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sV, funciones y tareas laborales. Asimismo, al ser un documento de gestion, asume el
A

'g{ GEREN{[.". \"?‘; 7 z a_ s . -
S| murtiAL_jearacter de guia para aquellas actividades principales que se desarrollan en la

g '\'JO _g i
\Z -iW;:-Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba.

El MAPRO de la Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba. fue elaborado el afio
2016, su actualizacién ha requerido de la participacién directa de las dreasy el personal
involucrado en los procedimientos administrativos de su competencia, quienes deben
ser conscientes que las actividades reguladas en el MAPRO para la realizacién de sus
procedimientos no son de caracter definitivo ni permanente sino de caracter temporal
y perfectibles en razén que los cambios tecnolégicos y de la legislacion que se presenta

en la realidad nos obliga a redisefiarlo en sus diferentes componentes.

El MAPRO contiene informacién por cada area organica, relativa al componente de cada
uno de los procedimientos: descripcién del desarrollo de actividades o pasos, sus
objetivos y el producto que se obtiene de las mismas, las dreas y cargos responsables o
intervinientes, usuarios, tiempo, etc.; colaboracién de las unidades organicas que ha

sido en mayor o en menor medida.

Por ello debe existir un constante compromiso de seguir trabajando conjuntamente

a que mejorando e implementando los procedimientos administrativos, de acuerdo a
su puesta en ejecucién, contribuimos a potenciar la Administracion Municipal,
” racionalizar y modernizar sus procedimientos, tendiendo a una mejora continua en la

.~ simplificacién administrativa lo que permitird alcanzar los objetivos y las metas que la

-~

YA e _ .
/g\‘\ l’ ,/'}" %_,@%mlmpalldad Distrital y Villa Yarabamba ha trazado y se proponga al futuro.
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Conciliacion

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

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

1.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgénica Accién i .
Dias Horas Minutos

Recepcién de la solicitud a 1
conciliar por

parte del Centro de Conciliacién

Evalia la documentacién, pone en
conocimiento de alcaldia y solicita 1
2 Procuraduria Municipal informacién técnica a las unidades
organicas involucradas sobre la

materia a conciliar

Atienden la  solicitudy recopilan

Mesa de partes

3 Unidades organicas involucradas informaciéon para luego 1
emitir un informe técnico a la
PPM
Procuradurfa Municipal Sohmta opinion Iggal y emite |
informe a alcaldia
Asesoria Juridica Emite opinién legal 1
Alcaldia g:alua el informe y emite resolucién 1
aprobaci6n o negacién a conciliar
La procuraduria asiste a conciliar y 1

firman acta de conciliacién

Duracion 7 dias
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i CODIGO
DIAGRAMA DE
FORAMAD CONCILIACION =
PROCEDIMIENTO
ORGANO PROCURADURIA PUBLICA UNIDAD ORGANICA PROCURADURIA
MUNICIPAL PUBLICA
MUNICIPAL
CENTRO DE PROCURADURIA | ALCALDIA UNIDADES GERENCIADE
& é CONCILIACION MUNICIPAL ORG. ASESORIA
) INVOLUCRADAS JURIDICA
Inicio
A
Invitacién para conciliar Evalua
presentada pormesa  [T1” documentos
de partes ‘
h—._‘__.‘./'—_'—._ j
Pone en Copia de
e imi i invitacio
SN o g N onciiar
Ve 6‘

{N\g A\ vr-"_ [\_/—_
iflPAL | B | .
~ )8 Solicita informe Atiende la

técnico sobre la ! s solicitud recopila
materia a informacién

congciliar

Informe técnico

CaMCIPal .
N, \
2o
=4
I
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v

Emite opinion legal

Solicita opinidn i
legal {

—— il

Informe a
alcaldia

Evalda informe
respecto a los
puntos técnicos

v

Emite resolucién
aprobando o
denegando

Concilian o se comunica la negatividad QI——- I

¥

Firma el acta

e —————]

Fin
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2. PROCEDIMIENTO

Atencién a solicitudes por parte del Ministerio

D inacio
Sy Publico, Poder judicial y Policia

2.1 FINALIDAD

\ f
\7) F,/"’, Establecer el procedimiento para la Atencién de solicitudes por parte del
3
N>z Ministerio Publico, Poder judicial y Policia Nacional del Peru.

2.2 BASE LEGAL

e LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
’Q‘M\  Decreto Legislativo n® 1326 (06-01-2017) que reestructura el Sistema
4\, Administrativo de Defesa Juridica del estado y crea la Procuraduria

! General del Estado

-

/i,
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m
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N° Unidad Organica Accién .
Dias Horas Minutos

Recepciona la solicitud y deriva

la Documentacion

Evaliala documentacion e identificaa

2 Procuraduria Publica Municipal las unidades organicas involucradas y 1

solicita informacién

Atiende la  solicitud recopila

1 Mesade partes

8  Unidad Organica informacién y emite informe a la PPM 2
] . . Evaltia la informacién y genera un
4 | Procuradufia PublicsiMunicipsi informe respondiendo a lo solicitado 1
Duracion 5dias

2/4 FLUJOGRAMA

a it
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\ - CODIGO
D';*SJFngDAEEE ATENCION SOLICITUDES DEL MINISTERIO PUBLICO,
PPM-02
| erocepmENTO PODER JUDICIAL Y POLICIA
/09 % N\ ORGANO PROCURADURIA UNIDAD ORGANICA PROCURADURIA |
!/5’(’ ol %] MUNICIPAL MUNICIPAL
| S| ALCAMOVL S | .
27 |
N ammaolZ ENTIDAD EXTERNA PROCURADURIA UNIDADES ORGANICAS
e INVOLUCRADAS
=== MUNICIPAL -
-f/’:’;_‘\m:-_
S0
S NG
{§ J;:nire 7 )
'g( IUNICIPAL I Inicio
'*=x:gf_s_uu\_i.‘.;// l
Solicita informacion
4
Evalua documentos
identifica a las unidades
organicas involucradas
Solicita informacion ___ Atiende y recopila
v informacién
Emite Informe
Entregan sus implementos de
trabajo N
v

Genera oficio respondiendo
a lo solicitado
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3. PROCEDIMIENTO

Denominacion Interposicién de demanda y/o denuncia

3.1 FINALIDAD

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

3.2 BASELEGAL

/%s\xm\\\'\ Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades Art. 29
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo

N° Unidad Organica Accion

Dias Horas Minutos

Recepciona la solicitud y deriva
Documentacioén

Evalda la documentacién e identifica
2  Procuraduria Publica Municipal alas unidades organicas involucradas 1
y solicita informacion

Atiende la  solicitud recopila
informacién y emite informe a la PPM
Evalta la informaciéon y genera un
informe respondiendo a lo solicitado

1 Mesa de partes 1

3 Unidad Organica

4  Procuraduria Publica Municipal

Duracion 5 dias

FLUJOGRAMA
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CODIGO
DIAGRAMA DE INTERPOSICION DE DEMANDA Y/O DENUNCIA
FLUJO DEL PPM-03
PROCEDIMIENTO
B ORGANO PROCURADURIA UNIDAD ORGANICA ' PROCURADURIA
el MUNICIPAL . MUNICIPAL
;{é’bb//ﬁ-\ /”c‘:\t' | I
\ iFA\L‘Z%i‘ ) 5PROCURADURIA MUNICIPAL UNIDAD ORGANICA PODER JUDICIAL
S AREQUYLS
——

=0
l

Informe sobre problema
suscitado, adjunta

.

Elabora la demanda
correspondiente al caso

.

v

Registra Demanda

Fin )
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4. PROCEDIMIENTO
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Desalojo extra judicial

Establecer el procedimiento para el Desalojo extra judicial.

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

P 4.1 FINALIDAD
Fyanital g
Vo038 N
(7 B,
& i 8;
0% o
<\ /
\?p o /?-f"
N areon® 4.2 BASELEGAL
.
VA T\
t%: MUNICIZ i
NN/ /& [General del Estado

0/
s Ly

43

Unidad Organica

Catastro

2  Procuraduria Publica Municipal

3  Unidad Orgéanica, Catastro

4  Procuraduria Publica Municipal

Policia

' Regién policial

Procuraduria Publica Municipal

Procuraduria Publica Municipal

Gerencia de infraestructura

Procuraduria Publica Municipal

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Accién

Dias
Informe técnico que comunica que
estd siendo invadido terrenos del 1
estado.
Registra evalua la jurisdiccidn,

acreditacion de la propiedad vy 1
competencia respecto al terreno.

Verifican in situ la delimitacién segin
planos del terreno, se constata con la
partida registral que corresponda al 10
estado, se verifica que los ocupantes
carezcan de titulo de propiedad

Solicita auxilio policial 1
Elabora el plan operativo de
Emergencia de acuerdo a plazos 'y
tramite interno de la PNP

Aprueba la orden de operacion (de
acuerdo a plazos y tramite internodela 10
PNP)

Coordina con autoridades
involucradas que les compete hora y 1
Fecha

Solicita recursos a la Gerencia de
infraestructura de acuerdo al plan 1
Operativo

Emite informe poniendo a disposicién
los recursos solicitados

Verifica que existen los recursos
necesarios 1

Ejecuta el plan operativo de desalojo
extra judicial

, o Decreto Legislativo n° 1326 (06-01-2017) que reestructura el Sistema
seRents % Wdministrativo de Defensa Juridica del estado y crea la Procuraduria

Tiempo
Horas

Minutos
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FLUJOGRAMA

Duracién

31 dias
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[ - CODIGO
DIAGRAMA DE
FLUJO DEL DESALOJO EXTRA JUDICIAL L e,
PROCEDIMIENTO

GIDUR PROCURADURIA PUBLICA | UNIDAD ORGANICA | PROCURADURIA

MUNICIPAL ‘ PUBLICA

_ MUNICIPAL
CENTRO DE PROCURADURIA AREADE POLICIA REGION POLICIAL
CONCILIACION MUNICIPAL AAHH
= CATASTRO

e — -

// strital o
,-';fobg"'“\g:\:\
;*’"R?b/ ' %&- Inicio
([ £{ aLchLOip | E |

<, o
\% )
e oA l Informe que
S JREHVN L2 f
S comunica la

N Registra, evala invasion de un
| /%"E“f\ al y s la jul‘l'SdI(?('Zlon, terreno del
A NEN acreditacion de
(RS b\ .
[ F/ GERENTE/\ 5} la propiedad y
T :
. jg | competencia,
S respecto al
/ J“-,.-,;,,-- terreno

Verifica in situ el area del terreno de acuerdo a planos que corresponde
con la partida registral, que el terreno verdaderamente corresponde al
estado, que los ocupantes carezcan de titulo

Solicita auxilio Elabora plan —_—;

policial operativo de

—_— emergencia Evalua y aprueba el
plan y su operacién

v

Coordina con

autoridades que . *
les compete < Oficio comumggndo su
hora y fecha aprobacién

L

Solicita recursos |
a gerencia de
infraestructura y

"= desarrollo
urbano y rural
de acuerdo a

o /
_L Verifica
disponibilidad de

recursos

v

Junto con sus
aliados ejecuta
el desalojo
extrajudicial

Fin

—
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5. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Formulacion del plan operativo institucional (POI)

