social y Servicios
Transporte yGestion de Riesgo Pubhcos
TOFICINAD CIUDADANA, TRANSITO Y.TRANSPORTE Y GESTION DE RIESG!
La Of:cma de Segurldad Cludadana Tran5|toy lefe de la Oficina de 2 horas.
Transporte y Gestion de Riesgo verifica los|Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, | Transito y Transporte y
si todo estd conforme procede a la|Gestionde Riesgo
elaboracion de la Renovacion de |la
autorizacion de conduccién por Concesion de
los puestos de venta en los Mercados Publicos
y deriva a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.




e Desarrollo Social 2
Renovacién de Autorizacion para la Conduccidn | Servicios Publicos y seguridad
por Concesion de los Puestos de Venta en los | ciudadana.
Mercados Publicos.

TOTAL

2 horas 50°

D
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7. FLUIOGRAMA

RENOVACION DE AUTORIZACION DE CONDUCCION POR CONCESION DE LOS PUESTOS DE VENTA EN
LOS MERCADOS PUBLICOS

TEDOCUMENTARIC

Verifica los Documentos. Si todo estd
conforme procede a la recepcién del
expedi y deriva expedi ala
Gerencia de Desarrolio Social y
Servicios Publicos.
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1. TITULO
Autorizacién de Cambio de Giro en Mercados Publicos.

2. FINALIDAD.
Proveer al Administrado la autorizacién de Cambio de Giro en los Mercados Publicos.

3. BASE LEGAL.
-Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
-Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N2 776.
-Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ley N228976.

4. RESPONSABLES.
-Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
-Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de Riesgo.

5. ABREVIATURAS.

-GDSSP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

- OSCTTyGR. —Oficina de Seguridad Ciudadana, Trénsito y Transporte y Gestion de Riesgo.
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE- | TIEMPO

PASO DESCRIPCION

La OT a través de Cajadela Mumcapal:dad Dlstﬂtal Cajero. 5.

de lIrazola, realiza el cobro por el derecho de
tramitacion, entregando el comprobante de pago
| segun arancel.

Verifica los documentos presentados por eI Tecmco de tramlte 155
administrado. Si todo esta conforme procede a la Documentario
recepcion del expediente y deriva expediente a la

Gerencia de Desarrollo Soual y Servicios Publlcos
;.’-,i:q, = T T -rn-. =

Secretana dela
Gerencia de
Desarrollo Social y
Senncnos Pubhcos

RECEpClOna expedlente y. derwa ala Oficma de
Seguridad Ciudadana, Trdnsito y Transporte y
Gestion de Riesgo.

) ef oras. ]

La Oficina de Seguridad Ciuadana, Transito y

Transporte y Gestion de Riesgo verifica los Seguridad Ciudadana,
documentos presentados por el administrado, si Transito y Transporte
todo estd conforme procede a la elaboracion de la y Gestion de Riesgo..

autorizacion de Cambio de Giro en Mercados
Publicos y deriva a la Gerencia de Desarrollo Social
y Servicios Publicos.




R PR Ty
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Autorizacién de Cambio de Giro en Mercados | Servicios Publicos y seguridad
Publicos. ciudadana.
TOTAL | 2 horas 50°

T e e 4 g st
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7. FLUJOGRAMA

AUTORIZACION DE CAMBIO DE GIRO EN MERCADOS PUBLICOS.

Verifica los Documentes, SI todo
estd conforme procede a |a
recepcion del expediente y deriva
expediente a la Gerencla de
Desarrollo  Social y  Servicios
Piblicos.

i gt
Ofig Comyet:
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1. TITULO
Autorizacién para Instalacidn de Fluido Eléctrico en Mercados Publicos.

2. FINALIDAD.
Proveer al Administrado la autorizacién para la Instalacion de Fluido Eléctrico en Mercados
Publicos.

3. BASE LEGAL.
-Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444.
-Ley de Tributacién Municipal, Decreto Legislativo N2 776.
-Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ley N228976.

4, RESPONSABLES.
-Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
-Jefe de la Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de
Riesgo.

