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“Afo del Fortalecimiento de fa Soberania Nacional®
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 095-2022-A-MDQ/LC.

Quellouno, 13 de Abril del 2022
EL ALCALDEDE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO:

VISTO:

El Acuerdo de Concsjo Municipal N° 198-2012-CM-MDQ-LC, de fecha 22 de diciembre del 2012;
Resolucién de Alcaldia N° 468-2012-A-MDQ-L.C, de fecha 22 de diciembre del 2012; Informe N® 008-2022-OPP-
MDQ/EAV, de fecha 07 de abril dei 2022, del Especialista en Planeamiento Estratégico; Informe N° 155-2022-
OPP-MDQ/HCSG, de fecha 07 de abril del 2022, del Jefe () de fa Oficina de Planeamiento y Presupuesto; Opinion
Legal N° 153-2022-0AJ-MDQ-LC, de fecha 08 de abril del 2022, del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme se deprende de lo previsto en el Articulo 194° y 195° de la Constitucién Politica dal Estado,
modificado por el Articuio Unico de la Ley N° 27680, que modifica Capitulo XIV de la Constitucién, concordante
con el Articuio 1 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 -Ley Orgénica de Municipalidades, en la cual establece
que las Municipalidades provinciales y distritales son érganos de Gobiemo Local, que emanan de Ia voluntad

en asuntos de su competencia en los asuntos de su autonomia que radica en la facultad de ejercer actos
administrativos y de administracion conforme ef ordenamiento Jjuridico;

Que, mediante Acuerdo de Concejo Municipal N° 199-2012-CM-MDQ-LC y Resolucién de Alealdia N°
de dicipmbre_del 2022 respectivamente, se.Resuere: en su Ariculo I_’n'maro.-

Que, mediante Informe N° 008-2022-OPP-MDQ/EAV, de fecha 07 de abril del 2022, emitido por el Econ.
Edison Ayala Vera - Especialista en Planeamiento Estratégico, dirigido al ing. Econ. Henry César Salas Garcia -
Jefe (e) de la Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto, v a su vez mediante informe N° 155-2022-OPP-MDQ/HCSG,
de fecha 07 de abril del 2022, el Jete (e) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, dirigido al Abog. Paul Jean
barrios Cruz — Asesor Juridico, mediante los cuales, comunican que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de
la Municipalidad Distrital de Quelfouno, ha procedido con la actualizacion del “Manual de Procedimientos
Administrativos MAPRO 2012, al mismo tiempo, presentan ef nuevo "Manual de Procedimientos Administrativos
MAPRO - 2022”, los mismos que le son remitidos para sy opinién legal y posterior aprobacién mediante Resolucién

Que, mediante Opinidn Legal N° 153-2022-0AJ-MDQ-LC, de fecha 08 de abril det 2022, emitido por el

Abog. Paul Jean Bamios Cruz — Asesor Juridico, Opina Procedente, la peticién efectuada por el Especialista en

Planeamiento Estratégico — MDQ — Econ. Edison Ayala Vera, a fravés del informe N° 008-2022-OPP-MDQ/EAV,

de fecha 07 de abril de 2022, ratificado por el informe N° 155=2022—OPP-MDQIHCSG, de fecha 07 de abril de

= 2022; que solicita Ja aprobacién medianie acto resolutivo def “Manual de Procedimientos Administrativos

oA s, MAPRO-2022de la Municipalidad Distrital de Quellouno”;
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j ﬁﬁ,, b%%‘é Que, la Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacién, en su Articulo 8° regula respecito a la

° | autonomia de gobiemo, que: “la autonomia es el deracho yfo capacidad efectiva del gobierno en sus {res niveles,

/ de normar, regular y administrar los asuntos piblicos de su Ccompetencia. Se sustenta en afianzar en las

poblaciones e instituciones la responsabilidad y el derecho de promover y gestionar ef desarrolio de sus

circunscripciones, en el marco de la unidad de la nacién. La autonomia se sujeta a la Constitucién vy a las leyes

de desarrolle constitucional respectivas™

Que, ef Numeral 1.1 de} Articulo IV, del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de laley N° 27444
~ "Ley del Procedimiento Administrativo General’, aprobado mediante Decreto Supremo N°004-2019-JUs
establece que: “Las autoridades administrativas deben actuar con respete a la Constitucion, la Ley, el Derecho,
dentro de las facultades Que estén atribuidas y de acuerda con los fines para los que fueron conferidos™;