/ 0 Dtnta/ o'\

AcADiA) FINALIDAD
/F s};ﬂndarlzar el procedimiento para la elaboracién del Plan Estratégico
_45.25'5\? Iistitucional (POI) luego de que todas las unidades organicas de la municipalidad
—Distrital de Yarabamba remitan a la Gerencia de Planificacion el Plan Operativo de

!
\5\\\\3 ¥ V//, {
Q 51k

‘X\Qn\Clpg

7
/ -$’,'
=1
(= MUNICIP
2\
2\
2,

"/%“52 BASE LEGAL

‘-_‘Y_Z{zu\".‘“‘-'

Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades
Ordenanza Municipal N° 009-2016-MDVY Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distritalde Yarabamba

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

Directiva N° 0001-2024 -EF/50.01 Directiva para la ejecucion presupuestaria

aprobada por Resolucién DirectoralN°® 0009-2024-EF/50.01.

e Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector publico para el afio 2024

e Ley N° 31955 Ley de endeudamiento del sector publico para el afio 2024

e Ley N° 31954 Ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector publico para
el ano 2024

5.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

: (o . Tiempo
W7 vz ¥pidad Orgéanica Accibén , ,
-° %\ Dias Horas Minutos

I'I'g - R L 30 Pro . . -,

HE e s yecta la Directiva de ]a elaboracion

by J!:f ad de Presupuesto y Planificacion del POI derivada con provefdo 1
Toma conocimiento y emite resolucion 2
Elaboran cada unidad organica su POI 30

Consolidacién de la informacion y
elaboracion del POI con V°B° derivaala 10
Gerencia Municipal

Revisa el Visto Bueno y deriva a Alcaldia
mediante informe

Toma conocimiento y aprueba con
Resolucidn de alcaldia.
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Duracion 46 dias
Habiles

54 FLUJOGRAMA
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€ODIGO
DIAGRAMADEFLUJO | FQRMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
DEL PROCEDIMIENTO (P OI) GPP-UPP-01
s y.rita/::‘\
,-,-/_'E,mi? ~ \%.WRGANO GERENCIA DE PRESUPUESTO Y UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE
5/ ok, i %] PLANIFICACION PRESUPUESTO Y
W2 A "L 3)) PLANIFICACION
%’;\ﬂ-/&'.;f/ o
" 1EQEHINA DE PLANIFICACION DIFERENTES UNIDADES GERENCIA MUNICIPAL ALCALDIA
_b—=__ YPRESUPUESTO ORGANICAS
‘/g\s\"j_'jf".{‘__';:_‘ 2
// §’/' Gras

VAN =\
[ GERENTE in

S| juneciPAL/) =
2 .
2y

istril, » Toma conocimiento
quO' <[ 1\ Proyecta directiva de la o y emisién de
é? ? 5\ elaboracion del POI » Resolucion
. . FEY 3 pa—
g\ o )€ mn__—
2\ V7B S5

Unidades Orgénicas
elaboran cada uno sus
POI

Consolida la informacion
y elabora documento
final del POl con V° B® y
deriva a gerencia
municipal

Revisay da V° B°
luego lo deriva a
Alcaldia

=ap{  TOMa conocimiento y
aprueba con resolucion
| de Alcaldia

N\
y
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6. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

S K Elaboracién y aprobacion del Presupuesto
e i Institucional de Apertura (PIA)

b

|r|ta/0,

N

\_4
\
|'

™

C\cipé/};};-‘::

o

,é\

,
°

-MC)!(“A )3 6.1 FINALIDAD
4%90@ Plstandarlzar el procedimiento para elaboracién del Presupuesto Institucional
~ de Apertura (PIA) segun lo establecido por el Ministerio de Economiay Finanzas

t..\“\a‘ y f/l//Ey

/ Q
';‘3 s /% /6.2 BASE LEGAL
L"'-':'E%, wBY 5
.._;__‘°\4_HE',. -._.S:/Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza Municipal N° 009-2016-MDVY Reglamento de Organizacion y
Funciones de la MunicipalidadDistrital de Yarabamba

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

Directiva N° 0001-2024 -EF/50.01 Directiva para la ejecucion presupuestaria

aprobada por Resolucion DirectoralN°® 0009-2024-EF/50.01

Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector publico para el afio 2024

e Ley N° 31955 Ley de endeudamiento del sector publico para el afio 2024

e LeyN° 31954 Ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector publico para
el afio 2024

6.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. ,. L, Tiempo
N° Unidad Organica Accidon i .
Dias Horas Minutos
Solicita informacion a las unidades organicas sobre 1
cuadro de necesidades
Remiten cuadro de necesidades 15
Revisa cuadro de necesidades de actividades y
proyectos, si es conforme se consolida el 8
Presupuesto y elabora documento y se deriva a
alcaldia
Toma conocimiento y deriva a secretaria general 1
para que convoque a Sesion de Consejo.
Convoca a sesion de Concejo Municipal 1
Los regidores someten a debate y de encontrarse 1

conforme aprueban.
Proyecta Resolucién y deriva a Alcaldia




Municipalidad Distrital Y Villa de Yarabamba

Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)

8

Toma conocimiento y aprueba documento con

Alcaldia Resolucién de alcaldia 1
. . ., Recibe documento y deriva el PIA (Presupuesto
Gerencia de Planificacion o .
Institucional de Apertura) a los drganos de 2
yHey competencia
Duraci6én 31 dias Habiles
Observaciones Ve B°

(€7, “%)64 FLUJOGRAMA
|5lac D\A.m)
\\9/7,\ &’}
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CODIGO
gl{ﬁf;%l‘gggagg%% ELABORACION Y APROBACION DEL _
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA GPP-01
(PIA) _
ORGANO GERENCIA DE PRESUPUESTO Y UNIDAD ORGANICA UNIDAD PRESUPUESTO
PLANIFICACION Y PLANIFICACION

UNIDADES CONCEJO | SECRETARIA ACCALDIA

.,f{;defifi' \ GERENCIA DE ORGANICAS MUNICIPAL GENERAL

(&7 5 BLANIFICACION Y

/ &

(N X,\A, 2 \PRESUPUESTO

Inicio

P i\ .

} ’é \5\ ohjguafcﬂormacmn o Unidades
ey ”Er organicas remiten
f pAL =— |_ cuadro de
l‘\: \ % L‘

=)

ﬁ"Réﬂ)‘sa cuadro de

necesndades de
actlwdades y

[

Realizan correccién
y remiten cuadro de
necesidades

Revisa y deriva a
secretaria general para
que convoque a
concejo municipal

Consolida la
gfg man?::ty elgzo'ra Convoca a sesion
00: alcalczjiia e de concejo
Aprueban con < municipal
acuerdo de
concejo deriva a : =
alcaldia Firma la resolucién
y la deriva a
| presupuesto

3

Recibe el PIAY
remnte a los érganos

Firma la resolucion y la
deriva a presupuesto

g "V_I’DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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] )enominacio: Emisién de certificacion presupuestal

JLitel g \\\ 7.1 FINALIDAD

ALC%DIAEg.tandarizar el procedimiento para la emisién de la certificacion presupuestal
7.2 BASE LEGAL

ey N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
§ — _rdenanza Municipal N° 009-2016-MDVY Reglamento de Organizaciény
g i ALP“nmcmnes de la Municipalidad Distrital de Yarabamba
?’ - \Ij g 2{! N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e ‘,'li ey N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto
e Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo
e Directiva N° 0001-2024 -EF/50.01 Directiva para la ejecucion presupuestaria
aprobada por Resolucién Directoral N° 0009-2024-EF/50.01005-2010 -

EF/76.01
Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector publico para el afio 2024
Ley N° 31955 Ley de endeudamiento del sector publico para el afio 2024

el afio 2024

7.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . L. Tiempo
N° Unidad Organica Accién ,
Dias Horas
. - Realizan requerimientos de bienes y 1
1 Unidades Organicas Servicios
Determinan el tipo de proceso y realiza el 3
estudio de mercado y elabora el cuadro
comparativo.
Recibe los expedientes de contratacion, 1

verifica la disponibilidad presupuestal y
otorga la certificacion.

Recibe los documentos con certificacién
presupuestal

Ley N° 31954 Ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector piblico para

1

Minutos

5 dias Habiles 1
Hora
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL
DEL PROCEDIMIENTO f GPP-02
P rual ORGANO GERENCIA DE PRESUPUESTO Y UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE
S /_-::.H_gs ,,\3 PLANIFICACION PRESUPUESTO Y
/57 5 PLANIFICACION
:I'.Eg‘:'.‘.‘ L% A ‘ 3 h
"\j:‘% ﬂ}DDADES ORGANICAS UNIDAD DE LOGISTICA PRESUPUESTO UNIDADES ORGANICAS
N °4F?FQU\? 7
BT e >
N 5 v
Determina el tipo de proceso
Realizan requerimiento de y realiza el estudio de - Recibe los expedientes de
bienes y servicios mercado LE contratacion

A 4

Verifica la disponibilidad
presupuestal

!

NO

Cuenta con
disponibilidad
presupuestal

Se devuelve el expediente o
cuadro comparativo con la
observacion

rnarracnnndianta

Sl

Otorga la certificacion

Recibe los documentos con
presupuestal

certificacion

' 3

Fin

-~ 'DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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ool | Procesode Modificacién PresupuestalTipo 1:
. Transferencias de partidas

‘é 8.1 FINALIDAD
)

S andarizar el procedimiento para Proceso de Modificacion PresupuestalTipo
e “REOU“ t Transferenc1as Presupuestales

s\x\\EIV V/ a ),
N %82  BASELEGAL

</ GERE V5

;%f muA &

9“ “Lég? Ne 27972, Ley Organica de Mun1c1pa11dades

Func1ones dela Mun1c1palldalestr1tal de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e LeyN°28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto
e Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo
e Directiva N° 0001-2024 -EF/50.01 Directiva para la ejecucion presupuestaria

aprobada por Resoluciéon Directoral N° 0009-2024-EF/50.01005-2010 -

EF/76.01

Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector publico para el afio 2024

Ley N° 31955 Ley de endeudamiento del sector publico para el afio 2024

e Ley N° 31954 Ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector publico para el afio 2024

8.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

; - . Tiempo

N° Unidad Organica Accién B .
Dias Horas Minutos

Emite el Decreto Supremo y/o dispositivo legal donde i

se especifica el monto y motivo de la transferencia - .

1 Ministerio de Economia y
Finanzas

Elabora un informe sobre el presupuesto y proyecto 1
resolutivo de aprobacidn (segiin modelo del MEF).