5. ABREVIATURAS.
-GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
- OSCTTyGR. —Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y Gestion de
Riesgo.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

_ DESCRIPCION | RESPONSABLE - CARGO TIEMPO
Ji [oricINA DE TESORERIATRTETE TR T eI

La OT a través de Caja de la Munlapalldad
Distrital de lIrazola, realiza el cobro por el
derecho de tramitacion, entregando el
comprobante de pago segln arancel
| TRAMITEDOCUMENTARIO. © "~ == ° :
Verifica los documentos presentados por el Tecnlco de tramlte
administrado. Si todo esta conforme procede a | Documentario

la recepcion del expediente y deriva expediente
a la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Puablicos.

7| GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOSPUBLICOS. © = = =
Recepciona expediente y deriva a la Oficina de Secretarla de la Gerenciade | 15'.
Seguridad Ciudadana, Transito y Transporte y | Desarrollo Social y Servicios
) Gestion de Riesgo Publlcos
4" | OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSITO Y TRANSPORTE Y GO,
La Oficina de Seguridad Ciudadana, Transito y Jefe de la Oflcma de 2 horas
Transporte y Gestion de Riesgo verifica los|Seguridad Ciudadana, Transito
documentos presentados por el administrado, | y Transporte y Gestion de

si todo estd conforme procede a la elaboracion | Riesgo

de la autorizacién para la instalacion de Fluido
Eléctrico en Mercados Publicos y deriva a la
Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Publicos.

—t

<

-—.___
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Autorizacion para la Instalacion de Fluido | Servicios Publicos y seguridad
Eléctrico en Mercados Publicos. ciudadana.

TOTAL

2 horas 50°
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7. FLUJOGRAMA

AUTORIZACION PARA INSTALACION DE FLUIDO ELECTRICO EN MERCADOS PUBLICOS.

A A N A A N e, - - —————

Verifica los Documentos. Si todo estd
conforme procede a la recepcion del

pedi y deriva expediente a la
Gerencla de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.

 Recepciona expediente
| Autorizacién para
Fluido  Eléctrico




OFICINA DEFENSA CIVIL
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1. TITULO
Inspeccion Técnica en Seguridad de Defensa Civil (ITSDC)-Bdsica Ex. Post.

2. FINALIDAD.
Es una accion de prevencion a solicitud de parte que comprende el conjunto de procedimientos y
acciones efectuadas por los Organos Ejecutdndose, con la intervenciéon de los Inspectores
Técnicos de Seguridad de Defensa Civil autorizados Civil autorizados por el INDECI, conducentes
a verificar y evaluar el cumplimiento o incumplimiento de las normas de seguridad en Defensa
Civil vigentes en los objetos de inspeccion, a fin prevenir y/o reducir el riesgo debido a un peligro
de origen natural o inducido por el hombre, en salvaguarda de la vida humana.

Se excluye de este tipo de ITSDC a los giros de pub-karaokes, licoreria, discotecas, bares,
ferreterias, casinos, maquinas, tragamonedas, juegos de azar o giros afines a los mismo, asi como
aquellos cuyo desarrollo afines a los mismos, asi como aquellos cuyo desarrollo implique el
almacenamiento, uso o comercializacidén de productos toxicos o altamente inflamables y aquellos
que por su naturaleza requieran la obtencion de un certificado de Inspeccién Técnica de
Seguridad de Defensa Civil de Detalle o Multidisciplinaria.

3. BASE LEGAL.
-D.5.N2 066-2007-PCM de fecha 05/08/07.
-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
-Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ley N228976.

4. - RESPONSABLES.
-Alcalde.
- Gerente Municipal
- Gerente de Obras Desarrollo Urbano y Rural.
- Jefe de la Unidad de Defensa Civil.
-Inspector de Defensa Civil.

5. ABREVIATURAS.
-A. — Alcaldia.
-GM. — Gerencia Municipal.
-GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
-ODC. - Oficina de Defensa Civil.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Mg-Darwing Saldafia Em;;m
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| DESCRIPCION
[GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y

La GAFyT recepciona la Declaracién Jurada del
Administrado y le deriva el expediente a la
Gerencia de de Desarrollo Social y Servicios
Pubilcos

La GIC recepcnona_ el expedlente toa
conocimiento y deriva a la Unidad de Defensa
Civil

La 'Oflcma 'de "Defensa CIVII recepciona el

expediente, coordina con el inspector de

Defensa Civil la inspeccion del establecimiento
matena de evaluaaén y derwa eI expediente.

reahzar

Procede a

Ia evaluacion  del
establecimiento comercial y levanta acta de
Inspeccion dando Conformidad al
Establecimiento materia de evalia el
expediente.