Que, mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado, se declara al
estado peruano en proceso de modernizacidn con la finalidad de mejorar la gestion piblica y construir un Estado
—f democrético, descentralizado y al servicio def ciudadano;

J Que, el Articulo 29° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 “Leoy del Procedimiento
Administrativo General”, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, prescribe gue: "Se entiende
J por procedimiento administrativo af conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades, conducentes a
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. Que, mediante Resolucitn de Secretaria de Gestién Pablica N° 006-2018-PCMISGP, se aprueba Ia
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, - “Norma Técnica para la implementacién de la Gestion por Procesos
en las entidades de Ia Administracion Pdblica”, donde el ftem 6.2.1 sefiala: “La elaboracion de
procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad. Al conjunto de procedimientos se le
denomina Manual de Procedimientos (MAPROQ)."; asimismo, ef Acapite denominado Paso 2 Revisidn y
aprobacion de Ia propuesta de procadimiento establecs que: “La propuesta de procedimiento es revisada por el
duefio dsi proceso, por los servidores responsables de la materia de gestién por procesos de cada entidad.
Subsanadas las observaciones {0 de no existir), el procedimiento se considera conforme paraingresar al tramite
de aprobacién formal por parte de {a méxima autoridad administrativa de la entidad”;

Que, el Manual de Procedimientos ~ MAPRO, es un documento de gestién que describe en forma
sisternatica, ordenada ¥ secuencia, el conjunto de Operaciones de ios procedimientos institucionales, con la
finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacién relativa al tramite de Ia peticion formulada
por los administrados Y por los senvidores de ia Entidad, debiendo guardar coherencia con Ia nomativa vigente:

Que, realizado el anaiisis factico y legal de Ia propuesta del “Manual de Procedimientos
/_,\ Administrativos MAPRO - 2022 de la Municipalidad Distritaj de Quellouno™, del Tomo | y Tomo Il se aprecia

@; Y, que ha sido elaborado conforme a los lineamientos contempiados en la Resolucién de Secretaria de Gestion
/% .. Pdblica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba la Noma Técnica N° 001-2018-SGP, - “Norma Técnica parala
w 1g,1 implementacion de Ia Gestion por Procesos en las entidades de Ia Administraciéon Priblica™;

W5 | Ang,, " .
T "c&é Estando a las consideraciones expuestas, Y en uso de las atribuciones conferidas por el Art. 20 Numeral
- ‘"Z?-r.\fn;;,,.,/' 6),velArt. 43° da [a Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

e TICULO PRI RO. - APROBAR el “Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO - 2022, de la
. Municipalidad Distritaj de Queliouno™, Gue consta de Dos Tomos, los mismos que como anexo forman parte
\ integrante de la presente resolucion de alcaldia.

~ ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Alcaldia N° 468-2012-A-MDQ-LC, de fecha 22
de diciembre del 2012, asi como cualguier disposicion Municipal que se oponga a I3 presente Resolucion de
Alcaldia.

ARTIiCULO TERCERO. ~ ENCARGAR 2 la Gerencia Municipal, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
adopten las acciones conducentes para la implementacion y cumplimiento de la presente resolucién de alcaidia.
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ARTiCULO CUARTO. - ENCARGAR, a la Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicacion cumpla con
'realizar la Publicacion del presente acto resolutivo en e} portal Web institucional,

\' .,
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1.0

PRESENTACION

Los alcaldes que entran a gobernar un determinado territorio, tienen como objetivo legitimar su
gestion a traves de suministrar servicios o productos de calidad a sus usuarios, labor que se realiza
de diferentes formas, los mismos que a la fecha no han obtenido los resultados esperados a pesar
de que las Municipalidades Distritales de la Provincia de la Convencién reciben ingentes
cantidades de presupuesto por concepto de Canon y Sobre Canon Gasifero.