Deriva informe al despacho de alcaldia

Recepciona y elabora la resolucién que aprueba la

incorporacién del presupuesto por transferencia de 1

partida

Firma la resolucién de aprobacién 1

Notifica la resolucién de alcaldia a la Unidad
hé general competente 10

!Gei“*eném de Planificacién y Recepciona la resolucién de alcaldia aprobando la
4 Presupuesto incorporacién al presupuesto institucional, 5

Ge‘renc1a ‘de Planificacién y Registra y aprueba las modificaciones presupuestales
Pr¢supuesto por la transferencia de partidas 2
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1 dia 2 horas 15 minutos

Duracién

Ay,
“{”‘.7_0'0':\

- \(',_Ip

PR
e~
o

f
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‘ | CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL
DEL PROCEDIMIENTO ‘ TIPO 1 TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES GPP-03
ORGANO GERENCIA DE PRESUPUESTO Y UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE
=i PLANIFICACION | PRESUPUESTOY
sital o’f"\-“;_ | PLANIFICACION
: —

s _;&D\BHQNA DE PLANIFICACION Y

SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

/& PRESUPUESTO

Inicio

i - N }'
/| cemente \E—
;;-g—[ municiPAL /& /
Ve )
B\ | yopo 1
\2\ "8 /‘i/f

b , A N
ol E 1( fgbora un informe sobre el
resupuesto y proyecto resolutivo

Recepciona y elabora la

de aprobacion (segun modelo del
MEF). Deriva informe al despacho
de alcaldia

Recepciona la resolucién de
alcaldia aprobando la
incorporacion al presupuesto
institucional

.= resolucion que aprueba la
incorporacioén del
presupuesto por

transferencia de partida

Firma la resolucion de
aprobacién

Notifica la resolucién de
alcaldia a la Unidad

v

Registra y aprueba las
modificaciones
presupuestales porla
transferencia de partidas

:

Fin

competente
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9. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de Modificacién PresupuestalTipo 2:
Créditos Suplementarios

@,t/a/i'ldarlzar el procedimiento para Proceso de Modificacién PresupuestalTipo 2:
~Créditos Suplementarios

,\
?Ja_ %

BASE LEGAL

W,
“
2
-
=
=
[

W\

welpal
gc:
=
53

2

A
NP
i~y

>

fﬁif N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

“Ordenanza Municipal N° 009-2016-MDVY Reglamento de Organizacion y
Funciones de la MunicipalidadDistrital de Yarabamba

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo

Directiva N° 0001-2024 -EF/50.01 Directiva para la ejecucién presupuestaria

aprobada por Resolucién Directoral N° 0009-2024-EF/50.01005-2010 -

EF/76.01

e Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector piblico para el afio 2024

e Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

e Decreto Supremo N° 006-2024-EF, que establece limites maximos de incorporacion de
mayores ingresos publicos

9.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. Tiempo

Accion
Dias Horas  Minutos

Elabora un informe sobre el presupuesto y la

determinacion de mayores ingresos por saldos de 1

balance o por mayor recaudacién, precisando que

resulta necesario incorporar al presupuesto los montos

determinados. (segiin normativa vigente)

Remiite el informe al despacho de alcaldia

Recepciona y proyecta la resolucién de aprobacion para
la incorporacién al presupuesto por saldos de balance 1
y/o mayores ingresos a los aprobados en el PIA




3 Alcaldia

Secretaria general

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto

7 SRl S
W=,

Duracién
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Firma la resolucién de aprobacién de incorporacién al
presupuesto 1

Notifica la Resolucién de Alcaldia a la Unidad

competente 10

Recepciona la resolucion de alcaldia, que aprueba la
incorporacién al presupuesto, registra y aprueba en el 2
SIAF, la modificacién presupuestal
1 Dia4horas10
minutos

FLUJOGRAMA

N

" OFICINA DE PLANIFICACION Y

-PRESUPUESTO

SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
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T CODIGO
g}{:ﬁ%‘}{%ﬁggﬁfﬁ;@% PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL
TIPO 2 CREDITOS SUPLEMENTARIOS GPP-0%
= s
’q,b ﬂfﬂ‘z’e}'i\\ORGANO GERENCIA DE PRESUPUESTO Y UNIDAD ORGANICA
7 3\ PLANIFICACION
& ALLALDIALS |
% / :D~ { 1
Y ot Inicio
&l )
',"‘ E% S |
‘ »
= gra un informe sobre el presupuesto Recepciona y proyecta la
y la determinacién de mayores ingresos resolucion de aprobacion Firma la resolucion de
por saldos de balance o por mayor 5| Parala incorporacion al - ey aprobacion de

. . r or sald
recaudacion, precisando que resulta presupuesto por saldos
de balance y/o mayores

necesario incorporar al presupuesto los ingresos a los aprobados
montos determinados. (segulin normativa en el PIA
ente) Remite el informe al despacho

A
[
[~2
3
O

Recepciona la resolucion de Notifica la resolucién de
alcaldia, que aprueba la < alcaldia a |la Unidad
incorporacion al presupuesto, competente

incorporacion al
presupuesto

registra y aprueba en el SIAF,
la modificacién presupuestal

!

Fin
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i
) ta 1| Procesode Modificacion PresupuestalTipo 3:
Modificaciones internas

10.1 FINALIDAD

tandarizar el procedimiento para Proceso de Modificacion PresupuestalTipo
: Modificaciones internas

10.2 BASE LEGAL

/ Yy N°© 27972, Ley Organica de Municipalidades
< ‘ﬁrdenanza Municipal N° 009-2016-MDVY Reglamento de Organizacion y
AL A unciones de la MunicipalidadDistrital de Yarabamba
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e LeyN° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto
o Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo
e Directiva N° 0001-2024 -EF/50.01 Directiva para la ejecucién presupuestaria
aprobada por Resolucién DirectoralN® 0009-2024-EF/50.01
Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector piiblico para el afio 2024
Ley N° 31955 Ley de endeudamiento del sector publico para el afio 2024
Ley N° 31954 Ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector ptblico para el afio 2024

10.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. Tiempo
N° Unidad Organica Accion
Dias Horas Minutos
Presentan expedientes de Modificacién a la Oficina de
Planificacién y Presupuesto
Recibe el expediente de modificacion y de acuerdoala
asignacién presupuestal.
Realiza la modificacién presupuestal en el SIAF enlinea
- Modificaciones presupuestales.
Se elige las dos partidas de modificacion en las que se
realiza el crédito y la otra partida de anulacion. 30
Realizar la aprobacién y se transmite en el modulo
presupuestal.
Remite la modificacién presupuestal al é&rea
correspondiente.

1 Unidades Organicas

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

Duracion 15 minutos
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| | CODIGO
D';*SJFngthEE PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL
GPP-05
PROCEDIMIENTO ‘ TIPO 3 MODIFICACIONES INTERNAS
ORGANO ‘ GERENCIA DE PRESUPUESTO UNIDAD ORGANICA ‘ UNIDAD DE
Y PLANIFICACION PRESUPUESTO Y
PLANIFICACIONJ
= .“,;'::«\
‘ (\c:!Q,
-%@ENCIA DE PLANIFICACION Y UNIDADES ORGANICAS
% \ PRESUPUESTO
Inicio

5 /
2l
\\;"ﬁfa\_i'i"‘;/

Recibe el expediente de
modificacién €

De acuerdo a la
asignacién presupuestal
se realiza la modificacién
en el SIAF en linea
modificaciones
presupuestales ingresa el
monto de créditos y
anulaciones Realiza la
aprobacién y se trasmite

Presentan expedientes de
maodificacién la oficina de
planificacién y presupuesto

en el médulo
presupuestal.

Remite la modificacién

nracimnactal al draa

Recepciona el expediente
con la modificacién aprobada
en el SIAF

Fin
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11. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ST, A
- /(/: YHRE -
/’j?" %
g5 N
& \

g AL%DGA,%
%\ {J /§/111 FINALIDAD

Proceso de Modificacion PresupuestalTipo 7:
Reducciones de Marco

. S
. 45%06\?#‘:" . .. o Ny .
-~ Estandarizar el procedimiento para Proceso de Modificacion PresupuestalTipo 7:

;, QSS,\l\’_ l{{é.;:{ 4

7

educciones de Marco

43,

GERENTE ) % 1
municiPaL/ | &

/ 11.2 BASE LEGAL

qicinaly

.\\\\“\_

N
S AREQu\ A

T"e LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
Ordenanza Municipal N° 009-2016-MDVY Reglamento de Organizacion y

Funciones de la MunicipalidadDistrital de Yarabamba
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo
Directiva N° 0001-2024 -EF/50.01 Directiva para la ejecucién presupuestaria

aprobada por Resolucién DirectoralN® 0009-2024-EF/50.01

Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector publico para el afio 2024

Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

Ley N° 31954 Ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector piblico para el afio 2024

11.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. L. Acciéon Tiempo
N° Unidad Organica , ]
230 Dias Horas  Minutos
@“ W I Presenta informe solicitando la aprobacién de reduccién de
~Nérencia de Planificacién y A .
] ) marco del presupuesto institucional, proponiendo Nota de 10
= Ipuesto PO : .
= modificacién presupuestal Tipo 7 Reduccién de marco
Vg y
\ \“ v
> . . . . , 1
o Recibe el informe y deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica

para opinién legal

é Segretafia General

10
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Emite informe con opinién favorable parala

3 Gerencia de Asesoria Juridica aprobacién de reduccién del marco presupuestal del

presupuesto institucional, mediante acuerdo de

concejo municipal
Remite los actuados al Concejo municipal para su

4 Secretaria general aprobacion

5 Concejo Municipal

8 Gerencia de Planificaciény
esto correspondiente

7 qeibal,

Presupu
gty g

—1

e
!

{ =2
112/ s
(S-S 2
i S
\ "N,g :
N . .-\._ -
P?!llzug

R

o
V

[}

m

]

g

=

g
¥
£ 1% i i

En sesién de Concejo aprueba la reduccién del marco
presupuestal segiun Nota tipo 7 propuesta por la
Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Emite Resolucién de alcaldia

Notifica resoluciéon de alcaldia al 4rea competente

Recepciona la resolucion y da el tramite

Duracion

114 FLUJOGRAMA

1

10

3 dias 1 hora 30
minutos
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| | CODIGO |
ggﬁ*@égﬁ%ﬁ% PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL ]
TIPO 7 REDUCCIONES DE MARCO GPP-06 ‘
ORGANO GERENCIA DE PRESUPUESTO Y UNIDAD ORGANICA | UNIDAD DE
PLANIFICACION PRESUPUESTO Y
3 PLANIFICACION |
GERENCIA DE SECRETARIA GERENCIA DE CONCEJO |
= ‘_é'ff-El_ANIFICACION Y GENERAL ASESORIA MUNICIPAL ALCALDIA
2-~% PRESUPUESTO JURIDICA
§
Presenta informe
solicitando la
probacion de ~Recibe el Emite informe con
—reducsion de marco informe y deriva opinian favorable
Py e a la Gerencia de 4 para la
N ﬁ:%?s“,p”esm Asesoria aprobacion de
/s fucional, Juridica para reduccion del
Oniendo Nota de opinién legal marco
_._u_\??fmbdificacién presupuestal del
" presupuestal Tipo 7 presupuesto
Reduccion de marco institucional,
mediante acuerdo
de concejo
miinininal
Remite los
actuados al
Concejo municipal En sesion de
para su ! Concejo aprueba
la reduccién del
marco
presupuestal
segun Nota tipo 7
propuesta por la
Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto
Notifica resolucién Emite Resolucion de
de alcaldia al area alcaldia
competente
v

Recepciona la
resolucién y da el
tramite
correspondiente
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12. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

. Elaboracién del PMI (Programacién Multianual de
: .| Inversiones

12.1 FINALIDAD

//

Ssiiaf,
/. ,;( _\Establecer el procedimiento para la elaboracién de la Programacion
( ALC X\A g ultlanual de Inversiones, con un horizonte de 3 afios segin el orden de

;%prelacmn que establece el Organo Rector - Ministerio de Economia y
“‘?_EO‘?‘Q *” Finanzas

—_—

\12.2 BASE LEGAL

S )

L '(fdhstltucmn Politica del Estado.
L “Aey N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e LeyN?28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto
Ley N2 31953, Ley del Presupuesto del Sector Puiblico para el afio fiscal 2024
Decreto Legislativo N° 1252 Sistema Nacional de ProgramaciénMultianual
y Gestion de Inversiones
Resolucién Ministerial N° 035 - 2018 - EF/15, Aprueba la Directiva para la
Programacién Multianual que regula y articula la fase de Programacion
Multianual del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones y la fase de Programacion del Sistema de Presupuesto

12.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROMNTG

N° Unidad Organica Accion , .
Dias Horas Minutos
Remiten las propuestas de proyectos que
estén en ideas, y estos cierren brechas.
Recepciona, registra y evaliia las ideas de
proyecto.
Revisa la cartera de inversiones, y
programa lo segiin el orden de prelacidn. 3
Remite la propuesta de proyectos de
inversién a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto

1 Unidades Organicas 2




3 Planificacién y Presupuesto

4  Alcaldia

E{ \.)‘-?,‘: -

icipay, -

27 QW
! F
<
<
- =]
=)

GERENFE '\
MUNIC/PAL

= '\&l
3| ALCF iA;g;,
' A i 5)

eréncia de Planificacién y Presupuesto

12.4 FLUJOGRAMA
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Recepciona, registra y evalia la
propuesta de Programacién Multianual
de Inversiones.

