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| MANUAL DE PROCEDIMIENTO

13

El Manual de Pﬁoced!mlentos de la Municipalidad Distrital de Bellavista, tiene por
finalidad estableber las etapas de los procedimientos, indicando sus dependencias
y determinando los pasos de los mismos en periodos de tiempos que permitan a la
vez el segwm:ento de los mismos.

PRESENTACION

Para la elabora’cién del Manual de Procedimientos (MAPRO), se efectuaron
coordinaciones con todas las Unidades Organicas de la Municipalidad, en forma
escrita, por cmsreo electrénico, via telefonica, se solicito a cada oficina .un
inventario: de I@s procedimientos ques efectuan compilado estos se dictaron
talleres grupales en el que se explico cémo elaborar el MAPRO de acuerdo a la
Directiva N° 001-2014-MDB/GPP, ademas de resolver mterrogantes del personal
responsable elegldo por cada Unidad Orgamca '

Su formulacién ¢ ha requendo de Ia part[mpacmn directa de los Gerentes, Sub
Gerentes y personal técnico involucrado en los procedimientos administrativos del
area de su comgetenma y deben ser conscientes que fas actividades reguladas en
el MAPRO para |a realizacién de sus procedimientos, no son de caracter indefinido
sino de caracter“tempora[ por cuanto ios cambios tecnolbgicos y la normatividad
variante nos obllga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo vy
competencias resolutwas de alli la obllgaclon de seguir trabajando en forma
conjunta, para Ia mejora e |mplementa<f|on de- los. procedimientos administrativos
contribuyendo- & mejorar la Administracion Mummpal cumpliendo con los planes y
objetivos que la g_nstltumon se ha trazado a favor de la comunidad

El Manual de Pirocedimientos Administrativos (MAPRO) contiene procedimientos
administrativos adjetlvos gue se relacmnan con los érganos de apoyo, asesoria y
linea, pOSEbllltarf el desarrollo y logro de los procedimientos sustantivos que se
encuentran establecidos en el Texto Unlco de [PProcedimientos Administrativos
(TUPA). EI MAPRO contiene también {as reglas que la autoridad administrativa
esta facultada a*’resolver los trabajadores de la entidad responsables de realizar
las actividades i,(actos de tramitacion) el tiempo en que se debe realizar Ia
actividad, | la forma de conclusién, la notificacion del acto administrativo y la
gjecucion.; ¢

e

PR R S TR s M




R

&

P —

&

[o—



R

- .. \;jl -- - s 7.0 _ _.
MANUAL DE PIJQOCEDIMIENTO_'_F

-k

i
n

INTRODUCCION

El Manual de Proqedlmlentos MAPRO es un instrumento de gestidn de la administracién
publica, descrlptlvo y de sistematizacién normativa qué contiene en forma det_allada, las
acciones que se 5|guen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de

las funciones.

AV

En este contexto, la Gerenma Municipal ha elaborado el presente Manual ' de
Procedimientos cqm la finalidad de detallar las acciones que se rigen en la ejecucmn de los
procesos admmlstratwos que ejecuta esta Gerencia, de conformidad con la normatividad
vigente; precnsando las responsabilidades de las distintas Gerencias y/o Sub Gerencias

involucradas en ellos

OBJETIVO

El MAPRO tier;= por objeto orientar, agilizar y viabilizar los diversos tramites solicitados,
dentro de un plazo prudencial, sefialandp &reas involucradas para su cumplimiento.
Asimismo, tier-2 un carécter instructivo e informativo que deberd guardar coherencia con
fos respectivos dlSpOSltIVOS legales y/o administrativos que regulan el funcionamiento de

la entidad.

ALCANCE

T

5 e e

El ambito de apllcacmn del presente Manual de Procedimientos comprende a la Gerencia
Muriicinal, f “

nistrativos que realiza la Gerencia M unicipal son:

* Resolucién de Api_ aciones 1

* Resolucién de QUEJaS >or defecto de tramitacién
Aprobacién de éDlrectlvas

* Aprobacion de (Créditos De.'<ngados

Resolucion de sijolicitud de De “olucién de Dinero
* Aprobacidn de Expedientes Téc vicos
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| Gerencia Municipal

'Resolucién de Recurso de Apelacién

FINALIDAD Ag .

Resolver en segunda instancia, los Recursos de Apelacion presentados contra
Resoluciones - Gerenciales emitidas por las Gerencias y Sub Gerencias de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.

{

BASE LEGAL ,

- Ley N° 27972:— Ley Orgénica de Municipalidades

- Ley N° 27444~ Ley del Procedimientﬁ) Administrativo General

- Decreto de Alcaldia N° 008-2003-MDB que aprueba el Reglamento de
Desconcentraxfpién de Competencias y Facultades resolutivas de la
Municipalidad: Distrital de Bellavista -

- Ordenanza Municipal N° 013-2017-CDB que aprueba el Régimen de Aplicacién
de Sanciones;de la Municipalidad Distrital de Bellavista

REQUISITOS

Glosario de Términos |

- Apelacién: Recurso administrativo a:través del cual se busca que en segunda
instancia se enmiende conforme a derecho, la‘Resolucién emitida en primera
instancia. . .

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Abogado resolutor, con el Informe lLegal correspondiente, proyecta Ila
Resolucion de Gerencia que resuelve ¢l Recurso de Apelacién y luego deriva al
Gerente Municipal para la firma respectiva.

DURACION
16 dia 06 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
‘"Ver Anexo 2 ;

b
i

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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Gerencia Municipal

Resolucion de Recurso de Apelacién

Sub Gerencia de Tramlte Documentarlo y

Archivo =

El técnico admiriistrativo recepciona, apertura el

expediente y deriva el recurso administrativo a la

Gerencia o Sub Gerencia competente que emitio

el acto administrativo materia de impugnacion.

Gerencia o Sub Gerencia

Recepciona expéediente, anexa antecedenies y

deriva a Gerencia Municipal.

Gerencia Municipal }

La Gerencia Munlc:.lpal recepciona el expediente y
deriva el mismo 3 la Gerencia de Asescria Juridica
a fin de que emita su Opinién Legal.

Gerencia de Asesoria Juridica L
Emite opinidén Iegal y remite a la Gerencia_
Municipal - &

Gerencia Mumcnpal

Recepciona el Informe Legal, proyecta la °
Resolucion de Gerenc;a y deriva al Gerente para
su firma.

El Gerente Mummpal procede a la firma d@ la
misma para su notificacién respectiva.

Tiempo Total |

-Técnico Administrativo

Secretaria

Secretaria

Gerente de Asesoria
Juridica

Abogado

Gerente Municipal

01

02

4K

05

01

16

05

06
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Y

Técnico
Administrativa revisa
y deriva segrin el
caso

Gerencia Municipal

Resolucién de Recurso de Apelacién

Y

Recepciona, anaxa
antecedentes y deriva a
ia Gerencia Municipal *

Recepciona expadiente
y derlva a Asescria
Juridica para Opinitn
Legal

Emite Opinién Legal y
deriva a Gerencia_
Municipal

Reg¢epciona Informe
Legal y proyecta la
Resolucion de Gerencia

y

Firma {a Resclucidn
para proceder a su

respectiva
5 Notificacion
:
|
|
i
r
1 v
£
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¢
i
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i
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Gerencia Municipal

Resolucién de Quejas por defecto de tramitacién

FINALIDAD

Resolver las qu_ejas formuladas por los administrados contra los defectos de
tramitacién y los que supongan paralizacion, infraccién de los plazos establecidos
legaimente, incumplimiento de los deberes funcionales u omisién de framites.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972~ Ley Orgénica de Mun_"icipalid'ades
- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

REQUISITOS

Glosario de Términos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Abogado resiblutor, con el descargo del quejado e Informe Legal, emite la
Resolucién de C:?Z_erencia correspondiente.

&
¥

DURACION !
02 dias 07 horas
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

VerAnexo2 !}

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

i
)
Ver Diagrania de Blogues
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03GM002 |

Gerencia Municipal

Resoluzion de Quejas pdr defecto de tramitacién

Sub Gerencia de: Tramite Documentario y
Archivo -
Recepciona, apertura el expediente y deriva ala Técnico Administrativo 02
Gerencia Municipal
Gerencia Municipal
Recepciona el expediente y deriva el mismo a la Secretaria 01
Gerencia y/o Sub Gerencia quejada para que .
presente su informe correspondiente.
Gerencia y/o Sub Gerencia involucrada
Emite su informé correspondlente a la Gerencia Gerencia / Sub 01
Municipal. ! Gerencia
Gerencia Municipal
Recepciona el mforme del drea quejada y remite a Secretaria 01
la Gerencia de Asesorla Juridica para su oplnlon
legal. v
| Gerencia de Asesoria Juridica R
Emite Opinién Legal y remlte ala Gerencxa Gerente de Asesoria 01
Municipal ¢ Juridica
Gerencia Munlcubal
'Recepciona el Informe Legal, proyectala . Abogado 02
Resolucién de Gerencia y deriva al Gerente para
su firma. i

Procede ala flrma de la misma para su notificacion Gerente Municipal 01
respectiva.

" FI £

Tiempo Total | 02 | o7

| L
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Tecnico
Administrativo
recepciona,
apertura y deriva

03GM002

Gerencia Municipal

Resolucion de Quejas por defecto de tramitacion

Recepciona y deriva a la
Gerencia y/o Sub
Gerencia quejada para
su informe

A 4

Recepciona expediente,
emite su informe y deriva
a la Gerencia Municipal

A

Recepciona informe, y
deriva a Asesorfa Juridica

Emite Opinién Legal y

para Opinién Legal

i

Recepeiona Informe
Legal y proyecta la
Resolucion de Gerencia

Y

deriva a Gerencia

Municipal

¥

F

Firma la Resolucion para
proceder a su respectiva
Notificacion

FIN
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Gerencia Municipal

Procedimientos varios

FINALIDAD

Reconocer medlante Resolucion de Gerencia el tramite correspondiente
(devolucién de dmero 0 reconocimiento de créditos devengados) solicitado por la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

BASE LEGAL |

- Ley N° 27972?— LLey Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444~ Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional Presupuesto

- Decreto Leglslatlvo N° 295 — Cédigo Civil

- Ordenanza Munlmpal N° 010-2012-CDB que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

- 'Resolucién de Alcaldia N° 527-2012-MDB-ALC que delega las facultades a
realizar por el Gerente Municipal.

REQUISITOS

Glosario de Términos

i

NORMAS Y PO[Z‘.iT[CAS DE CPERACIONES

DURACION E
13 dias 04 horasj‘
ETAPAS DEL PE;ROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION ;GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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Gerencia Municipal

Procedimientos varios

Gerencia y/o Sub Gerenma competente
Remite un mforrme solicitando emitir la resolucion
respectiva.

Gerencia Mumcrpal
Recepciona el mforme y deriva el mismo a la
Gerencia de Asesoria Juridica a fin de que emita
su Opinion Legal.

Gerencia de Asesoria Juridica
Emite Opinién Legal y remite a la Gerencia
Municipal . 'r :

Gerencia Mun|c1pal , . .
Recepciona el Informe Legal, proyecta la
Resolucién de q{erenma y deriva al Gerente para
su firma. :

1 '

o 3 . . B :
Firma de la misma para su notificacion respectiva.
£

Fl

Tiempo Total

Gerencia y/o Sub
Gerencia

Secretaria
Gerente de Asesoria

Juridica

Abogado

Gerente Municipal

07

05

01

13

02

02

04
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IAGRAMA DE BL.OQUES

03GM003 |

Gerencia Municipal

Procedimientos varios

1
Remite informe solicitando
emijtir la resoluc‘léi;n respectiva.

T

Re_cepc.iona'informe y deriva a .| Emite Opinidn Legai y deriva
Asesorfa Juridica para Opinién Legal o a Gerencia Municipal

4 Recept;.iona Informe Legal y P
proyecta la Resolucion de Gerencia
£ -
H

' Firma la Resolucion para proceder
a su reispectiva Notificacion
; FIN
E_
-i'
v




NOTA:

El presente Procedimiento Administrativo es realizado para la emisién de la
Resoluciéon de Gerencia que resuelve las siguientes solicitudes:

- Solicitud de Aprobacion de Creditos Devengados
- Solicitud de Devolucién de Dinefo

Solicitud de Aprobacién de Directivas
- Solicitud de Aprobacién de Expedientes Técnicos
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INTRODUCCION
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La Gerencia dé Asesoria Juridica es el érgano de asesoria legal, encargado de

velar que los actos administrativos emitidos por la MUnicip‘aIidad se ajusten a la

normatividad Vf_gente, mediante la adecuada interpretacion, difusién y opinién
sobre Iosasunté:s legales que afecten a la institucion.

Para llevar a c,fabo la referida accién juridica en la municipalidad, utiliza varios
procedimientosiéinternos en el manejo de su documentacion y decisiones internas;
sin embargo, éoara efectos del pre-‘fsente trabajo, se ha detallado solo los
procedimientosiﬁ: mas importantes y frecuentes que ejecuta la Gerencia de
Asesoria :Juridité;a de forma concisa, clara y rapida.

¥,

Es convehienteéprecisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en‘ las “Normas para la Formulacion de los Manuales de los
Procedimrientosgge Entidades PL’:incas% aprdEada por Resolucién de Jefatura N°
059-_77-INAPIDE§IR y Iosrlineamiehtoés de la Directiva N° 001-2013-MDB/GPP
denominada “Eiiaboracién, Aprobacion y Difusion del Manual de Procedimientos
de la Municipali:dad Distrital de Bellavista”, aprobada con Resolucién de Gerencia
Municipal N° 04;3-2014-MDBIGM

En ese sentidé, el presente manual pretende dar aconocer los principales
procedimientos:i_;_internos que se ejecutan en la Gerencia de Asesorfa Juridica, los

cuales han Sld? elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige

contar con diché: instrumento de gestion.

M
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DATOS GENERALES

OBJETIVOS.

a) Presentar_fgsen forma clara, concisa y funcional los procedimientos de la
Gerencia de Asesoria Juridica relacionada con el cumplimiento de las
funciones que le atribuye el ROF.

b) Verificar eI cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la
Gerencia cjfle Asesoria Juridica brindando informacién de las acciones que se
siguen en la ejecucién de los procesos.

¥
&

b
h

ALCANCE. |

El émbitfo de aplicacion del presente Manual de Pr_bcedimiento es de
cumplimi;ento obligatorio de todo el personal que labora en la Gerencia de
Asesoria; Juridica.

£
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§
i
i
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

EMISION DE OPINIONES LEGALES PARA
| PROCEDBIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FINALIDAD

Brindar asesorla legal a las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Bellavista, en temas de competencia municipal sobre la aplicacion de la
normatividad legal vigente, para la atencién de Documentos simples o expedientes
ingresados en [a entidad.

BASE LEGAL |

- Constitucién |Politica del Pera.

- Ley N° 2744{1, Ley del Procedimiento Administrativo General

-~ Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 2906@) Ley del Silencio Administrativo Positivo

- Cddigo Civil, aprobado por Decreto Legislativo N° 295

- Cédigo Procesal Civil

- Reglamento de Organizacién y Funmones (ROF) aprobado con Ordenanza

Municipal- N°FO1O -2012-CDB.
REQUISITOS |
Glosario de Términos

- ROF —~ Reglamento de Orgamzacnon y Funciones
- GESDOC - Slstema de Tramite de Gestidon Documentario

NORMAS Y PQjLITICAS DE OPERACIONES

DURACION

06 horas 05 miéiutos

ETAPAS DEL F;’ROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION%GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

\Ze.r Diagrama cfe Blogues
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ANEXO 2
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

EMISION DE OPINIONES LEGALES PARA
i PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Recibe el documento ylo expediente administrativo,
verifica que este completo, registra en el cuaderno de
ingresos y en el sistema GESDOC de ser el caso; y lo
pasa al despacho del'Gerente.

El Gerente toma conocimiento de la consulta y designa
al abogado para que evalue i emita informe, deriva a la
secretaria.

Registra en el cuaderno de cargo la aagnacnon del caso,
entrega el documenta al abogado haciendo firmar el
cargo

Recepciona el documento, analiza el caso; de
considerarlo necesario solicita informacién y/o
documentacioén de otra oficina lo solicita de manera
directa ok

Emite el informe de oplnlon legal, presentandolo al
Gerente para su aprobacion.

i
(

Revisa el informe, aprueba 6 sefiala las observaciones
para correccién; flrma y devuelve el documento al
abogado.
11

Subsana las observaciones formuladas, entrega al
Gerente el documento corregido para su firma y lo
deriva a la secretaria para gue lo remita a'la

dependencia sohmtan_ﬁ__te.

Registra el documento en el cuaderno de cargo, lo
deriva por sistema GESDOC y remite a la unidad
organica solicitante, fmalmente archiva una copla en el
file de cargos.

Tien!go' Total

§ L d

Secretaria

Gerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Gerente

Abogado

Secretaria

0.45

0.10

0.05

4.00

0.15

0.25

0.15

*Los tiempos varfan segun Iz:complejidad del procedimiento
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
EMISION DE OPINIONES LEGALES PARA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Recibelel Doc. y/o By

Toma conodimiento y
designa al abogado para
su atencidn, 'y deriva el
documento a la secretaria

Expediente

Verifica que la
documentacion este

PR Py

Registra, recepciona en
el GESDOC y entrega {——
al Gerente

Registra ef el cuaderno

F

de cargoly entrega el
documento al abogado

Recepciona 3
documento de P
origen con H
informe lagal :
i

Registra en el

cuadeno de cargo
y deriva por
GESDOC
y
FIN : ‘

Remitelinforme legal
y docurhentacion a la
unidad orgénica
solicitante y archiva
‘copia

L

Revisa el proyecto de

sl

Requiere
informacion de

R n
ecepcnon.a el dogumento y l—
analiza el caso

.| Proporciena

otras area?

informacion

Emite informe legal v lo
deriva al Gerente "|

A

Proyecto de informe legal I

Informe legal =

Aprueba
proyecto de

Revisa
observaciones y

informe

o

Firma el ifforme y
devuelve al abogado

Proyeclo de

corrige

informe. legal

Deriva a la secrataria para que se
remita a la dependencia solicitante

Proyecto de

Infarme legal II

k
i
i

i —
=

inferme legal

Documento
requeridos

epp———
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Formulacién y/o Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos (MAPROC) . :

FINALIDAD

!
Es orientar la formulacion y/o Actualizacién y Aprobacion del Manual de
Procedimiento, contando con una herramienta normativa, didactica e informativa que
agrupe instrucciones que describan la secuencia légica de las acciones en los
procedimientos que Jo constituyan.

i
b

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”.

- Resolucion- Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacién,
aprobacién, difusion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas. _

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR - “Normas para la formulacién de los Manuales de
Procedimientos de Entidades Publicas. o

- Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)". ' g

- Ordenanza N° 013-2012-CDB “Cuadro para Asignacién de Personal (CAP)”.

REQUISITOS

- Segtn Directiva |
- Informacion de las unidades Organicas

Glosario de Términos

- CAP.- Es un documento de gestion instffL_icionaE que contiene los cargos definidos y
aprobados de la entidad, sobre |a base de su estructura organica vigente prevista
en su ROF. :

- DIAGRAMA DE :%BLOQUES.-- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de'la relacién entre las cosas, y rara vez incluye pequefios detalles.

- MAPRO.- Es un (instrumento normativo de caracter instructivo e informativo que
agrupa procedimientos que describen la secuzncia l6gica de las acciones en los
procedimientos qlf.ze lo integrap, sefialando quien, como, dande, cuando y para que
ha d(_e realizarse; incluye ademas a los 6fganos que intervienen y el tiempo en que
€. ejecuta, -guardando coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos, q:pe regulan el funcionamientc de la Municipalidad.

r

£
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ORDENANZA MUNICIPAL Es un acto normativo a través del cual se expresa el
Concejo I\/Iumc:pal para el gobierno de su respectiva seccidén de provincia en temas
que revisten intetés general y permanehte para la poblacion y cuya aplicacion y
cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

TUPA.- Documento de Gestion donde se establecen procedamlentos administrativos
gue sean razonables y necesarios para producir pronunciamientos
correspondlentes ‘a base a costos por el servicio prestado.

NORMAS Y POLITI&AS DE OPERACIONE'S

DURACION

El Manual de Procedlmlentos - MAPRO sera formulado por cada Unidad
QOrganica estructurada por la Municipalidad, quien designara a un equipo o a un
personal responsable de elaborar el Inventario de Procedimientos y el Manual de
Procedimientos. |

Comresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consohdar comprender y ftramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, ofientacién y apoyo técnico a las Unidades Orgénicas.

El Manual de Procedimientos — MAPRO debera guardar coherencia con los
documentos de gestlon existentes, tales como el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

El Manual de Rrocedlmlentos - MAPRO serd aprobado por Resolucién de
Alcaldia. i 3

El Manual de Procedlmlentos MAPRO sera publicado en el Portal Institucional y
difundido a todo e! personal para su conogimients y aplicacion.

Las coordmacnones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto podran
efectuarse por escrlto correo  electronico, telefonicamente, en talleres o
interactuando dlrectamente con el personal responsable de cada Unidad Organica.

209 Dias y 11 horas

ETAPAS DEL PRO‘EEDIMIENTO o

Ver Anexo 2

'z.
&

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de qufques
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Gerengia Municipal

Secretaria General

Alcaldia

-‘Secretaria General

05GPP001

Gerencia de Planeami 0 ¥ Presupuesto

1. Técnico en Planificacién | elabora la Directiva y
los Formatos a fin de obtener informacién para la
formulacion y/o actualtzaclon de los Manuales de
Procedimientos, iy lo eleva al Gerente de '
Planeamiento y Presupuesto para su opinién’
favorable. ;

2. Gerente recepcipna y revisa Proyecto de
Directiva, luego autoriza se remita a la Gerencia
de Asesoria Juridica para que emita opinién
iegal.

Gerencia de Asesoria Juridica

3. Recepciona documento, revisa y emite opinién
favorable lndlcando que dicha directiva cumple
con Ias normas [egaies

Gerencia de Planeamlento y Presupuesto

4. Recepcién del informe favorable, se remite a:
Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de
Resolucidn que aprueba la Directiva.

5. Recepciona dociimento, revisa y lo eleva a
Secretaria General,

6. Recepciona documento, revisa, elabora
Resolucién de Alcaldia, aprobando Directiva,
firma y eleva al despacho de Alcaldia.

7. Recepciona documento y firma Resolucion da
Alcaldia. :

8. Notifica a cada Unidad Orgénica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9. Aprobada la Diréctiva con Resolucién de
- Alcaidia, el Técmco en Planificacién |, elabora
__documentos en Ios cuales se adjunta Ios

Técnico en Planificacién |

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Gerencia de Asesoria
Juridica

Secretaria

Secretaria

Secretario General

Alcaide

Secretario General

Técnice en Planificacién |

A

i
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Secretaria General ¢

formatos, para obtener informacion sobre cada
uno de los procedimientos.
10. El Gerente firma cada uno de los documento y se
remite a cada Unidad Orgénica
¥
Unidades Orgénicas |
11. Recepciona, anahzan elaboran inventario de
procedimientos y los formatos de los procesos,
las Subgerencias remiten a su Gerencia y esta
remite a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para continuar con el proceso
correspondlente= '

Gerencia de Planeamlento y Presupuesto
12. Recepciona informes de las Unidades Organicas,
_revisa, analiza y consollda la informacion de cada
oficina. -

13. De acuerdo a los formatos presentados se
elaboran los Diagramas de Flujo de cada
Procedimiento. 1

14. Concluyendo la propuesta del MAPRO,
elevandose posteriormente a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para opinién.

15. El Gerente dispane elevar el Manuzl a la
Gerencia Munlcr[oal para su aprobacion,
adjuntando la exposicion de motivos e mforrﬁes
anexos de las Umdades Orgénicas.

Gerencia Municipal |

16. Recepciona propuesta de MAPRO, remite a i
Gerencia de Asesor:a Juridica para emitir opinién
legal. i

H
(&

Gerencia de Asesoria .furidica

17. Recepcaona documento revisa y emite opinién
legal si el MAPRO cumple con las disposiciones
fegales.

S
H
i

Gerencia Municipai
/
18. Recepciona documento, revisa y con todo lo
actuado.remite a Secretaria General.

i3
i

18. Recepciona documento, revisa lo actuado y
elabora Rescﬂuc:lon de Alcaldia.
20. El Secretario General firma la Resolucion de
Alcaldia, g
: 21. Remiten todo lo actuado a Alcald/a.

'

-1 i

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Unidades Orgénicas

Técnico en Planificacion |
Técnico en Planificacidn |

Técnico en Planificacion |

.| Gerente de Planeamiento

y Presupuesto

" Secretaria de Gerenma

Municipal

Gerente de Asesoria-

_ Juridica

Gerente Municipal

Secretario General

30

30

131
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Alcaldia :
;

22. Firma Resolucriéir‘i de Alcaldia.
Secretaria General
23. Notifica a las Unﬁdades Organicas.

24. Ordena la Publicacién en el Portal de |a
Municipalidad. :

Tiempo Total '

Secretaric General

209

1"
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~ INICIO

Tec, enPlan |
elabora proyecto
de Directiva

v

DIAGRAMA DE BLOQUES

iEmite

05GPP001

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacion y/o Actualizacidén y Aprobacién del Manual
de Procedimientos (MAPRO)

Firma
Resol.

informacitn de
cada oficina

Gerente revisa :
Proyecto de opinion
Directiva fegal
]
v _ : L - Secretaria
Secretaria Gerente revisa elabors res.
elabora proyecto y tona p Alcailla
de Resolucitn conocimiento aprobaado
é Directiva
Tec. Plan, | g L
elabora doc. Para Notifics a
obtener k 1 .
informacién de i P gl
Organicas
cada _
procedimiento ?
v i
Gerente firma F
. documentos y
remiten
Tec..Plan. i
Consolida

Analizan, elaboran
Inventario de

procedimientos y

formatos de los
procesos

v

Elabora
Flujograma

v

Elabora
Exposicién de
Motivos

S

Conocimiento
de lo actuado

h 4
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05GPP002

| Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacién y/o Actualizacién del Reglamento de
' Organizacién y Funciones (ROF)

FINALIDAD

§ _
'Es establecer la estiructura funcional y organica de las dependencias hasta el tercer
nivel organizacional, tipificando las atribuciones de los cargos directivos
especificandose la ; capacidad de decisién y jerarquia asi como el ambito de
supervision en la Muﬁ.nicipa[idad Distrital de Bellavista.
BASE LEGAL i
Ley N° 27972 "Ley Organica de Mumcnpalldades
Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.
Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”.
- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”.
- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Ptibiico”.
- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema:Nacional de Control”.
Ley N° 28112 “Léy Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico”.
- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.
- Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.
- Ley N° 28693 “Le_y General del Sistema Nacional de Tesoreria”.
Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.
- Ley N° 27783 "Ley de Bases de la Descentralizacion”.
- Ley N° 27933 "Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”
- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.
- Ley N° 27470 “L%y del Programa Vaso de Leche”.
- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.
- Ley N° 27773 *Cédigo de los Nifios y Adolescentes”.
- Ley N° 29664 “Slstema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.
Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.
Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sdlidos”.
- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversion Descentralizada”.
- Decreto Legtslatlvo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.
- Decreto Leglslatlvo N°® 276 “Ley de Bases de fa Carrera Administrativa y de
Remunerac;oneSPdel Sector Pdblico”. -..*.
- Decreto Leglslatlvo N 068 “Sistema de Eée.fensa Juridica del Estado”.
- Decreto Supremo N° 043-2006-PCM “Lmeam|entos para elaboracion y aprobacion
del Reglamento ide Organizacién y Funciones por parte de las entidades de fa -
administracién publlca” £




REQUISITOS

Decreto Supremé N° 043-2004-PCM “Lineamientos para elaboracion y aprobacién
del Cuadro para Asignacién del Personal de las entidades de la administracion

publica”.

Resolucion de Contralorla N° 163-2015-CG aprueba la Directiva N° 007-2015-
CG/PROCAL - Dlrectfva de los Organos de Control Institucional”.

Resolucion de Alcald|a N° 052-2012 “Conformacién de la Comision de Documentos
Normativos de Gestlon

Segun Directiva
Informacién de las Unidades Organicas

Glosario de Térmirfos

CAP.- (Cuadro? de Asignacion de Personal) Es un documento de gestidn
institucional que&contlene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la
base de su estructura organica vigente prevista en su ROF.

DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una |dea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de la relacién entre las cosas, y rara vez incluye pequenos detalles.

ROF.- (Reglame_nto de Organizacion y Funciones) Es un instrumento normativo
de gestidn institucional, que precisa la naturaleza, finalidad, funciones generales,
atribuciones de Ios T:tu!arcas de las Unidades Organicas y sus relaciones entre si.

Establece la estructura funcionai y organica de las' dependencias, tipificandose las
atribuciones y responsabllldades de los func:onanos especificAndose la capacidad
de decision y jerarquia del cargo asi como el amblto de supervision y los canales
de coordinacién.

ORDENANZA MUNICIPAL Es un acto normativo a través del cual se expresa el
Concejo Mumc:pal para el gobierno de su respectiva seccion de provincia en
temas que revisten interés general y permanente para la poblacion y cuya
aplicacién y cunfplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Reglamento‘de Organizacién y Funciones — ROF sera formulado por cada
Unidad Organlca estructurada por la Municipalidad, quien designara a un equipo ¢
a un personal responsable de formular las funciones de su Unidad Organica.
‘Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacién, ‘brindando
asesoramiento, onentaclon y apoyo técnico a las Unidades Organicas.

El Reglamento de Org”amzacmn y -Funciones — ROF sera aprobado por
Ordenanza Munlclpal '

-El Reglamento de Organizaclon y Funcmne=s ROF sera pubhcado en el Portal ‘*

institucional y dlfundldo a todo el personal para : su conocimiento y aplicacion.




- Las coordmaclones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto podran
efectuarse por; escrito, correo electrénico, telefénicamente, en talleres o
interactuando directamente con el personal responsable de cada Unidad Organica.

DURACION

87 Dias y 07 horas. %

t-

ETAPAS DEL PRO("EDIMIENTO

Ver Anexo 2 _
DESCRIPCION GR'éFICA DEL PROCEDINjIENTO

Ver Diagrama de Blcfiques
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05GPP002 |

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacion y/o Actualizacién del Reglamento de
| Organizacién y Funciones (ROF)

! 5

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Técnico en PIanig‘icacién | elabora la Directiva y Técnico en Planificacion | 3
los Formatos a fin de obtener informacién para la
formulacién y/o actualizacion del Reglamento de
Crganizacién y Eunciones, vy lo eleva al Gerente
de Plane'amienté y Presupuesto para su opinion
favorable.
2. Gerente recepciona y revisa Proyecto de Gerente de Planeamiento 2
Directiva, luego autoriza se remita a la Gerencia | y Presupuesto

de Asesoria Jurﬁdica para que emita opinién

legai. ;
Gerencia de Asesoria Juridica 4
3. Recepciona documento, revisa y emite opinién Gerencia de Asesoria 2
favorable ingicandeo que dicha directiva cumple Juridica

con las normas I%‘egates.

Gerencia de Planeamiéhto v Presupuesto _

4. Recepcion dei informe favorable, se remite a Secretaria 2

Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de
Resoclucion que aprueba la Directiva.

Gerencia Municjpal :
5. Recepciona documento, revisay lo eleva a Secretaria 2

Secretaria General.

‘Secretaria General __
6. Recepciona documento, revisa, elabora Secretario General 1
Resolucion de Alcaldfa, aprobando Directiva,

firma y eleva al despacho de Alcaldia.

{

Alcaldia )
7. Recepciona documento y firma Resolucién da Alcalde 1
Alcaldia. E

Secretaria General t &
8. Notifica a cada Unidad Organica Secretario General 1
Gerencia de Pla.neamie‘ghto Presupuesto
8. Aprobada la Directiva con Resolucion de Téznico en Planificacion | 1
.- Alcaldia, el Técnico en Planificacian |, elabora '

&

i
i
H
>




documentos en los cuales se adjunta los
formatos, para obtener informacion sobre cada
Oficina y sus funiciones .
10. El Gerente firma’ cada uno de los documento y se
remite a cada Uhidad Orgénica
B

Unidades Organicas

11. Recepciona, anahzan elaboran los formatos de
funciones, las Subgerencaas remiten a su
‘Gerencia y esta &remlte a la Gerencia de
Planeamientc y Presupuesto para continuar con
el proceso correspondlente

| Gerencia de Planeamlento y Presupuesto

|
§

gt g

12. Recepciona infoi'mes de las Unidades Organicas,
revisa, analiza ysconsol:da la informacién de cada
oficina.

13. De acuerdo a lo; presentado se elabora el ROF,

_ cumpliendo con todos los requisitos. .

14. Conciuyendo la propuesta del ROF, se eleva
posteriormente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para opinion.

15. .El Gerente dispone elevar el Reglamento a la
Gerencia Municipal para su aprobacién,
adjuntando la exposicién de motivos e informes
anexos de las Unidades Organicas.

Gerencia Municipal _-1 i , ;
16. Recepciona propuesta de ROF, remite a

Gerencia de Asesoria Juridica para emitir opinién
legal. '

Gerencia de Asesoria Juridica
i :
14 .
17. Recepciona documenfo, revisa y emite opinién
legal si el ROF oumple con las disposiciones.
legales. :

Gerencia Municipal | .

18. Recepciona doc Jmento revisa y con todo Io
-actuado remite a Secretaria General. '

Secretaria General !

18. Recepciona do'ci;mento revisa lo actuado y 'éieva

a Comision de Admlmstracmn ¥ Rentas para;
dictarmen.

v -

Comisién de Administléacién y Rentas

20 Recepcmna documento en reunién de Comisién
--de Admmlstracmn y Rentas dlctamman

Gerente de Planeamienta
y Presupuesto

Unidades Organicas

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacidn |

Téchico en Planificacion |

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Secretaria de Gerencia

T Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

-Gerente Municipal

Secretario General

Comisién de _
Administracién y Rentas

20

30

25
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aprobacién del I?OF.
21. Elevan dictamen a Sesion de Concejo para Concejo Municipal
aprobacién. 1
22. En sesion de Cancejo se aprueba el ROF.
23. Remiten lo actuédo a Secretaria General Secretaria de Sala de
o Regidores
Secretaria General ¢
24. Recepciona docj;:mento con todo lo actuado, Secretaria de Secretaria 1
revisa y elabora {Ordenanza Municipal. : General
25. El Secretario General firma Ordenanza Municipal. | Secretario General 1
26. Remiten-todo lo actuado a Alcaldia. Secretaria de Secretaria 1
General
Alcaldia ¢ ‘
27. Firma Ordenanzfa Municipal. Alcalde 1
Secretaria General -
28. Ordena la Publicﬁécién en el diario oficial y en el 1
Portal institucional de la Municipalidad. ' Secretario General
29. Notifica a las Unidades Organicas. 1
EIN
!
Tiempo Total i 87 7




Tec. en Plan !
elabora proyecto
de Directiva
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05GPP002

| Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacion y/o Actualizacion del Reglamento de
| Organizacion y Funciones (ROF) -

Gerante revisa
Proyecto de
Directiva

=

;Emite
o;pinién
Jegal

v

Secretaria
elabora proyecto
de Resolucion

i
[
!
i

Tec. Plan. |
elabora doc. Para
obtener
informacién de

cada -

orocedimiento . -

Gerente revisa
y toma

- conocimiento

Secretaria

elabora res.

Alcaldia
aprobando
Directiva

v

Gerente firna
documentos y
remiten

Notiﬁca a
Unidades
Orgénicas

Firma
Resol.

Tec. Plan. |
Consolida
informacion de
cada oficina

Analizan, elaboran
Inventario de
procedimientos y
formatos de
funciones

v

Elabora ROF

v

Gerente elabora
Exposition de
.,-Motivos

Conocimiento
de lo actuado

b 4
Q)




. Toma Secretaria
Emite L. i
e canocimiento revisa lo
opinion [P L inf ctuad
heqal del informe actuado
i g legal
3
[
B
H
;.
Secretaria
. elabora
Ordenanza
i Municipal
v Secretario
£ General frma
3 i Ordenanza
; *  Municipal
; Crdena
Publicacién en
diaric Oficial y
en el Portal
Institucional

v

Comisién de
Administracion
y Rentas
elabora
dictamen
aprobatoric

r

En Sesicn de
Concejo se
aprueba el

ROF

¥

Alcalde
firma
Crdenanza

o
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|

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

| Formulacion y/o Actualizacién del Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP)

FINALIDAD i

Es un documento de gestion institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de fa
entidad, sobre [a base de su estructura organica vigente prevista en su ROF. Esta definicién
estd contenida en el artlculo 4°y 8° que propone el D.S. N° 043-2004-PCM que aprueba los
lineamientos para Iagelaboracmn y aprobacién del CAP. También se le define como el
documento que contiene los cargos o puestos de trabajo que ia entidad ha previsto como
necesarios para el adecuado funcionamiento y cumplirmiento de los objetivos y fines de los

organos estructurales.;
Su finalidad es regular la cantidad y calidad de los cargos, plazas o puestos con sus
respectivas caracterlstlcas para e! adecuado funcionamiento de la Municipalidad.

BASE LEGAL §

Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.
- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional scbre Descentralizacién”.
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado”.
Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.
Ley N° 27785 "Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control’.
Ley N° 28112 “Le;y Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”
Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.
Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.
- Ley N° 28693 "L@;y General del Sistema Nacional de Tesoreria”.
- Ley N°® 27293 “Ley del Sistema Nacional-de Inversion Publica”.
- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacién”.
- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.
- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.
- Ley N° 27470 Lgy del Programa Vaso de Leche”. - -
- Ley N° 27050 “Ley General de fa Persona con Discapacidad”.
Ley N° 27773 “Cédigo de los Nifios y Adolescentes”.
Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres”.
Ley N° 28611 "Ley General del Ambiente”. "
Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Solidos”.
- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocién de la Inversién Descentralizada”.
- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.
Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracionesidel Sector Plblico”.
- Decreto Leglslatlvo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado’.




Decreto Supreme- N° 043-2008-PCM "Lmeamlentos para elaboracién y aprobacion

-del Reglamento *de Organizacién y Funciones por parte de las entidades de la

administracién pubhca

Decreto Suprem@ N° 043-2004-PCM “Lineamientos para elaboracién y aprobacién
del Cuadro paral Asignacién del Personal de las entidades de la administracion
publica”. i

Resolucion de Contralorla N° 163-2015-CG aprueba la Directiva N°® 007-2015-
CG/PROCAL - “Directiva de los Organos de Control institucional’.

Resolucién de Alcaldia N° 052-2012 “Conformacién de la Comision de Documentos
Normativos de Ggstlon

1. REQUISITOS
Segun Directiva
- Informacidn de las Unidades Organicas

2. Glosario de '[ermmos

CAP.- (Cuadro de Asignacion cke Personal) Es un documento de gestion
mstltucmnal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad,
sobre la base de su estructura orgamca vigente prevista en su ROF.

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una
representacmn grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el
aspecto amplio de ia conectividad- -0 de la relacion entre fas cosas, y rara vez
incluye pequenos detailes. !

- ROF.- (Reglamento de Organlzaclon y Funciones) Es un instrumento
normativo’ de gestion institucional, que precisa [a naturaleza, finalidad,
funciones © generales, atribuciones de los Titulares de “ias Unidades
Organlcas; y sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional y
organica ;de las dependencias, tipificandose las atribuciones y
responsatillldades de los funcionarios; especificandose la capacidad de
decisién y jerarquia del cargo asi como el ambito de supervisién y los
canales de coordinacion

- ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se

expresa e} Concejo Municipal para el gobxerno de su respectiva seccion de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacién y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde
su publicacion.

3. NORMASY F;OLITICAS DE OPERACIONES
El Cuadro de Asignacién de Personal — CAP sera formulado por cada

Unidad Organlca estructurada por la Municipalidad, quien designara a un. ‘2

equipo o a un personal-responsable de regular la cantidad y calidad d
personal en su Unidad Organica.




Corresponide a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar,
reajustar, compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacién,
brindando! asesoramiento, orientacién y apoyo técnico a las Unidades
Orgénicas! - '
El Cuadro de Asignacion de Personal — CAP sera aprobado por
Ordenanza Municipal.
El Cuadro de Asignacién de Personal — CAP sera publicado en el Diario
Oficial y en el Portal Institucional y difundido a todo el personal para su
conocimiento y aplicacion.
Las coordinaciones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto podran
efectuarse_"_; por escrito, correo electronico, telefénicamente, en talleres o
interactuando directamente con el personal responsable de cada Unidad
Organica. |

4. DURACION |

4

72 Dias 13 hofras.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 ;

6. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
!
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l

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacion y/o Actualizacién del Cuadro de Asignacion
de Personal — CAP

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto
1. Técnico en Planificacion | elabora la Directiva y

los Formatos a fln de obtener informacién para la
formulacién y/o actualizacion del Cuadro de
Asignacion de Personal — CAP, y lo eleva al
Gerente de Plangamiento y Presupuesto para su
opinién favorable.

2. Gerente recepciéuna y revisa Proyecto de
Directiva, luego autonza se remita a la Gerencia
de Asesoria Jurldlca para que emita opinion
legal. ;

Gerencia de Asesoria Juridica

3. Recepciona docilmento, revisa y emite opinién
favorable indicando que dicha directiva cumple
con las normas legales.

Gerencia de Planeamiefnto y Presupuesto
4. Recepcién de! informe favorable, se remite &

Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de-’
Resolucién que aprueba la Directiva.

Gerenciz Municipal |
. 5. Recepciona documento, revisa y lo eleva a
Secretaria GeneFal.
:
Secretaria General |
6. Recepciona dochmento revisa, elabora
Resolucién de Alcaldia, aprobando Directiva,

firma y eleva al qespacho de Alcaldia.

Alcaldia

7. Recepciona documento y firma Resolucién de

Alcaldia. ‘.

Secretaria General F
8. Notifica a cada Unidad Orgénica

t

Gerencia de Planeamir;nto y Presupuesto
9. Aprobada la Directiva con Resolucion de

..~ Alcaldia, el Técriico en Planificacién |, elabora
_documentos en los cuales se adjunta los

Técnico en Planificacién |

Gerente de Planeamiento

y Presupuesto

Gerencia de Asesoria
Juridica

Secretaria

Secretaria

Secretario General

Alcalde

Secretario General

Téenico en Planificacion |




formatos, para obtener informacién sobre cada
uno de los procedlmlentos

10. El Gerente flrma cada uno de los documento y se
remite a cada Unldad Organica

Unidades Orgdnicas f

11. Recepciona, analizan, elaboran los formatos
asignandoles la cantidad de personal, las
Subgerencias remiten a su Gerencia y esta
remite a la Gerehcia de Planeamiento y
Presupuesto par—a cont:nuar con el proceso
correspondlente*

Gerencia de Planeamte{nto y Presupuesto

E

12. Recepciona infdrmes de las Unidades Organicas,
revisa, analiza y rconsalida la informacion de cada
oficina.

13. De acuerdo a o presentado se elabora el CAP,
cumpliendo con todos los requisitos. .

14. Concluyendo la propuesta del CAP, se eleva
posteriormente a [a Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para opinion.

15. El Gerente dispone elevar el CAP a la Gerencia
Municipal para su aprobacién, adjuntando la -
exposicién de motivos e informes anexos de- las
Unidades- Orgémcas

),
i

Gerencia Municipal

16. Recepciona proﬁuesta de CAP, remite a

Gerencia de Asesorfa Juridica para emitir opinion

legal. ;

H

;
Gerencia de Asesoria Juridica
i
17. Recepciona documento, revisa y emite opinidn
legal si el CAP cumple con las disposiciones
legales. ¢

-

ey gy

‘Gerencia Municipal

18. Recepciona documento revisa y on todo lo
actuado remite a Secretarla Genes;al

Secretaria General

19. Recepciona doéhmento revisa lo actuado y eleva
a Comision de A*dm[mstrac:on y Rentas para
dictamen.

Comisién de Administracién y Rentas

29. Recepciona docfumento, en reuniyn de Comisién
~de Administracién v Rentas dictarrinan

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Unidades Organicas

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Secretaria de Gerencia
Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Gerente Municipal

Secretario General

Comision de
Administracion y Rentas

10

15

25




B

aprobacion del CAP.
21. Eievan dictamen a Sesién de Concejo para
aprobacién.
22. En sesion de Cancejo se aprueba el CAP.
23. Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General

H
£

24. Recepciona documento con todo |0 actuado,
revisa y elabora Ordenanza Municipal.

25. El Secretario Gejneral firma Ordenanza Municipal.

26. Remiten todo lo ;actuado a Alcaldia.

i
i

Alcaldia f

27. Firma Ordenanzié_ Municipal.

3

Secretaria General

i

28. Ordena la Publiéacién en el diarig o'ficial yen &l
Portal Institucional de la Municipalidad.
29. Notifica a las Unidades Organicas.

FIN

Tiempo Total

Concejo Municipal

Secretaria de Sala de
Regidores

Secretaria de Secretaria
General

Secretario General
Secretaria de Secretaria
General

Alcalde

Secretario General

72

13
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E
2
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Tec.enPlan]
elabora proyecto.
de Directiva

v
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesfo

Formulacién y/o Actualizacién del Cuadro de Asignacion
de Personal - CAP

Gerente revisa
Proyecto de
Directiva

=]

cpin.an
legal

v

Secretaria
elabora proyeclo
de Resolucién

Tec. Plan. [
elabora doc. Para
obtener
informacién de
cada Unidad
Cradnica

Gerente revisa
y toma
conocimiento

H

P

Secrefasia

elabora res.

Alcaldia
aprobando
Direcliva

2

Gerente firma
documentos y
remiten

Notifica a
Unidades
Qrgénicas

Firma
Resal.

Tec. Plan. |
Consolida
informacion de
cada oficina

v

Elabora CAP

v

* Gerente elabora
Exposicion de
< -wtotivos

Analizan, regular la
cantidad y calidad
de los cargos,
plazas o puestos
con sus respectivas
caracteristicas

Conocimiento

de o actuado

h 4
®)

e




E it Toma Secretaria Comisién de
mlée L b conocim.iento 1 revisa lo Administracion
cgnm ln del informe actuado y Rentas
el legal elabora
dictamen
¢ aprobatorio
) 4
En Sesion de
{ Concejo se
aprueba el
CAP
Secretaria
elabora
Ordenanza
Municipal
y
Secretario Alcalde
‘General firma firma
i Ordenanza Ordenanza
Municipal
] -
5 Ordena
Publicacion en
: diario Oficial y
i en el Portal
i Institucionai
i
L
;
5
0
i
i




Gerencia de Flaneamiento y Presupuesto

QOrganizacion y Funciones (MOF)

Formulacién y/o Actualizacién y Aprobacién del Manual de

FINALIDAD

Proporcionar mformacuon a los funcionarios y servidores sobre sus funciones y
ubicacion dentro de Ia estructura general de la institucion, asi como las interrelaciones
formales que correspondan

Ayudar a institucionalizar la simplificacién administrativa proporcionando informacién
sobre las funciones é;ue corresponde desempeiiar al personal al ocupar los cargos que
constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos.

Facilitar el proceso de induccién de personal nuevo y el. de adiestramiento vy
orientacion del personal en servicios, permitiéndoles conocer con claridad sus
funciones y responsfabllfdades del cargo al que han sido asignados asi como aplicar
los programas de capacatacmn

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 "Ley Orgéanica de Municipalidades”.

- Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB "Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROFY".

- Ordenanza N° 013 -2012-CDB “Cuadro para Asignacién de Personal (CAP)”.

- Resolucién Jefa@ural N°095-95-INAP\DNR, aprueba Ila Directiva N°001-95-
INAP\DNR, sobre “Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa”.

REQUISITOS

Segun Directiva |
- Informacién de Ias unidades Organicas

Glosario de Termmfos
-  ROF.- (Reglafmento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que precisa la naturaleza, finalidad, funciones
generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades Organicas y sus
relaciones entre sj. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, *tlplflcandose las atribuciones 'y responsabilidades de los
funcionarios; especmcandose la capacidad de ‘'decision y jerarquia del cargo asi
como el ambito de SUperwsmn y los canales de coordmacnon

1

46

e



- CAP.-Es un doéumento de gestion institucional que contiene los cargos definidos
y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente
prevista en su ROF.

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de blogues es una representacion
grafica de una idea o concepto Se utiliza para describir el aspecto ‘amplio de la.
conectividad o de la relacién entre las cosas, y rara vez incluye pequefos detalles.

- MOF.- Es un documento formal, donde se plasma parte de la forma de Ia
organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal. El
MOF contiene esencialmente la estructura organizacional, y la descripcién de las
funciones de todos los puestos en la Municipalidad. También se suele incluir en fa
descripcion de cada puesto el perfil y los indicadores de evaluacion.

- ORDENANZA MUNICIPAL..- Es un acto normativo a través del cual se expresa el
Concejo Mummpal nara el gobierno de su respectiva seccién de provincia en
temas que rew;sten interés - general y permanente para la poblacion y cuya
aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

NORMAS Y POLITIé:AS DE OPERACIONES

- El Manual de Oi'ganlzacmn y Funciones — MOF sera formulado por cada Unidad
Organica estructurada por la Municipalidad, quien designara a un equipo o a un
personal responsab!e de elaborar las funciones de cada puesto de trabajo.
Corresponde a ja Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consoltdar comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, orlentaCIon y apoyo técrico a las Unidades Organicas.

El Manual de Organizacién y Funciories — MOF debera guardar coherencia con
los documentos de gestion existentes, tales.como el Reglamento de Organizacién
y Funciones (ROF), el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP).

El Manual de Organizacién y Funciones — MOF serd aprobado por Resoiucién
de Alcaldia.

- El Manual de Orgamzaclon y Funciones — MOF sera publicado en el Portal
Institucional y dlfu ndido a todo el personal para su conocimiento y aplicacion.

- Las coordingziones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto podran
efectuarse ,@orf escrito, correo electronico, telefénicamente, en talleres o
lnteractuanc’fj dlrectamente con el perscnal responsable de cada Unidad Organica.

DURACION |
168 Dias 11 hmras

ETAPAS DEF PROCEU]MIENTO

Ver Anexo 2 i
DESCRIPCIN GRAF’CA CZL PROCEDIMIENTO

Veljliégran‘:a-de Blogues




- 05GPP004 |

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacion y/o Actualizacion y Aprobacion del Manual de
Organizacién y Funciones (MOF)

Gerencia de Planeamiento y Presupuesfo
1. Técnico en Planificacion | elabora la Directiva y Técnice en Planificacion | 3
los Formatos a fin de obtener informacién para la
formulacién y/o actualizacion de los Manualss de
Organizacion y Funciones y lo eleva al Gerente
de Planeamlento y Presupuesto para su opinion
favorable. i
2. Gerente recepcidna y revisa Proyecto de - | Gerente de Planeamiento 2
Directiva, luego autoriza se remita-a la Gerencia y Presupuesto
de Asesoria Jurlx:llca para que emita opinién

iegal. :
Gerencia de Asesoria Ju J ridica
3. Recepciona documento revisa y emite opmton Gerencia de Asesoria 2

favorable mdlcando que dicha dlrectlva cumple Juridica
con las normas Iegales :

Gerencia de Planeamlento v Presupuesto ‘
4, Recepcion del informe favorable, se remite a- | Secretaria 2

Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de
Resolucidn que ;éfaprueba la Directiva.

' Gerencia Municipal | .
5. Recepciona documento, revisa y lo eleva a Secretaria 2
Secretaria General.
Secretaria General 2
6. Recepciona documento revisa, elabora Secretario General 1
Resolucion de Aj_caldla aprobando Directiva,
firma y eleva al (?espacho de Alcaldia,

3

Alcaldia
7. Recepciona Locumento y firma Resolucion de Alcalde 1
Alcaldia.

Secretaria General

8. Notifica a cada Umdad Organica Secretario General 1

Gerenc_ig de E@mamlénto y Presupuesto
9. Aprobadaia Diréctiva conh Resolucién de ‘ Técnico en Planificacion | 1
‘Alcaldia, el Técnico en Planificacién |, glabora

T
5
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documentos en los cuales se adjunta los
formatos, para obtener informacién scbre cada -
uno de los cargas.

10. El Gerente firma cada uno de los documento y se
remite a cada Unidad Organica

Unidades Organicas

k
11. Recepciona, analizan, describen las funcioneas de
cada cargo, las Subgerencias remiten a su
Gerencia y esta remite a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para continuar con
el proceso correspondiente.

b

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

12. Recepciona informes de las Unidades Organicas,
revisa, analiza yiconsolida la informacién de cada
oficina.

13. De acuerdo a lo$ formatos presentados se
elaboran el MOR.

14. Concluyendo la propuesta del MOF, elevandose
posteriormente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para opinién.

15. El Gerenite dispane elevar el Manual a la
Gerencia Municipal para su aprobacién,
adjuntando la exposicién de motivos e informes
anexos de las Unidades Organicas.