La gestion actual esta orientado al logro de resultados que impacten en el bienestar del
ciudadano, decididos a impulsar la modernizacion de la Gestion Publica, donde la satisfaccién del
usuario es el foco de atencion y surge la pregunta: ;Como lograr esto? Obviamente los caminos
son muchos, pero esta vez empezaremos acreditando a la Municipalidad mediante la elaboracién
de diferentes documentos normativos de gestion, en esta oportunidad el Manual de
Procedimientos Administrativos {MAPRO).

¢Qué es el MAPRO? es un documento de gestion institucional, descriptivo y de
sistematizacion de los procedimientos administrativos, que se siguen en la consecucion de
objetivos y cumplimiento de funciones, asume un papel informativo, instructivo, de recordacion
y orientacion para el trabajador municipal.

Este documento contiene en forma detallada, las principales acciones que se ejecutan en
cada uno de los procesos, que involucra el que hacer institucional y permite conocer el
funcionamiento interno; revisar, analizar las actividades de procedimientos y emprender tareas
de simplificacion en base al andlisis de tiempos y costos que permita mejorar los indicadores de
desempeno.

Elaborar este documento, requirié el compromiso y labor de colaboradores de la
municipalidad, por lo que reconocemos su participacion. Al mismo tiempo somos conscientes que
este documento tiene caracter definido, las que seran motivo de actualizacion en cuanto haya
cambios juridico legales, estructurales, presupuestales o tecnoldgicos, entre otros.

Por tal razén la recomendaciéon a la Alta Direccidon es que las actividades de los
procedimientos y flujos del presente trabajo se conviertan en estandares de mejora continua y
para ello necesitamos paralelamente mejorar la calidad de nuestro capital humano, esto para que
todos hablemos el mismo lenguaje y sobre todo lo entiendan y tengamos el compromiso de
seguir mejorando los procedimientos administrativos con fa finalidad de que sean agiles, se
realicen en el menor tiempo, costo posible y que nuestros colaboradores y conciudadanos se
sientan satisfechos por el servicio brindado.

Atentamente.
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2.0

INTRODUCCION

Uno de los problemas que tiene la Gestion Publica a nivel Nacional es que existe una insatisfaccion
general de parte de los ciudadanos por la prestacion de servicios que dan las entidades publicas
del estado entre ellas las Municipalidades, esta insatisfaccion es producto de la mala gestion que
realizan las Autoridades elegidas, el mismo que repercute en el bienestar de los ciudadanos y
legitimidad que quiere aicanzar la Autoridad.

Por tal razén los Gobiernos Nacionales de turne emiten normas para que las entidades
publicas sean agiles en la prestacion de los servicios de calidad, esto, dentro del marco de la
modernizacion de la Gestién Pablica donde el 3er Pilar hace referencia a la Gestion por Procesos,
Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional por tal razén la Autoridad exige a sus
trabajadores Municipales ofrezcan soluciones a los problemas que se presentan a través de lograr
una adecuada Organizacion Municipal y Simplificacion Administrativa en los diferentes procesos
y procedimientos administrativos que la entidad presta y que estos deben de estar detallados en
los diferentes documentos normativos de gestion con que cuenta la entidad y en esta
oportunidad el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) que es el documento que
mide el uso del tiempo en el tramite administrativo de un documento y/o expediente, el cual debe
ser el dptimo.

El MAPRO que presentamos se resume en la estructura siguiente:

1. Unidad Organica, jefe de Division, jefe de Departamento, responsable de area,
2. Presentacion,

Aspectos Generales,
3.1. Objeto,

3.2. Finalidad,

3.3. Alcance,

Abreviaturas y/o glosario de términos usados,

inventario de procedimientos,

5.1. Unidad organica,

5.2. Responsable

5.3. Denominacién del procedimiento,
5.4. Finalidad

5.5. Duracién: meses, dias, horas, minutos,

Etapas y duracién del procedimiento administrativo:
6.1. Nombre del procedimiento,

6.2. Unidad organica,

6.3. Base legal,

6.4. Unidades organicas involucradas,

6.5. Requiisitos,

6.6. Frecuencia,

6.7. Duracion total

7. Flujograma.
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30

3.1

3.1

ASPECTOS GENERALES

CONTENIDO

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO} contiene procedimientos administrativos
adjetivos que se relacionan con los érganos de apoyo, asesoriay linea, posibilitan el desarrolio y
logro de los procedimientos sustantivos que se encuentran establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos [TUPA).