La ODC de encontrar conforme el expediente
elabora el Certificado de Defensa Civil y deriva
a Alcaldia para la ﬁrma corres oniente -

Recepmona expedlentey Flrma Certlf"cado de
Defensa Civil. Deriva a la Gerencia de
Admmustrac:on Trlbutana

Recepc:ona el Expedaente y Entrega al

Administrado el Certificado de Defensa Civil

| RESPONSABLE- CARGO |

rente ) de Admlmstra{:lon
Financiera y Tributaria

Gerente de Desarrollo Soual

y Servicios Publicos

Jefe de la Unidad de Defensa
Civil

Inspector de Defensa civil

Jefe de la Unidad de Defensa
Civil.

Alcalde

Al
Gerente de Admmlstramon
Tributaria

BENIPO

lda

1dia

2horas.

1 dia

1|’a -

TOTAL

9 dias
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1. TITULO

Diligencia de levantamiento de Observaciones de ITSDC- Basica EX - Post

2. FINALIDAD.

Es una accion de que se realiza de haberse encontrado Observaciones en la ITSDC- Ex Post,
haberse cumplido el plazo establecido para el levantamiento de las mismas, es ejecutada con
posterioridad al otorgamiento de la Licencia de Funcionamiento, por el drgano competente de la
Municipalidad en materia de Defensa Civil y corresponde a los establecimientos de hasta cien
metros cuadrados (100 m2) y capacidad de almacenamiento no mayor del 30% del area total del
local.

3. BASE LEGAL.
-D.S.N2 066-2007-PCM de fecha 05/08/07.
-Ley de procedimiento Administrativos General, aprobado por Ley N2 27444,
-Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ley N228976.

4. - RESPONSABLES.
-Alcalde.
-Gerente Municipal.
-Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
-Jefe de la Oficina de Defensa Civil.
-Inspector de Defensa Civil.
- Oficina de tesoreria

5. ABREVIATURAS.
-A. — Alcaldia.
-GM. — Gerencia Municipal.
-GDSySP. — Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
-0DC. — Oficina de Defensa Civil.

e
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

_ RESPONSABLE- CARGO

DESCRIPCIGN

| TRAMITE DOCUMENTARIO

i Remnte exped:ente a_Ia GIC _

—Recepmona el expedlente y derlva ala Unudadde
Defensa Civil.

e _,
La OT a través de Caja de la Mumcupalldad Dlstrltal de
Irazola, realiza el cobro por el derecho de tramitacion
por la Diligencia de Levantamiento de Observaciones
ITSDC- Ex.Post, entregando el comprobante de pago
segun el arancel.

recepciona Solicitud de Dlllgenla de Levantamlento
de Observaciones presentada por el administrado.

Cajera.

Técnico de Tramite
Documentario.

Secreta ria ' de
Desarrollo  Social y
Servicios Publicos

JEVEO

S
1 dia

1dia

1dia

La Oflcma de Defensa Clwi recepciona el expedlente
coordina con el inspector de Defensa Civil la Diligencia
de Levantamiento de Observaciones del
establecimiento materia de evaluacion y deriva el
expedlente

Procede a realizar Ia D:hgencna de Levantamlento de

| OFICINA DE

del estabieumuento comerCIaI

Observaciones del establecimiento comercial vy
levanta Acta de Inspeccion dando Conformidad al
Establecimiento y deriva a la Unidad de Defensa Civil.
De haber observaciones del Inspector Levanta Acta de
No Levantamlento de Observamones y derwa la UDC
La UDC de encontrar conforme el expedlente elabora
el Certificado de Defensa Civil y deriva a Alcaldia para
la firma correspondiente.

De haber Observaciones el ODC, emite informe a
GAFYT., para revocar la Licencia de Funcionamiento

Recepcmna expedlente y Flrma Certn‘" cado de Defensa ‘

Civil. Deriva a la Gerencia de Administracion

Trtbutarta _

Recepcmna‘el Expedlentey Entrega aI Admmlstrado el

| Insptor de Defensa

Jefe de la Oficina de
Defensa Civil

civil

Jefe de la Unidad de
Defensa Civil.