F:

i

Gerencia Municipal ! ;

16. Recepciona proéuesta de MOF, remite a
Gerencia de Asesoria Juridica para emitir opinién™
legal. A

Gerencia de Asesqria Juridica
17. Recepciona docg.lmento, revisa y emite opinién
legai si el MOF cumple con las disposicicnes
legales, :

Gerencia Municipal

-~

18. Recepciona dochmento, revisa y con todo lo
actuado remite & Secretaria General.

Secretaria General a

19. Recepciona doc!imento, revisa lo actuado y-
elabora Resolucién de Alcaldia.

20. El Secretaric General firma la Resolucion de :
Alcaldia. ¢ ' |

21. Remiten todo lo actuado a Alcaldia. !

Gerente de Planeamienio
y Presupuesto

Unidades Organicas

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

‘Gerente de Planeamiento

y Presupuesto

Secretaria de Gerencia
Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Gerente Municipal

Secretario General

30

30
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Alcaldia
22. Firma Resoluciéh de Alcaldfa.

Secretaria General

23. Notifica a las Unjdades Organicas.
24. Ordena la Publidacion en el Porfal de |a
Municipalidad.

Fl

r———

Tiempo Total

Alcalde

Secretario General

168

11




Tec. en Plan |
elabora proyecto
de Directiva

v

t
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Gerencia de Planeamiento vy Presupuesto

Formulacion y/o Actuaiizacion y Aprobacién del Manual'de

QOrganizacion y Funciones (MOF) -

Gerente revisa
Proyecto de
Directiva

|

Em ite
apinién -
degal

¢

v

Secretaria
elabora proyecto
de Resolucién

Tec. Plan. |
elabora doc. Para
obtener
informacién de las
funciones de cada
caran

Gerente revisa
y foma
conocimiento

Secretaria

elabora res.

Alcaldia

" aprobando

Directiva

v

Gerente firma
documentos y
remiien

Notifica a
Unidades
Organicas

Firma
Resol.

Tec. Plan. |
Consolida
informacién de
cada oficina

Analizan, describen
las funciones de
cada cargo

v

Elabora CAP

v

Elabora
Exposicién de
2 Motivos

" Conocimiento
de lo actuado

N
oA

DT e
o ’é‘;

"
N
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i Toma Secretaria

Emite L

P conocimiento efabora

dpinion [P . "

Yoqal del informe Resolucién de

fega legal Alcaldia

3

I

: Sec. General Alcalde

firma firma

Resolucién Resolucién
Notifica
Unidades
Orgdnicas

s Ordena

publicacién en

? Portal

A

¢
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. 'Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

ormulacién y/o Actualizacién del Tex{o' Unico de
| Procedimiento Administrativo (TUPA)

FINALIDAD

B
{

Es establecer proceaimientos administrativos que sean razonables y necesarios para
producir pronuncnamlentos correspondientes en base a costos por el servicio prestado
enla Munlmpalldad llstntal de Bellavista.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 “Léy Organica de Municipalidades™.
Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional scbre Descentralizacion”.
Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
- 'Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”.
- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Pablico”.
- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.
Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico”
Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Plblico”.
Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.
Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.
Ley N° 28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.
Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.
Ley N° 29151 “Ley General de! Sistema Nacional de Bienes Estatales’.
l.ey N° 27783 "Léy de Bases de la Descentralizacion”.
Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”
Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.
Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.
- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.
- Ley N° 27773 “Cédigo de los Nifios y Adolescentes”.
- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.
- Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”. .
- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Solidos”.
- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversidén Descentralizada’.
Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asosiaciones Publico Privadas”.

Decreto Leglslatlvo N° 2768 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneracionesidel Sector Publico”.
Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.

Decreto Supreme N°® 043-2006-PCM “Lineamientos para elaboracion y aprobacfr ] L
del Reglamento de Organlzac:lon y Funciones, por parte de las entidades d
3 ""\,‘s\,

~administracion publlca

P




Decreto Supremé N°® 043-2004-PCM “Lineamientos para elaboracion y aprobacion
del Cuadro para Asignacion del Personal de las entidades de la administracion
publica”.

- Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG “Reglamento de los Organos de
Control Instltucmnal”

Decreto Supremo N°® 064-2010-PCM "Metodologia de Determinacioén de Costos”.
Decreto Supremd N° 007-2011-PCM “Metodologia de Simpiificacién Administrativa.
Resolucién de Alcaldia N° 052-2012 “Conformacion de [a Comisién de Documentos
Normativos de Gestion”.

- QOrdenanza Munic;:i.pal N 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)”. 3
Ordenanza Municipal N° 013-2012-CDB “Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP)”. "

REQUISITOS

- Segun Directiva ;
- Informacién de ias Unidades Organicas

Glosario de Términ;'os

- CAP.- (Cuadro de Asignacion de Personaj} Es un documento de gestion
institucional que contlene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la
base de su estructura organica vigente pravista en su ROF.

- DIAGRAMA DE EBLOQUES. Un diagrama  de blogues es una representacion
grafica de una id%a o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de Ia
conectividad o de Ia relacion entre las cosas y rara vez incluye pequefios detalles.

- ROF.- (Reglamento de Organizacién y. Funcmnes) Es un instrumento normativo
de gestion mstltumonal que precisa la naturaleza, finalidad, funciones generales,
atribuciones de Ios Titulares de las Unidades Orgénicas y sus relaciones entre si.
Establece la estructura funcional y organica de las dependencias, tipificandose las
atribuciones y responsabllldades de los-funcionarios; especificdndose la capacidad
de decision yJerarqu:a del cargo asi como el ambito de supervision y los canales de

coordinacién.
- ORDENANZA MUNICIPAL.- £s un acto normativo a través del cual se expresa el

Concejo Munlclpal para el gobierno de su respectiva seccién de provincia en temas
que revisten mteres general -y permanente para la poblacién y cuya aplicacion y
cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

TUPA.- Documenjco de Gestion donde se establecen procedimientos administrativos

que sean razéonables y necesarios para producir pronunciamientos/Ss”

correspondientes ia base a costos por &l servicio prestado.




NORMAS Y POLITI&AS DE OPERACIONES

El Texio Unlco*de Procedimiento Administrativo — TUPA sera formulado por
cada Unidad Organlca estructurada per la Municipalidad, quien designara a un
equipo o0 a un ;personal responsable de establecer los pl'OGedImlentOS de su
Unidad Organlca

Corresponde a la Gerencia de P[aneamlento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, ponsohdar comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a las Unidades Organlcas

El Texto Unico de Procedimiento Administrativo — TUPA sera aprobado por
Ordenanza Munlmpal _

El Texto Unlco‘de Procedimiento Administrativo — TUPA sera publicado en el
Portal Instltucmnal y dlfund|do a todo- el personal para su conocimiento y
aplicacion.

Las coordlnamdnes con Ia Gerencia de Planeamiento y Presupuesto podran
efectuarse por_ escrito, correo elecirénico, telefénicamente, en talleres o
interactuando directamente con el personal responsable de cada Unidad Orgénica.

¥

DURACION

it

225 Dias y 13 horas!

ETAPAS DEL PRO(;.".E'-DIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GR;;\FICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bléques

e g ooy ompopog
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacién y/o Actualizaciéon del Texto Unico de
Procedimiento Administrativo (TUPA)

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

1. Técnico en Planificacién | elabora la Dlrectlva y Técnico en Planificacion | 3
los Formatos a fgn de obtener informacién para la
formulacidn y/o actualizacién del Texto Unico de
Procedimiento Administrativo, y lo eleva al
Gerente de Planeamiento y Presupuesto para su
opinién favorable

2. Gerente recepcapna y revisa Proyecto de Gerente de Planeamiento
Directiva, luego autoriza se remita a la Gerencia | y Presupuesto
de Asesoria Jundrca para que emita opinién

legal. i
Gerencia de Asesoria Juridica
3. Recepciona dociimento, revisa y emite opinién Gerencia de Asesoria 2
favorable indicando que dicha directiva cumple Juridica

con las normas legales.

Gerencia de Planeamiefnto y Presupuesto
4. Recepcidn del informe favorable, se remite a- - Secretaria

Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de ?
Resolucion que aprueba la Directiva.

Gerencia Municipal |
5. Recepciona doctimento, revisa y lo eleva a Secretaria
Secretaria General.
H

Secretaria General :
6. Recepciona documento, revisa, elabora Secretario General 1
Resolucién de Alcaldia, aprobando Directiva,’

firma y eleva al despacho de Alcaldia. ‘

i
E

Alcaldia 0
7. Recepciona documento y firma Resolucion de Alcalde 1
Alcaldia. :

Secretaria General |
8. Notifica a cada Unidad Orgénica

Secretario General 1

Gerencia de Pléneamiénto y Presupuesto

9. Aprobada la Directiva con Resolucién de ‘ Técnico en Planificacion | 1
.. “Alcaldia, el Técrjico en Planificacién |, elabora ,
documentos en los cuales se adjunta los




formatos, para obtener informacién sobre cada
uno de los procedimientos.

10. El Gerente firmaicada uno de los documento y se
remite a cada Un[dad Organica

E:

Unidades Orgénicas ;

11. Recepciona, anallzan elaberan los formatos de
procedimientos, | las Subgerencias remiten a su
Gerencia y esta remite a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para continuar con
el proceso correSpondlente

Gerencia de Planeamlento v Presupuesto
12. Recepciona infofmes de las Unidades Organicas,
_revisa, analiza yiconsoilda la informacién de cada
oficina.

13. De acuerdo a lo ,presentado se elabora el TUPA,
cumpliendo con todos los requisitos.

14. Concluyendo la propuesta del TUPA, se eleva
postericrmente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para opinién. .

15. El Gerente dispane elevar el TUPA a la Gerencia
Municipal para su aprobacion, adjuntando la -
exposicion de motivos, Estructura de Costos ¢
informes anexos de las Unidades Organicas.

i
F

Gerencia Munijcipal |

16. Recepciona proﬁauesta de TUPA, remite a

Gerencia de Asdsoria Juridica para emitir opinién

legal.
Gerencia de Asesoria ..'_uridica
17. Recepciona documento, revisa y emite opinién

legal si el TUPAcumple con las disposiciones
legales.

Gerencia Municipal

18. Recepciona doclimento; revisa y con todo lo
actuado remite a Secretaria General.

Secretaria General
19. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva

a Comision de Administracién y Rentas para
d:ctamen

Comisién de Aclmmlstracion y Rentas

20 Recepcnona documento &n reunién de Comision
- de Admlnlstracmn y Rentas dictaminan
- -aprobacién del TUPA

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Unidades Orgéanicas

Técnico en Planificacidén |

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Secretaria de Gerencia
Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Gerente Municipal

Secretario General

Comisién de
Administracién y Rentas

1

20

30

1560




21. Elevan dictamenf’f:a Sesién de Concejo para 'Concejo Municipal 1
aprobacién.  : _
22. En sesi6n de Concejo se aprueba el TUPA.
23. Remiten lo actuado a Secretaria General Secretaria de Sala de 1
Regidores
Secretaria General -
24. Recepbiona docfﬁmento con todoe lo actuado, Secretaria de Secretaria 1
revisa y elabora Ordenanza Municipal. General
25. El Secretario General firma Ordenanza Municipal. | Secretario General 1
26. Remiten fodo lo actuado a Alcaldia. Secretaria de Secretaria 1
! General
Alcaldia {
27. Firma Ordenanza Municipal. Alcalde 1
Secretaria General
L
28. Con todo lo actuado se remite a la Municipalidad | Secretario General 1
Provincial del Callao para su ratificacion.
FIN :
-
Tiempo Total 225 | 13
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Tec.enPlan|
elabora proyecto
_ de Directiva

v

i

DIAGRAMA DE BLOQUES
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacién y/o Actualizacién del Texto Unico de

Procedimiento Administrativo (TUPA)

Gerente revisa
Proyecto de
Directiva

Emite
Cz:'pinién
Elegal

v

Sacretaria
elabora proyecto
de Resolucion

Tec. Plan. |
elabora doe. Para
obtener
informacidn de
cada
procedimiento

Gerente revisa
y toma
conocimiento

= Alcaldia

“.—_—.
Secretaria
elabora res.

aprobando
Directiva

Nofifica a

Firma
Resol.

L 2

Gerente firma
documentosy
remiten

Unidades .
Organicas

Tec. Flan. |
Consolida
informacion de
cada oficina

Analizan, elaboran
Inventaric de
procedimientos y
formatos de
sustentacién legal y

"~ téenica

v

Se determina
Costo de cada
procedimiento

v

Gerente elabera
Exposicién de
: “Motivos

Conocimiento
de lo actuado

h 4
®)

R
SBBA‘. -

o,

&, %
B W

»n
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Comisién de
Administracion
y Rentas
elabora
dictamen
aprobatorio

h

En Sesién de
Concejo se -
aprueba el

TUPA

Alcalde
firma
Ordenanza

T Toma Secretaria
Emite . ] .
L conocimiento revisa lo
opinion ™ ,
Jeqal del informe actuado
jega legal
]
H
;
! Secretaria
elabora
E Ordenanza
L Municipal
i Secretario
General firma
E Ordenanza
i ! Municipal
: Coh todo lo
£ actuado se
remite a-la
Municipalidad
Provincial del -
Callaoc para su
ratificacion
FIN
s
i

2z
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| Gerencia de Planeamiento y Presupuesto-

| Efaboracion y/o Actualizacion del Plan de Desarrollo
Concertado (PDC)

FINALIDAD

Orientar los esfuerzés interinstitucionales y recursos hacia el desarrollo que queremos,
dlsmlnuyendo de esta manera los indicadores de pobreza y aprovechamiento de
nuestras potencualldades a nivel sociocultural, econémico-productivo, institucional y

medioambiental.
BASE LEGAL

Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.
Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrative General”.
- Ley N° 27658 “qu Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado”.
- Ley N° 28175 “Léy Marco del Empleo Publico”.
- Ley N° 27785 “Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control”.
- Ley N°® 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”.
Ley N° 28411 "Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.
Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.
Ley N° 28708 "Ley General del Sistema Nacional de Contabllldad”
Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Naciénal de Tesoreria”.
- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional-de Inversién Publica’.
- Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”.
- Ley N° 27783 "Ley de Bases de la Descentralizacién”.
- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana’.
- Ley N° 27082 "Lé_y def Consejo Nacional de la Juventud”.
Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.
- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.
- Ley N° 27773 “C@dlgo de los Nifos y Adolescentes”.
- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.
- Ley N° 28611 “Lgf’y General del Ambiente”.
- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Solidos”.
- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocién de la Inversion Descentralizada”.
Decreto Leglslatlvo N°® 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.
Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Eases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones:del Sector Publico”.
- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de C'efensa Juridica del Estado”.
- Decreto Supremo N°® 043-2006-PCM “Lineamientos para elaboracion y aprobacmn\m
del Reglamento de Organizacion y Furciones por parte de las entidades de la
administracion publica’.

¥
7




Decreto Supremm N° 043-2004-PCM “Lineamientos para elaboracién y aprobacién
del Cuadro para Asignacién del Personal de las entidades de la administracién

publica”.

Resolucién de Contralorla N° 459-2008-CG “Reglamento de los Organos de

Control Institucional”.

Resolucion de Alpaldla Ne 052-2012 “Conformacién de la Comision de Documentos

Normativos de Gestién”.

o
5
I3

REQUISITOS

Glosario de Términos

Segln Reglamento.
Informacién de los actores locales.

CAP.- (Cuadro%z de Asignaciéon de Personal) Es un documento de gestion
institucional queicontiene los cargos detinidos y aprobados de la entidad, sobre la
base de su estructura orgdnica vigente prevista en su ROF.

DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de blogues es una representacion
grafica de una ig:lea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de la relacion entre las cesas, y rara vez incluye pequefios detalles.
PDC.- (Plan de Desarrollo Concertado) El Plan de Desarrollo Concertado,
representa la prepuesta de desarrollo, acordado por los actores claves del Distrito
de Bellavista para orientar el proceso de desarrollc local, esta presidido por una
vision compartlda de futuro y permite una logica de conjunto del accionar de los
actores locales! respecto al desarrclio del terriforio, articulando voluntades,
compromisos, recursos y pensando en el largo y mediano plazo.

ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se expresa el
Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccién de provincia en
temas que revisten interés general y permanente para la poblacion y cuya
aplicacién y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacién.

NORMAS Y POLiTIéAS DE OPERACIONES

El Plan de Desarrollo Concertado ~ PDC sera formulado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, bonsolldar comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramierito, orientacion y apoyo téchico a la Comisién técnica y a los Agentes
Participantes. |

El Plan de Dgsarrollo Concertado — PDC sera aprobado por Ordenanza,

Municipal. : *
El Plan de Desarrollo Concertado — PPC sera publicado en el Portal Institucionalz,
y difundido a todo el personal para su cenocimiento y aplicacion.




DURACION |

50 Dias 14 Horas.

ETAPAS DEL PRO(E.‘.ED[MIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRéF]CA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bléques

¥




ANEXO 2

05GPP006

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Concertado (PDC)

Elaboracion y/¢ Actualizacion del Plan de Desarrollo

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Técnico en Planificacion | elabora Reglamento y

lo eleva al Gerente de Planeamiento y
Presupuesto paréa su opinién favorable.

2. Gerente recepciona y revisa Reglamento, luego
autoriza se remita a la Gerencia Municipal.

Gerencia Municipal
3. Recepciona documento revisay lo eleva a

Gerencia de Asesorla Juridica.

Gerencia de Asesoria .!_uridica
4. Recepciona documento, revisa y emite opinian
legal si el Reglamento cumple con las
disposiciones legales.

Gerencia Municipal E
5. Recepciona documento revisa y con todo Io
actuado remite a; Secretaria General.

Secretaria General |
6. Recepciona docpmento, revisa lo actuado y eleva
a Comisién de Administracién y Rentas para
dictamen. ]

Comisién de Administracién y Rentas

7. Recepciona doctimento, en reunién de Comisién
de Administracign y Rentas dictaminan
aprobacién del PDC

8. Elevan dlctamen a Sesién de Concejo para
aprobar:lon del Reglamento

9. En sesion de Cdncejo se aprueba el Reglamanto.

10. Remiten lo actuado a Secretaria General

Secrefaria General _
11. Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y elabora {Ordenanza Municipal.
12, El Secretario General firma Ordenanza Municipal.
13. Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia

Teécnico en Planificacion !

Gerente de Planeamiehto
y Presupuesto

Gerencia Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Gerencia Municipal

Secretaria

| Comisién de

Administracién y Rentas

Secretaria de Regidores.

Secretario General

Alcalde

4. Firma Ordenanza Municipal.

SR T e




‘Secretaria General

Secretaria General -
15. Ordena la Publicacion en el diario oficial y en el
Portal Institucion:al de la Municipalidad.

Gerencia de Planeamiénto y Presupuesto
16. Aprobado el Reglamento con Ordenanza
Municipal, se conforma el EQUIPO TECNICQ.

f

| Equipo Técnico. K

17. Prepara material

18. Determina la modalidad de formulacion.

19. Identificar y lograr el compromiso de participacién
de principales actares.

20. Difundir el Proceso

"21. Informacién y Capacitacion a los Actores Claves.

22. Recojo, recopilacion y anélisis de la informacion.

23. Redaccion de lailnformacién recopilada,
adecuandola a la normatividad legal. -

H

Gerencia Municipal
24. Recepciona propuesta de PDC, remite a

Gerencia de Asesoria Juridica para emitir opinién
legal. £

Gerencia de Asesoria Juridica
25, Recepmona documento revisa y emite oplnlon
legal si el PDC cumple con las d:sposu:lones .
legales.

Gerencia Municipal

26. Recepciona documento, revisa y con todo lo
actuado remite g Secretaria General.

27. Recepciocna doctimento, revisa lo actuado y eleva
a Comision de Admmastracxén ¥y Rentas para-
dictamen. B

Comisién de Administrféacién ¥ Rentas

28, Recepciona docf:men'to, en reunién de Comision
de Administracion y Rentas dictaminan
aprobacion del PDC.

29. Elevan dictamen a Sesion de Concejo para
aprobacion. 3

30. En sesion de Cancejo se aprueba el PDC,

31. Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General

22 Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y elabora Ordenanza Municipal.

Secretario General

Gerente de Planeamiento

y Presupuesto

Equipo Técnico

Secretaria de Gerencia
Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Gerente Municipal

Secretario General

Comisién de
Administracién y Rentas

Concejo Municipal

Secretaria de Sala de
Regidores

Secretaria de Secretaria
Generali

20

L




ks -

33. F! Secretario General firma Ordenanza Municipal.
34. Remiten todo lo actuado a Alcaldia.
Alcaldia
E

35, Firma Ordenanz;a Municipal,

Secretaria General
36. Ordena la Publidacion en el diario oficial y en.el
Portal Institucional de la Municipalidad.
37. Notifica a [as Unidades Organicas.

Fl

Tiempo Total g

Secretario General

‘Secretaria de Secretaria

Geéneral

Alcalde

Secretario General

50

14




INICIO

Tec. en Plan |
elabora proyecto
de Reglamente

v

Gerente revisa
Proyecto de
Redalamento
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| Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Elaboracién y/o Actualizacion del Plan de Desarrollo
Concertado (PDC)

H

:

Gerente revisa

y toma
conocimiento

Conformacidén del
Equipo Técnico

Comisidn de
Administracién y
Rentas dictaminan
aprobacién

v

En Sesibén de
Concejo aprugban
PN

h 4

Equipo Técnico
prepara material,
determina
modalidad,
difunde et
proceso, Capacita
yredacta .
informacién

Firma
Ordenanza

Emite

dpinion Recepciona
fegal l documento y
T ravisa

! Gerente revisa

¢ y toma

i conocimiento

{

: Elabora

t Ordenanza
i y firma

i

i Ordena
publicacion en
Diario Oficial y
: Portal

i Institucional
: Recepciona

™ propuesia

3 de PDC

e

—~(a)

PALN,

-

67

[I—



:Emite
apinién

: %Iegal

=

Toma
conocimiento
del informe
legal

—

Secretaria.
revisa lo
actuado

Comision de
Administracion
¥ Rentas
elabora
dictamen
aprobatorio

h 4

Secretaria
elabora
Ordenanza
Muricipal

En Sesion de
Concejo se
aprueba el

PDGC

4

- Secretario
General firma
Ordenanza
Municipal

Urdena
Publicacién en
diario Oficial y

en el Portal
" Institucional

Alcalde
firma
Ordenanza

;
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Gerencia de Planeam:ento y Presupuesio

Elaboracion y/o Actualizacion del Plan de Estratégico
Institucional (PEI)

|1

FINALIDAD !

Redisefiar los procfesos claves municipales para lograr una gestion institucional
efectiva que sirva decididamente al desarrollo local, concretando aspectos ya definidos
en el Plan de Desarrollo Concertado.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 "Leiy Organica de Municipzlidades”.
Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”,
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
- lLey N° 27658 “Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado”.
- ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.
Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.
- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico”.
- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.
Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuests Participativo”.
Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.
Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.
Ley N°> 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.
Ley N° 27783 “Le;y de Bases de la Descentralizacion”.
Ley N° 27833 “Léy del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”
Ley N° 27082 "Ley del Consejo Nacionatl de la Juventud”.
- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.
- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.
- Ley N° 27773 “Cédigo de los Nifios y Adolescentes”.
- Ley N° 29664 “Slstema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres”.
Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.
Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sélidos”.
- Ley N° 28058 “Ley Marco de Promocién de la Inversion Descentralizada’.
- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.
- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracionesidel Sector Plblico”.
- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.




REQUISITOS ;
Segun Directiva |
Informacion de las Unidades Organicas

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE /BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacién
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplic de la
conectividad o della relacién entre las cosas, y rara vez incluye pequefios detalles.

- PDC.- (Plan dé Desarrollo Concertado) El Plan de Desarrollo Concertado,
representa la propuesta de desarrollo, acordado por los actores claves del Distrito
de Bellavista para orientar el proceso de desarrollo local, estd presidido por una
vision compartida de futuro y permite una l6gica de conjunto del accionar de los
actores locales irespecto al desarrollo del territorio, articuiando voluntades,
compromisos, recursos y pensando en el jJargo y mediano plazo.

- PEL- (El Plan Estrateglco lnstltucmnai) Es la propuesta de desarrollo del
gobierno local en: ejercicio y orienta su gestién en el periodo que compromete su
gobierno. A traves de este, se propone mejorar la efectividad de la accién municipal
para la promOCIon del desarrollo local
ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto ‘normativo a través del cual se expresa el
Concejo Mummpal para el gobierno de su respectiva secciéon de provincia en temas
que revisten interés general y permanente para la poblacién y cuya aplicacién y
cumpllmlento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Plan Estrateglco Institucional — F’EI sera formulado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

- Corresponde a Ig Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y ftramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, ofientacién y apoyo técnico a todo el personal de la Municipalidad
participante. f_ " |

- El Plan Estratégico Institucional — PE| sera aprobado por Ordenanza Municipal.

- EIl Plan Estratégico Institucional — PE| sera publicado en el Portal Institucional y
difundido a todo el personal para su conocimiento y aplicacion.

DURACION

39 Dias 17 Horas.
ETAPAS DEL PROCE’DIMIENTO

Ver Anexo 2 i

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de quques

ANEXO 2




Gerencia de Planeami ] to y Presupuesto
1. Técnico en Planificacion | efectda diagnostico

interno, identificando principales recursos
(Humanos, Materiales e Infraestructura,
Financieros o Presupuestales) y procesos.

2. Identifica los ObjetIVOS Institucionales descritos
en el PDC.

3. Determina las Estrategias a seguir para el
cumplimiento defcada Objstivo Estratégico.

4. Remite lo actuado a la Gerencia de Planeamsento
y Presupuesto.

5. Revisay aprueba

6. Teécnico en Planificacion | elabora documentus
solicitando la revision y aprobacion de cada una
de las Estrategids de cada Objetivo Estratégico
segun corresponda asimismo solicita
informacién de Ios programas de inversion a
mediano-plazo. :

7. Gerente de Planeamlento y Presupuesto flrma
cada documentc

Unidades Fonnuladorai;
8. Recepciona documento, revisa y da aceptacisn a
Estrategias. i
9. Analiza y define las acciones y programas de
inversiones.

B
H

Gerencia de Planeamiéhto y Presupuesto
; .
10. Recepciona dochmentos y revisa
11. Consolida mformamon y redacta PEI
12. Revisa y da aceptamon a PEI

Gerencia Municipal | _
13. Recepciona dociimento, revisa y con todo lo

actuado remite a Gerencia de Asesoria Juridica.

Gerencia de Asesoria Juridica _

14. Recepciona documento, revisa y emite opini¢in
legal si el PE} cumple con las disposiciones
legales.

Secretaria General |

15 Recepciona documento revisa lo actuado y eleva

7 a Comision de Ndmm&tramén y Rentas para
dictamen.

05GPP0O0O7

|

Téchico en Planificacién |

Gerente

Técnico en Planificacion |

Gerente

| Unidades Formuladoras

Técnico en Planificacion |

Gerente

Gerente Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Secretario General

20




Concejo Municipal "
16. Recepciona documento en reunién de Comisidon | Comisioén de 2
de Administracian y Rentas dictaminan Administracién y Rentas
aprobacion de! BEI
17. Elevan dictamen:a Sesién de Concejo para
* aprobacion del PEI. ' 1
18. En sesién de Concejo se aprueba el PEI. Concejo Municipal
19. Remiten lo actuado a Secretaria General Sec. Sala de Regidores 2
Secretaria General
20. Recepciona documento con todo lo actuado, Secretaria 1
revisa y elabora Acuerdo de Concejo.
21. El Secretario General firma Acuerdo de Concejo. Secretario general 2
22. Remiten tfodo lo actuado a Alcaldia. ‘ 1
Alcaldia 2
23. Firma Acuerdo de Concejo. Alcalde 2
Secretaria General : 7 _
24. Ordena la Publicacion en el diario oficial y en el Secretario General 1
Portal Institucional de la Municipalidad.
FIN
Tiempo Total 9 | 17
DIAGRAMA DE BLOQUES
05GPP007 |
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INICIO

Tec. en Plan |
efectaa
diagnostico
interno (Recursos
y Procesos)

y

Tec. P. | identifica
Objetivos
Instifucionales

PDC

Determina
Estrategia para
cumplir con Obi.

s

Gerente revisa y
apruebalo
actuado

y

Tec. P.| elabora
documentos
solicitando
informacién

h 4

Gerente firma
cada documento

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Elaboracién y/c Actualizacién del Plan de Estratégico

Institucional (PEI)

Tec. P.l consolida
informacion y
redacta PEI

Revisa y da
Aceptacion a
Estrategias

h 4

[P

Analiza y
define los
programas
de
inversiones
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Secretario Alcalde
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| Atencion de Requerimientos de opinién o Informes
Especializados

FINALIDAD
Presentar de forma clara y detallada un trabajo cientifico o técnico de investigacion o
desarrollo, o deSCI'IbII‘ en qué estado o situacién se encuentran algo o alguien muy

concreto.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades”. _
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
- Ley N° 28411 “Le-;.y del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico”.

REQUISITOS

- Presupuesto Ins;titucional de Apertura (FIA)
Documentos de Gestion

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de blogues es una representacién
grafica de una |dea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de la relacién entre las cosas, y rara vez incluye pequefios detalles.

- PDC.- (Plan (je Desarrollo Concertado) El Plan de Desarrolio Concertado,
representa la prépuesta de desarrollo, acordado por los actores claves del Distrito
de Bellavista para orientar el proceso de desarrollo local, esta presidido por una
visién compartlda de futuro y permite una légica de conjunto del accionar de los
actores IocallesE respecto al desarrolio del territorio, articulando voluntades,
compromisos, recursos y pensando en ‘el largo y mediano plazo.

- PEL- (Plan de!Estratégico Institucional) Es la propuesta de desarrollo del
gobierno locali en ejercicio y orienta su gestién en el periodo que compromete su
gobierno. A través de este, se propone mejorar la efectividad de la accién
municipal para la promocion del desarroilo local

- ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un actc normativo a través del cual se expresa el
Concejo Mumcmpal para el gobierno de su respectiva seccién de provincia en
temas due re\nsten interés general y permanente para la poblacién y cuya
aplicacién y cumsphmlento es de caractel obligatorio desde su publicacion.




NORMAS Y POL!TIE:AS DE OPERACIONES
Un Informe Especializado — Sera formulado por la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto.

DURACION
5 Horas.

ETAPAS DEL PRO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRéFICA DEL PROCEDIMIENTO

CEDIMIENTO.

Ver Diagrama de Blgjques
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1.

2.

3.

Fl

ANEXO 2

05GPP008

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Especializados

Atencién de 'Réquerimientos de Opinién o Informes

Secretaria recepciona documento y remite a
Técnico Administrativo |
Técnico Administrativo | analiza solicitud y
elabora Informe Especializado.
Gerente de Plansamiento y Presupuesto revisa
firma Informe y se remite.

4

Tiempo Total

Secretaria
Técnice en Planificacion |

Gerente




Secretaria
recepciona y
remite a Técnico

Administrativa |

y

Tec. Adm. |
analiza solicitud y
alahara Infarme

v

Gerente revisa y
firma Informe

FIN

R
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Atencién de Requerimientos de opinién o Informes

Especializados
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

rogramacion, formulacion y aprobacién del Presupuesto
| Institucional de Apertura (PIA)

FINALIDAD

Establecer las paéitas y normas institucionales que regulen los procesos y
procedimientos vinbulados a la ejecucidbn de los ingresos, gastos y metas
presupuestarias de[ Sistema- de Gestion Presupuestaria de conformidad con las
normas vigentes, determlnando las responsabilidades de las diferentes Unidades
Organicas que mtengrenen en su ejecucion.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 "Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacién”,

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado”.

- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Puablico”.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”. _

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico”.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacionalide Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.

- Ley N° 28708 “"Ley General del Sistema Nacicnal de Contabilidad”.

Ley N° 28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.
Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica”.
Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

- Ley N° 27470 "Ley del Programa Vaso de Leche”.

- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.

- Ley N° 28611 “Le;y General del Ambiente”.

- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sélidos”.

- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocién de la Inversion Descentralizada’.
Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracionesidel Sector Publico”.

Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Diefensa Juridica del Estado”




REQUISITOS |

Seggn Directiva
Informaci6n de las Unidades Organicas

i
Glosario de TérminEos

DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de blogues es una representacion
grafica de una zdea 0 concepto. Se utitiza para describir el aspecto amplic de la
conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefios detalles.
PIA.- (Presupuesto Institucional de Apertura) Presupuesto inicial de la entidad
publica aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos
presupuestarios establecidos en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico
para el afio flscal respectivo.

ORDENANZA MUNICIPAL Es un acto normativo a través del cual se expresa el
Concejo Munlc:lpal para el goblerno de su respectiva seccion de provincia en
temas que revisten interés general y permanente para la poblacidon y cuya
aplicacion y cum;plimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

NORMAS Y PouTléAs DE OPERACIONES

El PresupuestQ Institucional de Apertura — PIA sera formulado por la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto. :

Corresponde a Lla Gerencia de Planeamiento y Presupuesto revisar, reajustar
compatibilizar, consolidar, comprender y -tramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a todo el personal de la Municipalidad
participante. !

El Presupuestmlnstltuclonai de Apertura — PIA sera aprobado por Acuerdo de
Concejo y promulgada por Resolucién de Alcaldia.

El Presupuesto Institucional de Apertura — PIA sera publicado en el Portal
[nstitucional.

'
3

DURACION -

50 Dias 12 Horas |

3

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 :
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO P o
P [SE)
Ver Diagrama de Bloques (%2 g iz
G WS




" Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

ANEXO 2

05GPP009

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Programacion, formulacién y aprobacion del Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA)

1. Técnico Admmlstratwo | elabora proyecto de
directiva. !

2. Gerente recepcmna y revisa Proyecto de
Directiva, luego autorlza se remita a la Gerencia
de Asesoria Jurndlca para que emita opinién -
legal. i

Gerencia de Asesoria Juridica
3. Recepciona documento, revisa y emite opinién
favorable indicando que dicha directiva cumple
con las normas legales.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto _
4. Recepcion del informe favorable, se remite a.
Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de
Resolucion que aprueba la Directiva, +

Gerencia Municipal | .
5. Recepciona documento, revisa y lo eleva a

Secretaria General.
Secretaria General
6. Recepmona documento revisa, elabora
Resolucién de i\jcaldna, aprobando Directiva,
firma y eleva al despacho de Alcaldia.

Alcaldia r
7. Recepciona documento y firma Resolucion de

Alcaldia. *

Secretaria General
8. Notifica a cada Unidad Orgénica

Gerencia de Planeamie;nto y_Presupuesto

L .

9. Aprobada la Directiva con Resolucién de
Alcaldia, el Técnico Administrativo |, eiabora
documentos solicitando informacién a las
Unidades Formuladoras

10. El Gerente firmaicada uno de los documento

14, Se remite a cada Unidad Formuladora. ’

Técnico Administrativo |

Gerente

Gerencia de Asesoria
Juridica

Secretaria

Secretaria

Secretario General

‘Alcalde

Secretario General

Técnico Administrativo |

Gerente

e
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Unidades Formﬁladorags
12. Analizan'y elaboran documento con lo solicitado

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
- 13. Recepciona informes, consolida informacion y
formula el PIA en el SIAF
14. Revisa y aprueba formulacion del PIA

Gerencia Municipal ‘_
15. Recepciona documento, revisa y con todo lo.

actuado remite a Secretaria General.
i .

Secretaria General
16. Recepciona documento revisa lo actuado y eleva
a Comisién de Administracién y Rentas ‘para
dictamen. :

Concejo Municipal |

17. Recepciona documento en reunion de ‘Comisién
de Admmustracnén y Rentas dictaminan
aprobacion del PIA

18. Elevan dic:tamenja Sesidon de Concejo para
aprobacion del PIA.

19. En sesién de Concejo se aprueba el PIA.

20. Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General |
21. Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y elabora ;Acuerdo de Concejo y resolucmn
de Alcaldia. ’
22. El Secretario General firma Acuerdo de Conoejo
y Resolucién deAlcaldia.
23. Remiten todo lo actuado a Alcaldia,

Alcaldia
24, Firma Acuerdo de Concejo y Resolucién de
Alcaldia. i
Secretaria General
25, Ordena la Publicacion en el Portal Institucionzl de
la Municipalidad;

{

{

I El

| Tiempo Total

Unidades Formuladoras

Técnico Administrativo |

Gerente

Gerente Municipal

Secretario General

15

30

59

12
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DIAGRAMA DE BILOQUES

05GPP009 |

| Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Programacién, formulacién y aprobacion del Presubuesto
Institucional de Apertura (PIA)

|
|
|
i
! . {
Tec. Adm.| - !
elabora proyecto -
de directiva z
| Gerente revisa
] Proyecto y Emite
j- autoriza remitira  [7®  opinién
r;_ Gerencia de legal
| '|{ Asesoria Juridica F
k Secretaria por !
| orden del Gerente
f remite a la Ger.
b Municipal :
adjuntando ;
Proyecto -~ - bl
L Gerente revisa “ Recepciona
y toma | documentoy
conocimiento "ﬁrm
i , Elabora Alcalde firma
; Resoluciénde [p]  Resolucién de
E 1. Alcaldiay Alcaldia
firma
Tec. A.l elabora -
documentos Notrﬁce? a
solicitando & cada Un‘ldad
informacion Orgénica
Analiza y
Gerente fima elaboran
cada documento documento
con lo
solicitado
:




=T

Recepciona
informes,
consolida

informacién y
formula el PIA
- enel SIAF

v

Revisa y
aprueha
formulacion
Aal P1A

Revisay
remite

e

£
£
B

P
i
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& nerr

Secretaria

" revisa lo

actuado

Secretaria
elabora
Acuerdo de
Concejo y
Resolucion de
Alcaldia

v

Secretario
General firma

Acuerdo de

~ Concejoy
! Resolucion de

h 4

Comision de
Administracion
y Rentas
elabora
dictarnen
aprobatoria

Y

En Sesion de
~ Concejo se
aprueba &l PIA

Alcaldia

Ordena
Publicacién el
Portal
Institucional

Alcalde
firma
Acuerdo
de
Concejo y
Resolucién

de Alcaldia
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacion y aprobacion del Plan Opérativo Institucional
(POI)

FINALIDAD

Contar con un instrt.,flmento de gestién que contenga la programacién de actividades,
de mayor significanciia y debidamente priorizadas, a ser realizadas por los Organos de
la Municipalidad disirital de Bellavista, articulada con el Presupuesto Institucional de
‘Apertura y los Planes de Desarrollo Concertado y el Plan Estratégico Institucional, y
orientada a la consecucnon de los objetivos y metas institucionales.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.
Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”,

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estade”.

- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control’.

Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pubiico”.
Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28056 “Léy Marco de Presupuesto Participativo”. ‘

- ‘Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Naciohal de Contabilidad”.

- Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Macional de Tesorerfa™.

- Ley N° 27293 "Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.

- Ley N° 27470 "Léy del Programa Vaso de Leche”.

Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.
Ley N° 27773 “Cédigo de los Nifios y Adolescentes”.
Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres”.

- Ley N° 28611 “LEy General del Ambiente”.

- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Solidos”.

- Ley N° 28059 “Lefy Marco de Promocion de [a Inversion Descentralizada’.
Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.
Decreto Legfslatwo N°® 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracionesidel Sector Publico”. .
Decreto Leg:slatlvo N° 068 “Sistema de Cefensa Juridica del Estado”. 5 Faafin e S
Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG aprueba la Directiva N° 007-20154#. 4.
CG/PROCAL - “Dtrectlva de los Organos de Control Institucional”.
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REQUISITOS

- Segln Dlrectlva’
- Informacién de Ias Unidades Organlcas

Glosario de Termln;fos

- DIAGRAMA DE BLOQUES Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una |dea 0 concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequenos detalles.

- POL- {Plan Operatlvo Institucional)} Es un documento de gestién de corto plazo,

que consolida Igs actividades de las distintas Unidades Organicas, permitiendo
orientar los recursos para alcanzar los objetivos.
ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acte normativo a través del cual se expresa el
Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccion de provincia en
temas que revisten interés general y: permanente para la poblacién y cuya
aplicacién y cumphmlento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

NORMAS Y POLITIé-}AS DE OPERACIONES

- El Plan Operativo Institucional - POl serz formulado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

- Corresponde a lla Gerencia de Planeamiento y Presupuesto revisar, reajustar,
compatibilizar, consohdar comprender y tramitar su  aprobacion, brindando
asesoramiento, orientacién y apoyo técnico a todas las unidades Orgénicas.

- Las coordinaciones podran ser por escrito, via correo electronico, telefénicamente
o interactuando directamente con las Unidades Qrganicas. '

- ElIPlan Operatlvo Institucional — POl sera aprobado por Acuerdo de Concejo y
promulgado por _Resoluclon de Alcaldia.

- ElPlan Operati\;lo Institucional — POl sera publicado en el Portal Institucional.

DURACION

60 Dias 12 horas. ;

ETAPAS DEL PR_OC;E':ED!MIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRI;FICA DEL. PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Blcéques
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ANEXO 2

05GPP010

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

(POI)

. Formulaciéon y aprobacion del Plan Operativo Institucional

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Técnico en Planeamiento | elabora proyecio de
directiva. : »
2. Gerente _recepci@ma y revisa Proyectode
Directiva, luego autoriza se remita a la Gerencia
de Asesoria Jurlpllca para gue emita opinién
legal. i ‘
Gerencia de Asesoria Juridica
3. Recepciona documento revisa y emite opinién
favorable |nd|cando que dicha directiva cumple
con las normas Jegales

Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto :
4. Recepcidn del informe favorable, se remite a.

Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de
Resolucion que aprueba la Directiva.
Gerencia Municipal ;
5. Recepciona documento revisay lo eleva a
Secretaria General
Secretaria General .
6. Recepciona documento, revisa, elabora
Resolucion de Aica[dia aprobando Directiva;
firma y eleva a| despacho de Alcaldia. |

i

-Alcaldia
7. Recepciona doc nmento y firma Resolucion de
Alcaldia, - ' ' ‘

7

Secretaria General
8. Notifica a cada Wnidad Organica

£

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

-9. Aprobada la Directiva con Resolucion de 5
Alcaldia, el Técrico Administrativo I, elabora’
documentos solicitande informacion a las
Unidades Orgamcas

10 El Gerente firma:cada uno de los docu"nento
Se remite a cada Unidad Orgamc:as

:

Técnico Planeamiento i

Gerente

Gerencia de Asesoria
Juridica

Secretaria

Secretaria

Secretario General

Alcalde

Secretario General

Técnico Planeamiento |

Gerente

PRREN

_RGIEATS

N
¢ i g
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. ‘S‘ecretaria General

| Tiempo Total

Unidades Formuladora%
12. Analizan y elaboran documento con o solicitado

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
13. Recepciona infarmes, consolida informacién y

formula el POI
14. Revisa y aprueba formulacién det POI.

Gerencia Municigal
15. Recepciona documento, revisa y con todo lo

actuado remite a Secretaria General.
Secretaria (General ;
. £ . . .
16. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva
a Comision de Administracion y Rentas para
dictamen. !

Concejo Municipal ‘
17. Recepciona documento, en reunién de Comisién
de Administracidn y Rentas dictaminan
aprobacién del ROI.
18. Elevan dictamen a Sesién de Concejo para
- aprobacion del ROI.
19. En sesién de Canhcejo se aprueba el PO,
20. Remiten to actuado a Secretaria General

Secretaria General :

21. Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y eiabora Acuerde de Concejo y resolucion
de Alcaldia.

22. El Secretario General firma Acuerdo de Concejo
y Resolucion de Alcaldla

23. Remiten todo lo jactuado a Alcaldia.

Alcaldla :
24, Firma Acuerdo de Concejo y Resclucion de
Alcaldia. i

i

25. Ordena la Publiéécién en el Portal Institucional de
la Municipalidad;

Fl ;

Unidades Formuladoras

Técnico Administrativo |

Gerante

Gerente Municipal

Secretario General

15

30

60

12

T P ——




INICIO

Tec. Plan. |
elabora proyecto
de directiva

H

i
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DIAGRAMA DE BLOQUES

05GPP010

|

Gerencia de Pianeamiento y Presupuesto

Formulacion y aprobacién del Plan Operativo Institucional

(POI)

._.-_,__.___._____.,_,,._.,‘._Lw_

Gerente revisa
y toma
conocimiento

-

Recepcicha
documento y
reviaa

v

Elabora
Resolucién de

Alcaldia y
firma

v

3 f
Gerente revisa .
Proyecto y Emite
auforiza remitir a gpinidn
Gerencia de legal
Asesoria Jurldica :
Secretaria por
orden del Gerente
remite a la Ger. =
Municipal
adjuntando ‘
Proyecto ;
§
[
Tec. P. elabora I
documentos
solicitando :
informagién F

Gerente firma

cada documento

Notifica a
cada Unidad
Organica

Analiza y

J elaboran
documento
con lo

solicitado




;
Recepciona
informes,
consolida
Informacién y Comision de
formulza el POl - Administracion
Revisa Secretaria y Rentas
: ol e revisa lo
¢ [ remite : -actuado alabora
: dictamen
Revisa y aprobatoric
aprueba : . :
formulacion
del POY Secretaria Jr
?'abma En Sesidn de
; Acuerdo de Concejo se
) COI‘ICB'JO y aprueba el POI
- Resolucién de
: Alcaldia
£ ¢ Alcalde
' Secretario firma
' ‘General firma Acuerdo
Acuerdo de de'
Concejoy Co_nce]c?'y
| Resolucién de Resolucion
i Alcaldia de Alcaidia
Crdena
: Publicacién en
el Portal
Institucional
; L ! FIN
H
7.2 ?
: }
i
¥
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Proceso del Presupuesto Participativo‘(PPP)

FINALIDAD ?

i

Recoger las aspirac}iones y necesidades de [a sociedad, para considerarios en los
presupuestos y promover su ejecucién a través de programas y proyectos prioritarios.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 “Léy Organica de Municipalidades”.

Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.

Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Ley N° 27658 “_Lei_y Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado”.

Ley N° 28112 “Ley Marco de fa Administracion Financiera del Sector Publico”.
Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”. _

Ley N° 27293 “Ley de! Sistema Nacional de Inversién Publica”.

Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”.

Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

Ley N°® 27050 “Ley General de la Persona con Dliscapacidad”.

Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversion Descentralizada’.
Decreto Legisiativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.
Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera. Administrativa y de
Remuneraciones:del Sector Pablico”.

. Decreto Legis!_ati‘}o N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.

REQUISITOS

Segun Reglamento.
Informacién de Iigs actores locales.

i
L
i

Glosario de Términ@os

PPP .- (Procesof;del Presupuesto Participativo) Es un mecanismo de asignacion
equitativa, racioi]al, eficiente, eficaz y transparente de los recursos publicos, que
fortalece las relé\ciones Estado — sociedad Civil. Para ello los Gobiemos locales
promueven el desa_rrollo de mecanismos 'y estrategias de participacion en la
programacién de sus presupuestos, asi-como en la vigilancia y fiscalizacién de la
gestion de los recursos publicos.

3




DIAGRAMA DE BL.OQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
gréfica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o d%a la refacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefios detalles.
PDC.- (Plan de Desarrollo Concertado) El Plan de Desarrollo Concertado,
representa la propuesta de desarrollo, acordado por los actores claves del Distrito
de Bellavista para orientar el proceso de desarrollo local, esta presidido por una
vision compartida de futuro y permite una légica de conjunto del accionar de los
actores localesa respecto al desarrolio del territorio, articulando voluntades,

compromisos, re,fcursos y pensando en el largo y mediano plazo.

ORDENANZA MUNICIPAL Es un acto normatlvo a través del cual se expresa el
Concejo Mumcrpal para el gobierno de su respectiva seccion de provincia en
temas que revisten interés general y permanente para la poblacién y cuya
aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

1

NORMAS Y POLIT!CAS DE OPERACIONES

DURACION

Proceso del Presupuesto Participativo — PPP sera promovido por la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.

Corresponde a la Gerencia de Planeamienio y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, onentacmn y apoyc tecmco a al Equipo Tecnico y a los Agentes
Participantes. f

Proceso del Pnesupuesto Partlclpatnro — PPP sera aprobado por Ordenanza
Municipal. ;

Proceso del Presupuesto Partlcipatnvo — PPP sera publicado en el Portal
Institucional, asi como en el aplicativo interactivo en las diferentes fases del

Proceso.

50 Dias 13 horas. L

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

i

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL FROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques




05GPP0O11

| Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Proceso del Présupuesto Participativo — PPP

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Técnico en Planificacion | elabora Reglamento y

lo eleva al Gerente de Planeamiento y
Presupuesto para su opinién favorable.

2. Gerente recepciona y revisa Reglamento, luego
autoriza se remita a la Gerencia Municipal.

i

Gerencia Municipal | ’
3. Recepciona documento revisa y loelevaa

Gerencia de Asesona Juridica. |

Gerencia de Asesoria Jurldlca
4. Recepciona documento, revisa y emite oplnw
legal si el Reglamento cumple con las '
disposiciones legales.
Gerencia Municipal
5. Recepciona documento, revisa y con todo lo
actuado remite eg Secretaria General. :

Secretaria General '
8. . Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva
a Comision de Admlmstracmin ¥ Rentas para’
dictamen.

ComlsuSn de Admlmstnaclén y Rentas

7. Recepciona documento, en reunién de Comision
de Administracién y Rentas dlctamman
aprobacion del PDC.

8. Elevan dictamen a Sesion de Concejo para~
aprobacién del Reglamento.

9. En sesién de Concejo se aprueba el Reglamento.

10. Remiten lo actua;'tdo a Secretaria General

Secretaria General |
11. Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y elabora Ordenanza Municipal.’
12. El Secretario Ge,neral firma Ordenanza Municipal.
13. Remiten todo lo actuado a Alcaldia.
Alcaldia '
14 Firma Ordenanza Mun101pal

~

Técnico en Planificacion |

Gearente de Planeamiento
y Presupuesto

Gerencia Municipal

Gérente de Asesoria

Juridica

Gerencia Municipal

Secretaria

Comision de
Administracion y Rentas

Secretaria de Regidores.

I

Sacretario General

Alcalde




Secretaria General
15. Ordena la Publlcacmn en el dlano oficial y en el
Portal instltucmdal de la Mumc:palldad

Gerengia de Planeamlefnto y Presupuesto

18. Aprobado el Reglamento con Qrdenanza
Municipal, se conforma ef EQUIPO TECNICO.

Equipo Técnico. i

17. Prepara material

18. Determina la modalidad de formulacién.

19. Identificar y lograr el compromiso de participacién
de principales actores.

20. Difundir el Proceso

21. Informacion y Capacitacion a los Actores Claves.

22. Recojo, recopilacién y andlisis de la informacion.

23. Redaccion de [ailnfermacion recopilada,
adecuandola a la normatividad legal.

Gerencia Municipal
24. Recepciona propuesta de PPP, remite a
Gerencia de Asesorla Juridica para emitir opinion
legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

25. Recepciona documento, revisa y emite opinion
legal si el PPP cumple con las disposiciones :
legales. :

Gerencia Municipal

28. Recepciona documento, revisa y con todo lo -
actuado remite a Secretaria General.

i
I

Secretaria Generai

27. Recepciona documento, revisa lo actuado y éj_]eva
a Comisién de Administracion y Rentas para:
dictamen.

Comisién de Administracién y Rentas v

28. Recepciona documente, en reunidn de Comision
de Administracién y Rentas dictaminan
aprobacion dei RPP.

29. Elevan dlctamen a Sesuon de Concejo para
aprobacion. ;

30. En sesién de Cdnce]o se aprueba el PPP.

31. Remiten lo actuado-a Secretaria General

Secretaria General

- ’

32 Recepcnona documento con todo lo actuado
__tevisa y elabora Ordenanza Municipal.

Secretario General

Gerente de Planeamiento

y Presupuesto

Equipo Técnico

Secretaria de Gerencia
Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

"Gerente Municipal

Secretario General

Comisién de

Administracion y Rentas

Concejo Municipal
Secretaria de Sala de
Regidores

Secretaria de Secretaria
General

30

LiPgs o,

.,
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33. El Secretario General firma Ordenanza Mﬁnicipal.
34. Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia
- 35. Firma Ordenanz;é Municipal.

Secretaria General
36. Ordena la Publicacion en el diario oficial y en el
Portal Institucional de la Municipalidad.

37. Notifica a las Unidades Orgéanicas.

Fl

Tiempo Total

Secretario General
Secretaria de Secretaria
General ’

‘. Alcaide

Secretario General

50

13




INICIO

Tec. en Plan |
elabora proyecto
de Reglamento

v

Gerente revisa

DIAGRAMA DE BLOQUES

05GPP011

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Proceso del Presupuesto Participativo — PPP

Gerente revisa

Comisién de
Administracién y
Rentas dictaminan
aprobacion

v

En Sesidn de f'?;
Concejo aprueban
PPP

Firma
Ordenanza

Proyecto de y toma
Realamento conocimiento
Emite
opinién Recepciona
;’Iegal | documento y.
R revisa
; Gerente revisa
3 y toma
z conocimiento
;
Elabora
i Ordenanza
| y firma
Qrdena
E . ‘s
Conformacién del pL_lbl_lcacmr) en
Equipo Técnico P Diaric Oficial y
- Portal |
v Institucional
Equipo Técnico
prepara material,
determina Recepclona
modalidad, = —i»  propuesta
difunde el de PPP
proceso, Capacita |
y redacfa Emite
informacion ofpinién _;@
degal
e —

&




Emjte
dpinién

llegal

i

Toma
conocimiento
del informe
legal

Secretaria
revisa lo
actuado

Comisién de
Administracién
y Rentas
elabora
dictamen

aprobatorio

F

. Secretaria
elabora
QOrdenanza
Municipal

En Sesion de
Concejo se
aprueba el

PFP

y

Secretario
3eneral firma
Ordenanza
Municipal

Ordena -
Publicacion en
diarig. Oficial y

en el Portal
institucional

Alcalde
firma
Ordenanza

(N




05GPP012 !