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 evalia la
cartera de inversiones

Si aprueba, devuelve la cartera de
inversiones para el registro de la
Programacién Multianual de
Inversiones. No aprueba devuelve la
cartera deinversiones con las
observaciones para su correccidn

Recepciona y deriva la documentacién a
la Oficina de Programaciéon de
Inversiones.

Recepciona y registra la cartera de
inversiones en el aplicativo del MEF.

11 dias
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CODIGO
g};ﬁ‘;‘;ﬁ“@g})‘ﬁ%&% ELABORACION DEL PMI (PROGRAMA MULTIANUAL
DE INVERSIONES) GPP-UPL-01
ORGANO GERENCIA DE PRESUPUESTO Y UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE PROGRAMA
PLANIFICACION ‘ DE INVERSIONES
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y | UNIDAD DE PROGRAMA DE | i
PLANIFICACION INVERSIONES | UNIDADES ORGANICAS ALCALDIA
P |
)
Remiten las
S propuestas de
s proyectos que estén
! §E en ideas, y estos
EAN cierren brechas
Lz . .
NG Recepciona, registra y
et = evaliia las ideas de
proyecto
A 4
Revisa la cartera de
inversiones, y programa
segin la orden de
prelacidn remite la
propuesta de proyectos
de inversion la gerencia
de planificaciéon y NO
presupuesto |
P Secretaria recepciona
Recepciona, registra y d regist}tl'a 3(; plorlle 61111
evalia la propuesta de espac 0_ elalcaide
programacion ‘
Iti 1d
; ml.l anta ? Alcalde toma conocimiento
inversiones, remite la la la cartera d
cartera de inversiones y eva' uata .ca erade
al 6rgano resolutor nversones
(alcalde) para su
aprobacién A b
prueba
Recepciona y deriva la oI
s 2% documentacidn ala
N icina de programacion |g PIM Aprobado
de inversiones
- .
Recepciona y

registra la cartera de
inversiones en el

+

& C D

v
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13. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

‘ nominacion Sistema de Seguimiento de Inversiones

13.1 FINALIDAD

0~

ﬁDlA g Establecer los procedimientos para realizar el seguimiento de las
& Anversiones o proyectos de inversiéon con la finalidad de verificar el

O
N2t cumplimiento de las metas y objetivo del cierre de brechas.
@%‘“‘” V V’/fa

e "‘Z.Ley N¢ 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto
Ley N2 31953, Ley del Presupuesto del Sector Piiblico para el afio fiscal 2024

Decreto Legislativo N° 1252 Sistema Nacional de ProgramaciénMultianual
y Gestion de Inversiones

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

13.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - . Tiempo
N° Unidad Organica Accién . .
Dias Horas Minutos
Remiten la lista de Proyectos en ejecucion y
liquidacion de la Cartera de inversiones
Unidades Organicas previamente actualizados en el formato 12b 45
(Actualizacion15 dc Administracion Directa, 10 dh
Administracién Indirecta - Contrata)

Recepciona, registra y deriva la

Oficina de Planificaciony Documentacién a la Oficina de programacién de  »
Presupuesto Inversiones,
/? Recepciona y evaliia la lista de proyectos de la

cartera de Inversiones y da seguimiento de las
Inversiones a los proyectos criticos .

\,."' 3 OPMI En caso que las Unidades Orgédnicas no
V actualizaron el Formato 12b en el banco de
P inversiones, se remite informe técnico solicitando

£ su actualizacion.

22 dias

Duracién

/] 13.4 FLUJOGRAMA
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CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO
DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE INVERSIONES |
PROCEDIMIENTO DE: GPP-UPI-02
] GERENCIA DE PLANIFICACION Y UNIDAD DE PROGRAMACION E
ORGANO: PRESUPUESTO UNIDAD ORGANICA INVERSIONES
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y UNIDADES ORGANICAS UNIDAD DE PROGRAMACION E
PLANIFICACION INVERSIONES
INICIO |
\ ,\z & / o
- @go;gy ‘ Remiten Ia lista de
P T Proyectos en ejecucion y
Nl Y e o |
;‘/@‘3""‘"“\/,", liquidacién de la Cartera
(F7 oo/ 2 dei i
(B[ mank | e inversiones
N s previamente
W2 | actualizados en el
h“"'-.'-. Emnvmnnba AN
NO

Recepciona, registra vy
deriva la
Documentacion a la
Oficina de programacion
de Inversiones,

N

ACTUALIZACIO

v

Recepciona y evalla
la lista de proyectos
de la cartera de
Inversiones y da
seguimiento de las

Inversiones a los

mmms b - awiblaaa

FIN
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=% SECRETARIA GENERAL

|
]
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14. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

L

Emisién de Resolucion de Alcaldia

N

°q ﬂr'\, @
l\‘i-f—-)__ 174.2 BASE LEGAL

wi #&"  Constitucién Politica del Estado.
/i 43| Ley N2 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

< "‘i’f{ﬁ 14.1 FINALIDAD
2 e\l B,
(; ALC%SP}' gular el procedimiento administrativo para la emision de Resolucion deAlcaldia

Unidad Accion , Alempo .
Organica Di Horas Minuto
as s
Recepciona, registra y elabora la Resolucién de
Alcaldia
1 Secretaria General Realiza la visacion de la Resolucién de Alcaldiay 3
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
2 Alcaldia para luego poner a despacho del alcalde. 1
Alcalde toma conocimiento y firma la Resolucion y
deriva el documento a secretaria general
Recepciona la Resolucién de Alcaldia y notifica a
. Secretaria General las unidades correspondientesy/o al 3
Administrado, luego registra y archiva
Duracion 7 dias

// 144 FLUJOGRAMA
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| CODIGO
DIAGRAMA DE
FLUJO DEL EMISION DE RESOLUCION DE ALCALDIA = 5
PROCEDIMIENTO
ORGANO SECRETARIA GENERAL UNIDAD ORGANICA SECRETARIA
GENERAL
UNIDADES ORGANICAS SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
_ INVOLUCRADAS
C Inicio )
2
Recepciona, registra
§ B
{ 5‘[ y
A ‘%\ Elabora la resolucién de
4 alcaldia
V° B° v° B®
Registra
v

Recepciona la resolucién de
alcaldia notifica a las unidades
correspondientes y/*o al
administrado, luego registra y
archiva

Toma conocimiento y firma

G
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15. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

‘ Denominacién | Aprobacién y Promulgacién de Ordenanzas Cod. SG-02

o

Lol 15.1 FINALIDAD

it éé:J / \'»‘
\ 92 ,_A Reg@ ir el procedimiento administrativo parala aprobacién y promulgacién de Ordenanzas
A / A /
N —qQEQU\? //
—=.15.2 BASE LEGAL
g “\S\(\\Bl y y// A
& Lo
{ ,\*é" \_‘9,4 \ . - sax
1 =/ - e Constitucion Politica del Estado.
S|
=

e LeyN227972, Ley Orgénica de Municipalidades.

W

Accion Tiempo

Dias Horas Minutos

Secretaria recepciona y registra el expediente del
proyecto de Ordenanza con los documentos
Alcaldia sustentatorios, para luego poner a despacho del 2
alcalde.
Alcalde toma conocimiento, del expediente sobre
la propuesta de Ordenanza, evalia y derivaa
Secretaria General
Recepciona el expediente de la propuesta de
5 Secretaria General Ordenanza y notifica al Concejo Municipal parasu 3
debate y aprobacién.

6 Concejo Municipal Es sometido a debate y aprobacién 1

Elabora la Ordenanza Municipal, luego realiza el
visado y suscripcién y deriva la Ordenanza a las
Secretaria General Unidades Orgénicas correspondientes para los 2
V°B®
Luego de tener todos los vistos, deriva al
despacho de Alcaldia para la firma

Suscribe con su firma la Ordenanza Municipal, 1
luego deriva a secretaria general

Realiza la publicacién en el cartel institucional y

en la Pagina oficial de la Municipalidad de 1
Yarabamba. Notifica a las areas competentes,

luego registra y archiva.

10 dias
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CODIGO
D'lﬁ\LCfJFjg"’E';\EEE APROBACION Y PROMULGACION DE -
S5G-02
PROCEDIMIENTO ORDENANZAS

ORGANO SECRETARIA GENERAL UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL '
Vi SEECHN | T
E: CON{\E’%\}O MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA UNIDAD ORGANICAS
= ALDIA| S |
(el | )

A Qe ( INICIO )
/__ax ; L 2

Recepciona y registra el
expediente del proyecto
de ordenanza con los

documentos
Recepciona el Toma conocimiento del
expediente de la expediente sobre la
Debate y aprueba @ propuesta de ordenanza | propuesta de ordenanza,
y notifica al concejo evallia y deriva a
municipal para su debate secretaria general
v ommrabani AN
o Elabora la ordenanza
» municipal
Vv° B® 3 Ve B®
Firma

C

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

Notifica a las areas
competentes luego
registra y archiva

R )




Municipalidad Distrital Y Villa de Yarabamba

Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)

16. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
i T €

‘ Jenomil ' Formulacién de Acuerdos de Concejo

., Tiempo
Accidon

Dias Horas Minutos

Secretaria recepciona y registra, el expediente de
Acuerdo de Concejo, para luego poner a despacho
del alcalde.

fg sicaldia Alcalde toma conocimiento del expediente de la <
propuesta de Acuerdo de Concejo, evalia y deriva
a secretaria general
Recepciona, el expediente y notifica al Concejo

2 Secretaria General Municipal. 1

Los Regidores someten a debate y de encontrarse

3  Concejo Municipal conformes aprueban. 1
De no estar conformes, termina el proceso.
Elabora el Acuerdo de Concejo, 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 Concejo

Suscribe con su firma el Acuerdo de Concejo, luego

‘ % - Alcaldia deriva a secretaria general 1
; Recepciona el acuerdo de concejo, notifica a las
A areas competentes, al administrado, o las
C/ ¢ General instituciones publicas y/o privadas (segun 1
N corresponda).
}/ Y/ Registra y archiva el expediente.
J Duracién 8 dias
¥ ,/'/.
e

