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INTRODUCCION

La Municipalidad Distrital de Yarabamba, a través de su Oficina de
Planeamiento y Presupuesto ha efectuado la elaboracién del Manual de
Procedimientos - MAPRO de los diversos Organos de la Alta Direccion,
Asesoramiento, Linea y Apoyo. En él se resumen las diversas acciones que
se realizan en forma ordenada y sistematica en la ejecucion de los
procedimientos que cada uno de estos érganos realiza, los cuales guardan
coherencia con la normatividad que regula el funcionamiento de la
Institucion.

Asimismo, se ha tenido en consideracion lo establecido en el marco de la
politica de Modernizacidén de la Gestion del Estado establecidas en la Ley N¢
27658 en sus literales d) y f) del articulo 52, en el cual se establece que el
proceso de modernizacion de la gestion del Estado se sustenta
fundamentalmente en mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos del
estado, por lo tanto, se elimina la duplicidad o superposicién de
competencias, funciones y atribuciones entre sectores y entidades o entre
funcionarios y servidores.

Es conveniente precisar que en cumplimiento a la normatividad vigente y
del disefio metodoldgico utilizado, los procedimientos descritos tienen
caracter y alcance institucional. Cabe sefialar que la Alta Direccién esta
inmersa en varios procedimientos de diversas Unidades Organicas por lo
que no se le ha considerado como procedimientos exclusivos
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3. DATOS GENERALES
3.1 Objetivo

El presente documento de gestion tiene como objetivo regular los
Procedimientos de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, con la
finalidad de que estén orientados a mayor eficiencia y eficacia en los
resultados de gestion, dotando al personal de la Instituciéon que
interviene en forma directa o indirecta en la ejecucién de los
procedimientos de un instrumento de informacién y orientacidon

actualizado.

3.2 Alcance

El presente Manual de Procesos y Procedimientos sera de aplicacion
para todo el personal de las diversos Organos que intervienen en el
desarrollo de los procedimientos formulados.

Los funcionarios y servidores comprendidos en el desarrollo del
presente Manual de Procesos y Procedimientos son responsables de

su cumplimiento y aplicacion.

3.3 Base Legal

e LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestion del
Estado

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad

Distrital de Yarabamba
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ORGANO DE DIRECCION
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GERENCIA MUNICIPAL
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Unidades Organicas

Gerencia Municipal
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Emisién de resolucién de Gerencia Municipal que [s845
aprueba directivas de las diversas unidades GM-01

Denominacion

4.1. FINALIDAD

Establecer el método o procedimiento preciso que deben seguir los diversos
organos para la aprobacion de las directivas.

4.2. BASE LEGAL

e LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades
e LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

4.3. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - o Tiempo
Unidad Orgénica Accién . X
Dias | Horas Minutos

Envia la propuesta de directiva y
resoluciéon de aprobacion de directiva,

Asesoria Juridica adjuntando con informe de Oficina de 2

Planificacion y  Presupuesto. (si
corresponde)

Secretaria recepciona, registra, y pone
al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento, revisa los
términos  legales, propuesta de
directiva.

No es conforme, devuelve Ila

Gerencia Municipal documentacién a Asesoria Juridica. 1

Si es conforme remite la documentacién
a la secretaria de Gerencia Municipal.
Luego la secretaria envia Directiva y
Resolucién a las unidades organicas
involucradas para su V°B°.

Recepcionan la Directiva y la
Resolucion para luego remitir la
documentacidn con el V°B a la Gerencia
Municipal

Secretaria recepciona la Directiva y
Resolucion a las unidades organicas
involucradas, para poner al despacho
del Gerente Municipal.



5

Unidad de informatica

44. FLUJOGRAMA

Gerente Municipal recibe Resolucién de
Gerencia Municipal, lo suscribe, asi
mismo V°B° a la directiva.

Secretaria registra la numeracion, fecha
de resolucidn, y con los vistos procede a
la notificacién de las unidades organicas
involucradas.

La secretaria scanea la directiva
aprobada y notifica a la Oficina
informatica, para que publique en el
portal de la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Yarabamba
Publica en la pagina web la Directiva
aprobada

Duracion

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba
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5 dias, 1 hora con 15
minutos



Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

EMISION DE RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL QUE
APRUEBA DIRECTIVAS DE LAS DIVERSAS UNIDADES

cODIGO

GM-01

ORGANO:

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD
ORGANICA

GERENCIA MUNICPAL

ASESORIA JURIDICA

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDADES ORGANICAS

UNIDAD DE INFORMATICA

INICIO
Envia la propuesta de directiva y
resolucién de directiva
(adjuntando el informe de la
Oficina de Planificacion y
Presupuesto — si es necesario)

Registra y revisa los términos

Recibe los documentos
devueltos

legales, propuesta de
directiva

Si
A 4

Envia Directiva y Resolucion
para su V° B°®

Recepcionan los documentos

y remiten con V° B®

v

Recibe la Resolucion de G.M.,
lo suscribe; se registrala
numeracion, fechade
resolucion, y se notifica; se
escanea la directiva aprobada
y se notifica parasu
publicacién

Publica en la paginaweb la

Directiva aprobada

|

FIN

N
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5. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Suscripcion de contratos de personal bajo Cod.
Denominacion modalidad Cas o contratos de naturaleza GM-02
temporal y/o por obra

5.1 FINALIDAD

Establecer el método o procedimiento preciso que deben seguir los
diversos 6rganos para la aprobacion de las directivas.

5.2 BASE LEGAL

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

5.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - o Tiempo
N° Unidad Orgénica Accién . X
Dias | Horas Minutos

Elabora el proyecto de contrato de

trabajo
1 | Recursos Humanos Procede a la visacién de los contratos, y 1
deriva a la Oficina de Planificacién y
Presupuesto.
Recepciona, registra y otorga V°B, luego
2 Oficina de Planificacién y deriva a la unidad Organica 2
Presupuesto Correspondiente.
3 Unidad Orgénica Recepciona, registra y otorga V°B°, 2

luego deriva a Gerencia Municipal

Firma el contrato para formalizacion

4 | Gerencia Municipal del mismo y deriva a la unidad de 2
Recursos Humanos.

Entrega una copia de la suscripcién del 10
contrato al personal.
1 dia, 6 horas con 10

minutos

5 | Recursos Humanos

Duraciéon

5.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL| SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE PERSONAL BAJO MODALIDAD CoDIGO

PROCEDIMIENTODE: | CAS O CONTRATOS DE NATURALEZA TEMPORAL Y/O POR OBRA GP-02
ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL OLI::E)NAIEA GERENCIA MUNICIPAL
OFICINA DE PLANIFICACION Y )
RECURSOS HUMANOS SRESUPLESTO UNIDADES ORGANICAS GERENCIA MUNICIPAL

INICIO
Elabora el proyecto de contrato
detrabajo, los visa y deriva

Registra y otorga V° B°, luego Registra y otorga V° B°, luego Firma el contrato para
lo deriva lo deriva formalizacién y lo deriva

v

Entrega una copiade la
suscripcion del contrato al
personal

FIN




NO

6. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

6.1 FINALIDAD
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Suscripcion de contratos de Bienes y Servicios

Cod.

GM-03

Establecer el método o procedimiento preciso que deben seguir los diversos
organos para la aprobacion de las directivas.

6.2 BASE LEGAL

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

6.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica
Comité especial

Unidad de Abastecimiento

Asesoria Juridica

Unidad Organica

Gerencia Municipal

Oficina de Administracién

Unidad de Abastecimiento

Accion

Otorga la Buena - Pro al contratista
mediante acta

Recepciona, registra y elabora el
contrato y realiza la visacidn del mismo
y deriva a la oficina de Asesoria Juridica
Recepciona, registra el contrato para
luego revisarlo.

Si es conforme, pasa al punto 4 y otorga
V°B°

No es conforme pasa al punto 2, para
corregir las observaciones.

Recepciona, registra y otorga V°B° y
luego lo remite a la Gerencia Municipal.
Firma el contrato para formalizacion
del mismo y deriva a la Oficina de
Administracion.

Recepciona, registra y otorga V°B° y
deriva a la unidad de Abastecimiento
Entrega copia de la suscripcién de
contrato al contratista o consultor y
archiva.

Duracion

6.4 FLUJOGRAMA

Dias @ Horas

Tiempo
Minutos

15

1

23 dia, 2 horas con 10
minutos

12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

cODIGO

SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL UNIDAD GERENCIA MUNICIPAL

ORGANICA

COMITE ESPECIAL

UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

ASESORIA JURIDICA

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA
MUNICIPAL

OFICINADE
ADMINISTRACION

INICIO
Otorga labuenaPro
al contratista
mediante carta

. | el contrato, lo visa

v

Registra y elabora

Registra y revisa el

y deriva

—_

Corrige

observaciones

Entrega copia de
suscripcion de
contrato al

contrato

[ANo

Registra y otorga

S V° B®, luego
remite

Firma el contrato
para formalizacion
y lo deriva

Registra y otorga

»  V°B° luegolo

deriva

contratista o
consultory se
archiva

FIN
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ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

14



7. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

Denominacion

Veeduria de los procesos que se dan en la Cod.
Administracion y actos que se realizan 0CI-01

7.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento administrativo de control de los procesos que se dan en la
Administracion y actos que se realizan

7.2 BASE LEGAL

e LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

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

e Resolucién de contraloria N°

DPROCAL/”Control simultaneo

7.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Orgénica

1 Comité Especial

2 | 0CI
3 | Veedor
4 0CI

Accion

Invita a veedor para los diversos
procesos (presidente del Comité)
Recibe invitacidn y asiste de acuerdo
al plan de anual de control, aprobado
por la Contraloria General de la
Republica, luego designa veedor con
experiencia en la materia del objeto de
su participacion (jefe de la OCI)
Asiste a determinado proceso con la
finalidad de observar los mismos,
luego informar al jefe de la OCI
Informa al titular de la entidad si tiene
observaciones

Duraciéon

7.4 FLUJOGRAMA

432-2016-Directiva N° 017-2016-CG-

Tiempo

Dias = Horas @ Minutos

1

15

1

4 dias con 10 minutos

15
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

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

cODIGO

0cCi-01

ORGANO:

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

UNIDAD
ORGANICA

CONTROL INSTITUCIONAL

COMITE ESPECIAL

ocl

VEEDOR

INICIO

Invita al veedor para los diversos

procesos
(Presidente el Comité)

Asiste de acuerdo al Plan
Anual de Controly designa al
veedor con experienciaen la

materia
(Jefe delOQ)

Asiste al proceso para

observar e informar al jefe
del OCI

v

Informa al titular de la
entidad si tiene
observaciones

FIN
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PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

17
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8. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.
Denominacion Conciliacion PPM-01

8.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la conciliaciéon realizada de parte de la
Procuraduria de la Municipalidad Distrital de Yarabamba

8.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Decreto Legislativo n° 1326 (06-01-2017) que reestructura el Sistema
Administrativo de Defesa Juridica del estado y crea la Procuraduria
General del Estado

8.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

) ) ] Tiempo
N°  Unidad Orgénica Accién . X
Dias = Horas | Minutos
Recepcién solicitud a conciliar por
parte del Centro de Conciliacién
Evalda la documentaciéon y pone en
conocimiento a alcaldia, solicita
2 | Procuraduria Municipal informaciéon técnica a las unidades 1
organicas involucradas sobre Ia
materia a conciliar
Atiende la  solicitud recopilan
3 | Unidades organica involucradas @ informacién y realiza un informe 1
técnico hacia la PPM
Solicita opinién legal, emite informe a

1 Mesa de partes 1

4 | Procuraduria Municipal . 1

alcaldia
Asesoria Juridica Emite opinidn legal 1
, Evaliia informe y emite resolucion de

5 | Alcaldia . y L, - 1

aprobacion o negacion a conciliar
, .. La procuraduria asiste a conciliar

6 | Procuraduria Municipal A p . y 1

firman acta de conciliacion
Duracion 5 diasy 2 horas

8.4 FLUJOGRAMA

18
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE: CONCILIACION PPM-01
ORGANO: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL UNIDAD PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
ORGANICA

CENTRO DE CONCILIACION

PROCURADURIA
MUNICIPAL

ALCALDIA

UNIDADADES ORGANICAS

INVOLUCRADAS

GERENCIA DE ASESORIA

JURIDICA

( INICIO )

y
Invitacién para conciliar
presentada por mesa de

partes

A 4

Evalta Documentos

4

Pone en conocimiento al
Alcalde

Copia de lainvitaciéon
para conciliar

Solicita informe técnico
sobre la materia a

Atiende la solicitud;

conciliar

recopila informacion

A

Informe Tenico

A 4

Solicita Opinion Legal

-

\/_\

Informe a alcaldia

Emite Opinidn legal

Concilian o se comunica la negatividad <

Evalta informe respecto a
los puntos técnicos

l

Emite Resolucion
Aprobando o denegando

A

| Acta |

R —

FIN

19



Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

9. PROCEDIMIENTO

Atencion a solicitudes por parte del Ministerio [Radtt
Publico, Poder judicial y Policia

Denominacion PPM-02

9.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para Atencidn a solicitudes por parte del
Ministerio Publico, Poder judicial y Policia

9.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Decreto Legislativo n® 1326 (06-01-2017) que reestructura el Sistema
Administrativo de Defesa Juridica del estado y crea la Procuraduria
General del Estado

9.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accién . X
Dias = Horas | Minutos
Recepciona la solicitud y deriva
documentacién
Evaliia la documentacidn e identifica a
2 | Procuraduria Publica Municipal las unidades organicas involucradas y 2
solicita informacién
Atiende la  solicitud recopila
informacién y emite informe a la PPM
Evalda la informacién y genera un
informe respondiendo a lo solicitado

1 Mesa de partes 1

3 | Unidad Orgénica

4 | Procuraduria Publica Municipal

Duracion 4 diasy 2 horas

9.4 FLUJOGRAMA

20
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO DE:

ATENCION SOLICUTUDES DEL PODER JUDICIAL,
MINISTERIO PUBLICO Y POLICIA

COoDIGO
PPM-02

ORGANO:

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

UNIDAD
ORGANICA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ENTIDAD EXTERNA

PROCURADURIA
MUNICIPAL

UNIDADADES ORGANICAS

INVOLUCRADAS

( INICIO )

4

Solicita informacion

A 4

Evalua Documentos,
identifica alas Unidades
organica involucradas

.

\/_\

Solicita Informacion

A

Atiendey recopila
informacion

'

Emiteinforme

\/‘/_\

Evalta la informacién

4

Genera Oficio
respondiendo alo
solicitado

FIN
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10. PROCEDIMIENTO

Denominacion Interposicion de demanda y/o denuncia

10.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para Interposicion de demanda y/o
denuncia.

10.2 BASE LEGAL

e LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Decreto Legislativo n® 1326 (06-01-2017) que reestructura el Sistema
Administrativo de Defesa Juridica del estado y crea la Procuraduria
General del Estado

10.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accién . X
Dias | Horas | Minutos
Recepciona la solicitud y deriva
documentacién
Evaltia la documentacién e identifica
2 | Procuraduria Publica Municipal alas unidades orgénicas involucradas 2
y solicita informacién
Atiende la  solicitud recopila
informacién y emite informe a la PPM
Evalada la informaciéon y genera un
informe respondiendo a lo solicitado

1 | Mesade partes 1

3 | Unidad Organica

4  Procuraduria Publica Municipal

Duracion 4 diasy 2 horas

104 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

INTERPOSICION DE DEMANDA Y/O DENUNCIA

COoDIGO
PPM-03

ORGANO:

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

UNIDAD
ORGANICA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PROCURADURIA
MUNICIPAL

UNIDADAD ORGANICA

PODER JUDICIAL

( INICIO )

A

y

Registra, Evalta

:

\_/_\

Elaborala Demanda

Informe sobre problema
suscitado, adjunta
informacion de sustento

correspondiente al caso

Registra Deman2da

FIN
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11. PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

Denominacion

Desalojo extra judicial

Cod.
PPM-04

11.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para el Desalojo extra judicial.

11.2 BASE LEGAL

e LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Decreto Legislativon® 1326 (06-01-2017) que reestructura el Sistema
Administrativo de Defesa Juridica del estado y crea la Procuraduria
General del Estado

11.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica

Catastro

Procuraduria Publica Municipal

Unidad Organica, Catastro

Procuraduria Publica Municipal
Policia

Region policial

Procuraduria Publica Municipal

Procuraduria Publica Municipal

Gerencia de infraestructura

Procuraduria Publica Municipal

Accion

Informe técnico que comunica que
estd siendo invadido terrenos del
estado.

Registra evalia la jurisdiccidn,
acreditacion de la propiedad y
competencia respecto al terreno.
Verifican in situ la delimitacién segin
planos del terreno, se constata con la
partida registral que corresponda al
estado, se verifica que los ocupantes
carezcan de titulo de propiedad

Solicita auxilio policial
Elabora el
emergencia

plan operativo de

Aprueba la orden de operacion

Coordina con autoridades
involucradas que les compete hora y
fecha

Solicita recursos a la Gerencia de
infraestructura de acuerdo al plan
operativo

Emite informe poniendo a disposicion
los recursos solicitados

Verifica que existen los recursos
necesarios

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos
1
1
10
1
2
10
1
1
2
1



Ejecuta el plan operativo de desalo

11 | Procuraduria Publica Municipal o
extra judicial

Duracion

114 FLUJOGRAMA
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de Yarabamba

1

27 dias y 4 horas

25
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

DESALOJO EXTRAJUDICIAL

cobIGO
PPM-04

ORGANO:

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

UNIDAD
ORGANICA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

GIDUR

PROCURADURIA
MUNICIPAL

AREA ASENTAMIENTOS
HUMANOS Y CATASTRO

POLICIA

REGION POLICIAL

( INICIO )

A

y

jurisdiccién acreditaciéon

competencia respecto al

Registra, Evalua la

delapropiedad, y

terreno

L

A

Informe que comunica la
invasion de un terreno
del Estado

Verifican in situ el area del Terreno de acuerdo a

planos que corresponda con la partida Registral , que el

terreno verdaderamente corresponde al estado, que
los ocupantes carezcan de titulo

¢—l

\_/_\

Solicita auxilio polikcial

4

A

Evalua y Aprueba el plan
y su Operacién

Coordina con autoridades

\_{_\

que lescompete hora 'y

Elabora Plan operativo de
Emergencia

A

~—

Oficio comunicando su
aprobacion
—

fecha

desarrollo urbano y rural

Solicita Recurso a
Gerenciade
Infraestructura y

deacuerdo a plan
operativo

v

Atiende Solicitud -

Verifica disponibilidad de

Recursos

v

Junto con sus Aliados
Ejecuta el desalojo Extra
Judicial

FIN
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ORGANO DE ASESORAMIENTO

GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA
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1

12. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

12.1 FINALIDAD

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

Emision de Opinidn Legal

Cod.
GAJ-01

Establecer el procedimiento para regular el proceso de emision de
opinidn legal de parte del érgano de asesoramiento Juridico.

12.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
e Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

12.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica
Todas las unidades Organicas

Secretaria

Gerencia de Asesoria Juridica

Unidad Organica

Accion

Solicita el pronunciamiento del 4rea legal

Secretaria recepciona la solicitud de
Opinién Legal, registra y pone a
despacho.

El profesional especializado toma
conocimiento, analiza y elabora el
proyecto de Opinion Legal.

Se suscribe la opinion legal y dispone se
remita a la Unidad Organica, si
corresponde una Opinién legal.

Si no corresponde una opinién legal se
procede la devolucidn del expediente a la
unidad Organica

La  unidad Organica  solicitante
recepciona Opinién Legal, con lo que
concluye la instancia

Duraciéon

12.4 FLUJOGRAMA

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos
10

1/2

1/2

3 dias con 10 minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

EMISION DE OPINION LEGAL

cODIGO
GAJ-01

ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD
ORGANICA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

INICIO

Solicita pronunciamiento del area
legal

Registra la Opinion Legal

Z

Devolucion del expediente

|

p=
[e

Corresponde

Si

v

Elabora el proyecto de

Recibe Opinidn Legal

<

FIN

Opinidn Legal
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13. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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de Yarabamba

e Apelacidon de los actos administrativos, para el
Denominacion . . .
6rgano resolutor en segunda instancia

Cod.

GAJ-02

13.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para regular el proceso de aprobacion de

proyecto de convenios y/o contratos

13.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital

de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

13.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad Orgéanica Accién

Remite informe técnico con los
antecedentes al drea legal

Gerencia de Asesoria Juridica = Emision del informe legal.

Recepcion del informe legal emitido por
la Gerencia de Asesoria Juridica de la
Municipalidad de Yarabamba

Unidad Orgéanica

Organo resolutor de segunda
instancia

Duracion

13.4 FLUJOGRAMA

Tiempo

Dias = Horas @ Minutos

1

2 dias con 2 horas
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piacrama pe FLujo pe. | APELACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS, PARAEL|  copiGo
PROCEDIMIENTO DE: ORGANO RESOLUTOR EN SEGUNDA INSTANCIA GAJ-02
ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA olégzﬁg A GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
ORGANO RESOLUTOR DE

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

SEGUNDA INSTANCIA

INICIO

Remite informe técnico con
antecedentes

Emiteinforme legal

Recepcidn del informe legal

FIN
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

1

2

3

14. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion Impugnacion de Acto Administrativo

14.1 FINALIDAD

La impugnacién del Acto Administrativo, tiene como objetivo confirmar,
revocar, declarar la nulidad, declarar la procedencia o improcedencia, la
inadmisibilidad de los diferentes recursos impugnativos que se presenten
ante cualquier instancia administrativa de la Municipalidad Distrital de
Yarabamba.

14.2 BASE LEGAL
e (Codigo de Procedimientos Civiles
e LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades
¢ Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

14.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
Unidad Orgénica Accién

Dias = Horas @ Minutos

El solicitante que se considera afectado
por un acto administrativo, interpone
recurso impugnativo, que considere
correspondiente, por mesa de partes.
Adjunta al recurso las pruebas que
considere.

Recepciona la solicitud de interposiciéon
de recurso impugnativo con todas las
pruebas adjuntadas y forma el
expediente.

Mesa de partes deriva segun la solicitud a
la autoridad que corresponde

Secretaria recepciona el recurso,
poniendo en conocimiento a la Jefatura.
Jefatura toma conocimiento, evalia y
considera necesario derivar a la Gerencia
de Asesoria Juridica para que emita
informe legal.

Elabora un informe técnico, lo adjunta al
recurso y los antecedentes y lo derivaala
Gerencia de asesoria legal para su
pronunciamiento.

Solicitante

Mesa de partes

Unidad Organica

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

10
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4 | Gerencia de Asesoria Legal

Unidad Orgéanica

Solicitante

Secretaria Recepciona y registra el
expediente, para luego poner al despacho
del Jefe.

Jefatura toma conocimiento, revisa y
evalla para emitir informe legal y el
proyecto de resoluciéon de recurso
impugnativo.

Visa el proyecto de resolucién y deriva a
la unidad organica para su firma.
Secretaria recepciona el informe legal,
proyecto de resolucién y comunica a la
Jefatura.

Jefatura toma conocimiento y firma de
estar conforme el proyecto de resoluciéon
derivando al solicitante.

Recepciona la resolucién con lo que
concluye la instancia.

Duracion

14.4 FLUJOGRAMA

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

10

6 dias con 20 minutos
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL 4
PROCEDIMIENTO DE: IMPUGNACION DE ACTO ADMINISTRATIVO GAL-03
ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA UNIDAD GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
) ORGANICA
SOLICITANTE MESA DE PARTES UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

INICIO

Interpone recurso impugnatorio

Adjunta pruebas necesarias

» Recepciona solicitud

:

Forma el expediente

\_/_\

Evalta el recurso

I

Elabora informe técnico,
adjuntado al recurso y los

antecedentes

\_/_\

» Registra el expediente

!

Emiteinformelegal y el
proyecto de resolucion de
recurso impugnativo

Recepciona la resolucién

FIN

Firma de conformidad

Visa el proyecto
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15. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

D B Cod.
Elaboracion de contratos GAJ-04

15.1 FINALIDAD

La elaboracién de contratos tiene como finalidad enmarcar los contratos
que suscriba la Municipalidad de Yarabamba de acuerdo a Ley.

15.2 BASE LEGAL

e (odigo de Procedimientos Civiles

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

e Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

15.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - o Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accibn . .
Dias | Horas @ Minutos
Remite expediente de contratacién de
acuerdo a las bases establecidas.
Secretaria Recepciona y registra el
expediente, para luego poner al despacho
del Jefe
La Jefatura, toma conocimiento, evalua el
expediente de contratacion.
Si el expediente de contratacidn Sl esta de
acuerdo a lo establecido a la bases, se
2 | Gerencia de Asesoria Juridica = elabora el proyecto de contrato y se
deriva al area de Abastecimiento para la
firma.
Si el expediente NO esta de acuerdo a la
bases establecidas, se emite un informe al
area de abastecimiento con las
observaciones

1 Abastecimiento 1

Secretaria recepciona el proyecto de
contrato, y comunica a la Jefatura.
Jefatura toma conocimiento y firma

estar conforme el proyecto de contrato.
Con la firma del contrato, este proceso se
concluye en esta instancia

3 Area de Abastecimiento

Duraciéon Sdias

FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

ELABORACION DE CONTRATOS

cODIGO
GAJ-04

ORGANO:

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD
ORGANICA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

ABASTECIMIENTO

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

INICIO
Remite expediente de
contratacion
(seguin las bases establecidas)

» Registra el expediente

I

Evalla el expediente

Recibe informe con
observaciones

Estd de acuerdo alas
bases

Si

v

Firma de conformidad

Elabora el proyecto de

contrato

v

FIN
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16. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

] » o _ o Cod.
Revision de convenios Interinstitucionales GAJ-05

15.4 FINALIDAD

Los convenios interinstitucionales tiene como objetivo contribuir y
aportar al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién. Paralo cual
es necesario la revision de los mismos.

15.5 BASE LEGAL

¢ Cddigo de Procedimientos Civiles

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

¢ Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

15.6 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. - iy Tiempo
Unidad Orgénica Accién . i
Dias = Horas | Minutos

Recepciona el proyecto de convenio
interinstitucional.

Mesa de Partes . 1
Mesa de partes deriva el documento a la
Gerencia Municipal
Secretaria Recepciona y registra el
proyecto de convenio, para luego poner
al despacho del Jefe.

Gerencia Municipal La Jefatura deriva el documento con 1
proveido a la Gerencia de Asesoria

Juridica

Secretaria Recepciona y registra el

expediente, para luego poner al

despacho del Jefe

La Jefatura, toma conocimiento, envia
Gerencia de Asesoria Juridica = una Hoja de Coordinacion, solicitando

opinidn técnica sobre la necesidad y

: . . 1
procedencia del convenio al area de
competencia.