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacion de la Memoria

FINALIDAD
Contar con un documento que resuma los logros obtenidos en un periodo anual de
gestion, con respecto a las actividades y proyectos ejecutados en relacion al uso y
administracion de Ios recursos municipaies.

BASE LEGAL 3 _

- Ley N° 27972 "Lef_y Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado’.
Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

REQUISITOS 1

- Segun Directiva:
Informacién de las Unidades Orgénicas

Glosario de Términios

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de blogues es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de la relacién entre las cosas, y rara vez incluye pequefios detalles.

- ORDENANZA MUNICIPAL Es un acto normativo a través del cual se expresa el
Concejo Munlcma! para el gobierno de su respectiva seccion de provincia en
temas que revisten interés general y permanente para la poblacién y cuya
aplicacién y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- La Memoria Institucional sera formulado por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto. |

- Corresponde a ia Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender -y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, erientacion y apoyo técnico a todas las unidades Organicas.
Las coordlnaclones podran ser por escrito, via correo electrénico, telefénicamente
o interactuando dlrectamente con las Umdades Organicas.

- La Memoria Instltucmnal sera aprobado por Acuerdo de Concejo

DURACION
33 Dias 07 horas 30%minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 e

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Dlagrama de Bloques




05GPP012

|

| Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

¢

Formulacion de ia Memoria

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1. Elabora documentos solicitando informacion a las
Unidades Orgénicas |

2. Firma cada uno de los documento

3. Se remite a cada Unidad Organicas.

Unidades Organicas :

‘ | 4. Analizan y elaboran documento con lo solicitado

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

5. Recepciona informes, consolida informacion y
formula la Memoria

6. Revisa y aprueba formulacién de la Memoria

Gerencia Municipal !

7. Recepciona documento, revisa y con tode o actuado
remite a Secretaria General.

Secretaria General |

i | 8. Recepciona documeri_to,.-revisa- lo actuado y elevaa

i Comisién de Administracién y Rentas para dictamen.

Concejo Municipal

* | 8. Recepciona documento en reunién de Comisién de

i1 Administracion y Rentas dictaminan aprobacién de la
Memoria

10.Elevan dictamen a Seswn de Concejo para
aprobacnon dela Memorla

11.En sesién de Concejo se aprueba la Memoria.

12.Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General P

13.Recepciona documento con todo lo actuado, revisay

— e I ™ "

14.Firma Acuerdo de Concejo y Resolucion de Alcalcia.

15.Remiten todo-fo actuado a Alcaldia. 5

Alcaldia

16.Firma Acuerdo de Concejo y Resoclucion de Alcalciia.

Secretaria General

17.Crdena la Pubhcamén en el Portal Institucional de la
Municipalidad.

1y
i
¢
i

FIN

Tiempo Total 33 dias 07 horas 30 min

i

elabora Acuerdo de Concejo y resolucion de Alcaidia.

Técnico Planeamiento |

Gerente
Auxiliar

Unidades Organicas
Técrico Administrativo |

Gerente

| Gerente Municipal

Secretario General

Secretaria

Secretario General

Alcalde

Secrefario General

10

15

30min
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El Técnico
Administrativo |,
elabora documentos
sclicitando

El Gerente firma
cada unc de los
documento

Auxiliar rerite a

cada Unidad [

DrnAnicas

_.._._.._‘__."_W

| e i e

El Técnico

Administrativo I, j
Recapciona

informes, consolida
informacién y

El Gerente

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

05GPP0O12

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Formulacion de la Memoria

Recepciona
documento, en

. | reunion-de’Cemision

de Administracién y.
‘Rentas dictaminan
aprobacion de la

v

Recepciona
documento,
revisa lo
actuado y eleva
a Comision de
Administracién y

Rentas para -

Elevan dictamen a
Sesién de Concejo
para aprobacion

v

En sesién de
Concejo se aprueba
[a Memoria.

4

Revisa y aprueba

FrvemialmniAn da ln

Recepciona
documento con
-todo lo actuado,
revisa y elabora
Acuerdo de
Concejo y
resolucion de
Alcaldia.

»A

Firma Acuerdo
de Concejo y
Resoiucién de

Aloe |l

Crdena la
Publicacion en el

F-3

Portal

| IO TR g |

Firma A.C.

vRA.




05GPPO13

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Evaluacion de Metas POI

Realizar la evaluac:on de metas de cada tarea o actividad descritas en el Plan
Operativo lnsﬂtucaonal de cada afio y ver el cumplimiento de cada una de ellas, esta
evaluacion se elabora semestralmente.

BASE LEGAL f

- Ley N° 27972 “Léy Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27444 “L ey del Procedimiento Administrativo General”.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado”.
- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional 'de Presupuesto Publico”.

REQUISITOS |
- Informacién de I;a's Unidades Organicas

i

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacién
gréfica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de la relacion entre las cgsas, y rara vez incluye pequefios detalles.

- ORDENANZA MUNICIPAL Es un acto normativo a través del cual se expresa el
Concejo Mumcupaf para el gobierno dp SU respectiva seccion de provincia en
temas que revisten interés general y permanente para la poblacién y cuya
aplicacién y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La Evaluacién de metas sera formulado por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto. .

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, fonsolidar, comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, orientacién y apoyo técnico a todas las unidades Organicas.

- lLas coordlnamones podran ser por escrlto via correo electrénico, telefénicamente
o interactuando dlrectamente con fas Uniidades Organicas.

DURACION
30 Dias 04 horas..

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO o
Ver Anexo 2 !

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blaque¢




[

T L Y

ANEXO 2

05GPP013

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

| Evaluacion de Metas POI

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1. El Técnico Administrativo |, elabora documentos
solicitando mformacwn a las.Unidades Organicas

2. El Gerente firma cada uno de los documento

3. Se remite a cada Unldad Organlcas

Unidades Crganicas

4. Analizan y elaboran documento con lo solicitado

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

'5. Recepcicna informes, consoiida informacién y

elabora Evaluacion de Metas
6. Revisa y aprueba la Evaluacidon de Metas
Gerencia Municipal
7. Recepciona documento revisa, aprueba y firma
Evaluacion. -
Gerencia de Planeamlanto y Presupueste

| 8. Recepciona documento

9. Remiten copia a la Mummpahdad Provincial del
Callao.

EIN

Tiempo Total 30 diés 05 horas

&

Técnico Planeamiento |

Gerente
Auxiliar

Unidades Organicas
Técnico Administrativo |
Gerente

Gerente Municipal

Secretaria
Auxiliar

10

15




INICIO

El Técnico
Administrativo [,
elabora documentos
solicitando
informacion a las

[ PRI P Py . YRR SO ey

Ei Gerente firma
cada uno de los
documento

i

DIAGRAMA DE BLOQUES

05GPP013

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Evaluacién de Metas POI

Anglizan y

Auxiliar remite a elaboran
cada Unidad ¥ dodumento
Orndnirag con Io
eniinifadn
El Técnico
Administrativo |,
Recepciona
informes, consclida
informacién y
elabora la 7
¢ i
El Gerente

Revisa v aprueba la

El Gerente

Revisa v aprueba la

Recepciona
documento,
revisa, aprueba y
firma Evaluacién.

El Gerente

Revisa v aprueba la

S ——

102
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05GPP014 |

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Elaboracion de Directivas y Reglémenfos

FINALID
Armonizar criterios y adoptar un proceso uniforme en la elaboracion y formulacién de
las directivas a fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion.

BASE LEGAL
Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.
Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”.
Ordenanza Municipal N° 010-2015CDB - Aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones ROFE de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

REQUISITOS

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es'una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto ampilio de la
conectividad o de la relacién entre las cosas, y rara vez incluye pequefios detalles.

- ORDENANZA MUNICIPAL Es un acto normativo a través del cual se expresa el
Concejo Mun:c:pal para el gobierno da su respectiva seccion de provincia en
temas que rewsten interés general y permanente para la poblacion y cuya
aplicacién y cumpllmlento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
- La Directiva son conjuntos de normas o lineas de conducta formuladas de
acuerdo a las neceSIdades
- Las Directivas seran aprobadas por Resolucion de Gerencia Municipal.
DURACION
05 Dias 10 horas. |
E_
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 ;

DESCRIPCION GRé\FICA DEL. PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

i




05GPPO14 |

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Elaboracién de Directivas y Reglamentos

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1. Analiza solicita se elabore directiva o reglamento. Gerente ‘ 2
2. Analiza pedido, la baSe legal y elabora directiva o Técnico Planeamiento | 4
- reglamente. ¢ ’
3. Revisa documento y da V°B® a cada uno de ellos Gerente 2
4, Remite lo actuado | Secretaria 30 min
' | Gerencia Municipal
i | 5. Recepciona documento, revisa, aprueba y firma Gerente Municipal : 1
f Directiva o Reglamerto. '
" | 8. Elabora Resolucién Gerencial Municipal Secretaria 2
. | 7. Firma Resolucién Gerencial Gerente Municipal 1
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ]
8. Recepciona documento y Resolucion Gerencial Secretaria 30 min
Municipal,
i | 9. Se notifica a las Untdades Organicas relacionadas Auxiliar : 2

Fi ?

Tiempo Total 05 dias 10 horas

i e i o

w?

105




DIAGRAMA DE BLOQUES

05GPP014

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto .

Elaboracién de Directivas y Reglamentos

i

INICIO ) ¢

El Gerente analiza soli?ita se
elabore directiva o reglz{mento.

Tht

El Técnico Administrativo 1,
Analiza pedido, |a basejlegal y
elabora directiva o reglgmento.

v

Gerente revisa documeto y da
V°B® a cada uno de ellos _

g

Gerente recepciona

Remite lo actuade

i
:
i

%

documento, revisa, aprugba y
firma Directiva ¢ Regiamento.

b 4

v

Secretaria elabora Resolucion
Gerencial Municipal

Gerente firma Resolucion
Gerencial

Recepcicna documefto y
Resolucién Gerencial Mlﬁinic_ipal,

Auxiliar notifica a las Unidades
Organicas relacionadas

E,

3
i
2
i
]
i
b
i
i

e T TS e e
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i 06SGIIPO1 |

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

| Elaboracién de Disefios

FINALIDAD

Lograr que las Unidédes Organicas identifiquen, de forma clara, ordenada, secuencial
y detallada, los procedimientos que realizan en el cumplimiento de sus funciones, los
cuales se presentaran de acuerdo a fo dispuesto en la presente directiva.

BASE LEGAL :

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- ey N° 27658 - L;ey Marco de Modernizacién de ia Gestién del Estado.
Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusion y actualizacion de' los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales de
Procedimientos de Entidades Publicas.
Ordenanza Municﬁipal N° 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROFY".

REQUISITOS ?
Enviar documento de solicitud mediante mesa de partes con atencién a la Alta
Direccién en atencion a la Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo.

Glosario de Términos

- GESDOC (Gestic’f:n Documentaria) .- Programa que permite realizar el ingreso y
visualizar el estacgo de los documentos para facilitar el seguimiento del expediente.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION ;
02 dias 17 horas 40 §minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

i
bl

DESCRIPCION GRAFICA DEL PRC‘{CEDIMIENTO:

Ver Diagrama de Blcéques

i
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MANU L DE PROCEDIMIENTO

FIN

Sub Gerencia_de Imagen Institucional y Protocclo
s

2.

* ANEXO 2

06SGIIPO1

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Elaboraciér de Disefios

Recepcion de décumentos y registro en
GESDOC g i :

Verificacién de documentos y entrega de
despacho. !

Recibe y remite la informacién al disefiador para
la elaboracion dél mismo.

Elaboracion dei disefio para el material
informativo. | _

Aprobacién del disefio para la difusién.

Entrega al area solicitante.

i

| Tiempo Total 02 dias 17 horas_40 minutos

Recepcionista

Recepcionista
Sub Gerente
Disenador

Sub Gerente
Recepcionista




INICIO

Recepcionista
recibe documento
y registra en
GESDOC

v

Recepcionista
verifica
documentos y
entrega despacho

v

Sub Gerente
recibe v remite la
informacion al
disefiador

v

El disefiador
elabora lo
solicitado para el
material
infarmativn

v

06SGIIP01

|

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Pfotocolo

Elaboracién de Disefios

:

Sub Gerente :
aprueba el disefio -

para la difusién &
¥
Recepcionista
entrega disefio al :
solicitante :
FiN
!




06SGIIP02

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

| Fotografia para Eventos

i
{

FINALIDAD

Dejar registros de un evento o acontecimiento que marcan un antes y un después en
la historia de Bellavista.

BASE LEGAL
-

- Constitucion Politica del Perd.

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

- Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacién,
aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas.

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales de
Procedimientos de Entidades Publicas.

- Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDE “Reglamento de Organizacién vy
Funciones (ROF)".

t
1
H

REQUISITOS

Glosario de Términos

- GESDOC (Gestién Documentaria).- Programa. que permite realizar el ingreso y
visualizar el estado de los documentos para facilitar el seguimiento del expediente.

2
H

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
DURACION ‘
06 horas 50 minutosg

ETAPAS DEL PRO(Z?EDIMIENTQ

£

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bléques




ANEXO 2

08SGIIP02 |

| Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Fotografia para Eventos

er a de Imagen Instituciona 1 tocolo

1. Recepcion de documentos y registro en Recepcionista
GESDGC
2. Verificacion de documentos y entrega de Recepcionista 5 min
! despacho. L ' '
3. Verificacion del documento y envia al fotégrafo. | Sub Gerente 15 min
4. Realizacion de la Toma de Fotos Fotografo 5
5. Descarga de lasifotografias, seleccion y retoques | Fotdgrafo 1
‘ de las fotos. |
‘ 6. Entrega de las fotografias al Sub Gerente Fotografo 5 min
7. Aprobacion de las fomas fotograficas Sub Gerente 5 min
8. Entrega al drea solicitante. Recepcionista 15 min
E ’
FIN
Tiempo Total 08 horas; y 50 minutos
i ‘




Recepcionista recibe
documento y registra en
CEERNON

v

Recepcienista verifica
documentos y entrega
desnachn

!

Sub Gerente verifica
documento y remite al
fotéarafo

v

El fotégrafo realiza la
toma fotogréfica

!

El fotégrafe descarga
las fotografias,
selecciona y retoca las
fntns

v

Sub Gerente aprueba la
toma fofografica

v

Recepcionista entrega
fotos al solicitante

AT o et iy 2

06SGIlIP02

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Fotografia para Eventos




06SGIIPO3

Sub Gerencia de iImagen Institucicnal y Protocolo

Publicacién de Material Informativo en Paginas WEB y/o
.| Redes Sociales

FINALIDAD

Poner en conOC|m|ento de los vecinos las actividades o programas que la Municipalidad va a
ofrecer. -

‘BASE LEGAL ;

- Constitucién Poljtica del Peru.

- Ley N° 27972 “Ley Orgédnica de Municipalidades”.

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacién,
aprobacién, difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la

Entidades Publlcas
- Directiva N° 002-77- INAP/DNR “Normas para [a formulacién de los Manuales de

Procedimientos de Entidades Publicas.
Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF)”.

REQUISITOS
Glosario de Térmirfbs

- GESDOC (Gestic’jn Documentaria).- Programa que permite realizar el ingreso y
visualizar el estado de los documentos para facilitar el seguimiento del expediente.

NORMAS Y POLITI%)AS DE OPERACIONES

DURACION

01 horas 05 minutos%;

ETAPAS DEL PRO(:i':ED!MIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL. PROCEDIIWIENTO

Ver Diagrama de Bloques

i




06SGIIP03 [

| Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Publicacién de Material Informativo en Paginas WEB y/o

| Redes Sociales

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

¥

1. Recepcion de Ia?informaciém para la publicacion Recepcionista ' 5 min

2. Derivacion de lajinformacién para la publicacion | Sub Gerente 5 min
en la web y redes sociales.

3. Preparacién de las imagenes y/o videos las Prensa 15 min

cuales seran publicadas en la pagina web o

redes sociales. ;
4. Revisidn'y aprobacion del material a publicar Sub Gerente 5 min
5. Publicacién de las imagenes y/o videos las - Prensa 35 min

cuales serén pul@'licadas en la pagina web o
redes sociales. |

Fl

;
?
]
i

?
Tiempo Total 01 hora 95 minutos

H

k
i
H
£
T

o (oD




Recepcionista recibe
documento para la
publicacion

T

Sub Gerente deriva la
informacion para la
publicacién en laweb y
redes sociales

v

- Prensa prepara las
iméagenes yfo videos las
cuales seran publicadas

en la pagina web o
redes sociales

A 4

Sub Gerente revisa y
aprueba el material a
publicar

v

Prensa publica las
imagenes yfo videos en
la pagina web o redes
sociales

DIAGRAMA DE BLOQUES

06SGIIP03

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Publicacién de Material Informativo en Paginas WEB y/o

Redes Sociales

;
N
H
£
3
:
;
i
3
]
r

H

i

i

]



FINALIDAD -

06SGIIP04

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Difusién de Temas, actividades y acciones Municipales

Dar a conocer a los veclnos las actividades o programas, Proyectos, Ordenanzas, Acuerdos,
tramites administrativds que la Municipalidad ofrsce.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Le&/ Organica de Municipalidades”.
Ordenanza Munigipal N° 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF)".

Ordenanza N° 013 2012-CDB “Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)”.
Resoluciéon Jefatural N°095-95-INAP\DNR, aprueba la Directiva N°001-95-
INAP\DNR, sobre “Lineamientos Técnhicos para Formular los Documentos de
Gestién en un Marco de Modernizacién Administrativa”.

;

REQUISITOS

Glosario de Términos

ROF.- (Reglajmento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de géstién institucional, que precisa la naturaleza, finalidad, funciones
generales, atnljucmnes de los Titulares de las Unidades Organicas y sus
relaciones entre si. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, Atlpn‘“candose las atribuciones vy responsabilidades de los
funcionarios; espemﬂcandose la capacidad de decision y jerarquia de! cargo asi
como el ambito éie superv:smn y los canales de coordinacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Estas acciones estaran publicadas en el portal institucional de fa Municipalidad y en
redes sociales. 1

H
¥

DURACION
1 Dias 05 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 ,

DESCRIPCION GRéFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagramade Bloques A

7

i




| MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ANEXO 2

06SGIIP04

|

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Difusién de Temas, actividades y acciones Municipales

Fl

Sub Gerencia de imagen Institucionai y Protocolo

la impresién del material.

%

£
£
E
i

Tiempo Total 01 dia 05 minutos

1

1. Elaboracién informacion para la difusién de Prensa
temas, actividades y acciones a realizar. ‘

2. Aprobacion de ig informacién det material a Sub Gerente 2
difundir. ‘ 1

3. Remisi6n de la informacion para la elaboracién Sub Gerente 8
de la informacién '

4, Elaboracion de disefios para la difusion en Disefiador 5
material impresg

5. Revisién y aprobacion de los disefios Sub Gerente 1

8. Enviar la informacion a la oficina ejecutora para Recepcionista 5 min

¥
13

L, Ig
4%

13 g

il

‘g;\)

<
el

g

-
s

~
g



Prensa elabora
informacion para
difusién de temas,
actividades y acciones

v

Sub Gerente aprueba la
informacion det material
a difundir

v

Sub Gerente remite la
informacion para la
elaboracién del material

v

Disefiador elabora
disefios para la difusion
del material impreso

v

Sub Gerente revisa y
aprueba los disefios

v

Recepcionista envia
informacion a la oficina
eljecutora para la
impresién del material

T
i
P
&
!

06SGHP04

. Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Difusién de Ternas, actividades y acciones Municipales

T

£
5
I
L

-
118 L.



06SGIIP05

Sub Gerencia ce Imagen Institucional y Protocolo

Meonitoreo de consultas Web y Redes Sociales

FINALIDAD

Dar respuesta a las d:ferentes inquietudes que tienen los vecinos y que son hechas ya
sea en ¢l portal mstltucu)nal como en redes sociales.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 “Lei( Organica de Municipalidades”.

Ordenanza. Mumcnpal N° 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

Ordenanza N° 013 2012-CDB “Cuadro para Asighacién de Personal (CAP)”.

Resolucién Jefatural N°095-95-INAPADNR, aprueba la Directiva N°001-95-
INAP\DNR, sobre ‘Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de

Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa®

REQUISITCS

Glosario de Términos

ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestlon institucional, que precisa la naturaleza, finalidad, funciones
generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades Organicas y sus
relaciones entre si. Establece la estructura funcional y orgéanica de las
dependencias, etlplfscandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo asi
como el amblto de supervision y los canales de coordinacion.

NORMAS Y POL!TI(;AS DE OPERACIONES
Estas acciones serép respondidas a [a brevedad posible.

DURACION ;
02 horas 25 minutosi

ETAPAS DEL PROCEDiMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques it

}




1.

2.

Fi

ANEXO 2

06SGIIP05

|

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Monitoreo de consultas Web y Redes Sociales

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Monitoreo de las consultas realizadas a través de
la pagina WEB y redes sociales.

Evaluacién de las consultas realizadas a través
de la pagina WEB y redes sociales.

Aprobacidn y revision de las respuestas a
usuarios a través de la pagina WEB y redes
sociales. =

Se da respuesta:a los usuarios que realizan sus
consultas a través de la pagina WERB y redes
sociales.

Remisién de Inférmes de las acciones realizadas
ai Sub Gerente de Imagen Institucional y
Protocolo. !

i

Tiempo Total 02 Horasy 25 minutos

Prensa
Prensa

Sub Gerente
Prensa

Prensa

20 min
30 min

40 min
40 min

18 min

i
5




INICIO

DIAGRAMA DE BLOQUES

06SGIIP05

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Monitoreo de consuitas Web y Redes Sociales

Prensa monitorea las
consultas realizadas a traves
de la WERB o redes socialesi

v

Prensa: Evaluacidn de ia

consultas realizadas a través

de la pagina WEB y redes |
sociales

Ty

65

Sub Gerente: Aprobacién yi
revision de las respuestas a:
usuarios a fravés dela |

pagina WEB y redes sociales

v

pagina WEB y redes sociales

Prensa: Se da respuesta a |
los usuarios que realizan sus
consultas a través de la

v

Prensa: Remision de
informes de |as acciones |
realizadas al Sub Gerente de

v

§
;
@ f;
i
;
h

FYRY




06SGIIP06

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo -

Disefio de acciones protocolares para la autoridad
| municipal y/o alta direccion

FINALIDAD

Disefiar un conjuntojde formalidades para los actos publicos y solemnes.

BASE LEGAL

- Ley N°® 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ordenanza Mummpal N°¢ 010-2012-CDB “Regiamenio de Organizacion y Funciones
(ROF)". :

- Ordenanza N° 013 2012-CDB “Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)”.

- Resolucién Jefatural N°095-95-INAP\DNR, aprueba la Directiva N°001-95-
INAPADNR, sobre “Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestién en un Marco de Modernizacion Administrativa”,

REQUISITOS

Glosario de Térmirtios

- ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestron institucional, que precisa la naturaleza, finalidad, funciones
generales, atnhucmnes de los Titulares de las Unidades Organicas y sus
relaciones entre si. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, ,tlplflcandose las atribuciones y responsabildades de los
funcionarics; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo asi
como el ambito de supervision y los canales de coordinacion.

NORMAS Y POLITIE:AS DE OPERACIONES
Estas acciones seran elaboradas por fa Sub Gerencia de Imagen Institucional y
Protocolo y luego aprobadas por la Autoridad Municipal.

DURACION 5
03 horas 45 minutosf'

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 :

DESCRIPCION GRA;FICA. DEL PROCEZIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques.




2.

Fi

Sub Gerencia de Imagen Institucienal y Protocolo
1.

06SGIIP06

: Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Disefio de acciones protocolares para la autoridad
| municipal y/o alta direccién

Recepcién de lassolicitud de ceremonia
protacolar (via documento)

-Deriva la documentacién a la encargada de

protocolo para sfectuar el trabajo.

Recibe la informacién coordina con las areas
necesarias (via mail y/o telefénica) asi como
proveedores par:a el tema logistico.
Elaboracién de la propuesta de acciones
protocolares derivandole al Sub Gerente de
Imagen Institucional y Protocolo.

Revisa la propuésta de accicnes protocolares y
coordina con autoridad municipal para el V°B®.
Recibe propuesta de acciones protocolares
visado y aprobado para su ejecucion.

H

f

Tiempo Total 03 horas 45 minutos

H
i
i
i

i
1

i

Recepcionista
Sub Gerente

Encargada de Protocolo
Encargada de Protocolo

Sub Gerente

Encargada de Protocolo

5 min

15 min

15 min

10 min




06SGIiP06 |

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Disefo de acciones protocolares para la autoridad
municipal y/o alta direccién

i Bk
Recepcion de la selicitud de
ceremonia protocolar (via

documento) ;

v '
‘ Deriva la documentacion 4 la

i | | encargada de protocolo para
i efectuar el trabaia. ;

1 T

P e e

£1| Recibe la informacién coordina
. con las areas necesarias {via
: - mail y/o telefénica) asi coéno

i. provesdores para el tem}a

¢ loaistico. g

v

Elaboracién de la propuesta de
acciones protocolares ;
derivandole al Sub Gerente de
Imagen Institucional y Protocolo.

v

Revisa la propuesta de acci:émes
protecolares y coordina cpn
[ | | autoridad municipal para el W°B°,

X Recibe propuesta de acciones

protocolares visado y aprobado
para su ejecucion.




08SGHPO7

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Programacién y Desarrollo de Eventos y Actividades

FINALIDAD

Planificar y Orgamzar eventos y actividades, permitiéndonos entrar en contacto directo
con el vecino de Beliawsta

BASE LEGAL

Ley N° 27972 Le&; Organica de Municipalidades”.
Ordenanza Munlqlpal N° 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacion y Funciones

' (ROF)".

Ordenanza N° 013 2012-CDB “Cuadro para Asignacion de Personal (CAPY)".
Resolucion Jefa;ural N°095-95-INAP\DNR, aprueba fa Directiva N°001-95-
INAPADNR, sobre “Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa”,

REQUISITOS |

Glosario de Términos

ROF.- (Reglamento de Organizacién y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que ‘precisa la naturaleza, finalidad, funciones
generales; atribuciones de los Titulares de las Unidades Organlcas y sus
relaciones entre si. Establece Ila estructura funcional y organica de las
dependencias, itipificandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo asi
como el ambito de supervision y los canales de coordinacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Estas acciones seran elaboradas por la Sub Gerencia de Imagen Institucional y
Protocolo y luego aprobadas por la Autoridad Municipal.

DURACION :
05 horas 05 minutosi"

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 ;

DESCRIPCION GRé\FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues

:




06SGIIPO7

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

1. Recepcién de lafsolicitud de desarrollo de Recepcionista 5 min
- eventos y actividades (Via documento). _
'E 2. Deriva la documentacion a la encargada de Sub Gerente 15 min
j Protocolo para e}ectuar frabajo.

3. Recibe la informacién, coordina con las areas Encargada de Protocolo 2

necesarias (via mail y/o telefénica) asf como
proveedores para el tema logistico. ‘ -

4. Elaboracién del ﬁ_:rograma y material para el Encargada de Protocolo 15 min
evento a realizai derivandole al Sub Gerente de
imagen Institucienal y Protocolo.

s

E, 5. Revisa la propuesta de acciones protocolare$ Sub Gerente 1
k para el V°B®. | .
6. Recibe propuesta de acciones protocolares ° Encargada de Protocolo 10 min
visado y aprobado para su ejecucion. L

I 7. Envia la informacién de los eventos a realizal y Encargada de Protocolo - 10 min

q | cronograma de responsabilidades al Gerente: .

Municipal para su derivacion a los funcionarigs. G

4 8. Una vez aprobado el cuadro de i Encargada de Protocolo” 1
responsabilidades por el Gerente Municipal se '
procede a las cdordinaciones para la realizacién
del evento. ' e

9. Informe de acciones realizadas en el evento al Encargada de Protocolo 10 min
Sub Gerente de imagen Institucional y Protocolo.

A

T T

Fl

— i

Py

Tiempo Total 05 horas 05 minutos

£
H

LY




DIAGRAMA DE BLOQUES

06SGIIP07 |

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo-

Programacién y Desarrollo de Eventos y Actividades

'

Recepcién de la solicitud de desarrollo
de eventos y actividades (Via
i documento). !
Deriva la documentacién a la gncargada
de Protocolo para efectuaritrabaio.

i
H
|8

Recibe la informacién, coordina con las

areas necesarias (via méil yo I

telefénica) asi como proveeddres para el
tema lnoistico. {

Elaboracion del programa y material
para el evento a realizar derivandoie al i
Sub Gerente de imagen Institucional y

Protocolo.  ;

Revisa la propuesta de acciones
protocolares para el VPB°

L

Recibe propuesta de accién protocolar
visado y aprobado para su gjecucion.

Envia la informacién de ios eventos a
realizar y cronogramagde
responsabilidades al Gerente Municipal
para su derivacion a los funéionarios. (

!

Una vez aprobado el cuadre de
responsabilidades por el Gerente
Municipal se procede a fa coprdinacién
para la realizacién del evento.

L

Informe de acciones realizag'das en el
evento al Sub Gerente deilmagen » FIN
institucional y Protocglo.

H

T

H




asseupas

Sub Gerencia de I_magen'llihstitucional y Protocolo

Participacion de fa Autoridad Municipal o repl;ésentantes
en actos oficiales y Actividades Institucionales

FINALIDAD

Planificar y Organizafr eventos y actividades, permitiéndonos entrar en contacto directo
con el vecino de Bellavista.

BASE LEGAL §

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)”. d

- Ordenanza N° 013 2(:12-CDB “Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)".

- Resolucién Jefature: N°095-95-INAP\DNR, aprueba la Directiva N°001-95-
INAP\DNR, sobre “.ineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestion en un Marco de Modernizacién Administrativa”.

REQUISITOS

Glosario de Términos

- ROF.- (Reglamento de Organizacién .y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que precisa la naturaleza, finalidad, funciones
generales, atribiuciones de los Titutares de las Unidades Organicas y sus
relaciones entre si. Establece la esfructura funcional y organica de las
dependencias, itipificAndose las atribuciones 'y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo asi
como ei ambito eie supervrsmn y los canales de coordinacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Estas acciones sergn elaboradas por:la Sub Gerencia de Imagen Institucional y
Protocolo y luego aprobadas por la Autoridad Municipal.

DURACION
02 horas 20 minutosif

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO :
Ver Anexo 2 o .

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques




ANEXO 2

06SGIIP08

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo -

Participacién de la Autoridad Municipal o representantes
en actos oficiales y Actividades Institucionales

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

1.. Recepcién de Iarmwtamon a ceremonia (Via
documento). &

2. Deriva la documentacion a la encargada de
Protocole para realizar las coordtnacwnes _
respectivas. j'

3. Recibe la invitacion y coordina con la Autondad
Municipal para ser derivade al Alcalde.

4. Recibe la invitacion y verifica la dispenibilidad del
Alcalde para su a31stenc:|a al evento.

5. Recibe la anItacion para [a asistencia del
Alcalde, func:onar:o o regidores para la
confirmacién de la asistencia al evento.

6. Realiza la confirmacién de la asistencia del
Alcalde, funcionario o regidores al evento.

7. Informe de accignes realizadas en el evento al
Sub Gerente de imagen Institucional y Protocolo.

El

Tiempo Total 02 hdras 20 minutes

e 4

Recepcionista

Sub Gerente

Encérgada de Protocolo

Secretaria de Alcaldia

Encargada de Protocolo

Encargada de Protocolo

Encargada de Protocolo

15 min

15 min

10 min

QEETT TG R e




DIAGRAMA DE BLOQUES

06SGIIP08 |

| Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Participaciéon de la Autoridad Municipal o representantes
| en actos oficiales y Actividades Institucionales

Recepclén de la invitacion &
ceremonia (Via documento)

J

Deriva la documentacion a la
encargada de Protocolo para
realizar las coordinaciones |
respeciivas. i

Recibe la inviiacion:y coordina
con la Autoridad Municipal para
ser derivado al Alcalde.

v

Recibe [a invitacion y verificaja
disponibllidad del Alcalde paraisu
asistencia al evento. -~

v

Recibe la invitacion para la:
asistencia del Alcalde, |
funcionario o regidores para [a
confirmacién de la asistencia ‘al
evento.
v
Realiza la confimacién de la
asistencia del Alcalde,
funcionario o regidores al everito.
v |
informe de acciones realizadas
en el evento al Sub Gerente de
imagen Institucional y Protocolo.

b
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07PPMO001 |

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIAL

FINALIDAD

La finalidad de esta Procuradurla Publica Municipal es cuestionar los actos en el quie en esta
administracién mummpal se vulneren, desconozcan o lesionen los derechos de la corporacion
edil.

En via judicial (mater_ﬁ(a civil, Penal, etc.) mediante la interposicién de demanda, denuncias,
plantear excepciones,icontestacién de demanda, presentacion de alegatos (informe oral o por
escrito), apelacién de sentencia, recurso de casacion, etc.

En el procedimiento administrativo mediante la interposicion de recursos impugnatorios de:
Reconsideracién, Apelacion y Revision.

BASE LEGAL.

- La Constitucion Politica del Peru.
~ ElCédigo Civil. |
- El Cédigo Procesai C|V|I
- El Cédigo Penal. !
~ EID.S. N° 013-2008-JUS que aprueba el Texto Unico del Proceso Contencioso
Administrativo. | '
— EiD.L. N° 1068 — Ley del Sistema Juridica de Defensa del Estado.
-~ D.S.N°O1 7-2008-§JUS Art. 37 — Reglamento dei D.L.. N° 1068
- Ley 27444 Art. 206 al 218 — Ley de Procedimientos Administrativos General
- Cadigo Tributario 5 '

£
¥

REQUISITOS

Que, a esta Procuraduria Publica Municipal se le debera dar de conocimiento en el
acto sobre los docu;"mentos (entiéndase demandas, denuncias, etc.) que ingresan a
través de la Sub G?ai'encia de Tramite Documentario y Archivo, para la calificacion
correspondiente e ih‘iciar el tramite administrativo o judicial segun sea el caso, en
consideraciéon a los ‘plazos otorgados, sea jurisdiccional o administrativo a fin de
ejercer la demanda. |

Glosario de Términios

. <t
Demanda: Acto procesal de la parte demandante que solicita una tutela juridica, la mssrrfq-/"

que da inicio a uniproceso judicial, determinando el deber del juez, en el que debe lei.
gina sentencia.




Alegatos: Es aqu;élla actuacién judicial pubiica que constituye la vista de la causa y que
consiste en una e&posicién verbal que hacen los abogados de cada parte en un litigio y
que tiene como ob]eto la defensa de los derechos e intereses de las partes.

Recurso de caséclon Es un recurso extraordinario que tiene por objeto anular una
sentencia judicial que contiene una incorrecta interpretacion o aplicacion de la ley o que ha
sido dictada en unkprocedlmlento gue no ha cumpfido las solemnidades legales.

Recursos admlmstratlvos Actos en el cual los sujetos legitimados piden a ia
administracion que se revise una resolucién administrativa o excepcionalmente un acto de
tramite, dentro del %plazo y con arreglo a las formalidades pertinentes.

Recursos de recansideracion: Se interpondré ante el mismo érgano que dicto el primer
acto que es materia de impugnacién y debera sustentarse en un nueva prueba. En los
casos de actos admm|strat|vos emitidos por érganos que constituyen Unica instancia no se
requiere nueva prueba Este recurso es opcional y su no interposicion no impide el
gjercicio del recurso de apelacion.

Recurso de apelacién: Se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente
interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho;
debiendo difigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve
lo actuado al supefior jerarquico.

Recurso de revision: Excepcionalmente hay lugar a recurso de revisién, ante una tercera
instancia de competenma nacional, si {as dos instancias anteriores fueron resultas por
autoridades que no son de competencia nacional, debiendo dirigirse a la misma autoridad
que expidié el actcf que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

NORMAS Y POLITI;CAS DE OPERACIONES

En esta Procuraduria Municipal a través de la secretaria seran recepcionados todos los
documentos que ingre}sen a fin de proceder a régistrarlos y en el dia derivarlos al despacho
del Procurador a fin de gue se califique dichos documentos y de ser el caso, lo derive a los
abogados pa'ra ejerceli la defensa que corresporide.

DURAGION *

3 Dias 15 Haras *

ETAPAS DEL PROéEDIMIENTO

Ver Anexo 2 ?

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de BIunes
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PROCURADURIA PUBLICA MUNIGIPAL

PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIAL

Procuraduria Publica Municipal

i

1. Recepcién de documentos e ingreso a
GESDOC |

2. Calificaciéon y derivacién de documento

3. Analiza documento y elabora escrito.

4. V°B° de escrito. 1

H
!
P

FIN DEL PROCEDIMIENTQ

H

i &
i ;

i

Tiempo Total 03 diaséy 15 horas

i

!

Secretaria

Procurador
Abogado
Procurador
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIAL

INICIO

Recepcidn de documentos e}-ingreso a
GESDOC :

v
Calificacion y derivacion de documento

T

Analiza documento y elabota escrito.

T

VPB® de escrito. |

"
i £ -
3 ¢
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INTRODUCCION

La Secretaria Gener%rl es el érgano de apoyo gue presta servicios internos de caréCter

auxiliar u operatwo* a todos los demas organos de la Municipalidad’ Distrital de
Bellavista, en ese sentldo se encarga de programar, dirigir y coordinar el apoyo
administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, en concordancia con las normas
técnico — legales vigiéntes. '

Para el cumplimientcgJ de nuestras funciones contamos con la Sub Gerencia de Tramite
Documentario y-ArcEgivo y la Sub Gerencia de Registro Civil.

Es conveniente preci:isar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos
en Entidades Publlcas aprobada por Resolucién Jefatural N® 059-77-INAP/DNR vy los
lineamientos de la Dlrect[va N° 001-2014-MDB/GPP que establece la “Elaboracion,
Aprobacién y Difusién del Manual de Procedimientos — MAPRO de la Municipalidad
Distrital de Bellav_istél”, aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 047-2014-
MDB-GM, de fecha ‘15 de Abril del 2014.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales
procedlmlentos mternos gue se ejecutan en |la Secretaria General, los cuales han sido
elaborados en cum;phm|ento estricto de la normativa que exige contar con dicho
instrumento de gestién.

i

I

!




08SG001

| Secretaria General
| Emisién de Copias de Planos

FINALIDAD
Emitir copias de:planos a los ciudadanos que lo requieran de ta documentacion
administrativa - dentro del marco de la Ley de Transparencia y acceso a la

informacién publica.

BASE LEGAL
Constitucion; Politica del Per(

L ]
o LEY N®27972 - Ley Organica de Municipalidades
e LEY N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
o LEY N°278Q'6.- Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Puablica
e LEY N°29060 - Ley del Silencio Adrinistrativo
REQUISITOS |

— Formato de Siolicitud de Acceso a la Informacién.

— Copia fedatizada de DNI del solicitante.
Glosario de Términf‘bs

Administrado.- Es la Persona o Institucion que presenta la documentacion

GESDOC.- Sistema de Tramite y Gestion Documentaria

NORMAS Y POLITI{SAS’ DE OPERACIONES
La Documentacién es recibida y distribuida durante el dia

DURACION |
10 dias y 04 horas

ETAPAS DEL PROC;::EDIMIENTO
Ver Anexo 2 '

DESCRIPCION GRéFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama dei Blogues




085G001

Secretaria General

Emisién de‘”Copias de Planos

_Secretaria General

=

1.

¥

Recepcién de e)épediénte y actualizacion en
GESDOC.

2. Elabora proveido y firma.

3. Remite a la Uhic{ad Organica correspondiente.

Unidad Oraénica |

4. Busca Informacion y remite a Secretaria

General.

Secretaria General

5.
8.

7.

Fl

i

'Recepciona infofmacion solicitada

Certifica los documentos solicitados por el
administrado. : -
Contacta al administrado-a fin de que se
apersone a recoger lo solicitado.

Elabora hoja de liquidacion para que cancele
en caja.
Entrega lo solicitado.

Tiempo Total 10 dias;i 04 horas

i

Secretaria

Secretario General
Auxiliar

| Secretaria

Secretario General
Auxiliar
Auxiliar

Secretaria

L




INICIO

Secretaria recepciona egpediente 1%

actualiza en GESDOC.

Secretario General firma proveido

J i

085G001

Secretaria General

Emision de Copias de Planos

Auxiliar remite a la Unidafd Orgénica
correspondiente.

Busca [nformacién y remite a
Secretaria General.

Secretaria recepciona infformacién
solicitada

?
v, |
i v

Secretario. General ceflifica los
T 1

documentas solicitados por el
administrado )

I~

Auxiliar contacta al administrado & fin
de que se apersone a recoger lo

solicitado.

v

Auxiliar efabora hoja de liqilidacion para
que cancele en caja.

v

Auxifiar entrega lo solicitado.

FIN

F Y

<2

ACIPY 7}
‘e“sia A

&

-
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08SG002

- Emisién de Copias Simples

FINALIDAD

Emitir copias simples a los ciudadanos que lo requieran de la documentacion
administrativa dentro del marco de la Ley de Transparencia y acceso a la

informacion publica
BASE LEGAL

— Constitucion Politica del Perd

-~ LEY N°27972 - Lfey Organica de Municipalidades

— LEY N°27444 - Lféy del Procedimiento Administrativo General

- LEY N°27806 - Lfey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
- LEY N°29060 - Lf:ey del Silencio Administrativo

REQUISITOS

— Formato de solié;itL;d. de Acceso a la Informacién
— Copia fedatizada del DNI del solicitante.

Glosario de Términ‘?os

Administrado.- Es la Persona o Institucién que presenta ta documentacién
Custodia.- Es la: permanencia de los documentos por un periodo determinado.
GESDOC.- S:stema de Tramite y Gestién Documentaria.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La documentacién sollc:tada es remitida aprox:madamente en 24 horas.

DURACION

07 dias, 06 hora. ;
ETAPAS DEL PR(: CEDIMIENTO
Ver Anexo 2

1
¥

DESCRIPCION GRI;FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

i
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| Secretaria General

Emision de Copias Simples

Secretaria General

£

1. Recepcion del documento y actualizacion de
registro en GESDOC.

2. Firma proveido. .: |

3. Remite a unidad orgémca correspondlente

{ Unidad Orgéanica

4, Busca Informacién y remite a Secretaria General,

i
o)
i
1

Secretaria General

b
t

5. Recepciona mformacmn solicitada

6. Contacta al admlnlstrado a fin de que se
apersone a recoger lo solicitado.

7. Elabora hoja de Ilqmdamén para que cancele en
caja.

8. Entrega lo solicitado.

Fl

Tiempo Total 07 dias%:;OS horas

Secretaria

Secretario General
Auxiliar

Secretaria
Auxiliar

Auxiliar

Secretaria

1 g be

EEVE




INICIO | ©
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DIAGRAMA D= BLOQUES

08SG002

Secretaria General

Emision de Copias Simples

Secretaria recepciona exp{adiente ¥

actualiza en GESDOC.

y

| Secretario General firma proveido |

v

Unidad Orgéanica

Auxiliar remite a la Unidad Orgdnica
correspondiente. ¢

—P

Busca Informacién y remite a
Secretaria General.

Secretaria recepciona informacion
solicitada

F Y

v

Auxiiiar contacta al adminisirado afin
de que se apersone a recoger lo
solicitade.

v

Auxiliar elabora hoja de liquidacién para
que cancele en cajé.

-

L Auxiliar entrega Io solicitado.

B
¥

N




085G003

| Secretaria General
mision de Copias Certificadas

FINALIDAD
Emitir copias cert[flcadas a los ciudadanos que lo requieran de la documentacion

administrativa dentro del marco de la Ley de Transparencaa y acceso a la
informacion publlba

BASE LEGAL |
Constitucién: Politica del Peru

[ J
e LEY N°27972 Ley Organica de Municipalidades
o LEY N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo Genera!
s LEY N°27806 Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica
e LEY N°29069 -- |_ey del Silencio Administrativo.
REQUISITOS |

— Formato de S_iblicitUd de Acceso a la Informacion.
— Copia fedatizéda de DNI del saolicitante.

Glosario de Termmos
Administrado.- Es la Persona o Institucian que presenta la documentacion
GESDOC.- Ststema de Tramite y Gestién Documentaria

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La Documentac10n es recibida y distribuida durante el dia
DURACION

10 dias y 05 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 :

DESCRIPCION GRA;FICA DEL PROCEDIMIENTC
Ver Diagrama de Bloques
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085G003

Secretaria General

| Emisién de Copias Certificadas

H
3
4
b

Secretaria General

1. Recepcién de expeit_:liente y actualizacién en
GESDOC. L ‘

2. Elabora proveido y firma.

3. Remite a la Unidad!Organica correspondiente.

Unidad Organica

4. Busca Informacion ;/"remite a Secretaria Genéral.

: @
Secretaria General

3

‘5. Recepciona informa;;cién solicitada

8. Certifica los documentos solicitados por el
administrado. :

7. Contacta al administrado a fin de que se
apersone a recoger lo solicitado.

8. Elabora hoja de liquidacion para que cancele en
caja.

9. Entrega lo solicitado.

3
L

i

Fi

Tiempo Total 10 diasiDS horas

Secretaria

Secretario General
Auxiliar

Secretaria
Secretario General

Auxiliar

Auxiliar

Secretaria

1

. 1
1
3

1

1
5
1

1




085G003

Secretaria General -

Emision de Copias Certificadas -

INICIO

H

Secretaria recepciona expe@iente y
; actualiza en GESDOG.
: !

| Secretario General firma proveido

’:_ R

| Auxiliar remite a la Unidad Qrganica . | Busca Informacion y remite a
| correspondiente. d Secretaria General.
) Secretaria recepciona informacion |

solicitada e i

Secretaric General certifiga los
documentos solicitados por el
administrado.

; ‘Auxiliar contacta al administrado a fin
de que se apersone a recoger lo

4 solicitado.

i v |

.| |Auxiliar elabora hoja de liquida:cién para

E que cancele en cajal

| ¥ '

I Auxiliar entrega lo solicitado.

e e S .

11 e

e T




085G004

Secretaria General

Emisidn de Resolucién de Separacion Convencional

FINALIDAD ;
Proyectar y emitir Resolucion del Proceso no contencioso de Separacion
Convencicnal dentro de la Ley 29227 que regula el procedimiento no contencioso
de separacién convenciohal de divorcio ulterior en municipalidades y notarias en

todo el territorio nacional.

BASE LEGAL

Constitucion; Politica del Per(

LEY N°2797}2 - Ley Organica de Municipalidades

LEY N°2744§4 - Ley del Procedimiento Administrativo General

LEY N° 29227 — Ley que regula el procedimiento no contencioso de
separacion gonvencional de divorcic ulterior en municipalidades y notarias.
Decreto Supremo N° 009-2008 Reglamento de la Ley 29227.

Resolucion Directoral N° 0188-200/-JUS-DNJ.

Directiva N° 001-2008-JUS-DNJ

REQUISITOS |
— Llos establecic}os en el TUPA

Glosario de Términ@bs - .
Administrado.- Es la Persona o Institucion que presenta la documentacion
GESDOC.- Sistema de Tramite y Gestion Documentaria

NORMAS Y POLITI%:AS DE OPERACIONES -
La Documentacion es recibida y distribuida durante el dia

g
i

DURACION
15 dias y 06 horas

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO
Ver Anexo 2 '

T
i

DESCRIPCION GRi_\FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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085G004

|

Secretaria General

Emision de Resolucion de Separacién Convencional

Secretaria General

H
F.
i
E

1. Recepcién de expedlente y actualizacién en
GESDOC.

2. Elabora proveido nyirma

3. Proyecta la Reso[umon y remite a Alcaldia para
la firma del Alcalde:

1 4. Dar V°B® de las Arqas

Alcaldia

! 5, Recibe el proyecto y lo agenda para la firma del

Alcalde.
6. Firma la Resolumén.

Secretaria General

7. Recepciona resolugién firmada por el Alcalde}'

8. Certifica las resoiuciones para notificar a Ias
areas y al administrado. _

9. Notifica a las areasiy contacta al administrado a
fin de que se apersbne a recoger la resolucion.

10. Entregala resolumon al administrado y
archiva cargo. -

&
t
)

FIN

Tiempo Total 15 diasi. 06 horas

Secretaria

Secretario General
Auxiliar

Auxiliar

Secretaria

Alcalde

Secretaria
Secretario General

Auxiliar

Secretaria

10

—r




DIAGRAMA DE BLOQUES

08SG004 ]

Secretaria General

Emisién de Resoluciéon de Separacion Convencional

[ micio | )
T

Secretaria recepciona expediente y

g actualiza en GESDOC.
fi.:.
: ) i 4
L [ Secretario General firma proveido
f‘ Auxiliar proyecta la Resoll{cién y remite Secretaria recibe el proyecto y o
a Alcaldia para la firma del Alcalde. agenda para la firma del Alcalde.

v

Alcaide firma la Resolucion.

Secretaria recepciona rgsolucion |
firmada por el Alcalde. .

F Secretario General Cettifica las
resoluciones para notificar & las dreas y

al administrada:

v

Auxiliar notifica a las dreas y contacta
al administrado a fin' dé que se
apersone a recoger la resolucion.

A 4 :
Secretaria entrega la resolucin al
! .administrado y archiva cargo.

v

( &mn )




FINALIDAD K_ _
Proyectar y emitir Resolucién del Proceso no contencioso de Divorcio Ulterior

dentro del marcci’- de la Ley 29227 que regula el procedimiento no contencioso de
separacion convencional de divorcio ulterior en municipalidades y notarias en todo

el territorio nacior’gal.

BASE LEGAL

£

{

085G005

J

Secretaria General

Emisién de Resolucion de Divorcio Ulterior

» Constitucion:Politica del Per( 7

o LEYN°27972 - Ley Organica de Municipalidades

o LEY N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

= LEYN® 29227 Ley que regula el procedimiento no contencioso de

separaciéon convencmnal de divorcic ulterior en municipalidades y notarias.

e Decreto Supfjremo N° 009-2008 Reglamento de [a Ley 29227.
¢ Resolucién irectOraI N° 0188-200/-JUS-DNJ.
e Directiva N° 001-2008-JUS-DNJ

REQUISITOS

— Los estableciéos en el TUPA

Glosario de Términos

Administrado.- Es [a Persona o Institucién que presenta la documentacmn
GESDOC.- Slstema de Tramite y Gestion Documentaria

NORMAS Y POLITIQAS DE OPERACIONES
La Documentacic’?_n es recibida y distribuida durante el dia

DURACION

15 dias y 06 horas

i
ETAPAS DEL PRO@EDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRéFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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085G005

Secretaria General

Emisién de Resolucion de Divorcio Ulterior

Secretaria General

1. Recepcién de expedlente y actualizacién en
GESDOC. |
2. Elabora proveido y firma.
3. Proyecta la Resolucién y remite a Alcaldia para
“la firma del Alcalde;

4. V°B° de las areas |

Alcaldia

‘x

] | 5. Recibe el proyecto y Io agenda para la firma cIeI

Alcalde.
6. Firma la Resol ucrén

¥

Secretaria General !

7. Recepciona resolucién firmada por el Alcalde.

8. Certifica las resoluciones para notificar a las .
areas y al administrado.

9. Notifica a las areasiy contacta al administrado a
fin de que se aperspne a recoger la resolucion.

10. Entregala resalucién al administrado y
archiva cargo.

Fl

Tiempo Total 15 dias 06 horas

t
i

Secretaria

Secretario General
Auxiliar

Auxiliar

Secretaria

Alcalde .

Secretaria
Secretario General

Auxiliar

Secretaria

10
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Secretaria General

Emision de Resolucién de Divorcio Ulterior

H
|3
i
i
)

o LR e

| wicio

Secretaria recepciona expediente y -
actualiza en GESDOG.

Q.
Secretario General firma praveido T

| 5]

Auxiliar proyecta la Resolu:cién y remite
a Alcaldia para la firma del Alcalde.

Secretaria reciba el proyacto y lo
agenda para la firma def Alcalde.
[ B

R

|

] 4

}” Alcalde firma la Resciucion. ]
i Secretaria recepeiona resolucin

i firmada por el Alcalde. =

f ¢ ]

3 Secretaric General Ceftifica las

?E resoluciones para notificar a las areas y

al administrado,
Auxiliar notifica a las areas y contacta

al administrado a fin de que se
apersone a recoger la resolucion.

3

A4 _
t Secretaria entrega la resolucion al
administrado y archiva cargo.