164 FLUJOGRAMA
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CODIGO
DIAGRANLADE FORMULACION DE ACUERDOS DE
FLUJO DEL CONCEJO SG-03
PROCEDIMIENTO
ORGANO SECRETARIA GENERAL | UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
el g\ |
74 %\ |
i-i N_EI _ N,(‘}.‘“gq MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA UNIDADES ORGANICAS
\%‘ /'J“?.ef;'
e (oo )
= s
,'- I,--— - j ‘: r
Recepciona y registra el
expediente de acuerdo de
concejo
v
) Alcaldia Toma
Los regidores someten a Recepciona el conocimiento del
debate @ ©xpedientey notificaal  lqul  expediente sobre la
concejo municipal propuesta de acuerdo de
concejo, evalua y deriva
a secretaria general
Elabora el acuerdo de
concejo
Ve B® Ve B®
‘ Firma | |
Realiza la publicacién en
el cartel institucional y en
la pagina oficial
S o -
w Notifica a las areas

competentes luego

4 l‘: registra y archiva
C Fin )
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17. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
" Denominacio Elaboracién de Actas de Sesion de Concejo |
17.1 FINALIDAD
g,
/8~ Regular el procedimiento administrativo para la elaboracidon de Actas de Sesién de

: inConcejo
',F\LCA IS ]

¥ f

v/ 17.2 BASE LEGAL

Y% Constitucion Politica del Estado.
;5;@;;;1., |# Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ko ¢

,
e

7/ \\“"_Ci_pf”:”a
/ ol .,

Unidad Organica Accién

Dias
Formula el proyecto de Acta de Sesién de concejoy
lo notifica al Concejo Municipal, para ser firmada 1
en la siguiente sesién
Se procede a la lectura del acta de la sesion
anterior, para lo cual se solicita la emisién de las
observaciones de ser el caso, una vez registradas
las mismas, se procede a la firma del acta
La siguiente sesion 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 Concejo Municipal
para su correspondiente suscripcion, as{ como por 3
el secretario(a) General y lo incorpora al Libro de
Actas de Sesiones de Concejo correspondiente.

1 Secretaria General

2 Concejo Municipal

Secretaria General 15

3

4  Secretaria General

Duracion

Tiempo

Horas

Minutos

19 dias y 3 horas
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CODIGO
DIAGRAMA DE ELABORACION DE ACTAS DE SESION DE
FLUJO DEL CONCEJO SG-04
PROCEDIMIENTO
ORGANO SECRETARIA GENERAL | UNIDAD ORGANICA ‘ SECRETARIA GENERAL

A BT '
F’\g cO Q\EJO MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA UNIDADES ORGANICAS
Ej' .LC\LD(A.g!'
\2\ WL

N 5 ( INICIO )

¥

7 aNGial,

Recepciona y registra el
expediente de resolucion
de concejo

v

Alcalde Toma
conocimiento del

debate

Los regidores someten a

Recepciona el

=
concejo municipal

expediente y notifica al

L expediente de resolucién
de acuerdo de concejo,
evalua y deriva a

secretaria general

et

Elabora la resolucion de

ui/

Vv° B®

Ve B°

Firma

¥

Realiza la publicacion en
el cartel institucional y en
la pagina oficial

Notifica a las areas
competentes luego
registra y archiva

Fin
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18.

Denominacion

18.1 FINALIDAD

Ve ;,;t;,";{%g’ular el procedimiento administrativo para la Emisién de Resolucion de
AV { .
/&7 Caneeio
) A
51 g
I\'E II 3

.-/ A
e

Tiempo

Unidad Orgénica Accién i .
Dias Horas Minutos

Secretaria recepciona y registra, el expediente de
Resolucién de Concejo, para luego poner a

4  Alcaldia despacho del alcalde.
Alcalde toma conocimiento del expediente 1
Resoluciéon de Concejo, evalilay deriva a secretaria
general
Recepciona, el expediente y notifica el proyecto de
5 Secretaria General resolucién al Concejo Municipal. 1

Los Regidores someten a debate y de encontrarse
6 Concejo Municipal conformes aprueban. 5
De no estar conformes, termina el proceso.
Elabora la Resolucién de Concejo, luego realiza el
visado y suscripcién y deriva a las Unidades
Orgénicas correspondientes para los V°B® 2
Luego de tener todos los vistos, deriva al despacho
de Alcaldia para la firma del Acuerdo de Concejo

Suscribe con su firma la Resolucion de Concejo,
luego deriva a secretaria general 1

Recepciona el acuerdo de concejo, notifica a las
areas competentes, al administrado, o las
instituciones publicas y/o privadas (segin 1
corresponda).

Registra y archiva el expediente.

Duracién 11 dias
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CcODIGO
DIAGRAMA DE EMISION DE RESOLUCION DE CONCEJO
FLUJO DEL SG-05
PROCEDIMIENTO
ORGANO SECRETARIA GENERAL UNIDAD ORGANICA ‘ SECRETARIA GENERAL
CONCEJO MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA UNIDADES ORGANICAS
| |
C INICIO )
¥

Recepciona y registra el
expediente con los

documentos
sustentatorios
L
Recepciona y evalia el
Aol g expediente con los el TOM3 conocimiento del
s —F i i :
/ E,g’/ 3 documentos expediente y deriva a
IS/ : \% sustentatorios secretaria general
=]
AN i
)
\FN\] L E
"'?:»{fz'z/r"é- 74

Elabora el decreto de
alcaldia

Ve B®

Ve B®

‘ Firma |
Realiza la publicacion en

el cartel institucional y en
la pagina oficial

Notifica a las areas
competentes luego
registra y archiva

D

S KA &/
Nl Ly 4
N s

.
< AREQY

= DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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(LB Elaboracion y Publicacién de Decreto de Alcaldia | $G-06

l
19.1 FINALIDAD

Regular el procedimiento administrativo parala Elaboracién y Publicacién de
Decreto de Alcaldia

/ 7-Ita/d\\
“‘\ A

{ 5 %D 6\192 BASE LEGAL
X
“;

/ » Constitucion Politica del Estado.
SN * Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

: 3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . Tiempo
Unidad Orgénica Accién .
Dias Horas Minutos
Secretaria recepciona y registra, el expediente con
documentos sustentatorios, para luego poner a
Alcaldia despacho del alcalde. 1
Alcalde toma conocimiento del expediente, evalua
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
5 Secretaria General Unidades Organicas correspondientes para los 2
V°B®
Luego de tener todos los vistos, deriva al despacho
de Alcaldia para la firma del Decreto de Alcaldia

i Suscribe con su firma el Decreto de Alcaldia deriva
8 Alcaldia a secretaria general 1

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

Duracion 6 dias
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CODIGO
D”éﬁiﬁ;g‘; SHE‘;JT% ELABORACION Y PUBLICACION DE DECRETO DE
ALCALDIA $G-06
ORGANO SECRETARIA GENERAL UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA UNIDAD ORGANICAS
}\ INICIO )

I"' v

/ Recepcionay registra el
expediente con los
documentos

. sustentatorios
% N

‘4*'; Y 2
/Jé’ / Recepciona y evalda el Toma conocimiento del

A / i expediente y deriva a

. expediente con los b1

Y documentos secretaria general

sustentatorios
Elabora el decreto de
alcaldia
VOBO VOBO

Firma

v

Realiza la publicacién en
el cartelinstitucional en la
pagina oficial

v

Notifica a las dreas
competentes luego
registra v archiva.
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Acceso a la informacién Publica que posean las
unidades organicas de la Municipalidad

20.1 FINALIDAD

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

( :ta/de\
W A
’ }\ « Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
AN C}X” )3/l « Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica
A\ ‘,;FQU\’{»/ « DECRETO LEGISLATIVO N° 1272 Decreto Legislativo que modifica la

T LeyN° 7444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga
x{%“\ x'o} la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo
(= Y%,:'.. o P .. .
G\ "l JE] Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

S
20.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - ., Tiempo
Unidad Organica Accion - .
} Dias Horas Minutos

Recepciona la solicitud, previa revisién de los

1 Mesa de Partes requisitos establecidos en el procedimiento,

registra en el sistema y lo deriva a secretaria 1
General
. Secretaria recepciona y registra y deriva al area
5 Secretaria General técnica. 1

El especialista realiza la blisqueda, ubica y
fotocopia la informacién solicitada.
Luego realiza el informe técnico, remitiendo la

8 Unidades organicas informacién solicitada, para luego remitir el 4
informe a la jefatura.
La jefatura remite la informacién a secretaria
general.

Recibe la documentacién, registra y proyecta

¢ ) respuesta al administrado que incluye liquidacién
9 Secretaria General del costo de reproduccion. 2

Luego notifica al administrado.

Aja Recibe el pago del administrado 1
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Entrega al administrado la informacion solicitaday

procede a archivar

Secretaria General
Duracion

204 FLUJOGRAMA

o W

S aitipar,
Qe pl’”eo«&

7

10 dias
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CODIGO
ggf—;ﬁg“g‘; gﬁé‘;’% ACCESO A LA INFORMACION PUBLICAQUE
POSEAN LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA SG-07
MUNICIPALIDAD
ORGANO SECRETARIA GENERAL UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
N\ |
/,5"-) MESA DE PARTES SECRETARIA GENERAL UNIDADES ORGANICA UNIDAD DE RENTAS
S

N INICIO )

A 4

_..’;'/ N ..
" Recepciona, la solicitud,

previa revision de los
requisitos establecidos en
el procedimiento, registra
en el sistemay lo derivaa
secretaria general

Recepciona registra y
deriva al drea técnica

El especialista realiza la
busqueda, ubicay
fotocopia la informacion
solicitada

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

liquidacicn del costo de
reproduccién

A

Elabora informe
técnico, remitiendo la
informacion solicitada

El administrado paga el costo

Entrega al administrado la
informacién solicitaday

de reproduccién

procede a archivar
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... ... Atencion de quejasy/o denuncias (del Libro de
Reclamaciones)

21.1 FINALIDAD

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

ita)
'“%1{& . BASE LEGAL
iA_%l,
Jso) Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

o ‘ii”-'?/- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

s

Vol y Wse. DECRETO LEGISLATIVO N° 1272 Decreto Legislativo que modifica la
_2;‘ \ LeyN® 7444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga
§/' la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo

# Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

Ji g

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo

N° Unidad Organica Accién , .
Dias Horas Minutos
Usuario Inicio tramite documentario
Recepciona la solicitud tramita a secretaria
1 Mesa de Partes p 4
General 1
Secretaria recepciona, analiza la queja y/o
2 Secretaria General denuncia, luego lo deriva al area que corresponde |
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, evaliia la queja y/o denuncia y
elabora la respuesta luego deriva al usuario.