Secretaria Recepciona y registra el
Unidad Organica expediente, para luego poner al 1

despacho del Jefe
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Gerencia de Asesoria Juridica

Secretaria General

La Jefatura toma conocimiento, analiza
designa al profesional especialista para
evaluar y emitir el informe técnico.
Remite el informe técnico a la Gerencia
de Asesoria Juridica

Secretaria recepciona el proyecto de
contrato, y comunica a la Jefatura.
Jefatura toma conocimiento y elabora el
informe legal y toda la documentacion se
remite al drea de Secretaria General, con
copia a Alcaldia.

Secretaria recepciona el proyecto de
contrato, y comunica a la Jefatura.
Jefatura toma conocimiento, eleva el
informe de asesoria juridica y el proyecto
de convenio al Pleno de Consejo
Municipal.

De ser aprobado el titular esté autorizado
la firma del convenio.

De no ser aprobado, retorna la
documentaciéon al solicitante para su
consideracion

Duracién

15.7 FLUJOGRAMA

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

15

24 dias
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coDIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL 4
et D REVISION DE CONVENIOS INTERNACIONALES A0
ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA UNIDAD GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
ORGANICA
GERENCIA MUNICIPAL / GERENCIA DE p . PLENO DEL CONSEJO
MESA DE PARTES ALCALDIA ASESORIA JURIDICA UNIDAD ORGANICA | SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
INICIO
Recepcionael
proyecto de convenio
interinstitucional
Registra el
» proyecto de
convenio
Deriva el Registra el
documento con  [—{# egisra €
. expediente
proveido
Hojade
coordinacién
(solicitando
opinién técnica | | Registra el
sobre la necesidad expediente

y procedencia del

convenio) l

Designa al
Recepciona el profesional
proyecto de 41— especialista para
contrato evaluar y emitir el
¢ informe técnico
Elabora informe Recepciona el
legal proyecto de
contrato
Informe de
asesoria juridicay .
proyectode [P Recibe
convenio documentos
El t|tuIarf||ima el si Es aprobado
convenio
No
v
Retornala
documentacion al
A solicitante

FIN
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GERENCIA DE PLANIFICACION
Y PRESUPUESTO
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16. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

2 . s e Cod. GPP-
Formacion del plan operativo institucional (POI) ST}

16.1 FINALIDAD
Estandarizar el procedimiento para la elaboracion del Plan Estratégico
Institucional (POI) luego de que todas las unidades organicas de la
municipalidad Distrital de Yarabamba remitan a la Gerencia de

Planificacién el Plan Operativo de su area.
16.2 BASE LEGAL

e LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

e Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

e Directivan®005-2010 -EF/76.01 modificada con resolucién Directorial
N° 022-2011-EF/50.01. Directiva para la ejecuciéon presupuestaria y
anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno Regional y Gobierno
Local.

16.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accibn . .
Dias @ Horas | Minutos

Proyecta la Directiva de la elaboracion

1  Oficina de Planificacién y Presupuesto del POI derivada con proveido 5
2 | Gerencia Municipal Toma conocimiento y emite resolucién 3
3 | Unidades Organicas Elaboran cada unidad orgénica su POI 30

Consolidacidn de la informacion y
4 | Oficina de Planificacién y Presupuesto elaboracién del POI con V°B° deriva a la 10
Gerencia Municipal
Revisa el Visto Bueno y deriva a Alcaldia

5 | Gerencia Municipal . . 1
p mediante informe
; Toma conocimiento y aprueba con
Alcaldia .. y P 5
Resolucion de alcaldia.
Duracion 54 dias

164 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

FORMACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

CODIGO

GPP-UPP-01

ORGANO:

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y

PLANIFICACION

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDADES ORGANICAS

ALCALDIA

( INICIO )

y

Proyecta la Directiva de la
elaboracién del POI
derivada con proveido

Toma conocimiento y
» emite resolucion

Elaboran cada unidad
» orgénica su POI

>

Consolidacion dela
informacion y
elaboracién del POl con

V°B’® deriva ala Gerencia
Municipal

O

Revisa

A

A

Toma conocimiento y
aprueba con Resolucién
dealcaldia.
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17. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

W Elaboraciéon y aprobacion del Presupuesto Cod. GPP-
Institucional de Apertura (PIA) UPP-02
17.1 FINALIDAD
Estandarizar el procedimiento para elaboraciéon del Presupuesto

Institucional de Apertura (PIA) segln lo establecido por el Ministerio
de Economia y Finanzas

17.2 BASE LEGAL

e LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

e Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

e Directiva n° 005-2010 -EF/76.01 modificada con resolucién
Directorial N° 022-2011-EF/50.01. Directiva para la ejecucion
presupuestaria y anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno
Regional y Gobierno Local.

17.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . )
Dias | Horas Minutos
1 Oficina de Planificacién y Solita informacioén a las unidades organicas sobre 1
Presupuesto cuadro de necesidades
2 | Unidades organicas Remiten cuadro de necesidades 30
Revisa cuadro de necesidades de actividades y
3 Oficina de Planificacién y proyectos, si es conforme se consolida el 5
Presupuesto Presupuesto y elabora documento y se deriva a
alcaldia
4 Alcaldia Toma conocimiento y dgr:lva a SecreFarla General 1
para que convoque a Sesién de Consejo.
5 | Secretaria General Proyecta Resolucion y deriva a Alcaldia 5
Alcaldia Toma c.o,noc1m1ento, y aprueba documento con 3
Resolucidn de alcaldia
Oficina de Planificacién y Rec1.be .documento y deriva el PIA (P,‘resupuesto
Institucional de Apertura) a los odrganos de 2

Presupuesto .
competencia
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Duracion 47 dias

17.4 FLUJOGRAMA
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ncravaoertooorl]  ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO copiGo
PROCEDIMIENTO DE: INSTITUCIONAL DE APERTURA (PIA) GPP-UPP-02
ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO UNIDAD UNIDAD DE PRESUPUESTOY PLANIFICACION
ORGANICA
SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE PRESUPUESTO Y UNIDADES ORGANICAS ALCALDIA

PLANIFICACION

Proyecta Resolucion y
deriva a Alcaldia

( INICIO )

A

Solita informacién a las
unidades organicas sobre

Remiten cuadro de
necesidades

cuadro de necesidades

v

Revisa cuadro de
necesidades de
actividadesy proyectos

NO

Es conforme

]

Toma conocimiento y
deriva a Secretaria
General para que
convoque a Sesién de
Consejo.

A

Recibe documento y
derivael PIA
(Presupuesto P

aprueba documento con

Toma conocimientoy

Resolucion de alcaldia

Institucional de Apertura) |
a los érganos de
competencia

FIN
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18. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

. . . .y P Cod. GPP-
Denominacion Emision de certificacion presupuestal UPP-03

18.1  FINALIDAD

Estandarizar el procedimiento para la emisién de la certificacion
presupuestal

18.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

e Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N°28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

e Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

e Directiva n° 005-2010 -EF/76.01 modificada con resolucién
Directorial N° 022-2011-EF/50.01. Directiva para la ejecucion
presupuestaria y anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno
Regional y Gobierno Local.

18.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - . Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accibn . X
Dias | Horas | Minutos
Realizan requerimientos de bienes y
servicios
Determinan el tipo de proceso y realiza el
2 | Unidad de abastecimiento estudio de mercado y elabora el cuadro
comparativo.
Recibe los expedientes de contratacion,
3 | Oficina de Planificacion y Presupuesto verifica la disponibilidad presupuestal y
otorga la certificacion.
Recibe los documentos con certificacion
presupuestal

1  Unidades Organicas

4 | Unidad de abastecimiento

Duracion

18.4 FLUJOGRAMA
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P e CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO DE: GPP-UPP-03
ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO OLF:ZIA[:‘IAII(:Z)A UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y UNIDAD DE PRESUPUESTO Y
UNIDADES ORGANICAS CONTROL P. PLANIFICACION

( INICIO )

A

Realizan requerimientos
debienesy servicios

Determinan el tipo de
proceso y realiza el

Recibe los expedientes de
contratacion, verifica la

estudio de mercadoy disponibilidad
elaboraelcuadro
- presupuestal
comparativo.
L—NO Hay disponibilida

Recibey adjuntaa

prespuestal

Sl

|

Emite Certificacién

A

expediente

FIN

Presupuestal
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19. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod. GPP-

: Y Proceso de Modificacién Presupuestal
Denominacion p UPP-04

Tipo 1: Transferencias Presupuestales

19.1 FINALIDAD

Estandarizar el procedimiento para Proceso de Modificaciéon Presupuestal
Tipo 1: Transferencias Presupuestales

19.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

e Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N°28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

e Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

e Directiva n° 005-2010 -EF/76.01 modificada con resolucién
Directorial N° 022-2011-EF/50.01. Directiva para la ejecucion
presupuestaria y anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno
Regional y Gobierno Local.

19.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. - iy Tiempo

Unidad Organica Accibn . .

Dias | Horas Minutos
Presentan expedientes de Modificacion a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto
Recibe el expediente de modificaciéon y de acuerdo a la
asignacion presupuestal.
Realiza la modificacién presupuestal en el SIAF en
linea - Modificaciones presupuestales.
Gastos: Ingresa el monto a gastar, indicando la meta y
el clasificador
Ingreso: Ingresar el monto a transferir indicando la 1
meta y el clasificador.
Realizar la aprobacién y se transmite en el médulo
presupuestal.
Remite la modificaciéon presupuestal al area
correspondiente.

Unidades Organicas 1

Oficina de Planificacién y
Presupuesto

Recepciona el expediente, con la modificacion
Unidades Organicas aprobada en el SIAF.
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Duracién 1diay 1 hora

19.4 FLUJOGRAMA
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUIO DEL TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
PROCEDIMIENTO DE: GPP-UPP-04
ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO OLF:ZIA[:\JAII(:Z)A UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

UNIDAD DE PRESUPUESTOY
PLANIFICACION

UNIDADES ORGANICAS

Recibe el expediente de

( INICIO )

A

Presentan expedientes de
Modificacién a la Oficina
dePlanificacion y
Presupuesto

modificaciéon

y

Realiza la modificacion
presupuestal en el SIAF en
linea — Modificaciones
presupuestales.
Gastos: Ingresa el monto a
gastar, indicando la meta y el
clasificador
Ingreso: Ingresar el monto a
transferir indicando la meta y
el clasificador.
Realizar la aprobacion y se
transmite en el médulo
presupuestal.

Remite la modificacién
presupuestal al drea
correspondiente

Recepciona el
expediente, con la
modificaciéon aprobada en
el SIAF.

FIN
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20. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion Proceso de Modificacion Presupuestal Cod. GPP=

Tipo 2: Créditos Suplementarios UPP-05

20.1 FINALIDAD

Estandarizar el procedimiento para Proceso de Modificaciéon Presupuestal
Tipo 2: Créditos Suplementarios

20.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

e Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N°28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

e Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

e Directiva n° 005-2010 -EF/76.01 modificada con resolucién
Directorial N° 022-2011-EF/50.01. Directiva para la ejecucion
presupuestaria y anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno
Regional y Gobierno Local.

20.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . .
Dias ' Horas | Minutos
Presentan expedientes de Modificacidon a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto
Recibe el expediente de modificaciéon y de acuerdo a la
asignacion presupuestal.
Realiza la modificacién presupuestal en el SIAF en
linea - Modificaciones presupuestales.
Oficina de Planificacién y Ingresar el monto de anulacién y crédito.
Presupuesto Realizar la aprobacién y se transmite en el médulo
presupuestal.
Remite la modificaciéon presupuestal al area
correspondiente.

1  Unidades Organicas 10

15

Recepciona el expediente, con la modificacion
3  Unidades Organicas aprobada en el SIAF. 5

Duraciéon 30 minutos

20.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL
TIPO 2: CREDITOS SUPLEMENTARIOS

CODIGO

GPP-UPP-05

ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

UNIDAD DE PRESUPUESTOY
PLANIFICACION

UNIDADES ORGANICAS

Recibe el expediente de

( INICIO )

Presentan expedientes de
Modificacién a la Oficina
dePlanificacion y
Presupuesto

A

modificaciéon

Deacuerdo a la asignacién
presupuestal.
Realiza la modificacion
presupuestal en el SIAF en
linea — Modificaciones
presupuestales.
Ingresar el monto de
anulacién y crédito.
Realizar la aprobacion y se
transmite en el médulo
presupuestal.
Remite la modificacién
presupuestal al drea
correspondiente.

Recepciona el
expediente, con la
modificaciéon aprobada en
el SIAF.

FIN
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21. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion Proceso de Modificacion Presupuestal
Tipo 3: Modificaciones internas

21.1 FINALIDAD

Estandarizar el procedimiento para Proceso de Modificaciéon Presupuestal
Tipo 3: Modificaciones internas

21.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

e Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N°28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

e Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

e Directiva n° 005-2010 -EF/76.01 modificada con resolucién
Directorial N° 022-2011-EF/50.01. Directiva para la ejecucién
presupuestaria y anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno
Regional y Gobierno Local.

21.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . ) Tiempo

N° Unidad Organica Accién . :
Dias | Horas Minutos

Presentan expedientes de Modificacidn a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto
Recibe el expediente de modificaciéon y de acuerdo a la
asignacion presupuestal.
Realiza la modificacién presupuestal en el SIAF en
linea - Modificaciones presupuestales.
Se elige las dos partidas de modificacion en las que se

1  Unidades Organicas

Oficina de Planificacién y

2 realiza el crédito y la otra partida de anulacidn. 15
Presupuesto . - . .
Realizar la aprobacién y se transmite en el médulo
presupuestal.
Remite la modificaciéon presupuestal al area
correspondiente.
Recepciona el expediente, con la modificacion
3  Unidades Organicas aprobada en el SIAF.
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Duracion 15 minutos

21.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL
TIPO 3: MODIFICACIONES INTERNAS

CODIGO

GPP-UPP-06

ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

UNIDAD DE PRESUPUESTOY
PLANIFICACION

UNIDADES ORGANICAS

Recibe el expediente de

( INICIO )

A

Presentan expedientes de
Modificacién a la Oficina
dePlanificacion y
Presupuesto

modificaciéon

y

Deacuerdo a la asignacién
presupuestal.
Realiza la modificacion
presupuestal en el SIAF en
linea — Modificaciones
presupuestales.

Se elige las dos partidas de
modificacion en las que se
realiza el crédito y laotra
partida de anulacién.
Realizar la aprobacion y se
transmite en el médulo
presupuestal.
Remite la modificacién
presupuestal al drea
correspondiente.

Recepciona el
expediente, con la
modificaciéon aprobada en
el SIAF.

FIN
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22. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod. GPP-

Denominacién Proceso de Modificacion Presupuestal
Tipo 7: Reducciones de Marco UPP-07

22.1 FINALIDAD

Estandarizar el procedimiento para Proceso de Modificaciéon Presupuestal
Tipo 7: Reducciones de Marco

22.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

e Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N°28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

e Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

e Directiva n° 005-2010 -EF/76.01 modificada con resolucion
Directorial N° 022-2011-EF/50.01. Directiva para la ejecucion
presupuestaria y anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno
Regional y Gobierno Local.

22.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

] ] Accion Tiempo
N° Unidad Organica i )
Dias | Horas Minutos
Presentan expedientes de Modificacién a la Oficina
de Planificacién y Presupuesto
Recibe el expediente de modificacién y de acuerdo a
la asignacion presupuestal.
Realiza la modificacién presupuestal en el SIAF en
linea - Modificaciones presupuestales.
Gastos: Ingresa el monto a gastar, indicando la meta
y el clasificador
Ingreso: Ingresar el monto a transferir indicando la 15
meta y el clasificador.
Realizar la aprobacion y se transmite en el mdédulo
presupuestal.
Remite la modificacion presupuestal al area
correspondiente.

1  Unidades Organicas

Oficina de Planificacién y
Presupuesto
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Recepciona el expediente, con la modificacion
Unidades Organicas aprobada en el SIAF.

Duracion 15 minutos

22.4 FLUJOGRAMA

57



Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL coDiGo
PROCEDIMIENTO DE: TIPO 7: REDUCCIONES DE MARCO GPP-UPP-07
ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO UNIDAD UNIDAD DE PRESUPUESTOY PLANIFICACION
ORGANICA

UNIDAD DE PRESUPUESTOY
PLANIFICACION

UNIDADES ORGANICAS

Recibe el expediente de

( INICIO )

A

Presentan expedientes de
Modificacién a la Oficina
dePlanificacion y
Presupuesto

modificaciéon

y

Deacuerdo a la asignacién
presupuestal.

Realiza la modificacion
presupuestal en el SIAF en
linea — Modificaciones
presupuestales.
Gastos: Ingresa el monto a
gastar, indicando la meta y el
clasificador
Ingreso: Ingresar el monto a
transferir indicando la meta y
el clasificador.
Realizar la aprobacion y se
transmite en el médulo
presupuestal.

Remite la modificacién
presupuestal al drea
correspondiente.

v

Recepciona el
expediente, con la
modificaciéon aprobada en
el SIAF.

FIN
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23. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod. GPP-

S ihttelat  Elaboracion del PMI (Programacion Multianual de
Inversiones UPI-01

23.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la elaboraciéon de la Programacion
Multianual de Inversiones, con un horizonte de 3 afios segtin el orden de
prelacién que establece el Organo Rector - Ministerio de Economia y
Finanzas

23.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.

e LeyN227972, Ley Organica de Municipalidades.

e LeyN228411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

e Ley N2 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2018.

e Decreto Legislativo N° 1252 Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestién de Inversiones

e Resolucién Ministerial N° 035 - 2018 - EF/15, Aprueba la Directiva
para la Programacién Multianual que regula y articula la fase de
Programaciéon Multianual del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones y la fase de Programacién del
Sistema de Presupuesto

23.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

: - ol Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accion . .
Dias | Horas | Minutos

Remiten las propuestas de proyectos que

1 | Unidades Organicas estén en ideas, y estos cierren brechas. 5
Recepciona, registra y evalua las ideas de
proyecto.

Revisa la cartera de inversiones, y
2 | OPMI programa lo seguin el orden de prelacion. 10

Remite la propuesta de proyectos de
inversion a la Gerencia de Planificaciéon y
Presupuesto

60



Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Recepciona, registra y evalda la
propuesta de Programacién Multianual

3  Planificacion y Presupuesto de Inlversmnes. . . 1
Remite la cartera de inversiones al
Organo Resolutor. (Alcalde ) para su
aprobacion
Secretaria recepciona, registra y pone al
despacho del alcalde.
Alcalde toma conocimiento y evalta la
cartera de inversiones
Si aprueba, devuelve la carte de

4 | Alcaldia inversiones para el registro de la 3
Prgramacion Multianual de Inversiones.
No aprueba devuelve la cartera de
inversiones con las observaciones para
su correccion

Recepciona y deriva la documentacién a

Gerencia de Planificacién y Presupuesto la Oficina de Programacién de 1
Inversiones.
Recepciona y registra la cartera de
OPMI inversiones en el aplicativo del MEF. 3
Duracidén 18 dias

23.4 FLUJOGRAMA
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piaGrRama pe FLuso pe. | ELABORACION DEL PMI (PROGRAMACION MULTIANUAL cobico
PROCEDIMIENTO DE: DE INVERSIONES GPP-UPI-01
ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO UNIDAD UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES
ORGANICA
UNIDAD DE PRESUPUESTOY | UNIDAD DE PROGRAMACION E

PLANIFICACION

INVERSIONES

UNIDADES ORGANICAS

ALCALDIA

Recepciona, registray evalua

INICIO

Remiten las propuestas

de proyectos que estén

enideas, y estos cierren
brechas.

lasideas de proyecto.

A 4

Revisala carterade
inversiones, y programa lo
segun el orden de prelacion.
Remite la propuesta de
proyectos de inversién ala
Gerencia de Planificacion y
Presupuesto

v

Recepciona, registray evalla
la propuesta de Programacion
Multianual de Inversiones.
Remite la cartera de
inversiones al Organo
Resolutor. (Alcalde ) para su
aprobacién

NO

Secretaria recepciona,

Recepcionay deriva la
documentacién a la Oficina

A 4

registray pone al despacho
del alcalde

A 4
Alcalde toma conocimiento y
evalla la carterade
inversiones

Aprueba

N
A 4

de Programacién de
Inversiones.

Recepcionay registra la

carterade inversiones en el
aplicativo del MEF.

FIN

PMI Aprobado
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24. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacion ; imi i
Sistema de Seguimiento de Inversiones GPP-UPI-02

24.1 FINALIDAD

Establecer los procedimientos para realizar el seguimientos de las
inversiones o proyectos de inversidn con la finalidad de verificar el
cumplimiento de las metas y objetivo del cierre de brechas.

24.2  BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.

e LeyN227972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N228411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

e Ley N2 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2018.

e Decreto Legislativo N° 1252 Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestién de Inversiones

e Resolucién Ministerial N° 035 - 2018 - EF/15, Aprueba la Directiva
para la Programacién Multianual que regula y articula la fase de
Programaciéon Multianual del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones y la fase de Programacién del
Sistema de Presupuesto

24.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . . Tiempo
N° Unidad Organica Accién . :
Dias | Horas | Minutos
Remiten la ficha técnica de los proyectos
que estan en ejecucion,
Recepciona, registra y deriva la
2 | Oficina de Planificacion y Presupuesto documentaciéon a la Oficina de 10
Programacion de Inversiones,
Realiza el seguimiento de las Inversiones
3 OPMI y la actualizacién de las mismas en el 10
aplicativo del MEF.

1 Unidades Organicas 15

Duraciéon 35 dias
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUIO DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE INVERSIONES
PROCEDIMIENTO DE: GPP-UPI-02
ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO OLF:ZIA[:\JAII(:Z)A UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES

UNIDAD DE PROGRAMACION E

INVERSIONES

UNIDADES ORGANICAS

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y
PLANIFICACION

Recepciona, registray deriva

de Programacion de
Inversiones,

la documentacién a la Oficina |

( INICIO )

A

Remiten la ficha técnica
delos proyectos que
estan en ejecucion,

Realiza el seguimiento delas
.| Inversiones y la actualizacién

delas mismas en el aplicativo
del MEF.

FIN
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SECRETARIA GENERAL
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1

2

3

25. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

25.1 FINALIDAD

Emisién de Resolucion de Alcaldia

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Cod.
SG-01

Regular el procedimiento administrativo para la emision de Resolucion de

Alcaldia

25.2 BASELEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
o Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

25.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica

Secretaria General

Alcaldia

Secretaria General

25.4 FLUJOGRAMA

Accion

Recepciona, registra y elabora la Resolucién de
Alcaldia

Realiza la visacion de la Resolucién de Alcaldia y
remite a las oficinas competentes a fin de que
puedan poner los V° B°

Luego deriva al despacho de Alcaldia para su firma
Secretaria recepciona y registra la documentacion
para luego poner a despacho del Alcalde.

Alcalde toma conocimiento y firma la Resolucion y
deriva el documento a Secretaria General
Recepciona la Resolucion de Alcaldia y notifica a
las  unidades correspondientes y/o  al
Administrado, luego registra y archiva

Duracion

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

6 dias
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COoDIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL 2 2 ‘
PROCEDIMIENTO DE: EMISION DE RESOLUCION DE ALCALDIA SG-01
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANICA
UNIDADES ORGANICAS INVOLUCRADAS SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

D

A

Recepciona, registra

Elaborala Resolucién de
Alcaldia

Registra

Toma conocimiento y Firma

10

Recepcionala Resolucién de
Alcaldia
Notifica a las unidades
correspondientes y/o al
Administrado, luego registra
y archiva

C w0




Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

26. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

. Cod.
Denominacion Aprobacién y Promulgaciéon de Ordenanzas SG-02

26.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento administrativo para la aprobacién y promulgacion
de Ordenanzas

26.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

26.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accién . i
Dias = Horas | Minutos

Secretaria recepciona y registra el expediente del

proyecto de Ordenanza con los documentos

sustentatorios, para luego poner a despacho del
4 | Alcaldia Alcalde. 2

Alcalde toma conocimiento, del expediente sobre

la propuesta de Ordenanza, evalua y deriva a

Secretaria General

Recepciona el expediente de la propuesta de
5 | Secretaria General Ordenanza y notifica al Consejo Municipal para su 1

debate y aprobacion.

6 | Consejo Municipal Es sometido a debate y aprobacion 1
Elabora la Ordenanza Municipal, luego realiza el
visado y suscripcién y deriva la Ordenanza a las

Unidades Organicas correspondientes para los
7 | Secretaria General V°Be 1

Luego de tener todos los vistos, deriva al despacho
de Alcaldia para la firma

) Suscribe con su firma la Ordenanza Municipal,
8  Alcaldia luego deriva a Secretaria General 1

Realiza la publicacién en el cartel institucional y en
la Pagina oficial de la Municipalidad de Yarabamba.

9  Secretaria General Notifica a las dreas competentes, luego registra y 1
archiva.

Duracion 7 dias

26.4 FLUJOGRAMA
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COoDIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL P Z
PROCEDIMIENTO DE: APROBACION Y PROMULGACION DE ORDENANZAS $G-02
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANICA
CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA UNIDADES ORGANICAS

e

Recepcionay registra el
expediente del proyecto de
Ordenanza con los documentos
sustentatorios

Debate y aprueba

Recepciona el expediente de la
propuesta de Ordenanza y

notifica al Consejo Municipal
para su debate y aprobacion

Toma conocimiento, del
expediente sobre la propuesta
de Ordenanza, evalua y deriva a
Secretaria General

Elabora la Ordenanza Municipal

Realiza la publicacién en el
cartel institucional y en la
Pégina oficial

Notifica a las areas
competentes, luego registra y
archiva.

Cw D

Firma
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27. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién Formulacién de Acuerdos de Consejo $G-03

27.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento administrativo para la formulaciéon de Acuerdos de
Consejo.

27.2 BASE LEGAL

¢ Constitucion Politica del Estado.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

27.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . .
Dias @ Horas | Minutos
Secretaria recepciona y registra,el expediente de
Acuerdo de Consejo, para luego poner a despacho
. del Alcalde.

1 | Alcaldia Alcalde toma conocimiento del expediente de la 172
propuesta de Acuerdo de Consejo, evaliay deriva
a Secretaria General

Recepciona, el expediente y notifica al Consejo
2 | Secretaria General Municipal. 1

Los Regidores someten a debate y de encontrarse
3  Consejo Municipal conformes aprueban. 3
De no estar conformes, termina el proceso.
Elabora el Acuerdo de Consejo, luego realiza el
visado y suscripcién y deriva a las Unidades
4  Secretaria General Organicas correspondientes para los V°B® 2
Luego de tener todos los vistos, deriva al despacho
de Alcaldia para la firma del Acuerdo de Consejo

. Suscribe con su firma el Acuerdo de Consejo, luego
5  Alcaldia deriva a Secretaria General 2

Recepciona el acuerdo de consejo, notifica a las
areas competentes, al administrado, o las

6 Secretaria General instituciones  publicas y/o privadas (segin 1,2
corresponda).

Registra y archiva el expediente.