I

| FIN | |

—
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INTRODUCCION

La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo es [a encargada de efectuar la
recepcion de los ddéumentos, la que tiene a su cargo la administracion documentaria
de la institucion, el Sistema de Tramite y Gestion Documentario GESDOC esta
disefiado para Ile\')afr un adecuado registro, control, seguimiento y respuestas a ios
diferentes documenios registrados, emitidos o derivados a las diversas oficinas o
areas de la Institucion.

El Sistema Documejr_ltario permite a la entidad tener un control de la documentacion
que ingresa a la institucién en todas sus etapas, desde el registro, distribucion,
conclusién y archivamiento.

v

i

T S PO




e DATOS GENERALES

OBJETIVOS '

La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo tiene como principal objetivo lograr
atender los requerimientos de los usuarios superando sus expectativas en tiempo y
calidad de fa informacion y tramites que solicita, con un trato amable y cordial.

!
L

ALCANCE
Las normas contenidas en el presente procedimiento, comprenden desde la recepcidn de
documentacién internas o externas hasta la distribucion a las areas correspondiente.

B




09SGTDAD1 |

| Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
Apertura de documentos de los Administrados y otros
' que envian los Organos de la Institucién

FINALIDAD

Dar inicio con la apertura, registro y clasificacién de los documentos por los Técnicos
encargados, para ser distribuidos a todos los Organos de la Municipalidad.-

BASE LEGAL

s Constitucién Politica del Perd

o LEY N°27972 - Ley Organica de Municipalidades

e LEY N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

e LEYN® 27806.-§Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e LEY N°27050 - i_ey General de la Persdna con Discapacidad

o LEY N° 28683 [- que modifica la Ley N°27408, Ley que establece la atencidn
preferente a las ‘mujeres emnbarazadas, las nifias, nifios, los adultos mayores, en
lugares de atencién al ptblico . |

e LEY N° 29060 —iLey del Silencio Adminiétrativo

o LEY N°25323 -—,Slstema Nacional de Archivo

e D.S. N°008-92- JUS - Reglamento de |z Ley N° 25323

» Ordenanza Mun icipal N°013-2007-CDB que aprueba el “Reglmen de ApllcaC|0n de
Sanciones” — RAS

¢ Ordenanza MLgmcipal N°010-2007-CDB que aprueba el "Reglamento de
Organizacion y Eunciones ROF de la Municipalidad Distrital de Bellavista”

REQUISITOS
De acuerdo a lo descrlto en el TUPA, seglin el procedimiento administrativo.
Glosario de Termlnns

Administrado.- Es Ia Persona o Institucion que presenta la documentacion
Custodia.- Es la permanenma de los documentos por un periodo determinado
GESDOC.- Sistema ;_de Tramite y Gestion Documentaria

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La Documentacion es distribuida durante el dia

DURACION

45 minutos E )




ETAPAS DEL PROCE:EDIMIENTO
Ver Anexo 2
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama def;Bloq ues
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09SGTDAO1 |

Sub Gerencia de erramite Documentario y

Archivo
1. Apertura del documento en GESDOC | Técnico Administrativo 15
2. Verificacion de datos Secretaria 05

3. Proveido y Firma Sub Gerencia 05

| 4. DistribuciérEi Auxiliares ' 20
i [ .

, | EIN

| Tiempo Total . 45




09SGTDAO1 |

Sub Gerencia e ramite Documentario y Archivo

Apertura de documentos de los Administrédos y otros
que envian los Organos de la Institucién

INICIO
i
i Técnico
c apertura el
i documento
‘ i i
t Secretaria
;‘ verifica
L datos
\ 4 *
Sub Gerente
- toma
4 conocimiento
4 y firma {
I Y
f Auxiliar
distribuye los
documentos
| FIN
'= ;-
;
i




09SGTDAO2

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
Busqueda de Documentos y /o Planos en el Archivo
Central i

FINALIDAD

Conservar y custodiar adecuadamente los fondos documentales de la institucion,
facilitar y agilizar ;su uso, mediante la_aplicacion de procedimientos técnicos
archivisticos, otorgar servicio eficiente y eficaz interno y externo, a través de ia
busqueda de los documentos solicitados propios de a Institucion.

E

BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Perd

« LEY N°27972 Ley Organica de Municipalidades

o LEY N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

o LEY N°2'§806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

s LEY N°29p60 - Ley del Silencio Administrativo

o LEY N° 25323 - Ley del Sistema Nacional de Archivos.

o D.L 19414 - Conservacién del Patrimonio Documental,

¢ Decreto Supremo N° 022-75-ED, Patrimonio Documental de la Nacién.

S MTE N N°2&296 Ley General del Patrimonio Cultural.

» Directiva N°004 86-AGN-DGAI, Normas para la formulamon del Programa
de Contrc[ de Documentos.

s Directiva 005 86-AGN-DGAI, Normas para la Transferencia de
Documentos

¢ Directiva 006 86-AGN-DGAI, Normas para la eliminacién de Documentos.

e Directiva 007 86-AGN-DGAI, Nonmas para la conservacion de
documentos :

¢ Directiva 005 2008-AGN/DNDAAI Foliacién de documentos archivisticos.

REQUISITOS

i
13

L.a documentacién q;ue formula la solicitud de requerimiento.
Glosario de Térmirfos

Custodia.- Es la permanencia de fos documentos por un periodo determinado.
GESDOC.- Sistema de Tramite y Gestion Documentaria.

1:




| Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo

Central

Busqueda de Documentos y /o Planos en el Archivo

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La documentacién siﬁlicitada es remitida aproximadamente en 24 horas.

DURAGION ‘
01 dia, 01 hera y 22§minutos.
ETAPAS DEL PRO%E:EDIMIENTO

Ver Anexo 2 - '

DESCRIPCION GRAF]CA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Blc‘éques

A=V PSR

09SGTDAD2




: “09SGTDA02

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo

Busqueda de Documentos y /o Planos enel Archivo
Central

f Sub Gerencia dé Tramite Documentario y

Archivo

1. Recepcién del .documento ylo Secretaria 5
expediente s{'{olicitante

2. ProveeyFir%na Sub Gerente 2

3. Remitir el ?Edocumento al Area del Auxiliares 30

Archivo Central

Area del Archiv?o Central

1. Recepcion y busqueda de documeritos Secretaria 1
y/o planos selicitados.
2. Elabora elg Informe vy anexa‘g" la “ Técnico 15

documentaci6n solicitada g

Sub Ggrenciuié Tramite Documentaﬁ‘o y

:* Archivo Central}
i q
{ 1. Recepcion ﬁelaboracién_de Informe- Secretaria 10
; i
K 2. Suscribe el l:nforme Sub Gerente 5
| 3. Se Distribuye Auxiiar 15
EIN
It
Tiempo Total 1 82
4 5
Sl
R34 )




INICIO

Secretaria
recepciona ;

h 4

Sub Gerente,
toma
conocimiento
provee y firma

¥

e TR oy

]

09SGTDAO2

Sub Gerencia de Tramite Documentario y'Archi'vo

Bdsqueda de Documentos y /o Planos en el Archivo
Central

Auxiliar
distribuye

A 4

Secretaria
recepciona

v

Secretaria
recepciona e
informa

'

v

Técnico
Informa y
anexa la
documentacion

Sub Gerente,
toma
conhocimiento
y firma

Y

Auxiliar
distribuye los
documentos

FIN

T, A A et - 1 oy






“10SGRCO1 |

Sub Gerencia de Registro Civil
Matrimonio Civilr

FINALIDAD ‘
Unir voluntariamente a un hombre y una mujer legalmente aptos.

BASE LEGAL
e Constitucién:Politica del Perd

LEY N°27972 - Ley Organica de Municipalidades

LEY N°27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Cédigo Civil = Art N° 234, 239, 260 y 265.

Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB - Reglamento de Organizacion y

Funciones. ' .

e Directiva N°;002-77-INAP/DNR Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas, aprobada por Resolucién Jefatural N°
059-77-INAR/DNR

REQUISITOS
— Las descritasien el TUPA

Glosario de Términos N
SGRC :Sub Gerencia de Registros Civiles
Recurrente = :Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Acta de celebracién : Documento que registra el acto del matrimonio.

NORMAS Y POLITI&)AS DE OPERACIONES
La Documentacic’ﬁgn es recibida y distribuida durante el dia

DURACION E
01 dia 02 hor;as 17 minutos

{
ETAPAS DEL PRO@EDIMIENTO
Ver Anexc 2 ’

DESCRIPCION GR/-;\FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de: Bloques




Sub Gerencia de Rgg;;istro Civil
‘| 1. Recibe expediente matrimonial, revisa y deriva
' | 2. Recibe y elabora el Edicto Matrimonial y entrega
E a contrayentes para su publicacién.
3. Contrayentes entre,gan la publicacion para ser
‘ adjuntado en el expediente.
. | 4. Se establece fechaide ia ceremonia.
| | 5. Celebracién de Matrimonio.
6. Firma el acta de Célebracién de Matrlmonlo
| 7. Prepara copia !Cer’uf cada del Acta’ de
Celebracién y Oficio de informacion para la
remisién a la RENIEC.
8. Traslada a la RENIEC copia certificada del Acta
de Celebracién con el oficio, regresa y entrega el |
cargo. £
. | FIN
lr —
Tiempo Total 01 dia 02 horas 17 minutos

10SGRC01

]

Sub Gerencia de Registro Civil

- Matrimonio Civil

Secretaria
Téchico de Matrimonio

Técnico de Matrimonio
Técnico de Matrimonio
Sub Gerente

Sub Gerente
Secretaria

Mensajero

10 min
20 min
10 min
15 min

L.




P

10SGRCO1

Sub Gerencia de Registro Civil

Matrimonio Civil

INICIO

Secretaria recibe expediente: matrimonial, revisa
y deriva}

Técnico de Matrimonio r;ecibe y elabora el
Edicto Matrimonial y entregaia contrayentes para
su publicacion.

0t

Técenico de Matrimonio recibe la publicacién de
los contrayentes para set adjuntado en el
expediente.

Técnico de Matrimonio eétableoe fecha de la

ceremonia.

y

Sub Gerento celebr;a matrimonio

‘Sub Gerente les solicita a Jos contrayentes la
firma def acta de matrimonio

T

Secretaria prepara copias ;t:ertiﬁcadas del acta
de celebracion de matritnonio y oficio de

informacién para remitirlo a la RENIEC

v

Mensajero traslada a REN iEC copia certificada
del Acta con ?pﬂcio

3 Y
Encargado de Archivo reclbe y archiva el
expedient_e.




10SGRC02 |

Sub Gerencia de Registro Civil

Abreviacién Expediente Matrimonial

FINALIDAD

Contraer matrimonio civil en menor tiempo que lo establecido en Ley.

BASE LEGAL
o Constitucién: Politica del Pert
o LEY N°27972 - Ley Organica de Municipalidades
s LEY N°27658 ~ Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
o Codigo Civil — Art N° 234, 239, 260 y 265. ‘
o Ordenanza MunICIpal N° 010-2012-CDB - Reglamento de Organizacién vy
Funciones.

s Directiva N°?002 77-INAP/DNR Normas para la formulacién de Manuales de
Procedlmlen‘tos en Entidades Publicas, aprobada por Resolucién Jefatural N°
059-77- INAP/DNR

REQUISITOS |
— Los establecicﬁios en el TUPA

Glosario de Términos
SGRC :Sub Gerenma de Registros Civiles
Recurrente » Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Acta de celebraclon : Documento que registra el acto del matrimonio.

NORMAS Y POL!TIg—:AS DE OPERACIONES
La Documentacién es recibida y distribuida durante el dia

DURACION
01 dia 32 fﬂinutds

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 !

i

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama d& Bloques




10SGRC02 l

| Sub Gerencia de Registro Civil
Abreviacién Expediente Matrimonial

I | 1. Recibe expediente de abreviacién matrimonial, revisa Secretaria 2 min

y deriva.
2. Recibe y elabora e

‘Edicto Matrimonial y entrega a | Técnico en Matrimonio 20 min
I contrayentes para su:publicacion.

| 3. Contrayentes entreéan la publicacién para  ser | Técnico en Matrimonio 1
adjuntado en el expediente.
4. Se fija fecha de la ceremonia en un menor plazo del | Técnico en Matrimonio 10 min
3 que establece la Ley. '
i i
-f
| Tiempo Total 01 dia 32iminutos
&
|
¥




o

r‘
:
:

10SGRC02 |

| Sub Gern;-,:i

Abreviacion Expediente Matrimonial .

| o |

¢
Secretaria recibe expediente de
abreviacién matrimonial, revi;ﬂ;a y deriva

. 1l
¥ i
Técnico en Matrimenio recibfe y elabora
el Edicto Matrimonial y eri_trega a
contrayentes para publicacion

Técnico en Matrimonio récibe la

publicacién y adjunta en el ef_xpediente
Técnico en Matrimonio fija fiécha dela
cerémonia ¢ :

L
¥
m :r
i
§
3
i

B A P

B

5
I
i
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10SGRC03

Sub Gerencia de Registro Civil

| Matrimonio Civil

Rectificacién Administrativa de Acté de Celebracion de -

FINALIDAD
Rectificar el Acta de Celebracion de Matrimonio Civil cuando se determine error u

omision relativa a Ia inscripcion.

BASE LEGAL - |

Cédigo Civil:

LEY N° 27444 - ey del Procedimiento Administrativo General

LEY N° 26497 — Art. 44° y 45°

Decreto Supremo N° 156-2004-EF Art. 68°

Resolucién Jefatural N° 023-96-JKEF Art 1°

Resolucién Jefatural N° 584-2009-JNAC-RENIEC

Decreto Supciremo N° 015-98-PCM Art. 71° - Reglamento de Inscripciones.

REQUISITOS 4
“Solicitud dmgtda al Alcalde
— Copia del documento de identidad dei solicitante.
Pago por derecho de tramite.

Glosario de Termmos _
SGRC :Sub Gerenma de Registros Civiles
Recurrente : Ciudadano que solicita. confraer matrimonio
Acta de celebraclon : Documento que registra el acto del matrimonio.
Rectificacién Admlnlstratlva Anoctacion textual de la rectificacion en el acta de
celebracion del matrimonio.

NORMAS Y P'OLIT!;(?:AS DE OPERACIONES
Se atiender.duran;e el dia.

DURACION L
01diay 02 horas

ETAPAS DEL PRO(;':EDIMIENTO
Ver Anexo 2 ;
5
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

e EET R




ANEXO 2

10SGRC03 |

Sub Gerencié de Registro Civil

Rectificacion Administrativa de Acta de Celebracion de
Matrimonio Civil

Sub Gerencia de Registro Civil

1. Recibe expediente e rectificacién administrativa, | Secretaria _ -~ 10 min
revisa, verifica y prepara cargo para archivo-de '
Sub Gerencia de Reglstro Civil.

2. El encargado de Al‘ChIVO de |la Sub Gerencia de Técnico de Archivo 1
Registro Civil reCIbe realiza busqueda y cologa
la solicitud dentro del expediente y entrega con

= e— S R =

cargo. :
| 3. Recibe el expedlente elabora [a resolucién de Secretaria 30 min
i rectificacién admmlstratlva y eleva al Sub
| Gerente. !
¢ | 4. Revisa y firma la Resolumon de Rectifi cacmn Sub Gerente 20 min
i-' Administrativa. ¢ '
. | 5. Recibe documentos anexa al expediente la Secretaria 30 min

resolucion y el actaide celebracién con la
anotacion de rectifi camon. Se archiva la

resolucién. !
6. Se archiva la documentacuﬁn en el area de Técnico de Archivo 30 min

archivo de la Sub Gerenua

Fi

Tiempo Total 01 dia 02 horas

A T et 8 e et 1




DIAGRAMA DE BLOQUES

10SGRCO03

Sub Gerencia de Registro Civil

Rectificacion Administrativa de Acta de Celebracion de -

Matrimonio Ci_vil

INICIO

Secretaria recepciona expediénte de rectificacién
administrativa, revisa, verifica y prepara cargo
para archivo de la Sub Gerencia

El encargado de Archivo ds la Sub Gerencia de
Registro Civil recibe, realiza bi‘:squeda y coloca la
solicitud dentro del expediente y entrega con

" cargo. i

v

Secretarid recibe el expediente, elabora la -
resolusion de rectificacién -ad:ministrativa y eleva
al Sub Gerente. -

3

y
Revisa y firma la Resolucién de Rectificacion
Administrativa. -

v

. Recibe documentos, anexa al expediente la
resolucion y el acta de celebracion con la
anotacion de rectificacion. Se archiva la

resolucion’
b
- Técnico de Archivo archiva l# documentacion en
el érea de archivo de la Sub Gerencia.

§
[
H

b,




10SGRC04

Sub Gerencia de Registro Civil

Dispensa Publicacién de Edicto

FINALIDAD ;
Exonerar a los contrayentes de la publicacién del Edicto Matrimonial por causas

razonables.

BASE LEGAL
e (Codigo Civil:
e Decreto Legislativo N° 295 — Art. 252°.
s LEY N° 26497 — ey Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil.
« Decreto Supremo N° 015-98-PCM - Reglamento de la Ley 26497.

REQUISITOS :
— Solicitud dirigida al Alcalde.
— Documentos o pruebas que acrediten las causas razonables para la solicitud.
— Pago por derecho de tramite.

Glosario de Términos ,
SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles
Recurrente : Ciudadano que solicita’ contraer matrimonio
Exonerar: Eximir de alguna obligacién -

NORMAS Y POLITISCAS DE OPERACIONES
Se atiende duran;ﬁte el dia

DURACION .
01 hora y 40 minj‘u‘tos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo2 = |

DESCRIPCION GRIf\FlCA‘ DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de: Bloques

Lo
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10SGRC04

Bie] Sub Gerencia de Registro Civil

Dispensa Publicacién de Edicto

Sub Gerencia de Reg?istro Civil

1. Recepcion de expediente, revisa y deriva.

2. Recibe, evallia y aprueba dispensa de
publicacién de Edicto Matrimonial.

3. Recibe y anexa do¢umento de aprobacién de la
dispensa de publicacién del-edicto en el
expediente matrimagnial.

FIN

H
:f,
o
¢
¥

Tiempo Total 01 hora 40 minutos

i

¥

Secretaria
Sub Gerente

Técnico de Matrimonio

10 min

30 min

R I AT e g ey | g e

A e

e et et e e S



[‘ INICIO ||

v

10SGRC04

Sub Gerencia de Registro Civil

Dispensa F?ublicacién de Edicto

Secretaria recepciona el ;expediente,

revisa y deriva;

A 4

Sub Gerente recibe, evallia y aprueba
dispensa de publicacionde Edicto

v

Técnico de Matrimonio re¢ibe y anexa
documento de aprobadion de la
dispensa de publicacién del edicto en el
expediente matrimonial.

v |
L &N ]

3




10SGRCO05

Sub Gerencia de Registro Civil

| Municipio

Exhibicion Edicto Matrimonial Tramitado en otro

FINALIDAD
Anunciar el Matrimonio programado en otro Municipio en el caso que exista

diversidad de dorgnic-ilio.

BASE LEGAL
o Decreto Supremo N° 156-2004 Art. 68°.
» Resolucion Jefatural N° 023-96-JEF Art. 1°,
i
REQUISITOS :
~ Edicto i
~ Pago por derecho de tramite

Glosario de Términos .
SGRC : Sub Gerencia de Régistros Civiles
Recurrente { Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Diversidad { Variedad, diferencia.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
~ Atendida durante el dia -

DURACION _
01 horas 40 minutos

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO
Ver Anexo 2 '

DESCRIPCION GRA:\FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de; Bloques
£




10SGRCO05

Sub Gerencia de Registro Civil

Municipio

Exhibicién Edicto Matrimonial Tramitado én otro

"-| Sub Gerencia de Registro Civil

| 1. Recibe edicto, revisa y deriva
. | 2. Recibe, evalta y dispone publicacién de Edicto
: | 3. Publica Edicto Matréimonial en Periddico Mural

1 H
i

D T —

Fi

Tiempo Total 01 hora 40 minutos

e g R

Secretaria
Sub Gerente
Técnico en Matrimonio

T TR [—

P

-
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? DIAGRAMA DE BLOQUES

. INICIO |

v

E

10SGRCO05

Sub Gerencia de Registro Civil

Exhibicion Edicto Matrimonial Tramitado en otro

.' Municipio

Secretaria recibe edicto, revisa y deriva

i

h 4

P
:

publicacién

Sub Gerente recibe,

evallii'a y dispone

de Edicto

Técnico en Matrimol

nio pdblica Edicto

Matrimanial an Paridedina Mural

y -

( FIN ]

SO ——

P S S e P
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10SGRC06

.| Sub Gerencia de Registro Civil

| Postergacion de la fecha de Matrimonio

FINALIDAD
Postergar la fecha de celebracion del Matrimonio

BASE LEGAL | |
¢ Cédigo Civil; Decreto Legislativo N° 295 Art. 248°
« Decreto Supremo N° 156-2004 Art. 68°.
 Resolucion Jefatural N° 023-96-JEF Art. 1°,

REQUISITOS
~ Solicitud dirigida al Alcalde
- Pago por dere;cho de tramite

Glosario de Términos ;
SGRC  :Sub Gerencia de Registros Civiles
Recurrente : Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Postergar : Dejar para después

NORMAS Y POLITI(i.‘,AS DE OPERACIONES
Atendida durante§ el dia

DURACION

01 hora 30 minut?:s

E_. 5
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 |

i

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
L
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10SGRC06

Sub Gerencia de Registro Civil

Postergacion de la fecha de Matﬁmonio

Sub Gerencia de Regf"istro Civil

1. Recibe edicto, revisa y deriva

2. Recibe, evalta 'y aprueba postergamén deia
fecha de Matnmonlo

3. Archiva el documento de aprobacién de
postergacién de fecha del Matrimonio en el
expediente.

Fi

— §

‘Sub Gerente

Secretaria

Técnico en Matrimonio

10 min

20 min

N R S




T e s

INICIO

T

Secretaria recibe ed

icto, revisa y deriva

a i

Sub Gerente r recibe, evali}.]a y aprueba
postergacion de |a fecha de Matrimonio

h

B

y

Técnico en Matri
documento de

posteraacion de fecha del'Matrimonio

A

monio archiva el
aprobdcién de

A

| FIN

)

[ ——

g

- 108GRC06

| Sub Gerencia de Registro C

ivil

Postergacién de la fecha de Matrimonio
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10SGRC07 |

7 Sub Gerencia de Registro Civil
| Separacion Convencional

FINALIDAD _
- Establecer el procedimiento no contencioso de separacién convencional de los

cényuges en forma voluntaria.

i

BASE LEGAL ]

Ley N° 29227

Decreto Supremo N° 009-2008-JUS

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
Decreto Suplremo N° 156-2004 Art. 68°.

Resolucion Jefatural N° 023-96-JEF Art. 1°.

REQUISITOS :
— Los que indica en el TUPA

Glosario de Términ;bs
SGRC : Sub Gerenc ia de Reglstros Civiles
Separaclon Convenclonal Separacmn de cuerpos de mutuo consentimiento.

i

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Atendida duranteel dia

!

DURACION .
18 dias 50 mlnutos

}

ETAPAS DEL PRO@EDIMIENTO
Ver Anexo 2 f

DESCRIPCION GR/-:\FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de, Bloques

¥
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108GRC07

Sub Gerencia de 'Registro Civil

Separacion Convencional

Sub Gerencia de Reg?istro Civil

i | 1. Recibe, registra y remlte a Sub Gerencia el

f expediente. 4

' | 2. Revisay fija fecha, convoca y realiza la audiencia

i con los conyugues _y/o sus apoderados. 7

| | 3. Redacta el “Acta de Conciliacién” suscrita pori los
intervinientes contenlendo ia rectificacién o no en

; la voluntad de los conyuges de separarse. |
.| 4. Se anexa al expedlente el Acta de Conciliacign
i derivandose a Secrptana General : ;:-
. | Secretaria General | K
3 5. Emite resolucion mgilcando la Separacién

! Convencional.

- | 6. Firma Resolucién de Alcaldia

! | Sub Gerencia de Registro Civil

7. Recepciona y registra expediente conteniendo
Resolucion de Alcaldia y lo archiva
temporaimente.

Fi

1 g S o

Tiempo Total 18 dias:50 minutos .

Secretaria
Sub Gerente

Sub Gerente

Secretaria

Secretario General

| Alcalde

Secretaria

15

10 min

20 min

10 min

10 min

2
&
4
i




10SGRCO7

1

Sub Gerencia de Registro Civil

Separacion Convencional

(o ;]

v

Secretaria recibe, registra y remite a
Sub Gerencia el expadiente.

Sub Gerente revisa y fija fecha,
.convoca y realiza la audiencia con los
conyugues y/o sus apoderados.

I
: Sub Gerente redacta e “Acta de
Conciliacién” suscritai:fpor los
intervinientes conteniendo la
rectificacién o no en la voluntad de los
cényuges de separ%arse.

| G g

AT

Secretaria ar-1.exa. al exp'ezt':fg_ente el Acta Secretar.]q'fGeneraI emite Alcalde firma Resolucion
de Concmamél_w derwaindose a > resoluc;ic’ip indicando la
! Secretaria General |__ Separacidr; Conveneional. -

.

- ——

Secretaria recepciona ,y regis_tra
expediente conteniendo Resolucion de
Alcaldia y lo archiva temfporalmente.

e

[ N ;|

ST S s e A e
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10SGRC08

FINALIDAD N :
- Establecer el probedimiento no contencioso de la disolucién del vinculo matrimonial

BASE LEGAL
o LeyN°29227
o Decreto Supremo N° 009-2008-JUS
o Ley N° 27444 Ley del Procedimientc Administrativo General

REQUISITOS
— Solicitud dirigida al Alcalde suscrita por uno de los conyugues
- Copia de la Resolucién gue declara la separacion convencional.
— Pago por deréCho de tramite

Glosario de Términos
SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles
Separacion Convencional : Separacién de cuerpos de mutuo consentimiento
Divorcio Ulterioj.' : Digolucién del vinculo matrimonial.-
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Atendida durante el dia

DURACION
03 dias 03 horasi5 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 = | _

DESCRIPCION G.RA;\FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques




ANEXO 2

10SGRC08 |

Sub Gerencia de Registro Civil

Divorcio Ulterior

Sub Gerencia de Regf’istro Civil

1. Recibe, registra, redacta el memorandum y eleva | Secretaria | 10 min

a Sub Gerencia el expediente. Sub Gerente _ 20 min
2. Revisa y firma memorandum. :
3. Remite expediente?a Secretaria General. Secretaria 10 min

=0 S e

Secretaria General |

4. Emite Resolucién irijdicando la'disolucion de! Secretario General 2
Vinculo Matrimonial.

&

 Alcaldia

5. Firma Resolucion de disolucion de Matrimonio. | Algalde 1
L |
Sub Gerencia de Redistro Civil

6. Recepciona expediente conteniendo la , Segretaria 15 min
Resolucién de Alcaldia, elabora oficio a RENIEC
informando el Divoricio Ulterior.

i-| 7. Traslada a RENIEG copia certificada de la Mensajero 2
Resolucién con el oficio

8. Recepciona y archiva expediente Técnico de Archivo 10 min

i ;

i

FIN -

Tiempo Total 03 diasi03 hora 05 minutos




[ micio |

v

Secretaria recibe, registra ¥ remite a

Sub Gerencia el expediente.

i
y !

Sub Gerente revisa y firma
Memorandum :

T

Secretaria deriva expediente a
Secretaria General

Secretaria recepciona y registra
expediente canteniende Resolucion de
Alcaldia, elabora oficio a RENIEC
informando el Divorcio Ulterior

A it

10SGRC08

Sub Gerencia de Registro Civil

Divorcio Ulterior

Secretario General emite

i resolucion indicando la-

Senaracién Convencicnal.

Alcalde firma Resclucion

I |

Mensajero traslada a RENIEC copia
certificada de la Resolucién con el

. ¥
oficic

T

Técnico de Archivo archiva gxpediente

L

( FIN

-

e —
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| SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES
TRABAJO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO

FINALIDAD

La Sub Gerencia de Tecnologla de la Informacién y Comunicaciones tiene como finalidad dar
atencién a los documentos de las diferentes areas de la Municipalidad.

BASE LEGAL

— Ley del Procedimiento Administrativo General N°® 27444

- lLey N° 27972, LeyéOrgénica de Municipalidades

- Reglamento de Origanizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
aprobado por Ordenanza N°010-2012-CDB -

- Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) 2012

REQUISITOS

7

Glosario de Términos
i

- GESDOC (Gestiéh Documentaria), programa que permite realizar-el ingreso y hacer
seguimiento al estado de los documentos.

— Secretaria persona que recepciona documentacion

- Sub Gerente de 'Eecnologla de la Informacién y Comunicaciones, persona encargada
de supervisar y dar orden para el mantenimianto

—~  Operador, person? encargada de dar mantgplmlento

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Proporciona datos e mformat:lon veraz para su atencmn
DURACION

3 Dias 4 Horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

i
3

Ver Anexo 2 i
DESCRIPCION GR%FICA DEL PROCEDIMIENTO T
Ver Diagrama de Biogues “{%ff”*s
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NFORMACION Y COMUNICACIONES

TRABAJO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO

SUB GERENCIA [§E TECNOLOGIA DE LA

INFORMACION Y COMUNICACIONES

1. RECEPCION ' Y; CLASIFICACION  DEL
DOCUMENTO PARA DESPACHO.

2. REVISA, VERIFICA Y DISPONE EL
DOCUMENTO Y IECIDE S| PERTENECE AL
AREA.

3. PROGRAMAY DESIGNA EL TRABAJO.

1 AREA DONDE SE REALIZA EL TRABAJO

. REALIZAN Y SUPERVISAN EL TRABAJO.

. INFORMA DEL TRABAJO REALIZADO. ;
. VERIFICA QUE CONCUERDE EL TRABAJC:.
. ELABORA EL INFORME :

FIRMA

DERIVA AL AREA PERTINENTE

©oO~N®G A

!

FIN DEL PROCEDIMIENTO

f

T
?
i

Tiempo Total 12 horas

s

"SECRETARIA

SUB GERENTE

OPERADOR

OPERADOR
OPERADOR

1 SUB GERENTE

SECRETARIA
SUB GERENTE
SECRETARIA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

11SGIEO1

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

| TRABAJO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO

4

T
o
I

SOLICITA

: TRABAJO DE
MANTENIMIENTO

SUB GERENTE
REVISA,
VERIFICA Y
DISFONE
TRABAJO

g

y

SUB GERENTE
PROGRAMAY
DESIGNA EL
TRABAJO

!

OPERADCR
REALIZA

TRABAJOE
INFORMA

v

SUB GERENTE
VERIFICA
TRABASO

v

SECRETARIA
INFORMA,

v

SUB GERENTE
FIRMA
DOCUMENTO

e T e

sy
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GERENCIA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS




INTRODUCCION

La Gerencia de Admlmstracwn Tributaria y Rentas es el Organo responsable de planificar,
programar, ejecutar y supervisar las cobranzas de obligaciones tributarias.y no tributarias,
los procedimientos: de fiscalizacién, la implementacion de sistemas de atencién
personalizada, oportuna y de calidad a los contribuyentes.

Datos Generales

- Objetivos

Mejorar las ta}eas internas de la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas, a
fin de lograr una atencion adecuada, respetando las normas y reglas que regulan
los procedlmrentos propios del area.-

- Alcances

Este procedirrf?jiento alcanza en su aplicacién a fodos los administrados que han
fijado domicilio en el distrito de Bellavista — Callac. La Observacion de su
cumplimiento Ese encuentra a cargo de la Gerencia de Administracion Tributaria y

Rentas




12GATR01

La prescripcion de deuda tributaria es el hecho que se produce por la inaccién del Estado
para cobrar la deuda tributaria dentro de los plazos establecidos en el Cédigo Tributario.
BASE LEGAL

D.S. N°135-99-EF y : sus modificatorias.

Ley N° 27972 — Ley Orgamca de Municipalidades

Ley N° 27444 — | ey gde Procedimiento Administrativo General

REQUISITOS

- Solicitud dirigida al Alcalde

- Copia Fedateada:del documento de ldentldad del titular del predio, caso contrario con
contar con autonzacmn mediante pocler legalizado al que adjuntara copia del
documento de ldentldad del apoderado y de propietario.

- Poderes de representatnvudad y vigencia de poderes {(SUNARP) fivha RUC (SUNAT)
caso de personas= juridicas.

GLOSARIO DE TERMINOS

Prescripcién.- Es el derecho que fiene el contrlbuyenie para oponerse a cualquier cobro
de deuda tributaria’ que pretende efectuar la administracién tributaria por cualquier
obligacién trlbutarla,F luego del término del plazo legal que tiene para determinarla, exigir
su pago y aplicar Iag sanciones correspondientes.

Deuda Tributaria.- es la obligacién legal a favor de un ente publico, en cuya virtud a tituto
de tributo, una persena fisica o juridica debe una suma de dinero (u otro bien sefialado
por ley), sea medlante pago en efectivo.

Arbitrios.- Son tasas ‘que se pagan por la prestamon o mantenimiento de un servicio
puablico.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERAClONES

Este procedlmrentmsera autorizado y e!aborado por las Sub Gerencias de Ejecutoria
Coactiva, Recaudacion y Orientacién Tributaria luego de la cual sera suscrito por la
Gerencia de Admlnlétracmn Tributaria y Rentas a través de una Resolucién Gerencial.

DURACION
- 03 dias 01 hré 20 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Dlagrama de Bloques
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA'Y RENTAS ‘

Prescripcion de Deuda Tributaria

GERENCIA DEADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS
1. Recepcion de Expediente.

2. Deriva expediente-

SUB GERENCIA DE'EJECUTORIA COACTIVA

3. Recepciona expediente, elabora memorandum y deriva
SUB GERENCIA DE:RECAUDACION

4. Recepciona expedlente elabora memorandum i ,y deriva
SUB GERENCIA DE;ORIENTACION TRIBUTARIA

5. Recepciona expedlente y remite »

6. Elabora informe yiproyecto de Resolucion Gerencial.

7. Revisa informe, firma y coloca V°B® a Resollicién Gerencial.
8. Remite lo actuado

GERENCIA DEADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS
9. Recepciona expediente

10. Firma Resolucmn Gerencial

11.  Entrega al administrado R.G.

12.  Nolfifica a las éreas pertinentes.

FIN -‘5 ‘
TIEMPO TOTAL :03/DIAS 01 HORAS Y 20 MINUTOS

Secretaria
Gerente

Secretaria
Secretaria

Secretaria
Tec. Adm.

Sub Gerente

Secretaria .

Secretaria
Gerente

Secretaria

Secretaria.

01
o1

01

15 min
5 min

15 min
15 min
15 min
15 min

e b=




Secretaria recepciona
expediente

y

DIAGRAMA DE BLOQUES

12GATRO1 —r

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

Frescripcién de Deuda Tributaria

Sub Gerente Deriva
axnadienta

—

Secretaria recepciona
expediente y elabora
memorandum

h 4

Secretaria recepciona
expediente y efabora
memorandum

Secretaria recepciona
expediente

h 4

- expediente y remite

Secretaria
recepciona

v

Técnico elabora
informe y proyecto
de Resolucién

- .

v

Sub Gerente revisa
informe, firmay
‘coloca VB a

Resolucion

v

!

Gerente firma
Resnlicidn

v

Secretaria entrega a
administrado R.G. y
areas pertinentes

Secretaria remite
expediente y -
Resclucién

- =
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INTRODUCCION

La Sub Gerencia de Recaudacmn es la encargada de administrar el proceso de recaudacion y
control de la deuda tnbutarla en materia de gestién de la cobranza ordinaria. Esta a cargo de
un Funcionario de Copfianza con categoria de Sub Gerente que depende de ia Gerencia de

Administracion Tnbutarla y Rentas.

El Manual de: Procedlmlentos - MAPRO de la Sub Gerencia de Recaudacién, es un
documento descrlptlvo y de sistematizacién normativa, que posee un caracter instructivo
informativo, que busca facilitar el funcionamiento de las actividades que realiza la unidad
organica, asi como asegurar la répida orientacién al personal, reduciendo al minimo su
periodo de adaptacién;ﬁ rapidez, uniformidad vy precision en el trabajo.

Este documento contiéne en forma detallada, las acciones que se rigen en la ejecucion de los .

procedimientos, en el cual se encontrara la c;le_séripcién de las actividades que deben seguirse
en realizacién de lasifunciones en la Sub Gerencia de Recaudacién y que para un. mejor
entendimiento se ha graflcado bajo los criterios de diagrama de flujo.

DATOS GENERALES

3
i

OBJETIVO :
La formulacién y apllcaclén del manual, tendra como propésito mejorar el funcionamiento
dentro de la Sub Gerenma de Recaudacion, a fin de lograr una atencién adecuada.
Estableciendo reglas y normas que regulen los procedimientos propios del area, debiendo de
tener en cuenta que el manual registrara informacion basica referente al funcionamiento del

area,

ALCANCE

Atodo el personal de [a Sub Gerencia de Recaudacion.

H
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-

Sub Gerencia de Recaudacion

Compensacion o transferencia de pagos por tributos.

FINALIDAD

1
i

Es la de realizar Ia compensacion o transferencia de pagos efectuados en forma
indebida o en exceso por concepto de ftributos municipales realizado por el
contribuyente, los ‘mismos que son considerados como créditos a favor del
administrado, debien;do estos ser descargados en las deudas vigentes o futuras.

BASELEGAL |

- DS.N° 13%5-99-EF (19-08-99) y modificatorias Cédigo Tributario Arts. 162 y -
163.

- TUOde Iaé_Ley de Tributacién Municipal, Decreto Supremo N° 156-2004-EF
y modificatorias Art. 68.

- Ley N° 29060.

REQUISITOS ‘

- Solicitud ctmglda al Alcalde. i

- Copia fedatlzada de los recibos que acrediten pago indebido o en exceso.

- Ser prop|etar|o del predio o cbntar con autorizacién mediante poder
legallzado al que adjuntara copia del documento de identidad del apoderado
y del propretarlo

- Poderes de Representatividad Y. VggenCIa de Poderes (SUNARP) Ficha RUC

(SUNAT) en caso de persona jurld“‘ ica.
GLOSARIO DE TERMINOS r

Compensacmn La deuda trlbutarla podra compensarse total o parcialmente
con los credltos por tributos, sancmnes intereses y otros conceptos pagados en
eXceso o mdebndamente que correspondan a periodos no prescritos, que sean
admlnlstrados por el mismo organo administrador y cuya recaudacion
constituya i lngreso de una misma enticlad.

: ;
i

Impuesto Predlal- Es el tnbutm cuyo cumpllmrento no orrgma una




Arbitrios.- S@n tasas que se pagan por la prestacién o mantenimiento de un
servicio publico.

Ley N° 27444:;:;- Ley del Procedimiento Administrativo General.
TUO.- Texto ;L'Jnico Ordenado.
NORMAS Y P'OLITIE:AS DE OPERACIONES

El Procedimiento die Compensacién o transferencia de pagos por tributos sera
autorizado y elabora_fdo por la Sub Gerencia de Recaudacion y suscrito por la Gerencia
de Administracion Trgibutaria y Rentas a través de una Resolucion Gerencial.

5
13

DURACION |
02 DIAS 01 HORA 20 MINUTOS
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

£
s 1
i

Ver Anexo 2 ;
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues

i

{




| SUB GERENCIAS |

13SGR0O01

Sub Gerehcia de Recaudacion-

Compensacion o transferencia de pagos por tributos

SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1.-Recepciona Expediénta y elabora Memorandum
2.-Firma Memorandum.
3.- Remite Expediente: con Memorandum
Solicitando informaciéon a Sub Gerencias
de Acuerdo al casa

4.-Recepciona, revisa §archivo, elabora y remite
Expediente con Memorandum.

SUB GERENCIA DE RECAUDACION

5.-Recepciona y remite Expediente a Técnico
Administrativo. i

6.-Elabora Informe y Resolucmn Gerencial.

7.-Revisa Informe, flrma ¥ pone Visto Bueno a
Resolucién Gerencial.

8.-Remite Expediente con Informe ¥ Proyecto de
Resolucién Gerencual

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Y RENTAS 3

9.-Recepciona Expedgente.

10.-Firma Resolucion Gerencial

. 11.-Entrega al Administrado Resolucién Gerencial.

FIN

TIEMPO TOTAL: 02 DIAS 01 HORA 20
MINUTOS.

Secretaria
Sub Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Técnico Adm,.

Sub Gerente

Secretaria

Secretaria
Gerente
Secretaria

01

01

15m
5m

5m

5m

30m
5m

5m

5m

5m




R —.

Secretaria recepciona
Expediente y elabora
Memorandum.

v

Sub-Gerente firma
Memorandum.

h 4

DIAGRAMA DE BLOQUES
13SGR001

Sub Gerencia de Recaudacion

Compensacién o Transferencia de pagos por tributos

Secretaria remite
Expediente con
Memorandum, solicitando
informacion a Sub-
Gerenclas,

¢ Secretaria recepciona,
. revisa archivo, elabora
y remite Expediente
i con Memoréndum

Secretaria recepciona
Expediente con
Memorandurn y

remite a Tecn. Adm.

4

Tecn. Administrativo
Elabora Informe y
Resolucion Gerencial.

Sub-Gerente revisa, ‘

firma informe y pone

Visto Bueno a
Resolucién Gerencial.

- F
[

:

e




L 8

s g

Secretaria remite
Exped. con Informe y
Resolucidn Gerencial

Secretaria recepclona
Expedlente

Gerente suscribe

Resolucién QGerencial

r

Secretaria entrega al
Administrado
Resofucidn Gerencial

R

S—

i3
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Sub Gerencia de Recaudacién
Fraccionamiento de Deudas Tributarias y/o Administrativas

FINALIDAD

Otorgar facilidades de pago a los contribuyentes deudores, mediante la aprobacién del
fraccionamiento de sus deudas tributarias y/o administrativas de acuerdo a las normas

establecidas vigentes.;

BASE LEGAL
Ley N° 27444 y modificatorias (11/04/01) Arts. 37, 107 y 110

TUQ de la Ley de Tnbutacmn Municipal, Decreto Supremo N° 156-2004-EF y modificatorias
Art. 68.

Y

REQUISITOS

'

-Solicitud de fraccionamiento
-Copia simple del valoi' de la materia o Estado de cuenta corriente
--En caso de ser representatlwdad presentar carta poder legalizada,
~-Copia del documentojde identidad. OB
-Persona Naturai: §’

Copia fedatizada del E)NI y Poder Slmple del representante autorizando para Fraccionar.
-Persona Juridica: :

Copia del RUC y DNi del representante legal.
-Copia del Gltimo recibo de luz o agua
-Entrega de la Garantia segun lo dispuesto por el Reglamento de Fraccionamiento.
-Poderes de representatlwdad de la Empresa
-Vigencia de Poderes (SUNARP) de ser el caso
-Carta Poder Iegallzada

Glosario de Términos

Base Pasiva.- Es un archlvo donde se lncluyem a todos fos contribuyentes que luego de un
trabajo de segutmtento han sido declarados come inubicables. Se realiza con el fin de evitar
que posteriormente vuelvan a ser notificados y para fines de control.:

&




Orden de Pago.- s eI acto en virtud del cual la Administracion exige al deudor tributario la
‘cancelaciéh de la deuda tributaria, sin necesidad de emitirse previamente la Resolucién de

Determinacion.
Muita Admmlstratlva Son las resoluciones por las dreas encargadas de detectar e xmponer

las infracciones.

Resolucién de Deter;minacién.- La Resolucién de Determinacion es el acto por el cual la
Administracion Tributé‘ria pone en conocimiento del deudor tributario el resultado de su labor
destinada a controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y establece la existencia
de la deuda tributaria. ;

Resoluciéon de Multai Tributaria.- Las Resolucién de Multa Trlbutana es una Resolucién de
Determinacion que ademas contiene como requisitos la Infraccién (Por omiso a la Declaracion
Jurada o por.la Subvaluacmn del predio deteciaclo por proceso de fiscalizacién).

Ley 27444.- Ley del Procedimlento Administrativo General.

TUO.- Texto Unico Orgienado

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
El Procedimiento de Fiaccionamiento de deudas Tributarias y/o Administrativas sera
autorizado y elaboradé por la Sub Gerencia de Recaudacién.

DURACION

42 Minutos ¢
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

7
1
¢

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DE PROCEDIMIENTO
|
Ver Diagrama de Blogues




138GR002

Sub Gerencia de Recaudacion

Fracmonamlento de Deudas Trlbutanas y/o

=
PLATAFORMA (MODULO DE ATENCION AL
CONTRIBUYENTE}

-| 1. Elabora Estado de Cuenta y realiza liquidacién

al Administrado. §_\

SUB - GERENCIA DE TESORERIA
2. Cancela cuota mlmai en la Tesoreria Mumcapal
© yregresaa Plataforma el Administrado.
PLATAFORMA (MODJULO DE ATENCION AL
CONTRIBUYENTE) |
3. Elabora solicitud de fraccionamiento y
Resolucién Jefatural _

SUB - GERENCIA DE RECAUDACION
4. Firma de Resolumég Jefatural.

PLATAFORMA (MODULO DE ATENCION) .
5. Entrega a Admmlstrado Resolucién Jefatural
donde consta el crqnograma de pagos.

i
H
a

EIN

TIEMPO TOTAL: 42 MINUTOS

Técnico |
Administrativo

Cajero
Técnico
Administrativo
Sub-Gerente

Técnico
Administrativo

10 min

10 min

15 min

5 min

2 min
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Sub-Gerencia de Recaudacion

Fraccionamiento de Deudas Tributarias'- y/o Administrativas:

Técnico elabora ’
Estado de Cuenta y
E realiza liguidacion
al Administrado <
,
- F Cancela pago de
i ™ ¢ cuota Inicial
i : .
T Técnico elabora 7 E
r sollcitud de - 3 i
E Fraccionamiento y . [
¥ Resolucion Jefatural
l : Sub Serénte firma
! ; Resolucion
] Jefgtural
Técnico entrega a
Administrado <
Resclucidn Jefatural
: ,
T D
i
é.
¢ =
i
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Sub Gerencia de Recaudacion

Constancia de No adeudo del impuesto Predial y/o
| Arbitrios Municipales

FINALIDAD i
Es la de otorgar alos c0ntnbuyentes que a solicitud requieran de una constancia en la cual se

precise la no existencia de alguna deuda tributarfa por concepto de Impuesto Predial y/o
Arbitrios Mummpales _

BASE LEGAL ,

Ley N° 27444 y modificatorias (11/04/01), Arts. 37, 107 y 110

D.S: N° 135-99-EF (19-08-99) y modificatorias Cédigo Tributario Art. 92°

TUQ de la Ley de Tr;butacnon Municipal, Decreto Supremo N°156-2004-EF y modificatorias

Arts. 7 y 88. ;
!
REQUISITOS ]
-Solicitud dirigida al Alcalde
-Pago por derecho de tramite 0.58% U. ! T.
-Copia del documentoide identidad del Titular y/o apoderado.
-En caso de representat:wdad presentar carta poder legaiizada
Nota:
-Solo se entregara el documento al propietario o a su representante legal.
-No tener fraccnonamlento pendiente de pago |
-Si tuviera algun perlodo pendiente de pago o fraccionado, no se otorgara la constancia.
Glosario de Termmos
impuesto Predial.- Es el tributo cuyo cumplimiento no origina una Contraprestacién directa a
favor del Contnbuyente por parte del Estado, asimismo es de periodicidad anual y grava el
valor de los Predios urbanos y rusticos.
Arbitrios Mumclpales Son tasas que se pagan por la prestacion o Mantenimiento de un
servicio publico.
Estado de Cuenta.- Es la base de datos en la que se detalla las deudas de los contribuyentes
que tributan a la Munacnpalldad Distrital de Bellavista.
Ley 27444.- Ley del Procedimiento Administrativo General.
TUO.- Texto Unico Ordenado :
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
E! Procedimiento de Constancia de No Adeudo del Impuesto Predial y/o Arbitrios Municipales
sera autorizado y elaborado por la Sub Gerencia de Recaudacién.

DURACION: 2
01 DIA 01 HORA 02 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 ;

DESCRIPCION GRAFICA DEL PRDCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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138GR003

Sub Gerencia de Recaudacion

Municipales

Constancia de no adeudo del [mpuesto Predial y/o Arbitrios

SUB GERENCIA DE RECAUDACION

1. Recepciona Expediente y elabora Memoréndum

2. Firma Memoréndum

3. Remite los Memoréndum sollmtando informacion a las
Sub Gerencias (Orlentamén al Contribuyente,
Fiscalizacion Tributaria y Ejecutorla Coactiva), para
Informar si el Admlmstrado tiene deuda tributaria
pendiente.de pago

o FISCALIZACION TRIBUTARIA o EJECUTORIA

COACTIVA .

4. Recepciona, revusa archive, y remlte Memoréndum de
Respuesta. 3

SUB GERENCIA DE RECAUDACION ‘

5. Recepciona, Memorandum enviados por las Sub
Gerencias de (Orlentacmn al Contribuyente,
Fiscalizacion Tributaria y Ejecutoria Coactiva).

6. Elabora la Constancia de No Adeudo.

7. Firma de Constancia de No Adeudo.

8. Secretaria entrega a Administrado Constancia de No

~ Adeudo. ]

i
E
£

!

TIEMPQ TOTAL.: 01 i)lA, 01 HORA 02 MINUTOS

SUB GERENCIA DE ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Secretaria
Sub Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria
Sub Gerente

1 Secretaria -

01

8m

10m
5m




T

Secretarla racepciona -
expediente y elabora
Memorandum

¥

Sub Gerente firma

Constancia de no adeudo del Impuesto Predial y/o
Arbitrios Municipales

y .

Y ;
Secretaria remite [
Memorandumn T r
solicitando informaciéna| [ i -
4 & h 4

Sub-Gerenclas

Secretarla recepciona
Memordndum de Sub
Gerencias

Secretarla recepciona,
revisa archivo, elabora y
remite Memorandum

Secretaria recepciona,
revisa archivo, elabora y
remite Memecrdndum

Secretaria recepciona,
revisa archivo, elabora:
vremite Memordndum

v

Secretaria elabora la
Constancia de No
' Adeudo

v

Sub Gerente firma
Constancla de No Adeudo

v

Secretaria entrega. | -
Constancia de No
Adeudc al Administrado

v




13SGR004 |

Sub-Gerencia de Recaudacion

Certificacidon de Pagos

FINALIDAD :
Es la de otorgar a los contribuyentes, mediante un documento la certificacién de! pago de la

deuda tributaria y no trlbutarla gue se haya cancelado en su momento.

BASE LLEGAL
TUO de Ta Ley de Triputacién Municipal, Decreto Supremo N° 156-2004-EF y modificatorias
4ta. Disposicion Final D L. 776,
Ley N° 27444 y modifi catorlas (11/04/01) Arts. 37 107 y 110
E
REQUISITOS
-Solicitud dirigida al Alcalde
-Pago por derecho de tramite 0.64% U.LT.
-Copia fedatizada del documento de identidad del Titular y/o apoderado.
-En caso de ser representante, presentar carta poder legalizada
-Poderes de Representatividad.
-Vigencia de Poderes (SUNARP) de ser el caso.
Nota:
-Solo se entregara el documento al propietario o a su representante legal.

GLOSARIO DE TERMINOS _ 2

Impuesto Predial.- Es el Tributo cuyo cumpllm\ento no origina una contraprestacion directa a
favor del contribuyente por parte del Estado, qsmfnsmo es de periodicidad anual y grava el
valor de los predios urbanos y rusticos.

Arbitrios Municipales.- Son tasas que se pa Jan por la prestacion o mantenimiento de un
servicio publico. - ¢

Multa Admmlstratnva y!o Tnbutarla Es la |mpos icion de una sancién por haber cometido
una infraccién. i

TUO.- Texto Unico Ordenado _

LEY N° 27444.- Ley d?l Procedimiento Administrativo General

NORMAS Y POLIT!CAS DE OPERACIONES
El Procedimiento de Certlflcacmn de Pagos sera autorizado y elaborado por la Sub Gerencia
de Recaudacion. f

DURACION:
01 dia 39 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIEN I'O
Ver Diagrama de B!oques :

S



| SUB GERENCIA DE RECAUDACION

o X 7255

13SGR004

| Sub-Gerencia de Recaudacion

Certiﬁcacién de Pagos

1. Recepciona expedlente y elabora
Memorandum L

‘| 2. Firma Memorandum.