Recepciona el expediente y notifica al

. Secretaria General .
I administrado

. s 9 dias
Duracion

/' |214 FLUJOGRAMA
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| CODIGO
D”éﬁﬁg"é‘; BIEMFIE:’T% ATENCION DE QUEJAS Y/0 DENUNCIAS (LIBRO
DE RECLAMACIONES) Sc-08
ORGANO ’ SECRETARIA GENERAL UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
|| ADMINISTRADO MESA DE PARTES SECRETARIA GENERAL UNIDADES ORGANICAS
INICIO )
L 4
Presentar solicitud
Recepciona, ta solicitud, Secret.aria recepciona, ) .
y tramita a secretaria analiza la queja y/o Recepcionay registra el
general =N denuncia luego lo deriva  |= documento
al area que corresponde
¥
Evallia la queja y/o
denunciay elabora la
respuesta
v

Recepciona el expediente y
notifica al administrado

-
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22.1 FINALIDAD

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

22.2 BASE LEGAL

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

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

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica Accién , .
Dias Horas Minutos

Recepciona la solicitud, revisa, registra, sella y

1 | MesadePartes deriva la solicitud presentada. 1
Unidades orgénicas Recibe, revisa, registra, luegq acopiay se procedea 6
reproduccion de la informacion
) Verifica y determina el costo por concepto de
2 Secretaria General reproduccién 1
Caja Recibe el pago 1
4 Secretaria General Registra y entrega las copias certificadas 1
iy 10
Duracion

224 FLUJOGRAMA
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COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS DE CODIGO
DIAGRAMADE | ADMINISTRACION MUNICIPAL, QUE POSEAN
PROCEDIMIENTO LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA 5G-09
MUNICIPALIDAD
| ORGANO SECRETARIA GENERAL UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL

INIDAD DE RENTAS

MESA DE PARTES

SECRETARIA GENERAL

UNIDADES ORGANICAS

C

INICIO )

Recepciona, la solicitud,
y tramita a secretaria
general

,% El administrado paga el

iyl costo del derecho
g

)

Recibe, revisa, registra,
luego acopla y se procede a
reproduccion de la
informacién

Verifica y determina el
costo por concepto de

reproduccion

Registra y entrega las
copias certificadas

C i
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SOCIAL Y DESARROLLO
ECONOMICO
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AREA DE UNIDAD
FORMULADORA DE
PROYECTOS DE INVERSION
(UF)
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23.  DATOS DEL PROCEDIMIENTO

GPSDEL-UF-01

Denominacion Elaboracién de Términos de Referencia para
Formulacion Estudios de pre-inversion

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La Ley N® 27293, Ley
del Sistema Nacional de Inversién Publica

e LeyN®227972, Ley Orgénica de Municipalidades.

23.3. [ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. e . Tiempo
N° Unidad Organica Accién , .
Dias Horas Minutos

Gerencia de Promocion . - Ly P

. Gerencia solicita la elaboracién de los términos de
Social y  Desarrollo . 10

P referencia.
Econémico Local
El area elabora los términos de referencia previa visita de

Area Unidad campo.
Formuladora Remite los TDRs a Gerencia de Promocién Social y
Desarrollo Econdmico Local
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. .

Duracién 2 diasy10
minutos

23.4. FLUJOGRAMA
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CODIGO |
D';\LCEEQMDAEEE ELABORACION DE TERMINOS DE
- _PROCEDIMIENTO REFERENCIA PARA FORMULACION DE GPSDEL-UF-01
,—f;;@'ﬂ“‘:i’ﬁ;ek\\_‘ ESTUDIOS DE PREINVERSION
”%,o ”d ORGANO | GERENCIA DE UNIDAD ORGANICA UNIDAD FORMULADORA ‘
'i%'\A\_c. LL\A 3 PROMOCION SOCIALY
\% § ) \ DESARROLLO E. !
B\ /y\\ 7—/1
N '4REO\)\
§‘l ¥ V;//a I y
/ /‘-g?/ j‘ ERENCIA DE UNIDAD FORMULADORA | GERENCIA MUNICIPAL UNIDAD DE
s( o “fm,, OCION SOCIALY ABASTECIMIENTOS
({% O jeg SARROLLO E.
AN \
XA
Nlte
\_.:H_‘:-.
INICIO solicita
elaboracion de términos
Registra la solicitud y Registra la solicitud y
aprueba requerimiento | elabora términos de
referencia previa visita
de campo y evaluacion
de la necesidad
Registra la solicitud y
ponme V° B°
_— Recepciona el
documento

1

FIN
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Elaboracion de Términos de Referencia para |

evaluacidn de estudios de Pre-inversion

!||'-Grs:)mu'r-b2 |

24.1. FINALIDAD

5%Regula el procedimiento de la Elaboracién de Términos de Referencia para
ALGZ&D’\A %evaluacion de estudios de Pre-inversion

3

o

@

PSS 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
wdrea ;.\?_,' ’ Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

NS

—

\\\M'ﬂ'a

Vs

24.3. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. .. L. Tiempo
N° Unidad Organica Accion . =
Dias Horas Minutos
Gerencia de Promocién Social y Gerencia solicita la elaboracién de los términos de 10
Desarrollo Econémico Local referencia.
El 4rea elabora los términos de referencia, registra
1 AreaUnidad Formuladora solicitud 1

Remite los TDRs a Gerencia de Promocién Social
yDesarrollo Econémico Local
Secretaria recepciona para preral despacho de la
Gerencia de Promocién Social jefatura. 2
T™yDesarrollo Econoémico L. Jefatura revisa y aprueba el requerimiento y deriva
a la Gerencia Municipal.
; Secretaria recepciona y registra la solicitud para
LR e L poner al despacho de la jefatura.
q‘erenma Municipal Jefatura toma conocimiento y pone el V°B° y deriva 2
al 4rea de Abastecimiento..

Duracién 4 diasy 10 minutos
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DIAGRAMA DE
FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE TERMINOS DE
REFERENCIA PARA EVALUACION DE
ESTUDIOS DE PREINVERSION

CODIGO

GPSDEL-UF-02

ORGANO GERENCIA DE UNIDAD ORGANICA UNIDAD FORMULADORA
PROMOCION SOCIALY
DESARROLLO E.
GERENCIA DE UNIDAD FORMULADORA | GERENCIA MUNICIPAL UNIDAD DE
PROMOCION SOCIALY ABASTECIMIENTOS
DESARROLLOE.

_'-._ INICIO solicita
%cién de términos
“de referencia

y B 1)

N7 \
\Q'T_A_p

2

ifl{ej;gtra la solicitud y

N U
Eguﬁﬁrueba requerimiento

Registra la solicitud y
elabora términos de
referencia previa visita

de campo

Registra la solicitud y
ponme V° B°

Recepciona el

A 4

documento

L

FIN
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25. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Cod.

Elaboracién de Estudios de Pre- Inversion
de Proyectos de Inversion Puablica

. BASE LEGAL

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 N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

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

Coordinar con el proveedor para la elaboracién del

1  Unidad Formuladora Estudio de pre-inversion 1
Presenta por Mesa de Partes el informe adjuntado

Z  Proveedor el perfil, segun las condiciones de los términos de 10
referencia.
Duracién 3 diasy10

minutos

FLUJOGRAMA




Municipalidad Distrital Y Villa de Yarabamba

Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)

DIAGRAMA DE
FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL ESTUDIO DE PRE
INVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION

CODIGO

GPSDEL-UF-03

PUBLICA |
ORGANO GERENCIA DE UNIDAD ORGANICA UNIDAD FORMULADORA
PROMOCION SOCIAL Y
| DESARROLLO E.
UNIDAD DE UNIDAD FORMULADORA PROVEEDOR MESA DE PARTES

ABASTECIMIENTOS

2T ifi
A ¢rovital [NICIO Notifica
= AN\

)

0 e O S
ZArgquiet?

l Recibe notificacion

A

Coordina para elaborar el <L Coordina para elaborar el
estudio de pre inversion estudio de pre inversion

=

Informe adjuntando el
estudio de pre inversién

Recepciona el

v

documento

FIN
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Evaluacién de Proyectos de Inversion Piblica e
y Aprobacién

icr.s'nmum_

FINALIDAD
Regular el procedimiento de la Evaluacién de Proyectos de
InversiénPiblica y Aprobacion

BASE LEGAL

. Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General.

;. o Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion De Inversiones y Deroga La
Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. , . Accion Tiempo

Unidad Orgéanica i .
Dias Horas Minutos

Presenta el informe de evaluacién a la Municipalidad - 15

Gerencia de Promocién Social y Desarrollo Econémico L.
Secretaria recepciona y registra la solicitud para poner al

1 Evaluador

Gerencia de

-, . despacho dela jefatura.
2 PromociénSocial y L . ‘ . 1
Lo Jefatura toma conocimiento y deriva al Area de la Unidad
Desarrollo Econémico
Formuladora
Local
Recepciona, y revisa el informe de evaluacion.
Si el resultado de la evaluacion es favorable y no tiene
ninguna observacion, se aprueba.
3 Unidad Formuladora Se notifica al consultor mediante una carta sobre las 3

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

Levanta observaciones en un plazo maximo de10 dias, de 10
acuerdo alos TDR’'s
Si hubiera una segunda observaciéon la Unidad 3

Formuladora notifica al consultor
Levanta las observaciones en un plazo maximo de 5 dias

Presenta el levantamiento de las observaciones en Mesa 5
de Partes.
iy 21 dias,1 horay 15
Duracion

minutos

26.4. FLUJOGRAMA
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EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO PUBLICA Y APROBACION
DEL PROCEDIMIENTO GPSDEL-UF-04
ORGANO GERENCIA DEPROMOCION | UNIDAD ORGANICA UNIDAD FORMULADORA
SOCIAL Y DESARROLLOE.
|
( GERENCIA DE UNIDAD
EVALUADOR PROMOCION SOCIAL | FORMULADORA CONSULTOR MESA DE PARTES
e Y DESARROLLOE.
P

/, @'D‘/
| &
|| 5| ALCNLY -
\i [~ Z 4 -
\ @ - il

NRELUL L

Zawaly s Registrasolicitud | ||  Revisael

Vi @}‘ A ?q.-“-‘-;, Informe

IS/ ey NS

gt frumigipt 1 &

"\%\ / /Iq?s’/f A

Ny o

‘%:f%ou\?‘?//

‘l. .
,{.'
il

Es Se devuelve
favorable

1 sin =P documentacio
observaci n

NO

v

Mediante carta
Sl recibe

observaciones

A 4

Levanta
Se aprueba observacionesy | Recibe documento

presenta

Fin
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'Denominacién Registro de aprobacién de la fase de Pre -
Inversion GPSDEL-UF-05 |

27.1. FINALIDAD

Regular el procedimiento para el Registro de aprobacién de la fase de Pre -

_ Inversion
;.7’,/';("3;“3_139
157 ;A}é“c’f 2. BASE LEGAL
*3\??/ ?5’ e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
reou® e Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de
S q} Programacién Multianual y Gestion De Inversiones y Deroga La
% Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica
.”/5/5 e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

i‘_‘_lf%:l& ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. . .. Tiempo
Unidad Organica Accién , A
Dias Horas Minutos
El evaluador externo presenta el informe de
1 Mesade Partes aprobacién ala Municipalidad - Gerencia de 15
Promocién Social y Desarrollo Econémico Local
Secretaria recepciona y registra la solicitud para
Gerencia de Promocion Social poner al despacho de la jefatura.

yDesarrollo Econdémico L. Jefatura toma conocimiento y deriva al Area dela !
Unidad Formuladora
Recepciona y revisa la documentacién, para luego
3 Unidad Formuladora registrar en el Banco de Inversiones el Formato N° 2
07A (Registro de Proyectos de Inversion)
Duracién 2 dias,} horay 15
minutos

27.4. FLUJOGRAMA
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3 REGISTRO DE APROBACION DE LA FASE DE PRE- | CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO INVERSION
DEL PROCEDIMIENTO GPSDE-UF-05
ORGANO GERENCIA DE PROMOCION UNIDAD ORGANICA UNIDAD FORMULADORA
SOCIALY DESARROLLOE. ‘
GERENCIA DE UNIDAD | -
EVALUADOR MESA DE PARTES PROMOCION FORMULADORA BANCO DE INVERSIONES
SOCIALY
DESARROLLO E.
' ~’~_"f5 ;ye icio Presenta
"‘-\fé‘ forme de
\ ..\ Slaluacion
. K lAJ. g |
. v
\ ‘f\gz; ‘ Recibe n Registra la Revisa . Registro de
i documento i solicitud documentaciony v proyectos de
\\'\\al ¥ i /‘?-.5___ registra formato inversion
.(é,f s SN N°07- A
{I ;é:/ § \\\é \
| S oA g
2\ /5 J
.Q%
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28.1. FINALIDAD

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

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 N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion
A Publica

o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

— ‘__/“ A ; “'-«.\_
\Cinaliy, VA
=N g R

oo
= "28.3. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

S Q\B“

& o

Tiempo

Unidad Orgénica Accién

Dias Horas Minutos

1 Gerencia de Promocién Social y Remite el documento del expediente teécnico 15
Desarrollo Econémico Local aprobado
Elabora el Formato N° 08A Registro en la Fase
3 Unidad Formuladora de Ejecuci6n para proyectos de inversion. 3
Duracién 3 dias, y 15 minutos

28.4. FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE FLUJO
DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO EN LA FASE DE EJECUCION PARA

PROYECTOS DE INVERSION

CODIGO

GPSDEL-UF-06

ORGANO GERENCIA DE PROMOCION |
SOCIALY DESARROLLO E.