Duracion 4 diasy 5 horas

27.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL L cobiGo
PROCEDIMIENTO DE: FORMULACION DE ACUERDOS DE CONSEJO $G-03
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANICA
CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA UNIDADES ORGANICAS

Los Regidores someten a debate

e

Recepcionay registra, el
expediente de Acuerdo de
Consejo

Alcalde toma conocimiento del

Recepciona, el expedientey expediente de la propuesta de

Se aprueba

notifica al Consejo Municipal. Acuerdo de Consejo, evaltay

deriva a Secretaria General

i Elabora el Acuerdo de Consejo,

Firma

Realiza la publicacién en el
cartel institucional y en la
Pégina oficial

Notifica a las areas
competentes, luego registra y
archiva.

Cw
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28. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién Elaboracién de Actas de Sesién de Consejo $G-04

28.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento administrativo para la elaboracidon de Actas de Sesion de
Consejo

28.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

28.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - o Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . X
Dias = Horas | Minutos
Formula el proyecto de Acta de Sesién de consejo y
1  Secretaria General lo notifica al Consejo Municipal, para ser firmada 1
en la siguiente sesion
Se procede a la lectura del acta de la sesion
anterior, para lo cual se solicita la emision de las
observaciones de ser el caso, una vez registradas
las mismas, se procede a la firma del acta
La siguiente sesién de consejo se realiza en un
periodo de 15 dias
Una vez aprobada el acta, en el mismo acto remite
a cada uno de los miembros del Consejo Municipal
3  Secretaria General para su correspondiente suscripcidn, asi como por 1
el Secretario(a) General y la incorpora al Libro de
Actas de Sesiones de Consejo correspondiente.

2 | Consejo Municipal

Secretaria General 15

Duracion 17 dias y 3 horas

28.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL ; . cobiGo
PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE ACTAS DE SESION DE CONSEJO $G-04
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANICA
SECRETARIA GENERAL CONSEJO MUNICIPAL

e )

Formula el proyecto de Acta de
Sesion de consejo y lo notifica al

Consejo Municipal

Se procede alalectura del acta
delasesidn anterior, para lo
cual se solicita la emisién de las
observaciones de ser el caso,
una vez registradas las mismas,
se procede ala firma del acta

Remite a cada uno de los
miembros del Consejo Municipal

para su correspondiente
suscripcion

> Firma

v

incorpora al Libro de Actas de
Sesiones de Consejo
correspondiente

C
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29. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

29.1 FINALIDAD
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Emisiéon de Resolucion de Consejo

Cod.
SG-05

Regular el procedimiento administrativo para la Emisiéon de Resolucion de

Consejo

29.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

29.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Orgéanica

4 | Alcaldia

5 | Secretaria General

6 Consejo Municipal

7 | Secretaria General

8 Alcaldia

9  Secretaria General

29.4 FLUJOGRAMA

Accion

Secretaria recepciona y registra, el expediente de
Resolucién de Consejo, para luego poner a
despacho del Alcalde.

Alcalde toma conocimiento del expediente
Resolucidn de Consejo, evaltia y deriva a Secretaria
General

Recepciona, el expediente y notifica el proyecto de
resolucidn al Consejo Municipal.

Los Regidores someten a debate y de encontrarse
conformes aprueban.

De no estar conformes, termina el proceso.
Elabora la Resolucién de Consejo, luego realiza el
visado y suscripcién y deriva a las Unidades
Organicas correspondientes para los V°B®

Luego de tener todos los vistos, deriva al despacho
de Alcaldia para la firma del Acuerdo de Consejo

Suscribe con su firma la Resoluciéon de Consejo,
luego deriva a Secretaria General

Recepciona el acuerdo de consejo, notifica a las
areas competentes, al administrado, o las
instituciones publicas y/o privadas (segun
corresponda).

Registra y archiva el expediente.

Duraciéon

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

2
1
2
2
1
2
4 dias y 2 horas
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COoDIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL 2 2
PROCEDIMIENTO DE: EMISION DE RESOLUCION DE CONSEJO $G-05
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANICA
CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA UNIDADES ORGANICAS

Los Regidores someten a debate

e

Recepcionay registra, el
expediente de Resolucién de
Consejo

Recepciona, el expedientey

Se aprueba

S Consejo,

notifica al Consejo Municipal.

Alcalde toma conocimiento del

expediente de Resolucién de

Acuerdo de Consejo, evaltay
deriva a Secretaria General

Elabora la Resolucién de

Realiza la publicacién en el
cartel institucional y en la
Pégina oficial

Notifica a las areas
competentes, luego registra y
archiva.

Cw

Firma
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30. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

30.1 FINALIDAD

0L ER Y Elahoracién y Publicacién de Decreto de Alcaldia
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Cod.
SG-06

Regular el procedimiento administrativo para la Elaboracién y Publicacion de

Decreto de Alcaldia

30.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

30.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica

Alcaldia

Secretaria General

Alcaldia

Secretaria General

30.4 FLUJOGRAMA

Accion

Secretaria recepciona y registra, el expediente con
documentos sustentatorios, para luego poner a
despacho del Alcalde.

Alcalde toma conocimiento del expediente, evalia
y deriva a Secretaria General

Recepciona, evalia el expediente con los
documentos sustentatorios, luego formula el
Decreto de Alcaldia.

Realiza el visado y suscripcién y deriva a las
Unidades Organicas correspondientes para los
V°B°

Luego de tener todos los vistos, deriva al despacho
de Alcaldia para la firma del Decreto de Alcaldia

Suscribe con su firma el Decreto de Alcaldia deriva
a Secretaria General

Realiza la publicacion en el cartel institucional y en
la Pagina oficial de la Municipalidad de Yarabamba.
Notifica a las areas competentes, luego registra y
archiva.

Duracion

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

1
1
2
2
4 dias y 2 horas
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL ELABORACION Y PUBLICACION DE DECRETO DE CODIGO
PROCEDIMIENTO DE: ALCALDI'A SG-06
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANICA
CONSEIO MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA UNIDADES ORGANICAS

e

Recepcionay registra el
expediente con los documentos
sustentatorios

RecepcionaY evalua el Toma conocimiento, del
expediente con los documentos [#— expediente y deriva a Secretaria
sustentatorios General

:

Elabora el Decreto de Alcaldia.

Firma

Realiza la publicacién en el
cartel institucional y en la
Pégina oficial

Notifica a las areas
competentes, luego registra y
archiva.

Cw D
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31. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

. DAl Cod.
S ittt Acceso ala informacion Publica que posean las
unidades organicas de la Municipalidad SG-07

31.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento administrativo para la solicitud de acceso a la
informacion Publica que posean las unidades organicas de la Municipalidad

31.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e DECRETO LEGISLATIVO N° 1272 Decreto Legislativo que modifica la Ley
N° 7444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley
N° 29060, Ley del Silencio Administrativo

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

31.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. - iy Tiempo
Unidad Orgéanica Accién

Recepciona la solicitud, previa revisiéon de los
requisitos establecidos en el procedimiento,
registra en el sistema y lo deriva a Secretaria
General

) Secretaria recepciona y registra y deriva al area
Secretaria General técnica. 1

Mesa de Partes

El especialista realiza la busqueda, ubica y
fotocopia la informacién solicitada.

Luego realiza el informe técnico, remitiendo la
informaciéon solicitada, para luego remitir el 5
informe a la jefatura.

La jefatura remite la informacién a Secretaria
General.

Unidades organicas

Recibe la documentacion, registra y proyecta
respuesta al administrado que incluye liquidaciéon

Secretaria General del costo de reproduccion. 2
Luego notifica al administrado.

Tiene un plazo de 5 dias de prorroga si la

Secretaria General informacion de solicitada es de alta complejidad

Caja Recibe el pago del administrado

Dias = Horas @ Minutos

10
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Secretaria General
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Entrega al administrado la informacidn solicitada y
procede a archivar.

Duracion

31.4 FLUJOGRAMA

de Yarabamba

10

15 dias, 2 horas y 20
minutos
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DIAGRAMA bE FLUJ peL | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE POSEAN LAS|  copiGo
PROCEDIMIENTO DE: UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD $G-07
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANICA
MESA DEPARTES SECRETARIA GENERAL UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE RENTAS

e )

Recepciona la solicitud, previa
revisién de los requisitos El especialista realiza la
establecidosen el Recepciona, registray deriva al . ) .
- . . . 1 busqueda, ubica y fotocopia la
procedimiento, registraen el area tecnica. . L . .
sistema y lo deriva a Secretaria informacién solicitada.
General
Recibe ladocumentacion, Elabora informe técnico,
registray proyectarespuestaal remitiendo la informacidn
administrado que incluye [ solicitada
liquidacion del costo de
reproduccion. \/_\

El administrado paga el costo de
reproduccion

Entrega al administrado la
informacion solicitaday
procede a archivar.

Cw D
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32. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Sttt Atencion de quejas y/o denuncias (del Libro de Cod.

Reclamaciones) SG-08

32.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento administrativo para la Atencién de quejas y/o
denuncias (del Libro de Reclamaciones)

32.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e DECRETO LEGISLATIVO N° 1272 Decreto Legislativo que modifica la Ley
N° 7444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley
N° 29060, Ley del Silencio Administrativo

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

32.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - o Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . .
Dias | Horas | Minutos
Usuario Inicio tramite documentario
Recepciona la solicitud, y tramita a Secretaria
1 Mesa de Partes p y 15
General
Secretaria recepciona, analiza la queja y/o
2 | Secretaria General denuncia, luego lo deriva al drea que corresponde 2
brindar atencion.
Secretaria recepciona y registra el documento para
poner al despacho de la jefatura.
La jefatura toma conocimiento, y deriva al
3  Unidades organicas especialista. 5
El especialista, evalia la queja y/o denuncia y
elabora la respuesta luego deriva al usuario.
4  Secretaria General Rece.p(.:lona el expediente y notifica al 2
administrado
.. 7 dias, 2 horas con 15
Duracion .
minutos
32.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS (DEL LIBRO DE CODIGO
PROCEDIMIENTO DE: RECLAMACIONES) SG-08
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANICA
ADMINISTRADO MESA DE PARTES SECRETARIA GENERAL UNIDADES ORGANICAS

)

INICIO )

Presenta solicitud

Secretariarecepciona, analizala
™ queja y/o denuncia, luego lo
deriva al drea que corresponde

Recepcionalasolicitud, y
tramita a Secretaria General

Recepcionay registra el
documento

Evalla la quejay/o denunciay
elaboralarespuesta

Recepciona elexpedientey
notifica al administrado

C_mw )
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33. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

o Copia certificada de Documentos de Cod.
Denominacion Administracién Municipal, que posean las $G-09
Unidades Organicas de la Municipalidad

33.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento administrativo para la emision de copia certificada
de Documentos de Administracién Municipal, que posean las Unidades
Organicas de la Municipalidad

33.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e DECRETO LEGISLATIVO N° 1272 Decreto Legislativo que modifica la Ley
N° 7444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley
N° 29060, Ley del Silencio Administrativo

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

33.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . iy Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . .
Dias = Horas | Minutos

Recepciona la solicitud, revisa, registra, sella y

1 | Mesa de Partes deriva la solicitud presentada. 1
Unidades organicas Recibe, revisa, regls.tra, luegq acopia y se procede a 3
reproduccion de la informacién
Verifica y determina el costo por concepto de
2 Secretaria General reproduccién 1
Caja Recibe el pago 10
4 | Secretaria General Registra y entrega las copias certificadas 10
4 dias, 1 hora con 20

Duracion .
minutos

33.4 FLUJOGRAMA
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COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS DE ADMINISTRACION CODIGO
D";,fg’ég’?ﬁ;ﬁ‘gg;“ MUNICIPAL, QUE POSEAN LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA
: SG-09
MUNICIPALIDAD
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANICA
UNIDAD DE RENTAS MESA DE PARTES SECRETARIA GENERAL UNIDADES ORGANICAS

del derecho

El Administrado paga el costo
l

( INICIO

)

Recepcionalasolicitud, y
tramita a Secretaria General

Recibe, revisa, registra, luego
acopia y se procede a
reproduccion de la informacion

Verificay determina el costo

por concepto de reproduccion

Registra y entrega las copias

certificadas

C

85



Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

IMAGEN INSTITUCIONAL
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34. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién Elaboracién de n ren
aboracién de nota de prensa SG-UIM-01

34.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la elaboracién de las notas de prensa de la
Municipalidad del Distrito de Yarabamba

34.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades. Art. 29

34.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica Accién . Tiempo i
Dias | Horas Minutos
1 Secretaria General .Corrlxuni.c a a la : l.midad d? imagen 10
institucional la actividad a realizarse
Evalua e identifica si la actividad es de
2 Unidad de imagen interés, si es de interés coordina con la 9
institucional unidades organicas involucradas y solicita
informacién
3 Unidades organicas Entregan informacion del evento 1
4 Unidad de imagen Realiza el registro fotografico, procesa la 2
institucional informacién obtenida de la actividad
Area de Supervisién y
5 Liquidacion de Genera nota de prensa 2
proyectos
Duracién 7 horas y 10min

34.4 FLUJOGRAMA
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de Yarabamba

cobIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
. ELABORACION DE NOTA DE PRENSA
PROCEDIMIENTO DE: SG-IM-01
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD IMAGEN INSTITUCIONAL
ORGANICA
SECRETARIA GENERAL IMAGEN INSTITUCIONAL Unidad Organica
( INICIO )
A 4
Comunica laactividad a
realizarse
A 4
Evalua
Prepara
Es de interes Informacién de
la actividad
Registro fotografico

10

Recopilainformacién, |,

Registro fotrofico

y

Genera Nota de Prensa

FIN
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35.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

35.1 FINALIDAD

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

Comunicacion Interinstitucional

Cod.

SG-UIM-02

Establecer el procedimiento para la comunicacion Interinstitucional

35.2 BASE LEGAL

35.3

NO

1

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades. Art. 29

Unidad Orgéanica

Institucion externa

Unidad de imagen
institucional

Alcaldia

Unidad de imagen
institucional

Unidad Orgéanica
Unidad de imagen
institucional

354 FLUJOGRAMA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Accibn
Solicita apoyo o coordinacién

Pone en conocimiento a alcaldia

Evalua si se atendera la solicitud

Evaluda los recursos necesarios para atender la
solicitud y de no atender la solicitud
comunicara a la Institucién externa

Entrega recursos
Coordina via electréonica con la Institucién
externa

Duracién

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

10
10
1
2
1

4 horas y 20min
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL 74
AGRAMA DEFLUIO D COMUNICACION INTERINSTITUCIONAL -
ORGANO: SECRETARIA GENERAL UNIDAD IMAGEN INSTITUCIONAL
ORGANICA
INSTITUCION EXTERNA ALCALDIA IMAGEN INSTITUCIONAL UNIDAD ORGANICA

( INICIO )

A 4

Solicitud de apoyo o

coordinacién

A 4

Evalta la atencion

éSe atendera?

Evalta los recursos

necesario

v

Entrega recursos

v

con lainstitucion externa

Coordina via electronica | |

A 4

Comunica la denegacion

FIN
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GERNCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
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UNIDAD DE CONTABILIDAD
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36.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién del estado financiero mensual Cod.

semestrales y anual

Denominacion

AF-UC-01

36.1

FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la elaboraciéon del estado financiero
mensual semestral y anual.

36.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
modificatoria Ley N° 29537.

e Directiva N2 001-2011-EF/51.01 - Mef Preparacién Y Presentacion De
Informacién Financiera Y Presupuestaria Trimestral Y Semestral Por Las
Entidades Usuarias Del Sistema De Contabilidad Gubernamental

e DIRECTIVA N° 003-2011-EF/93.01- Mef Lineamientos Basicos Para El
Proceso De Saneamiento Contable En El Sector Publico

36.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. .- iy Tiempo
Unidad Organica Accibn . .
Dias Horas Minutos
Unidad de Elabora informe de requerimiento de Informacién a las 10
contabilidad unidades organicas involucradas
Unidades
organicas Elaboran la informacién correspondiente a su area/unidad 4
involucradas
Recibe la informacion solicitada, analiza y verifica con los
Unidad de Registros Contables dependiendo de la naturaleza del gasto 4
contabilidad u operacion, de acuerdo a cada una de las Cuentas Contables
que muestran saldos en el balance de comprobacion.
Unidad de En caso de diferencias realizan operaciones
- complementarias (notas contables) segun analisis y 30
contabilidad . .
asientos de cierre.
Procesa la informacién obtiene el Balance Constructivo,
Unidad de luego se reclasifica y se obtiene los EE.FF, el Balance 1
contabilidad General y Estado de Ganancias y Pérdidas. Emite un
informe a la gerencia de Administracion y finanzas.
Gerencia de . . . . .
L g Recibe y revisa el informe con los Estados Financieros y
Administracién y : ) i . 20
Finanzas Presupuestarios, firma y eleva al Gerencia Municipal
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10

Gerencia ) i N )
. Recepciona la informacién y eleva a Alcaldia.

Municipal

Alcaldia Recibe y firma los Estados Financieros y Presupuestarios,

luego lo presenta en sesion de concejo para su aprobacion.
Se emite el Acuerdo de Concejo, aprobando los Estados
Financieros

Remite los Estados Financieros y Estados Presupuestarios
a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica, los cuales

Consejo Municipal

Unidad de

contabilidad son presentados y sustentados por el contador dentro de
los plazos
establecidos

Duracién

36.4 FLUJOGRAMA
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de Yarabamba

20

10

30

2 dias, 3 horas
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de Yarabamba

piaramapertusope.| ELABORACION DEL ESTADO FINANCIERO MENSUAL copico
PROCEDIMIENTO DE: SEMESTRALY ANUAL AF-UC-01
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD UNIDAD DE CONTABILIDAD
) ORGANICA
UNIDAD DE UNIDADES ORGANICAS GERENCIA DE GERENCIA p
CONTABILIDAD INVOLUCRADAS ADMINISTRACION Y F. MUNICIPAL ALCALDIA CONSEO MUNICIPAL

( INICIO )

A
Elaborainforme de
requerimiento de

informacién

Analiza y verifica
con los Registros
contables de

Reciben y elaboran
la informacion
correspondiente

acuerdoalos |«
saldos en el
balance de

comprobacién

Hay diferencias

Si
A 4

Realizan
operaciones
complementarias
segun analisis y
asientos de cierre

Ve

2
Procesala
informacidn,
obtiene el Balance

o | informe con los EE.

Recibey revisa el

Constructivo y
luego los EE. FF.

"

Remitea la
Direccién Nacional
de Contabilidad

A

FF.y
Presupuestarios

Recepcionala

¥ informaciony

deriva

A 4

Recibey firmalos

Aprueban los
N Estados

EE. FF.y
Presupuestarios

Financieros y
derivan

Publica dentro del
plazo establecido

FIN
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RECURSOS HUMANOS
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37. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

DI etela:l Reclutamiento y Seleccion para contratacion de
CAS AF-RH-01

37.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion para
contratacion de CAS

37.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.

e D.L N° Ley de la carrera Administrativa y de remuneracion del sector publico

e Decreto Supremo N°005-9’-PCM

e D.L N° 1057. Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios

e D.S.N°075-2008-PCM (REGLAMENTO)

e R.N9125-2008-SUNAT (Utilizacién del PDT Planilla Electrénica)

e D.S.N°017-2008-SA, Art. 89

37.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. - o Tiempo
Unidad Orgéanica Accién . i
Dias | Horas Minutos

Realiza el requerimiento de la necesidad de personal
encargado por el drea usuaria

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.

Unidades Organicas

Recursos Humanos La jefatura toma conocimiento y solicita al area de 1
Planificacion y Presupuesto la disponibilidad
presupuestal
Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,

Oficina de Planificacién y para luego poner al despacho del Jefe. 1

Presupuesto La jefatura evalda y pone en conocimiento la

disponibilidad presupuestal.
Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.
Recursos Humanos La jefatura solicita la conformacién del comité de 1
seleccion a Secretaria General

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,

Secretaria General para luego poner al despacho del Jefe.
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Recursos Humanos,

Comité especial

Recursos Humanos

Area de Informatica

37.4 FLUJOGRAMA

La jefatura proyecta la resolucion designando a los
miembros del “Comité Especial” y notifica al area de
Recursos Humanos,

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.

La jefatura toma conocimiento y con Hoja de
Coordinacién notifica a los miembros del comité de
seleccion, para la elaboracién y aprobacion de las
bases del proceso de seleccién

El comité especial de seleccion conjuntamente con el
area de Recursos Humanos elabora las bases del
proceso de seleccidn y se aprueba con la firma del
acta

Recursos humanos por intermedio del area de
informatica realiza la publicacién en la pagina de
Vacantes Publicas

Publicacién en la pagina de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Duracion

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

10

21 dias
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piaGRamA pefFLuso pet| RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA CONTRATACION CopIGO
PROCEDIMIENTO DE: CAS AF-RH-01
< " UNIDAD
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ORGANICA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADES OFICINA DE ] , ) ]
- RECURSOS HUMANOS PLANIFICACION Y SECRETARIA GENERAL| COMITE ESPECIAL AREA INFORMATICA
ORGANICAS PRESUPUESTO
INICIO
Requerimiento
(necesidad de
personal)
Registra
requerimiento
Solicita .
disponibilidad Reg}st.ra
requerimiento
presupuestal
=
. valla
Reg.lst.ra disponibilidad
requerimiento
presupuestal
2
Solicita la
conformacion del
comité de seleccién ¢
Designa alos
miembros del
“Comité Especial”
Hojade
coordinacién para
la elaboraciony
aprobacién de las |«
bases del proceso
deseleccion
Elabora bases del
proceso de
Ambos seleccidny se
apruebaconla

Publicacién en la

firma del acta

pagina de Vacantes
Publicas

Publicacion en la
paginade la
Municipalidad

Distrital de
Yarabamba

FIN
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NO

38. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

38.1 FINALIDAD
Establecer el procedimiento para regular el procedimiento de

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

Reclutamiento y Seleccion de personal para
proceso de inversion publica DL: 276

Cod.

AF-RH-02

Reclutamiento y Seleccién de personal para proceso de inversion
publica DL: 276

38.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
e LeyN227972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.
e Decreto Supremo N° 005-90-PCM Que aprueba el reglamento de la
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

e Ley N° 30693, ley de Presupuesto Publico del Sector publico para el
afio fiscal 2018

38.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica

Unidades Organicas

Recursos Humanos

Oficina de Planificacién y
Presupuesto

Recursos Humanos

Accién

Realiza el requerimiento de la necesidad de personal
encargado por el drea usuaria

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.

La jefatura toma conocimiento y solicita al area de
Planificacion y Presupuesto la disponibilidad
presupuestal

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.

La jefatura evalda y pone en conocimiento la
disponibilidad presupuestal.

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.

La jefatura solicita la conformacién del comité de
seleccion a Secretaria General

Tiempo

Dias @ Horas @ Minutos
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Secretaria General

Recursos Humanos,

Comité especial

Recursos Humanos

Area de Informatica

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.

La jefatura proyecta la resolucion designando a los
miembros del “Comité Especial” y notifica al area de
Recursos Humanos,

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.

La jefatura toma conocimiento y con Hoja de
Coordinacién notifica a los miembros del comité de
seleccion, para la elaboracién y aprobacion de las
bases del proceso de seleccién

El comité especial de selecciéon conjuntamente con el
area de Recursos Humanos elabora las bases del
proceso de seleccidn y se aprueba con la firma del
acta

Recursos humanos por intermedio del area de
informatica realiza la publicacién

Publicacién en la pagina de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Duracion

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

12 dias
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piaGRamA pErLusopet| RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA CopIGO
PROCEDIMIENTO DE: PROCESO DE INVERSION PUBLICA DL: 276 AF-RH-02
< " UNIDAD
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ORGANICA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADES OFICINA DE ] , ) ]
- RECURSOS HUMANOS PLANIFICACION Y SECRETARIA GENERAL| COMITE ESPECIAL AREA INFORMATICA
ORGANICAS PRESUPUESTO
INICIO
Requerimiento
(necesidad de
personal)
Registra
requerimiento
Solicita .
disponibilidad Reg}st.ra
requerimiento
presupuestal
=
. valla
Reg.lst.ra disponibilidad
requerimiento
presupuestal
2
Solicita la
conformacién del
comité de seleccién ¢
Designa alos
miembros del
“Comité Especial”
Hojade
coordinacién para
la elaboraciony
aprobacién de las |«
bases del proceso
deseleccion
Elabora bases del
proceso de
Ambos seleccidny se
apruebaconla

Publicacién en la

firma del acta

pagina de Vacantes
Publicas

Publicacion en la

Municipalidad

paginade la

Distrital de
Yarabamba

FIN
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39. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién Elaboracion de planilla de Obras por
Administracion Directa AF-RH-03

39.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para regular el procedimiento de la Elaboracion
de planilla de Obras por Administracién Directa

39.2 BASE LEGAL

e Constitucién Politica del Estado.

e LeyN227972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 30693, ley de Presupuesto Publico del Sector publico para el
afio fiscal 2018

39.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo

N° Unidad Orgéanica Accién
Dias | Horas Minutos
A la recepcién del proyecto de planilla del Area

Usuaria, adjuntando el tarea respectivo 10

1  Unidad Orgénica o Area Usuaria

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.
2 | Recursos Humanos La jefatura toma conocimiento elabora la planilla. 2
El area de Recursos Humanos deriva el expediente
de planilla al area de contabilidad

Secretaria Recepciona y registra el requerimiento,
para luego poner al despacho del Jefe.

Terminado el proceso de elaboracién de planilla e
inicia el proceso del pago

3 Contabilidad

2 dias, 2 horas con 10

Duracion .
minutos

39.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

ELABORACION DE PLANILLAS DE OBRAS POR coDIGO
ADMINISTRACION DIRECTA

AF-RH-03

ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

AREA USUARIA

RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDAD

INICIO
Requerimiento
(Proyecto de planilla)

Registra requerimiento

v

Elaborala planilla

\_/_\

Registra requerimiento

v

Inicia el proceso de pago

v

FIN
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40. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacion i6 i
Elaboracién del rol de vacaciones del personal AF-RH-04

40.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para regular la elaboraciéon del rol de
vacaciones del personal

40.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

40.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. .. ., Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . .
Dias @ Horas | Minutos
El proceso de elaboracién del rol de
vacaciones del personal inicia dentro del
primer trimestre del ejercicio actual
2 Recursos Humanos Mediante hoja de coordinacién el Area de 2
Recursos Humanos notifica a los fejes de
las unidades organicas para tomar
conocimiento.
Secretaria Recepciona y registra el
documento del rol de vacaciones, para
luego poner al despacho del Jefe.
La jefatura toma conocimiento y notifica
al personal del area sobre la fecha de sus
vacaciones

3  Unidad Organica

Duracién 2 dias

40.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL| ) ABORACION DEL ROL DE VACACIONES DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE:

cODIGO
AF-RH-04

ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

AREA USUARIA

INICIO
Elaboracién del rol de vacaciones
del personal
(Primer trimestre)

Hoja de coordinacion

v

Registra requerimiento

Notifica al personal sobre las
fechas de sus vacaciones

FIN

106



Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

41. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.
Denominacion Papeleta de salida del trabajador

AF-RH-05

41.1 FINALIDAD
Establecer el procedimiento para regular la emisién de papeletas de trabajo

41.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

41.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. .. ., Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . .
Dias = Horas | Minutos
El proceso inicia a solicitud del servidor
publico  previo  conocimiento y
2 Unidades Organicas - Servidor Publico autorizacion de parte de la jefatura de la 10
unidad Organica donde desarrolla sus
actividades el interesado
La jefatura de Recursos Humanos
autoriza con la firma de una papeleta de

3 | Recursos Humanos .
salida.