3. Remite expediente con Memorandum
solicitando mformaclén de pagos a la Sub
Gerencia de Informatlca

SUB GERENCIA DE INFORMATICA

| 4. Recepciona revisa archivo, elabora y remite

- Expediente con Memorandum de respuesta

SUB GERENCIA DE RECAUDACION

5. Recepciona Expediente con Memorandum
" enviado por la Sub Gerenc:a ‘de Informatica.
Elabora Certifi cado;de Pagos.
Firma de Certificado de Pagos

@ N

FI

TIEMPO TOTAL: 01 DIA, 39 Minutos

v

Entrega al admlnlstrado Certificado de Pagos

. i

Secretaria

Sub-Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

| Secretaria

Sub-Gerente
Secretaria

01

10m

5m

5m

2m

10m
5m

?f%%

ik

RO 2)




Secretaria recepcicna
expediente y elabora
Memordndum

v

Sub-Gerente firma
Memorandum

v

Secretaria remite Exp
con Memarandum
solicitando informacién a

Sub-Gerencia de -

[ o

g et v s s <

13SGR004

|

Sub Gerencia de Recaudacion

Certificacién de Pagos

Secretaria recepciona,
revisa archivo, elabora y
remite Expediente con

Secretaria recepciona Exp,
con Memordndum de la
Sub-Gerencia de

Infrrmdticra

A

Secretaria elabora la
Certificacion de Pagos

v

~ Sub Gerente firma la
Certificacién de pagos

v

Secretaria entrega
Constancia de
Certificacidn de Pagos




13SGRO05

l

Sub Gerencia de Recaudacién

Procedimientos Contenciosos: Reclamacion contra
Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion,
Resoluciones de Pérdida de Fraccionaniiento y
Resoluciones de Multa Tributaria.

FINALIDAD - L
Establecer las pautas para la atencion correcta y oportuna de los expedientes por reclamacion
presentados ante mesa de partes de ésta comuna edil dentro de los procesos contenciosos

tributarios vinculados a'la determinacién de la obligacién tributaria.

BASE LEGAL :
Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N°135-99-EF y
modificatorias.

REQUISITOS

- Solicitud dirigida al:Sefior Alcalde. o _

- El escrito debera ser debidamente fundamentado y autorizado por Abogado.

- Copia simple del Acto y/o valor Administrativo materia de reclamo.

- En caso de ser representatividad, presentar carta poder con firma legalizada ante
Notario Publico. Tratandose de personas juridicas, sucesiones indivisas, patrimonios
auténomos o sociedades irregulares, la calidad de representantes o apoderados
debera acreditarse; con la Escritura Publiga o copia certificada de inscripcion en el
Registro de Mandatos y Poderes de Ios‘l-_'%fgistros Publicos de Lima y Callao, en el
que consten las facultades de representacipn.

- Copia Fedatizada del documento de identidad del deudor y el representante legal, de
corresponder. 1 P .

- Copia Simple de Io§ documentos que sustéhten el petitorio.

]
Glosario de Términos ‘
Acto y/o Valor Admil@istrativo.— Es documento formal de cobranza emitido por ta comuna edil
tales como las Ordengs de Pago, Resoluciones de Determinacién, Resoluciones de Pérdida
de Fraccionamiento éy Resoluciones de Multa Tributaria requiriendo el page de las
obligaciones tributarias que se encuentren vencidas en sus plazos otorgados por ley.
Estado de Cuenta.- Es - la  base de- . datos en la cual se encuentra
detalladamente las deudas de los contribuyentés que tributan a la Municipalidad Distrital de
Bellavista. i
Orden de Pago.- gs el acto en virtud del cual la Administracién exige al deudor
fributario la cancelagion de la deuda tributaria, sin necesidad de emitirse previamente
la Resolucion de Determinacion. e '
Multa Administrativa.- Son las resolucicfies por las areas encargadas de Detectar e
imponer las infraccianes. 5
Resolucion de Determinacién.- La Resolucién de Determinacion es el acto por /&

cual ia Administracéién Tributaria pone’ en conocimiento del deudor tributariofg . ;'é\
resultado de su labor destinada a contrclar el cumplimiento de las obligacioggs, | et
e o &
&Y

tributarias y establece la existencia de la deuda tributaria. %

i




Resolucién de Multa Tributaria.- Las Resolucién de Multa Tributaria, es -una
Resolucion  de Determmamon que ademas contiene como reqwsﬂ:os la
infraccion (Por om[so a la Declaracion Jurada o por la Subvaluacion del predio
detectado por proceso de fiscalizacién).

Ley 27444.- Ley del Procedimiento Admlnlstrativo General

TUO.- Texto Unico Grdenado

NORMAS Y POLITIC;;\S DE OPERACIONES

El Procedimiento Contencioso Tributario de Reclamacion contra Ordenes de Pago,
Resoluciories de Determmac:lon Resoluciones de Pérdida de Fraccionamiento y Resoluciones
de Multa Tributaria.de Fraccionamiento de detidas Tributarias sera elaborado mediante un
Proyecto de Resoluplon Gerencial - emitido - por la Sub-Gerencia de Recaudacién y
posteriormente firmado por el Gerente de Administracion Tributaria y Rentas.

DURACION: ;
03 DIA 40 MINUTOS |

ETAPAS DEL FROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

L




13SGR0O0S |

i Sub Gerencia de Recaudacmn

Procedimientos Contenciosos: Reclamacion contra
Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion,
Resoluciones de Pérdida de Fraccionamiento y

Resoluciones de Multa Tributaria.

"' | SUB-GERENCIA DE RECAUDACION

b | 1. Secretaria recepCIpna Expediente y lo deriva al

' Resolutor .

2. Evalta requisitos de-admlsmllldad de lo solicitado y los
documentos sustentatorios.

R3. Elabora Informe y Proyecta Resolucién Gerencial.

| 4. Revisa Informe, firma y pone Visto Bueno a.

Resolucion Gerengial.

£ 5. Remite Expedlente con Informe y Proyecto de

i Resolucién Gerengial.

~ | GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y

| RENTAS

| | 6. Rece Recepciona Expedlente

F| 7. Firma ResoluciéniGerencial

8. Entrega al Administrado Resolucion Gerencial.

Fl f"

4 TIEMPOQ TOTAL.:

03 dias y 40 minutos

Secretaria

Resolutor

Resolutor

Sub Gerente

Secretaria

Secretaria
Gerente
Secretaria

10 min
15 min
1
1
5 min
5 min
1
5 min

e
i)
L
S
a8




R ——

i
H
5
o

Secretaria recepciona
Expediente y lo deriva al
Resolutor

e o L A i e o e

Y

Resolutor evalua y
revisa el expediente

h 4

Resolutor elabora el
Informe y Proyecto de
resolucién Gerencial y lo
entrega al Sub Gerente

e 1502 AT s

Y

Sub Gerenta revisa
el informey lo
firma, se derivaa la
Gerencia de Rentas

13SGRO05

Sub Gerencia de Recaudacién

Procedimientos Contenciosos: Reclamacién contra Ordenes de
1 Pago, Resoluciones de Determinacién, Resoluciones de Pérdida
| de Fraccionamiento y Resoluciones de Multa Tributaria.

a

e T Ee———

fE T —

Gerente reci_E)e el
expediente con el
informe y el pr_g;_«ecto de
resolucién para su
aprobacién‘?!\f firma.

i
[

seme

&
-5}':

Fngard

fymi

urc;’:
5

e
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INTRODUCCION

La Sub Gerencia de: Fiscalizacion Tributaria por encargo de la Gerencia de Administracion
Tributaria y Rentas, es |a ericargada de desarrollar todas las actividades. que estén orientadas a
determinar el correcto; cumplimiento de parte dei Administrado en lo que respecta a actualizacién
de Declaracion Jurada de Autovalto,

En este sentido la Ins peccién Ocular por Predio es el procedimiento medlante el cual se busca
verificar y detectar om smnes de declaracién de parte del Administrado.

Datos Generales

- Objetivos :

Mediante el proc;edlmlento de Inspeccror‘i Ocular se busca ampliar la Base Tributaria,
incrementando de este modo los niveles de recaudacién y el cumplimiento voluntario de parte
del Administrado.; Asimismo busca generar una conducta responsable orientada a generar
una Conciencia tr[butana responsable.

- Alcances

i
i
i

Este procedlmlento alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han fijado
domicilio en el distrito de Bellavista — Callao. La Observacion de su cumplimiento se
encuentra a carga de la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria

{

]
i



.- 14SGF01

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Inspeccion Ocular por Cada Predio

1. FINALIDAD
El verificar y detectar omisiones de declaracién de parte de los administrados, logrando de
este modo la amphaCién de la base tributaria, el incremento de los niveles de recaudacnén
el incremento idel cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias y el generar
conducta tributaria responsable de parte de los administrados

2. BASE LEGAL|
El SAT, el cualise encuentra regulado en el TUO del Cadigo Tributario y sus modificatorias,
articulo 61°y 6 i aprobado por D.S. N°135-98-EF y sus modificatorias.

3. REQUISITOS
- Solicitud deiInspeccién Ocular dirigida al Alcalde
Fotocopia Fedatizada del DNI del Recurrente
- Recibo de Pago por Inspeccién Ocular
Croquis Sin‘fple de la ubicacion del Predio a Fiscalizar

4. GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRADO- Contribuyente

SAT.- Esel Slstema de Administracién 'l ributaria

TUO.- Texto Unlco Ordenado

GESDOC.- Es el Sistema de Tramite y Gestlén Documentaria.

Ficha de Frscahzacnon Es el documento en el cual se registran todas las caracteristicas
del predio. =

Informe Técnico.- Es el formate redactado por el Técnico Flscallzador responsables del
proceso de f|scahzacron

i

5. NORMAS Y PGL!TICAS DE OPERACIONES
Este proced|m|ento alcanza en su apl cacnén a todos los administrados que han fijado
domicilio en eT distrito de Bellavista = Callac. La observacién de su cumplimiento se
encuentra a cargo de fa Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

6. DURACION |
04 hrs / 35 minutos

7. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 :

8. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Blogues
3 i
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ANEXO 2

14SGF01

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
Inspeccién Ocular por Cada Predio

d) Recibe el Ex

INICIO
SUB GERENCIA DE! FISCALIZACION TRIBUTARIA _
a) Recibe Expediente y determina la atencién. Secretaria : 00:10’
b) Se hace entrega del Expediente al Técnico Coordinador de 00:20'
Fiscalizador. Fiscalizaciones
c) Realiza la Inépeccién'.{)cular, luego elabora la | Técnico Fiscalizador 03:00

Ficha de Fiscalizacién asi como la Notificacion,
luego elabora:

el Informe Técnico. ‘
pediente, verifica la atenmén que Coordinador de 0010’

se ha bnndadp al mismo. Fiscalizaciones

e) Elabora Memé} de Remision. i Secretaria 00:05"

f) Verlf‘ ica todo Io actuado, visa los documantos. Sub Gerente | 00:20°

g) Remite Exped:ente Secretaria - 00:10’

SUB GERENCIA Q_E?ORIENTACQN TR!BUTKR]A Técni 00:20°

h) Actualiza Declaracién Jurada de Autovzllo aesnce e
1 : Administrativo de
5 Plataforma’

FIN |

TIEMPO TOTAL 504 HORASY 35 MINUTOS
i
i
'r ' 9 ”"2:'::::' jec':(;:‘\.
.; ;fg‘@ *‘Erlg'}
5 2% 1B
X
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14SGF01

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION

~_Inspeccién Ocular por Cada Predio

Recepciona Expediente y
lo Entrega al T:écnico
Fiscalizador ?

H

v :

TF se Apersona al P::?sdio ¥
Realiza la Insp?ccién

Ocular o

A
I
! .
TF Elabora Ficha de
Fiscalizacion iy
Notificacién ’-f

Técnico ° Fiscalizader
Elabora Informe

SGF Verifica Informe .~

BTN

Técnico y Firma Memo

Y

En Plataforma actualizan
Declaracién lurada de

3 Autovalio
h
Fin
223 1
¥
:
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INTRODUCCION

La Sub Gerencia de Orientacion Tributaria tiene como prioritaria responsabilidad el manejo de
la Base de Datos dé’ la Municipaiidad de Beilavista, esto es, el correcto registro de los
contribuyentes y sus predtos a través de su inscripcién o rectificaciones que se realizan
“debido a las actuahzacmnes de datos.

1

Es a través de esta Sub Gerencia que se origina la informacién producto de las declaraciones

_juradas presentadas por los contrlbuyentes que son recepcionadas y que sirven como base
para la determmaclén de sus obligaciones tributarias (acotacion del Impuesto Predial y
Arbitrios Mummpales) En virtud a lo senalado ‘es imprescindible que dicha informacion se
mantenga permanentemente actualizada.

Asimismo para garantizar que la informacion ifigresada a la Base de Datos sea confiable y
‘ademds segura, es necesario un adecuado soporte informatico contando con programas,
médulos, procesos, qde permitan identificar a los operadores que efectiien las modificaciones
en los registros (estados de cuenta), etc., que permitan el debido manejo y control de la Data
para toma de dems:ones soporte de los cuales se carece.

Contar con un hlsténco de contrlbuyentes en relacion a las inscripciones de sus predios por
compra, condémlnosv baja por ventas y/o defuncién, beneficio pensionistas, emision
automatica de Muitas Tnbutanas y otros.

i




DATOS GENERALES:

OBJETIVOS .

La Sub Gerencia de Orientacién Tributaria debera tener una Base de Datos Predial
debidamente depurada contando con la informacidn adecuada que nos permita actualizar el
registro de contnbuyentes y predios, por eso es necesario determinar las inconsistencias de [a
data, efectuar el cruce de informacién con ofras entidades ( RENIEC, SUNAT) y realizar las

coordinaciones de trabajo con las &reas involucradas en este tema, para ello contamos con

personal técnico capacltado para la verificacién y revision de los documentos presentados por
los contribuyentes adjuntos asus Declaracnones Juradas.

ALCANCES

La Sub Gerencia de (jrientacién Tributaria y la Sub Gerencia de Fiscalizacién trabajamos de
la mano, ya que en sJ mayoria recurrimos a las inspecciones oculares para determinar si las
declaraciones Juradas que emiten los contribuyentes estén conforme.a las fichas de
fiscalizacion, también ; con la Sub Gerencia de Recaudacién dependientes de la Gerencia de
Administracion Trrbutqna de Rentas.

¥

[ —



15SGOTMM |

i SUB GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA
DUPLICADO MECANIZADO DE DECLARACION
JURADA DE AUTOVALUO

FINALIDAD {

Es otorgar al contnbuyente la informacién detallada de su predio en el cual se
encuentra el HR-PUj(construccion y edificacion y todas las caracteristicas que tenga el
predio) como flgura en nuestra base de datos de predios, conforme lo declaro el
contribuyente en su momento. Este duplicado mecanizado le sirve para realizar
tramites admmlstratlvos solo se le otorga al titular del predio o caso contraric con

carta poder.

BASE LEGAL |
D.L. N° 776 Ley de Tributacién Municipal

REQUISITOS :

Ser propietario de plfedio,. caso contrario carta poder
Recibo de pago (lo ci‘_ue indica en ef TUPA 0.346% U.L.T.)
Copia fedatizada dei docutento de identidad del titular

Glosario de Términos

HR.- Hoja de Reeu'rri-en

PU.- Predic Urbano

MECANIZADO .- copla del Sistema de Predle

NORMAS Y POLITICAS DE OPERAC!(JNES

El Texto Unico de Proced|m|entos Adminlstratlvos TUPA, en el cual se encuentra
todos estos reqwsntos en este procedlmlento

DURACION "
08 minutos. 1

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 ;

'
i

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMT&E-NTO &
Ver Diagrama de Bloques é: b

-
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ANEXO 2

15SGOT01

SUB GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA

DUPLICADO MECANIZADO DE DECLARACION

Sub Gerencia de Orientacion Tributaria .
Solicita el recibo de pago y se adjunta a los '
documentos presentados si es el titular copia: del
DNI, si es representante carta poder y copia de 3
DNI ;

o

Busca la mformaCIon en el sistema de predio y se
imprime. :

1
}

ilsele entrega para ﬁrn';a al Sub-Gerente

Entrega al contribl_uyenite.

i

FFI
;

Tiempo Total

08 minutos

i TR
e I e e

7 JURADA DE AUTOVALUO

Administrativo
tributario.

Administrativo fributario

Sub Gerente

Administrativo tributario

3m
2m

1m




DIAGRAMA DE BLOQUES

155GOT01

SUB GERENCIA DE ORIENTACION TR.IBUTARIA

DUPLICADO MECANIZADO DE DECLARACION
JURADA DE AUTOVALUO

1
i Adm. Tributario
' solicita recibo de f
! pago y su ‘
| || documentacién ;
' Se busca la _ !
} informacién en
\ el sistema y se 1
b o
\ imprime. - P :
£ : &
vl v ;' i
| Se entrega al : :
F Sub-Gerente :
| parasufirma
Sub Gerente
Firmael -
documento i
£
4 3 i
y 1 )
]
- Se le entrega el !
documento al
solicitante ]
FIN




158GOTO02

SUG GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA

CONSTANCIA DE ENCONTRARSE REGISTRADO
COMO CONTRIBUYENTE O POSEEDOR ‘

i
§
5
E

FINALIDAD
Es una constancia en la cual se le otorga al contribuyente, dando fe que se encuentra
registrado en la Muntmpalldad Distrital de Bellavista

BASE LEGAL P
D.L. N°776 Ley de gl'ribuliacic’)n Municipat

REQUISITOS ;

- Solicitud dirigida ; al Alcalde

- Recibo de pago (Io que indica en el TUPA 0.541% U.1.T))
- Copia fedatlzadaidel documento de identidad del titular

- Carta poder de s?r el caso.

Glosario de Térm'inéos' ]
FEDATIZADA. .- Copﬁa del documento ogriginal firmado y sellado por el Fedatario

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONE;S

El Texto Unlco de Procedlmlentos Administrativos TUPA en el cual se encuentra
todos estos reqmsﬂos en este procedlmlentc

DURACION |

13 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 ?

DESCRIPCION GRéiFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de BIcSques

i
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ANEXO 2

1568GOT02

SUB GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA

CONSTANCIA DE ENCONTRARSE REGISTRADO
COMO CONTRIBUYENTE O POSEEDOR

Sub-Gerencia de Orientacion Tributaria
Secretaria recepcionael expediente

Deriva el documento al Administrativo Tributario
Recepciona el documento y verifica que contenga el
recibo de pago.

Elabora la Constanczagde Registro, haciendo Ias
verificaciones en el srstema de predios.

Firma al Sub-Gerente :

Entrega la constancia al contribuyente flrmando una
copia para nuestro reglstro (Sl no tuviera el recibo
en el exp. hace ei pago en caja y se adj. el recibo al
exp.)

H

i

Tiempo Total

T R 1R T

13 minutos

e

- Secretaria

Secretaria
Administrativo tributario

Administrative tributario

Sub Gerente
Secretaria




INICIO

3

Secretaria Recepciona el
expediente

——

¥

Deriva el expediente al
Administrativo Tributario

L
H

v

Recepciona el documentoy { |.
verifica que contenga el

recibo de pago

v

-Elabora [a constancia
verificando en el sistema loa |
datos del predio

b
Se entrega al jefe para su
firma y sello

h 4
Firma el
documento

Se lo entrega ya firmado a
la secretaria

v

Entrega la constancia al
contribuyente,

DIAGRAMA DZ BLOQUES

158G0OT02

SUB-GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA

CONSTANCIA DE ENCONTRARSE REGISTRADO
COMO CONTRIBUYENTE O POSEEDOR

22 [



' 158GOT03

FINALIDAD il

Certificar que el contrlbuyente se encuentre inafecto al pago del impuesto predial de
‘acuerdo a [as. normas vigentes es una constancia que solicita el contribuyente y solo
se le otorga al tltulaﬁdel predio o caso contrario con carta poder.

BASELEGAL |
D.L. N° 776 Ley de [Tributacion Municipal
D.S. N°135-99 EF 19.05.99

REQUISITOS :

- Solicitud dirigida al Alcalde

- Recibo de pago (;Io que indica en el TUPA 0.541% U.I.T.)

- Copia fedatlzadatdel documento de identidad del titular o representante legal con
carta poder

{.
;
_?.

GLOSARIO DE TERMINOS

CONSTANCIA - accmn y efecto de hacc—-r evidente algo de forma fehaciente y
-autentica. :

INAFECTACION..- |mphca al sujeto que se encuentra incluido dentro de la aplicacion
de la norma trlbutana

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
El Texto Unico de Procedlmtentos Administrativos TUPA, en el cual se encuentra
todos estos reqms_.ltqs en este procedimiento.

DURACION : )
36 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 -

H
H

DESCRIPCION GRéFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloque

e s BN



16SGOT03

SUB GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA

CONSTANCIA DE INAFECTACION [MP. PREDIAL

“Sub-Gerencia de Orientacién Tributaria
Secretaria recepcionaiel documento
Deriva el documento al Adm. Tributario
Recibe la documentaclon y verifica que e
expediente este con su recibo de pago y el
documento de identida}d del titular.
Se busca la mformaaqn en el sistema de predio y
realiza la constancia :
i
Firma al Sub Gerente ;

Entrega la constancia de inafectacion ai
contribuyente (si no esta el recibo de pago se le’
deriva acajaa reallzar el pago y el recibo se adjunta
al expediente.): : :

H

Fl

Tiempo Total

36 minutos i

Secretaria
.| Secretaria
Administrativo tributario

Administrativo tributario |

Sub Gerente

Secretaria

10m

Sm

5m

T e e R

e e )

T

—

o o g T



Secretaria recepciona
el expediente’

¥y

Deriva el doc. Al Adm.
Tribut.

v

Adm Trib. Recibe el
docum. Y verifica el
recibo de pago.

) J

Realiza |la constanc.
Verificando en el
sistema los datos.

v

Se entrega al jefe para
sufirma y sello

7
Sub Gerente Firma
el documento

!

: Secretaria recibe el

documento

v

Entrega la constanc. Al
contribuyente '

i
i
i
H
3

DIAGRAMA DE BLOQUES

“15SGOT03

SUB GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA

| CONSTANCIA DE INAFEC
PREDIAL _

TACION DEL IMP.

BRI 102t A+ S5 e T e i

— e T,
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158GOT04

SUG-GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA
DECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL '
DESCARGA, TRANSFERENCIA, INSCRIPCION ETC.

i
FINALIDAD ¢
Se denomina declargmon Jurada a la manifestacién personal, verbal o escrita, donde
se asegura la veracidad de esta misma, declaracién bajo juramento ante autoridades
‘administrativas o jud|0|ales como consecuencia se presume cierto |0 sefalado por el
declarante. Los demas procedimientos son a solicitud del contribuyente (actualizacion
de datos, transferenclas inscripciones, descargas).

%

BASE LEGAL
D.L. N° 776 Ley de Tributacion Municipal

REQUISITOS = |

- Unjuego de (HRj hoja de resumen

- Un juego de (PU) predio urbano por cada inmueble

- Copia fedat:zadafde los documentos que acredltan la propiedad o posesion
- Persona natural.- Copia fedatizada del documento de identidad del titular
- Persona Jurid|ca copia del RUC, copia d@[ representante legal

-~ Autoavalué del ultlmo afo.

| 5
GLOSARIO DE TERMINOS ;
VERACIDAD. .- es ]a;cualldad de lo que es veﬁrdadero
DECLARANTE - es Ja persona que segun lo dispone la Ley
TRANSFERENCIA.-;es cuando de vende un predio, 0 se transfiere a otra persona
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
El Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el cual se. encuentra

todos estos requisitos en este procedlmlentq

DURACION
31 minutos ij

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

i

DESCRIPCION GR[}FICA’ DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogue

;

{




158GOT04

DECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL
Inscripcion, Transferencia, Actualizacién, Descarga

frma de Orientacién Tributaria
Contribuyente se acergca al modulo de plataforma
para registrar un predi;o.
Verificacién de documentos, se realiza todo el
tramite y se le entrega“una copia de (HR-PU) y
estado cuenta o

L
Se folia toda la documientacién y se ingresa a un
cuadro para su control

Luego después de un mes se derivaala secretarla
para su archivo.

Tiempo Tofal

'31 minutos

Terminalista de

{ plataforma

Terminalista de
plataforma

Terminalista de
plataforma

15m

156m

e psiogmer

7 &5 ;{’A.in‘fg
W ga te N




T

Contribuyente
consulta como

regist. predio al -

S TR ——

DECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL

Inscripcion, Transferencia, Actualizacién, Descarga.

terminal. tribut. ¥
il
Verifica los
documentos
v ;
Se realiza todo el
tramite 5
v
Se le entrega una L
copiadelo 2
declarado al * |
; ;
contribuyente. i #
;
4
i
i
H b

[
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15SGOT05

SUG-GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA.

PRESCRIPCION DE TRIBUTOS MUNICIPALES
(Impuesto Predial y/o Arbitrios municipales -

FINALIDAD .
El presente manual ide procedimiento, contiene en forma ordenada las acciones que
se siguen en ia ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones y guardar coherencia con la normativa general especial y municipal

BASE LEGAL

- TUO del Codigo Tributario aprobado por DS N° 135-99-FF y sus modificaciones

- D.L.N° 776 Ley de Tributacién Municipal

- TUO de la Ley de Procedimientos Administrativos General Ley N° 27444

- De manera supletorla el Cadigo Civil Peruano Decreto Legislativo N° 295 y de mas
normas posmvas, siempre y cuando no contravengan lo establecido en- la ley
especial.

el
£

REQUISITOS' |

- Solicitud simple idlnglda al Alcalde, flrmada por el propietario del predio o su
representante Iegal :

- Documento de ldentldad del propletarlo q del repreﬁentante

- Estado de cuenta ? !

- No haber SIdO no‘hﬂcado porla Admmlstrgmon dentro del periodo de prescnpmon

Glosario de Termm;;os

PRESCRIPCION.- si’agt’m el doctrinado Dr. Fernando Vidal- la prescripcion es el medio
o modo por el cual, en ciertas condicicnes, el transcurso del tiempo modifica
sustancialmente una relacién juridica en sintesis la institucién juridica de la
prescripcién, se dlvgde en dos clases, |la adquisitiva y la extintiva o’ liberatoria, [a
prescripcion tiene caracterlstlcas pecullaresr no que constituye una limitacién para la
administracion trlbutarla en relacion a la exigibilidad.

CONTRIBUYENTE Son sujetos pasivos de tributo en calidad de contribuyente, las
personas naturales 0 juridicas de los predios, cualquiera sea su naturaleza .
RESPONSABLE .- Ia norma también pretisa que, cuando los propietarios, no puedan
ser identificadas, athumra la calidad de responsable por el pago del-tributo el
poseedor, tenedor, conductor u otro bajo cualquier titulo.

REPRESENTACION la representacion es‘el instituto juridico que permite que UFs
persona denommada ‘Representante” realice algun acto ante la administracion, l

nombre de otra denemlnada ‘representado” este ultimo, siempre que el representa & &)

actué dentro de los lim|tes de las facultades que le han sido conferidas.




NORMAS Y POLITIGAS DE OPERACIONES
El Texto Unico de Procedlmlentos Administrativos TUPA, en el cual se encuentra
todos estos reqmsﬂos en este procedimientc.

Art. 43° del TUO aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-99-EF establece que la
accion de la Adm|n|§tra010n Tributaria para determinar la deuda tributaria; asi como la
acciéon para exigir sy pago y aplicar sanciones prescribe a los 4 afios, y a los 6 afios
para quienes no _té]_ayan presentado la declaracién respectiva. Dichas acciones
prescriben a los 10 éﬁos, cuando el agente de retencién o percepcion no ha pagado el
tributo retenido o pefcibido.

DURACION

4 dias 06 horas y 05§:minutos

ETAPAS DEL PRO(;EDIMIENTO
Ver Anexo 2 i

DESCRIPCION GRA;FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues
;

R S —




155GOTO05

Sub Gerencia de Orientacién Tributaria
Secretaria recepcmnakel expediente y lo deriva al
Técnico.

Solicita informacién a Ias Sub Gerencias de
Ejecutoria Coactiva y Recaudacnén

Sub Gerencias o

Recepciona, evaluan y remiten informacién
solicitada.

Sub Gerencia de Orlentaclon Tributaria

Evalaa requisitos de admisibilidad de lo solicitadn y
los documentos emltldos por las otras Sub
Gerencias (coactwo-recaudac:on)

[Emitir pronunciamiento, se emite el informe y el -
proyecto de resolucion, después de la evaluacrén
respectiva del exped|ente

Se e entrega al Sub Gerente para su respectlva
firma del informe 1

> ks

el

o

; :
.Gerencia_de Adminisu'_acién Tributaria y Renz_ag
Firma Resolucién Gerencial de aprobacién.

i

i
Tiempo Total

| 4 dias y 06 horas 05 minutos

Secretaria

Técnico
Personal de Sub
Gerencias
Técnico

Téchico

Sub Gerente

Gerente de Rentas




Secretaria Recepciona el
expediente y lo deriva al
- . Técnico

L

Técnico evalla y revisa
el expediente

h 4

Resolutor elabora el
informe vy el proyecto
de resolucién vy - lo
_entrega al Sub Gerente.

r

Revisa el informe y lo
firma, se deriva a la
Gerencia de Rentas.

S S ——

i S gt

168GOT0S

SUB GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA

PRESCRIPCION DE TRIBUTOS MUNICIPALES

b i s

Y

Recibe el expediente,
con el Informe y el
proyecto de rasolucién
para su aprobacién

)

TR



FINALIDAD

Es otorgar al contr
impuesto predial y
saldria el monto que

BASE LEGAL

REQUISITOS

Copia fedatizada

Glosario de Términ:

.PREDIAL..- es montc

l

- 15SGOT06

SUG GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA
ESTADO DE CUENTA CORRIENTE

buyente la informacion actualizada de su cuenta corriente del
arbitrios del afio actual y si tuviera de afios anteriores también

debe.

Ser propietario de predio, caso contrario carta pcder
‘del documento de identidad del titular y/o representante

0S
> grabado de un inmueble

ARBITRIOS.- es el

monto que se paga por el servicio que brinda la municipalidad

(hmp|eza publica, pafrques y jardines y Sereﬁazgo)

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Texto Unico de

Procedlmlentos Administrativos TUPA en el cual se encuentra

todos estos reqwsﬂcis en este procedimiento.

DU_RACION
08 minutos.

R A ! S

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO

Ver Anexo 2

g

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIM!ENTO
Ver Diagrama de Bloques

:-:

‘h'P-_

ikl
D&‘.

ﬂs“.

Adnsy

%
Ve,




158GOT06

SUB-GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA

ESTADO DE CUENTA CORRIENTE

Plataforma de Orief!t_acién Tributaria

Corntribuyente se ad?erca al Filomatico y solicita

ticket para atencién a Orientacién Tributaria

Se acerca al terminailista de plataforma y
solicita su estado de cuenta.

Verifica si es el titulafr, solicita DNI o de lo

contrario carta poder, y emite el estado de
| cuenta. i

Fi

—

Tiempo Total

08 minutos

i oanten o fon

A

Personal de atencién

Terminalista de
plataforma de SGOT

Terminalista de :
plataforma de SGOT

Tminut

2minut

Sminut




DIAGRAMA DE BLOQUES

e A 1

— 155GOTO06 |

SUB-GERENCIA DE ORIENTACION TRIBUTARIA.
ESTADO DE CUENTA CORRIENTE

R

F Contribuyente se
3 acerca al fila

‘}, matico solicita

‘ ticket de atencidn

=5

Lo derivan al

F terminalista de

‘ crientacién

. { | tributaria y solicita
i estado de cuenta -

v

Terminalista de

-5GOT verifica su
" documentacion
i
Se le entrega . i
estado de ;
cuentaylo
b derivan a caja i
L
i
; i
P i
: '
!
: !
: 1 Y
] 1
? 1.
¢ \
E |
i !
!
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SUB GERENCIA DE

EJECUTORIA
'COACTIVA




MAN UA DE PROCEDIMI ENTO

INTRODUCCION

La Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva, es la unidad orgénida encargada de

recuperar la deudag
obligaciones tributa
Hacer. Ejerce las a¢

tributaria a cargo del contribuyente que no cumplié con sus
rias y no ftributarias, asi como obligaciones de Hacer y No
ciones de coercion para el cobro de las deudas exigibles.

Este documento c‘f’ontiene en forma detallada, las ‘acciones que rigen en la
gjecucion de los ;procesos en el cual se encontrarda la descripcién de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones.

El Manual de Procedlmlentos - MAPRO se ha elaborado de conformidad a lo

predispuesto en [a

Directiva N° 001 -2014-MDB/GPP “Elaboracién, Aprobacion y

Difusién del Manudl de Procedimientos — MAPRO de la Municipalidad Distrital de
Bellavista” aprobada con Resolucion de Gerencia N° 643 2014-MDB/GM.

T




2015
2015

.

-“_.n.

DATOS GEWNERALES

OBJETIVO

El Manual de Procedimientos MAPRO tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

ALCANCE

El ambito de aplicaﬁ:ién del Manual de Procedimiento, concierne a la Sub Gerencia
de Ejecutoria Coactiva.

K P TINT Jr S e e




MANUAL"DE PROCEDIMIENTO

16SGEC01

T Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

Diligencia Previa

FINALIDAD |
Diligenciar un acto administrativo, como Orden de Pago, Resolucién de

Determinacion, ReSolucnon de Sancion debidamente notificadas al obligado y que
no hayan sido obJeto de Reclamacion.

Diligenciar un aci;o administrativo que ha sido derivado de una gerencia,
disponiendo una med:da cautelar de paralizacion de obra clausurada, demolicion y
otros, contemplados por el articulo 13 numeral 13.7 de la Ley 26979 y sus

modificatorias. |

BASE LEGAL |

- Ley Organica de Municipalidades N° 27972

- TUOde la Ley N“ 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva,
aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

- Ley N° 27444, LEy del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 28892 Ley que modifica la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva
N° 26979, modlf cada por Ley N° 28165

- Ley 30185~ Modlflca el numeral 23.3 del articulo 23 de la Ley 26979

- Decreto Legisiatlvo N° 768, Cdédigo Pro: .esal Civil.

- Cddigo Civil '

£
i
H
d

'REQUISITOS = |
Informe Gerencial c{e mandato de ejecucmn

P S Gl i 7|

GLOSARIO DE TERMINOS

Medida Cautelar: Acmon que permite garantlzar la recuperacion de una acreencia.
Acto Admlnlstratlvo Presentacion de un pedldo con un fin que termina con una
resolucién coactlva.% -

SGEC: Sub Gerenma de Ejecutoria Coac.twa

.‘

NORMAS Y POLIT!CAS_ DE OPERACIC)NES

DURACION
02 dias 02 horas y 45 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

L
) 3

Ver Anexo 2 B
DESCRIPCION GRAFlCA DEL PROCEDIMlENTO 'x%é‘?
\...._"'u-"

Ver Dlagrama de Bloques




——Recepcién-de-latsolicitud—registro-y--deriva-al-

Ejecutor Coactivo}

E Revisa y deriva aéAuiniar coactivo Ejeéputor Coactivo 01:00
i Verifica.que cumpla requisitos de Ley y emite | Auxiliar Coactivo
F proyecto de resolucion. Deriva a Ejecutor 5
Revisa, firmay défrivé documentos al notificador | Ejecutor Coactivo 01:00
.1 : [
f- Registra y entregfa al obligado la Notificacién de | Notificador

la Resolucién. Devuelve al Auxiliar Coactivo
; Actualiza la base :;_de datos para prosegi;ir éon el | Auxiliar Coactivo 00:30
! trAmite de ley ¢ }
L *
,F EIN
| | Tiempo Total : k
f- -? I 02:45
E 7
} i,

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

16SGEC01

|

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

Diligencia Previa

INICIO

h 4

Secretaria Recepciona y
registra

v

Ejecutor Coactivo revisa,
analiza

v

Aux. Coactivo verificay | ‘ i
emite Proyecto de
- Resolucidn

3
Ejecutor Coactive firma
resolucién -

y ;
Notificador registra y i i
entrega al obligado la | I
Notificacién de la
Resolucidn

y

Aux. Coactivo actualiza

Base de Datos para - 1 -

proseguir con el trémite | &
de ley

= -

h 4

s

P

£
£
i
H
£
I
{




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FINALIDAD '
Suspender eI proccedlmlento y Ievantar medldas cautelares que se hubieran
trabado. :

BASE LEGAL

16SGEC02 |

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva
Suspensién del Procedimiento de Ejecucién Coactiva

- Ley Organica de Municipalidades N° 27972

- TUO dela Ley N 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva,
aprobado por Decreto Supremo N° 018- 2008-JUS

- Ley N° 27444, Léy del Procedimiento Administrativo General

- LeyN° 28892 Ley que modifica la Ley de Procedimientos de Ejecucién Coactiva
N° 26979, modifjcada por Ley N° 28165 =

- Decreto Leg|slat|vo N° 768, Codigo Procesal ClVlI

- Codigo Civil

REQUISITOS

- Solicitud adjunta

Ley.

- Documento de ca

GLOSARIO DE TE
Medida Cautelar: A
SGEC: Sub Gerenc

NORMAS Y POLIT

DURACION

02 dias 02 horas 1‘=

indo recurso de reclamacion presentado dentro del plazo de
ncelacion de deuda ofsimilar

RMINOS

\CCidn que permite gare ntlzar la recuperacién de una acreencia.

ia de Ejecutoria Coactiva

CAS DE OPERACIONES

minutos

ETAPAS DEL PROfCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bboques




| Tiempo Total

MANUAL DE PRoc_EmWENTp i

ANEXO 2

16SGEC02

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

Suspensién del Procedimiento de Ejecucion Coactiva

3
Recepcién y venficaclon de solicitud, denv&:f aI
Auxiliar Coac‘tlvo :
Elabora el proyecto de resoluciéon y deriva al
Ejecutor Coactivo; :

3

Firma Ia resolucnon

Notifica al obhgadb y a otras instituciones la
Resolucién’

Actualiza la base de datos para proseguir qdn el
tramite de'ley | h

o
=

WL T

Secretaria
Auxiliar Coactivo

Ejecutor Coactivo

Notificador

Auxiliar Coactivo

00:15

02:15




C o :?

y

16SGEC02

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

Suspension del Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Secretaria recepcionay
verifica la solicitud

2

Ejecutor Coactivo revisa
y analiza '

Aux. Coactivo Elabora

proyecto de Resolucién

4

Ejecutor Coactivo firma
la Resolucidn

y

Notificador entrega ;
notificacién dela
Resolucidn

A 4

Aux. Coactivoiactualiza
Base de Datos

L]

254



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

16SGEC03 |

ub Gerenma de Ejecutoria Coactlva
erceria de Propiedad

FINALIDAD ' |
Levantar embargo trabado sobre un bien de propiedad de un tercero que interpone
recurso. : “

BASE LEGAL

- Ley Organica de Municipalidades N° 27972

- TUO de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva,
aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admlnlstratwe General

- Ley N° 28802 Ley que modifica la Ley de Procedimientos de Ejecucién Coactiva
N°® 26979, modt@cada por Ley N° 28165

- Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil.

- Codigo Civil f .

REQUISITOS
- Solicitud de terceria de propledad
- Documento firmado de fecha cierta, documento publico u otro documento que

acredite fehacie ntemente la propiedad de los bienes

Glosario de Térmilfios ‘n
Presentacién un récurso: Sustento de un reclamo
SGEC: Sub Gerenqla de Ejecutoria Coactiva

NORMAS Y POLIT[CAS DE OPERACIONES
g

DURACION |
03 dias con 01 00 Horas

ETAPAS DEL PRO’CEDIMIENTO
Ver Anexo 2 E

DESCRIPCION GR:%AFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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'MANUAL DE PROCEDII]

Fi

—

Tiempo Total

ANEXO 2

16SGECO03

Sub Gerenciz de Ejecutoria Coactiva

Terceria de Propiedad

Recepcioén de la:solicitud, registro y deriva al

Ejecutor Coactivo

Revisa y deriva gl Auxiliar coactivo

Verifica acreditéci'én del bien embargado o
por embargar; y emite proyecto de

resolucion. Derlva a Ejecutor

Revisa, firma | y deriva documentcs al
notificador ‘

Registra y entrega al obligado y a ‘otras
instituciones la Notlf[camon de la Resolicion.
Devuelve al Auxiliar Coactivo

Ingresa a la Base de Datos para efe;ictuar
actualizacion @ correspondiente | del
expediente codctivo y proseguir con el
tramite de'ley ¢

Secretaria

Ejecutor Coactivo 1

Auxiliar Coactivo 1

Ejecutor Coactivo

Notificador

Auxiliar Coactivo™

00:30

0015

256
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ST T TR

- Secretarla recepciona y ¢

verifica la solicitud-

Y

Ejecutor Coactivo revisa:
y analiza '

h 4

Aux. Coactivo verifica |
acreditacién, elabora
proyecto de Resoiucion

A

Ejecutor Coactivo firmat

la Resolucitn |

y

Notificador entrega

notificacién de la
Resolucién
. v

Aux. Coactivo actualiza E
Basede Datos |
i

C FIN : )

' DIAGRAMA DiZ BLOQUES

!

16SGEC03

|

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

Terceria .de Propiedad

e

AT A v
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MANUAL DE PROCEDI]

SR

16SGEC04_

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

Exhorto

FINALIDAD
Diligenciar un acto: administrativo respecto de un mandato a ejecutar en una
jurisdiccion distinta tie donde proviene una obligacion tributaria o no tributaria.

5’1:
B

BASE LEGAL |

- Ley Organica de Municipalidades N° 27972

- TUOdelaley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva,
aprobado por Dgcreto Supremo N° 018-2008-JUS.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- LeyN° 28892 L@y que modifica la Ley de Procedimientos de Ejecucidn Coactiva
N° 26979, modlflcada por Ley N° 28165&

- Decreto Leglslatlvo N° 768, Codlgo Proa.esal Civil.

- Cédigo Civil | ;

T TR T,

REQUISITOS ; :

- Haber iniciado el procedimiento que eontenga los requisitos del articulo 14 y
S|gwentes de Ia Ley de Procedlmlentns de Ejecucion Coactl:;:ﬁ?“‘""7f~?*'N° 26979, es
decir, copia cegtlflcada u original deli expedlente coactivo aexhortar con la
resolucién debldamente firada por el auxiliar y el ejecutor coactivo
competente, sustentando las razones de la ejecucion.

‘L I
GLOSARIQ DE TERMINOS '
Exhorto: Documento que envia un ejecutor coactivo de otra jurisdiccion
Diligenciar: Llevar ade[ante un mandato .
SGEC: Sub Gerencﬁa de Ejecutoria Coactwa

NORMAS Y POLIT!CAS DE OPERACIONES

3
£
L
;

:
DURACION .
04 dias 01 hora 15 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 :

DESCRIPCION GR§AFICA DEL PROCEDIFVIIENTO
Ver Diagrama de Bloques




Recepcion. de la
Ejecutor Coactivo,

ANEXO 2

165GEC04

Sub Gerencia de EjeCutoria Coactiva

Exhorto

: solicitud, registro y deriva al

Revisa y deriva akAuxiliar coactivo

Verifica que cum;bla requisitos de Lay yfemite
proyecto de resolﬂcién. Deriva a Ejecutor . ‘

Revisa, firma y deriva documentos al notifigador

Registra y 'entreg
la Resolucién. De

2 al obligado la Notificacién de
vuelve al Auxiliar Coactiviy -

Formula y[entreiga Oficio de Devoluci%n! de

Exhorto a la instit

Fl

Tiempo Total :

1cion exhortante.

¢
}.

Secretaria

| Ejecutor Coactivo

Auxiliar Coactivo

- Ejecutor Coactivo

Notificador

Auxiliar Coactivo

00:15.

01:15

SRR SR L 1




MANUAL DE PROCEDI

DIAGRAMA Dis BLOQUES

16SGEC04 |

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva
Exhorto ‘

C o

y ;
Secretaria recepciona y
verifica la solicitud;: .

y

| Ejecutor Coactivo revisa

¢ . yanaliza |

| y _

E Aux. Coactivo verifica i

[ elabora proyecto de ’

8 Resolucidn ¥ )
| . b

i \ 4

| ¢

Ejecutor Coactivo firma
la Resolucion

Notificador entrega
’ notificacién de la
Resolucién ¢

_ v
t Formula y entrega Ofic

de Devolucién de}
E_ "Exhorto :

o}

A

|
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GERENCIA DE
PROGRAMACION
INVERSIONES Y

COOPERACION

- TECNIC,




! MANUAL DE PROCEDI

17GPICT01 |

g
E
£
§
£
i

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERAGION TECNICA

| APROBACION DEL PLAN DE TRABAJO (PT) O

ERMINO CE REFERENCIA (TDR) PARA LA
ELABORACION DE LOS ESTUDIOS DE PRE INVERSION |

£
:

ol
i
Z

FINALIDAD:

Evaluar la |dea del preyecto asi como el contenido de las espemﬂcacmnes técnicas, objetlvos
y estructura de como sge elaborar el estudio de pre inversién.

k

BASE LEGAL: ;
[

- LEY N° 27972 Ley Organica De Municipalidades.

- LEY N° 27444 LewDeI Procedimiento Administrativo General.

- LEY N° 27293 Ley que crea El Sistema Nacional de Inversién Publica, modificada por la
LEY N°28522 (25 de mayo de 2005); Ley N® 28802 (21 de julio de 2006), por el D.Leg. N°
1005 (03 de mayo de 2008) y D. Leg. N° 1081 (21 de junio de 2008).

- D.S. N° 102-2007-EF Reglamento ‘del Sistema Nacional de Inversion Publica, Vigente
Desde el 02 Agosto de 2007 y modificado por el D.S. N° 038-2009-Ef (15 de Febrero de
2009). : y

- R.D. N° 003-2011-EF/68.01 Aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversién
Publica, Directiva N° 001-2011-Ef/68.01 Modificada por: R.D. N° 002-2011-EF/63.01 (23 de
julio de 2011), R.D. N° 003-2012-EF/63.01(23 de mayo de 2012), R.D. N° 008-2012-
EF/83.01 (13 de *dlmembre de 2012), R.D. N° 003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de
2013), R.D." N°® D04 2013-EF/63.01 (7 DE JULIO "DE 2013),.R.D. N° 005-2013-
EF/63.01 (27 de julio de 2013), R.D. N° 008-2013-EF/63.01 (31 de octubre de 2013) Y R.D.
N° 005-2014-EF/63.01 (20 de mayo 2014).

- ANEXO SNIP 23 Pautas para los Términog de Referencia o Planes de Trabajo para la
Contratacu&n 0 Elaboramén de Estudlos de Pre inversién.

REQUISITOS b ‘ b s

1. Memorandum de |a UF solicitando la evaluacién del plan de trabajo (PT) o término de
referencia (TDR). © s '

2. Plan de trabajo (PT) o témino de referencia (TDR) estructurado de acuerdo a las pautas
establecidas en ek anexo SNIP-23, debidamente visado por el responsable de la unidad
formuladora.

GLOSARIO DE TERMINos-
GPICT:  GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y COOPERACION TECNICA

PT : PLAN DE TRABAJO
TDR : TERMINOS DE REFERENCIA
UF  : UNIDAD FORMULADORA

DGIP : DIRECCION GENERAL DE INVERS?ON PUBLICA
SNIP : SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA. :
TA : TECNICO ADMINISTRATIVO L

e e e e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

NORMAS Y PQLITICAS DE OPERACIONES

3. Gerente: diriige., su

ervisa y evalla el trabajc del técnico administrativo.

4. Técnico administragftivo: recibe, revisa, evallia y elabora el informe técnico de evaluacion.

DURACION:

5 HORAS 06 MINUTOS

E
o

ETAPAS DEL PROCEEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAF
Ver Diagrama de Blog

ICA DEL PROCEDIMIENTO
ues

: O e

0
¢

sl f,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

17GPICTO1 |

GERENCIA DE PROGRAMACION INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA .

APROBACION DEL PLAN DE TRABAJO (PT) O
TERMINO DE REFERENCIA (TDR) PARA LA -
ELABORACION DE LOS ESTUDIOS DE PRE INVERSION

UNIDAD FORMULADDRA

| 5. Elabora el (PT) o ('ISDR) del estudio de pre Gerente | 2.00
inversion y lo remlte a GPICT debidamente :
visado. _ ?3

I
GERENCIA DE PROGRAMACiON INVERSIONES
Y COOPERACION TECNICA . . _
6. Recepciona, eva[ua el PT o TDR, elabora el Téenico Administrativo 2.00
informe técnico (lo Eubnca) y elabora
memorandum indiéando el resultado de Ia
evaluacién y lo deriva al Gerente

7. Revisa el informe técnico, el memorandum y : Gerente 0.33
firma la documentacién y aprueba los PT o TRD. _

8. Envia los documentos a la Gerencia de la UF. Técnico Administrativo 1 0.33

FIN

TIEMPO TOTAL | 5.06
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

17GPICTO1 |

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA

APROBACION DEL PLAN DE TRABAJO (PT) O TERMINO
DE REFERENCIA (TDR) PARA LA ELABORACION DE
LOS ESTUDIOS DE PRE INVERSION

y : ey
5 . [TECNICO ADMINISTRATIVO RECEPCIONA,
) B —#{ EVALUA Y ELABORA INFORME TECNICO
; ' [GERENTE REVISA INFORME TECNICO, EL
i MEMORANDUM Y FIRMA GERENTE
Ly APRUEBA PTO TRD .
L 5. 4 &
| TECNICO ADMINISTRATIVO FEMITE
| ‘ DOCUMENTOS A LAS UNIDJDES
| ! ’ FORMILIE ADOFAS 4
1
. \.(." i
i :
]

! 5 F

j

T P e e e



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

“17GPICT02 |

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA :
EVALUACION, APROBACION Y DECLARACION DE
VIABILIDAD DE LOS PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA

FINALIDAD:

Evaluar ia posibilidad de la ejecucién de proyectos de inversion publica en el marco del
Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP), a través del estudio de pre inversion,
efectuando el analisis gde los aspectos técnicos, metodoldgicos y procedimientos utilizados, asi
como los aspectos legales e institucionales de! proyectd.

BASE LEGAL

- LEY N° 27972 Ley%Orgénlca De Municipalidades.

- LEY N°® 27444 Ley’fDeI Procedifniento Administrativo General.

- LEY N° 27293 Ley que crea El Sistema Nacional de Inversién Publica, modificada por la
LEY N°28522 (25 de mayo de 2005); Ley N° 28802 (21 de julio de 2006), por el D.Leg. N°
1005 (03 de mayo de 2008) y D. Leg. N° 10€1 (21:de junio de 2008).

- D.S. N° 102- 2007%-EF Reglamento del Sisiema ‘Macional de Inversién Publica, Vigente
Desde el 02 Agosto de 2007 y modificado por el D.S. N° 038-2009-Ef (15 de Febrero de
2009).

- R.D. N° 003-201 1-EFI68 01 Aprueba Directr%ra General del Sistema Nacional de Inversion
Publica, Directiva E\I" 001-2011-E1/68.01 Modlflcaa:a por: R.D. N° 002-2011-EF/63.01 (23 de
julio de 2011), R.D. N° 003-2012-EF/63.0% (23 de mayo de 2012), R.D. N° 008-2012-
EF/63.01 (13 de ﬁdlClembre de 2012), RD. N° 003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de
2013), RD. N°.. D04-2013-EF163 01(7 DE .3JLIO DE 2013), R.D. .N° 005-2013-
EF/63.01 (27 de Jullo de 2013), R.D. N° 008- 2013“-EFI63 01 (31 de octubre de 2013) Y R.D.
Ne° 005-2014—EF163 01 (20 de mayo 2014).

- ANEXO SNIP 05 Contenldo Minimo Generd del Estudio de Pre Inversuon a Nivel de Perfil
de un Proyecto deflnversu‘)n Puablica. .

- ANEXO SNIP-16 Contenidos Minimos de §os Informes Técnicos de Evaluacién de los
Proyectos de Inverisu&n Publicas

- FORMATO SNIP-3 Ficha de Registro de P‘P

-  FORMATO SNIP- @4 Perfil Simplificado-PIP MENOR

- FORMATO SNIP Q6 Evaluacién De PIP MENOR

- FORMATO SNIP- @9 Declaracion de Viabilidad de Proyecto de Inversion Publica

l. :

REQUISITOS: ’

9. Memorandum de Ié UF solicitando la evaluaclon del PIP.

10. Estudio de pre mversu‘m dei PIP, elaboradc: de acuerdo a lo indicado en el anexo SNIP- 05
{contenido mlnlme general del estudio de pre inversién a nivel de perfil de un proyectos de
inversién publica). ¢

11. Copia del formato}SNIP- 03 ficha de registro de PIP, para PIPs cuyo monto es mayor a-; ﬁ -
b R )
$/.1,200,000 nuevos soles 6 ; i
i) \?"?’“’9 { By
XX R




MANUAL DE PROCEDI

12. Copia del formatai% SNIP- 04 perfil simplificado — PIP menor para PIPs cuyo monto es
menor a S/ 17,200,900 nuevos soles. !
13. Copia del PIP en medio magnético.

GLOSARIO DE TI’ERI\éINOS: :

GPICT : GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES Y COOPERACION TECNICA
TA : TECNICO ADMINISTRATIVO

UF : UNIDAD FQRMULADORA

DGIP - DlRECCION GENERAL DE INVERSION PUBLICA

SNIP : SISTEMA lglACIONAL DE INVERSION PUBLICA.

PIP : PROYECTD DE INVERSION PUBLICA

IT : INFORMEITECNICO

E .
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES:
14. Gerente: dirige “slipervisa y evalla el trabéﬁo del técnico administrativo y registra en el

banco de proyectos.
15. Técnico administrativo: recibe, revisa, evalua, elabora el informe técnico.