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

El MAPRO contiene también la regularizacion de la autoridad administrativa facultada para
resolver, los trabajadores de la entidad responsables de realizar las actividades (actos de
tramitacion) dias en que debe realizar la actividad, la forma de conclusién, Ia notificacién del acto
administrativo y la ejecucion. Las regulaciones en el MAPRO podrian estar proporcionandole
cierta rigidez al procedimiento administrativo, ello no significa que el procedimiento sea en
realidad rigido, ni absoluto, sino que por efecto de la retroalimentacién a la que debe ser sometido
temporalmente los procedimientos puede ser actualizados cuantas veces sea necesario.

¢QUE ES EL MAPRO?

Es el instrumento de gestién que busca uniformizar y simplificar los procedimientos de las
principales operaciones que ejecutan los diferentes 6rganos de la entidad. Se encarga de detallar
las etapas y las secuencias logicas e interrelacionadas, que deben seguirse para realizar
operacionalmente funciones y/o procesos especificos.

ide el uso del tiempo en el tramite administrativo de un documento y/0 expediente, el cual debe
ser el 6ptimo, para lo cual tendra que hacer uso de la simplificacién administrativa.

elen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones 0 documentos necesarios,
gquinas o equipo de oficinas a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto

Percibir el rendimiento laboral de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Quellouno.
Determinar que los procesos administrativos contenidos en el MAPRO, permita alcanzar
mejores niveles de competitividad.

Permite que las actividades correspondientes a un determinado procedimiento administrativo
este sujeto a la simplificaciéon administrativa y mejora continua.

OBJETIVOS DEL MAPRO

* El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de
Quellouno, busca ofrecer a la Organizacién Municipal una herramienta de trabajo que
contribuira al cumplimiento eficaz y eficiente de las Politicas, Misién, Objetivos y Estrategias
que estan insertos en los Documentos de Planificacion y de Gestion.

e Facilitar el cumplimiento de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumpiimiento de las funciones asignadas a los
cargos o puestos de trabajo.
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y contribuir al cumplimiento de las funciones establecidos en el Reglamento de Organizacion
y funciones de ta MDQ.

3.4.- FINALIDAD DEL MAPRO

Que, los ciudadanos del Distrito de Quellouno, se sientan satisfechos por los servicios que presta la
Municipalidad Distrital de Quellouno, ya que los procedimientos administrativos elaborados en el
MAPRO se han hecho de acuerdo a la simplificacion administrativa optimizando tiempos y costos.

3.5- APROBACION Y ACTUALIZACION DEL MAPRO

El Manual de Procedimientos se aprueba mediante Resolucion de Alcaldia, en concordancia con la
Ley N' 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, el MAPRO se actualiza cada { 2) anos, sin
embargo, si la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, como estamento técnico especializado,
considera actualizar antes de finalizar el periodo establecido e identifique la necesidad de actuatizar
los procedimicntos administrativos de una unidad orgénica cn particular o on su totalidad, procedera
a iniciar el proceso de actualizacion, siguiendo el procedimiento descrito en el parrafo siguiente.

a) Planeacion del trabajo.

b) Recopilacion de informacion.

c) Anaiisis de la informacion.

dj Estructuracion del MAPRO.

e} Vailidacion de la informacion.

f) Autorizacion de la actualizacion del MAPRO.
g} Distribucion y Difusion.

ANCE DEL MAPRO

[#bosiciones en el presente Manual, seran aplicadas por el personal en todos ios Organos,
%s Organicas, Unidades Organicas y Areas Funcionales de la Municipalidad Distrital de
€llouno; donde se aplicaran los procedimientos administrativos de su competencia.

PROCESQO. - Es ia secuencia de actividades relacionadas entre si que emplean entradas, les

agregan valor a estas, transformandolas en salidas que se suministran a los usuarios. Conjunto

de actividades correspondiente a un area de funciones, mutuamente relacionadas o que
interacttan para transformar entradas en salidas y cuyo resultado global esta ubicado en una
cadena de relaciones organizacionales.