Duracién 10 minutos

41.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

PAPELETA DE SALIDA DEL TRABAJADOR

cODIGO
AF-RH-05

ORGANO:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNIDADES ORGANICAS —
SERVIDOR PUBLICO

RECURSOS HUMANOS

INICIO
A solicitud del
servidor publico

Autoriza con la firma de una

papeleta de salida

v

FIN
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42. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacion oy s . .
Emisién de certificados o constancia de trabajo AF-RH-06

42.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para regular la Emision de certificados o
constancia de trabajo

42.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
o Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

42.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

) ) ) Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accién . )
Dias | Horas | Minutos
El proceso inicia a solicitud del
interesado
1 Mesa de Partes La solicitud ingresa por mesa de partes.
Se registra la documentacidon y deriva al
area de recursos humanos.
La secretaria recepciona y registra la
documentacién, luego pone al despacho
de la jefatura.
La jefatura toma conocimiento, verifica la
modalidad de contrato, el tiempo de
servicio.
3  Recursos Humanos Si corresponde se emite el certificado de 1
trabajo
Si no corresponde se devuelve la
documentacion.
Se notifica al interesado mediante carta,
adjuntando el certificado o la constancia
de trabajo.

Duracién 1dia

42.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL EMISION DE CERTIFICADOS O CONSTANCIA DE CopIGO
PROCEDIMIENTO DE: TRABAJO AF-RH-06
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
) ORGANICA
MESA DE PARTES RECURSOS HUMANOS

INICIO
A solicitud del interesado

I

Registro de documentacion

Verifica la modalidad de

contrato, el tiempo de
servicio

Se dewuelvela
documentacion

Le corresponde

Si

A 4

Mediante carta se notifica al
interesado

FIN

Emite certificado de Trabajo
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NO

43. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Sttt Elaboracion de planilla del pago de Dietas de

Regidores

43.1 FINALIDAD

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Cod.

AF-RH-07

Establecer el procedimiento pararegular la Elaboracion de planilla del pago
de Dietas de Regidores

43.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

43.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica

Recursos Humanos

Unidad de Planificacién y
Presupuesto

Unidad de recursos Humanos

Contabilidad

43.4 FLUJOGRAMA

Accion

Secretaria recepciona el informe que emite
Secretaria General, adjuntando la asistencia a las
Sesiones Ordinarias de los Regidores. Para luego
poner al despacho de la jefatura.

La jefatura toma conocimiento y elabora la Planilla
de Dieta de Regidores y lo remite a la Unidad de
Planificaciéon y Presupuesto para su certificacion
Presupuestal.

Asistente recepciona y registra para luego poner al
despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y otorga la
Certificacion presupuestal y lo deriva a la Unidad
de Recursos Humanos.

Recepciona y deriva al especialista para el Registro
SIAF correspondiente.

El especialista realiza el compromiso anual y
compromiso mensual para derivarlo a la unidad de
Contabilidad.

Recepciona la documentaciéon y contintia con el
tramite de pago correspondiente.

Duracion

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

1diay 3 horas
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piacramaperLusope.| ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE DIETAS DE cépiGo
PROCEDIMIENTO DE: REG'DORES AF-RH-07
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Olrig::I\JNAIEA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

INICIO
Recepcion del informe de
Secretaria General
(Adjuntando asistencia de los
Regidores)

Elabora la Planilla de Dieta de

Regidores

\_/_\

Registra requerimiento

v

Registro SIAF por el

Otorga Certificacidn
Presupuestal

especialista

y

Realiza compromiso anual y

\_/_\

mensual

Inicia el proceso de pago

FIN
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44.

NO

1

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

Elaboracién de Contratos (D.L 1057 y 276)

Cod.

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

AF-RH-08

44.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para regular la elaboracion de contratos (Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Publico) y (Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico)

44.2 BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM Que aprueba el reglamento de la Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Publico.

e Ley N°30693,ley de Presupuesto Publico del Sector publico para el afio

fiscal 2018

44.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica

Unidad de Recursos Humanos

2 | Asesoria juridica

3

Unidad de recursos Humanos

Accién

El proceso inicia con el resultado del reclutamiento
del personal del proceso de seleccion (D.L. 1057 y

276)

Con hoja de coordinacion se solicita a la Gerencia

de Asesoria Juridica, el proyecto de contrato

Remite el proyecto de contrato a la Unidad de
Recursos Humanos seguin el régimen laboral que

corresponda.

Elabora el contrato y remite a Gerencia de Asesoria
Juridica, Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto,
y Gerencia de Administracion Financiera para los

Ve Be.

Luego de que estas Gerencia remitan sus Vistos, se

remite el contrato a la Gerencia Municipal

Dias

1/2

1/2

Tiempo

Horas

Minutos
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4 | Gerencia Municipal

5

Unidad de recursos Humanos

La Gerencia Municipal suscribe el contrato.
Remite a la unidad de Recursos Humanos para
notificar al ganador.

La unidad de recursos Humanos notifica al ganador
del proceso de seleccién

Duracién

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

3diay 2 horas
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL 4
ELABORACION DE CONTRATOS (D.L. 1057 Y 276)

PROCEDIMIENTO DE: AF-RH-08
< " UNIDAD
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ORGANICA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

4 GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS | ASESORIA LOGISTICA | GERENCIA MUNICIPAL | GERENCIA DE PLANIFICACION ADMINISTRACION
Y PRESUPUESTO
EINANCIERA
INICIO
Resultado del

reclutamiento del personal

del proceso de seleccion

y
Mediante hoja de .
o . Remite el proyecto de
coordinacion se solicita trat in el
el proyecto de contrato co’n .ra 0 segun e
régimen laboral
Elabora el contrato
J_\ ‘
Ve B® V° B® V° B®

Notifica al ganador del

Suscribe el contrato

proceso de seleccién

FIN
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Y CONTROL PATRIMONIAL
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45.

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

DI btela:l  Adquisicion de bienes y servicio menores a 8
UITs AF-UAP-01

45.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la adquisicion de bienes y servicio
menores a 8 UITS.

45.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

o Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.

e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modifica la Ley N° 30225.

45.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. . . Tiempo
Unidad Organica Accibn . .
Dias = Horas @ Minutos
. L. resenta Requerimiento y TDR a Unidad de
Unidad Orgéanica p a heq y L . 10
abastecimientos y control patrimonial
Unidad de
abastecimientos y Verifica requisitos y registra 10
control patrimonial
Unidad de Recepciona cotizaciones Realiza estudio de
abastecimientos y mercado, Cuadro Comparativo, arma 2
control patrimonial expediente, solicita Certificacion presupuestal
Gerencia de planificacion . e,
P Emite Certificacion presupuestal 30
y presupuestal
Unidad de
abastecimientos y Genera Orden de compra/servicio 30
control patrimonial
Gerencia de Evalda, firma y aprueba la Orden; si existes
Administracién y observacion retorna expediente a la Unidad de 30
Finanzas abastecimientos
Unidad de . . .
o Realiza el compromiso SIAF y notifica al
abastecimientos y 1
. 4 proveedor
control patrimonial
Proveedor Atiende la orden de compra o servicio Depende de los TDR
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Unidad de Si es un bien, recibe verifica las descripcion,
9 | abastecimientosy documentos (factura, guia) entrega el bien a la 30
control patrimonial Unidad organica usuaria
Duracién 2 dias 2 hora y 20 min

45.4 FLUJOGRAMA
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CoDIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
AGRAMA DE FLUIO DEL| ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIO MENORES A 8 UITS
: AF-UAP-01
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OERJEKJNAIEA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL
PROVEEDOR UNIDAD ORGANICA ALMACEN UNIDAD DE UNIDA DE GERENCIA DE GERENCIA DE

ABASTECIMIENTOS

ABASTECIMIENTOS

PLANIFICACIONY P.

ADMINISTRACION Y F.

INICIO

Genera requerimiento,
TDR

Verifica requisitosy
registra

Realiza estudio de

mercado

Cuadro Comparativo,
arma expediente m

¥/\

Emite Certificacion
presupuestal

v

Genera Orden de

NO

compra / Servido

¥/\

Evalia expediente

< o>

S
v

Firma y aprueba la
Orden de servicio/
compra

Compromiso SIAF

Atiende Requerimiento |
bien/servicio

Notifica al proveedor

I

Recibe, verifica
descripcion.
documentosy se firma
PECOSA

[ descripcion,

Recibe, verifica

documentosy registra

éEs un bien?
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46. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacion Registr ien r rimoni
egistro de bienes para patrimonio AF-UAP-02

46.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para el registro de bienes para patrimonio.

46.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.

e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modifica la Ley N° 30225.

46.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . P .
Dias | Horas | Minutos
Unidad d € Remite Dctos. Fuente O/C y bienes a
1 abastecimientosy Atrimonizar 5
control patrimonial p
‘ . . Recepcién de dctos. Fuente y bienes a
2 | Areade patrimonio patrimoniales. 10
‘ . . Examina, Verifica, y comprueba informacion y
3  Area de patrimonio genera acta de ingreso. 10
4 | Area de patrimonio In.scrlbe blenfes en el I.'eglst.ro patrimonial y 10
etiqueta los bienes patrimoniales
5 | Unidad Organica usuaria = Reciben el bien patrimonial y firman cargo. 10
Duracion 45 min

46.4 FLUJOGRAMA
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CcODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
R OCEDIMLNTO D REGISTRO DE BIENES PARA PATRIMONIO
: AF-UAP-02
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OLI:'G\‘?NAK[:)A UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y

CONTROL PATRIMONIAL

AREA DE PATRIMONIO

UNIDAD ORGANICA USUARIA

INICIO
Remite Dctos. Fuente O/Cy
bienes a patrimonizar

A 4

Recibe documentos

A

Examina, verificay
comprueba informacién

A

Genera acta deingreso

Inscribe bienes en el registro
patrimonial y etiqueta los

. | Recibe el bien patrimonial y

bienes patrimoniales

firman cargo

FIN
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47. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DI b tela: Altasy bajas de bienes patrimoniales y entregas Lot
de constancias de no deudor AF-UAP-03
47.1 FINALIDAD
Establecer el procedimiento para altas y bajas de bienes patrimoniales y entregas de
constancias de no deudor.
47.2 BASE LEGAL
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
e Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.
e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.
e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modifica la Ley N° 30225.
47.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

NSO s

Unidad Orgéanica

Unidades
Organicas/Comité De
Altas Y Bajas

Gerencia de Asesoria
Juridica

Unidades
Organicas/Comité De
Altas Y Bajas

Gerencia Municipal
Comité De Altas Y Bajas
Unidad de tesoreria

Unidad de Contabilidad

Unidad de patrimonio

Accion

Recepcidn del informe. Andlisis del informe (si
es para dar de baja, alta o reposicion).
devolucién al area/ unidad wusuaria por no
sustentar bien el informe técnico

Emite opinidn legal

Elaboracion del informe técnico legal para la
proyeccion de la resolucion por pare de GM. y

Evalia el informe, dispone mediante
resolucidn el alta, baja o bien de reposicion

Toma conocimiento y deriva

G.M. dispone la retencion de haberes al
personal que adeuda bienes patrimoniales

Registra la baja contable

Una vez repuesto y/o devuelto el bien se
procede a dar la constancia de no deudor, para
su posterior pago

Duraciéon

Tiempo

Dias = Horas @ Minutos

3 diasy 6 horas
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47.4 FLUJOGRAMA
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piacrama e FLuso peL |{ALTAS Y BAJAS DE BIENES PATRIMONIALES Y ENTREGAS cobiGo
PROCEDIMIENTO DE: DE CONSTANCIAS DE NO DEUDOR AF-UAP-03
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS oneion | UNIDAD DE ABASTECIMIIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL
UNIDADES O. /COMITE | GERENCIA DE GERENCIA UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
DEALTAS YBAJAS | ASESORIA JURIDICA MUNICIPAL TESORERIA CONTABILIDAD PATRIMONIO

INICIO
Recepcidn del

informe

Anilisis del
informe (dar de
baja, alta o
reposicién)

Estd sustentado
elinforme
técnico

No

h 4

Devuelve al drea
usuaria

Emite opinién
legal

A 4
Elabora informe
técnico legal para

Evalua el informe,
dispone mediante

A 4

la proyeccién de
la resolucién

resolucion laalta,
baja o bien de
reposicion

v

Toma

El G.M. dispone la
retencion de
N haberes al

conocimiento y
deriva

personal que
adeuda bienes
patrimoniales

Registra la baja
contable

Una vez repuesto

A 4

y/o devuelto el
bien

!

Emite constancia
deno deudor,
para su posterior
pago
~—_

FIN

124



48.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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Denominacion

Inventario de bienes patrimoniales

Cod.

AF-UAP-04

48.1 FINALIDAD

48.2

48.3

Establecer el procedimiento para inventario de bienes patrimoniales

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
e Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.
e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.
e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modifica la Ley N° 30225.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

N O o W

Unidad Orgénica

Comision de Inventario
(Gerencia de
Administracién Unidad de
contabilidad y Control
patrimonial)

Comision de Inventario

Gerencia de Administracion

Unidades organicas

Comision de Inventario
Gerencia Municipal

Comité De Altas Y Bajas

48.4 FLUJOGRAMA

Accién

General el acta de inicio de inventario

Se verifica en todas la unidades organicas internas y
externas la existencia fisica de los bienes
identificando todas sus caracteristicas
contrastando con el inventario del afio anterior
identificar bienes sobrantes y faltantes

Comunica a las unidades organicas sobre los bienes
sobrantes faltantes

Reportan la ubicacién del bien

Elabora un registro consolidado de todos los bienes

Conciliacién de bienes muebles e inmuebles con la
unidad de contabilidad

Informe a la SBN de la conciliacion

Duracién

Tiempo
Dias Horas = Minutos

1

20
1

1

2

3

1

27 dias y 2 horas
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CcODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
. INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES

PROCEDIMIENTO DE: AF-UAP-04
i < UNIDAD
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ORGANICA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

COMISION DE GERENCIA DE . .

INVENTARIO ADMINISTRACION UNIDADES ORGANICAS GERENCIA MUNICIPAL COMITE DE ALTASY BAJAS

INICIO

Genera el actadeinicio
deinventario

A 4
Verifica en todas las
Unidades Organicas la
existencia fisica de
bienes

y

Identifica sus
caracteristicas

contrastando con el
inventario delafio
anterior

A 4

Comunica sobre los
bienes sobrantes o
faltantes

A 4

Recibe comunicado y
reporta la ubicacién
del bien

v

Elabora un registro
consolidado de todos

Conciliacion de bienes
muebles e inmuebles

los bienes

Elaborainforme a la

con launidad de
contabilidad

4

SBN de la conciliacion
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49. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién Procedimiento de seleccion : adjudicacion
simplificada para bienes y servicios en general PGBV

49.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para el procedimiento de seleccidn:
Adjudicacion Simplificada para bienes y servicios en general

49.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.

e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modifica la Ley N° 30225.

e Directiva N2 015-2017-OSCE/CD: procedimiento de adjudicaciéon
simplificada en forma electrénica y bases estandar para la contrataciéon
de bienes, servicios en general y consultorias en general

49.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
N° Unidad Orgénica Accién
Dias Horas = Minutos

Presenta su requerimiento a la Unidad de

1 Unidad orgénica abastecimientos y control patrimonial 10
2 Unidad de abastecimientos = Verifica requisitos registra, Identifica el tipo de 30
y control patrimonial procedimiento de Contratacion
3 Unidad de abgstea_mlentos Realiza estudio de mercado 2
y control patrimonial
Unidad de abastecimientos Genera Cuadr(? Comparativo, 'R'esumen E]'e.cutllvlo,
4 . : arma expediente y solicita Certificacion 1
y control patrimonial
presupuestal
5 Gerencia de planificacién y Emite Certificado presupuestal 20
presupuesto
Unidad de abastecimientos = Genera informe solicitando aprobacién
6 |y control patrimonial Procedimiento de contratacion, designacion, 1
inclusién al PAC
7  Gerencia Municipal Aprueba Procedimiento con Memorandum 1 30
Emite Resolucién de designacién del Organo
8 | Alcaldia encargado (OEC o Comité) resolucién inclusién al 2
PAC
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OEC/COMITE

Gerencia de planificacion y
presupuesto

OEC/COMITE
POSTERES

OEC/COMITE

OEC/COMITE
POSTERES

OEC/COMITE
POSTERES

OEC/COMITE

Gerencia de Asesoria
juridica

Alcaldia, Postor, Unidades
organicas usuarias

49.4 OBSERVACION:

Crean las bases
Aprueba las bases

Sube las bases al SEACE

Se registran y hacen observaciones

Absuelve las consultas y observacione; se suben al
SEACE

Generan las Bases integradas y las suben al SEACE

Presentan propuesta

Califica las propuestas y se sube al SEACE la buena
Pro

Postor Ganador presenta documentos para firma de
contrato

Arma expediente y deriva a Asesoria Juridica para
elaboracién de contrato.

Crea contrato
Firman y dan vistos buenos

Duracion

De acuerdo a Directiva N2 015-2017-0SCE/CD

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.2 Las Entidades estan obligadas a realizar el procedimiento de Adjudicacién

Simplificada en forma electrénica siempre que:

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
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30

1

25 diasy 1 horas

a) Se trate de un procedimiento para la contrataciéon de bienes, servicios en

general o consultorias en general que no provenga de una Licitacién Publica o
Concurso Publico declarado desierto.

b) No se haya optado por realizar la presentacion de ofertas en acto publico.

c) La Entidad esté incluida en el listado de Entidades obligadas a realizar la

Adjudicacion Simplificada en forma electrénica. Dicho listado sera publicado en

el portal web del SEACE y actualizado progresivamente. La obligatoriedad de

convocar la Adjudicacién Simplificada en forma electrénica rige a partir de los

quince (15) dias calendario siguientes de publicado el referido listado.

49.5 FLUJOGRAMA
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Registran en
Seace

v

Consultas 'y

COMITE), inclusién
al PAC

X

\/\

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION : ADJUDICACION cobiGo
PROCEDIMIENTO DE: SIMPLIFICADA PARA BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL AF-UAP-05
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OERJEKJNAIEA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL

ALCAIDIA/
UNIDAD GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA DE
SECRETARIA
PROVEDORES ORGANICA UAYP / OEC PRESUPUESTO MUNICIPAL ASESORIA LEGAL GENERAL
INICIO
Genera
requerimiento
Verifica requisitos
registra, Identifica
eltipode
procedimiento de
Contratacion
A 4
Cotizaciones Realiza estudiode
mercado
Cuadro
Comparativo, Emite
Resumen Certificacion
Ejecutivo, arma presupuestal
expediente
——
Solicita aprobacion Resolucion de
Procedimiento de A b designacién del
contratacion, P dp_rL!e ?0 Organo encargado
designacién (OEC/ rocedimiento con (OEC 0 Comité)
Memoramdum

resolucién
inclusion al PAC

A 4

Se crean Bases |y

Aprobacion de
bases

F—

Registra
procedimiento en el
Seace

observaciones

Presentan
propuesta en
sobres cerrado o
electrénicamente al
portal SEACE

A
Absolucién de
consultas

Se suben Bases
integradas en
Seace

—

A

Evalla y califica
propuestas,
registra resultados
en Seace

| ]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

PROCEDIMIENTO DE SELECCION : ADJUDICACION

CODIGO

SIMPLIFICADA PARA BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL

AF-UAP-05

ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL

ORGANICA

PROVEDORES

UNIDAD GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA DE
ORGANICA

UAYP / OEC PRESUPUESTO MUNICIPAL | ASESORIA LEGAL

SECRETARIA
GENERAL

Buena Pro

NO
\ 4

Se registra en
SEACE la

Presente
Documentos para

Acta de
Proceso
Desierto

Sl

Se registra en

SEACEla |
Acta de

Buena Pro

firmade Contrato

4

Verifica

documentos y Elabora Contrato
Arma

expediente

Recepciona |
Contrato

| I

A 4

Firma de contrato, ganador de buna pro, titular (representante) y vistos de unidades orgéanicas

involucradas

— 1

A 4
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50. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
- - e e . Cod.
Db teta:l Procedimiento de seleccion : licitacion publica y
concurso publico AF-UAP-06
50.1 FINALIDAD
Establecer el procedimiento para el procedimiento de seleccién: Licitacion
Publica y Concurso Publico
50.2 BASE LEGAL
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
e Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.
e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.
e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modifica la Ley N° 30225.
50.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. - iy Tiempo
Unidad Organica Accibn .
Dias | Horas
. - Presenta su requerimiento a la Unidad de
Unidad organica o . .
abastecimientos y control patrimonial
Unidad de s o . co .
o Verifica requisitos registra, Identifica el tipo
abastecimientos y L s
. 4 de procedimiento de Contratacién
control patrimonial
Unidad de
abastecimientos y Realiza estudio de mercado 2
control patrimonial
Unidad de Genera Cuadro Comparativo, Resumen
abastecimientos y Ejecutivo, arma expediente y solicita 1
control patrimonial Certificacion presupuestal
Gerencia de planificacién . e
P Emite Certificado presupuestal
y presupuesto
Unidad de Genera informe solicitando aprobacion
abastecimientos y Procedimiento de contratacién, designacion, 1
control patrimonial inclusion al PAC
Gerencia Municipal Aprueba Procedimiento con Memorandum 1
Emite Resolucién de designacién del Organo
Alcaldia encargado ( Comité) resolucion inclusion al 2
PAC
COMITE Crean las bases

Minutos

10

30

20

30
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10

11
12

13

14
15
16

17

18

19

20

50.4 OBSERVACION:

Gerencia de planificacion

y presupuesto
COMITE

POSTERES
COMITE

COMITE
POSTERES
COMITE

POSTERES

COMITE

Gerencia de Asesoria
juridica

Alcaldia, Postor,
Unidades organicas
usuarias

Aprueba las bases

Sube las bases al SEACE

Seregistran y hacen Consultas y observaciones

Absuelve las consultas y observaciones; se
suben al SEACE

Generan las Bases integradas y las suben al
SEACE

Presentan propuesta en acto publico

Califica las propuestas en acto publico y se
sube al SEACE la buena Pro

Postor Ganador presenta documentos para
firma de contrato

Arma expediente y deriva a Asesoria Juridica
para elaboracién de contrato.

Crea contrato

Firman y dan vistos buenos

Duracion

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
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30

10

41 dias y 1 horas

El calculo de los plazos se ha realizado de acuerdo a los plazos maximos y
minimos que exige la ley de contrataciones vigente

50.5 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUo peL | PROCEDIMIENTO DE SELECCION : LICITACION PUBLICAY|  copiGo
PROCEDIMIENTO DE: CONCURSO PUBLICO AF-UAP-06
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OERJQKJNAIEA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL
ALCAIDIA/
UNIDAD GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA DE
PROVEDORES UAYP / OEC SECRETARIA
ORGANICA / PRESUPUESTO MUNICIPAL ASESORIA LEGAL GENERAL
INICIO
Genera
requerimiento
Verifica requisitos
registra, Identifica
eltipode
procedimiento de
Contratacion
A 4
Cotizaciones Realiza estudiode
mercado
Cuadro
Comparativo, Emite
Resumen Certificacion
Ejecutivo, arma presupuestal
expediente
——
Solicita aprobacion Resolucion de
Prggi(tjr:::c?(’:cr)'n e Aprueba O?ge lewgon :rffar:g;jl 0
designacié ny Procedimiento con (OEC o Comité)
(COMITE), Memoramdum resolucién

Registran en
Seace

v

Consultas 'y
observaciones

inclusién al PAC

X

\/\

inclusién al PAC

A 4

Se crean Bases |y

Aprobacion de
bases

F—

Registra
procedimiento en el
Seace

Presentan
propuesta en
sobres cerrado o
electrénicamente al
portal SEACE

A
Absolucién de
consultas

Se suben Bases
integradas en
Seace

—

A

Evalla y califica
propuestas,
registra resultados
en Seace

| ]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

PROCEDIMIENTO DE SELECCION : LICITACION PUBLICA Y

CONCURSO PUBLICO

CcoDIGO

AF-UAP-06

ORGANO:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL

UNIDAD

PROVEDORES ORGANICA

UAYP / OEC

GERENCIA DE
PRESUPUESTO

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
ASESORIA LEGAL

SECRETARIA
GENERAL

Buena Pro

NO

4

Presente
Documentos para

Se registra en
SEACE la
Acta de
Proceso
Desierto

Se registra en

SEACEla |
<

Acta de
Buena Pro

firma de Contrato

A

Verifica
documentos y

Arma
expediente

Recepciona

Elabora Contrato

Contrato

|

A 4

Firma de contrato, ganador de buna pro, titular (representante) y vistos de unidades orgéanicas
involucradas

1

A 4
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UNIDAD DE TESORERIA
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51. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacion P 5 ici
ago de 6rdenes de servicio
8 AF-UT-01

51.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para pago de érdenes de servicio.
51.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.

e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modificala Ley N° 30225.

51.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

: . iy Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . .
Dias | Horas = Minutos
Solicita su pago por mesa de partes y mesa de
1 Mesa de partes partes deriva a la Unidad organica 4
correspondiente.
Evalda si cumple con TDR, Emite Conformidad
e identifica penalidad, autoriza el pago y envia

2 | Unidad Organica usuaria | . . L 1
g informe a unidad de abastecimientos y control
patrimonial
. Evalia, calcula penalidad, arma expediente de
Unidad de crap s P .
L. pago, solicita aclaracion de ser necesario,
3  abastecimientos y o i . . 2
. 4 verifica compromiso SIAF Y deriva expediente
control patrimonial . .
para visto bueno en caso de ser primer pago
Evaluda el expediente de ser necesario observa
4 | Unidad de contabilidad o solicita aclaracion, realiza el devengado en el 20

SIAF y deriva
Evaluda el expediente de ser necesario observa
o solicita aclaracion, realiza el girado, pago en

5 | Unidad de tesoreria , . 20
el SIAF y envia expediente con cheque para
firma a Gerencia de Administracién
Gerencia de . . .
. ., Recepciona toma conocimiento y deriva a
6 | Administraciény : . 20
i secretaria General para la Firma
finanzas
. Firma y retorna el expediente a Unidad de
7 | Secretaria General y p 20

Tesoreria
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Entrega el cheque al proveedor previa

8 | Unidad de tesoreria . o 20
identificacion

Duracién 8 horas y 40 min

51.4 FLUJOGRAMA
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE: PAGO DE UNA ORDEN DE SERVICIO AF-UT-01
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD UNIDAD DE TESORERIA
ORGANICA
NIDAD DE NIDAD DE UNIDAD DE TESORERIA/
Mesa de partes UNIDAD ORGANICA/ v v GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

AREA USUARIA

ABASTECIMIENTOS

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION

INICIO

v

El proveedor
Solicita su pago /
levanta
observaciones

Evalta sicumple
con TDR

S|
A 4

Emite Conformidad
e identifica

penalidad, autoriza
el pago

+—NC

Aclara

Es Conforme

observaciones

FirmalaOrden |

A 4

Evalla, calcula
penalidad, arma
expediente de pago,
verifica compromiso SIAF
Y deriva expediente para
visto bueno

!