Gerente - de

1 ia

Certificado de Defensa Civil Administracion
Tributaria
TOTAL | 11 dias




GERENCIA DE OBRAS, DESARROLLO URBANOY
RURAL

.
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OFICINA DE ESTUDIOS SUPERVISION, EJECUCION Y
LIQUIDACION DE OBRAS

(OESELO)

_~
N

7 )
"""'"::.g-ﬁ'-’-::-....
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1. TITULO

Expedientes Técnicos Elaborados por la Oficina de Estudios y Proyectos.

2. FINALIDAD.

Elaborar Expedientes Técnicos con Ficha Técnica aprobado el que servirad para la ejecucion de
obras por parte de la Municipalidad Distrital de Irazola.

3. BASE LEGAL
- Ley Organica de Municipalidades Ley N2 27972
- Ley de Procedimientos Administracion General N2 27444

- Ordenanza Municipal N2 006-2013-MDLA/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).

4, RESPONSABLES
- Oficina de Desarrollo Urbano y Rural
- Oficina De Estudios y Proyectos de Inversion

5. ABREVIATURAS
- G.0.D.U.R: Gerencia de Obras Desarrollo Urbano - Rural.
- Oficina de Estudiosy Proyectos.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE- TIEMPO

" [GERENCIA DE OBRAS, DESARROLLO URBANO Y RURAL {GOBU
La Oficina de OPMI, remite a la Gerencia de Obras
Desarrollo Urbano y Rural, Perfiles viables para
ejecucién de Expediente técnico.
_OFICINA DE ESTUDIOS Y LIQUIDACION DE OBRAST ! g
La Oficina de Etudios y Lquidacion de Obras Oflcma de Etudios vy Variado
recepciona los perfiles que deriva GO DUR, evalua, | Lquidacién de Obras.
elabora el expediente técnico con Resolucion de
aprobacion .

7 gg S f,zq_ir v
o
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7. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS POR EL
DPTO. DE ESTUDIOS Y ROYECTOS

GERENCIA OBRAS
OFICINA DE PROGRAMACION E

DESARROLLO URBANO
INVERSIONES (OPMI) <

-

v

RURAL (GODUR)

4

OFICINA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS (DEP) SE EVALUA

Y EJECUTA EL EXP. TEC.

V=7

e

- i
tldanm Pt
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1. TITULO.

Evaluacion de Expedientes de Adicional de Obra

2. FINALIDAD.

Evaluar los Expedientes de Adicional de Obra que se originaran durante el
proceso de ejecucion, que tengan una opinién previa por parte del Supervisor y/o
Inspector, el objetivo es lograr con ello la culminacién de obra.

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

Ley de Procedimientos Administracién General N° 27444

4. RESPONSABLES
Oficina. de Estudios y Proyectos

Gerencia de Obras Desarrollo Urbano y Rural

S. ABREVIATURAS.
DEP: Dpto. de Estudios y Proyectos.
GODUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

PASO DESCRIPCION | RESPONSABLE - CARGO TIEMPO
|1 |OFICINA DE ESTUDIOS Y LIQUIDACION DE OBRAS ST S
- La Oficina de Estudios y Liquidacion 1DIA
de Obras recepciona el expediente Oficina de Estudios y
de adicional de GODUR. Liquidacion de Obras.

- La Oficina de Estudios y Liquidacién
de Obras, el Expediente de
Adicional, lo evalia y remite a la GODUR 4 DIA
Sub Gerencia de Desarrollo Urbano
y Rural el proyecto de Resolucion
de aprobacién del Adicional de
obra




7. FLUJOGRAMA.

EVALUACION DE EXPEDIENTES DE

ADICIONAL DE OBRA

CONTRATISTA Y GERENCIA DE OBRAS
SUPERVISOR / INSPECTOR DESARROLLO URBANO Y RURAL
OFIC. DE ESTUD. SUPERV. > OFIC. DE ESTUD. SUPERV.
EJECC. LIQUID. OBRA EJECC. LIQUID. OBRA




__MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

OFICINA DE

DESARROLLO URBANO
Y RURAL (ODUR)

& ™~
------_

o Donving St g
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

i

1. TITULO.
Adicional de obra.

2. FINALIDAD.

Emitir Informe Técnico sobre un adicional de obra solicitado.

3. BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.

Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.
4. RESPONSABLES.

Gerencia de Obras Desarrollo Urbano y Rural.