DURACION:

5DIAS, 8 HORAS Y 41 MINUTOS
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 - ¢

"

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Blogues
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1ANUAL DE PROGEDIMIENTO

 ANEXO 2

17GPICT02 |

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA

EVALUACION, APROBACION Y DECLARACION DE
VIABILIDAL DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

FORMULAD |
1. Remite a la:GPICT un memorandum con los: -} Gerente | 0.33
requisitos estableqldos en la Directiva del SI\PIP -

GERENCIA DE PROGRAMACION INVERSIOMES

Y COOPERACION TECNICA K

2. Recibe, revisa, evalua y analiza la informaciéon | Técnico Administrativo 5
contenida en el estudlo de pre inversion, formato
SNIP en medio magnetico elabora el informe:
técnico (lo rubrica),iy elabora el memorandurn
indicando el resultado de la evaluacién y derwa
lo actuado al Gerente de la GPICT. t

3. Revisa y suscribe la documentacién (mforme Gerente : 1.00
técnico y memoréndum) : : '

4. Si el resultado es declarar viable el proyecto ge | Técnico Administrativo - 0.33
elabora el formato SNIP 09 £ 7

5. Efectua el registro gorrespond:ente enel Gerente : 0.50
aplicativo del bancg de proyectos. 4 '

6. Elabora oficio dlnglglo ala DGIP-MEF y lo deriva | Técnico Administrativo 0.33
al Gerente de la GRICT para su suscripcion. . | _ .

7. Revisa y suscribe dbcumento Gerente 0.33

8. Entrega el oficio enfel MEF. = Técnico Administrativo 3.00

9. Archiva documentacion Técnico Administrativo 0.33

10. Elaborasel memorandum adjunta la Técnico Administrativo 0.33

informacién correspondlente paralaUFylo .
entrega al gerente @Ie la GPICT para.su
suscripcién - ¢ 3erente 0.33
11. Revisa y suscrrbe el documento y dispone el
envié ala UF.

FIN

TIEMPO TOTAL | |

T ] g
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INICIO

L

GERENTE REMITE, PERFIL, FORMATO
SNIP Y PIP EN MEDIO MAGNETICO

17GPICTO02

COOPERACION TECNICA

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y

PUBLICA :

EVALUACION, APROBACION Y DECLARACION DE
VIABILIDAD DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

EVALUA INFORMACION PROPORCIONADA,
ELABORA EL INFORME TECNICO ASI COMO

b A

EL tAEMORANDUM

h

GERENTE REVISA INFORME TECNICO Y
SUSCRIBE DOCUMENTACION

Y

APROBAE}O EL. PERFIL, TECNICO
ADMINISTRATIVO ELABORA FORMATO SNIP-
09 Y OFIGIO PARA LA DGIP Y UF

I 2

GERENTE Efi’EcTUA REGISTRO EN EL
APLICATIVO DEL BANCO DE PROYECTOS

s
r

h 4

OFICIO

GERENTE SUSCRIBE FORMATOQ SNIP 09 Y -

-

TECNICO ADMINISTRATIVO ENTREGA
DOCUMENTACION AL MEF E INFORMACION
PARA | A LUNIDAD FORMLUII ADORA

h 4

P

o

R 4 T T

et et e, (T

DT




[ e

MANUAL DE

17GPICTO3

]

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y.
COOPERACION TECNICA

EVALUACION Y REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES
EN LA FASE DE INVERSION _

FINALIDAD:

Verificar el sustento y Ja consistencia de las variaciones fisicas y financieras entre el PIP viable
y el PIP en expediente técnico o en ejecucion, fonde se refleja el incremento o reduccién del
monto de mversu.‘m wable

BASE LEGAL:

- LEY N° 27972 Ley;Organica De Municipalidades.

- LEY N° 27444 Ley Del Procedimiento Administrativo General.

- LEY N° 27293 Ley que crea El Sistema Nacional de Inversién Publica, modificada por la
LEY N°28522 (25 de mayo de 2005); Ley N° 28802 (21 de julio de 2006), por el D.Leg. N°
1005 (03 de mayode 2008) y D. Leg. N® 1091 (21 de junio de 2008).

- D.S. N° 102-2007-EF Reglamento del Sistema Nacicnal de Inversién Publica, Vigente
Desde el 02 Agosto de 2007 y modificado por el D.S. N° 038-2009-Ef (15 de Febrero de
2009).

-  R.D. N° 003-2011+ EFIGB 01 Aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversién
Publica, Directiva N° 001-2011-Ef/68.01 Modificada por: R.D. N° 002-2011-EF/63.01 (23 de
julio de 2011), Rp N° 003-2012-EF/63.01 (23 de mayo de 2012), R.D. N° 008-2012-
EF/63.01 (13 de *dlclembre de 2012), RID. N° 003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de
2013), R.D. N° 004-2013-EF/63.01 (7 DE JULIO DE 2013), RD. N° 005-2013-
EF/63.01 (27 de JLé:o de 2013), R.D. N° 008u2013-EF163 01 (31 de octubre de 2013) y R.D.

" N° 005-2014-EF/63.01 (20 de mayo 2014). :

- ANEXO SNIP-18 ;_lneamlentos para la Evfaluacnon de. ias Modificaciones en la Fase, de
Inversién de un PIP. i ‘

- FORMATO SN!P 16 Reglstro de Vanacmne en ia Fase de Inversién.

E
REQUISITOS:" %

- Informe de la unldad gjecutora sustentando la modifi cacsén adjuntando la informacion
necesaria. ?

- Formmato SNIP-16 ireglstro de variaciones en& la fase de inversion)

GLOSARIO DE TERMINOS: '

GPICT : GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES Y COOPERACION TECNICA

UE :  UNIDAD EJECUTORA

DGPI : DIRECCI@N GENERAL DE INVERSEON F'UBLICA

SNIP : SISTEMA NAC!ONAL DE INVERSION PUBLICA

TA : TECNICO ADMINISTRATIVO

T T A T T e A 0




MAN UAL D

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

12. GERENTE: dmge ;

ﬁ

supervisa y evalla el trabajo del técnico administrativo y registra el

formato SNIP — 16ien el banco de proyectos -

13. TECNICO ADMIN TRATIVO: recibe, revisa, evallia, elabora el formato SNIR—16.
DURACION: |

4 HORAS 06 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 i)

2 Y
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIEN}EI_'O

Ver Diagrama de Blogues
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ANEXO 2

17GPICTO03

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA

EVALUACION Y REGISTRO DE LAS MODlFICACIONES EN
LA FASE DE INVERSION

UNIDAD FORM

14. Remite el mformeicon el sustento para su
modificacién g

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES
Y COOPERACION TECNICA

de la GPICT .

16. Revisa el formato
' registra en el aplic
17. Archiva el formato

FIN

TIEMPO TOTAL

15. Recepciona, evalda y elabora el formato SNIP-
16 (lo suscribe) y remite lo actuado al Gerente

SNIP-186, o suscribe y lo |
ativo del banco de proyec.tos
SNIP-16

Gerente

Téénico Administrativo

Gerente

| Técnico Administrativo

2.00

1.00

0.50
0.16

- 4.06
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

17GPICT03

“GERENGIA DE PROGRAMAGION, INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA :

EVALUACION Y REGISTRO DE LLAS MODIFICACIONES

EN LA FASE DE INVERSION

REMITE SUSTENTO DE
MODIFICACION

h A

TECNICO ADMINISTRATIVO
RECEPCIONA, EVALUA Y ELABORA
FORMATQO SNIP 16 Y LO SUSCRIBE

v

GERENTE REVISA, SUSCRIBE Y

REGISTRA EL FORMATO SNIP-16 EN

EL APLICATIVO DEL BANCO DE
PROYECTOS

h 4
ARCHIVO




renge

CEDIMIENTO

FINALIDAD:

17GPICT04

]

GERENCIA DE PROGRAMACION INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA

REGISTRC DEL INFORME DE CONSISTENCIA DEL
ESTUDIO DEFINITIVO O EXPEDIENTE TECNICO DEL
PIP VIABLE

Verificar ia consistentgia entre el estudio definitivo o expediente técnico detallado y el PIP

declarado viable.

BASE LEGAL.:

REQUISITOS:

LEY N° 27972 Ley Organica De Municipalidades.

LEY N° 27444 Ley;Del Procedimiento Administrativa General.

LEY N° 27293 Ley que crea El Sistema Nacional de Inversion Publica, modificada por la
LEY N°28522 (25 de mayo de 2005); Ley N° 28802 (21 de julio de 2006), por | el D.Leg. N°
1005 (03 de mayo de 2008) y D. Leg. N° 1091 (21 de junio de 2008).

DS. N° 102—2007£-EF Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Publica, Vlgente
Desde el 02 Agosto de 2007 y modificado por el D.S. N° 038- 2009—Ef (15 de Febrero de
2009). 1

R.D. N° 003-2011-EF/68.01 Aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion
Publica, Directiva N° 001-2011-Ef/68.01 Modificada por: R.D. N° 002-2011-EF/63.01 (23 de
julio de 2011), R.D. N° 003-2012-EF/63. 01.(23 de mayo de 2012), R.D. N° 008-2012-
EF/63.01 (13 de idiciembre de 2012), RD. N°, 003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de

2013), RD. N° DO4-2013—EF163 01(7 D= JuLlo DE 2013), R.D. N° 005-2013-

EF/63.01 (27 de Juglo de 2013), R.D. N° 008-2013-EF/63.01 (31 de octubre de 2013) yR.D.
N° 005-2014-EF/63.01 (20 de mayo 2014). -

FORMATO SNIP 15 Informe de ConSIStencaa del Estudio Definitivo o Expediente Técnico
Detallade de PIP \{lab!e

L3
W

e

o T

Memorandum de Ia Gerencia de la Unidad Ejecutora
Formato SNIP- 15§(|nforme de consistencia del_estudio definitivo o expediente técnico
detallado del PIP wable)

GLOSARIO DE TERI\flINOS

GPICT : GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES Y COOPERACION TECNICA

UE

: . UNIDAD EJECUTORA

DGIP : DIRECCION GENERAL DE INVERSION PUBLICA

TA

SNIP : SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA

: TECNICO ADMINISTRATIVO

¥




' i
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES: -
Sk

GERENTE: dirige, sui:ervisa y evalla el trabgjo del técnico administrativo y registra en el

banco de proyectos eliformato SNIP-15. i
TECNICO ADMINIST_I%QAT[VO: recibe y verifica informacién

DURACION:

04 HORAS 25 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCE

Ver Anexp 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Blc

DIMIENTO
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MAN UAL DE PROCEDI

17GPICT04 |

| GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y

COOPERACION TECNICA '

REGISTRO DEL INFORME DE CONSISTENCIA DEL
ESTUDIO DEFINITIVO O EXPEDIENTE TECNICO DEL

UNIDAD EJECUTORA B - o
1. ELABORA EL FORMATO SNIP-15,YLO . | Gerente 0.50
" REMITE CON MEMORANDUM A LA GPICT :

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES

Y COOPERACION TECNICA

2 RECEPCIONA Y REVISA EL FORMATO SNIP- | Técnico Administrativo 0.33
15'Y LO ENVIA A GERENCIA |

3 REGISTRA LA INFORMACION DEL FORMATO | Gerente | 0.50
SNIP-15 EN‘EL APLICATIVO DEL BANCO DE
PROYECTOS. |

4 ELABORA EL MEMORANDUN Y ADJUNTA? | Técnico Administrativo 0.33
COPIA DEL REGISTRO DEL FORMATO F- 15 Y | o '
LO DERIVA A GERENCIA. |

5 SUSCRIBE EL MEMORANDUM Y DISPONE'SU | Gerente 033
ENVIO A LA GERENCIA DE LA UE. S | | |

6 ENVIA DOCUMENTO. { | Técnico Administrativo - 0.33

7 RECEPCIONA DOCUMENTO | Unidad Ejecutora 0.33

%
FIN
TIEMPO TOTAL _ 4:25
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DIAGRAMA DE BLOQUES

17GPICT04 J

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COQPERACION TECNICA

REGISTRO DEL INFORME DE CONSISTENCIA DEL
ESTUDIO DEFINITIVO O EXPEDIENTE TECNICO DEL
PIP VIABLE

REMITE FORMATO F-15 TECNIGC ADMINISTRATIVO
SUSCRITO  © RECEPCIONA, REVISA EL FORMATO
: ‘ £15

GERENTE REGISTRA EL FORMATO F-

15 EN EL APLICATIVO DEL BANCO DE
PRC;YECTOS

!
TECNICO ADMINISTRATIVO ELABORA
_ : | MEMORANDUM ADJUNTA REGISTRO .
| ; FORMATO F-15 Y DERIVA PARA
[ FRVA

A

GERENTE SUSCRIBE MEMORANDUM
' DISPONE SU ENVIO A LA UE

ok :
TECHICO ADMINISTRATIVO ENVIA
DOGUMENTO

e

RECEPCIONA | > y
‘ DOCUMENTACION | :

FIN >




17GPICT05

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EN LA FASE DE
INVERSION

FINALIDAD:
Cumplimiento de las nii:etas fisicas y financieras del proyecto declara viable.
BASE LEGAL.:

- LEY N° 27972 Ley|Organica De Municipalidades.
- LEY N° 27444 Ley:Del Procedimiento Administrativo General.

- LEY N° 27293 Leg que crea El Sistema Nacional de inversién Publica, modificada por la-
LEY N°28522 (25 de mayo de 2005); Ley N¢28802 (2% de julio de 20086), por el D.Leg. N°

1005 (03 de mayo de 2008) y D. Leg. N° 10€1 (21 de junio de 2008).

- DS. N° 102—2007§-EF Reglamento del Sistama Nacional de Inversién Publica, Vigente
Desde el 02 Agosto de 2007 y modlﬂcado por el D.S. N° 038-2009-Ef (15 de Febrero de

2009). :
- R.D. N® 003-2011- EF!68 01 Aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion

Publica, Directiva N" 001-2011-E#/68.01 Mooilflcada por: R.D. N° 002-2011-EF/63.01 (23 de
julio de 2011), RD N° 003-2012-EF/63.01 (23 de mayo de 2012), R.D. N° 008-2012-
EF/63.01 (13 de 'dlClembre de- 2012), R.D. N° 003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de
2013), RD. N° D04-2013-EF/63.01 (7- DE JULIQO DE 2013), R.D. N° 005-2013-

EF/63.01 (27 de juilo de 2013}, R.D. N° 008- 2013—EF/63 01 (31 de octubre de 2013) y R.D.
N° 005-2014-EF/63.01 (20 de mayo-2014). . -
- FORMATO SNIP 19 Ficha de Seguimiento dfel Proyecto

REQUISITOS:
- Informacién de prayectos en ejecucién (base de datos de proyectos)

i
1.

GLOSARIO DE TERMINOS
GPICT : GERENCIA DE PROGRAMACION E iNVERSIONES Y COOPERACION TECNICA
DGIP :DIRECCION; GENERAL DE INVERSION PUBLICA

SNIP : SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA
TA : TECNICO AIBM[NISTRATIVO

NORMAS Y. POLITICAS DE OPERACIONES:

2. GERENTE: dlrlge,gsuperwsa y evalua el trabajo del técnico administrativo.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO: rémbe revi¢a, reahza ‘la inspeccion de campo, evalda y

elabora el informe §de evaluamén #

'(-
1




bttt g g e

DURACION:

4 HORAS 50 MINUTOS

ETAPAS DEL PROGE

Ver Anexp 2
DESCRIPCION GRAF

Ver Diagrama de Blog

DIMIENTO

|CA DEL PROCEDIMIENTO

Lies




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ANEXO 2

i7GPICT05 |

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA '

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EN LA FASE DE
INVERSION

Y COOPERACION TECNICA ' |
1. PLANIFICA LA VISITAA LOS PROYECTO% Gerente 1.00
; EN EJECUCION 55, :
[: 2. REALIZA LA VISIT@\ DE CAMPO Y EFECTUA Técnico Administrativo 2.00
‘} EL_LEVANTAMIEN:I‘O DE LA INFORMACION.
. | 3. ELABORA EL INFORME DE EVALUACION Técnico Administrativo 1.00
i ENTRE LO PLANTEADO Y LO OBSERVADQ Y
: ENTREGA AL GERENTE : :
' | 4. EL GERENTE REVISA EL INFORMEDE | Gerente 0.50
~ EVALUACION
FIN -
: i _
TIEMPC TOTAL T 4,50
;
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTO |

INICID

£

DIAGRAMA DE BLOQUES

17GPICTO5

|

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y

COOPERACION TECNICA

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EN LA FASE DE
INVERSION

GERENTE PLANIFICALA VISITA ALOS
PROYECTOS EN EJECUCION

h 4

TECNICO ADMINISTRATIVO REALIZA
VISITA DE CAMPO Y HACE
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

vi

TECNICO ADMINISTRATIVO ELABORA
INFORME DE EVALUACION ENTRE LO
PLANTEADO Y .0 OBSERVADO

2

GERENTE REVISA Y,CONTRASTA LA
INFORMACION

=

T
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17GPICT08 B

G_ERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA
REGISTRC DEL INFORME DE CIERRE

FINALIDAD:

?E

Registrar en el 5|stema aplicativo del banco de proyectos del sistema nacional de inversion
publica los proyectos culmmados totalmente.

BASE LEGAL: f

T

LEY N° 27972 Ley'Organlca de Municipalidades.
LEY N° 27444 Ley Del Procedimiento Administrativo General
LEY N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Publica, modificada por las
Leyes N° 28522 (25 de mayo de 2005), N° 28802 (21 de julio de 2008), por el D.Leg. N°
1005 (03 de mayo de 2008) y N* 1091 (21 de junio de 2008).
D.S N° 102—2007-EF Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Publica, vigente
desde el 02 agostb de 2007 y modificado por el D.S. N° 038-2009-EF (15 de febrero de
2009).
R.D N° 003-2011- EFIGS 01 aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion
Publica, Directiva IN° 001-2011-EF/68.01 modificada por: R.D N° 002-2011-EF/63.01 (23
de julic de 2011), ER D N° 003-2012-EF/63.01 (23 de mayo de 2012), R.D N° 008-2012-
EF/63.01 (13 de diciembre de 2012), R.D N° 003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de 2013), R.D
N° 004-2013-EF/63.01 (7 de julio de 2013), R.D N° 005-2013-EF/63.01 (27 de julio de
2013), RD N° 008 2013-EF/63.01 (31 de ocfubre ‘de 2013)yR.D N° 005-2014-
EF/63.01 (20 de rrgayo 2014).
Formato SNIP 14 fgcha de registro del mforme de cierre

;

REQUISITOS: ;

Memorandum de Ia Gerencia de la UE. '
Formato SNIP-14 émforme de cierre del proyecto)

GLOSARIO DE TERN!INOS.

‘

GPICT GERENCI;& DE PROGRAMACION E INVERSIONES Y COOPERACION TECNICA

UE

: UNIDAD EJECUTORA

DGIP : DIRECCIO'\J GENERAL DE INVERSION PUBLICA
SNIP : SISTEMA NACIONAL DE INVERSION Pl}“BLICA

TA

NORMAS Y POLITIC;AS DE OPERACIONES:

: TECNICO ADMINISTRATIVO

GERENTE: dirige, supervisa y evalta el trabajo det téonico administrativo. Registra el formatg/s:

SNIP-14 en el banco de proyectos.
TECNICO ADMINIST?ATIVO: recibe, revisa, evallg y . elabora los informes técnicos.

¥

L




1ISPICTOS

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERACICN TECNICA

REGISTRO DEL INFORME DE CIERRE

"UNIDAD EJECUTORA

“ELABCRA EL INFORME DE CIERRE FORMATO
SNIP-14 Y MEMORANDUM.

GSERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES

Y COOPERACION TECNICA |

“RECEPCIONA Y REVISA EL FORMATO SNIP-14

- REGISTRA LA INFORMACION DEL FORMATO
SNIP-14 EN EL APLICATIVO DEL BANCO DE

| PROYECTOS.
| - ELABORA EL MEMORANDUM Y ADJUNTA

| 'COPIA DEL REGISTRO DEL FORMATO SNIP-14.

- SUSCRIBE EL MEMORANDUM Y DISPONE SU

| ENVIO A LA GERENCIA DE LA UE

|| - ENVIA DOCUMENTO

i | - RECEPCIONA DOCUMENTG

N

TIEMPO TOTAL

Gerente

Técnico Administrativo
Gerente

Técnico Administrativo

Gerente

Técnico Administrativo
UE

0.33

0.33
0.33

4.22

i =




17GPICT06

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y

COOPERACION TECNICA

REGISTRO DEL INFORME DE CIERRE

ELABORA Y REMITE

FORMATO F-14 SUSCRITO

TECNICC ADMINISTRATIVO
RECEPCIONA, REVISA EL. FORMATO
F-14

v

GERENTE REGISTRA EL FORMATO
F-14 EN EL APLICATIVO DEL BANCO
DE PROYECTOS

¥

~ TECNICO ADMINISTRATIVO
ELABORA MEMORANDUM ADJUNTA
REGISTRO FORMATO F-14 Y DERIVA
" PARA FIRMA

v

GERENTE SUSCRIBE
MEMORANDUM DISPONE SU ENVIO
A LA UNIDAD EJECUTORA

-4

TECNICO ADMINISTRATIVO ENVIA

DOCUMENTQ A LE

-

FIN
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e 17GPICT07

] RAMACION, INVERSIONES Y
COOPERAGION TECNICA

| FORMULADORAS Y/O DE SUS RESPONSABLES

REGISTRO,CAMBIO Y CANCELACION DE UNIDADES

FINALIDAD:

Mantener actualizado el registro de los responsables de las Unidades Formuladoras ante el
banco de proyectos

BASE LEGAL:

LEY N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

LEY N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- LEY N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Publica, modificada por las
leyes N° 28522 (25 de mayo de 2005), N° 28802 {21 de julio de 2006), por el D.LEG. N°
1005 (03 de mayo de 2008) y N°1091 {21 de junio de 2008).

- D.S. N° 102-2007-EF Reglamento del Sistema Nacional de Inversion Publica, vigente
desde el 02 agosto de 2007 y modificado por el DS N° 038-2009-EF (15 de febrero de
2009).

- R.D-N°003-2011-EF/68.01 aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversién

Publica, Directiva N° 001-2011-EF/68.01 modificada por R.D. N° 002-2011-EF/63.01 (23

de julio de 2011}, R.D. N° 003-2012-EF/63.01 (23 de mayo de 2012), R.D. N° 008-2012-

EF/63.01 (13 de diciembre de 2012), R.D. N° 003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de
2013), R.D. N° 004-2013-EF/63.01 (7 de julio de 2013), R.D. N°. 005-2013-EF/63.01 (27
de julio de 2013), R.D. N° 008-2013-EF/83.01 (31 de octubre de 2013) y R.D. N° 005-2014-
EF/63.01 (20 de mayo 2014).

- Formato SNIP-01 inscripcién de unidad formuladora en el banco de.proyectos.

REQUISITOS:

~ Memorandum de la Unidad Formuladora bomunicando ef cambio del responsable.
— Formato SNIP-01 (inscripcion de Unidad Formuladora en el banco de proyectos)

GLOSARIO DE TERMINOS:

GPICT : GERENCIA DE PROGRAMACIONE INVERSIONES Y COOPERACION TECNICA
UF - - : UNIDAD FORMULADORA , ,

DGIP : DIRECCION GENERAL DE INVERSION PUBLICA

SNIP  : SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA

TA : TECNICO ADMINISTRATIVO

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES:
GERENTE: dirige, supervisa y evalia el trabajo del técnico administrativo, registra en el banco

de proyecios. _
TECNICO ADMINISTRATIVO: recibe, revisa, evalla y elabora los informes técnicos.

286



DURACION:
5 HORAS 06 MINUTOS
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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17GPICTO?

]

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COCPERACION TECNICA

REGISTRO, CAMBIO Y CANCELACION DE UNIDADES
FORMULADORAS Y/O DE SUS RESPONSABLES

NIDAD FORMULADORA

1. MEDIANTE MEMORANDUM COMUNICA A LA
GERENCIA DE LA GPICT EL CAMBIO DEL
RESPONSABLE DE LA UF.

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES

Y COOPERACION TECNICA

> RECEPCIONA, REVISA EL DOCUMENTO,
IMPRIME EL FORMATO SNiP-01, ELABORA EL
MEMORANDUM Y LO DERIVA AL GERENTE

3. SUSCRIBE EL MEMORANDUM Y DISPONE SU
ENVIO A LA GERENCIA DE LA UF

4. ENVIA LA DOCUMENTACION A LA UF.

UNIDAD FORMULADORA

5. PROCEDE AL LLENADO DEL FORMATO SNIP-

01Y CON MEMORANDUM LG DEVUELVE A LA

GPICT.

 GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERS!ONES |

Y COOPERACION TECNICA
6. EFECTUA EL REGISTRO EN EL APLICATIVO
DEL BANCO DE PROYECTOS.

7. ELABORA EL MEMORANDUM COMUNICANDO

‘EL REGISTRO AL GERENTE DE LA UF.

1 8. SUSCRIBE EL MEMORANDUM.
| 8. ENVIA DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE

LA UF .

FIN

TIEMPO TOTAL

Gerente

Técnico Administrativo

Gerente
Técnico Administrativo

Gerente

Gerente
Téchico Administrativo

Gerenfe
Técnico Administrativo

0.33

0.33
0.33

0.50

0.50
0.33

0.33
0.33

5:06

23
S
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)
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\ g
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17GPICTO7 |

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COCPERACION TECNICA

REGISTRO, CAMBIO Y CANCELACION DE UNIDADES
FORMULADORAS Y/O DE SUS RESPONSABLES

TECNICO ADMINISTRATIVO
COMUNICA CAMBIO DE ~RECEPCIONA, REVISA, ELABORA
RESPONSABLE DE UF - MEMORANDUM Y ADJUNTA FORMATO
SNIP-01

!

GERENTE SUSCRIBE DOCUMENTC

__ v

TECNICO ADMINISTRATIVO ENVIA LA
DOCUIMENTACION ATA LIF

LLENA FORMATQ SNIP-01 |

GERENTE EFECTUA REGISTRO EN EL
APLIGATIVO DEL BANCO DE
PROYECTOS

!

TECNICO ADMINISTRATIVO ELABORA
DOCUMENTO COMUNICANDQ EL
) REGISTRO

v

GERENTE FIRMA DOCUMENTO

v

TECNICO ADMINISTRATIVO ENVIA LA
DOCUMENTACION A LA UF

i 4




digo 17GPICT08 |
GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y

COOPERACION TECNICA
SUSCRIPCION DE CONVENIOS NACIONALES E
+| INTERNACIONALES )

FINALIDAD

Lograr el apoyo de las entidades de la administracion publica y privadas nacionales y
extranjeras, interesados en desarrollar actividades conjuntas en areas de interés comun, con
el fin de que contribuyan a alcanzar los objetivos de Ia Municipalidad Distrital de Bellavista.

BASE LEGAL

- LEY N° 27972 - Ley Orgénica De Municipalidades.

- LEY N° 27444 Ley dei Procedimiento Administrativo General

- Ley De Cooperacién Técnica Internacional, Decreto Legislativo N° 719 del 08-11-1991

- D.S. N° 015-92-PCM del 28-01-1992, aprueba el Reglamento del D. LEG. N° 719

- LEY N° 27692 Ley de Creacién de La Agencia Peruana De Cooperacion Internacional,

- RM N° 0661-2002-RE del 21-06-2002, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional. ,

- Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista
aprobada con Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB fecha 25-07-2012.

- Directiva N° 02-2011-MDB/GM, aprobada con Resolucion de Alcaldia N° 426-2011-MDB-
AL, del 18-04-2011.

REQUISITOS

- Documento dirigido al Alcalde, solicitando la suscripcién del convenio.

- Fotocopia DNI o pasaporte del representante legal

- Copia simple de escritura de constitucién y/o testimonio (SUNARP)

- Mandato vigente del representante legal inscrito en los registros plblicos (SUNARP)

- "RUC de la institucién

- El texto de la propuesta del convenio en fisico y en medio digital, asi como su versién en
lengua extranjera y su traduccion, si fuera el caso.
En el caso de tratarse de Organismos No Gubernamentales, e! documente gue acredite al
registro de inscripcién en la Agencia Peruana De Cooperacién Internacional — APCI.

- Numero de teléfonos o correo electrénico.

GLOSARIO DE TERMINOS

Convenio Marco: Es el acuerdo que se suscribe con una o0 mas entidades de la
administracion publica y/o personas juridicas de derecho privado, nacionales o exiranjeras, asi
como con organismos internacionales, por el cual se propone el logro de objetivos generales
de interés comin y deja abieria la posibilidad de suscribir convenios especificos para el logro
de un fin determinado. :
Convenio Especifico: Es el acuerds que suscriben, en merito a un convenio marco con una 0,2
mas entidades de la administracion publica y/o personas juridicas de derecho privado,




nacionales ¢ extranjeras, asi como organismos internacionales, para el logro de objetlvos.
‘especificos claramente determinados e individualizados.

A diferencia del convenio marco, el convenio especifico no abre posibilidades de desarro!lo de
otras actividades diferentes a las establecidas en el convenio marco.

Convenios de Cooperacion: Es la definicién que se da a los cenvenios Unicos, que no

teniendo la condicion ni caracteristicas de Convenios Marco o Especifico, el mismo que serd
suscrito por una sola vez, contando con compromisos especificos que seran efectuados en un
solo acto.

GPICT - Gerencia de Progranﬁar‘lon inversiones y Cooperacion Técnica.

GAJ - Gerencia de Asesoria Juridica.

GM - Gerencia Municipal.

SG - Secretaria General

SGTDA - Subgerencia de Trémite Documentario y Archivo

SGIE- Subgerencia de Informética y Estadistica

RUC.-Registro Unico del Contribuyente.

APCL- Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

DNL- Documento Nacional de Identificacion.

SUNARP.-Superintendencia Nacional de los Registros Publicos.

NORMAS Y POLITICAS DE CPERACIONES.

CONVENIC: Es el instrumento juridico, gue suscribe Municipalidad Distrital de Bsllavista,
representada por el Alcalde o en quien delegue su representacion mediante resolucién de
alcaldia, con entidades de fa administracién publica, personas juridicas de derecho privado
nacionales o extranjeras y organismos internacionales, en el cual se manifiesta la voluntad de
las partes para desarrollar en forma planificada actividades de interés comuin sin fines de
tucro.

COOPERANTES o CONTRAPARTES: Son aquellas entidades de la admlnlstramén piblica,
personas jurfdicas de derecho privado nacionales o extranjeras y organismos internacionales,
con las cuales suscribe un convenio fa Municipalidad Distrital de Bellavista.

RENOVACION: Es el acto de administracién por el cual, las partes manifiestan a través de
adendas, clausulas adicionales u otro documento similar, su voluntad de continuar con el
desarrollo de un convenio vigente.

ADENDA: Es un documento o conjuntc de documentos mediante el cual las partes
manifiestan su voluntad de modificar, ampliar, renovar y/o precisar los términos de un
convenio vigente. Esta modificacién puede estar referida a hacer explicitos los compromisos
asumidos, ampliar su aplicacion dentro de los compromisos acordados o'la postergacion de la
ejecucién de los acuerdos.

DELEGACION DE FACULTADES: Es el dcto de administracion interna por el cual la
autoridad municipal delega en un funcionario o servidor de inferior jerarquia la facuitad de
suscribir en su representacién, convenios de cooperacién, asumiendo ambos como delegante
y delegado la responsabilidad de los actos que se deriven de ellos; con el compromiso de
informar a la autoridad municipal.

EJECUCION: Es el cumphmlento de los compromisos u obllgac"ones contraidas por las partes
en-un convenio.

SEGUIMIENTO/ MONITOREC: Es el proceso mediante el cual, e coordinador designado
verifica permanentemente y comunica scbre la ejecucién de los compromisos del Convenio.
EVALUACION: Es el proceso mediante el cual, e! coordinador designado, la unidad organica
de la Municipalidad Distrital de Bellavista y la Gerencia de Programac:én Inversiones vy
Cooperacion Técnica evalda el cumplimiento: de las obligaciones contrafdas en el Convenio,
en funcién a su objeta 1ogros y otms que demuestren los beneficios institucionales

291



alcanzados; asi mismo proponer a la autoridad municipal
correspondientes a fin de superar los problemas presentados.

DURACION
3 DIAS 17 HORAS 13 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexp 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTC
Ver Diagrama de Bloques
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17GPICT08

COOPERACICN TECNICA

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y |

SUSCRIPCION DE CONVENIOS NACIONALES E

INTERNACIONALES

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES

Y COOPERACION TECNICA

- RECEPCION, REGISTRO, SACA COPIAS Y
ELABORA EL DOCUMENTO (A LA GERENCIAS
COMPROMETIDAS),

- REVISA, FIRMA Y DISPONE SU ENVIO A LAS
GERENCIAS COMPROMETIDAS.

- ENTREGA LA DOCUMENTACION

GERENCIA COMPROMETIDAS

|~ ELABORAN OPINION

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES

Y COOPERACION TECNICA

- RECEPCIONA LOS DOCUMENTOS CON LA
OPINION DE  LAS - GERENCIAS
COMPROMETIDAS, Y ELABORA EL
DOCUMENTO A LA GAJ.

- REVISA, FIRMA LA DOCUMENTACION Y|

DISPONE SU ENVIO

- ENTREGA LA DOCUMENTACION Y LUEGO
REMITE A GPICT.

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

- ELABORA OPINION LEGAL

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES

Y COOPERACION TECNICA

! |- RECEPCIONA LA OPINION DE LA GAJ Y

| ELABORA EL INFORME QUE SE DIRIGE A LA

SGY GM.

- REVISA Y FIRMA LA DOCUMENTACION Y

- DISPONE SU ENVIO

SECRETARIA GENERAL

- REMITE LOS DOCUMENTOS A LA COMISION
DE DESARROLLO DE LA INVERSION PUBLICA
Y COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
PARA LA SESION DE CONCEJO.

CONCEJO MUNICIPAL

- SESION DE CONCEJO EVALUA EL CONVENIO
Y APRUEBA

Técnico Administrativo

Gerente
Técnico. Administrativo

Gerencias

Técnico Administrativo

Gerente

Técnico Administrativo

Gerente

Técnico Administrativo

Gerente

SG

SESION DE CONCEJO

1.23

0.25

0.33

0.50
0.25

0.33

0.50

0.25

2.00




SECRETARIA GENERAL

- ELABORA EL ACUERDO DE CONCEJO Y
DEBIDAMENTE SUSCRITO LO REMITE A
GPICT.

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES

- COOPERACION TECNICA

~ REMITE EL CONVENIC A LAS GERENGIAS
COMPROMETIDAS PARA LA VISACION,
LUEGO DE ELLO DE DERIVA PARA LAS
FIRMAS DEL ALCALDE Y DEL
REPRESENTANTE DE LA OTRA PARTE.

ALCALDIA

- ALCALDIA, REMITE EL CONVENIO FIRMADO
A GPICT.

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES

«f COOPERACION TECNICA

~ELABORA DOCUMENTO PARA ENVIO A SGIE
Y AL COORDINADOR

- REVISION Y FIRMA DOCUMENTACION Y
DISPONE SU ENVIO.

- ENTREGA LA DOCUMENTACION

SUB _GERENCIA DE INFORMATICA Y

ESTADISTICA

|- REGISTRA CONVENIO EN EL PORTAL

 INSTITUCIONAL
GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES
Y COOPERACION TECNICA
- RECEPCIONA LA DOCUMENTACION- DEL

REGISTRO EN EL PORTAL POR PARTE DE LA

SGIE.

- ELABORA DOCUMENTO AL CCORDINADCR
SOBRE LA EJECUCION DEL CONVENIO.

- REVISION 'Y FIRMA DOCUMENTACION Y
DISPONE SU ENVIO

EN

TIEMPO TOTAL

SG

Técnico Administrativo

ALCALDE

Técnico Administrativo
Gerante

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Gerente

0.50

2.00

1.23

0.50
0.25

0.33

0.33

0.50
0.25

17:13




17GPICTO08

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
1 COOPERACION TECNICA

SUSCRIPCION DE LOS CONVENIOS NACIONALES
E INTERNACIONALES

INICIO

;'{ecepciona
¥ remite -

Técnico Administrative
recepciona, registra, saca
copias y elabora el
documendo a las gerencias
comprometidas

v

Gerente revisa, firma
documentos

Téchico Administrativo
recepciona documentos con
opinidn de gerencias
comprometidas y elabora el
documento a la GAJ.

Elabora
apinidn

v

Gerente revisa, firma la
documentacion.

Técnico Administrativo
recepciona documento y
etabora el informe que se
dirige a la SG y GM.

Opinidn
l.ecal

¥

Gerente revisa y firma la’
documentacion

A

Técnico Administrative, remite
el convenic a fas gerencias
comprametidas para ia
visacién luego de ello se
deriva para las firmas del
alcalde y del representante de
la otra parte.

Remite los
documentos a
Comisién de
Desarrollo de ia
Inversién
Publica y
Cooperacidn
Técnica
Internacional

Evalda !
g convenio
y aprusba

Elabora
acuerdo de
concejo

i




Técnice Administrative elabora

4

documento para envid a SGIE y
al coordinador designado en el
convenio,

v

Gerente revision y firma
"~ documentacién

L

Técnico Administrativo

Alcalde
suscribe
al
convenio

»

enirega la documentacién

Técnico Administrativo
elabora documento al

Registra
cenvenio
en el
. portal
instiftucio
nal

coordinador sobre elecucion
" del convenio

W

Gerente revision y firma
documentacion y dispone
sU envid.




17GPICT09

B il s B

GERENCIA DE PROGRAMACICN, INVERSIONES Y
COQPERACION TECNICA

SUSCRIPCION DE ADENDA A LOS CONVENIOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

FINALIDAD .

Lograr el apoyo de las entidades de la administracion plblica y privadas nacionales y
extranjeras, interesados en desarrollar actividades conjuntas en areas de interés comin, con
el fin de que contribuyan a alcanzar los objetivos de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

BASE LEGAL

- LEY'N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- LEY N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- ley de Cooperacién Técnica Internacional, Decreto Legisiativo N° 719 del 08-11-1991

- D.S. N° 015-92-PCM del 28-01-1992, aprueba el Reglamento del D. LEG. N° 719

- LEY N° 27692 Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional,

- RM N° 0661-2002-RE del 21-08-2002, que aprueba el Regiamento de Organizacién y
Funciones de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional.

- Reglamente de Organizacion y Funciones de la Municipalidad. Distrital de Bellavista
aprobada con Ordenanza Municipal N® 010-2012-CDB fecha 25-07-2012.

- Directiva N° 02-2011-MDB/GM, aprcbada con Resolucién de Alcaldia N° 426-2011-MDB-
AL, del 18-04-2011.

REQUISITOS

- Documento dirigido al Alcalde, solicitando ia adenda del convenio

- Fotocopia DNI o pasaporte del representante legal
Copia simple de escritura de constitucién y/o testimonioc (SUNARP)

- Mandato vigente del representante legal inscrito en los registros ptblicos (SUNARP)

- RUC de la institucion

- Eltexto de ia propuestia del convenio en fisico y en medio digital, asi como su version en
lengua extranjera y su traduccion, si fuera el caso.

- En el caso de tratarse de Organismos No Gubernamentales, el documento que acredite el
registro de inscripcién en la Agencia Peruana de Cooperacion internacional — APCL

- Numero de teJéfonos o correo electrénico.

GLOSARIO DE TERMINOS

Convenio Marco: Es el acuerdo que se suscribe con una o mas entidades de la
administracion pdblica v/o personas juridicas de derecho privado, nacionales ¢ exiranjeras, asi
como con organismos internacionales, por el cual se propone el logro de objetivos generales
de interés com(n y deja abierta la posibilidad de suscribir convenios especificos para ef logro
de un fin determinado.

Convenio Especifico: Es el acuerdo que suscriben, en merito a un convenio marco conuna o |

mas entidades de la administracion piblica yfo personas juridicas de derecho privado,




nacionales o extranjeras, asi como organismos internacionales, para el logro de objetivos
especificos claramente determinados e individualizados. :

A diferencia del convenio marco, el convenio especifico no abre posibilidades de desarrollo de
otras actividades diferentes a las establecidas en el convenio marco.

Convenios de Cooperacién: Es la definicion que se da a los convenios Unicos, gque no

teniendo la condicion ni caracteristicas de Convenios Marco o Especifico, siendo suscritos por
una sola vez, contando con compromisos especificos que seran efectuados en un solo acto.
GERENTE.- Supervisa, dirige y evalla '
TECNICO ADMINISTRATIVO.- Recepcidn, registra, deriva, elabora diversos documentos
GPICT - Gerencia de Programacion, [nversion y Cooperacién Técnica.

GAJ - Gerencia de Asesoria Juridica. )

GM - Gerencia Municipal.

SG - Secretaria General

SGTDA - Subgerencia de Tramite Documeniario y Archivo

SGIE- Subgerencia de Informatica y Estadisticas

RUC.-Registro Unico del Contribuyente.

APCI...Agencia Peruana de Cooperacién Internacional

DNI.- Documento Nacional de identificacién.,

SUNARP.-Superintendencia Naciona!l de ios Registros Piblicos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

CONVENIC: Es el instrumento juridico, que suscribe Municipalidad Distrital de Bellavista,
representada por el Alcalde Distrital de Bellavista o en quien delegue su representacion
mediante resolucién de alcaldia, con entidades de la administracion publica, . personas
jurfdicas de derecho privado nacionales y extranjeras y organismos internacionales, en el cual
se manifiesta la voluntad de las partes para desarrollar en forma planificada actividades de
interés comdn sin fines de [ucro.

COCPERANTES o CONTRAPARTES: Son aquellas entidades de la administracién publica,
personas juridicas de derecho privado nacionales y extranjeras y organismos internacionales,
con fas que suscribe un Convenio la Municipalidad Distrital de Bellavista. '
RENOVACION: Es el acto de administracién por el cual, las partes manifiestan a través de
adendas, clausulas adicionales u otro documento similar, su voluntad de continuar con el
desarrollo de un convenio vigente. _

ADENDA: Es un documento o conjunto de documentos' mediante el cual las partes
manifiestan - su voluntad de modificar, ampliar, renovar yfo precisar los términos de un
convenio vigente. Esta modificacion puede estar referida a hacer explicitos ios compromisos
asumidos, ampliar su aplicacion dentro de los compromisos acordados o la postergacion de la
ejecucion de los acuerdos. -

DELEGACION DE FACULTADES: Es el aclo de administracién interna por el cual la
autoridad municipal delega en un funcionario o servidor de inferior jerarquia la facultad de
suscribir en su representacioén, convenics de cooperacion, asumiendo ambos como delegante
y delegado la responsabilidad de los actos que se deriven de elios; con el compromiso de
informar a la autoridad municipal.

EJECUCION: Es el cumplimiento de los compromisos u obligaciones contraidas por ias partes
en un convenio.

SEGUIMIENTO/ MONITOREQ: Es el proceso mediante el cual, el coordinador designado /

verifica permanentemente y comunica sobre la ejecucién de los compromisos del Convenio. &
EVALUACION: Es el proceso mediante 2l cual, el coordinador designado, fa unidad organica ‘.\‘*‘%
%

de Ia.M.unicipaIidad Distrital de Bellavista y la Oficina de Cooperacion Téchica evalia el
cumglimiento de las obligaciones contraidas en el Convenio, en funcién a su objeto, logros y




L

ofros que demuestren los beneficios institucionales alcanzados; asi mismo proponer a la
autoridad municipal las recomendaciones cotrespondientes a fin de superar los problemas

presentados.

DURACION

8 HORAS 22 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloque
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| ESTADISTICA

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES
| Y COOPERACION TECNICA

FIN

ANEXO 2

- 17GPICTO09

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y
COOPERACION TECNICA

SUSCRIPCION DE ADENDA A LOS CONVENIOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

I

Y COOPERACION TECNICA

- RECEPCION,  REVISION, Y REGISTRO,
COORDINACION CON LA  ENTIDAD
COOPERANTE SOBRE LAS CLAUSULAS DE
MEJORAS (EN CASO QUE EXISTIERAN), Y
ELABORA LA ADENDA AL CONVENIO CON
LOS COMPROMISOS ACORDADOS.

- REMITE LA ADENDA AL CONVENIC A LAS
GERENCIAS COMPROMETIDAS PARA LA
VISACION, LUEGO DE ELLO SE DERIVA PARA
LAS FIRMAS DEL ALCALDE Y DEL
REPRESENTANTE DE LA OTRA PARTE.

ALCALDIA

- FIRMA ADENDA DEL CONVENIO

GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES

Y COOPERACION TECNICA

_" ELABORA DOCUMENTO PARA ENVIO A SGIE
Y AL COORDINADOR

- REVISION Y FIRMA DOCUMENTACION

- ENTREGA LA DOCUMENTACION.

SUB _GERENCIA DE__ INFORMATICA Y

~ RECEPCIONA LA DOCUMENTACION Y
REGISTRA EN EL PORTAL INSTITUCIONAL.

- ELABORA DOCUMENTO AL COORDINADOR
SOBRE LA EJECUCION DEL CONVENIO.

- REVISION Y FIRMA DOCUMENTACION Y
DISPONE SU ENVIO

TIEMPO TOTAL

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Alcalde

Técnico Administrativo

Gerente

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Gerente

2.00

1.23

0.50

0.25

0.33

0.33

0.50

0.25




INICIO

17GPICT09

GERENCIA DE PROGRAMACION, lNVERS_IONES Y
COOPERACION TECNICA

SUSCRIPCION DE ADENDA A LGS CONVENIOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

Técnico Administrative recepcicna,
revisa, registra y coordina con la

Recepciona y registra
en GESDOC y remite
ala GPICT

entidad cooperante sobre clausulas

elabora ia adenda con los*
compromisos acordados remite lo

aciuado a la Gerencia.

Ly, de mejoras (en caso que existieran) y

v

Gerente revisa y firma

v

Técnico Administrativo, remite la
adenda a Gerencias comprometidas
para la visacion, luego de eilo se
deriva para las firmas del alcalde y
del répresentante de la otra parte.

- Téenico Administrativo elabora
documento para envid a SGIE y al
coordinador designado en el
convenio.

Y

Alcaide firma adenda
del convenio

v ;

Gerente revisa ¥ firma
documentacién v disbone su envid.

Recepciona
L documento y

Técnico Administrativo recepciona
la documentacion y elabora
documento al coordinador

A

registra en el
Portal Institucional

v

Gerente revisa y
documentacién
envid.

firma
y dispone su

v




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DURACION:

04 HORAS 29 MINUTOS

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO

Ver Anexo 2 |

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

\er Diagrama de Blogues
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18GAF001

Gerencia de Administracion y Finanzas

Reconocimierito de Creditos Devengados

¥ .».

FINALIDAD
Reconocer las deuda§ de ejercicios antenores a Proveedores de Bienes y Servicios que no se
pudieron pagar; por’ faEta de disponibilidad financiera, con la finalidad de continuar con el pago
correspondiente con jos recursos del presupuesto del afio en curso o subsiguientes, de

acuerdo a la d|spon|b1hdad presupuestaria y financiera.

BASE LEGAL ; = .
s« Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades
o Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
o Ley N°28411 S General del Sistema Nacicnal de Presupuesto

REQUISITOS
Ordenes de Compra yjo Servicios con la correspondiente documentacién (Facturas, Guias de
Remisién debidament656e firmadas y Conformidad de los Servicios del Area Usuaria)

Glosario de Termmos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La Sub Gerencia de Logistica, consolida lag Ordenes de Compra ylo de Servicio con
documentacion: complgta (Fac‘ura Guia de Remisién debidamente firmada y/o Conformidad
del Servicio del area tsuaria, segun sea el casd) y remite a la Gerencia de Administracién y
Finanzas el expedlente completo;  con dichio expediente, solicita a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto el Informe de disponibilidad Presupuestal, luego se eleva a la
Gerencia Municipal gara la emisién’ de la Resolucién de Reconocimiento de Créditos
Devengados postenormente se remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su
ejecucion y pago de a?uerdo a la disponibilidad t‘“ nanmera

DURACION ; ‘

12 dias 45 minutos ;

b

ETAPAS DEL' PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAF[CA DEL PROCED[MIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

18GAF001

AT T S

Gerencia de Administracién y Finanzas

¢

Reconocimienfo de Créditos Devengados

Sub-Gerencia de Logistica

1. Se consolida las Or&gnes de Compra y/o de Servicio [ Técnico Administrativo
con la documentaclon completa (Factura, Guia de
Remisién debidamente firmada y la Conformldaq del .

Servicio del Area Usdarla)
2. Firma informe y eleva el expediente a la Gerenc:!a de Sub-Gerente

E Administracién y Flnanzas

' | Gerencia de Administracién y Finanzas

!‘ 3. Se recepciona la informacién consolidada : Secretaria
. | 4. Solicita Informe de E)lspomblhdad Presupuestal a la (Gerente
F Gerencia de Planeamlento y Presupuesto.

Gerencia de Planeaml%to y Presupuesto
5. Recepciona Informe 1 _Secretaria
6. Evalla vy elabora Informe de Disponibiiidad Técnico Administrativo
Presupuestal - ;—
7. Firma informe y remlte a Gerencia de Admlnlstraczon y Gerente
Finanzas | i o
Gerencia de Administracién y Finanzas i
8. Recepciona Informe presupuestal i Secretaria
9. Revisa informe y eleva los actuados a la Geréenma Gerente
Municipal para la emlSIon de la Resolucién.
Gerencia Municipal ¢
i 10.Recepciona Informe E Secretaria
11.Revisa informe y dispone a la Gerencia de Asesoria Gerente
Juridica elabore el Informe Legal correspondiente.
Gerencia de Asesoria Juridica

r 12.Recepciona Informe : Secretaria
] 13.Analiza y elabora infarme legal Gerente
" | 14.Remite Informe Legal a la Gerencia Municipal. Secretaria
Gerencia Municipal ¢ _
[-‘ 15.Emite la Resolucié de Gerencia y remite a la Gerencia Municipal
Gerencia de Admir;__istracién y Finanzas para su
gjecucion. .
Gerencia de Admlmstracl n y Finanzas
16.La Gerencia de Admjinistracién y Finanzas programa Gerencia
el pago a Proveedorés de acuerdo a la d:spomblhdad
financiera. s
FIN

Tiempo Total 12 dl’aé_4!§ minutos

05

02

01

01

01

01

01

5 min

5min

5 min
5 min
5 min

5 min

5 min

5 min

5 min

Tt

PR £

e S T



Técnico Administrativo
Consclida O/C vy O/S con
documentacién completa
{Factura, Guia de-
Remisién firmada y/o
Conformidad del Servicio
del Area Usuaria):

v

" Sub Gerente firma

informe v eleva :

-

DIAGRAMA DE BLOQUES

18GAF001 = |

Gerencia de Administracion y Finanzas

P

" Secretaria
recapeiona Informe

Secretaria recepciona la
informacién consolidada

v

Tec. Adm, evalla y

Informe

F ¢ elabora Informe
Bisponibilidad
Gerente solicita a la Presupuestal
Gerencia de ¢
Planeamiento y T
Presupuesto Informe Gerente firma
Presupuestal - Informe
“Secretaria recepciona )

v

- | Gerente revisa informe

y eleva a la Gerencia
Municipal los actuados.
para la emisién de fa -

* ¢ | Resolucién de Gerencia

"t

Reconocimiento de Créditos Devengadds

Secretaria
recepciona Informe

Secretaria
recepciona Informe

v

v

Gerente Municipal
solicita Informe Legal

Gerente analiza y
elabora informe legal

v

Recepciona y Programa

| el Pago al proveedor, de

acuerdoala

| disponibilidad Financiera

Secretaria remite
Informe Legal

Gerente emite la
Resolucién de Gerencia
y remite para su
ejecucion

A
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18GAF002

Gerencia de Administracién y Finanzas

Otorgamiento de dinero bajo la Modalidad de Encargo

FINALIDAD @
Atender ios requenmlentos de las Unidades Organicas que solicitan dinero bajo la' modalidad

de Encargo, debléndqse efectuar el giro del cheque a nombre del funcionario solicitante, con
la finalidad que efeetue la compra del bien o servicio pagando en efectivo, ante Ia
imposibilidad de efectgar el pago mediante cheques y/o transferencias interbancarias.

BASE LEGAL - %
- Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Directiva de Tesoréria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N°® 002-

2007-EF/77.15, mcédiﬁcada por Resolucion Directoral N°® 004-2009-EF/77.15

REQUISITOS ]
Documento de' la Unjdad Organica solicitandc la entrega de dinero bajo la modalidad de

encargo, debidamenteésustentado. _

Glosario de Termmbs

NORMAS Y POLITICAS DE OPERAClONES _

Las Unidades Orgai"ucas mediante documento deberan solicitar a la Gerencia de
Administracion y Finapzas la entrega de dineroibajo la modalidad de Encargo, con el debido
sustento, dicha Gerencia evaluara y. aprobara la.-solicitud mediante la emisién de una
Resolucion Gerenmal posteriormente se soficitarda a [a Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto la.Certifi¢acién Presupuestal correspondiente, asimismo, ésta itima efectuara el
compromiso en el SIsAF y remitird a la Sub-Gerencia de Contabilidad para el devengado
respectivo, luego remitiré a la Gerencia de Administracion y Finanzas quien autorizara a la
Sub-Gerencia de Tesorena efectie el giro del cheque a nombre del funcionario solicitante, el
mismo que presentaré la rendicién de cuentas de acuerdo a los plazos establecidos en la
Directiva de Tesoreria:

DURACION
04 dias 04 horas 35 minutos

ETAPAS DEL PRO(;EDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blaques
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| Gerencia de Administracion y Finanzas

; Otorgamiento dé dinero bajo fa Modalidad de Encargo

i Unldades a

1. Mediante documentp solicitan a la Gerencia de
Administracién y Fingnzas la entrega de dinero bajo la
medalidad defencarg?, con el debido sustento.