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA DE PROMOCION
SOCIALY DESARROLLOE.

UNIDAD FORMULADORA

.

Recibe notificacion

v

Elabora formato N° 08-A
(registro en la fase de
ejecucion para proyectos
de inversién)
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Regular el procedimiento del Registro en la Fase de Ejecucion para
Proyectos de Inversién

29.2. BASE LEGAL

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

o Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién De Inversiones y Deroga La
Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Pudblica

29.3. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. o . Tiempo
N° Unidad Organica Accion i =
Dias Horas Minutos
1 Gerencia de Promocién Social y Remite el documento del expediente técnico 15
Desarrollo Econémico L. aprobado
Elabora el Formato N° 08A Registro en la Fase
Unidad Formuladora deEjecucion para proyectos de inversion. 3
Duracién 3 dias y 15 minutos

29.4. FLUJOGRAMA
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DIAGRAMA DE REGISTRA LA FASE DE EJECUCION PARA CODIGO
FLUJO DEL ‘ PROYECTOS DE INVERSION SPSBELUR07
PROCEDIMIENTO
ORGANO GERENCIA DE UNIDAD ORGANICA UNIDAD FORMULADORA
PROMOCION SOCIALY
DESARROLLO E. |
GERENCIA DE

PROMOCION SOCIALY UNIDAD FORMULADORA
DESARROLLO E.

PN Recibe documento
LB

:

Elabora formato N° 08-A
(registro en la fase de
ejecucion para
proyectos de inversion)

FiN
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Autorizacion del uso de espacios publicos no
deportivos

30.1. FINALIDAD

Establecer el procedimiento para emitir la Autorizacién del uso de
espaciospublicos no deportivos

/4% 30.2. BASELEGAL
(& {ncntgin) g . o
‘\\%’, yr’ e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
‘*j_E_g\;f e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
_/(‘\‘_"‘F‘”’{/ 55 e Ley N° 28611, Ley General del Ambiente
(;35 e e o Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental
%\ ,§ e Decreto Supremo N° 008-2005-PCM, Reglamento de la Ley Marco

30.3. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo

Dias Horas  Minutos

1 Mesade partes Recibe la solicitud, registra 15
2 Gerencia Municipal Toma conocimiento y deriva 1
3 Gerencia de Medio Recibe la solicitud, registra 15

Ambiente y Servicios P.
Verifica las condiciones actuales en que se
encuentra el espacio publico y da Visto bueno a
Gerencia de Medio la solicitud o deniega la solicitud por 1
Ambiente y Servicios P.  encontrarse ocupado el espacio publico, en
malas condiciones o cualquier otra causal que
ponga en riesgo la integridad de la poblacion.
Recoge la solicitud con el visto bueno de
Gerencia y paga en retas los derechos 30
respectivos.
El administrado Presenta solicitud dirigido a
Defensa Civil para la creacion del plan de 15
contingencia.

Crea plan de Contingencia 2

i Habiendo el administrado previamente
‘Gerencia de Medio obtenido la Garantia para espectaculos no

i deportivos tramita en la subprefectura; se

firman acta de recepcién del espacio publico

Duracién 4 dias, 2 horas y 15 minutos

/30.4. FLUJOGRAMA
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CODIGO
D'IfofJRJg'\gAEEE AUTORIZACION DEL USO DE ESPACIOS PUBLICOS
GMASP-01
PROCEDIMIENTO NO DEPORTIVOS
ORGANO GERENCIA DE MEDIO | UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE
P ,~,'_'=r'it;7-‘~\\ AMBIENTE Y SERVICIOS MEDIO AMBIENTE
VS ,‘7-'—-‘3\6;}\ PUBLICOS Y SERVICIOS
f,rgr . \2\ PUBLICOS |
=% = i
A )g) l GERENCIA DE
\Z N/ MESA DE GERENCIA MEDIO AREA DE DEFENSA
PARTES MUNICIPAL | AMBIENTE Y S. CIVIL
P.
NO
Verifica las
Solicitud de Recibe Toma condiciones
autorizacion registra y conocimiento actuales en que
deriva y deriva se encuentra el
espacio publico
L
Sl
Ve da la
solicitud
Solicitud a defensa civil <
para la creacién del
plan de contingencia
Recibe registra Crea plan de
y deriva contingencia
Obtiene garantia para |
espectaculos no
-t~ deportivos, tramita en la =
2" sub prefectura Fima el acta de
entrega junto
& con el
Fin
|
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Atencién de llamadas de emergencia o
intervencién recepcion de quejas o denuncias

31.1. FINALIDAD

Establecer el procedimiento para atencion de llamadas de emergencia o
"s tervencién recepcion de quejas o denuncias
5

¥41.2. BASE LEGAL

P \“\alw R o - C
st by, \ Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

I:fg( w‘,‘j!jg;‘ Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
20 ' Ley N° 28611, Ley General del Ambiente
N %\?‘%‘ Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental

« Decreto Supremo N° 008-2005-PCM, Reglamento de la Ley Marco

31.3. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. L . Tiempo
N° Unidad Organica Accién X i
Dias Horas Minutos

Llamada via telefénica a la central o por

1 Administrado internet (WhatsApp) 5
2 Operador Comunica a la unidad de serenos mas cercana 5
p el hecho delictivo y/o emergencia.
3 Unidad De Serenos Se constltuyen en el.lugar de los hechos y 15
proceden a intervenir
4  Unidad De Serenos Elaboran informe 25
Eleva informe a Gerencia de Medio Ambiente y
5 - 1 ) 20
Area De Serenazgo Servicios Publicos para su evaluacion
Gerencia de medio
6 ambiente y servicios Toma conocimiento, evalia y archiva 10
publicos
Duracidén 1 horay 20 minutos

31.4. FLUJOGRAMA
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CODIGO
D'nf\ch;FjISNBAEEE ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA O
PROGEDIMIENTO INTERVENCION RECEPCION DE QUEJAS O GMASP-02
: DENUNCIAS
GERENCIA DE MEDIO
ORGANO AMBIENTE Y SERVICIOS UNIDAD ORGANICA AREA DE
PUBLICOS | _ SERENAZGO
i GERENCIA
MESA DE GERENCIA DE MEDIO | AREA DE DEFENSA
ADMINISTRADO PARTES MUNICIPAL | AMBIENTE Y CIVIL
S.P

LT T
Argaital g N\

.‘\
N

15| ALC
WEN
NG
R T
ST
SSTY Vs,
& e
1S/ GERENTY \ %
{51 MuNICIHAL ;:
RO |
s Ampfivr S
“Realiza una Comunica a Se
llamada via la unidad de constituyen
telefénica a la _ | serenos mas _| enellugard
%1\ central o por *|1 cercanael 1 ellos hechos
1 internet hecho y proceden a
(WhatsApp) delictivo y/o intervenir
emergencia

Elabora Toma
informe > conocimien |
toy eleva
informe a la
gerencia

Toma conocimiento,
L-b evalia y archiva

Fin

32 DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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. Cod.
Denominacion Limpieza de vias y espacios publicos

GMASP-03
Il aEe

32.1. FINALIDAD
Regular el procedimiento para lalimpieza de vias y espacios publicos

32.2. BASE LEGAL

6”'1»/}\ - Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

' « Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

' Ley N° 28611, Ley General del Ambiente

« Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental
,@“\\}’TT‘; » Decreto Supremo N° 008-2005-PCM, Reglamento de la Ley Marco

o ——
‘:/.gﬁ‘c‘p_allafe
2N

re

\\ (=}

A <
‘\&mq@@

L ]

\\\)‘_“\ pallo'ao’-.‘

r{-‘"
0

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo

Unidad Organica Accion

Dias Horas  Minutos
Recogen implementos d e trabajo (uniforme
1 Obreros de limpieza publica completo, contenedor, escobas, recogedor, cono de 15
seguridad)
2 Area de Ornato y limpieza Verifica la asistencia del personal, entrega ruta 30
Publica barrido y se da charla de seguridad ocupacional.
3 Unidad de Transporte lc\i/[e(i‘(,jlgza alos obreros hacia los puntos designados 30
. - Realizan el barrido de las calles, veredas y el recojo
4 Obreros de limpieza publica de los residuos 5
5 Unidad de Transporte Recoge a los obreros para su retorna a la base 30
6  Obreros de limpieza ptblica Entregan sus implementos de trabajo 20
” Area de Ornato y limpieza Verifica aleatoriamente que el trabajo se realizo 30
Publica correctamente
Duracion 33. hora y 35 minutos

32.4. FLUJOGRAMA
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| DIAGRAMA DE FLUJO ‘
‘ DEL PROCEDIMIENTO ‘

LIMPIEZA DE VIAS Y ESPACIOS PUBLICOS

CODIGO

GMASP-03

ORGANO

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTEY |

SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD ORGANICA

W\

= ,’,,i:?‘;QQREROS DE LIMPIEZA PUBLICA

AREA DE ORNATO Y LIMPIEZA
PUBLICA

UNIDAD DE TRANSPORTE

"

GG
/ \&‘\)V_\ "“//Qle )

AV
fhr

v

s

==
%,

e
27 wameipal;
: \(\)‘ P &

— e N

Inicio )

\ 4

“|* trabajo (uniforme completo

éaﬁecogen implementos de

contenedor escobas
recogedor cono de seguridad)

Verifica la asistencia del
personal, entrega ruta barrido

AREA DE ORNATOY
LIMPIEZA PUBLICA

y se da charla de seguridad
ocupacional

Moviliza a los obreros hacia
los puntos designados del dia

I 3

Realiza el barrido de las
calles veredas y el recojo
de los residuos

2| Recoge a los obreros para su

Entregan sus implementos de
trabajo

retorno a la hase

F 3

Verifica aleatoriamente
| que el trabajo se realizé

correctamente

=D




33.1. FINALIDAD

Municipalidad Distrital Y Villa de Yarabamba

Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)

Regular el procedimiento para la recoleccion de residuos sdlidos.