PROCEDIMIENTO. - Es el conjunto de acciones o actividades unidas entre si, para el logro de

un resultado. Cada accién o actividad debe justificarse en la medida que aporta vaior

agregado en el servicio o producto final que debemos entregar a los usuarios o clientes. La
accion o actividad es la unidad minima de un procedimiento.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. - Es el conjunto de actos y diligencias tramitados ante

la Municipalidad Distrital de Quellouno, conducentes a la emision de un acto administrativo
que produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos de los administrados. Lo cuales se puede graficar en los respectivos recorridos en
diagramas o simplemente estar en la mente del trabajador.

4. ACTVIDAD. - Es la suma de un conjunto de tareas que normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. Es el conjunte de acciones que se realizan para
materializar una funcién.

5. ACCION. - Es la Unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisica o
intelectual. Cada trabajador puede realizar una o varias acciones de un procedimiento.

6. ANALISIS DE PROCEDIMIENTO. - Conjunto de acciones que detallan los pasos a sequir por
los cargos responsables de la ejecucion de cada paso del procedimiento.
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6. ANALISIS DE PROCEDIMIENTO. - Conjunto de acciones que detallan los pasos a seguir por
los cargos responsables de la ejecucion de cada paso del procedimiento.

7. CODIFICACION. - Es la técnica mediante la cual se asignan letras y numeros significativos o
grupos o sub. grupos de articulos genéricamente iguales, y a cada articulo en particular para
identificarios y diferenciarlos de los demas. En el caso presente se han codificado con letras
mayusculas las iniciales correspondientes a cada Organo administrativo, seguida por el orden
numerico de cada uno de sus procedimientos.

8. DISENO DE PROCEDIMIENTOS. - Consiste en crear una secuencia Idgica de operaciones
necesarias para el cumplimiento de funciones, que tiendan a alcanzar objetivos dentro de
una o varias estructuras organizativas.

9. ETAPA. - Es una parte importante del procedimiento, dentro de la cual se desarrolia un
conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas que permitan el desarrollo de un
procedimiento.

10. FLUIOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO. - Es ia representacion gréfica de un procedimiento
o rutina que ilustra graficamente la transmision de informacion y documentos que participan.

11. FUNCION. - La funcion es Ia razén principal de la existencia de la institucion. Las funciones se
desprenden o derivan de los objetivos que dan origen a una entidad.

12. META. - En términos operativos se define como la cuantificacién de un objetivo, las metas
expresan con numeros lo que se quiere decir en los objetivos o con descripciones si se trata
de objetivos no cuantificables.

13. OPERACION. - Es la division misma del trabajo administrativo. Fases del proceso, método o
procedimiento.

14. PROCEDIMIENTO. - Es la secuencia de acciones concatenadas entre si que ordenadas en
forma logica, permite cumplir un fin u objetivo determinado.

15. PROCEDIMIENTO ADJETIVO. - Es el procedimiento conducente al logro de funciones de

optimizacion de los servicios de asesoria y apoyo. Los procedimientos adjetivos posibilitan la

consecucion de los procedimientos sustantivos.

unciones especificas e institucionales, o funciones de linea dentro del sistema de gestion.

5/ Generalmente se incluyen en el TUPA.

7. PROCESO. - Conjunto de acciones relacionadas entre si, que conllevan a lograr un cambio de

un estado a otro, utilizando técnicas o instrumentos enmarcados dentro de un lineamiento

determinado.

RACIONALIZACION DE PROCEDIMIENTOS. - La Racionalizacién de Procedimientos

\Administrativos, es el proceso a través del cual se identifican, analizan, armonizan, y disefan,

la secuencia y modo como se realizan un conjunto de operaciones para el cumplimiento de

actividades y funciones de una entidad, sea de naturaleza sustantiva, adjetiva, técnica o legal.

El propdsito fundamental de la Racionalizacién de Procedimientos es dinamizar el aparato
administrativo para hacer mas eficiente y eficaz la gestidn institucional. Asimismo, permite
brindar mejores servicios al administrado de la Municipalidad Distrital de Queliouno.

. SIMPLIFICACION. - Es la supresion, eliminacién de pasos o requisitos innecesarios dentro de
un procedimiento.

. TAREA. - Accion que tiene el maximo grado de concrecién y especificidad. Unos conjuntos
de tareas configuran una actividad.