Gerencia de Administracién y Finanzas

2. Recepciona documerito.

3. Evaluay aprueba mei:hante Resolucién Gerencial.
4. Solicita Certificacién EPresupuestal correspondients.

Gerencia de Planearﬁié to v Presupuesto

5. Recepciona documehtacion, efectia la Certificacion
Presupuestal y elabora documento de remision.
6. Firma documento y rémite

Sub-Gerencia de Loglsilc %
7. Efectta el Compromiso y remite a la Sub Gerencm de

Contabilidad. : § '3
Sub-Gerencia de Contabllidad &

Administracion y qunzas

Gerencia de Admlnlstraclén y Finanzas
9. Autorizara a:la Sub Gerencia de Tesoreria- que

efectde el giro del cheque a nombre del funmonarlo
solicitante,

1

O

Sub-Gerencia dée Tesoreria

10.Elabora el giro de Cheque a nombre del sohcntante

11.Recepciona la rendlqén de cuentas de acuerdo alos
piazos establecidos an la Directiva de Tesoreria.

e}

Tiempo Total 04 dias 04 horas 50 minutos

8. Efectia el devengado y remite a la Gerencm—i de

Gerente o Sub-Gerente

Secretaria
Gerente
Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Gerente

Sub Gerente

Sub Gerente

Gerente

Sub Gerente
Técrjico Administrativo

01

03

05 min

05 min

02

05 min

15 min

15 min

05 min

01

ey
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Kl

~ Las Unidades
Organicas mediante
documento salicitan a
la Gerencia de :
Administracién y
Finanzas la entrega
de dinerc bajola |
modalidad de
encargo, con ef debido
sustento.

>
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Secretaria recepciona
i documento.

v

. Geronte evalla y
. aprueba mediante
Resolucidn Gerencial.

y

= Certificacion
' Presupuestal
. correspondiente.

Tecnico Adm. sclicita

T

Gerente autoriza a la
© Sub Gerencia de
Tesoreria efectuar el
- giro de cheque a

] nombre del
funcionario solicitante.

Tec. Administrativo
regepciona
docufnentacion,
efectia Certificacion
Presupuestal y
elabora’documento a
remitir.

1

Gerente firma
documento y remite

=

Recepcionay
efectiia el
Compromise

Recepciona y
efectua el
Devengado

Elabora &l giro de
Cheque a nombre
del solicitante.

v

Recepciona la
rendicién de
clientas de
acuerdo a los
plazos
establecidos en la
Directiva de
Tesnreria




FINALIDAD | |
Normar el procedimiento que deben seguir las Unidades Organicas para solicitar sus
requerimientos de bienes yfo servicios, a fravés de la formulacion de la Hoja de

Requerimiento.:

BASE LEGAL '

18GAF003

Gerencia de Administracion y Finanzas

Tramitacién de Hojas de Requerimientos'

e Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades
s Decreto Legislativé N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento aprobado
por D.S. N°184-2008-EF.

REQUISITOS

Presentar las Hojas de Requerimientos debidamente firmada por el 4rea usuaria con la
aprobacion del Jefe inmediato superior.

Glosario de Termlrms

NORMAS Y POLITI6AS DE OPERACIONES

Las Unidades Organlcas (area usuaria) formulah necesidades de bienes y ser\nclos a través
de Hojas de Requenrmentos y las remiten a la Gerencia de Administracién y Finanzas para su
aprobacién, una vez aprobada se remite a la Sub-Gerencia de Logistica para que efectte la
cotizacién y eleve a Ié Gerencia de Administracién y Finanzas el cuadro comparativo, para su

aprobacién y dispone;

que la Sub Gerencia de Logistica emita la Orden de Compra y/o de

Servicios, segan corrgsponda y efectie la compra del bien o servicio, posteriormente el
Encargado del almacén recepciona los materiales y entrega a los usuarios.

DURACION

bt Lk

03 dias 08 hofas 15 %gminutos

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO

Ver Anexo 2 ;%:

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagramaide Bldques
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18GAF003

| Gerencia de Administracion y Finanzas

Tramitacion de Hojas de Requerimientos

Unidades Organicas ;
1. Formulan sus Hojas de Requerimientos y remiten a la

Gerencia de: Administracién y Finanzas para su
aprobacién. | : ,

e e

Gerencia de Admlmstraclén y Finanzas '
2. Apruebay remite a I§Sub Gerencia de Loglstlca

Sub Gerencia o Loglsilc
3. Cotiza el requenmlento y elabora el

comparativo. : i

cuadro

| 4. V°B° a cotizacién |
;

Gerencia de Administracién y Finanzas
5, Aprueba la cotizaciérf

Sub Gerencia de Loglsglca j

6. Solicita a la Gerenc:ei de Planeamiento y Presupuesto

ia Certlflcacmn de dlsponlbtlldad Presupuestal.

q
Gerencia de Planeamlénto v Presupuesto

7. Otorga la Certlflcacmg de Disponibilidad Presupuestal
8. V°B® a Certificacién E :

Sub Gerencia de Loglstlc
9. Formula la Orden de Compra y/o de Servicio, segun

corresponda de acuerdo al procedimiento establecido
en la Ley de Confratacmnes y Adquisiciones del
Estado.

10.Recepciona Ios prodr. ctos y entrega al area usuaria.

i

FiN

Tiemgo Total 03 dias 08 horas 15 minutos

Gerente o Sub Gerente

Gerente

Técnico Administrativo

Sub Gerente
Gerente

Sub Gerente
Técnico Administrativo
Gerente

Sub Gerente

Encargado del Almacén

02

01

01

02

05 min
05 min

oL

05 min

01

03
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INICIO

DIAGRAMA DE BLOQUES

_18GAF003

Gerencia de Administracién y Finanzas

Tramitacion de Hojas de Requerimientos

Formulan las Hojas de ¢
Reguerimientos y remiten a ?
Gerencia de Adminlistracién ¥

Finanzas :

Gerente aprueba

Requerimiento

Gerente aprueba

Técnico Administrativo
Cotiza y elabora Cuadro
Comparativo .

y

Sub Gerente da vVeBe a
cotizacién

Cotizacidn

h 4

Gerente salicita

Certificacidn Presupuestal

Sub Gerente formula la -
Orden de Compra yfo de
Servicio seglin corresponda
de acdesdo al

Técnico administrative
otorga Certificacién de
Disponibilidad Presupuestal

¥

Gerente da VeB2 a
Certificacion

F Y

procedimiento establecido
en la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado.

v

Almacén recepciona los
productos y entrega al drea
usuaria solicitante

v

FIN




18GAF004

Gerencia de Administracién y Finanzas

Devolucién de dinero

FINALIDAD
Resolver los reclamos de los administrades respecto a la devolucién de dinero pagado por

error y depositados en las cuentas de la Municipalidad, debido a que no corresponde atender
sus requerimientos CLEyos pagos no estan considerados en el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos.— TUPA.

BASE LEGAL
e Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades
o LeyN°27444 — Leév del Procedimiento Administrativo General
REQUISITOS |
 Presentar Solicitud de Devolucion de dinero
e Adjuntar copia de Lps recibos de caja cancelados
L
Glosario de 'Férmingbs
g

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Administrado presenta su Expediente al Area'Organica correspondiente a través de la Mesa
de Partes, luego el Aﬁea Organica eleva a la Gerencia de Administracién y Finanzas para su
tramite, donde mediante proveido se dispone que la Sub Gerencia de Tesoreria confirme el
mgreso del importe respectivo, luego se remite los actuados a la Gerencia Municipal para la
emision de la Resolucién que apruebe la develucién del dinero, la Gerencia Municipal dispone
que la Gerencia de Asesoria Juridica emita el informe Legal correspondiente, posteriormente
con [a Resolucién apgobada la Gerencia de Administracién y Finanzas dispone que la Sub
Gerencia de Contabilidad emita la Nota de Crédito, con la finalidad que la Sub Gerencia de
Tesoreria efectue el grro de cheque para la devolucion del dinero al recurrente.

DURACION .,
03 dfas 02 horas y 22 minutos

iy

ETAPAS DEL PRO(_:EDIMIENTO -
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagramagde Bidques

31z
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ANEXO 2

18GAF004

Gerencia de Administracion y Finanzas

Devolucion de dinero

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archive
1. Recepcidn del documento sclicitando la devolucion de

dinero. E
2. ProveeyFlrma g
3. Deriva el documénto a la Unidad Organica

Correspondiente. |
Unidad Organica P
4. Evalia el expedleﬁte y eleva a Gerencia de

Administracién y Fmanzas para su tramite.

Gerencia de Admlnlstr;a_clén y Finanzas

5. Através de Proveldo%dlspone que la Sub Gerencia de

Tesoreria confirme eI;Ingreso del dinero,

Sub Gerencia de Tesoreria

| 6. Da la conformidad defingreso de dinero.

Gerencia de Administracién v Finanzas .

7. Revisa y eleva los actuados a la Gerencia Munizipal
para la emision de ia ‘Resolucmn de Gerencia.

Gerencia Municipal

8. Revisa y solicita Informe Legal.

| Gerencia de Asesoria Juridica . -

B

o g

Municipal,
Gerencia Municipal
10.Revisa lo actuado y lete ia Resolucidn de Gerencia y

remite a la Gerencla de Administracion y Flnaﬂzas

para su gjecucion. |
Gerencia de Administracién Fmanzas ’
11.Dispone a [aiSub Gerenma de Contabilidad emita la

Nota de Crédito respetlva luego dispone el glro de

cheque de devoluméﬁ
Sub Gerencia de Tesorbrla 3
12.Efectlia el giro de icheque y luego de las firmas

efectlia la entrega def cheque al administrado.

M

-

Tiempo Total 03 dias 025: horas y 22 minutos

9. Elabora y remite informe Legal a la Geré}hcia '

Secretaria
Sub Gerente
Auxiliares
Unidad Organica

Gerente

Sub Gerente

Gerencia

Gerencia Municipal

Gerencia

Gerencia Municipal

Gerencia

Sub Gerencia

01

01

01

15 min

30 min

30 min

30 min




Cwes )

devolucién de dinerc

Secretaria recepciona
documento solicitando

v

£
£
5
'
E
H
i

i

DIAGRAMA DE BLOQUES

. 18GAF004

Gerencia de Administracién y Finanzas

Devolucion de dinero

- firma

Sub Gerente provee y

¥

H

Auxiliar deriva el
documento a la U.
QOrgénica

Evalla el expediente
y eleva a GAF para
su tramite

cerrespondiente

Gerenta remite a
SGT para

> confirmacién de

ingresoide dinero

Revisa % eleva los
actuados a la GM

Sub Gerente
da

conformidad
o de inareso

para la emisién de la
RG

L

Hy

Gerente dispone a las
5G de Contabilidad
“|emita Nota de Creédito,
luego dispone giro de
cheque de devolucién

h

Gerente
Municipal
revisa y solicita
Inf. Legal

Elabora Informe
Legal

Gerante
Municipai
revisa y emite
RG

Efectda el Giro
de Cheque y

- luego de las

firmas entrega
al solicitante

INICIO

44 L
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MANUAL DE PROCEDI

198GP001

Sub Gerencia de Personal

Otorgamiento de Licencias.

FINALIDAD: : |
Establecer lineamientos que orienten a los Funcionarios, Servidores Empleados y Obreros de
la Municipalidad DistriEaI de Bellavista, para el otorgamiento de ias respectivas Licencias.

BASE LEGAL:

= Ley N° 27972 - LeyjOrganica de Municipalidades

Ley N° 27444 - Leyidel Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil

DS N° 040-2014-PCM :

Decreto Legislativo:N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones

del Sector Publico. ;

Decreto Supremo N° 005-80-PCM - Reglamento de |a Ley de la Carrera Administrativa.

* Ley N° 26644 - [ey:ique precisa el goce del Derecho del Descanso Prenatal y Pos Natal de

la trabajadora Gest;nte y su Reglamento el D.8.N° 005-2011-TR. ‘

» Ley N° 26790 - Leyide Modernizacién de la Seguridad Social y su Reglamento el D.S.N°
009-97-SA. ' ! '

= | ey N®29409 - Leyfque concede Licencia por Paternidad.

# [ ey N° 30012 - Licéncia por Enfermedad Grave del Cényuge, Padre, Madre, Hijo,
Conviviente en estédo grave o terminal o sufra accidente.

REQUISITOS:

GLOSARIO DE TERMINOS

La Licencia es un Derecho que gozan los trabajadores para no asistir al Centro de Labores,
previa Autorizacién medlante Resolucion correspondiente.

NORMAS Y POLiTICAS DE OPERACIONES
La Licencia es un derecho de los trabajadores que se otorga de conformidad a los dispositivos
fegales vigentes senalgdos en la base legal del’ presente procedimiento.

*,

DURACION . |
-04 dias 01 hora 08 mmutos

ETAPAS DEL' PROG‘EDIMIENTO ,
Ver Anexo 2 . o

'\QV;‘{:Q'
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO {5 % H
Ver diagrama de Blogéies "i”:“; '
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ANEXO 2

19SGP001

Sub Gerencia de Personai

Otorgamiehto de Licencias.

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archlvo

1. Recepciona, registra en GESDOC.
2. Revisa y firma provefdo
3. Remite exped|ente a la Sub Gerencia de Personal

Sub G Gerencla de Persanal

Recepciona documentos y actualiza GESDCC.

Eleva al Sub erente para el proveido

correspondiente. |

Firma el provefdo. |

Remite el Expediente al Area de Escalafén para el

Informe respectivo.

Realiza busqueda en:archivo y elabora informe.

Con el Informe del Area de Escalafon, se elabo—ra el

Informe Técnico respectivo.

7. Se remite todo lof actuado a
Planeamiento y Presl;lpuesto

8. Se elabora y se e rga el Proyecto Resolucion :Sub
Gerencial para la firma respectiva. :

N =

P w

oo

la Gerenc!a< de

. 9. Retornala Resolucm@ a la Secretaria para ia

Notificacion al solicitante y a las dependencias
respectivas. B

?%‘

FIN DEL PROCEDIM]ENEITO

b
i

Tiempo Total 04 dias 01 hora 08 minutos

Técnico Administrativo
Sub Gerente
Auxiliar

Secretaria
- Secretaria

Sub Gerente
Secretaria

+ Area de Escalafén

Técnito Administrativo

" Secretaria

Secretaria

Secretaria

- 5 min

15 min
10 min
15 min

10 min
5 min

3 min
5 min




i
.i
L
1
[
H
3
#
g

DIAGRAMA DE BLOQUES

19SGP001

il

Sub Gerencia de Personal

Otorgamiento de Licencias.

Técnico Administrativo :
recepciona, registra en GESDOC

Secretaria recepcioré.a documentos y
actualiza GESDOC,

!

!

Sub Gerente revisa y i rma
nroveidn

Secretaria eleva al Sub Gerents para el

Auxiliar remite expediente ala
Sub Gerencla de Personale

proveido- correspondientz.

¥

[ Sub Gerente Firma el provéido. |

Secretaria remite el Expediente al Area

de Escalafon para el Informe respectivo.

Técnico en Escalafon realiza bisqueda
en archivo y elabora informe.

g —
Técnico Admlmstratlvo con el informe .

del Area de Escalafén, alabora =l Informe
Técnico respectivo.

Y.

Socrotaria remite todo lo actuado ala
Gerencia de Planieamiento y
Presu%uesto

Secretaria elabora y ¢leva el Proyecto
de Resolucién Sub Gerencial para la
*firma respectiva,

Secretarla retorna‘la, Resolucion a la
Secretaria para la Motificacion al
solicitante y a las yependencias

respectl\ as.
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k
]
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FINALIDAD: :

Establecer lineamiente
de la Municipalidad ;
Fallecimiento v Gastos de Sepelio.

BASE LEGAL.

 Ley N° 27972, Ley
Ley N° 27444, Ley

El articulo 142°, 1z

19SGP002 |

Sub Gerenma de Personal

SubS|d|o por Fallemmlento y Gastos de Sepelio.

Hs que oriente a los Funmonanos Empleados y Obreros Permanentes
 Distrital de Bellavista, por el otorgamiento de ios Subsidios por

Drganica de Municipalidades
Jel Procedimiento Administrativo General _
44° y 145° del Reglamento ‘de la Ley de la Carrera Administrativa,

aprobado por Decréto Supremo N° 005-90-PCM.

REQUISITOS:

GLOSARIO DE TER

SUBSIDIO POR FA|
promocién humana d
fatlecimiento del SEervic

SUBSIDIO POR GAS

rMINOS

LECIMIENTO.- Es un beneficio de bienestar social dirigida a la
ol servidor y su familia; asi como tamblen a los deudos en caso de
or. s

TOS DE SEPELIO.- Es Un berieficio: de bienestar social dirigido a la

promocion humana del-servidor, para sufragarr los gastos de sepelio o servicio funerario

completo a la persona

r*qU|en corre con los gastos

i
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

s |los mtados Sub3|
sefalados en la Bag

%los se otorga de conformidad a los dispositivos legales vigentes
e Legal del presente procedrmiento

= Dichos Subsidios &stén dlngldos a la promocién humana de los Servidores y-su familia, asi
como contnbunr al mejor gjercicio de las funcmnes asignadas.

DURACION
05 dias 01 hora 16 minu

ETAPAS DEL PROCE

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAEICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloqj
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_12.Elabora informe técnico

E
1
E
:LE

MANUAL DE PROCEDIMIENTC

ANEXO 2

_198SGP002

Sub Geréencia ¢e Personal

iy

Subsidio por Fallecimiento y Gastos de Sepelio.

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archive
1. Recepciona, registra en GESDOC.

2. Revisa y firma proveido
3. Remite expediente ala Sub Gerencia de Persona§

Sub Gerencia de Persanal

Recepciona documer tos y actualiza GESDOC.

Eleva al ‘Sub Gerente para -el proveido
correspondiente. § '
Firma el proveido. _
Remite el Expediente al Area de Escalafén para el
Informe respectivo.
Realiza birsqueda enjarchivo y elabora informe.

Con el Informe del Area de Escalafén,. se elaba;a el
Informe Técnico respectivo.

10.8e remite todo loi actuado a la Gerencia} de
Planeamiento' y Pres;?puesto . R

SRl OVl B

©0 oo

Gerencia de Planeamignto y Presupuesto K3
r
11.Recepciona expedlgnte y remite a Técn:co eng

E

Planeamiento. !
13.Firma mforme Tecmcb y remite

Sub Gerencia de Persoinal

14.Se elabora y se eléya el Proyecto Resolucion Sub
Gerencial con los V°B® de las areas competentes para
la firma respectiva. |

16.Retorna la Resoluciéh a la Secretaria para la
Notificacién al sohcrtante y a las dependencias
respectivas. c

i

P
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Total 05 dias 0 hora 16 minutos

Técnico Administrative
Sub Gerente
Auxiliar

Secretaria
Secretaria

Sub Gerente

| Secretaria

Area de Escalaf6n
Técnico Administrativo

Secretaria

Secretaria

Técnico en Planeamiento
Gerente

Secretaria

Secretaria

S min

10 min
5 min

3 min
5 min

5 min

3 min

e
X

}\
al
-,

g,
4
)

WP,

ST T

fi
i
\
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DIAGRAMA DE BLOQUES

19SGP002 |

Sub Gerencia de Personal

Técnico Administratival

recepciona, registra en GESBROC

W

Sub Gerente revisa y firma

nroveinn

Augxiliar remite expediente a la. |

Sub Gerencia de Personal

T

Subsidio por F allecimiento y Gastos de Sepelio.

Secretaria recepciona documentos y
actualiza GESDOC.

v

Secretaria eleva al Sub Gerente para el
proveldo czrrespondiente.

| Sub Gerente ~irma el proveido. |

1

Secretarla remite ol Expediente al Area
de Escalafon para el informe respectivo.

v:

Técnico en Escalafon realiza bisqueda
en archivo y elabora informe. - ¢

Técnico Administrativo con el informe
del Area de Escalafén: elabora el Informe

T

=

Secretaria recepciona expediente y remite
a Técnico en Planeamiento.

- Técnico respectivo.

v

Secretaria remite todo lo actuado a la
Gerencia de Planeamiento y
' Presupuesto.

Secretaria elabcra y.eleva el Proyecto
de Resolugidn Sub.Gerenciai con los
V°B® de las dreas competentas para la
firma rgpectiva.

+._

Secretaria refon 1 la Resolucién ala
Secretaria pary fa Notificacion al
solicitante y a %5 dependencias

respsctivas.,

v

Técnico en Planeamiento elabora
informe técnico

v

Sub Gerente firma informe Técnico vy
remite

g A

(R

321
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MANUAL EéE PROCEDIMIENTO

19SGP003

Reconocim'ieri-to y Pago de Créditos Devengados

FINALIDAD: {
Establecer Imeamlentos que orienten a los. trabajadores de nuestra Corporacién para el

Reconocimiento de Crbdttos y Pago Devengados de Remuneraciones y otros conceptos.

BASE LEGAL:
*  Ley N° 27972, Ley: orgénlca de Mumcapalldades

» Ley N° 27444, Leyidel Procedimiento Administrativo General
*  Ley N°28411, Ley, General del Sistema Nacional de Presupuesto.

REQUISITOS:

GLOSARIO DE TERMINOS

El devengando es el aﬁcto mediante el cual se reconoce una obligacion de pago derivada de un
gasto aprobado y comprometldo que se produce previa acreditacién documental ante el
érgano competente ds la realizacién de [a presentac:on o el derecho del acreedor.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES:
El devengado es una robllgacmn de pago que se reconoce de conformidad a los dispositivos
legales vigentes seﬁalados en la base legal del E?resente
' £
DURACION f
05 dias 01 hora 16 mlﬁutos

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO
Ver Anexo 2

g

DESCRIPCION GRAFICA DEL PRGCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

]
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MIANUAL DE PROCEDIMIENTO

ANEXO 2

O TR PP e B

“{9SGP003 |

Sub Gerencia de Personal

Reconocimiento y Pago de Créditos Devengados

; Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo'

15 min

1. Recepciona, registra en GESDOC. Técnico Administrativo
2. Revisa y firma proveigo Sub Gerente 10 min
3. Remite expedtente a la Sub Gerencia de Personal Auxiliar ~ | 15 min
i § .
wm_@!
4. Recepciona documentos y actualiza GESDOC: Secretaria . 10 min
5. Eleva al Sub Gerente para ‘el proveido | Secretaria 5 min
- correspondiente. i
.| 6. Firma el proveido. & Sub Gerente 3 min
7. Remite el Expediente al Area de Escalafén para el .| Secretaria 5 min
. Informe respectivo.
8. Realiza busqueda en:archivo y elabora informe. - Area de Escalafén 1
9. Con el informe del )&rea de Escalafén, se elabo ra el | Técnico Administrativo 1

Informe Técnico resp%ctlvo
10.Se remite todo I@ actuado a la Gerencna% de | Secretaria 5 min
Planeamiento y Presupuesto '

Gerencia de Planeamlanto y Presupuesto -

I
11.Recepciona ‘expediénte y remite a Técnico: en | Secretaria 5 min
~ Planeamiento. : .
12.Elabora informe tecmg:o i Técnico en Planeamiento 1
13.Firma informe Tecmco y remite ' Gerente 3 min
Sub Gerencia de Persof'nal
'5
14.Se elabora y se eleva el Proyecto Resolucion con los | Secretaria 1
V°B® de las éreaé competentes para la firma
respectiva. E
15.Retorna la Resolucmé a la Secretaria para la Secretaria 1
' Notificacién ai sohmtante y a las dependencias

respectlvas

o

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Teotal 05 dias Oj kiora 16 minutos

B BT e T L



INICIO

Técnico Administrativo |
recepciona, registra en GESCOC

v

Sub Gerente revisa y firma
nrovekdn .

Auxiliar remite expediente alla
Sub Gerencia de: Personat

S R R

WRER

195GP003

B

Reconocimiento y Pago de Créditos Devengados |

Secretaria recepciona documentos y
aclualiza GESDOC.

¢ .

Secretaria eleva al Sub Gerente para el
proveido correspondiente.

v

[ Sub Gerente Firma el proveido.

v

Secretaria remite el Expediente al Area

de Escalafén para el Informe respectivo.

v

Técnico en Escalafén realiza bisqueda
en archivo y elabpra informe.

-

Técnico Administrativo con el Informe
del Area de Escalafén, &labora el Informe
Técnico respectivo.

Secrotaria remite tddﬁ lo actuado ala
Gerencia de Plareamiento y
Presupugsto.

Secrotaria elabora y eleva el Proyecto
de Resolucion con los ¥°B° de las dreas
competentes para la firma respectiva.

+”" 2

Secretaria Notifica al solicitante y a las
dependencias respectivas.

FIN

k2

>

Secrotaria recepéiona expediente y remite
a Técnico en Planeamiento.

v

Técnico en Planeamiento elabora
informe técnico

v

Suhb Gerente firma informe T’écnico ¥
remite

o

P

PTG




- 19SGP004

Sub Gerencia de Personal

Asignacion por-cumplir 20, 25, 30y 40 Aﬁos de Servicios.

FINALIDAD: ; . .
Establecer Iineamientcés que orienten a los servidores Empleados y Obreros Permanente de la
Municipalidad Distntal;de Bellavista, para el otorgamiento de la Asignacion por cumplir 40, 30,

25y 20 afios de serwclos prestados al Estado.

T

S

BASE LEGAL:

LY

» Ley N°®27972, Ley Qrganlca de Municipalidades

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

= Adenda al Acta de Trato Directo de Negociacién Colectiva 2013 entre la Municipalidad
Distrital de Bellawsta y el Sindicate de Obreros de |a Municipalidad de Bellavista- SOMUBE,
Cléusula Segunda, inumeral 2.1, Acuerdo 4.2; aprobado por R.A. N° 2010-2013-MDB-AL de
fecha 15 de ‘Abril dg 2013, otorgando CINCQ (05) Sueldos Integros por cumplir 40 Afios de
Servicios. Solamente es de alcance para ei parsonal Obrero.

= Acta de Trato Dlrecto del Afio 1985 de fecha 21 de Marzo de 1985, a través de la cual en el
numeral 22 se acordo otorgar a su trabajadores:
- Una Remuneracién integra mensual por 2() afios de servicios.
- Dos Remuneraciones integras mensuales por 25 afios de servicios.
- Tres Remunerar{iones integras mensuales por 30 afios de servicios. ..

¥

;‘

REQUISITOS: i
}
E

GLOSARIO DE TERMINOS
ASIGNACION.- Es un= beneficio que se’ otorga por unica vez en cada caso, a los Empleados y
Obreros de la: Munlmpalldad Dlstrlta! de Bellavista, por cumphr 40, 30, 25 y 20 afios de

‘servicios prestado al Bstado

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES:

Los citados beneficios por Asignacién, se otorgan de conformidad a los Pactos Colectivos
Vigentes, celebrados lentre |a Municipalidad ~y el Sindicato de Obreros (SOMUBE) vy el
Sindicato de Trabaja{ores Empleados de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

-

DURACION P

05 dias 01 hora 16 n;nnutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogites

e
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MANUAL E?E PROCEDIMIENTO

_195GP004

|

Sub Gerencia de Personal

Asigniécién por cumplir 20, 25, 30 y 40 Afios de Servicios.

i te Documentario y Archive
1. Recepciona, registra en GESDOC.

2. Revisa y firma proveido
3. Remite expediente a ia Sub Gerencia de Persona%

Sub Gerencia de Personal

4. Recepciona documentos y actualiza GESDOC.

5. Eleva al Sub {Gerente para el provefdo

correspondiente. |

Firma el proveido.

Remite el Expedienteg al Area de Escalafén para et

Informe respectivo.

8. Realiza busqueda enzarchlvo y elabora irforme.

9. Con el Informe del Area de Escalafdn, se etabora el
Informe Té&cnico respgctlvo

10.Se remite todo I actuado a Ia

Planeamiento y Pres@puesto.
£

Gerencia de Planeamieif'nto Y Presupuest@ ‘ t

Serencig de

11.Recepcicna expedlente y remite a Tecntca en
Planeamiento: i .

'12.Elabora informe tecm;:o

13.Firma informe Tecmc,@ y remite

Sub Gerencia de Perso:gnal

___.—%_

14.Se elabora y se elevé el Proyecto Resolucion con los
V°B® de las areas competentes _para la firma
respectiva. .

15.Retorna la Resoluclom a la Secretaria para la
Notificacién al soilc:tante y a las dependencias
respectivas. - %

FIN DEL PRocEliEﬁlTo

Tiempo Total 05 dias G hora 16 minutos

Técnico Administrativo
Sub Gerente
Auxiliar

Secretaria
Secretaria

Sub Gerente
Secretaria

Area de Escalafén
Técnico Administrativo

Secretaria

Secretaria

Técnico en Planeamiento
Gerente

Secretaria

Secretaria

15 min
10 min
15 min

10 min
5 min

3 min
5 min

5-min

5 min

3 min

Er Tl P -p A

%

it
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DIAGRAMA DE BLOQUES

19SGP004

I

Sub Gerencia de Personal

Técnico Administrative

recepciona, registra en GESDOGC

g aclualiza GESDOC.

“Sub Gerente revisa y fima

nrovaidn

Auxiliar remite expedienteia la

Sub Gerencia de Persona

Asignacién por-cumplir 20, 25, 30 y 40 Afios de Servicios.

Secretaria recepcitna documentos y

Secretaria eleva al Sub Gerente para el
proveido correspondiente.

| Sub Gerente Firma el proveido. |

Secretaria remite el Expediente al Area
de Escalafén para el informe respectivo.

v

Técnico en Escalafén realiza bisqueda |
en archivo y elabora informe.

T
r

Técnico - Administrativo con el informe
del Area de Escalafén, elébora el Informe
Técnico respectivo.
Secretaria remite todo lo actuado a la

Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

T

Secretaria efabora y eleva el Proyecto
de Resolucidn con los V°B° de las dreas
competentes para la firma respectiva.

Secretaria Notifica al solicitante y a las
dependencias respectivas.

Rl

Secretaria recepciona expediente y
remite a Técnico en Planeamiento.

v

Téenico en Planeamiento elabora
informe técnico

!

Sub Gerente firma informe Téchico y
remite




¥
i

MANUAL“IE_ PROCEDI

19SGP00S

Sub Gerencia de Personal

Beneficios Sociales (CTS, Compénsadién Vacacional y
Vacaciones Truncas). '

g ?
FINALIDAD: %
Establecer lineamientes que orienten a los Funcionarios Servidores Empleados y Obreros de
la Municipalidad Distr%al de Bellavista, para el gtorgamiento de la Compensacion por Tiempo
de Servicios (CTS) y otros Beneficios.

BASE LEGAL: s

» Ley N°27972, Ley brgamca de Municipalidades

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

= Acta Final de Neg}macnon Colectiva 2010, aprobada por Resolucién de Alcaldia N° 389-
2010-MDB-AL de fecha 22 de Julio de 2010, Acuerdo 1.5 establece: “La Municipafidad
Distrital de Bellavista, acuerda en incrementar la Compensacion por Tiempo de Servicios
de los Empleados Bel 50% al 100%, de la ditima remuneraron fotal mensual por cada afio
de servicio”. :

= Ley N° 25224 que;mod;ﬂca el articulo 54° literal c) del Decreto Legislativo N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y:Remuneraciones del Sector Publico.

= Acta Final de Comlsmn Paritaria de la Municipalidad Distrital de Bellavista 2007-SOMUBE-
OBREROQCS, _aprobaz_do por Resolucién de Aicaldia N° 436—2007—MDB/AL de fecha 07 de
Noviembre del 2007, Acuerdo 6.7 prescnbe "La Municipalidad Distrital de Bellavista
Acuerda otorgar para efectos de la aplicaciori de la Compénsacion por Tiempo de Servicios
a los servidores oBreros permanentes en actividad y que se encuentren laborando a la
fecha, una remunegacion total mensual por ¢ada afio de servicios la misma que entraré en
wgenc:a a partir della suscripcion del presents convenio de conformidad con las normas del
regimen de la acttvédad privada”.

= Texto Unico: Ordenadp del Decreto Leglslatwo N° 850, Ley de Compensacién por Tiempo
de Servicios, aptobado por Decreto Supremo N° 001-97-TR, establece que la
Remuneracién computable para la Compensacién por Tiempo de Servicios de los
Empleados y Obreros sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada, se determina en
base al sueldo o tre’lnta -jornales que percibe ¢l trabajador seglin sea el caso.

= Articulo 37° seguncfo parrafo de la Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades.

REQUISITOS_.

GLOSARIO DE TERMINOS
= "Beneficio social sg otorga al personal (Empleados, Obreros y Funcionarios, al momento
del Cese)

NORMAS Y POLiTICAS DE OPERACIONES
= la Compensacmn;por Tiempo de Servicios (CTS) se otorga de conformidad a los Pactos
Colectivos Vigentés Celebrados entre la Municipalidad y El Sindicato de trabajadores
(SITRAMUN) y Obreros (SUMOBE) de la Municipalidad Distrital de Bellavista.




= |a citada Compe sacion tiene la calidad de Beneficio Social de previsién de las

contrngenmas que {orlglnan el Cese en el trabajo y de promocién del trabajador y su familia.
DURACION ;
05 dias 01 hora 16'mifﬁutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 '

;;_

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Dlagrama de Bloques _
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E PROCEDIMENT o

ANEXO 2

T R

Sub Gerencia de Tramite
1. Recepciona, registra j en GESDOC Técnico Administrative 15 min
2. Revisay firma provelgo Sub Gerente 10 min
3. Remite expediente a §a Sub Gerencia de Personal Auxiliar 15 min
Sub Gerencia de Persmal
4. Recepciona documeritos y actualiza GESDOC. Secretaria 10 min
5 Eleva al Sub [Gerente para el proveido | Secretaria 5 min
correspondiente. ;
8. Firma el proveido. | Sub Gerente 3 min
7. Remite el Expedlenteial Area de Escalafén para el Secretaria ' 5 min
Informe respectivo. ;} : r '
8. Realiza biisqueda eniarchivo y elabora informe. Area de Escalafén 1
9. Con el Informe del Area de Escalafén, se elabora el | Técnico Administrativo 1
*  Informe Técnico respéctlvo ] ‘.
10.Se remite’ todo o actuado a Ila Gerenma de | Secretaria 5'min
Planeamiento y Presgpuesfo i
Gerencia de Planeamlento y Presupuesto : )
P 4
4 )
11.Recepciona expedxénte y remite a Tecmca en ! Secretaria 5 min
Planeamiento. : ,
12.Elabora informe técm};o _? Técnico en Planeamiento 1
. 13.Firma informe Técnicp y remite : Gerente 3 min
£
Sub Gerencia de Personal
f
14.Se elabora y se eleva el Proyecto Resolucion con los | Secretaria 1
V°B® de las éreas competentes para ia ,ﬁrma
respectiva. E v
15.Retorna la Resolucion a la Secretaria parala ! Secretaria 1
Notificacién al sollcﬂénte Yy a las dependencias
~ respectivas.
FIN DEL EROCEDIMIEHITO '
Tiempo Total 05 dias 0E1 hora 16 minutos

E
©
1




( Ncio )

y

Técnico Administrativo ¢
recapciona, registra en GESD 3(_3

I

nroveidn

Sub Gerente revisa y firma

Auxiliar remite expediente afla
Sub Gerencia de:Personal

19SGP005 |

Sub Gerencia de Personal

Vacaciones Truncas)

Beneficios Sociales (CTS, Compensacién Vacacional y

— ™

Secretaria recepciona documentos ¥
actuafiza GESDOC.

v

Secretaria eleva al Sub Gerente para el
proveldo correspondientes,

v

| Sub Gerente Firma el proveido.

I

Secretaria remite el Expediente al Area
de Escalafon para el Informe respectivo.

T

Técnico en Escalafonirealiza busqueda
eh archivo y elabora informe.

¢ E

Técnico Administrative con el Informe
del Area de Escalafdn, 2labora el Informe
Técnico respectivo,

1.

Sacretaria recepciona expediente y
remite a Téenico en Planeamiento.

Secretaria remite tods lo actuado a la
Gerencia de Plarieamiento y
Presupuesto.

v

Técnico en Planeamiento elabora
informe técnico

Secretaria elabora y eleva el Proyecto
de Resolucion con los V°B® de las areas
competentes para la ﬁrr_na respectiva.

v

Sub Gerente firma informe Técnico y
remite

5

Secretaria Notifica al solicitante y a las
dependencias raspectivas.

F [ARaE




MANUAL ﬁE PROCEDIMIENTO

19SGP006

Sub Gerencia de Personal

Permiso por Lactancia Materna

FINALIDAD: _
Establecer Ilneamlentos que orienten. a las madres trabajadoras de nuestra Corporacion

(Funcionarias, Empleadas y Qbreras) para el otorgamiento del Permiso por Lactancia
Materna.

BASE LEGAL: ]
» Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

= Ley N° 27240, Ley gue otorga Permiso por Lactancia Materna.

= Ley N° 28731, Ley que amplia la duracién del Permiso por Lactancia Materna.

REQUISITOS:

GLOSARIO DE TER MINOS

Es un derecho alas n‘gadres trabajadoras de nuestra Corporacmn al término del periodo post
natal otorgandose una hora diaria por Permiso de Lactaicia Materna, hasta que su hijo tenga
un {(01) afio de edad. En caso de parto mdtiiple el citado permiso sera una hora mas.

NORMAS Y POLiTICAS DE OPERACIONES
El Permiso por. Lactarzima Materna se otorga a nuestras madres trabajadoras municipales, el
citado permiso de conformldad alas dlspOSIC|on==s legales vigentes sefialados en la base legal
del presente procedlm;ento i

;
DURACION f
04 dias 01 hora 08 miéutos

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO
Ver Anexo 2

i’-

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL ﬁE PROCEDIMIENTO

ANEXO 2

19SGP006 |

Sub Gerencia de Personal

Permiso por Lactancia Materna

Sub Gerencia de jramiie Uocumentario y Archivo . _
1. Recepciona, registra en GESDOC. Técnico Administrativo 15 min
2. Revisay firma proveldo Sub Gerente _ 10 min
3. Remite exped1ente aja Sub Gerencia de Personal Auxiliar ‘15 min

Sub Gerencia de Persdnal

4. Recepciona documer tos y actualiza GESDOC. Secretaria 10 min
5 Eleva al ‘Sub Gerente para el proveido | Secretaria 5 min
correspondiente. ' :
6. Firma el proveido. | ' Sub Gerente 3 min
7. Remite el Expedlentaal Area de Escalafén para el Secretaria 1 5 min
Informe respectivo. Ef ) :
8. Realiza busqueda en*-archlvo y elabora informe. -7 - | Area de Escalafén 1
9.” Con el Informe del Area de Escalafon, se elabcra el | Técnico Administrativo 1
Informe Técnico respeo’uvo :
10.5e elabora y se eleva el Proyecto Resolucién co‘gp los | Secretaria 1
\V°B° de las areaé competentes para la flrma
respectiva. | A; :
11.Retorna la Resolucién a la Secretaria para la “ Secretaria : 1
Notificacién al sollmtante y a las dependencias
respectivas.

T L

FIN DEL PROCEDIMIENTO
H

Tiempo Total 04 dias CH hora 03 minutos
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UAL DE PRO

19SGP006

Sub Gerencia de Personal

Permiso por Lactancia Materna

Técnico Administrativo:

recepciona, registra en GESROC

Secretaria recepciona documentos y
actualiza GESDCC.

¢ |

v

Sub Gerente revisa y firma

nroveidn

Secretaria eleva al Sub Gerente para el
proveido correspondiente.

£
&
£
5

o

¢ .

Auxiliar remite expediente a la

Sub Gerente Firma el proveido, |

Sub Gerencia de Personal

Secretaria remiie el Expediente al Area
de Escalaf6n para el Informe respectivo,

T

Técnico en Escalafén realiza bisqueda
en archivo y elahora informe,

3

Técnico Administrag;;"vo con &l Informe
del Area de Escalafén; elabora el Informe
Técnico respectivo.

g

Secretaria elabora y sleva el Proyecto
de Resolucién Sub Gerencial para la
firma respectiva.

-

Secretaria Notifica al solicitante y a las

dependenc'ias respectivas.

e AT
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SUB GERENCIA DE
LOGISTICA




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

20SGL001

Sub"'_ Gerencia,de Logistica

Formular el Plan Anual de Contrataciones

FINALIDAD - s
Establecer el procec!malento para la formulacion del Plan Anual de Contrataciones — PAC de la
entidad, elaborando anualmente de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
Eo
BASE LEGAL |
. Reglamento dq Organizacién y Funcmnes de la Municipalidad Distrital de Bellavista.
« DL 1017, apnﬁeba la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
« DS.N° 184—-2(%08 -EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

y sus modifi cagiones.

T

REQUISITOS: _
Consolidado de Cuadr{@ de Necesidades
i
Glosario de Términos
GAJ — Gerencia de Asesoria Juridica
GAF — Gerencia de Administracion y Finanzas
GPP — Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
GM - Gerencia Munidipal
SGL - Sub Gerencia de Logistica
PAC - Plan Anual de €ontrataciones
T. Adm. — Técnico Admlnlstratlvo
SEACE - Sistema Electrémco de Contratacmnes del Estado

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Para formular el PAC! es necesario consolidar el Cuadro de Necesidades, el mismo que es
remitido a la Gerenc:é de Planeamiento y Presupuesto para la formulacién del Presupuesto
Inicial de Apertura (PIA)

DURACION -
04 dias 10 horas.

ETAPAS DEL PRO@EDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMSIENTO
Ver Diagrama de Bloqiues




| Sub Gerencia de Logis
9. Se publica el PACien el Sistema Electrémcea de |

ANEXO 2

20SGL001

Sub Gerencia de Logistica

Formular el Plan Anual de Contrataciones

Sub-Gerenc

1. Se elabora el Plan Anual de Contrataciones, segtn el
consohdado del Cuaéro de Necesidades y coordinado
con las Areas Organicas.

Gerencia de Asesoria Juridica

2. Recepciona el PAC phra su V°B° y conformidad.

Gerencia de Administracién y Finanzas

3. Recepciona el PAC para su V°B® y conformidad.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
4. Recepciona el PAC para su V°B® y conformidad.

Gerencia Municipal |
5. Recepciona el PAC p‘f@ra su V°B® y conformidad.

Secretaria General  ; _
1 6. Elabora Resolucién cfe Alcaldia aprobando PAC.

Alcaldia
7. Firma Resolucién de ?J\Icaldra E‘i
Secretaria General £ ;
8. Remite Resclucion ai{a Sub Gerencia de Loglstlca
ica

Contrataciones del Egtado.

Fl

' Tiempo Total 04 dias 10 horas

Técnico Administrativo

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente 2
Alcalde 1
Secretaria 1

Técnico Administrative

B o, Ty
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DIAGRAMA DE BLOQUES

20SGL001 ]

Sub Gerencia de Logistica

Formular el Plan Anual de Contrataciones

Técnico
‘Administrativo
elabora el Plan | | : = :
Anual de : L 2 - - Elabora |
Conitmacres, | [[Recenapnacl || | Roeeornay | || PACsorsen |L| PAC parmau: | | Resohekn| || Fima
segln e parasu | | AC pal || t g lucién
consolidado det [  veB%y ™ weeey ™ wemey - [P wesey i de Alcaldfa b E:js_\?c:?é?a.
Cuadro de conformtidad, conformidad. conformitad. conformidad. aprobando
Necesidades y ; ' PAC
coordinade con
las Areas :
Organicas. : Remite
Resolucion
ala Sub
Gerencia
- : ; : de
Técnico ! . Logistica
Administrativo : o :
publica el PAC
en el Sistema i
Electrénico de :
Contrataciones | |
del Estado.

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

20SGL002

FINALIDAD : ,
Establecer el procedimiento para la formulacion y consolidacion del Cuadro de Necesidades

de bienes y Servicios, elaborado anualmente por las unidades organicas que conforman la
Entidad, el cual perri'lite prever los montos sstimados y tipos de procedo de seleccion

previstos.

BASE LEGAL -
s+ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

e D.L. 1017, aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
= D.S. N° 184-2008:EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y
sSus modific.aciongb. '

REQUISITOS : _
Cuadro de Necesidades de bienes y servicios de las unidades organicas de la Municipalidad.
£
Glosario de Términos
8GL ~ Sub Gerencia de Logistica
GPP -- Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
MDB — Municipalidad Pistrital de Bellavista. '
CN — Cuadro de Necesidades
a1
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Para consolidar el _Cufadro de Necesidades de bienes y servicios, es necesario contar con la
informacién del afio figcal correspondiente de cada Unidad Orgénica, para luego ser remitido a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

DURACION
44 dias 15 minutos

e T

ETAPAS DEL PROCGEDIMIENTO
Ver Anexo 2

k!

e T B

e

DESCRIPCION GR@FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blaques
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ANEXO 2

20SGL002

Sub Gerencia de Logistica

Servicios

Consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes y

Sub Gerencia de Logistica

1. Se solicita Cuadro de necesidades a cada Unidad

Organica
Unidades Orgéﬁicas

i

2. Elaboran Cuadro de Kecesidades. 7
3. Da conformidad y firma documento de remisidn.

4. Remiten a Sub Ge
Necesidades.!

Consolidad Cuadro d

rencia de Logistica Cuadro de

Sub Gerencla de Logisi ica

Recepciona documento.

& Necesidades

Revisa y Visa proyecto de Cuadro de Necesidades de

la Municipalidad Distrital de Bellavista.

®

Deriva a la Gerencia

Fl

Tiempo Total 44 dias 1

kf.ie Planeamiento y Presupuesto

f.i minutos

Sub Gerente

Técniceo Administrativd
Gerente o Sub Gerente
Secretaria

!  Secretaria

Técnico Administrativo
:_Sub Gerente

.. Secretaria

19

20

5 min

5 min

5 min
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Se solicita Cuadro de |

20SGL002

|

Sub Gerencia de Logistica

Consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios

Necesidades a cada Unidad
Crgénica

Secretaria recepciona;

Técnico Administrativo elabora
Cuadro de Necesidades.

v

Jefe da-conformidad y firma
documento de remisién.

v

Secretaria remitep a Sub
Gerencia de Loglstica Cuadro de

Necesidades.

documento.

v

Técnico Administrativos
Consolidad Cuadro dek
Necesidades

F 3

T

Sub Gerente revisa y Viga
proyecto de Cuadro def;
Necesidades de la Municipalidad

Distrital de Bellavista. ¢

Secretaria Deriva a la Gerencia

de Planeamiento y Presupuesto




MANUAL DE PROGED!

20SGL003

| Sub Gerencia de Logistica

Contratacion de servicios y adquisiciones de bienes -
directas

-
FINALIDAD g

Establecer el procedgmlento para la contratacién de servicios y adquisiciones de bienes
directas por montos menores o iguales a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias (UIT),
previa verificacién y icomprobacién del valor del producto en el mercade por medio de
indagaciones, datos historlcos y/o cotizaciones, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

R R T

BASE LEGAL
s Reglamento de Organlzacmn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista.
e DL 1017, aprue@a la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
e D.S. N°184- ZOOB%EF aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y
sus modificaciones.
E
REQUISITOS:
Hoja de requerimiento%cdn los términos de referencia o especificaciones técnicas

¥
Glosario de Términos
GAF — Gerencia de Administracién y Finanzas
SGL — Sub Gerencia de Logistica
GPP - Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
MDB — Municipalidad Pistrital de Beliavista.
HR - Hoja de Requerimiento
O/C — Orden de Compra
O/S - Orden de Serwlcm

NORMAS Y POLITIECAS DE OPERACIONES

Para gestionar la contratacién de servicios y adquisiciones de bienes directas, es necesaria la
Hoja de Requenmleni;o con los términos de referencia o especificaciones técnicas aprobada
por [a Gerenma de Admnlstraclén y Finanzas y la Certificacion de disponibilidad presupuestal.

DURACION
02 dias 02 hopas

ISR S Bty

EL
“ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO
Ver Anexo 2 :

%
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Dlagrama de B!dques




| 5. Solicita a la Gerenc@ de Planeamiento y Presupuesto | Técnico Administrativo

#
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO -

ANEXO 2

20SGL0O03

Sub Gerencia de Logistica

Contratacién de servicios y adquisiciones de bienes
directas

Gerencia de Administracién y Finanzas

1. Remite a la Sub G;erencia de Logistica la hoja de Gerente
requerimiento aprobaﬁda.

Sub Gerencia de Logisiica

2. Cotiza el requerlmlento y elabora el cuadro; Técnico Administrativo 02
comparativo. i _
3. V*B* a cotizacién ¢ Sub Gerente

g i,
Gerencia de Administracién y Finanzas
4. Aprueba la cotlzamor;» Gerente

la Certificacion de dlsponlblhdad Presupuestal

H

Gerencia de Planeamlento ¥ Presupuesto ' ',-:
6. Otorga la Certificacion de Disponibilidad: Presupuestal Técnico Administrativo

7. V°B° a Certificacion £ - ; Gerente
Sub Gerencia de Loglsilc :
8. Elabora Orden de Compra ylo de Serwcno segun Sub Gerente
corresponda. | :
9. Registra compromiso ,SIAF ‘ Técnico Administrativo
10.Remite Orden de Seryicio u Orden de Compra al Técnico Administrativo

proveedor para que proceda con su atencion.

Fi

Tiempo Total 02 dias 0" horas

05 min

05 min

05 min
05 min

01
05 min
20 min

10'min
05 min

L
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~20SGL003

Sub Gerencia de Logistica

directas

Contratacién de servicios y adquisiciones de bienes

f dministrativo
Remite las Hojas de Técnico A
bt Cotlza y elabora Cuadra
Requerimientos .
; Comparativo
ba Cotizacié Sub Gerente da VéB2a
Ger.ente aprue a: otizaci r:; cotlzadén

Gerente solicita Certificaciés
Presupuestal

]

| g

Sub Gerente elaborala |

Orden de Compray/ode’ T"*'
)

Servicio y dispone la
) compra

!

Técnico Adm. Registra
compromiso en SIAF

Almacén recepciona los
productos y entrega al drea |-
usuaria solicitante

Técnico administrativo
otorga Certificacién de
Disponibilidad Presupuestal

:

Gerente da VaBE 3
Certificacién




208GL004

Sub Gerencia de Logistica

Proceso de Seleccion - AMC

FINALIDAD = = |
Establecer el procedlmlento para llevar a cabo el Proceso de Seleccion para la contratacion de
bienes, servicios y obras que requieran las diferentes dreas usuarias de la entidad.

BASE LEGAL -

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

s Decreto Leglslatlvc: N" 101 7, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y sus

modificatorias.

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

Contrataciones def Estado y sus modificatorias.

REQUISITOS

e Hojade Requerim'@ento con los términos de referencia o especificaciones técnicas.

¢ Plan Anual de _Con;trataciones aprobado.

Glosario de Términos

¢
GAF - Gerencia de Administracién y Finanzas
SGL - Sub Gerencia qe Logistica
PP — Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
GAJ - Gerencia de ésesor[a Juridica 4
GM — Gerencia Municipal [
T.ADM — Técnico Admlnlstratlvo ;
TEC — Técnico Espemallsta en Contrataciones
Certif. Pptal — Certlflcamon Presupuestal

Exp. Contr. — Expediefite de Contratacion.
:

NORMAS Y POLITI§AS DE OPERACIONES

Para gestionar un Praceso de Seleccion es necesaria la Hoja de Requerimiento de las areas

usuarias y el PAC coniel documento que o aprueba.

DURACION . i
82 dias 02 horas y 50 minutos

'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 5 :

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagramaide Bloques




-Secretaria General
| 13.Remite la Resoluélén de Alcaldia al Organo

1§ B T L e T

'ANEXO 2

_208GL004

Sub Gerencia de Logistica

Proceso de Seleccion - AMC

Sub Gerencia de Logistica
1. Con la hoja de requerimiento y el PAC aprobado, se

procede con el estudio de posibilidades que ofrece el
mercado para determinar el valor referencial del
Proceso de Seleccion.