Oficina. de Infraestructura (Inspector y/o Supervisor Externo)

5. ABREVIATURAS.

GODUR. Sub Gerencia Desarrollo Urbano Rural.

DI: Dpto. de Infraestructura

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONGRBLE- TIEMPO

CONTRATISTA

El Residente asiente en cuaderno de obras
las circuntancias que amerita el adicional.
El contratista solicita, cuantifica y sustenta
la ampliacion de plazo.

RESIDENTE 15

INSPECTOR Y/O

Emite informe expresando opinidn sobre
SUPERVISOR

adicional de obra y lo eleva a GODUR.

v i
_ -

MG, Dot e S o
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~ MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

~ 3 | OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Recepciona la solicitud de ampliacién de

plazo, evalua y determina con la OFICNA DE ESTUDIOS Y
proyeccion de Resolucién de Adicinal de PROYECTOS
Obra.

| GERENCIA DE OBRAS DESARROLLO URBANO Y RURAL

GERENTE DE OBRAS

DESARROLLO URBANO 5
Emite la Resolucion de ampliacion de plazo Y RURAL
TOTAL DIAS 132
Darwing fg‘IEJ,% ﬁ'hq?a!
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

7. FLUIOGRAMA.

Emite su
opinidn Sl
o NO

CONTRATISTA INSPECTOR / SECRETARIA GODUR - GODUR
SUPERVISOR OESELO
INICIO

El Residente llena el Recepciona y revisa Recepciona Recepciona EFHi_ﬂ‘E
cuaderno de obras, | === la solicitud de la by GOD_URII? o, Resoi_ugon de
cuantifica y sustancia adicional de obra. valorlzaciéh valorizacion Adicional

la ampliacién de =

plazo. l
i

NO

OESELO emite
opinion

Fin del

(Y i
l l proceso i
Solicita adicional el e
adicional de obra y
levanta la
observacion.
f’.-;_‘_—wﬁ L B .
l NO se devueve Sl se tramita Devolucién Proyeccion de
| al Contratista hacia GODUR con Resolucion
observacion
~ >

Mg- Darwing Saldana Comeal

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

274




MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

TITULO.

Valorizacion de Obra.

FINALIDAD.

Proceder a evaluar las valorizaciones presentadas por el contratista, para su
tramitacion y pago respectivo

BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

RESPONSABLES.
Gerencia de Obras Desarrollo Urbano y Rural.

Oficina de Estudios, Ejecucion y Liquidacion de Obras (Inspector y/o Supervisor
externo.)

ABREVIATURAS.

GODUR: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE -
DESCRIPCION CARGO | TIEMPO

e

INSPECTOR Y/O
SUPERVISOR

Revisa y eleva la Valorizacion a la Oficina
del Inspector y/o Supervisor de Obra.

=7
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___ MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

T [OFICINA DE ESTUDIOS SUPERVISION, EJECUCION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

Recepciona el informe de valorizacion
evaluay emite el informe tecnico

OFICNA DE ESTUD.
SUPERV. Y EJEC. DE
PROYECTOS

4 | GERENCIADE OBRAS DESARROLLO URBANO YRURAL

ET i SR, T

GERENTE DE OBRAS

TOTAL DIAS

Tramita la valorizacion a traves de DESARROLLO URBANO 3
Gerencia Municipal Y RURAL
1758
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_MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

7. FLUJOGRA
VALORIZACION DE OBRA

CONTRATISTA INSPECTOR / SECRETARIA GODUR - GODUR

SUPERVISOR OESELO

El Residente llena el Recepciona y revisa Recepciona Rggi;";:’:‘a Tramita la
cuaderno de obras L la solicitud de "y la v iU i: = valorizacién
e 4 valorizacién de obra. valorizacién valafizacion
cuantifica y sustancia
la valorizacion
N N
NO Sl

OESELO emite

{ opinion -
1 - %
‘\‘m__m_m__J Fin del
proceso
}
\, J

it s et eV

B

| Devolucién i Pasa a GODUR
con
observacion
apre———’
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__MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

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.

Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.
4. RESPONSABLES.

Gerencia Obras de Desarrollo Urbano y Rural.

Oficina de Estudios, Ejecuciéon y Liquidacién de Obras (Inspector y/o Supervisor
externo.)