Primer pago

Evalla

Es conforme

Sl

Yy

Devengadoen
SIAF

Evalta

Es conforme

S|
A 4

Girado, Pagoen
SIAFy envia
expediente con
cheque a Gerencia
de Administracion
y finanzas

P Firmade cheque

v

Entrega de cheque
al Proveedor
previa
identificacion

FIN
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52. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién P r isicién ien
ago por adquisicidn de bienes AF-UT-02

52.1 FINALIDAD
Establecer el procedimiento para el pago por adquisicion de bienes.
52.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.

e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modifica la Ley N° 30225.

52.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
N° Unidad Organica Accibn . .
Dias | Horas @ Minutos

Unidad de Recibe el bien, verifica descripcion,

1 abastecimientosy . . . 30
. 4 documentos minimos (guia y factura), registra.
control patrimonial
Unidad de Arma expediente de pago de oficio, calcula
2 | abastecimientosy penalidad verifica compromiso SIAF Y deriva 2
control patrimonial expediente
Evaluda el expediente de ser necesario observa
3 | Unidad de contabilidad o solicita aclaracion, realiza el devengado en el 30
SIAF y deriva
Evaluda el expediente de ser necesario observa
4  Unidad de tesoreria o solicita aclar:ac1on, re.ahza el girado, pago en 30
el SIAF y envia expediente con cheque para
firma a Gerencia de Administracién
Gerencia de . o .
- C Recepciona toma conocimiento y deriva a
5 | Administraciény . . 20
i secretaria General para la Firma del cheque
finanzas
6  Secretaria General Revisa, Flrr,na y retorna el expediente a Unidad 20
de Tesoreria
7 | Unidad de tesoreria !Entre.g.a (?1, cheque al proveedor previa 20
identificacidon
Duracion 5 horas y 30 min
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52.4 FLUJOGRAMA
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE- PAGO POR ADQUISICION DE BIENES AF-UT-02
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD UNIDAD DE TESORERIA
ORGANICA
UNIDAD DE

ABASTECIMIENTOS

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE TESORERIA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y F.

SECRETARIA GENERAL

( INICIO )

A

Recibeel bien,
verifica descripcion,
documentos guiay

factura, registra

A

Arma expediente de
pago de oficio,
calcula penalidad
verifica compromiso
SIAFY deriva
expediente

NO

6

» Evalla
S
A 4
Devengado en N ,
SIAF » Evalta
S|
h 4
Girado, Pago en
SIAFy envia
expediente con
chequea
Gerenciade
Administracion y
Finanzas

Toma

conocimientoy
deriva para firma

A 4

Firma de cheque

y

Entrega de
chequeal
Proveedor previa
identificacion

A 4
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION
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53. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacion : S .
Asistencia técnica a nivel de hardware y software AF-UTI-01

53.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para el Asistencia técnica a nivel de hardware
y software.

53.2 BASE LEGAL

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
o Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

53.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

) . ) Tiempo
N° Unidad Orgénica Accion . -
Dias Horas = Minutos
1 | Unidad Organica Solicita asistencia técnica 10
2 Unidad de Tecnologia de la Evalda el problema si la solucién al problema 1
informacion requiere un repuesto o servicio externo
Si la solucién al problema no requiere un repuesto
3 Unidad de Tecnologiadela = o servicio externo se da solucién al problema Caso 1
informacion contrario se solicita a la unidad de abastecimientos
el repuesto
4 | Unidad de abastecimientos = Informa si existe el repuesto 30
5 | Unidad Organica Se da solucién al problema 1
6 Unidad de Tecnologiadela = Caso contrario se emite un informe a la unidad 30
informacion organica solicitando el respuesta
7 | Unidad Organica Gestiona la obtencion del repuesto
8 Unldad dg,Tecnologla dela Da solucién al problema 1
informacion
9
10
Duracién 3 horas y 10 min

53.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL ASISTENCIA TECNICA A NIVEL DE HARDWARE Y CODIGO
PROCEDIMIENTO DE: SOFTWARE AF-UTI-01
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
ORGANICA

Proveedor

Unidad de la Tecnologia dela
Informacion

Unidad de Bastecimientos

Unidad Organica

Inicio
Orden de Asistencia
Técnica

Evalta el problema

Requiere un repuesto

Si—p

Solicitud de repuesto

\_{_\

Verifica la existencia del
repuesto en Almacen

Existe

N

Comunica y entrega repuesto a

la UTI

A 4

Se da solucién al problema

v

O

Informea la UO

NO

|4
d

A 4

Formula un Requerimiento

A 4

Evaluan lanecesidad

!

Genera Orden de Servicio/compra

v

Atiende el Requerimiento

-

A 4

> Registra el ingreso

Recepciona laadquisidon
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54. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

. Caddigo
Denominacion Generacion de reporte de asistencias AF-UTI-02

54.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento parala Generacidn de reporte de asistencias..
54.2 BASE LEGAL

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
e Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

54.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
N° Unidad Organica Accibn 5
Dias = Horas | Minutos

1 Unidad de recursos Solicita reporte de asistencia 10

humanos
2 Umde}d de Tecp,o logias Descarga la informacion del sistema 10

de la informacién
3 Unidad de Tecnologias Se procesa la informacion y genera reporte 10

de la informacién
Unidad de recursos

Recepciona reporte
humanos p p

Duracién 30 min

54.4 FLUJOGRAMA
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE: GENERACION DE REPORTE DE ASISTENCIAS AF-UTI-02
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

ORGANICA

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de la Tecnologia de la
Informacién

INICIO

Ordenaun Reporte de
Asistenda

A 4
Descarga la
informacién del
Sistema

A 4

Se procesa la Informacion

A 4

Genera Reporte

T

A 4

Recibey registra Reporte

o
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55. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

. Caddigo
Denominacion Actualizacién del registro de personal AF-UTI-03

55.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para el Asistencia técnica a nivel de hardware
y software.

55.2 BASE LEGAL

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
e Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

55.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - o Tiempo
N° Unidad Organica Accibn 5
Dias | Horas Minutos
1 Unidad de recursos Solicita la actualizacién del registro y adjunta 10
humanos informacién de personal
Unidad de Tecnologias Carga la informacion al sistema, elimina
2 : s registros de personal que ya no labora, 10
de la informacion .
registra huellas
3 Unlde}d de Tecp,o logfas Genera reporte 10
de la informacion
Unidad de recursos Recibe y registra 10
humanos
40 min

Duracién

55.4 FLUJOGRAMA
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COoDIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE: ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE PERSONAL AF-UTI-03
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

ORGANICA

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de la Tecnologia dela
Informacién

INICIO
Ordenalaactualizado

A

Recepciona ladocumentacion
de losregistros

Se elimina registros
de personal que
dejo delaboraren la
entidad

A

Se ingresan nuevos
registros incluyendo
huellas del nuevo
personal

:

Genera Reporte

v

Recibey registra Reporte

D
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56. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DI nihesl: i Actualizacion del portal web de la municipalidad y Codigo
transparencia AF-UTI-04

56.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la Actualizacion del portal web de la
municipalidad y transparencia. .

56.2 BASE LEGAL

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
e Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

56.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
N° Unidad Orgénica Accién
Dias Horas = Minutos

Solicita la actualizacién del portal y adjunta

1 | Unidad Organica . c 10
informacién
Unidad de Tecnologias de la Evalda .1? informacioén si hay algup:a observac19n o
2 . s aclaracion devuelve la informacién a la unidad 30
informacién P
organica.
3 | Unidad Organica Absuelve posibles observaciones 20
4 Unldad dfe,Tecnologlas dela Actualiza portal 1
informacion
Duracién 1diay1hora

56.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB DE LA CoDIGO
PROCEDIMIENTO DE: MUNICIPALIDAD Y TRANSPARENCIA AF-UTI-04
UNIDAD

ORGANO:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORGANICA

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Unidad Organica

Unidad de la Tecnologia de la

Informacién

( INICIO )

y

Informacion parala
actualizacion del
Portal

A 4

Recibey evalua lainformacion

A 4

Se levantan las observacién o
aclaracion

Existe observacion

A 4

Se Actualiza el Portal Web

-
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57. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Sttt Fraccionamiento de Deudas Tributarias y no
Tributarias AF-UR-01

57.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento regular para el fraccionamiento de deudas
tributarias y no tributarias

57.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

57.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . iy Tiempo
N° Unidad Organica Accibn .
Dias @ Horas | Minutos

Recepciona la solicitud, del contribuyente, revisa,

1 | Mesa de Partes registra, sella y deriva la solicitud presentada. 10
Recepciona y registra, luego deriva al especialista
del &rea para su aprobacién.
Unidad de Rentas El especialista .proyect.a la resolucion del pago de 2
cuotas, y lo deriva a la jefatura del area.
La unidad de Rentas deriva la documentacién a la
Gerencia de Administracidn y finanzas.
Secretaria recepciona y registra la documentacion,
luego lo pone al despacho del jefe.
Gerencia de Administracién y La jefatura toma conocimiento, evalda y firma la
2 Finanzas. resolucion del pago de cuotas. 1
Luego deriva la documentaciéon a la Unidad de
rentas
Unidad de Rentas Rec.e.pc1ona la .R.esoluc10n del pago de cuotas y 2
notifica al administrado o contribuyente.
4  Administrado .Sl no cancela la deuda en los plazos establecidos,
incurre en mora.
Unidad de Rentas La unl.daq d.e.Rentas por intermedio de la Ejecucion 1
Coactiva inicia el proceso de cobranza.
.. 1 dia, 5 horas con 10
Duracion .
minutos

57.4 FLUJOGRAMA
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piacramaperuooe.| FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO copIGo
PROCEDIMIENTO DE: TRIBUTARIAS AF-UR-01
. - UNIDAD
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ORGANICA UNIDAD DE RENTAS
MESA DE PARTES UNIDAD DE RENTAS GERENCIA DE ADMINISTRACION ADMINISTRADO O

Y FINANZAS

CONTRIBUYENTE

INICIO

Recepciona solicitud

Registra y deriva al
especialista deldrea para su

Evalla y firmala resolucion

aprobacion, el cual proyecta
la resolucién del pago de
cuotas

del pago de cuotas

v

Recepciona laresolucién y

Y

notifica al administrado

Inicia el proceso de cobranza

Cancelaladeuda en los
plazos establecidos

por intermedio dela
Ejecucion Coactiva

Incurre en mora

FIN

Si
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58. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

58.1 FINALIDAD

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

Procedimiento de Ejecucion Coactiva de
Obligaciones Tributarias

Cod.

AF-UR-02

Establecer el procedimiento regular para el pprocedimiento de Ejecucién
Coactiva de Obligaciones Tributarias

58.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.
e (odigo Tributario aprobado por Decreto Legislativo N2 773

58.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica

Unidad de Rentas

Administrado o
contribuyente

Area de Rentas

Administrado o
contribuyente

Area de Rentas

58.4 FLUJOGRAMA

Accion

El procedimiento inicia con la orden de pago, a esta se
adjunta la Resolucién de determinacién de deuda,
Resolucién de perdida de fraccionamiento y demas
contenidos en la 26979

Elé4rea de Rentan a través de la Gerencia de Administracién
y Finanzas emite una resolucién, acompafiada de uno de los
documentos mencionados.

Notifica dentro de los 5 dias de expedida la Resolucion.
Para el cumplimiento ordenado se tiene 7 dias habiles.

Al cumplimiento de lo ordenado. El 4rea de Rentas emite
una Resolucion declarando la suspension del proceso
coactivo.

El drea de Rentas emite una Resolucion declarando la
suspension del proceso coactivo.

No cumple con lo ordenado. Se ejecuta el apercibimiento.

Ejecuta el apercibimiento contenido en la resolucion de
inicio de proceso Coactivo, que puede ser el embargo y los
actos contenidos en el Cédigo Procesal Civil

Las medidas cautelares previas no pueden exceder de los
30 dias.

Duraciéon

Tiempo
Dias @ Horas

30

43 dias

Minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA DE
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

cODIGO
AF-UR-02

ORGANO:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE RENTAS

UNIDAD DE RENTAS

ADMINISTRADO O
CONTRIBUYENTE

INICIO
Inicia con la orden de pago
(se adjunta Resolucion de
determinacién de ladeuda,
Resolucion de pérdida de
raccionamiento y demas

A través de la Gerencia de
Administracién y Finanzas
emite unaresoluciény

notifica dando un plazo

> Cumple lo ordenado

Sk

v

Emite Resolucién declarando
la suspension del proceso
coactivo

S~ 7

Se ejecuta el apercibimiento
(embargo y los actos

No

contenidos en el Cédigo
Procesal Civil)

—

FIN
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59.

NO

4

Denominacion

59.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento administrativo de la Amnistia Tributaria.

59.2 BASE LEGAL

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Amnistia Tributaria

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.
e (odigo Tributario aprobado por Decreto Legislativo N2 773

59.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica

Mesa de Partes

Unidad de Rentas

Unidad de Rentas

Contribuyente

Unidad de Rentas

59.4 FLUJOGRAMA

Accion

Presenta la solicitud para acogerse a la amnistia
tributaria.

Inicia de oficio el procedimiento mediante la
emisién de una carta.

Revisa el expediente del contribuyente, donde se
clasifica:

Contribuyente TIENE documentacién completa

Se genera la cuenta corriente y se emita una carta.
La vigencia de esta carta es durante el periodo de
la amnistia (6 meses)

Se acerca al area de Rentas y realiza el pago.

Si tiene dudas, se revisa el calculo de la deuda con
el personal especialista.

De no cancelar la deuda el contribuyente firma la
declaracidn jurada de su predio hasta el ejercicio
del afio anterior.

Si NO TIENE la documentacion completa el area de
rentas emite carta de notificacién de
regularizacion de documentos del predio que
acredite la titularidad.

Duracion

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Cod.

AF-UR-03

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos
10
2
1/2
2
1/2

1 dia, 2 horas con 10
minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

AMNISTIA TRIBUTARIA

cODIGO

AF-UR-03

ORGANO:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE RENTAS

MESA DE PARTES

UNIDAD DE RENTAS

ADMINISTRADO O
CONTRIBUYENTE

INICIO

Presenta solicitud para acogerse a
la amnistia

Inicia de oficio el
procedimiento mediante la
emision de una carta

Revisa el expediente del

Contiene

contribuyente

Y

documentacién
completa

v

Se genera la cuenta corriente

Se acercaa la Unidad de

se emite una carta

Rentas

Firma declaracién jurada de

su predio hasta el ejercicio [«N

del afio anterior

Realiza el pago

Emite carta de notificacidn de
regularizacion de
documentos al administrado
para subsanar

Tiene dudas

Si
h 4

Revisa el calculo de ladeuda
con el especialista

FIN
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60.

NO

60.1 FINALIDAD

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

00 DL EEIO W Fiscalizacion de predios para pago de Autoevalu6

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Cod.

AF-UR-04

Regular el procedimiento administrativo para la fiscalizacién de predios para pago

de Autoevalué

60.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e (odigo Tributario aprobado por Decreto Legislativo N2
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

60.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica

Mesa de Partes

Unidad de Rentas

Area de Fiscalizacién

Administrado

60.4 FLUJOGRAMA

Accion

Presenta la solicitud para el pago de Autoevalu6
del predio

Rececpiona, registra y revisa el expediente del
predio y deriva la documentacion al especialista de
fiscalizacidn.

El area Fiscalizacion realiza la visita del predio,
luego emite la Ficha Unica de Verificacion.

Realiza el pago

Duracion

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos
10
2
2
15
2 dias, 2 horas con 25
minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL FISCALIZACION DE PREDIOS PARA PAGO DE cODIGO
PROCEDIMIENTO DE: AUTOVALUO AF-UR-04
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ol;gil\)'\ﬁg’\ UNIDAD DE RENTAS

MESA DE PARTES

UNIDAD DE RENTAS AREA DE FISCALIZACION

ADMINISTRADO O
CONTRIBUYENTE

INICIO
Presenta solicitud para el pago de
Autovalto del predio

Registra y derivala

L, Realiza visita del predio
documentacién

Emite la Ficha Unica de
Verificacién

\_/_\

Realiza el pago

FIN
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61. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

S 0l Emision de Requerimiento para la Fiscalizacion
de Predios AF-UR-05

61.1 FINALIDAD

Regular el tramite administrativo para la emision de requerimiento para la
fiscalizacion de predios

61.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.
e TUPA de la Municipalidad Distrital de Yarabamba

61.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . i
Dias ' Horas | Minutos
Notifica mediante requerimiento la fiscalizacion
1 Unidad de Rentas del predio, sin necesidad de que el contribuyente 1
lo haya solicitado.
El area Fiscalizacion y el contribuyente consigna la
2 | Area de Fiscalizacién fecha y la hora de la primera visita (plazo maximo 7
de fiscalizacién 7 dias.

Si el contribuyente realiza la fiscalizacidn se emite
la Ficha Unica de Fiscalizacién.

No permite la fiscalizacién se entrega un acta de
inspeccidn no realizada.

3 | Area de Fiscalizacién . . .. 2
Se realiza un informe sobre las condiciones de
fiscalizacidn, inconsistencias con respecto a la
declaracidn anterior, para elevar a la jefatura de la
Unidad de Rentas
Duracion 8 dias, 2 horas

61.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL

EMISION DE REQUERIMIENTO PARA LA FISCALIZACION

coDIGO
PROCEDIMIENTO DE: DE PRED'OS AF-UR-05
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ol;gil\)’:\lg\ UNIDAD DE RENTAS

UNIDADES DE RENTAS

AREA DE FISCALIZACION

ADMINISTRADO O
CONTRIBUYENTE

INICIO
Notifica mediante requerimiento
la fiscalizacién del predio
(sin necesidad de que el
contribuyente lo solicite)

Consigna la fecha y hora de la

primera visita

Y

Permite la fiscalizacion

St

v

Emite la Ficha Unica de
Fiscalizacién

v

Entrega acta de inspeccién no
realizada

A

Recibe documentacion

Realiza un informe sobre las
condiciones de fiscalizacién

(Inconsistencias)

FIN

b=
[e
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GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA'Y
DESARROLLO URBANO 'Y
RURAL
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62. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

Tramite de Adicionales de Obras Publicas

62.1 FINALIDAD

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Cod.

GIDUR-OP-01

Establecer el procedimiento para regular el tramite de Adicionales de Obras

Publicas

62.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

62.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica
1 | Contratista

2 | Supervisor

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

4 | Area de Obras Publicas

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

6  Areade Obras Publicas

Accion

Presenta solicitud mediante cuaderno de obras, al
supervisor.

Emite la solicitud a la Municipalidad - Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.
Jefatura toma conocimiento y deriva la
documentacién al Area de Obras Publicas
Recepciona y evalta para emitir el informe técnico
para elevar a la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural
Gerencia determina uno de los siguientes
procesos:
a) Contratar un consultor externo para para
la elaboracion del expediente adicional.
b) Determina que el supervisor realice el
expediente adicional.
c) Determina que el personal de la entidad lo
realice directamente.
Remite el expediente al supervisor.
El supervisor emite el informe de viabilidad
dirigida al area de Obras Publicas.
El a4rea evalia y eleva a la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

1/2

1/2
2
5
1
2
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10

11

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Planificacién y Presupuesto

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Asesoria Legal

Tramite Documentario

62.4 FLUJOGRAMA

Remite la documentacién a la oficina de
Presupuesto para que otorgue la disponibilidad
presupuestal.

Recepciona, registra y evaltia la disponibilidad
presupuestal.

Devuelve la documentacién indicando la
disponibilidad presupuestal.

No tiene disponibilidad presupuestal se emite una
carta notificando al contratista sobre la
negatividad. (termina el proceso)

Si tiene disponibilidad presupuestal, la Gerencia
remite la documentacién a la Oficina de Asesoria
Legal para su pronunciamiento legal.

Recepciona, registra, evalda y emite su informe
legal a la Gerencia Municipal con el proyecto de
Resolucion de Adicionales de Obras Publicas.

Notifica al contratista mediante una carta

Duracion

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

8 dias y 8 horas
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coDIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL 4 “
_ TRAMITE DE ADICIONALES DE OBRAS PUBLICAS
PROCEDIMIENTO DE: GIDUR-OP-01
2 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD < .
ORGANO: URBANO Y RURAL ORGANICA AREA DE OBRAS PUBLICAS
AREA DE OBRAS | PLANIFICACION Y .
CONTRATISTA SUPERVISOR GIDUR PUBLICAS PRESUPUESTO ASESORIA LEGAL | MESADE PARTES
INICIO
Presenta solicitud
(Mediante
cuaderno de
obras
Emite solicitud Registra Eval(ta y emite
La Bl =¥ informe técnico
solicitud
(¢]
Contrata
Eig consultor
externo
Recibe el
(™ Elsupervisor [~ exp‘e(‘ilente
adicional
elaborado
Personal dela
™ entidad B
Emiteinforme Evalda el
de viabilidad .
informe y eleva
Registra 'y
Remitela evalla la
documentacion disponibilidad
Devuelve Ta
Recibela documentacion
documentacién indicando la
Emite carta
notificando la N
negatividad e
—
i', Emite informe
legal con el
Remite proyec't’o de Notifica
. Resolucion de )
documentacién o mediante carta
Adicionales de
Obras Publicas
Recibe
notificacion
FIN
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63. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

Tramite de Ampliacion de plazo de Obras

Publicas

63.1 FINALIDAD
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Cod.
GIDUR-OP-02

Establecer el procedimiento para regular el tramite de Ampliacién de plazo

de Obras Publicas

63.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

63.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica
Contratista

Supervisor

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Area de Obras Publicas

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Asesoria Legal

Gerencia Municipal

Tramite Documentario

63.4 FLUJOGRAMA

Accion

Solicita la ampliacién de plazo al supervisor de
obras

Emite la solicitud a la Municipalidad - Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva la
documentacién al Area de Obras Publicas
Recepciona y evalta para luego emitir el informe
técnico para elevar a la Gerencia de Infraestructura
y Desarrollo Urbano Rural

Gerencia remite el informe técnico a la Oficina de
Asesoria Legal.

Recepciona, registra.

Luego evaltia la documentacidn y emite el informe
legal.

Luego remite el expediente a la Gerencia Municipal
Secretaria recepciona y registra la documentacion
para poner al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y evalia la
documentacidn.

Luego emite la resolucion de la aprobaciéon o
negatividad de la ampliacion de plazo.

Notifica al contratista mediante una carta

Duraciéon

Tiempo

Dias = Horas @ Minutos

1
1
2
5
15
1
1
1
9 dias, 3 horasy 15
minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL TRAMITE DE AMPLIACION DE PLAZOS DE OBRAS CopIGO
PROCEDIMIENTO DE: PUBLICAS GIDUR-OP-02
2 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD < .

ORGANO: URBANO Y RURAL ORGANICA AREA DE OBRAS PUBLICAS
AREA DE OBRAS . GERENCIA
CONTRATISTA SUPERVISOR GIDUR PUBLICAS ASESORIA LEGAL MUNICIPAL MESA DE PARTES
INICIO
Solicita ampliacién
del plazo
Emite solicitud Registra ‘Evalt]a ygmiFe
soligitud =1 informe técnico
v
Remiteel E.V?ma Y Tmitf Registra la
informe técnico informe lega documentacién
v
Evaltla y emite
resolucion de e
aprobacién o ¥ NOtlﬁca
negatividad mediante carta

Recibe

notificacion

FIN
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64. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

Pago de Valorizacion de Ejecucidn de Obras

Publicas

64.1 FINALIDAD
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Cod.
GIDUR-OP-03

Establecer el procedimiento para regular el Pago de Valorizacion de
Ejecucion de Obras Publicas

64.2 BASE LEGAL

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

64.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica

1 | Contratista

2 | Supervisor

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

4 | Areade Obras Publicas

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Gerencia de Administracién y
Finanzas

64.4 FLUJOGRAMA

Accion

Conjuntamente con el supervisor elabora la
valorizaciéon

Remite la valorizacion a la Municipalidad -
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Rural.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva la
documentacién al Area de Obras Publicas
Recepciona y evaltia la valorizacion para elevar ala
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Rural

Si el resultado de la evaluacién es negativo, se
emite una carta al supervisor con las
observaciones. (termina el proceso)

Si el resultado de la valorizacion es favorable, se
emite la conformidad. Para luego remitir la
documentacion a la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Gerencia remite la conformidad a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Recepciona y registra.

Remite la documentacion al area de Contabilidad
para el tramite del pago

Duraciéon

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos

10

12

1

25 dias, 2 horasy 15
minutos
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piacramaperLusopet| PAGO DE VALORIZACION DE EJECUCION DE OBRAS copiGo
PROCEDIMIENTO DE: PUBLICAS GIDUR-OP-03
2 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD < .
ORGANO: URBANO Y RURAL ORGANICA AREA DE OBRAS PUBLICAS
< GERENCIA DE i
AREA DE OBRAS P AREA DE
. ADMINISTRACION Y
CONTRATISTA SUPERVISOR GIDUR PUBLICAS FINiNZESO CONTABILIDAD
INICIO
Elabora la valorizacién
con el supervisor
Ren?ite'lfa\ BN Registra la §olicitud N Eva!ua Ia
valorizacién y deriva valorizacién
Recibe car.ta con No Es favorable
observaciones
Si
A 4
. Emite conformidad
Remitela

conformidad

'— yseremitela

documentacion

Registra y remite

conformacion

™ Pago

FIN
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65. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DIt tela: Otorgamiento de Adelanto de Materiales para la

Ejecucion de Obras Publicas

65.1 FINALIDAD
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Cod.
GIDUR-OP-04

Establecer el procedimiento para regular el Otorgamiento de Adelanto de
Materiales para la Ejecucién de Obras Publicas

65.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

65.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica
1 | Contratista

2 | Mesa de partes

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

4 | Areade Obras Publicas
5 | Supervisor

6  Area de Obras Ptblicas

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

65.4 FLUJOGRAMA

Accion

Emite la solicitud de adelanto de materiales a la
Municipalidad.