/4 ’c -?;ta' ‘-7@‘}';\‘;\
ke %\
': E.:' ALCZhD\A ‘g\ + Ley N° 27972,
= | o
VB @ .
S “ « Ley N° 28611,
7

Unidad Organica

Equipo recolector

Area de Ornatoy
limpieza Publica

3 Equipo recolector
Area de Ornatoy
limpieza Publica
5 Equipo recolector

Area de Ornatoy
limpieza Publica

7 Equipo recolector

8 Equiporecolector

9 EQUIPO RECOLECTOR
AREA DE ORNATO Y
LIMPIEZA PUBLICA
GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE Y SERVICIOS
PUBLICOS

-~ 33.2. BASE LEGAL

Ley Organica de Municipalidades

Ley General del Ambiente

Accion

Recogen implementos de trabajo (uniforme
completo, contenedor, escobas, recogedor,
cono de seguridad)

Verifica la asistencia del personal, entrega ruta
de recojo al chofer y se da charla de seguridad
ocupacional.

Verifica que la unidad se encuentra en buenas
condiciones para laborar en su ruta.

Genera el vale de Disposicidn final.

Recogen los residuos sélidos de cada zona

Verifica aleatoriamente que el trabajo se
realizé correctamente

Van a descargar los residuos sélidos al relleno
sanitario

Retorno a la base

Entregan los implementos de trabajo
Realiza informe hacia Gerencia de Medio
Ambiente y Servicios Publicos

Toma conocimiento, evalia y archiva

Duracién

33.4. FLUJOGRAMA

2/ Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

+ Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental
+ Decreto Supremo N° 008-2005-PCM, Reglamento de la Ley Marco

Tiempo
Dias Horas Minutos

15
15
10
5

5

1

2

2
15
15
15

11 horas y 30 minutos
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? CODIGO
DIAGRAMADE | RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
FLUJO DEL -
GMASP-04
_PROCEDIMIENTO
A ~—QRBANO GERENCIA DE MEDIO UNIDAD ORGANICA AREA DE ORNATO |
&/ 2\ AMBIENTE Y SERVICIOS Y LIMPIEZA
[ [ALCA,DIA| 8 ) PUBLICOS PUBLICA
\ EX 7o)
.‘: ‘(7 £ oq,/ll
SN _U\.Eg;r[jwo RECOLECTOR AREA DE ORNATO Y LIMPIEZA | GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y
s PUBLICA SERVICIOS PUBLICOS
S e e
Inicio )

v

( _zgﬁecoge implementos de
trabajo (uniforme completo,
contenedor, escobas,

Verifica la asistencia del

personal, entrega ruta de
recojo al chofer y se da
recogedor, cono de .
seguridad) charla de seguridad
9 ocupacional

Verifica que 1a unidad se
encuentre en buenas
condiciones para laborar
en su ruta

a8

Genera el vale de
disposicién final

Recogen los residuos solidos |
de cada zona =
.| Verifica aleatoriamente que el
T trabajo se realizd
correctamente
Van a descargar los residuos
solidos al relleno sanitario .
=
B
Retorno a la base
A5 Ty
87 B
N o i Realiza informe hacia o )
- Db . -‘Entregan los implementos de gerencia de medio ambiente y Toma conocimiento evalia y
' trabajo — servicios publicos > archiva
v

D
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34. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Emisién de resolucién de Gerencia Municipal que
aprueba directivas de las diversas unidades

34.1. FINALIDAD
'-.(;" _TE\- §
ez ~4%  Establecer el método o procedimiento preciso que deben
@ o
§ \§ seguir los diversos 6rganos para la aprobacién de las
2 &

N

3| ALCALDIA| B |
\: h)\(k /l directivas.
LAREQULE,
34.2. BASE LEGAL
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29

e LeyN.2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28611, Ley General del Ambiente

o Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestién Ambiental
e Decreto Supremo N° 008-2005-PCM, Reglamento de la Ley Marco

34.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. L g Tiempo
Unidad Organica Accibén = =
Dias Horas Minutos
Envia la propuesta de directiva y

resolucién de aprobacién de directiva,

1 AsesoriaJuridica adjuntando con informe de Oficina de 2
Planificaciéon 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 la
Gerencia Municipal documentacién a Asesorfa Juridica. 1

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

/ Recepcionan la Directiva y la
R . . Resolucién para luego remitir la
3 Unidades Organicas i, .
ad & documentacién con el V°B a la Gerencia
Municipal
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Secretaria recepciona la Directiva y
Resolucién a las unidades organicas 2
involucradas, para poner al despacho

del Gerente Municipal.

4  Gerencia Municipal

Secretaria recibe Resolucién de

Gerencia Municipal, lo suscribe, asi

mismo V°B° a la directiva.
A RPTI Secretaria registra la numeracién, fecha
de resolucidn, y con los vistos procede a
la notificacion de las unidades organicas
involucradas.
La secretaria escanea 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 15
aprobada

5 Unidad de informatica

D . s 5 dias, 1 horacon 15
uracion minutos

34.4 FLUJOGRAMA

i
'_,,.'-'Q-\E,\‘\\a V4%
S
>

cipatiy

Va>

-
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DIAGRAMA DE FLUIO
DEL PROCEDIMIENTO

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

CoDIGO

GM-01

ORGANO

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

ASESORIA JURIDICA

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDADES ORGANICAS

UNIDAD DE INFORMATICA

INICIO

Envia la propuesta de directiva
y resolucion de directiva
(adjuntando el informe de la
oficina de planificacion vy
presupuesto — si es necesario

s
P APTTTS §
Pl N
/ W -\
Ve

Registra y revisa los términos

=/

Recibe los documentos
devueltos y los remite a
las dreas usuarias para
reinicio de procedimiento

'//" Q‘/"‘j‘\{@é N

GERPNTE

legales, propuesta de
directiva

S

Envia directivay
resolucién para su V° B®

g

Recepcionan los
documentos y remiten con
Vv° B°

v

Recibe la resolucion de G. M. lo
suscribe, se registra la numeracién,
fecha de resolucion, y se notifica, se

escanea la directiva aprobada y se

notifica para su publicacién.

A 4

Publica en la pagina web la
directiva aprobada

Fin
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

.0"-.

GEREN E
MUNIC L
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35.DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Suscripcién de contratos de personal bajo
modalidad Cas o contratos de naturaleza
temporal y/o por obra

35.1FINALIDAD
csf";“""a’ %"" 5 Establecer el método o procedimiento preciso que
Z AL deben seguir los diversos érganos para la

L]

'qREOU\?P

CheDIA| & ‘s . .
7 aprobacion de las directivas.

35.2 BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 29
e LeyN. 227444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e Ley N° 28611, Ley General del Ambiente

//: s\“\“'” ,, e Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestién
;;'-'.é‘}-'” GERENTE ﬁg, Ambiental
(2| munCpAL
{\\-%;\ b o ¢ Decreto Supremo N° 008-2005-PCM, Reglamento de la Ley
A\ \
‘? ‘é/“\w Marco
35.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
. L. o i B Tiempo
N° Unidad Organica Accién » =
Dias = Horas Minutos
Elabora el proyecto de contrato de
trabajo
1 Recursos Humanos Procede a la visacion de los contratos, y 1
deriva a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto.
Recepciona, registra y otorga V°B, luego
2 Oficina de Planificaciény deriva a la unidad Organica 2
Presupuesto Correspondiente.
. s Recepciona, registra y otorga V°B°,
Unidad Organica luego deriva a Gerencia Municipal 2
Firma el contrato para formalizacion
/,‘,)Gerencia Administracién y del mismo y deriva a la unidad de 2
"/ Finanzas ' Recursos Humanos.
- self _..f' Entrega una copia de la suscripcién del
5 Recursos Humanos contrato al personal. 10
3" D iy 1 dfa, 6 horas con 10
L uraciéon minutos
/4
/
34.4FLUJOGRAMA
/
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SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE PERSONAL BAJO CODIGO
DIAGRAMA DE FLUJO
DIAGRAMA DEFLUIO | MODALIDAD CAS O CONTRATOS DE NATURALEZA TEMPORAL
Y/O POR OBRA GAROL
ORGANO GERENCIA ADMINISTRACION Y UNIDAD ORGANICA RECURSOS HUMANOS
FINANZAS

OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

UNIDADES ORGANICAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

-
i

eT——
Elaborar el proyecto de
contratos de trabajo, los
visa y deriva

Registra y otorga V° B° luego

lo deriva el

Registra y otorga V° B®

luego lo deriva s

Firma el contrato para
formalizacidn y lo deriva

Entrega una copia de la
suscripcion del contrato al
personal
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36. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Suscripcién de contratos de Bienes y Servicios|

36.1 FINALIDAD
Establecer el método o procedimiento preciso que

deben seguir los diversos 6rganos para la aprobacién
de las directivas.

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e Ley N° 28611, Ley General del Ambiente
e Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion

/&,\-{‘\\aly A Ambiental

02§ N
$ Gm}f\é‘“* e Decreto Supremo N° 008-2005-PCM, Reglamento de la Ley
| E| MuBaL ) Marco
B W ‘/} 5

4; ‘”/l 36.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

< i
T . o Tiempo
N° Unidad Orgéanica Accion

Dfas Horas Minutos
Otorga la Buena - Pro al contratista

1 Comité especial mediante acta 15
Recepciona, registra y elabora el
2 Unidad de Abastecimiento contrato y realiza la visacidn del mismo 3

y deriva a la oficina de Asesorfa Juridica
Recepciona, registra el contrato para
luego revisarlo.

Si es conforme, pasa aly punto 4 y otorga 2
V°B®

No es conforme pasa al punto 2, para
corregir las observaciones. _
Recepciona, registra y otorga V°B° y

3 AsesoriaJuridica

Unidad Organica luego lo remite a la Gerencia Municipal. 1
Firma el contrato para formalizacién
Gerencia Administraciény del mismo y deriva a la Oficina de 1
Finanzas Administracion.
. . . Recepciona, registra y otorga V°B°
Oficina de Administracién derivrz)a ala unidgad de Kbastegimientoy 2
Entrega copia de la suscripcion de
Unidad de Abastecimiento contrato al contratista o consultor y 1
archiva.
‘s 23 dia, 2 horas con 10
Duracion

minutos

36.4 FLUJOGRAMA
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SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE BIENES Y SERVIICOS CoDIGO il
DIAGRAMA DE FLUJO
DEL PROCEDIMIENTO GAF-02
ORGANO GERENCIA DE ADMINISTRACION Y UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE
FINANZAS ABASTECIMIENTOS
COMITE UNIDAD DE ASESORIA UNIDAD GERENCIA DE OFICINA DE
ESPECIAL ABASTECIMIENTO JURIDICA ORGANICA | ADMINISTRA. | ADMINISTRACION

INICIO

Otorgar la buena
pro al contratista
mediante carta

v

Registra y elabora I .
R Registra y revisa
el contrato, lo visa
. el contrato
y deriva
NO Sl
Corrige ?egnst\r,ao ‘{3‘, Ftlrrr:a el Registra y otorga V°
observaciones - p-  Olorea . con ré 0 ;.).'f\ra B® luego lo deriva
luego remite formalizacion y
o lo deriva
;..‘-""g\ﬁ\‘
e

P

-
°

2 aNCipaly.
7 Nz,
=
=
=

#
™Dy

Entrega copia de
suscripcion de
contrato al contratista ”
o consultor y se
archiva

Fin