2. Define el Proceso de Seleccion y elabora el proyecto
de solicitud de dispornibifidad presupuestal.

3. Revisa y firma informe  soficitando - - disponibilidad
presupuestal remitidd a la Gerencia.

Gerencia de Admlnlstraclon y Finanzas

4. Revisa, aprueba y pone proveido para la Gerencia de
Planeamiento y Presmpuesto

‘! Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
| 5. Elabora la Certifi cacnén Presupuestal

Sub Gerencia de Loglstlc :
8. Elabora proyecto de solicitud de aprobamon del

Expediente de Contratacion.
7. Revisa y firma |nfo§'me solicitando aprobacbn del
Expediente de Contratacién. r
Gerencia de Admmls;_gclén y Finanzas

.| 8. Revisa y aprueba; Expediente de Contrat?uén

mediante Resolucionide Gerencia.
Gerencia de Asesoria Juridica ,
8. Recepciona el Expediente de Contratacién para su
V°B? y conformidad. &
Gerencia Municipal '
10.Recepciona el Expediente de Contratacién para 3]
V°B*® y conformidad.
Secretaria General
11.Se designa al {Organo Encargado de las
Contrataciones medlqnte Resohicion de Alcaldia.
Alcaidia
12.Alcalde firma la Resolucion.

Encargado de las Contrataciones y a la:Sub Gerencia
de Logistica. . E

Organo Encargado de las Contrataciones - OEC

14.Elabora proyecto de Egases administrativas,

Gerencia de Adminlstracién y Finanzas
15.Aprueba las Bases Admmlstratlvas

Organo Encargado de las Contrataciones - OEC

16.Ejecuta el proceso dq Seleccion hasta el otorgamfento
de la Buena Pro, segyn la Ley de Contrataciones del

Técnico Administrativo

Técnico Especialista en
Contrataciones
Sub Gerente

Gerente
Gerente
Técnico Especialista en

Contrataciones
Sub Gerente

Gerente
Gerente
Gerente
Secretario General
Alcalde

Técnico Administrativo

Sub Gerente de Logistica
Gerente

Comité

05

02

01
01

08

41

10 min

15 min

06

06
10 min

15 min

06

01

01

L
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i.
o
E

E
Estado y su Reglamehto.
| Grgano Encargado de las Contrataciones - OEC
17.Suscribe Orden de Compra y/o Orden de Servicios
seglin la Ley de Contrataciones del Estado y sy
Reglamento. . " o

Fl

Tiempo Total 62 dias 0:‘:' horas y 50 minutos

q

Sub Gerente de Logistica

03

:
%
A
¢
B
&
i
3




- mppesem ansrg ey

Tec. Adm.
Procede con el
estudic de
posibilidades

L 7

TEC define
Proceso de
Seleccidn y
proyecta Sol. de
Cert. Presupuestal

v

Sub Gerente

Gerenteirevisa,
Revisa y firma apruebaév pone
Informe proveido
TEC elabora
proyecto de
solicitud de

—20SGLO004 |

Sub Gerencia de Logistica

Proceso de Seleccion - AMC

-.l Gerente Certifica I

Gerente visa y

da conformidad [

aprobacién del
Expediente de

Gerente visay
da

conformidad

Contratacidn
‘Gerente gpruzba
— Expediegte de
Contratacién
$e designa al :
Organo Encargado
de las .
Contrataciones € :
mediante Res. de
Alcaldia, .
B ‘
] Aprueba;g'bases

. administrativas

S.G. elabora
proyecto de
resolucién
designando
al Organo

v

Alcalde
firma
Resolucién

v

Alcalde
firma
reseclucion

R 2

Remite
copia de
resolucion

al Organc

Elabora
proyecto de
bases
administrativa

B

¥

EJecuta proceso
de seleccidn

Y

hasta buena pro

Suscribe OCy/o |
0S segin Ley fia

A SR om

F————

BT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

20SGL005 |

Sub Gerencia de Logistica

Elaboracién de Ordenes de Compra y Servicios

FINALIDAD :
Establecer el procedimiento para la elaboracidon de Ordenes de Compra o Servicio a los

proveedores a fin que gjecuten su atencron derivada de los procesos de seleccion
correspondlentes

BASE LEGAL - ,
s Reglamento de Ogganlzacmn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

e DL 1017, aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
e D.S. N°184- 2008§EF aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y
sus modlf caclon%

e

REQU!SITOS
Documentacién concerniente ‘al respectivo proceso de seleccién materia de adquisicion de

bienes o contratacién de servicios.

Glosario de Términos

SGL - Sub Gerencia de Logistica

O/C — Orden de Compra

O/S — Orden de Servicio

Tec. Adm. - Técmcd Administrativo

-NORMAS Y F’OLITICAS DE OPERACIONES

Para gestionar |a elaboracién de Ordenes' de Compra o Servicios es necesaria la
documentacion: que aéredite haberse llevado a ‘cabo el respectivo proceso de seleccién para
adquisicion de blenesp contratacion de servicios.

DURACION E
55 minutos
%:

ETAPAS DEL_ PROGEDIMIENTO .
Ver Anexo 2 a

!

DESCRIPCION G_RA&FICA DEL PROCEDIMIENTO
‘Ver Diagrama de Bldques




|k R

ANEXO 2

~20SGL005 |

Sub Gerencia de Logistica

| Elaboracion de Ordenes de Compra y Servicios

Sub Gerencia de Logistica .

1. Recepciona copias del requerimiento, la certificacion | Técnico Administrative - 05 min
presupuestal, el registro electronico de la buena pro, y

el contrato de:ser el caso
| 2. Elabora la Orden de Gompra o Servicio especificando | Técnico Administrativo 20 min

las descripciones de la adquisicién materia det
proceso de seleccion:

3. Registra compromiso;SIAF. Técnico Administrativo 10 min
4. Revisa y firma la Orden. Sub Gerente 15 min
5. Remite la Orden de Compra o Servicio al Proveedor Técnico Administrativo 05 min

para que proceda a su atencion y si es Orden de
Compra también al Almacen Central para su
conocimiento iy postetior recepcion.

i
=

Tiempo Total 55 minuto%

P e Tt
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)E PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

20SGLO00S

Sub Gerencia de Logistica

Elaboracion de Ordenes de Compra y Servicios

Tec. Adm. Recepciona
documentacidn

v

Tec. Adm. Elabora Orden deﬁzﬁ-
Compra o Servicio H

h A

Tec. Adm. Registra compromi b

SIAF i

Sub Gerente revisa y firma
Orden

v

Técnicc Adm. Remite Ordery
para su atencion

RS T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

20SGLO006

Sub Gerencia de Logistica

nternamiento de bienes y materiales adquiridos

FINALIDAD @ = |
Establecer el procedirpiento para el internamiento de bienes y materiales adquiridos de forma

directa o mediante progeso de seleccion.

BASE LEGAL . ,
e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

e D.L. 1017, aprueha la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
e D.S.N°184-2008:EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y
sus modificaciones..

REQUISITOS.
Copia de a Orden de ;ompra

Glosario de 'I'gérmilgps

SGL - Sub Gerencia de Logistica

O/C - Orden de Compra

G/R — Guia de Remision

PECOSA — Pedido Comprobante de Salida .
: #

NORMAS Y P,OLlTIéAS DE OPERACIONES

Para gestionar el intefnamiento de bienes y materiales adquiridos es necesaria la Orden de
Compra con los términos de referencia o especificaciones técnicas respectivas a fin de
recepcionarios. “

DURACION :
03 horas 20 m_inutos

ETAPAS DEL PRO(EEDIMIENTO
Ver Anexo 2 |

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama:de Blogques
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MANUA'—DEPROCEDu\mENTO o

ANEXO 2

L TG e

20SGL0O06 |

Sub Gerencia de Logistica

Internamiento de bienes y materiales adquiridos
Sub Gerencia de Logistica
1. Recepciona la Ordelﬁ' de Compra y verifica plazo de Almacenero 05 min
entrega. ' 5 ' :
2. Prepara ubicacion de%los bienes y materiales segln su Almacenero 20 min
naturaleza. F LI
3. Coordina conel proveedor el horario de entrega. Almacenero’ 10 min
4, Verifica los bienes y r;nateriales segun términos de Almacenero 01"
referencia o especiﬁc?ciones técnicas solicitadas. '
5. Recepciona los bienes y materiales de acuerdo a la Almacenero 05 min
Orden de Compra y/c contrato si fuera el caso.
8. Ubica los bienes y materiales en el area designada. Almacenero ot
7. Generala tarjeta-Kar@ex segln los datos de la Orden Almacenero 10 min
de Compra y Guia de Remision.
8. Genera PECOSA para la distribucién al usuario final. Almacenero 10 min
9. Entrega los bienes y inateriales. 1 Almacenero 20 min
: R
: o
FIN
Tiempo Total 03 horas 20 minutos
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DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

T AT et

20SGLO006

)

Sub Gerencia de Logistica

Internamiento de bienes y materiales adquiridos

]

Almacenero recepciona la Ortlen de Compra y.verifica plazo de

trega

3

Almacenaro prepara ubicacidn en el almacén para los bienes y
materiales segiin su naturaleza

%

Almacenero coordina con e

Eproveedor el horarlo de entrega

7

Almacenero verifica los bien

os y materiales segun términos de

referencia o especificaciones técnicas solicitadas.

T

QCrden de Compra v,

Almacenero recepciona los bienes y materiales de acuerdo a la

o contrato si fuera el caso

'y

Atmacenero ubica los bienessy materiates en el drea designada.

P

Almacenero genera la tarjei:a

Kardex segdin los datos de la Orden

de Compra yiGuia de Remisidn.

¥

Almacenero genera PECOSA p%ra la distribucion al usuario final.

1!

Almacenero Entrega los bienes y materiales.

g

_L’Fll-ﬂ
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218GC001

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
REVISION DE LAS PECOSAS DE SALIDA DEL ALMACEN

I3

T

s

FINALIDAD.- Estabi’ecer el registro de las PECOSAS, ordenes de compras y ordenes
de servicios a fin d% que permita la elaboracién de Ias notas de contabilidad de los

estados financieros }

BASE LEGAL ;
LEY N° 27972, “LeyOrgdnica de Municipalidades”

LEY N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
Ley de Presupuesto; idel Sector Publico para el Afio Fiscal Vigente.

LEY N° 28708, Ley General del Sis. Nac. de Contabilidad Publica y sus modificatorias. -
DIRECTIVA N° 001*?011-EF/51.01 Cierre Contable y Presentacion de Informacion para
fa Elaboracién de la Cuenta General de la Republica, aprobada con Resolucién
Directoral N° 02-201E1—EFl53 01

RESOLUCION DIRECTORAL N° 026-80-EF/77.15, "Normas Generales del Sistema de
Tesoreria”.

Directiva de Tesorerla para el Ejercicio Presupuestal Vigente N° 001-2007-Ef/77.15 y
sus modificatorias, a"probado por Resolucién Directoral N° 002-2007- Ef 77.15.

LEY N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

LEY N°© 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

i

REQUISITOS.- no eg(igible
:

i
GLOSARIO DE TER;MIN.OS.-

&
SIAF.- sistema Integ‘irado Administracion Financiera, es un instrumento central en la
administracion que*maneja el ministerio de economia y finanzas, en el cual las
instituciones publica$ registran su informacién financiera para su aprobacion y control.
PECOSA.- Pedido Comprobante de Salidd’

NORMAS Y POLITI{-:AS DE OPERACIONES
Pélizas de entrada y:salida con sus respectivas firmas y V°B°.

DURACION
31 dias

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO
VER ANEXO 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bldques

356 |
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. Se ingresa las Otdenes de Compras en EXCEL de

. Verificacién de las

- 218GC001

] S.UB GERENCIA DE CONTABILIDAD

REVISION DE LAS PECOSAS SALIDAS DE ALMACEN

acuerdo a los e)tpedlentes registrados en el SIAF
compromisos, devangados y girados

. Se solicita las Pecesas de Salida a la Sub-Gerencia de

&
n‘

Logistica.

. Recepcién de PECOSAS salida de almacén venflcamon

de PECOSAS a qug orden de compra corresponden

. Verificacion de PECOSAS contra la orden di compra si

esta comprometida: devengada y girada.
Esumals de acuerdo a las ordenes de

compra.

. Ya verificado digitaz en Excel todas la PECOGAS.
. Filtrar las PECOSAS digitadas y preparar el zonsolidado

mensual.

. Elaboracién de las Notas de Contabilidad mehsualmente

por la salida de bienes de almacén vy la salidz de
Alimentos para los Programas Sociales.

FIN : PROCESO |

TIEMPO TOTAL.: §

Técnico
administrativo

Téchico
administrativo
Técnico
administrativo
Técnico
administrativo
Téchico

“administrativo
Técnico admin.

Técnico -
administrativo
Técnico
administrative

3




21SGC001 |

SUB GERENCIA DE CONTABIL]DAD

REVISION DE LAS PECOSAS SALIDAS DE ALMACEN

C

5

Solicita a é-ub Gerencia de Logistica
Ordenes% de Compra, Servicio y

PECOSA

Recepcién documentos remitidos
por SubGerencia de Logistica

h 4

Remite Ordenes de Compra,

Servicio vy PECOSA

1

¥

Veriﬁca'cic'fh de Ordenes de Compra,

Servicio y PECOSA

¥

Filtrado de ias PECOSA y elaboracidn

de consolidado

v

Elaboracidn ‘;de Notas de contabilidad
por los biehes y programas sociales

v

g

FIN )
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21SGC002 |

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
CONCILIACION BANCARIA

FINALIDAD -
Establecer una corrs.spondenma y demostracion del saldo obtenido entre el libro banco -

y el estado dei cuenta de ia entidad financiera.

BASE LEGAL.-

LEY N° 27972, "LeyOrganica de Municipalidades”

LEY N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
Ley de Presupuestodel Sector Publico para el Afio Fiscal Vigente.

LEY N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y sus
modificatorias. ‘
DIRECTIVA N° 001-2011-EF/51.01 Cierre Contable y Presentacion de Informacion para
la Elaboracién de ga Cuenta General de la Republica, aprobada con Resolucion
Directoral N° 02-2011-EF/53.01

RESOLUCION DIRE.CTORAL N° 026-80-EF/77.15, "Normas Generales del Sistema de
Tesoreria". ;‘

Directiva de Tesorefia para el Ejercicio Presupuestal Vtgente N° 001-2007-Ef/77.15 y
sus modificatorias, Qprobado por Resolucién Directoral-N°® 002-2007-Ef-77.15.

LEY N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

LEY N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

REQUISITOS.- no eXIglbIe

GLOSARIO DE TERMINOS -

SIAF.- Slstema Integrado Administracién Financiera, es un instrumento central en
la admlnlstracaén que maneja el ministerio de economia y finanzas, en el cual las
instituciones publlcas registran su informacién financiera para su aprobacién y
control. g.

CUENTAS BANCARIAS cuentas ablertas en el sistema financiero nacional a
nombre de Ias entidades publicas cun autorizacién de la direccion nacional del
tesoro publica para el manejo de los fondos publicos.

CAJA.- cueniﬁa que sirve para asentar las entradas y salidas de dinero, libro de
caja en: el que se anota detalladamente el movimiento de fondos, existencias en
efectivo en una oficina o dependencia encargada de efectuar los cobros, los oy

pagos y en general el manejo de fondos. ¥
POSICION DE CAJA.- resultado de la sumatoria de los saldos de todas qu_i’ :

cuentas bancgnas que conforman la caja. _ 3% £ ‘
RUBRO.- titulo con el cual se designa un grupo de partidas o de cuentas&”’ <

contables. -

FONS T,
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' L DE PROCEDIMIENT_ )

CONCILIACI@N BANCARIA.- comparacmn de los movimientos registrados en el
estado bancafio de cada una de las cuentas bancarias respecto del libro bancos
para verificar Ia concordancia entre ambas en una fecha determinada.

NOTA DE CARGO la nota o comprobante que se envia para notificar que el

negocio remltente ha contabilizado un cargo a la cuenta del destinatario.
NOTA DE ABONO.- el comprobante que se envia para notificar que el negocio
remitente ha abonado en sus registros la cuenta del destinatario.

NORMAS Y POLIT CAS DE OPERACIONES.- correspondencia y demostracion del
saldo obtenido entrefel libro banco y el esta_c!e bancario proporcionado por el banco.

DURACION.- _
35 DIAS g

ETAPAS DEL PRO(;ED]MIENTO.-
VER ANEXON°2 ¢

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO.-
VER DIAGRAMA DE BLOQUES

b
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ANEXO 2

218GC002

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

CONCILIACION BANCARIA

1.-Elaboracion de Ilbros bancos de las cuentas
utlllzadas mensualmente y detalladamente

2.-Verificar los cheque's cobrados del mes
3.-Verificar los chequeis anulados

4 -Verificar los cheques gue estan pendienfe de
cobro
5.-Revisar los: valores entregados por fa Sub.

Gerencia de Tesorena de acuerdo a la recaudacién |

e —

de ingresos.
6.-Revisar los! talona:rlos de cheques a ila Sub.
Gerencia de tesoreria}
7.-Revisar cada cuenta de corriente y cruzear la
informacién con los| libros bancos y extractos
bancarios mensualmenpte ‘

{ 8.-Revisar - los. ingresos por las transférer.i‘cias

recibidas. ; )
9.-Revisar y cruzar informacion de ingresos y gastos
con el SIAF.

FIN : Proceso

Tiempo Totalf

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo
Técnico Administrativo
Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

'-'Técnico Administrativo

35

[ -
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21SGC002 .

SUB-GERENCIA DE CONTABILIDAD

CONCILIACION BANCARIA

T

Elaboracijf;?n de los libros bancos y
verificacion de los cheques

Solicitaia la Sub Gerencia de
Tesoreria [a recaudacion de

inaresos ¥ talonarios de cheaues

Re_cepciénidocumentos remitidos.

por Sub Gerencia de Tesoreria

7

\ 4

Remite documentacion solicitada

v

T T

Revisa y cnuza informacion con los

libras handns v extractns bancaring

v

Revisar y cfuzar informacién de los

ingresos v gastos con el SIAF

v

S
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FINALIDAD
Ejecutar la fase devengado previa verificacion de los expedientes comprometidos

ordenes de compra, ordenes de servicio, planillas de remuneraciones, pensiones,
judiciales, encargos debidamente documentados, para continuar con el proceso de la

fase girado.

BASE LEGAL

REQUISITOS - DEJE\F_{ EN BLANCO

TS & -

21SGC003 |

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

REGISTRO DE LA FASE DEVENGADO EN EL SIAF

LEY N° 27972, "EEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES"

LEY N° 28411, “lI_EY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO" y
sus modificatorias.

LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL
VIGENTE. - :
LEY N° 28708, {LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD
PUBLICA” y sus:modificatorias.

DIRECTIVA N°001-2011-EF/51.01 “CIERRE CONTABLE Y PRESENTACION DE
INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LA CUENTA GENERAL DE LA
REPUBLICA”, aprobada con RESOLUCION DIRECTORAL N° 02-2011-EF/53.01
LEY N° 28708, “LEY DE CONTROIL. INTERNO DE LAS ENTIDADES DEL
ESTADO". . , . |
RD N° 026-80-EF/77.15, "NORMAS GENERALES DEL SISTEMA .- DE
TESORERIA". |

DIRECTIVA DE TESORERIA PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL VIGENTE N°
001-2007-EF/77. 95 y sus modificatorias aprobado por RESOLUCION DIRECTORAL:
N° 002-2007-EF-77.15.

LEY N° 27444, LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL” y sus
modificatorias. :

LEY N° 28693, “LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA”.
RESOLUCION N° 080-99-SUNAT - APRUEBAN LOS FORMULARIOS PARA
EFECTUAR LA DECLARAC[ON Y EL PAGO.

RESOLUCION N°001-2000-SUNAT- ESTABLECEN CRONOGRAMA PARA PAGO
DE OBLIGACIOﬁES TRIBUTARIAS DE VENCIMIENTO MENSUAL RECAUDADO
POR LA SUNATQ .
RESOLUCION w’ 002-2000-SUNAT - DICTAN DISPOSICIONES REFERIDAS A LA
UTILIZACION l:fE PROGRAMAS DE DECLARACION TELEMATICA PARA LA
PRESENTAC! ON DE DECLARACION TRIBUTARIA.
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GLOSARIO DE TERMINOS.-

SIAF.- sistema Integrado Administracién Financiera, es un instrumento central en la
administracién que maneja el ministerio de economia y finanzas, en el cual las
instituciones publicas registran su informacién financiera para su aprobacién y

control. =~ . |
SUNAT.- | SURERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS

ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NORMAS Y P,OLITI@AS DE OPERACIONES
Verificar que Iczs expedientes - estén debidamente documentados y con sus
respectivas firmas y V°B°.

DURACION.-
36 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
VER ANEXO N° 2

DESCRIPCION GRéFICA DEL PROCEDIMIENTO
VER DIAGRAM;P« DE BLOQUES
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SUB-GERENCIA DE CONTABILIDAD

218GC003 |

REGISTRO DE LA FASE DEVENGADO EN EL SIAF

Recepcion -del documento y revision de |la

documentacion sustentatona del gasto, la cual debe

contar con las respectlvas firmas y sellos.

2. Revision de la Facturas, boletas de venta, Recibos de

*  Honerarios u otros cbmprobantes de pago reconocidos v
emitidos de confqrmndad con el Reglamento de
Comprobantes de pago aprobados por la SUNAT,

3. Verificacién del RUC y Autorizacién del Comprobante de
Pago, en la pagina de SUNAT.

4. Revision en el SIAF isi los datos son correctos en la fase
de compromisc

5. Revision de'la Infofmacidn de la fase de compromiso
cotrespondiente a ;Ia Planilla dnica de pagos de
remuneraciones © rpensmnes Dietas de Regidores,
Compensacién por 'IIlempo de Servicios.

6. Registro de la fasegdevengado por Resolucmn judICIa|
consentida o ejecutdriada.

7. Registro de' la fase devengado, por Resoluz.lon de
encargos a personél de la institucion, fondo fijo para
caja chica y, en su taso, el documento que acredlta la
rendicién de cuentas de dichos fondos.

| 8. Ceolocar el Sello yiV® B de haber realizado Ia fase
devengado y en caso de Detracciones indicar el
porcentaje correspondiente.

9. Colocar el Sello y ¥ B® en el comprobante de pago
devengado. : ;

10. Revisar que'la tranfsmlswn de la fase de devengado,

regrese aprobado péra luego remitir, la: documentacnén a

la Gerencia de Admihistracion.

FIN 5

TIEMPO TOTAL

5 min

3 min
2 min

5 min

5 min

5 min

1 min

1 min

4 min

36 min

o

o
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DIAGRAMA DE BLOQUES

21SGC003

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

REGISTRO DE LA FASE DEVENGADO EN EL SIAF

IN.ICIO )

v

: Solicitd?;a la Sub Gerencia de
Personal Planillas de pago
Solicitzta [a Sub Gerencia de
Tesoreria Ordenes de Compray

Servirin

i

4

Remite documentacidn solicitada

por

Recepcidrtdocumentos remitidos

las Sub Gerencias

!

‘Sarvici

Revisa Ordenes de Compray

h v Planillas de Pagn

v

~ Registro

de'la Fase Devengado

v

C

FIN )




FINALIDAD - |
Analizar y conciliar los ingresos, descuentos, deducciones y aportes de las planilias de
funcionarios, empleados, obreros, pensionistas y CAS con su respectivo registro SIAF.

BASE LEGAL

REQUISITOS.- DEJAR EN BLANCO

GLOSARIO DE TERMINOS.-

218GC004 |

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

REVISION DE PLANILLAS

LEY N° 27972, "IiEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES"

LEY N° 28411, “J_EY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO" y
sus modificatorias.

LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL
VIGENTE..

LEY N° 28708, ?LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD
PUBLICA™y sus&modlflcatorlas

DIRECTIVA N° ?001-2011 -EF/51.01 “CIERRE CONTABLE Y PRESENTACION DE
INFORMACION EPARA LA ELABORACION DE LA CUENTA GENERAL DE LA
REPUBLICA”, aprobada con RESOLUC!ON DIRECTORAL Ne 02-2011-EF/53.01
LEY N° 28708; “‘LEY DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES DEL
ESTADO". : _ _

RD N° 1026-8;0-EF.'77.15, "NORMAS GENERALES DEL SISTEMA DE
TESORERIA". |

DIRECTIVA DE ‘§'ESORERIA PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL VIGENTE N°
001-2007-EF/77. 35 y sus modificatorias aprobado por RESOLUCION DIRECTORAL
N° 002-2007-EF-77.15.

LEY N° 27444, ‘;_EY DEL PROCEDIMlENTO ADMINISTRATIVO GENERAL" y sus
modificatorias. |

LEY N° 28693, "LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA".
RESOLUCION N° 080-99-SUNAT - APRUEBAN LOS FORMULARIOS PARA
EFECTUAR LA DECLARACION Y EL PAGO.

RESOLUQION I\!°001-2000-SUNAT- ESTABLECEN CRONOGRAMA PARA PAGO
DE OBLIGACIOE\IES TRIBUTARIAS DE VENCIMIENTO MENSUAL RECAUDADO
POR LA SUNAT

RESOLUCION N° 002-2000-SUNAT - DICTAN DISPOSICIONES REFERIDAS A LA
UTILIZACION DE PROGRAMAS DE DECLARACION TELEMATICA PARA LA
PRESENTACION DE DECLARACION TRIBUTARIA.




MANUAL DE PROCEDIMIEN

<

SIAF.- sistema !integrado Administracién Financiera, es un instrumento central en la
administracion que maneja el ministerio de economia y finanzas, en el cual las
instituciones publicas registran su informacion financiera para su aprobacién y
control.

NORMAS Y F_'_fOLITICAS DE OPERACIONES
Las planillas de funcionarios, empleados, obreros, pensionistas y CAS deberan ser
analizadas y conciliadas con su respectiveo registro SIAF.

DURACION:
17 DIAS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
VERANEXO2 |

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
VER DIAGRAMA DE BLOQUES
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Personal.

Solicitud de la hase:
funcionarios, obrerosy

ANEXQ 2

218GC004

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

REVISION DE PLANILLAS

e daios de las planilas de empleados,
pensionistas y CAS a la Sub-Gerencia de

Filtro de la data e insercion de columnas, para gbtener el total
de ingresos, de descuentos y el neto a pagar, de empleados,

funcionarios, obrerost
Verificacion de los da

pensionistas y CAS.
tos analizando los: ingresos, descuentos y

deducciones con el resumen de la planilla fisica.

Separacién de la pla
analisis individual

hilla de empleados y funcionarios, para su
de acuerdo al expedienter SIAF, que

corresponde a cada planilla.

Andlisis individual

He acuerdo al expediente SIAF, que

corresponde a cada planilla: obreros, pensionistag y CAS,
Elaboracién del cuadro resumen por cada una de las planillas
donde se especifica &l nimero de SIAF, Comprobante de pago, -

fecha, concepto de:

pago, descuento, deduccidén o aporte,’

montos de planilla, montos comprometido, Devengado y Girado

y/o saldo por pagar. :

TIEMPO TOTAL

17

R A

T T
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DIAGRAMA DE BLOQUES

218GC004 |

TR e e

SUB GERENdIA DE CONTABILIDAD
REVISION DE PLANILLAS

C tncio )
y

SOIiCit&fia S SLBIEMIpITIE clo N Remite documentacién solicitada
Personal data de Planillas de pago b )

Recepciéridocumentos remitidos
por la Sulg Gerencia de Personal

3

:
Revisidn y Filtrado de la data de las

b P‘é'-millaq rle Pagn
Andlisis yielaboracién de cuadro .

resumeh por cada una de las 4
planillas '

v

C FIN j

et g e




FINALIDAD ~:

21SGC005

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

ELABORACION DEL COA-ESTADO

i
H
¥
bt
%

Cumplir con : entregar la confrontacion de operaciones auto declaradas (coa)
informacién mensuai en la forma y condiciones establecidas por Superintendencia de
Admlmstracmn Tnbu;:arla y la Presidencia del Consejo de Minisfros.

BASE LEGAL.- |
1. LEY N° 27972, "LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES"
2. LEY N° 28411, “LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE

3.

9.

PRESUPU E&TO” y sus modificatorias.

LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL
VIGENTE. |

LEY N° 28708, “LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD
PUBLICA” y éus modificatorias.

DIRECTIVA IN° 001-2011-EF/51.01 “CIERRE CONTABLE Y PRESENTACION
DE INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LA CUENTA GENERAL DE
LA REPUBLICA”, aprobada con RESOLUCION DIRECTORAL N° 02-2011-
EF/53.01 B ‘

LEY N° 28708, “LEY DE CONTRQOL INTERNO DE LAS ENTIDADES DEL

ESTADO". | |
RD N° 026-80-EF/77.15, "NORMAS ‘GENERALES DEL SISTEMA DE

TESORERIA'

DIRECTIVA UE TESORERIA PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL VIGENTE
N° 001 -2007!-EF.'77 15 y sus modificatorias aprobado por RESOLUCION
DIRECTORAL N° 002-2007-EF-77.18.

LEY N° 2744;4 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL” y
sus modificatorias.

10.LEY N°.28693, “LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA”,
11.DECRETO SHPREMO N° 027-2001-PCM.
12, RESOLUCION DE SUPERINTENDEHCIA N° 084-2013/SUNAT.

REQUISITOS.-

GLOSARIO DE TERMINOS .-
COA.- CONFRONTACION DE OPERACIONES AUTODECLARADAS
SUNAT.- SUPERINTIENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
PCM.- PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

L

g

371
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NORMAS Y POLITIEAS DE OPERACIONES.-
Informar todas las adquisiciones de kienes y servicios que involucren el uso de
los recursos .del estado en sus procesos de adquisicién, aln cuando la
operacion se gfectlie por encargo de «n tercero.

DURACION.-
10 DIAS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.-
Ver Anexo 2 |

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO.-
Ver Diagrama de Blogues
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ANEXO 2

215GC005

SUB-GERENCIA DE CONTABILIDAD

ELABORACION DEL COA-ESTADO

Sub Gerencla de Contabilidad

Solicitud de la comptobantes de pago del mes en curso

Recepcion de los comprobantes de pago ,

Andlisis y elaboraclo@ del cuadro del COA estado asi

mismo como el cruce de la informacién con e} SIAF

4. Introduccion de la 1ntormac1on en el programa del COA
estado proporcmnacfo por ta SUNAT

5. Elaboracién y preseﬁtacnén a la SUNAT Confrontacién de

Operaciones Auto declaradas (COA) del mes en curso

SUB GERENTE

FIN

Tiempo Total

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

e

215GC005

-]

SUB-GERENCIA DE CONTABILIDAD

ELABORACION DEL COA-ESTADO

C INICIC? )

¥

Solicita a la Sub Gerencia de

: Remi
Tesoreria Comprobag_ntqs de pago emite

documentacién
solicitada

Recepcién documentos remitidos
por la Sub Gerencia de Personal

v

Analisis y Elaboraciér{n del cuadro de :
COA L

v

Introduccién de la informacién al . Firma para

programa del COA Estado

presentacion

h 4

Presentacién de la iéformacién ala
. SUNAT

F-3

C FIN )

Firma para
presentacion

PO E—————————
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FINALIDAD.-

g

21SGC006 |

TRE N e

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

ELABORACION DEL IMPUESTO DE 4TA. CATEGORIA

;
13
§

Cumplir con declara*ir y pagar dentro de los plazos, segun el cronograma mensual, en
laformay condlcmnes establecidas por Superintendencia de Administracion Tributaria.

BASE LEGAL.-

!

3

e

LEY N° 27972, "LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES"
LEY N° 28411, “LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO" y

sus modifi catorla;s
LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL

VIGENTE.
LEY N° 28708, “ EY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD
PUBLICA” y susimodificatorias.
DIRECTIVA N° ;001-2011-EF,'51 01 “CIERRE CONTABLE Y PRESENTACION DE
INFORMACION %PARA LA ELABORACION DE LA CUENTA GENERAL DE LA
REPUBLICA?”, aprobada con RESOLUCION DIRECTORAL N° 02-2011-EF/53.01
LEY N° 28708“‘ “LEY DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES -DEL
ESTADOQO". *

RD N° 026-@0-EFI?7.15, “NORMA:S GENERALES DEL SISTEMA DE
TESORERIA". “;

‘DIRECTIVA DE TESORERIA PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL VIGENTE N°
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias aprobado por RESOLUCION DIRECTORAL
N° 002-2007-EF-77.15.

LEY N° 27444, ﬁ_EY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL" y sus
modificatorias. |

LEY N° 28693, “leY GENERAL DEL S!‘-‘sTEMA NACIONAL DE TESCORERIA”.
RESOLUCION N° 080-99-SUNAT - APRUEBAN LOS FORMULARIOS PARA
EFECTUAR LA lECLARACEON Y EL PAGO.

RESOLUCION N°001 -2000-SUNAT- ESTABLECEN CRONOGRAMA PARA PAGO
DE OBLIGACIOF?IES TRIBUTARIAS DE VENCIMIENTO MENSUAL RECAUDADO
POR LA SUNAT.

RESOLUCION N° 002-2000-SUNAT - DICTAN DISPOSICIONES REFERIDAS A LA
UTILIZACION DE 'PROGRAMAS DE DECLARACION TELEMATICA PARA LA

PRESENTACIOI\EI DE DECLARACION TRIBUTARIA

REQUISITOS.- DEJ;\R EN BLANCO

GLOSARIO DE TERMINOS -

i

&.

RTA4RT.- RENTA DE CUARTA CAT GORIA RENTA DE TRABAJO.
SUNAT.- SUI?ERINTIENDENClA DE”ADMIN[STRACION TRIBUTARIA.

;e

4
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]
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES.-
Informar todas las operaciones de servicios que involucren rentas de trabajo de
cuarta gategoii a.

DURACION.-
4 DIAS

TG M AP

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO,-
Ver Anexo 2 ;
i =
&

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO.-

Ver Diagrama de Bloques
. A
.i :
f
a:f
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OCEDIMIENTO

ANEXO 2

“21SGC006

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

ELABORACION DEL IMPUESTO DE 4TA. CATEGORIA

| 1. Elaboracion del cékjadro del impuesto de Cuarta Categoria 1
| 2. Obtencion de informacion adicional que ayude enla SUB-GERENTE 1
elaboracion del cuadro de 4ta. Categoria sea el caso de DE . :
los datos personales de los declarantes. CONTABILIDAD

3. Cruce de la Informacién recibida con el programa SIAF 1
'| 4. Presentacién de la informacion del Impuesto de Cuarta 1

Categoria para la jpresentacion del mismo a la Sub

Gerencia de Pers ’?nal
FIN
Tiempo Total . ;
¢
£
; ¥
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DIAGRAMA DE BLOQUES
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218GC006 ]

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD .‘
'ELABORACION DEL IMPUESTO DE 4TA. CATEGORIA

(= }INICIOé »
T

Elaboracién del cliadro de la
Informacion del iImpuesto

Elaboracién del cuadro de la ) Remite
Informacion del Impuesto documentacion
cl 1 solicitada
Recepcién docume@tos remitidos
por la Sub Gerencia de Tesoreria
; 4'_ 7 | . Presentacion del
Cruce de la informacién con el SIAF =L -1 ‘ Impuesto de 4ta
: categoria ¢

ST
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FINALIDAD

21SGC007

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Revisién de Expedientes de Gastos en Bienes y
Servicios

Ejecutar la revisién de la documentacion sustentatoria de los Expedientes de Gastos,
por la Adquisicién de Bienes y Prestacion de Servicio, el cual nos permita, prevenir y
verificar los Procedimientos en la Dase Administrativa del Devengado, propiciando la

correcta, eficiente y;

Estado.
BASE LEGAL.-

transparente utilizacion y Gestion de los Recursos y Bienes del

= Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

= Ley N° 27444 Lek del Procedimiento Administrativo General.

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

= QOrdenanza Mun,;cupal N° - 010-2012-CDB, que aprueba la nueva Estructura

Orgénica y el &

Reglamento de . Organizaciones. y Funciones (ROF) de la

Municipalidad Dié;trital de Bellavista.

REQUISITOS®

Documentacién para la revision que remiten & nuestra Sub Gerencia (entre ellos
tenemos: Orden de Serwcm Orden de Compra, Informes, Memos...etc.)

GLOSARIO DE TER;.MINOS.-
ROF: Regiamento de organizacion y Funciones

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES.-

DURACION.-
30 minutos

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO -

Ver Anexo 2

i.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO -
Ver Diagrama de Bloques !
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" ANEXO 2

- 218GC007

SUB GERENCIA DE CONTABEILIDAD

Revisién de Expedientes de Gastos en Bienes y
Servicios

Sub'Gerenc|a de Contabilidad

. Recepciona documentacmn para la verificacién y Control Previo Secretaria

Téchico

2. Verifica la documenta’cmn sustentatoria completa de acuerdo a
Administrativo

la Directiva de Tesorgna y de Control Previo (Requerimiento,
Cotizacién, Factura, Boletas Contrato, Conforrmdad de Servicio,
Guia de mternamlenta Afectacion Presupuestal, etc.), procede a
derivar para la wsamén respectiva.

3. Procede ala V1sa01or, y deriva la documentacién para su Sub Gerente
distribucion.

4. Recepciona y deriva la documentacion a la Sub Gerencia de Secretaria
Logistica. '

| q

——

Tiempo Total 30 mi Wutos

5 min

15 min

5 min

5 min
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTO

]
#
¥
:
i
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DIAGRAMA DE BLOQUES

]

21SGC007

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Servicios

Revision de Expedientes de Gastos en Bienes y

Secretaria recepciona documentacion
para la verificacién ¥ Control Previo

5]
Técnico Administrativo Verifica la
documentacion sustentatoria completa
de acuerdo a [a Directiva de Tesorerfa
y de Control Previo {Requerimiento,
Cotizacion, Factura, Boletas, Contrato,
Conformidad de Servicie, Gula de
internamiento, iAfectacién
Presupuestal, etc.), procéde a derivar
para la visaciorirespectiva.

I3

)

Procede a la Visaéjén, y deriva la
documentacién para su distribucién.

b

Recepciona y deriva l;documentacion a
la Sub Gerencia §de Logistica.

E -

FIND

e
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22SGT01 |

SUB GERENCIA DE TESORERIA
APERTURA DE CAJA CHICA

FINALIDAD
El fondo fijo de caja chica, tiene como finalidad el facilitar el pago en efectivo de

obligaciones que tengan eI caracter de urgentes o imprevisibles o que por su
naturaleza o valor rédumdo deban ser atendidas bajo este sistema de pago.

BASE LEGAL ‘

LEY N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades"

LEY N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
Ley de Presupuesto; ‘del Sector Publico para el Afio Fiscal Vigente.

LEY N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y sus

modificatorias: £

RD N° 026- 80-EFI7?§ 15, "Normas Generales del Sistema de Tesoreria".

Directiva de Tesorerla para el Ejercicio Presupuestal Vigente N° 001-2007-Ef/77.15 y
sus modificatorias, a;probado por Resolucién Directoral N° 002-2007-Ef-77.15.

LEY N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

LEY N° 28683, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

REQUISITOS.- no e%qglble,

GLOSARIO DE TERMINOS.-

SIAF.- sistema lntegrado Administracion Financiera, es un instrumento central en la
administracion que :maneja el ministerio de economia y finanzas, en el cual las
instituciones publlcas registran su informacién financiera para su aprcbacion y control.

NORMAS Y POLITIGAS DE OPERACIONES
Pagos en efectivo para la obtencién de bienes o servicios que tienen caracter de
urgente o cuentan cen valor reducido.

DURACION
08 dias

ETAPAS DEL PROC.EDIMIENTO
VER ANEXO 2

DESCRIPCION GRI;FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

MANUAL CE PROCEDIMIENTO

~228GT01

SUB-GERENCIA DE TESORERIA

1. Con la Resolucién de Alcaldia que aprueba el monto y la
persona responsabfle del manejo de la Caja Chica y la

. disponibilidad de efectivo se procede a la apertura.

2. Aperturada ia Caja Chica, se procede a efectuar los
pagos, los que deben contar con las autorizaciones
respectivas. : .

3. Agotado el -fondojde Caja Chica, se procede a la
rendicion en un farmulario “‘Rendicion de Caja Chica”
consignando fechagnimero y tipo de documento, detalle
del gasto, importe y partida de acuerdo al clasificador.

4, Elaborado el formufario y todos los documentos
sustentatorios del gasto detallados, se elabora un

: informe elevandose a la Gerencia de Administracion y

: Finanzas solicitandp |a reposicién de dicho fondo.

R

FIN |
TIEMPO TOTAL: 8 dias

APERTURA DE CAJA CHICA

Persona
Responsable

Persona
Responsable

Persona
Responsable

Sub Gerente

%
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228GT01

SUB-GERENCIA DE TESORERIA

APERTURA DE CAJA CHICA

iNICIO )

la Caja Chica y la’

Con la Resolucidride Alcaklia que aprueba el
monto y la persona responsable del manejo de-

dispenibilidac de efective se

procede a la apertura.

L

los pagos, los
autoriza

Aperturada la Caja

gue deben contar con las
ciones respectivas.

{Chica, se procede a efectuar

v

- de acue

Agotado el fondo dé Caja Chica, se procede a la
rendicién en un formulario "Rendicién de Caja
Chica” consignando fecha, nlimero y tipo de
documento, detalle’del gasto, importe y partida

rdo al clasificador.

v

sustentatorios del

Administracién

Elaborado el formn.giario y todos los documentos

aasto detallados, se elabora

un informe elevandose a la Gerencia de

gy Finanzas solicitando la

reposicién de dicho fondo.

i

C

FIN )

PR —




FINALIDAD

Establecer los pasd
general de la Munici

BASE LEGAL.-

LEY N° 27972, "Ley
RESOLUCION DIRE

Tesoreria".

Directiva de Tesoret

225GT02

| SUB GERENCIA DE TESORERIA
GIRO DE CHEQUES |

S a seguir para tramitar la emisién de cheques para pagos en
validad Distrital de Bellavista.

Organica de Municipalidades”
CTORAL N° 026-80-EF/77.15, "Normas Generales del Sistema de

ﬁa para el Ejercicioc Presupuestal Vigente N° 001-2007-Ef/77.15 y

sus modificatorias, aprobado por Resolucién Directoral N° 002-2007-Ef-77.15.
LEY N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.
LEY N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa.

REQUISITOS’
No exigible

GLOSARIO DE TERMINOS

I T A, DA

A

SIAF.- sistema Integrado Administracién Financiera, es un instrumento central en la

administracién que
instituciones publicas

:maneja el ministerio de economia y finanzas, en el cual las
5 registran su informacién financiera para su aprobacion y control.

CUENTAS BANCARIAS.- cuentas abiertas en el sistema financiero nacionat a nombre

de las entidades pul
para el manejo de lo;

i)llcas con autorizacién de la direccion nacional del tesoro publico
S fondos publicos.

NORMAS Y ﬁOLITII;AS DE OPERACIONES.

DURACION
35 DIAS

ETAPAS DEL PRO@EDIMIENTO.-
VER ANEXO N° 2. |

DESCRIPCION GRAF!CA DEL PROCEDIMIENTO -
VER DIAGRAMA DE BLOQUES

g'
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ANEXO 2

228GT02

SUB GERENCIA DE TESORERIA

GIRO DE CHEQUES

Sub Gerencia de Tesoreria
‘1 Se recibe la docamentacnon sustentatoria del

pago, venfcandog que esta se encuentre
completa y cugnte con la certificacién

£

correspondiente |

. Se le asigna un numero de comprobante de pago

y se emite el chequge

. Firma el cheque y se eleva a la Gerencia de

Admmlstracuﬁn ¥ Flnanzas para su respectiva
firma. i

Gerencia de Admmlstraclon y Finanzas
4. Revisa y Firma Chgque
Sub Gerencia de Tésoreria

5. Entrega a los interesados

£
i

Tiempo Total 03 diafs 04 horas

Técnico Administrativo 1

Técnico Administrativo

Sub Gerente . 1

Gerente 1

Técnico Administ_rativo
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&
g

225GT02

et

SUB-GERENCIA DE TESORERIA
GIRO DE CHEQUES

Clmncio )
v

Técnico Administrativo recibela
documentacién sustentatoria del pago,
verificando que esta se encuentre completa
y cuente con I certificacion correspondiente

v

Técnico Admiriistrativo asigna un nimero de -
comprobante de pago y se emite el-chegue.

v

Sub Gerente firma el cheque y se eleva a la
Gerencia de Administracién y Finanzas para
su:respectiva firma.

Gerente revisa y firma cheque

h 4

Técnico Administrativo entrega cheque

al interssarn

Ct mn )

&

N orne

S—
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SUB GERENCIA DE
- CONTROL
PATRIMONIAL Y
MAESTRANZA
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FINALIDAD

Establecer el procedir
de bienes y Servicios;
Entidad, el cual perr

previstos.

23SGCPMO1

Sub Gerencia de Control Patrimonial y Maestranza

Consolldar el (‘uadro de Necemdades de Bienes y

niento para la formulaciérﬁ y consolidacién del Cuadro de Necesidades
. elaborado anualmente por las unidades organicas que conforman la
nite prever los montos estimados 'y tipos de procedo de seleccién

BASE LEGAL .

}.

Reglamento de Organlzaclon y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista.
D.L. 1017, apruebfa la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

D.S. N° 184-2008;

EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y

sus modificacione?%.

[

REQUISITOS:

£

Cuadro de Necesidad%s de bienes y servicios de las unidades organicas de la Municipalidad.

ik
Glosario de Términos.
SGCPM ~ Sub Gereng¢ia de Control Patrimonial y Maestranza
GPP — Gerencia de PI"gneamiento y Presupuestc
MDB - Municipalidad Distrital de Bellavista.
CN — Cuadro de Nece&dades

NORMAS Y POLITI¢

..AS DE OPERACIONES

Para consolidar el Cuadro de Necesidades de bienes y servicios, es necesario contar con la

informacién del afo fig

cal correspondiente de cada Unidad Orgénica, para luego ser remitido a

la Gerencia de Planeamlento y Presupuesto.

DURACION
28 dias 15 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRﬁ;FICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues
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ANEXO 2

238GCPMO1

Sub Gerencia de Control Patrimonial y Maestr_anza

Servicios

Consohdar el Cuadro de Necesidades de Bienes y

Sub Gerencia de Control Patrimonial y Maestranza

| Organica

Unidades Organicas

Sub Gerencia de de Contr

1. Se solicita Cuadro de;necemdades & cada Unidad

e S

2. Elaboran Cuadro de Necemdades

3. Da conformidad y f|rn§1a documento de remision.

4. Remiten. a Sub Gerencia de Control -Patrimonial y
Maestranza el Cuadrd de Necesidades.

ol Patrimonial y Maestranza

:‘*‘P’S"l

o0

Fl

Recepciona \a documerito.
Consolidad Cuadro de Necesidades
Revisa y Vlsa proyec}o de Cuadro de Necesidades de
] la Mummpaudad Distrjtal de Bellavista.
: Deriva a la'Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Tiempo Total 28 dias 15 minutos

Sub Gerente

Técnico Administrativo
Gerente o Sub Gerente
Secretaria

Secretaria
Técnico Administrativo
- Sub Gerente

+- Secretaria -

—

20

5 min

5 min

5 min

g R T
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DIAGRAMA DE BLOQUES

23SGCPMO1 |

AT SRR e

Sub:Gerencia de Control Patrimonial y. Maestranza

Consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios

INICIO
Zoalihit Cua(;iroudg d Técnico Administrativo elabara
Necesidades a cada Lnidz Cuadro de Necasidades.
Organica : - T :

Jefe da conformidad y firma
documento de-remisién.

v

Secretaria remite &l Cuadro de -
Necesidades.

Secretaria recepcionaf
documento,

v

Técnice Administrativoz
Consolidad Cuadro det
Necesidades i g :

I

Sub Gerente revisa y Visa
proyecto de Cuadro de%
Necesidades de Ianunicipaﬁidad
Distrital de Bellavista. ¢

A

Secretaria Deriva a la Gerepia
de Planeamiento y Presuptfﬁsto

&

L S

T i T R R, 4 S, et
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23SGCPMO02

Sub Gerencia de Control Patrimonial y Maestranza

nventarios de Bienes Patrimoniales como Inmuebies que

- Constituye Activo Fijo

FINALIDAD : 4

El Proceso de la- toma de inventario fisico consiste en verificar fisicamente los bienes con los

que cuenta la Entldadk a una fecha determinada, a fin de conocer con exactitud la clase, tipo,

modelo, cantidad, estado de conservacién y antigledad, asi como el uso de los bienes
patrimoniales que haa sido asignados a las Unidades Organlcas y a los trabajadores de la

Institucion, onentadosa una efectiva racionalizacion de los mismos.

i

BASE LEGAL ! |

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

e Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

+ Decreto Supremo¥N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales

e Decreto Supremoé N° 009-2008-VIVIENDA : Dispone acciones tendientes a la baja y
disposicion de los;bienes muebles de propiedad de las Entidades dei Sector Plblico que
se encuentran en cai[dad de chatarra.

e Resolucion N° 028‘-2OOBISBN ‘Procedimientos para la Baja, la VVenta por Subasta Puablica
y Venta Directa dé ios bienes muebles de propiedad de las Entidades del Sector Publico
gue se encuentren%an calidad de chatarra”. !

o Directiva N° 004-2007/SBN F‘rocraadlmlentasr para el Saneamiento de los Bienes Muebles
de Propiedad Estatal.

¢ Resolucién de Supenntendenma N° 039—98@BN “Reglamento para el Inventario Nacional
de Bienes Muebles del Estado”

Resolucion Jefatur;al N° 118-80-INAF/DNA. @Jormas Generales del Sistema de-
Abastemmlento

REQUISITOS: ‘

?

Glosario de Términos
SGCPM — Sub Gerenela de Control Patrimonial y Maestranza
GPP - Gerencia de Plpneamlento y Presupuesto:
MDB — Municipalidad Distrital de Bellavista. ; - -
CN — Cuadro de Nece?udades 3

NORMAS Y POLITIBAS DE OPERACIONES
. Contar con un documento que sirva como guia para la toma fisica de los inventarios de bienes
..y como |nstrum§nto para la induccién del personal que interviene en dicho proceso.

DURACION . )
28 dias 15 minutos

ETAPAS DEL PROQEDIMIENTO
Ver Anexo 2 i

DESCRIPCION GRAFECA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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E PROCEDIMIENTO.'

f’ANEXO 2

e |-

23SGCPM02 |

e

Sub Gerencia de Control Patrimonial y Maestranza

Inventarios de Bienes Patrimoniales como inmuebles que
Constituye Activo Fijo

Sub Gerencia de Contrpl Patrimonial y Maestranza

o Realiza estudio de pre factibilidad y cronograma Tecnico 2

¢ Elabora informe solicitando auforizacion para realizar Secretaria 15 min

" el inventario con personal de la Municipalidad o a
través de una empresa.

s Firma informe L Sub Gerente 5 min
e SeelevaalaGAF | Secretaria : 5 min
Gerencia de Administracion y Finanzas : )
 Recepciona informe ¢ Secretaria 5 min
» Revisa y autoriza el mventano y decide quien efectua Gerente ' 15 min
el inventario ; E
¢ Remite lo actuado % X : .
Sub Gerencia de Control Patrimonial y Maestranzist Secretaria 5 min
e Recepcionaio actuado i Secretaria 5 min
* Si el inventario lo efectila una empresa se remite ala Socrolaba: B
Sub Gerencia de Loggstlca para su tramite. & .
* FElabora acta de inicig:de inventario, indicando * Sub Garema 2
cronograma y: quien lp elabora.
» Se realiza el Inventario % Personal o Empresa  op
¢ Liena hoja de:inventario con los detalle técnicos % Personal o Empresa L 7
» Firma de los responsables de cada bien y etiqueta Personal o Empresa’ 1
cada uno. E :
+ Emite reporte final y la hoja de inventario final .’ Personal o Empresa 3
« Elabora informe final del inventario y se envia cop!a a Sub Gerente 3

GAF para conommlerto

Fl

Tiempo Total 23 dias Oé horas

T T T T e T
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DIAGRAMA DE BLOQUES

s e g e

23SGCPM02 |

Sub Gerencia de Control Patrimonial y Maestranza

inventarios de Bienes Patrimoniales como Inmuebles que
Constituye Activo Fijo

( INICIO )
*i

Técnico realiza estudio deipre
factibilidad y cronograma

* :

Secretaria elabora informe
solicitando auterizacion para
realizar el inventario con personal
de la Municipalidad o a traves de

__unaempresa. ¢ _ —
% 3 b Secretaria recepciona informe -

[ sub Gerente firma documento |
v Gerente revisa y auforiza el -~
inventario y decide quien efectia

- el inventaric

Secretaria remite lo actuado

I Secretaria eleva a la GAF

-

£ |Secretaria recepciona lo actiado |4 i
" Elabora -
ﬁ I S Realiza el Proceso de
it ) Seleccién de la Empresa
fi :
'No ¢
E Sub Gerente elabora actaide

inicio de inventario, indica'[]do
cronograma y quien lo elabjora.

t| | Serealzaelinventario] |

e




[

4 y
:
t 3
A .
;

Llena hoja de inventario cof los

detalle técnicos

|

Firma de los respensableside

=

cada bien y etiqueta cada uno.

v

Emite reporte final y la hojd de

inventaric final

L ]

Elabora informe final dej
inventario v se envia copia a
GAF para conocimiento;

:
. .Z\ !
&
b
:
!
3586
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