Recepciona, registra la solicitud y deriva a la
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Rural

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva la solicitud al
Area de Obras Publicas

Recepciona y deriva la documentaciéon al
supervisor para emitir su Visto Bueno.

Emite una carta de las observaciones. Al
contratista. Termina el proceso

Emite una carta de conformidad.

Remite la documentacion a la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Remite la documentacion a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, para el deposito del
adelanto

Duracion

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos

1
15
1
1
3 15
1
3

7 dias, 2 horasy 15
minutos
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piacrama pe FLuso pe. | OTORGAMIENTO DE ADELANTO DE MATERIALES PARA copiGo
PROCEDIMIENTO DE: LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS GIDUR-OP-04
2 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD < .
ORGANO: URBANO Y RURAL ORGANICA AREA DE OBRAS PUBLICAS
< GERENCIA DE
CONTRATISTA MESA DE PARTES GIDUR AREA, DE OBRAS SUPERVISOR ADMINISTRACION Y
PUBLICAS FINANZAS
INICIO
Emite solicitud de
delanto de materiale
Registra la .solicitud BN Registra la §o| icitud N Eva!ua Ia Evalia
y deriva y deriva valorizacién
Es aprobado y
obtiene visto
Si
h 4
Remite la Remitela Emite carFa de
conformidad

documentacion

documentacién

Ordena depositar el

adelanto

FIN
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66. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DI tela:t Analisis de solicitud de cambio de personal clave

en Obras por Contrata

66.1 FINALIDAD
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Cod.
(631010)280) 1S

Regular el procedimiento del Analisis de solicitud de cambio de personal
clave en Obras por Contrata

66.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

66.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica
1 | Contratista

2 | Mesa de partes

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Area de Obras Publicas

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Asesoria Juridica
Gerencia Municipal

Area de Obras Publicas

Accion

Emite la solicitud de cambio de personal clave

Recepciona, registra la solicitud y deriva a la
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Rural

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva la solicitud al
Area de Obras Ptblicas.

Recepciona y evalua si el personal nuevo cumple
los requisitos para reemplazar al personal.

No cumple los requisitos, se emite una carta
dirigida al contratista.

Si cumple los requisitos para remplazar al
personal, se emite la conformidad y se eleva a la
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Rural.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva a Asesoria
Juridica.

Emite su opiniéon legan y deriva la documentacion
a la Gerencia Municipal

Emite la resolucién para el cambio del personal
clave, y deriva al area que corresponde

Notifica al contratista la resolucién del cambio del
personal clave.

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos
10

15

1
1

1

2
1
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2 dias, 4 horasy 25

Duracion .
minutos

66.4 FLUJOGRAMA
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oiacramaperLusope.|  ANALISIS DE SOLICITUD DE CAMBIO DE PERSONAL CcoDIGO
PROCEDIMIENTO DE: CLAVE EN OBRAS POR CONTRATA GIDUR-OP-05
. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD ) .
ORGANO: URBANG ¥ RURAL ORGANICA AREA DE OBRAS PUBLICAS
AREA DE OBRAS Co GERENCIA
CONTRATISTA MESA DE PARTES GIDUR DUBLICAS ASESOR/A JURIDICA MONICIPAL

INICIO
Emite solicitud de

cambio de personal
clave

»!

Recibe carta

Registra la solicitud | |

y deriva

Registra la solicitud
y deriva

I Evalla la solicitud

>

Cumple con los

notificdndole
—

p=
[e

requisitos

Si
v

Registra la solicitud
y deriva

Emite conformidad

Emite opinidn legal

Recibe el

Recibe notificacion

FIN

y deriva

Emite resolucién
para el cambio del
personal clave

documentoy |«
notifica
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67. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

67.1 FINALIDAD
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Tramite de Consultas de Obras

Cod.
GIDUR-OP-06

Regular el procedimiento administrativo para el tramite de consultas de obras

67.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

67.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica
1  Contratista

2 | Supervisor

3 Area de Obras Publicas

67.4 FLUJOGRAMA

Accion

El contratista realiza las consultas dirigidas al
supervisor

El supervisor, evalia y absuelve las consultas, para
luego remitir al consultor.

Supervisor remite las consultas a la Entidad
Remite la documentacion al proyectista para la
absolucioén de las consultas.

Si el proyectista no se pronuncia, el drea de Obras
Publicas tiene 15 dias para la absolucion de la
misma.

Duracion

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

10

15

16 dias con 10 minutos
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL 4
PROCEDIMIENTO DE: TRAMITE DE CONSULTAS DE OBRAS GIDUR-OP-06
2 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD . .
ORGANO: URBANO Y RURAL ORGANICA AREA DE OBRAS PUBLICAS
CONTRATISTA SUPERVISOR AREA DE OBRAS PUBLICAS

INICIO

Realiza consultas

Evalta y absuelve

Remite documentacién y
consulta con el Proyectista

Absuelve consultas

FIN
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68. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

68.1 FINALIDAD

Conformidad de Servicios
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de Yarabamba

Cod.

GIDUR-OP-07

Regular el tramite de la Conformidad de Servicios del Area de Obras Publicas

68.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

68.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica
1 Mesade Partes

2 | Supervisor

3 | Area de Obras Publicas

68.4 FLUJOGRAMA

Accion

El proveedor del servicio solicita el pago.

El supervisor, evalia y absuelve las consultas, para
luego remitir al consultor.

Supervisor remite las consultas a la Entidad
Remite la documentacion al proyectista para la
absolucioén de las consultas.

Si el proyectista no se pronuncia, el drea de Obras
Publicas tiene 15 dias para la absolucion de la
misma.

Duracion

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos
10

15

16 dias con 10 minutos
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE: CONFORMIDAD DE SERVICIOS GIDUR-OP-07
2 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD . .
ORGANO: URBANO Y RURAL ORGANICA AREA DE OBRAS PUBLICAS
MESA DE PARTES SUPERVISOR AREA DE OBRAS PUBLICAS

INICIO

El proveedor solicita el pago

Evalta y absuelve

Remite documentacién y
consulta con el Proyectista

Absuelve consultas

FIN
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69. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

Elaboracién de requerimientos

69.1 FINALIDAD
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Cod.
GIDUR-OP-08

Regular el procedimiento administrativo para la elaboracion de requerimientos

69.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

69.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica

Area de Obras Publicas

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural.

Gerencia Municipal

69.4 FLUJOGRAMA

Accion

El 4rea elabora el requerimiento adjuntando los
términos de referencia .

Remite el requerimiento a la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.
Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura revisay aprueba el requerimiento y deriva
a la Gerencia Municipal.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y pone el V°B° y deriva
al area de Abastecimiento. .

Duracion

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

1diay 2 horas
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL ’4
PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE REQUERIMIENTOS GIDUR-OP-08
< GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD . .
ORGANO: URBANO Y RURAL ORGANICA AREA DE OBRAS PUBLICAS
ABASTECIMIENTO

AREA DE OBRAS PUBLICAS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

GERENCIA MUNICIPAL

INICIO
Elabora el requerimiento
(adjunta los términos de
referencia)

Registra la solicitud y aprueba

> Registra la solicitud

el requerimiento

PoneV* B’y deriva

Recibe documento

FIN
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AREA DE UNIDAD
FORMULADORA DE
PROYECTOS DE INVERSION
(UF)
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70. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

70.1 FINALIDAD
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de Yarabamba

Elaboracién de Términos de Referencia para
Formulacion de Perfiles

Cod.

GIDUR-UF-01

Regular el procedimiento de la Elaboracién de Términos de Referencia para
Formulacién de Perfiles

70.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

70.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica

Gerencia de
Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural.

Area Unidad
Formuladora

Gerencia de
2  Infraestructuray
Desarrollo Urbano Rural.

3  Gerencia Municipal

70.4 FLUJOGRAMA

Accion

Gerencia solicita la elaboracion de los términos de
referencia.

El area elabora los términos de referencia previa visita de
campo.

Remite los TDRs a Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Urbano Rural.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para poner al
despacho de la jefatura.

Jefatura revisa y aprueba el requerimiento y deriva a la
Gerencia Municipal.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para poner al
despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y pone el V°B° y deriva al area
de Abastecimiento. .

Duraciéon

Tiempo

Dias = Horas @ Minutos

10

7 dias y 10 minutos
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piacramaperusope.| ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA CcoDIGOo

PROCEDIMIENTO DE:

FORMULACION DE PERFILES

GIDUR-UF-01

ORGANO:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO
URBANO RURAL

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO RURAL

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

INICIO

Solicita elaboracién de términos
dereferencia

A

Registra la solicitud y aprueba

Elabora términos de
referencia previa visita de

requerimiento

campo

Registra la solicitud y pone

V° B°

Recepciona el documento

FIN

185



71. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

Elaboracién de Términos de Referencia para
evaluacion de estudios de Pre-inversion

71.1 FINALIDAD

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Cod.
GIDUR-UF-02

Regula el procedimiento de la Elaboracidon de Términos de Referencia para
evaluacion de estudios de Pre-inversion

71.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

71.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica

Accion

Gerencia de Infraestructura y @ Gerencia solicita la elaboracién de los términos de

Desarrollo Urbano Rural.

1 Area Unidad Formuladora

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural.

3  Gerencia Municipal

71.4 FLUJOGRAMA

referencia.

El area elabora los términos de referencia.

Remite los TDRs a Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura revisay aprueba el requerimiento y deriva
a la Gerencia Municipal.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y pone el V°B° y deriva
al drea de Abastecimiento. .

Duracion

Tiempo

Dias = Horas @ Minutos

10

5 dias y 10 minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA
EVALUACION DE ESTUDIOS DE PRE-INVERSION

coDIGO
GIDUR-UF-02

ORGANO:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO

URBANO RURAL

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO RURAL

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

INICIO

Solicita elaboracién de términos
dereferencia

Registra la solicitud y aprueba

Elabora términos de
referencia previa visita de

requerimiento

campo

o| Registra la solicitud y pone

Ve© B®

Recepciona el documento

FIN
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72. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ettt Elaboracion del Perfil o Estudios de Pre-Inversion Cos
de Proyectos de Inversion Publica GIDUR-UF-03

72.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento de la Elaboracion del Perfil o Estudios de Pre-
Inversion de Proyectos de Inversién Publica. Realizado por un consultor
externo

72.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

72.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias | Horas | Minutos
Unidad de Abastecimiento Notifica al proveedor del servicio. 2

1 Unidad Formuladora I()I;):fli“;imar con el proveedor para la elaboracion del 1
Presenta por Mesa de Partes el informe adjuntado

2 Proveedor el perfil, segtin las condiciones de los términos de 10
referencia.
Duracion 3 dias y 10 minutos

72.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

ELABORACION DEL PERFIL O ESTUDIOS DE PRE-
INVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA | GIDUR-UF-03

cODIGO

ORGANO:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO

URBANO RURAL

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD FORMULADORA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

UNIDAD FORMULADORA

PROVEEDOR

MESA DE PARTES

INICIO

Notifica

Recibe notificacion

v

Coordina para elaborar el
perfil

Coordina para elaborar el

perfil

Informe adjuntando el perfil

Recepciona el documento

FIN
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73. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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Denominacion

Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica y

Aprobacién

Cod.
GIDUR-UF-04

73.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento de la Evaluacion de Proyectos de Inversion

Publica y Aprobacién

73.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

73.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica

Evaluador

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural.

Unidad Formuladora

Consultor

Unidad Formuladora

Consultor

73.4 FLUJOGRAMA

Accion

Presenta el informe de evaluacion a la
Municipalidad - Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural.

Secretaria recepciona y registra la solicitud para
poner al despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva al Area de la
Unidad Formuladora

Recepciona, y revisa el informe de evaluacion.

Si el resultado de la evaluacién es favorable y no
tiene ninguna observacion, se aprueba.

Se notifica al consultor mediante una carta sobre
las observaciones.

Si el resultado de la evaluacién no es favorable y
tiene observaciones se devuelve la documentacién
al consultor.

Levanta observaciones en un plazo maximo de 5
dias.

Si hubiera una segunda observacién el area de
obras publicas notifica al consultor

Levanta las observaciones en un plazo maximo de
5 dias

Presenta el levantamiento de las observaciones en
Mesa de Partes.

Duraciéon

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

15
1
3
5
3
5
16 dias,1 horay 15
minutos
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piacrama pe FLuso pe | EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICAY copiGo
PROCEDIMIENTO DE: APROBACION GIDUR-UF-04
i GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD
ORGANO: URBANO RURAL ORGANICA UNIDAD FORMULADORA
GERENCIADE
EVALUADOR INFRAESTRUCTURAY UNIDAD FORMULADORA CONSULTOR MESA DE PARTES
DESARROLLO URBANO RURAL
INICIO
Presenta informe de
evaluacién
h 4
Registra la solicitud Revisa el informe
i
Es favorable, sin Se dewuelve

observaciones

documentacién

Mediante carta recibe

Si observaciones
Levanta observaciones .
Se aprueba Recibedocumento |-
y presenta
y
FIN
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74. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién Registro de aprobacion de la fase de Pre - Cos
Inversion GIDUR-UF-05

74.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para el Registro de aprobacion de la fase de Pre -
Inversion

74.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

74.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias @ Horas | Minutos
El evaluador externo presenta el informe de
1 Mesade Partes aprobaciéon a la Municipalidad - Gerencia de 15
Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.
Secretaria recepciona y registra la solicitud para
Gerencia de Infraestructura y poner al despacho de la jefatura.
Desarrollo Urbano Rural. Jefatura toma conocimiento y deriva al Area de la
Unidad Formuladora
Recepciona y revisa la documentacidn, para luego
3  Unidad Formuladora registrar en el Banco de Inversiones el Formato N° 2
01 (Registro de Proyectos de Inversién
2 dias,1 horay 15

Duracion .
minutos

74.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL REGISTRO DE APROBACION DE LA FASE DE PRE- cobIGo
PROCEDIMIENTO DE: INVERSION GIDUR-UF-05
. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO UNIDAD
ORGANO: URBANO RURAL ORGANICA UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DE
EVALUADOR MESA DE PARTES INFRAESTRUCTURA Y UNIDAD FORMULADORA | BANCO DE INVERSIONES
DESARROLLO URBANO RURAL
INICIO
Presenta informe de
aprobacién
A 4

Recibe documento

Revisa documentacion

Registra la solicitud

Registro de Proyectos
delnversién

y registra Formato N°
01
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75. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DI uinetela:l Registro en la Fase de Ejecucion para Proyectos Cos
de Inversion GIDUR-UF-06

75.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento del Registro en la Fase de Ejecucién para
Proyectos de Inversion

75.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

75.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias = Horas | Minutos
Gerencia de Infraestructura y Remite el documento del expediente técnico
15
Desarrollo Urbano Rural. aprobado
Elabora el Formato N° 01 Registro en la Fase de
3  Unidad Formuladora Ejecucidn para proyectos de inversion. 3
Duracion 2 dias, hora y 15 minutos

754 FLUJOGRAMA
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piacrama pe Fuso pet | REGISTRO EN LA FASE DE EJECUCION PARA PROYECTOS

PROCEDIMIENTO DE:

DE INVERSION

cODIGO

GIDUR-UF-06

ORGANO:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO

URBANO RURAL

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO RURAL

UNIDAD FORMULADORA

INICIO

Remite el documento del
expediente técnico aprobado

Recibe documento

v

Elabora Formato N° 01
(Registro en la Fase de
Ejecucién para Proyectos de
Inversidn)

—1

FIN
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76. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

DI uinetela:l Registro en la Fase de Ejecucion para Proyectos
de Inversion GIDUR-UF-07

76.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento del Registro en la Fase de Ejecucién para
Proyectos de Inversiéon

76.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

76.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias = Horas | Minutos
Gerencia de Infraestructura y Remite el documento del expediente técnico
15
Desarrollo Urbano Rural. aprobado
Elabora el Formato N° 01 Registro en la Fase de
3  Unidad Formuladora Ejecucidn para proyectos de inversion. 3
Duracion 2 dias y 15 minutos

76.4 FLUJOGRAMA
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piacrama pe Fuso pet | REGISTRO EN LA FASE DE EJECUCION PARA PROYECTOS

PROCEDIMIENTO DE:

DE INVERSION

cODIGO

GIDUR-UF-07

ORGANO:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO

URBANO RURAL

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO RURAL

UNIDAD FORMULADORA

INICIO

Remite el documento del
expediente técnico aprobado

Recibe documento

v

Elabora Formato N° 01
(Registro en la Fase de
Ejecucién para Proyectos de
Inversidn)

—1

FIN
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AREA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS
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77. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

DI uinetela:l Registro en la Fase de Ejecucion para Proyectos
de Inversion GIDUR-EP-01

77.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para el Registro en la Fase de Ejecucion para Proyectos de
Inversion

77.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

o Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

77.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias = Horas | Minutos
Gerencia de Infraestructura y Remite el documento del expediente técnico
15
Desarrollo Urbano Rural. aprobado
Elabora el Formato N° 01 Registro en la Fase de
3  Unidad Formuladora Ejecucidn para proyectos de inversion. 3
Duracion 2 dias y 15 minutos

77.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

REGISTRO EN LA FASE DE EJECUCION PARA PROYECTOS CcoDIGOo

DE INVERSION

GIDUR-EP-01

ORGANO:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD

URBANO Y RURAL

ORGANICA

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

UNIDAD FORMULADORA

=

l

Remite el documento del
expediente técnico aprobado

A

Remite el documento del
expediente técnico aprobado

=
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78. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacion inié - i6
Opinion Favorable en la Etapa de Pre - Inversion GIDUR-EP-02

78.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para emitir la opiniéon Favorable en la Etapa de
Pre -Inversion

78.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Pablica

o Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

78.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - " Tiempo
N° Unidad Organica Accion . X
Dias | Horas | Minutos

Solicita opinién favorable al area de estudios y

1  Areade Formulacién de Proyectos 1 15
proyectos.
3 Area de Estudios y Proyectos Emite !a opinién favorable y remite el documento 5
a la unidad formuladora.
.. 5dias, 1 horay 15
Duracion ;
minutos
78.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

OPINION FAVORABLE EN LA ETAPA DE PRE-INVERSION

coDIGO
GIDUR-EP-02

ORGANO: GERENCIA

DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO
URBANO Y RURAL

UNIDAD
ORGANICA

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

AREA DE FORMULACION DE

PROYECTOS

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

INICIO

Solicita opinién favorable

» Evalda la solicitud
Recibe observaciones [4-No Es favorable
Si
h 4
Recibe documento < Emite documento

FIN
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79. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

Denominacion

Evaluacion de Expediente Técnico por Servicio

Externo.

Cod.
GIDUR-EP-03

79.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento de Evaluacion de Expediente Técnico por Servicio

Externo.

79.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

79.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica

Desarrollo Urbano Rural

2 Areade Estudios y Proyectos

3  Evaluacion externa

4  Areade Estudios y Proyectos.

5  Proyectista

6 Area de Estudios y Proyectos.

7 | Proyectista
8 Area de Estudios y Proyectos

79.4 FLUJOGRAMA

Accion

Gerencia de Infraestructura y Gerencia remite el Expediente técnico para su

evaluacion al Area de Estudios y Proyectos.
Remite el expediente técnico al evaluador externo.
El servicio de evaluacion tiene un plazo establecido
de acuerdo a los términos de referencia.

Sino tiene observaciones se aprueba el expediente
técnico y se remite al Area de Estudios y Proyectos
y termina el proceso de evaluacion.

Si tiene observaciones, se remite estas
observaciones a area de Estudios y Proyectos.
Deriva las observaciones mediante una carta al
proyectista.

Levanta las observaciones

Si hubiera una segunda observacién el area de
estudios y proyectos notifica mediante carta al
proyectista.

Levanta la segunda observacion

Emite el informe de aprobacion

Duracion

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos

1
1
1
2
10
2
24 diasy 1 hora
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biaGRaMA b FLuso pe | EVALUACION DE EXPEDIENTE TECNICO POR SERVICIO CODIGO
PROCEDIMIENTO DE: EXTERNO GIDUR-EP-03
ORGANO: GERENCIA DE INJ:::;LR:;’ ;-U:J\I:Y DESARROLLO Ol;gx\ll-\lg A AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

EVALUACION EXTERNA

PROYECTISTA

INICIO

Remite expediente técnico para
su evaluacion

Y

Tiene observaciones

Remite el expediente técnico

Se aprueba el expedientey se

—] Recibe el expediente

remite

v

Recibe observaciones del
expediente y las deriva

St

mediante carta

\/\

FIN

Recibey levanta las
observaciones hasta en dos
ocasiones
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Denominacion

Evaluacion de Expediente Técnico por la Unidad

Organica

Cod.
GIDUR-EP-04

80.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para la Evaluacidon de Expediente Técnico por la

Unidad Organica

80.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

80.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica

Desarrollo Urbano Rural

2 Areade Estudios y Proyectos

4 | Proyectista

5  Area de Estudios y Proyectos.

6 | Proyectista

7  Area de Estudios y Proyectos.

80.4 FLUJOGRAMA

Accion

Gerencia de Infraestructura y Gerencia remite el Expediente técnico para su

evaluacion al Area de Estudios y Proyectos.
Recepciona el expediente técnico, evalua.

Si el resultado es favorable, emite la aprobacién del
expediente técnico. (termina el proceso)

Si el resultado es desfavorable, se emite una carta
al proyectista con las observaciones que tiene el
expediente técnico.

Levanta las observaciones, para presentacién por
Mesa de Partes

Recepciona y evalua, si hubiera una segunda
observacion el area de estudios y proyectos
notifica mediante carta al proyectista.

Levanta las observaciones

Remite el informe de aprobacion

Duracion

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos

1
4
5
3
3
2
17 dias y 1 hora
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|

piaGRama be FLuso pet | EVALUACION DE EXPEDIENTE TECNICO POR LA UNIDAD CODIGO
PROCEDIMIENTO DE: ORGANICA GIDUR-EP-04
2 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD <
ORGANO: URBANO Y RURAL ORGANICA AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

PROYECTISTA

INICIO

Remite expediente técnico para
su evaluacion

Recepciona, evalua el

expediente

Recibe carta y levanta las

Es favorable No®{ observaciones hasta en dos

Se aprueba el expediente

)

Recibe el expediente y emite
el informe de aprobacion

FIN

ocasiones
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81. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

I bteta:y Elaboracion de Términos de Referencia para la Cos
Elaboracién del Expediente Técnico GIDUR-EP-05

81.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para la Elaboracion de Términos de Referencia
para la Elaboracion del Expediente Técnico

81.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.
81.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. - . Tiempo
Unidad Organica Accion . )
Dias = Horas | Minutos
Gerencia de Infraestructura y Gerencia solicita la elaboracion de los Terminos de 1
Desarrollo Urbano Rural Referencias a la area de Estudios y Proyectos
Recepciona y elabora los términos de referencia,
Area de Estudios y Proyectos para luego remitir a la Gerencia de Infraestructura 3
y Desarrollo Urbano Rural.
Gerencia de Infraestructura y Elabora el requerimiento. 2
Desarrollo Urbano Rural Remite a la Gerencia Municipal para el V°B°.
Recepciona, registra y pone en despacho de la
jefatura.
Gerencia Municipal. Jefatura toma conocimiento y emite el V°B®, para 2
luego remitir la documentacién a la Unidad de
Abastecimiento, para la elaboracién de la Orden.
Duracion 7 diasy 1 hora

81.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CcODIGO
ELABORACION DEL EXPEDIENTE TECNICO

GIDUR-EP-05

ORGANO:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO

URBANO Y RURAL

UNIDAD
ORGANICA

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

INICIO

Solicita elaboracién de términos

dereferencia

Recepcionay elabora los

términos de referencia

v

Elabora el requerimiento

> Registra y emite V° B®

Elaboracién de la Orden

FIN
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82. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

I bteta: Elaboracion de Términos de Referencia para la Cos
Elaboracién externa de expediente técnico GIDUR-EP-06

82.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para la Elaboracion de Términos de Referencia
para la Elaboracién externa de expediente técnico

82.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

82.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. . . Tiempo
Unidad Organica Accion i
Dias | Horas Minutos
Gerencia de Infraestructura y Gerencia solicita la elaboracion de los Terminos de 1
Desarrollo Urbano Rural Referencias a la area de Estudios y Proyectos
Recepciona y elabora los términos de referencia,
Area de Estudios y Proyectos para luego remitir a la Gerencia de Infraestructura 3
y Desarrollo Urbano Rural.
Gerencia de Infraestructura y Elabora el requerimiento. 2
Desarrollo Urbano Rural Remite a la Gerencia Municipal para el V°B°.
Recepciona, registra y pone en despacho de la
jefatura.
Gerencia Municipal. Jefatura toma conocimiento y emite el V°B®, para 2
luego remitir la documentacién a la Unidad de
Abastecimiento, para la elaboracion de la Orden.
Duracion 7 diasy 1 hora

82.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CODIGO
ELABORACION EXTERNA DEL EXPEDIENTE TECNICO | GIDUR-EP-06

ORGANO:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO

URBANO Y RURAL

UNIDAD
ORGANICA

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

INICIO

Solicita elaboracién de términos

dereferencia

Recepcionay elabora los

términos de referencia

v

Elabora el requerimiento

Registra y emite V° B®

Elaboracién de la Orden

FIN
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AREA DE OBRAS PRIVADAS
ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
CATASTRO
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83. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

. iy Cod.- GIDUR-
Denominacion Licencia de Construccién Modalidad A OPAHC-01

83.1 FINALIDAD

Regular el tramite de la Licencia de Construcciéon Modalidad A
83.2 BASE LEGAL

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.
e TUPA Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba

83.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica Accién

1

2

Tiempo

Eladministrado presenta su solicitud de licencia de
Mesa de Partes construccién por Mesa de Partes. 1

Recepciona y evalua la solicitud de la licencia e
construccion.

En el caso que se tenga observaciones se emite una
carta al administrado.

En el caso de no tener observaciones se emite la
licencia de construccion.

El Area de obras privadas notica al administrado.

Obras Privadas 10

Duracion 10 diasy 1 hora

83.4 FLUJOGRAMA

Dias | Horas @ Minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

LICENCIA DE CONSTRUCCION MODALIDAD A

cODIGO

GIDUR-OPAHC-01

ORGANO: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD AREA DE OBRAS PRIVADAS, ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
: URBANO Y RURAL ORGANICA CATASTRO
MESA DE PARTES OBRAS PRIVADAS

INICIO
El administrado presenta su
solicitud de licencia de
Construccion

Recepcionay evaliala

solicitud

Hay observaciones

Se emite carta al
administrado

v

Se emite licencia de
construccion

—

v

Notifica al administrado

FIN
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Denominacion

Sub Division de lote Urbano

Cod.- GIDUR-

OPAHC-02

84.1

FINALIDAD
Regular el tramite de la Sub Division de lote Urbano

84.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e TUPA Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

84.3

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad Organica

Mesa de Partes

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Obras Privadas, Asentamientos
Humanos y Catastro.