Presidente y Miembro del Comité Especial de entrega y Recepcion de Obras

5. ABREVIATURAS.

GODUR: Gerencia de Obras Desarrollo Urbano y Rural.

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE -
DESCRIPCION CARGO TIEMPO

T [GERENCIA DE OBRAS DESARROLLO URBANO Y RURAL

Recepcién de solicitud y Contrato de Obra

para entrega de terreno SECRETARM 1

2 [COMITE DE ENTREGA Y RECEPCION DEOBRA

Programa la fecha de entrega de terreno .
con invitacién a sus miembros del comité, COMITE 7
contratista, supervisor y obras.

| COMITE DE ENTREGA Y RECEPCIONDEOBRA

Luego estando conforme se f!rma fe‘l acta COMITE 1
de entrega de terreno para ejecucion.
——  TOTALDIAS I : 9l
e
g a{w, ﬁ‘~h~
0/65}';;}”}’.'
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

7.

FLUJIOGRAMA

SECRETARIA

COMITE DE ENTREGA Y RECEPCION DE OBRA

RECEPCION SOLICITUD Y
CONTRATO DE OBRA
PARA LA ENTREGA DE

TERRENO

- st

CURSA NVITACIONES AL

PROGRAMA LA COMITE DE ENTREGA Y

ENTRGA DE RECEPCION DE OBRA,
TERRENO CONTRATISTAY
SUPERVISOR

VERIFICA LA
COMPATIBILIDAD DEL
ESTUDID

SE DEVUELVE A OFIC. SE FIRMA EL ACTA DE
ESTUDIOS Y ENTREGA DE TERREND
PROYECTOS CON 0 8IN

DBSERVACION

|

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

* P

Moy, Napusing tridms = P
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MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

1. TITULO.
Elaboracién de Expedientes de Liquidacion de Obras por Administracién Directa y/o
Convenios.

2. FINALIDAD.
Mediante este procedimiento, se recopila informacién y documentacién, para la

elaboracion, tramitacion del Expediente de Liquidacién de Obras ejecutadas por la
modalidad de Administracidn Directa.

3. BASE LEGAL.

Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972,
Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG- Normas que regula la ejecucion de Obras
Publicas por Administracion Directa.

4. RESPONSABLES.
Gerencia Obras de Desarrollo Urbano y Rural.

Oficina de Estudios, Ejecucion y Liquidacion de Obras (Inspector y/o Supervisor
externo.)

Gerencia Municipal.

Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria

5. ABREVIATURAS.

GODUR: Gerencia de Obras Desarrollo Urbano y Rural.
G.M. : Gerencia Municipal

GAFyT: Gerencia de Administracion Financiera y Tributaria
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_MANUAL DE PROCESO ADMINISTRATIVOS-MAPRO 2018

6. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE -
PASO DESCRIPCION CARGO ~ TIEMPO
1 Recopilacion de comproban‘tes de pago de ASISTENTE TECNICO
gastos con cargo a la obra ejecutada.
1
5 Fotocipia deltfomprobantes.de pago con su ASISTENTE TECNICO
documentacion sustentatorio.
Recepcion de documentacion presentada
por el Ing. Residente (Cuaderno de obra,
3 acta de e.ntrega de terreno, acta de ASISTENTE TECNICO 1
recepcién final, plano de replanteo, acta
de sobrantes de materiles ingreso al
Almacen)
4 Recopilacion de informacion Financiera y CONTADOR 1
Presupuestal .
5 Cruse de mform.ac:or.l' Financiera vy CONTADOR 1
presupuestal de la ejecucion de obra.
Clasificacion y ordenamiento de
6 docurryentauon_ que .forma parte (_iel ASISTENTE TECNICO
expediente de liquidacion de obra tecnica
y financiera.
5
Procesamiento de la informacion vy
7 documentaciéon teniedo en consideracion| ASISTENTE TECNICO
la Resolucion de Contraloria N2 195-88-CG.
3 Visita selectiva a las obras ejecutadas por ASISTENTE TECNICO 1
administracion directa.
ASISTENTE TECNICO
9 Verificacion fisica de obra 1
10 Proyeccion de Resolucidn Gerencial ENCARGADO 1
11 Visacion del Proyeccion Gerencial. GERENTES 1
TOTAL DIAS Ll
= '—‘—\\
< )
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