Asesoria Juridica.

Obras Privadas, Asentamientos
Humanos y Catastro.

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

84.4 FLUJOGRAMA

Accion

El administrado presenta su solicitud de la sub
division de su lote por Mesa de Partes.

Secretaria Recepciona,
despacho de la jefatura.
Jefatura toma conocimiento y deriva al area de
Obras Privadas, Asentamientos Humanos vy
Catastro.

resgistra y pone al

Realiza visita de campo, en un plazo de3 dias
Luego emite un informe de acuerda a la
documentacion presentada.

No procede el tramite, remite una carta al
administrado, notificando la negatividad, y las
razones por la cual no procede el tramite.
Siprocede el tramite se remite la documentacion al
area de Asesoria Juridica, para emitir su informe
legal.

Emite informe legal de corresponder, remite la
documetacion al 4rea de Obras Privadas,
Asentamientos Humanos y Catastro.

Elabora el proyecto de resolucion de la sub division
del lote, para luego derivar a la Gere ncia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural
Recepciona, evalia y firma el proyecto de
Resolucidon de la Sub Division de Lote Urbano.
Notifica al Administrado.

Duraciéon

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos
10
1
7
1
1
2

9 dias, 2 horay 10
minutos
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL ’4
PROCEDIMIENTO DE: SUB DIVISION DE LOTE URBANO GIDUR.OPAHC.02
ORGANO: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD AREA DE OBRAS PRIVADAS, ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
. URBANO Y RURAL ORGANICA CATASTRO
AREA DE OBRAS PRIVADAS
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ’ . B
MESA DE PARTES Y DESARROLLO URBANO Y RURAL ASENTAM::EAI:_TAC;.SI_:(;JMANOSY ASESORIA JURIDICA

INICIO
El administrado presenta su

solicitud de la sub divisién de su

lote

Registra y deriva el

documento

Realiza visita de campo

Emite informe de acuerdo ala
documentacién presentada

Procede el tramite

No

4

Si—| Recibe documentacién

Remite carta al administrado
con las observaciones

—1T_

Evalla y firma el proyecto de |

Elabora el proyecto de

Resolucion

FIN

del luego y luego deriva

Resolucion de la sub division |

Emite informe legal y remite
la documentacion

—

\_/
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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Denominacion

Visado de Planos

Cod.- GIDUR-

OPAHC-03

85.1 FINALIDAD

Regular el tramite del Visado de Planos

85.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e TUPA Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

85.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica

Mesa de Partes

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Obras Privadas, Asentamientos
Humanos y Catastro.

85.4 FLUJOGRAMA

Accion

El administrado presenta su solicitud por Mesa de
Partes.

Secretaria Recepciona, resgistra y pone al
despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva al area de
Obras Privadas, Asentamientos Humanos y
Catastro.

Realiza visita de campo, en un plazo de 4 dias
Luego emite un informe de acuerda a la
documentacion presentada.

No procede el tramite, remite una carta al
administrado, notificando la negatividad, y las
razones por la cual no procede el tramite.
Siprocede el tramite se remite una carta adjuntado
los planos visados

Duracion

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos

10

5 dias, 2 horas com10
minutos
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
. VISADO DE PLANOS
PROCEDIMIENTO DE: GIDUR-OPAHC-03
ORGANO: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD AREA DE OBRAS PRIVADAS, ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
) URBANO Y RURAL ORGANICA CATASTRO
AREA DE OBRAS PRIVADAS
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ’
MESA DE PARTES ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL CATASTRO
INICIO
El administrado presenta su
solicitud
Registra y derivael Realiza visita de campo
documento
Emite informe de acuerdo ala
documentacién presentada
Procede el tramite

No
v

Remite carta al administrado

con las observaciones
Si

ﬁ

Remite carta adjuntando los
planos visados

FIN
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86. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DI te a1 Autorizacion para extraccion de Materiales de los

causes de rios

86.1 FINALIDAD

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
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Cod.- GIDUR-

OPAHC-04

Regular el tramite sobre la Autorizacion para extraccidon de Materiales de los

causes de rios

86.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e TUPA Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

86.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica

1 Mesade Partes

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Obras Privadas, Asentamientos
Humanos y Catastro.

4 | Autoridad Nacional del Agua

5  Autoridad Nacional del Agua

Obras Privadas, Asentamientos
Humanos y Catastro.

Accion

El administrado presenta su solicitud por Mesa de
Partes.

Secretaria Recepciona, resgistra y pone al
despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva al area de
Obras Privadas, Asentamientos Humanos y
Catastro.

Emite un Oficio al ANA (Autoridad Nacional del
Agua) adjuntando la solicitud del administrado
Recepciona y emite un documento donde indica la
fecha de la visita de campo conjuntamente con el
area encargada de la Municipalidady el
administrado.

Toma la decision sobre la autorizacién

No procede el tramite, remite la documentacion a
la municipalidad para notificar al administrado
sobre la negatividad.

Si procede el tramite El ANA emite un informe
vinculante.

Recepciona el informe vinculante, para evaluar el
pago que corresponde.

Remite un informe al area de rentas, indicando el
monto del derecho de pago por la extraccion.
Remite otro informe técnico a la gerencia para la
autorizacion a través de una resolucion.

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos

10

20

1]
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Secretaria Recepciona, resgistra y pone al
despacho de la jefatura.

Jefatura toma evalua y emite la resolucion de
autorizacion de extraccion de materias.

Notifica al administrado.

Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

5 dias, 2 horas com10

Duracidén )
minutos

86.4 FLUJOGRAMA
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piacrama pe FLuso pet | AUTORIZACION PARA EXTRACCION DE MATERIALES DE

cODIGO

PROCEDIMIENTO DE: LOS CAUSES DE RIOS GIDUR-OPAHC-04
ORGANO: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD AREA DE OBRAS PRIVADAS, ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
) URBANO Y RURAL ORGANICA CATASTRO
AREA DE OBRAS PRIVADAS
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ’ AUTORIDAD NACIONAL DEL
ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
MESADE PARTES Y DESARROLLO URBANO Y RURAL CATASTRO AGUA
INICIO
El administrado presenta su

solicitud

Registra y deriva el

Emite oficio, adjuntando
solicitud del administrado

documento

Recepcionay emite
documento indicando la

0

Recibe el informe vinculante,
para evaluar el pago
correspondiente

—

fechade la visita de campo

Toma la decisién sobre la
autorizacion

Procede el tramite

No

v

Remiteinforme al area de
rentas, indicando el monto
del derecho de pago

—1

Registra, evalta y emite la
resolucion de autorizacidn de

Remite informe técnico para
la autorizacién a través de

extracciéon de materias

Notifica al administrado

una resolucién

\_/_\

Remite documentacion a la
municipalidad para notificar
al administrado

FIN
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87. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

Certificado de parametros Urbanisticos y

Edificatorios

87.1 FINALIDAD
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Cod. GIDUR-

OPAHC-05

Regular el tramite de la emision de Certificado de parametros Urbanisticos y

Edificatorios

87.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e TUPA Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba
o Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

87.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica

1 Mesade Partes

Gerencia de Infraestructura y

2 Desarrollo Urbano Rural

3 Obras Privadas, Asentamientos
Humanos y Catastro.

4 Obras Privadas, Asentamientos
Humanos y Catastro.

5 Gerencia de Infraestructura y

Desarrollo Urbano Rural

87.4 FLUJOGRAMA

Accion

El administrado presenta su solicitud por Mesa de
Partes.

Secretaria Recepciona, resgistra y pone al
despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva al area de
Obras Privadas, Asentamientos Humanos y
Catastro.

Recepciona y programa visita de campo

Realizada la visita de campo remite informe
técnico a la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano Rural

Remite el informe técnico de los parametros
urbanisticos a través de una carta al administrado.

Duracion

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos

10

1]

5 dias, 1 horas com10
minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y copiGo
PROCEDIMIENTO DE: EDIFICATORIOS GIDUR-OPAHC-05
ORGANO: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD AREA DE OBRAS PRIVADAS, ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
) URBANO Y RURAL ORGANICA CATASTRO
AREA DE OBRAS PRIVADAS
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ’
MESA DE PARTES ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL CATASTRO
INICIO
El administrado presenta su
solicitud

Registra y deriva el

documento

Realiza visita de campo

Remite informe técnico al
administrado con los

Remite informe técnico de
acuerdo ala documentacién

parametros urbanisticos

FIN

presentada

\_/_\
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88. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod. GIDUR-

Denominacién Emisiéon de Constancias de Posesion OPAHC-06

88.1 FINALIDAD
Regular el tramite de la Emision de Constancias de Posesion
88.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e TUPA Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

88.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . . Tiempo
N° Unidad Organica Accion 5 i
Dias | Horas | Minutos
El administrado presenta su solicitud por Mesa de

1 Mesa de Partes Partes. 10

Secretaria Recepciona, resgistra y pone al
despacho de la jefatura.

2 Gerencia de Infraestructura y Jefatura toma conocimiento y deriva al area de 1
Desarrollo Urbano Rural Obras Privadas, Asentamientos Humanos y
Catastro.
Obras Privadas, Asentamientos . ..
4 Recepciona y programa visita de campo 3
Humanos y Catastro.
Remite informe:
Si procede el tramite, se emite la constancia de
osesion
Obras Privadas, Asentamientos p - e .
5 No procede el tramite, se notifica a través de una 3

Humanos y Catastro. . , .
y carta, o se deriva el documento al area legal si

existe oposicion de tramite.

6 dias, 1 horas com10

Duracion .
minutos

88.4 FLUJOGRAMA
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL A A
e eI e EMISION DE CONSTANCIAS DE POSESION P ——
ORGANO: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD AREA DE OBRAS PRIVADAS, ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
) URBANO Y RURAL ORGANICA CATASTRO
AREA DE OBRAS PRIVADAS
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA !
MESA DE PARTES ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL CATASTRO
INICIO
El administrado presenta su
solicitud

Registra y deriva el

Realiza visita de campo
documento

Remiteinforme

Procede trdmite

Si

4

Emite constancia de posesion

No \4/\
Se notifica atravésde una

carta, o se deriva al drea legal
si existe oposicion de tramite
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89. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

D . _ Cod.
enominacion Inspeccién Ocular

89.1 FINALIDAD
Regular el tramite de la Inspeccién Ocular
89.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e TUPA Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

89.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . . Tiempo
N° Unidad Organica Accion 5 i
Dias | Horas | Minutos
El administrado presenta su solicitud por Mesa de

1 Mesa de Partes Partes. 10

Secretaria Recepciona, resgistra y pone al
despacho de la jefatura.

2 Gerencia de Infraestructura y Jefatura toma conocimiento y deriva al area de 1
Desarrollo Urbano Rural Obras Privadas, Asentamientos Humanos y
Catastro.
Obras Privadas, Asentamientos . .
3 Recepciona y programa visita de campo 4
Humanos y Catastro.
Remite el informe de la inspeccidn ocular a la
4 Obras Privadas, Asentamientos Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano 3
Humanos y Catastro. Rural
5 Gerencia de Infraestructura y Remite el informe técnico de la inspeccion ocular 1
Desarrollo Urbano Rural al administrado mediante una carta
.. 8 dias, 1 horas com10
Duracion

minutos

89.4 FLUJOGRAMA
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL A
e o INSPECCION OCULAR P ———
ORGANO: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD AREA DE OBRAS PRIVADAS, ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
) URBANO Y RURAL ORGANICA CATASTRO
AREA DE OBRAS PRIVADAS
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA !
MESA DE PARTES ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL CATASTRO
INICIO
El administrado presenta su
solicitud

Registra y deriva el

documento

Realiza visita de campo

Remite el informe técnico de
la inspeccién ocular al

administrado mediante carta

FIN

Remiteinforme ocular

\_/_\
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90. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

Certificado de Numeracion

90.1 FINALIDAD

Regular el tramite de la emision de Certificado de Numeracién

90.2 BASE LEGAL

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
e TUPA Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba
e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

90.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica

1 Mesade Partes

Gerencia de Infraestructura y

2
Desarrollo Urbano Rural

3 Obras Privadas, Asentamientos
Humanos y Catastro.

4 Obras Privadas, Asentamientos
Humanos y Catastro.

5 Gerencia de Infraestructura y

Desarrollo Urbano Rural

90.4 FLUJOGRAMA

Accion

El administrado presenta su solicitud por Mesa de
Partes.

Secretaria Recepciona, resgistra y pone al
despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva al area de
Obras Privadas, Asentamientos Humanos vy
Catastro.

Recepciona y programa visita de campo

Remite el informe técnico, previa revision en
Cofopri, catastro y adjuntado registro fotografico.
Luego elabora el proyecto de certificado de
numeraciéon, y lo remite a la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, para su
firma.

Firma el certificado de numeracién y notifica al
administrado mediante una carta.

Duracion

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

Cod.

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos

10

1

6 dias, 1 horas com10
minutos
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cODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL A
e eI e CERTIFICADO DE NUMERACION P ——
ORGANO: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD AREA DE OBRAS PRIVADAS, ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
) URBANO Y RURAL ORGANICA CATASTRO
AREA DE OBRAS PRIVADAS
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA !
MESA DE PARTES ASENTAMIENTOS HUMANOS Y
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL CATASTRO
INICIO
El administrado presenta su
solicitud

Registra y deriva el

documento

Realiza visita de campo

Remite el informe técnico,
previa revision en COFOPRI,
catastro y adjuntando
registro fotografico

Firma el certificado de
numeracion y notifica al
administrado mediante carta

FIN

Elabora el proyecto de
certificado de numeraciéony
lo remite para su firma

w
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AREA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE PROYECTOS
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I bteta:  Supervision de avances fisicos, valorizacion de
obras por contrata y administracién directa

Cod. :GIDUR-

ASLP-01

91.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la supervision de avances fisicos, valorizacion de
obras por contrata y administracién directa

91.2 BASE LEGAL

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

o Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.

e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modifica la Ley N° 30225.

91.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Orgéanica

1 | Supervisor
2 | Mesa de partes

3 | Gerencia Municipal

4 GIDUR

5 Area de Supervision y
Liquidacion de proyectos

6 GIDUR

91.4 FLUJOGRAMA

Accion

Ingresa por mesa de partes el informe mensual
del residente

Deriva el documento a Gerencia municipal

Toma conocimiento y deriva a la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Toma conocimiento y deriva al Area de
Supervisién y Liquidacién de proyectos
Verifica en campo y si cumple con los
requisitos minimos de acuerdo a ley y emite su
informe con opinién favorable; si no cumple se
coordina con el inspector para que levanten las
observaciones.

Evalda y emite un informe de conformidad en
atencién al informe del Area de Supervisién y
Liquidacion de proyectos

Duraciéon

Tiempo
Dias = Horas @ Minutos

10
4

20

20
4
1

9 horas y 50 min
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

SUPERVISION DE AVANCES FiSICOS, VALORIZACION DE
OBRAS POR CONTRATA Y ADMINISTRACION DIRECTA

CcODIGO
GIDUR-ASLP-01

] ! GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO UNIDAD ] ) .
ORGANO: URBANO Y RURAL ORGANICA AREA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
SUPERVISOR MESA DE PARTES GERENCIA MUNICIPAL GIDUR AREA DE SUPERVISION Y

LIQUIDACION DE PROYECTOS

INICIO

Ingresa el informe
mensual del residente

Deriva el documento

A 4

Toma conocimientoy

Toma conocimientoy

deriva el documento

deriva el documento

» Verificaen campo

Coordinan para

>

Cumple con los

A

levantan las
observaciones

=
C

requisitos minimos
de acuerdo a Ley,

Si
v

Evalta y emite
informe de
conformidad

Emite informe con

opinion favorable

231



92. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

Denominacion

Liquidacion de obras publicas por contrata o

ejecucion directa

Cod. : GIDUR-

ASLP-01

92.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la liquidaciéon de obras publicas por contrata o

ejecucién directa.

92.2 BASE LEGAL

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
o Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.
e Decreto Supremo N° 056-2017-EF. Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.
e Decreto Legislativo N° 1341. Vigente desde el 03 de abril de 2017, que
modificala Ley N° 30225.

92.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Orgéanica

1 | Supervisor
2 | Mesade partes

3 | Gerencia Municipal

4 GIDUR

Area de Supervision y
Liquidacion de proyectos

6 GIDUR

92.4 FLUJOGRAMA

Accion

Ingresa por mesa de partes el informe mensual
del residente

Deriva el documento a Gerencia municipal

Toma conocimiento y deriva a la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Toma conocimiento y deriva al Area de
Supervisidn y Liquidacién de proyectos
Verifica en campo y si cumple con los
requisitos minimos de acuerdo a ley y emite su
informe con opinién favorable; si no cumple se
coordina con el inspector para que levanten las
observaciones.

Evalda y emite un informe de conformidad en
atencién al informe del Area de Supervisién y
Liquidacion de proyectos

Duraciéon

Tiempo
Dias | Horas @ Minutos

10
4

20

20
4
1

9 horas y 50 min
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piacramapeFluso pet| LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS POR CONTRATA O CoDIGO

PROCEDIMIENTO DE: EJECUCION DIRECTA GIDUR-ASLP-02
X ! GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO UNIDAD ; . .
GRGANO: URBANG Y RURAL onan2 AREA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

AREA DE SUPERVISION Y

SUPERVISOR MESA DE PARTES GERENCIA MUNICIPAL GIDUR LIQUIDACION DE PROYECTOS

INICIO
Ingresa el informe

mensual del residente

Toma conocimientoy Toma conocimientoy
deriva el documento deriva el documento

Deriva el documento >

A 4

» Verificaen campo

Coordinan para
levantan las
observaciones

Cumple con los
requisitos minimos
de acuerdo a Ley,

A
b=
[e

Si
v
E\{alua v emite Emite informe con
informe de L,
. < opinion favorable
conformidad
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GERENCIA DE PROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO
ECONOMICO
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AREA DE REGISTRO CIVIL
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93. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

DI eteta:  Rectificacion Administrativa para partidas de
Nacimiento, Matrimonio y Defuncién PSDE-RC-01

93.1 FINALIDAD
Establecer el procedimiento para la rectificacion administrativa para
partidas de nacimiento, matrimonio y defuncion.

93.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

o Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General

« LEY N° 26497 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil.

93.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . L, Tiempo
N° Unidad Organica Accion . i
Dias Horas | Minutos
1 | Area de Registro civil Orienta al administrado 10
2 Administrado Adjuntando los requisitos, paga en um.de.ld de 10
rentas, y presenta por mesa de partes su solicitud
Recepciona, evaltia la documentacién e informa ha
alcaldia
3 Area de Registro civil Si el error es .at[‘lblub]e al registrador se emite la 2
resolucion registral
Se realiza la anotacién marginal
Se notifica al Administrado
4 | Area de Registro civil Si el error no es atrlbu.lb_le al registrador se solicita 1
documentacidén al administrado
5  Administrado Presenta la documentacion 1
6  Areade Registro civil Genera un edicto 1
7 Administrado Publica el edicto en el diario de mayor circulacién 15
local
Si hay oposicion se evalia la informacion
presentada la cual de ser admitida se procede a
8  Area de Registro civil emitir .la resoluclloln de . Nlo procedencia caso
contrario de no existir oposicién pasadoslos 15 dias
se emitela resolucion y luego la respectiva
anotacion en la partida
Duracién 24 dias 2 horasy 20 min

93.4 FLUJOGRAMA
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piagrama pe FLuso .| RECTIFICACION ADMINISTRATIVA PARA PARTIDAS DE copico
PROCEDIMIENTO DE: NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION PSDE-RC-01
ORGANO: GERENCIA DE PRO“:(%':‘%';‘VISISSA" ¥ DESARROLLO ozg':NAEA AREA DE REGISTRO QIVIL
UNIDAD DE RENTAS ADMINISTRADO AREA DE REGISTRO QIVIL ALCALDIA

Pagalos derechos de acuerdo a
TUPA vigente y presentasu FUT
por mesa de partes

A

INICIO

Solicita informacion

v

Adjunta informacién necesaria

Orienta al administrado dando
< a conocer requisito y
procedimiento

Ll

Publica el edicto en el diario de
mayor circulacion localy se

> Evalia la documentacion |

+

Adjunta informacién solicitada

Elerrores atribuiblea

[N registrador

Sl

Se emite la Resolucién Registral

A 4

| Se realiza la anotacion marginal

> l

> Se notifica al Administrado |

)

P Evalta la documentacion

La informadién esta

completa

SI

espera 15 dias
[

h 4

Hay Opsicion

S|
h 4

Se evalta el sustento

Esvélido

S|
h 4
Se emite Resolucién de No
procedencia

Informe a alcaldia
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94, DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

94.1 FINALIDAD
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Rectificacién Notarial para partidas de
Nacimiento, Matrimonio y Defuncion

Cod.

PSDE-RC-01

Establecer el procedimiento para la rectificaciéon notarial para partidas de
nacimiento, matrimonio y defuncién.

94.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

o Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General
« LEY N° 26497 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado

Civil.

94.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Orgénica

1 | Areade Registro civil

2 | Administrado

3 Area de Registro civil

4 | Area de Registro civil
5 | Notaria

6  Area de Registro civil

94.4 FLUJOGRAMA

Accién

Orienta al administrado

Adjuntando los requisitos, paga en unidad de
rentas, y presenta por mesa de partes su solicitud
Recepciona, evaltia la documentacién e informa ha
alcaldia

Si no hay observaciones se realiza la anotacion
marginal

Se notifica al Administrado

Si hay observaciones se remite oficio a la notaria
solicitando la aclaracion a la observacién o
denegando la solicitud por no ser su competencia
Remite la documentacién con la aclaracién a la
observacion

Evalda la documentacién y de no haber observacién
se procede a hacer la anotacién marginal en la
partida

Duracion

Tiempo
Dias Horas = Minutos
10

10

4 dias y 20 min
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

RECTIFICACION NOTARIAL PARA PARTIDAS DE
NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION

CODIGO
PSDE-RC-02

ORGANO: GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO UNIDAD AREA DE REGISTRO GIVIL
ECONOMICO ORGANICA
UNIDAD DE RENTAS ADMINISTRADO AREA DE REGISTRO CIVIL NOTARIA

Pagalos derechos de acuerdo a
TUPA vigente y presentasu FUT P
por mesa de partes

INICIO

Solicita informacion

v

Adjunta informacién necesaria |«

Orienta al administrado dando
a conocer requisito y
procedimiento

#I Evalua la escritura publica |

Escompetencia del
Notario

S|

Hay Observacion

NO

v

Oficio denegando la
N reectificacion

S Oficio Solicitando la adaracién

—7

Atiende la solicitud

Se realiza la anotaciéon marginal

'

Se notifica al Administrado

v

=

Evalla la documentacién

La informaddn esta

completa
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95. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

95.1 FINALIDAD
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Rectificacién Judicial para partidas de
Nacimiento, Matrimonio y Defuncion

Cod.

PSDE-RC-01

Establecer el procedimiento para la rectificacion Judicial para partidas de
nacimiento, matrimonio y defuncién.

95.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Ley N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
« LEY N° 26497 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado

Civil.

95.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Orgénica

1 | Areade Registro civil

2 | Administrado

3 Area de Registro civil

4 | Area de Registro civil

Poder judicial

Area de Registro civil

95.4 FLUJOGRAMA

Accién

Orienta al administrado

Adjuntando los requisitos, paga en unidad de
rentas, y presenta por mesa de partes su solicitud
Recepciona, evaltia la documentacidn e informa ha
alcaldia

Si no hay observaciones se realiza la anotacion
marginal

Se notifica al Administrado

Si hay observaciones se remite oficio al poder
judicial solicitando la aclaracién a la observacién.

Ordena que se cumpla la sentencia

Realiza la anotacién marginal en la partida

Duracion

Tiempo
Dias Horas = Minutos
10

10

5 dias y 20 min
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL RECTIFICACION JUDICIAL PARA PARTIDAS DE CODIGO
PROCEDIMIENTO DE: NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION PSDE-RC-03
GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO
ORGANO: ECONOMICO OL';’(‘;‘:’NAIEA AREA DE REGISTRO QIVIL
UNIDAD DE RENTAS ADMINISTRADO AREA DE REGISTRO QIVIL PODER JUDICIAL

Paga los derechos de acuerdo a
TUPA vigente y presenta su FUT W
por mesa de partes

INICIO

Solicitainformacion

v

Orienta al administrado dando

Adjunta informacién necesaria [«

a conocer requisito y
procedimiento

Ll

> Evalla la Sentencia Judicial |

Existe alguna observacion

Sl

|

Oficio Solicitando aclaracién al
Juez

NO

Ordenaque secumplacon la
sentencia

A 4

Se realiza la anotacion marginal

A 4

Se notifica al Administrado

-
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AREA DE UNIDAD
FORMULADORA DE
PROYECTOS DE INVERSION
(UF)
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96. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Elaboracién de Términos de Referencia para
Formulacion de Perfiles

Denominacion
GPSDEL-UF-01

96.1

FINALIDAD

Regular el procedimiento de la Elaboracién de Términos de Referencia para
Formulacion de Perfiles

96.2

BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

96.3

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. . . Tiempo
Unidad Organica Accion . i
Dias @ Horas | Minutos
Ger.enc1a de  Pomocion Gerencia solicita la elaboracién de los términos de
Social 'y  Desarrollo ) 10
. referencia.
Economico L.
El area elabora los términos de referencia previa visita de
Area Unidad campo. 3
Formuladora Remite los TDRs a Gerencia de Pomocion Social y
Desarrollo Economico L.
. . Secretaria recepciona y registra la solicitud para poner al
Gerencia de Pomocion p yres parap
) despacho de la jefatura.
Social y Desarrollo : . . 2
. Jefatura revisa y aprueba el requerimiento y deriva a la
Economico L. . .
Gerencia Municipal.
Secretaria recepciona y registra la solicitud para poner al
. . despacho de la jefatura.
Gerencia Municipal p J 2

96.4 FLUJOGRAMA

Jefatura toma conocimiento y pone el V°B° y deriva al 4rea
de Abastecimiento. .

Duraciéon

7 dias y 10 minutos

243



Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

ORGANO:

ECONOMICO

ORGANICA

piacramaperiuiopeL| ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA c6piGo
PROCEDIMIENTO DE: FORMULACION DE PERFILES GPSDE-UF-01
GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO UNIDAD UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DEPROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO E.

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

INICIO
Solicita elaboracién de términos
dereferencia

A

Registra la solicitud y aprueba

Elabora términos de
referencia previa visita de

requerimiento

campo

Registra la solicitud y pone

V° B°

Recepciona el documento

FIN

244



Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

97. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

I bteta:l  Elaboracion de Términos de Referencia para
evaluacion de estudios de Pre-inversion GPSDEL-UF-02

97.1 FINALIDAD

Regula el procedimiento de la Elaboracidon de Términos de Referencia para
evaluacion de estudios de Pre-inversion

97.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

97.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias = Horas | Minutos
Gerencia de Pomocion Social y = Gerencia solicita la elaboracién de los términos de 10
Desarrollo Economico L.. referencia.
El area elabora los términos de referencia.
1 | Area Unidad Formuladora Remite los TDRs a Gerencia de Pomocion Social y 1
Desarrollo Economico L.
Secretaria recepciona y registra la solicitud para
Gerencia de Pomocion Social y poner al despacho de la jefatura.
2 . . o . 2
Desarrollo Economico L.. Jefatura revisay aprueba el requerimiento y deriva
a la Gerencia Municipal.
Secretaria recepciona y registra la solicitud para
. . poner al despacho de la jefatura.
3 Gerencia Municipal Jefatura toma conocimiento y pone el V°B° y deriva 2
al area de Abastecimiento. .
Duracion 5 dias y 10 minutos
97.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

ORGANO:

ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA cobiGo
EVALUACION DE ESTUDIOS DE PRE-INVERSION GPSDE-UF-02
GERENCIA DE PROMOCION SOOIALY DESARROLIO MDD UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DEPROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO E.

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

INICIO

Solicita elaboracién de términos
dereferencia

A

Registra la solicitud y aprueba

Elabora términos de
referencia previa visita de

requerimiento

campo

Registra la solicitud y pone

V° B°

Recepciona el documento

FIN
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98. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién Elaboracion del Perfil o Estudios de Pre-
Inversion de Proyectos de Inversion Publica  [{&)5830) 5 61 I K]

98.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento de la Elaboracion del Perfil o Estudios de Pre-
Inversion de Proyectos de Inversién Publica. Realizado por un consultor
externo

98.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

98.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias | Horas | Minutos
Unidad de Abastecimiento Notifica al proveedor del servicio. 2

1 Unidad Formuladora I()I;):fli“;imar con el proveedor para la elaboracion del 1
Presenta por Mesa de Partes el informe adjuntado

2 Proveedor el perfil, segtin las condiciones de los términos de 10
referencia.
Duracion 3 dias y 10 minutos

98.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

ELABORACION DEL PERFIL O ESTUDIOS DE PRE- CODIGO
INVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA | GPSDE-UF-03

< GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO UNIDAD
ORGANO: ECONOMICO ORGANICA UNIDAD FORMULADORA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO UNIDAD FORMULADORA PROVEEDOR MESA DE PARTES

INICIO

Notifica

Recibe notificacion

v

Coordina para elaborar el
perfil

Coordina para elaborar el

perfil

Informe adjuntando el perfil

Recepciona el documento

FIN
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99, DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion

99.1 FINALIDAD

Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica
y Aprobacién

Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital

de Yarabamba

Cod.

GPSDEL-UF-04

Regular el procedimiento de la Evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica y Aprobacién

99.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

99.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica

Evaluador

Gerencia de Pomocion
Social y Desarrollo
Economico L..

Unidad Formuladora

Consultor

Unidad Formuladora

Consultor

99.4 FLUJOGRAMA

Accion

Presenta el informe de evaluacién a la Municipalidad -
Gerencia de Pomocion Social y Desarrollo Economico L..
Secretaria recepciona y registra la solicitud para poner al
despacho de la jefatura.

Jefatura toma conocimiento y deriva al Area de la Unidad
Formuladora

Recepciona, y revisa el informe de evaluacion.

Si el resultado de la evaluacién es favorable y no tiene
ninguna observacidn, se aprueba.

Se notifica al consultor mediante una carta sobre las
observaciones.

Si el resultado de la evaluacidn no es favorable y tiene
observaciones se devuelve la documentacion al consultor.
Levanta observaciones en un plazo maximo de 5 dias.

Si hubiera una segunda observacién el area de obras
publicas notifica al consultor

Levanta las observaciones en un plazo maximo de 5 dias
Presenta el levantamiento de las observaciones en Mesa
de Partes.

Duracion

Tiempo
Dias Horas | Minutos
15
1
3
5
3
5
16 dias,1 horay 15
minutos
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piacrama pe FLuso pe | EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICAY copiGo

PROCEDIMIENTO DE: APROBACION GPSDE-UF-04

< GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO UNIDAD

ORGANO: ECONOMICO ORGANICA UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DEPROMOCION
EVALUADOR SOCIAL Y DESARROLLO E. UNIDAD FORMULADORA CONSULTOR MESA DE PARTES
INICIO
Presenta informe de
evaluacién
h 4
Registra la solicitud Revisa el informe
i
Es favorable, sin Se dewuelve

observaciones

documentacién

Mediante carta recibe

Si observaciones
Levanta observaciones .
Se aprueba Recibedocumento |-
y presenta
y
FIN
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100. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién Registro de aprobacion de la fase de Pre -
Inversion GPSDEL-UF-05

100.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para el Registro de aprobacion de la fase de Pre -
Inversion

100.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

100.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias @ Horas | Minutos
El evaluador externo presenta el informe de
1 Mesade Partes aprobaciéon a la Municipalidad - Gerencia de 15
Pomocion Social y Desarrollo Economico L..
Secretaria recepciona y registra la solicitud para
Gerencia de Pomocion Social y poner al despacho de la jefatura.
Desarrollo Economico L.. Jefatura toma conocimiento y deriva al Area de la
Unidad Formuladora
Recepciona y revisa la documentacidn, para luego
3  Unidad Formuladora registrar en el Banco de Inversiones el Formato N° 2
01 (Registro de Proyectos de Inversién
2 dias,1 horay 15

Duracion .
minutos

100.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL REGISTRO DE APROBACION DE LA FASE DE PRE- copiGo
PROCEDIMIENTO DE: INVERSION GPSDE-UF-05
A GERENCIA DE PROMOCION SOCAL Y DESARROLLO UNIDAD
ORGANO: ECONOMICO ORGANICA UNIDAD FORMULADORA
EVALUADOR MESA DE PARTES GERENCIA DEPROMOCION UNIDAD FORMULADORA | BANCO DE INVERSIONES

SOCIAL Y DESARROLLO E.

INICIO
Presenta informe de

aprobacién

A 4

Recibe documento

Registra la solicitud

Revisa documentacion

y registra Formato N°

Registro de Proyectos
delnversién

01
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101. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

I bteta:l Registro en la Fase de Ejecucion para Proyectos
de Inversion GPSDEL-UF-06

101.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento del Registro en la Fase de Ejecuciéon para
Proyectos de Inversion

101.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

101.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - " Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias ' Horas | Minutos

Gerencia de Pomocion Social y Remite el documento del expediente técnico

Desarrollo Economico L.. aprobado 15
Elabora el Formato N° 01 Registro en la Fase de
3  Unidad Formuladora Ejecucidn para proyectos de inversion. 3
Duracion 2 dias, hora y 15 minutos

101.4 FLUJOGRAMA
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piacrama pe Fuso pet | REGISTRO EN LA FASE DE EJECUCION PARA PROYECTOS

PROCEDIMIENTO DE:

DE INVERSION

cODIGO

GPSDE-UF-06

ORGANO:

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO

ECONOMICO

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DEPROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO E.

UNIDAD FORMULADORA

INICIO

Remite el documento del
expediente técnico aprobado

Recibe documento

v

Elabora Formato N° 01
(Registro en la Fase de
Ejecucién para Proyectos de
Inversidn)

T

FIN
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102. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

DIt teta:l Registro en la Fase de Ejecucion para Proyectos
de Inversion GPSDEL-UF-07

102.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento del Registro en la Fase de Ejecuciéon para
Proyectos de Inversiéon

102.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

102.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - " Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias ' Horas | Minutos

Gerencia de Pomocion Social y Remite el documento del expediente técnico

Desarrollo Economico L.. aprobado 15
Elabora el Formato N° 01 Registro en la Fase de
3  Unidad Formuladora Ejecucidn para proyectos de inversion. 3
Duracion 2 dias y 15 minutos

102.4 FLUJOGRAMA
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piacrama pe FLuso pet | REGISTRO EN LA FASE DE EJECUCION PARA PROYECTOS

PROCEDIMIENTO DE:

DE INVERSION

cODIGO

GPSDE-UF-07

ORGANO:

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO

ECONOMICO

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DEPROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO E.

UNIDAD FORMULADORA

INICIO

Remite el documento del
expediente técnico aprobado

Recibe documento

v

Elabora Formato N° 01
(Registro en la Fase de
Ejecucién para Proyectos de
Inversidn)

T

FIN
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103. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

It teta:tl Registro en la Fase de Ejecucion para Proyectos
de Inversion GPSDEL-EP-01

103.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para el Registro en la Fase de Ejecucion para Proyectos de
Inversion

103.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

o Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

103.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias = Horas | Minutos
Gerencia de Pomocion Social y Remite el documento del expediente técnico 15
Desarrollo Economico L.. aprobado
Elabora el Formato N° 01 Registro en la Fase de
3  Unidad Formuladora Ejecucidn para proyectos de inversion. 3
Duracion 2 dias y 15 minutos

103.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

REGISTRO EN LA FASE DE EJECUCION PARA PROYECTOS copIGO

DE INVERSION

GPSDEL-EP-01

ORGANO:

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO UNIDAD

ECONOMICO ORGANICA

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DEPROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO E.

UNIDAD FORMULADORA

=

Remite el documento del
expediente técnico aprobado

" )
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104. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién Opinidén Favorable en la Etapa de Pre -
Inversion GPSDEL-EP-02

104.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para emitir la opiniéon Favorable en la Etapa de
Pre -Inversion

104.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Pablica

o Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

104.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . . Tiempo
N° Unidad Organica Accion .
Dias | Horas
Solicita opinién favorable al area de estudios y
proyectos.
Emite la opinién favorable y remite el documento
a la unidad formuladora.

1  Areade Formulacién de Proyectos 1

3 Area de Estudios y Proyectos 5

Duracion .
minutos

104.4 FLUJOGRAMA

Minutos

15

5dias, 1 horay 15
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

OPINION FAVORABLE EN LA ETAPA DE PRE-INVERSION

cODIGO

GSDEL-EP-02

ORGANO:

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO UNIDAD

ECONOMICO ORGANICA

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

AREA DE FORMULACION DE

PROYECTOS

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

INICIO

Solicita opinién favorable

» Evalla la solicitud
Recibe observaciones [4-No Es favorable
Si
A 4
Recibe documento < Emite documento

FIN
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Denominacion

Evaluacion de Expediente Técnico por Servicio

Externo.

105.1 FINALIDAD
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de Yarabamba

Cod.

GPSDEL-EP-03

Regular el procedimiento de Evaluacion de Expediente Técnico por Servicio

Externo.

105.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

105.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica

Desarrollo Economico L.

2 Areade Estudios y Proyectos

3  Evaluacion externa

4  Areade Estudios y Proyectos.

5  Proyectista

6 Area de Estudios y Proyectos.

7 | Proyectista
8 Area de Estudios y Proyectos

105.4 FLUJOGRAMA

Accion

Gerencia de Pomocion Social y Gerencia remite el Expediente técnico para su

evaluacion al Area de Estudios y Proyectos.
Remite el expediente técnico al evaluador externo.
El servicio de evaluacion tiene un plazo establecido
de acuerdo a los términos de referencia.

Sino tiene observaciones se aprueba el expediente
técnico y se remite al Area de Estudios y Proyectos
y termina el proceso de evaluacion.

Si tiene observaciones, se remite estas
observaciones a area de Estudios y Proyectos.
Deriva las observaciones mediante una carta al
proyectista.

Levanta las observaciones

Si hubiera una segunda observacién el area de
estudios y proyectos notifica mediante carta al
proyectista.

Levanta la segunda observacion

Emite el informe de aprobacion

Duracion

Tiempo

Dias | Horas @ Minutos

1
1
1
2
10
2
24 diasy 1 hora
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piacrama peFLuso pet| EVALUACION DE EXPEDIENTE TECNICO POR SERVICIO | CODIGO
PROCEDIMIENTO DE: EXTERNO GSDEL-EP-03
ORGANO: GERENCIA DE PRO':'? OCI!I%’;‘VISICO gIAL Y DESARROLLO olégk?\ﬁlg A AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DEPROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO E.

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

EVALUACION EXTERNA

PROYECTISTA

INICIO

Remite expediente técnico para
su evaluacion

Tiene observaciones

» Remite el expediente técnico

Se aprueba el expedientey se

—] Recibe el expediente

remite

v

Recibe observaciones del
expediente y las deriva

Sk

mediante carta

0

FIN

Recibey levanta las

observaciones hasta en dos
ocasiones
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106. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Ittt Evaluacion de Expediente Técnico por la Unidad
Organica GPSDEL-EP-04

106.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para la Evaluacidon de Expediente Técnico por la
Unidad Organica

106.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

106.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . .
Dias = Horas | Minutos
1 Gerencia de Pomocion Social y Gerencia remite el Expediente técnico para su 1
Desarrollo Economico L. evaluacion al Area de Estudios y Proyectos.
Recepciona el expediente técnico, evalua.
Si el resultado es favorable, emite la aprobacién del
expediente técnico. (termina el proceso)
2 Areade Estudios y Proyectos Si el resultado es desfavorable, se emite una carta 4
al proyectista con las observaciones que tiene el
expediente técnico.
4  Proyectista Levanta las observaciones, para presentacién por 5
Mesa de Partes
Recepciona y evalua, si hubiera una segunda
5  Area de Estudios y Proyectos. observacion el area de estudios y proyectos 3
notifica mediante carta al proyectista.
6 | Proyectista Levanta las observaciones 3
7  Area de Estudios y Proyectos. Remite el informe de aprobacion
Duracion 17 diasy 1 hora

106.4 FLUJOGRAMA
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piacrama pe FLujo pe | EVALUACION DE EXPEDIENTE TECNICO POR LA UNIDAD €opIGOo
PROCEDIMIENTO DE: ORGANICA GSDEL-EP-04
ORGANO: GERENCIA DE PRO'::? Oclll%':llslgg AL Y DESARROLLO oﬁzxﬁg A AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DEPROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO E.

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

PROYECTISTA

INICIO

Remite expediente técnico para
su evaluacion

Se aprueba el expediente

)

Recibe el expediente y emite
el informe de aprobacién

\_{\

FIN

N Recepciona, evalua el
expediente
Recibe carta y levantalas
Es favorable No®{ observaciones hastaen dos
ocasiones
Si
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107. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

I teta: Elaboracion de Términos de Referencia para la
Elaboracion del Expediente Técnico GPSDEL-EP-05

107.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para la Elaboracion de Términos de Referencia
para la Elaboracion del Expediente Técnico

107.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

107.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - . Tiempo
N° Unidad Organica Accion . )
Dias = Horas | Minutos
1 Gerencia de Pomocion Social y = Gerencia solicita la elaboracion de los Terminos de 1
Desarrollo Economico L. Referencias a la area de Estudios y Proyectos
Recepciona y elabora los términos de referencia,
2 Areade Estudios y Proyectos para luego remitir a la Gerencia de Pomocion Social 3
y Desarrollo Economico L..
3 Gerencia de Pomocion Social y Elabora el requerimiento. 2
Desarrollo Economico L. Remite a la Gerencia Municipal para el V°B°.
Recepciona, registra y pone en despacho de la
jefatura.
4 | Gerencia Municipal. Jefatura toma conocimiento y emite el V°B®, para 2
luego remitir la documentacién a la Unidad de
Abastecimiento, para la elaboracién de la Orden.
Duracion 7 diasy 1 hora

107.4 FLUJOGRAMA
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piacrama pe FLuso pe.| ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CcoDIGOo

PROCEDIMIENTO DE:

ELABORACION DEL EXPEDIENTE TECNICO

GSDEL-EP-05

ORGANO:

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO

ECONOMICO

UNIDAD
ORGANICA

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DEPROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO E.

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

INICIO
Solicita elaboracién de términos
dereferencia

.| Recepcionay elabora los

términos de referencia

v

Elabora el requerimiento

Registra y emite V° B®

Elaboracién de la Orden

FIN

267



Manual de Procedimientos Administrativos — Municipalidad Distrital
de Yarabamba

108. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

I teta: Elaboracion de Términos de Referencia para la
Elaboracién externa de expediente técnico GPSDEL-EP-06

108.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento para la Elaboracion de Términos de Referencia
para la Elaboracién externa de expediente técnico

108.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N2 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

108.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

. . . Tiempo
Unidad Organica Accion . i
Dias | Horas | Minutos

Gerencia de Pomocion Social y = Gerencia solicita la elaboracion de los Terminos de

Desarrollo Economico L. Referencias a la area de Estudios y Proyectos
Recepciona y elabora los términos de referencia,

Area de Estudios y Proyectos para luego remitir a la Gerencia de Pomocion Social 3
y Desarrollo Economico L..

Gerencia de Pomocion Social y Elabora el requerimiento. 2

Desarrollo Economico L. Remite a la Gerencia Municipal para el V°B°.
Recepciona, registra y pone en despacho de la
jefatura.

Gerencia Municipal. Jefatura toma conocimiento y emite el V°B®, para 2
luego remitir la documentacién a la Unidad de
Abastecimiento, para la elaboracion de la Orden.

1

Duracion 7 diasy 1 hora

108.4 FLUJOGRAMA
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piacrama pe Luso pe.| ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CcoDIGO
ELABORACION EXTERNA DEL EXPEDIENTE TECNICO GSDEL-EP-06

PROCEDIMIENTO DE:

ORGANO:

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO

ECONOMICO

UNIDAD
ORGANICA

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA DEPROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO E.

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

INICIO
Solicita elaboracién de términos
dereferencia

.| Recepcionay elabora los

términos de referencia

v

Elabora el requerimiento

Registra y emite V° B®

Elaboracién de la Orden

FIN
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GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE Y SERVICIOS
PUBLICOS
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1009.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

1

Denominacion

109.1 FINALIDAD

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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Autorizacién del uso de espacios publicos no

deportivos

Cod.

GMASP-01

Establecer el procedimiento para emitir la Autorizacion del uso de espacios
publicos no deportivos

109.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e Ley N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

« LEY N° 26497 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y
Estado Civil.

109.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica

Mesa de partes

Gerencia Municipal
Gerencia de Medio

Ambiente y Servicios P.

Gerencia de Medio

Ambiente y Servicios P.

Administrado

Mesa de partes
Area de defensa Civil

Gerencia de Medio

Ambiente y Servicios P.

109.4 FLUJOGRAMA

Accion

Recibe la solicitud, registra
Toma conocimiento y deriva

Recibe la solicitud, registra

Verifica las condiciones actuales en que se
encuentra el espacio publico y da Visto bueno a
la solicitud o deniega la solicitud por
encontrarse ocupado el espacio publico, en
malas condiciones o cualquier otra causal que
ponga en riesgo la integridad de la poblacidn.
Recoge la solicitud con el visto bueno de
Gerencia y paga en retas los derechos
respectivos.

El administrado Presenta solicitud dirigido a
Defensa Civil para la creaciéon del plan de
contingencia.

Crea plan de Contingencia

Habiendo el administrado previamente
obtenido la Garantia para espectiaculos no
deportivos tramitas en la subprefectura; se
firman acta de recepcion del espacio publico

Duracion

Tiempo
Dias Horas
10
1
10
1
10
10
1
1

3 dias, 1horas y 40 min

Minutos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION DEL USO DE ESPACIOS PUBLICOS NO CODIGO
PROCEDIMIENTO DE: DEPORTIVOS GMASP-01
ORGANO: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE YS. P. UNIDAD GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE YS. P.
ORGANICA

ADMINISTRADO

MESA DE PARTES

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE YS. P.

AREA DE DEFENSA CIVIL

( INICIO )

NG

A 4

Solicitud de
autorizacion

Solicitud a defensa
civil parala Creacion
del plan de
contingencia

Recibe, registray

Toma

Conocimientoy

deriva

deriva

l

Verifica las
condiciones
actuales en que
se encuentra el
espacio publico

Autoriza

SI
h 4

V. B. a la solicitud

A

Recibe, registray

4

Obtiene Garantia
para espectaculos
no deportivos
tramitas en la
subprefectura

deriva

Creaplan de
Contingencia

Firman el acta de
entrega junto con el

A 4

Administrado

Y
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110. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién Atencion de llamadas de emergencia o i
intervencion recepcidn de quejas o denuncias &L 21y

110.1 FINALIDAD

Establecer el procedimiento para atenciéon de llamadas de emergencia o
intervencion recepcion de quejas o denuncias

110.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
e Ley N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

« LEY N° 26497 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado

Civil.

110.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - iy Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accién

Dias Horas = Minutos

Llamada via telefénica a la central o por

internet (Whatsapp)

Comunica a la unidad de serenos mas cercana

2 | Operador . : 5
el hecho delictivo y/o emergencia.

Se constituyen en el lugar de los hechos y

1 Administrado 5

3 | Unidad De Serenos ; : 15
proceden a intervenir
4 | Unidad De Serenos Elaboran informe 30
Eleva informe a Gerencia de Medio Ambiente y
5 - P L 15
Area De Serenazgo Servicios Publicos para su evaluacion
Gerencia de medio
6 | ambiente y servicios Toma conocimiento, evalda y archiva 10
publicos
Duracién 1 horay 20 min

110.4 FLUJOGRAMA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA O
INTERVENCION RECEPCION DE QUEJAS O DENUNCIAS

CODIGO
GMASP-02

ORGANO: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE YS. P. UNIDAD AREA DE SERENAZGO
ORGANICA
p GERENCIA DE MEDIO
ADMINISTRADO OPERADOR UNIDAD DE SERENOS AREA DE SERENAZGO AMBIENTEY S. P.
( INICIO )
\ 4
. Comunica ala
Realiza una . .
. unidad de Se constituyen
llamada via .
. serenos mas enellugardelos
telefénica ala
central 0 bor »  cercanael > hechosy
. p hecho delictivo proceden a
internet y/o intervenir
(Whatsapp) emergencia.
A
Toma

Elabora Informe

Cocimiento y

\_/\

eleva informe a
la Gerencia

y

Toma
conocimiento,
evaliay archiva

FIN
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111. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacion Limpieza de vias y espacios publicos
p y esp p GMASP-03

111.1 FINALIDAD
Regular el procedimiento para la limpieza de vias y espacios publicos

111.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

o Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

« LEY N° 26497 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil.

111.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
N° Unidad Organica Accién
Dias Horas | Minutos

Recogen implementos de trabajo (uniforme

1 | Obreros de limpieza piblica = completo, contenedor, escobas, recogedor, cono de 15
seguridad)
2 Area de Ornato y limpieza Verifica la asistencia del personal, entrega ruta 15
Publica barrido y se da charla de seguridad ocupacional.
3 Unidad de Transporte dMe(;\g%;za a los obreros hacia los puntos designados 30
4 | Obreros de limpieza péblica Realizan gl barrido de las calles, veredas y el recojo 5
de los residuos
5 | Unidad de Transporte Recoge a los obreros para su retorna a la base 30
6 | Obreros de limpieza publica = Entregan sus implementos de trabajo 15
” Area de Ornato y limpieza Verifica aleatoriamente que el trabajo se realizo 1
Publica correctamente
Duracién 7 horay 45 min

111.4 FLUJOGRAMA
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
AGRAMA DE FLUIO D LIMPIEZA DE VIAS Y ESPACIOS PUBLICOS p——
ORGANO: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE YS. P. UNIDAD AREA DE ORNATO Y LIMPIEZA PUBLICA
ORGANICA

OBREROS DE LIMPIEZA PUBLICA

AREA DE ORNATO Y LIMPIEZA PUBLICA

UNIDAD DE TRANSPORTE

( INICIO )

A 4

Recogen implementos de
trabajo (uniforme
completo, contenedor,
escobas, recogedor, cono
de seguridad)

Verifica la asistencia del
personal, entrega ruta

Moviliza alos obreros

"| barrido y se da charla de
seguridad ocupacional.

A 4

hacia los puntos
designadosdel dia.

A 4

Realizan el barrido de las
calles, veredas y el recojo
delos residuos

Recoge a los obreros

para suretorna alabase

A 4

Entregan sus
implementos de trabajo

Verifica aleatoriamente que el

A 4

trabajo se realizd
correctamente

FIN
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112. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Denominacién Recoleccion de resi li
ecoleccidn de residuos solidos GMASP-04

112.1 FINALIDAD
Regular el procedimiento para la recoleccion de residuos solidos.

112.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

o Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

« LEY N° 26497 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil.

112.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - o Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accién 5 i
Dias | Horas Minutos
Recogen implementos de trabajo (uniforme
1 Equipo recolector completo, contenedor, escobas, recogedor, 15
cono de seguridad)
Verifica la asistencia del personal, entrega ruta
de recojo al chofer y se da charla de seguridad 15
ocupacional.
Verifica que la unidad se encuentra en buenas

Area de Ornato y
limpieza Publica

3 Equipo recolector condiciones para laborar en su ruta. 10
4 A.rea.de Ornat.o y Genera el vale de Disposicion final. 5
limpieza Publica
5 | Equipo recolector Recogen los residuos solidos de cada zona 3
6 Area de Ornato y Verifica aleatoriamente que el trabajo se 1
limpieza Publica realiz6 correctamente
. Van a descargar los residuos sélidos al relleno
7 | Equipo recolector S 2
sanitario
8 | Equipo recolector Retorno a la base 2
9 EQUIPO RECOLECTOR Entregan los implementos de trabajo 15
10 AREA DE ORNATO Y Realiza informe hacia Gerencia de Medio 30
LIMPIEZA PUBLICA Ambiente y Servicios Publicos
GERENCIA DE MEDIO
11 AMBIENTE Y SERVICIOS ' Toma conocimiento, evalda y archiva 10
PUBLICOS
Duracion 9 hora y 40 min

112.4 FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE:

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO
GMASP-04

ORGANO:

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE YS. P. UNIDAD

ORGANICA

AREA DE ORNATO Y LIMPIEZA PUBLICA

EQUIPO RECOLECTOR

AREA DE ORNATO Y LIMPIEZA PUBLICA

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS
PUBLICOS

( INICIO )

Recogen implementos de
trabajo (uniforme completo,

Verifica la asistencia del
personal, entrega ruta de

contenedor, escobas,
recogedor, cono de seguridad)

"| recojo al chofery sedacharla
de seguridad ocupacional.

A 4

Verifica que la unidad se
encuentra en buenas

Genera el vale de Disposicion
>

condiciones para laborar en su
ruta.

final.

v

Recogen los residuos sélidos

Verifica aleatoriamente que el

decadazona

Van a descargar los residuos |

A 4

trabajo se realizé
correctamente

sélidos al relleno sanitario

Retorno alabase

y

Entregan losimplementos de

Realiza informe hacia
Gerencia de Medio Ambiente

trabajo

N Toma conocimiento,

y Servicios Publicos

\/_\

evaliay archiva

FIN
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