CONCEPTO DE SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTOS. —

Es la aplicacion de un conjunto de técnicas orientadas a mejorar y desarrollar el valor agregado
en las actividades o acciones que conforman un procedimiento de trabajo. Los procedimientos
deben estar sujetos a una permanente v sistematica identificacion, analisis, armonizacion. disefio,
mejoramiento o reingenieria para lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los
objetivos de la Municipalidad. El estudio de la secuencia y el modo en que se efectuan las
operaciones o tareas de la Municipalidad Distrital de Quellouno. se realizan con el fin de minimizar
esfuerzos para su ejecucion a fin de brindar la prestacion oportuna de servicios a la colectividad
o usuarios. Por tanto, el disefio, analisis y simplificacion de los procedimientos. Es una herramienta
de vital importancia para nuestra Municipalidad, porque permite elevar la productividad, obtener

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina7



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

4.0

satisfaccion de los trabajadores, ampliar nuestras relaciones en el mercado y mejorar nuestra
imagen Institucional.

BASE LEGAL

Ley No. 27785 - Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de Ia
Republica.

Ley Organica de Municipalidades N° 27972

Reglamento dc Organizacién y Funciones {ROF) de la Municipalidad Distrital de Qucliouno
aprobado con ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL Ne 119-2020-MDQ/LC, de fecha 28 de
diciembre del 2020 y ORDENANZA MUNICIPAL Ne° 006—2020-CM-MDQ/LC. de fecha 29 de
diciembre del 2020.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién
Publica.

Decreto Supremo N°007-2011-PCM, que aprobd las disposiciones para la implementacion de
la metodologia de simplificacién administrativa para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad por las entidades de la Administracion
Publica.

Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, Ley Ne 27658.

D.S. Ne 030-2002-PCM “Reglamento de Ia Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado”

D.5. N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

D.S. Ne 025-2010PCM - Define y establece las Politicas Nacionales de Simplificacion
Administrativa.

D. S. N° 109-2012-PCM que aprueba la “Estrategia de Modernizacion de la Gestion Piblica
{2012-2016)".

D.5. 074-95-PCM transferencia de funciones desempefadas por el INAP, a las respectivas
entidades publicas.

esolucion Jefatural N° 059-77 INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-77- INAP/DNR.
armas para la formulaciéon de los Manuales de Procedimientos.

Resolucion Jefatural N°182-79INAP/DNR que aprueba las Normas Generales del Sistema de
Racionalizacion.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Aprueba la metodologia de la Simplificacién
Adminjstrativa.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Quellouno.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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5.0 ORGANIZACION MUNICIPAL

5.1 ESTRUCTURA ORGANICA
1.0  Organos de Gobierno

1.1 Alcaldia
1.2 Gerencia Municipal

20  Organos de Control
2.1 Oficina de Control Institucional (OCl)

3.0  Organos de Defensa Judicial
3.1 Procuraduria Publica Municipal

40  Organos de Asesoramiento
4.1 Oficina de Asesoria Juridica.
4.2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
43 Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion
4.4 Oficina de Programacion Multianual de Proyectos de Inversion

50  Organos de Apoyo.
5.1 Oficina de Secretaria General
5.1.1 Mesa de Partes y Tramite Documentario
5.1.2 Archivo Central.
5.1.3 Sala de Regidores
5.2 Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
53 Oficina de Gestidn de Riesgos de Desastres

5.4 Oficina de Administracion
5.4.1 Unidad de Contabilidad
5.4.2 Unidad de Logistica
5.4.2.1 Almacén Central
/\ 5.4.2.2 Control Vehicular y Combustibie
SOETRITg, 5.4.3 Unidad de Patrimonio
G 5.4.4 Unidad de Tesoreria y Rentas
5.4.4.1 Rentas y Fiscalizacion
5.4.5 Unidad de Recursos Humanos
5.4.6 Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Organos de Linea
Gerencia de Infraestructura
Departamento de proyectos y estudios definitivos — GDI
Departamento de Liquidacion de OP-GDI

6.1.1  Division de Obras Publicas
6.1.1.1 Departamento de Electrificacion

6.1.2 Division de Desarrollo Urbano

6.1.3 Division de Mantenimiento
6.1.3.1 Departamento de Mantenimiento de Infraestructura Construida
6.1.3.2 Departamento de Equipo Mecanico y Maestranza

6.2 Gerencia de Desarrollo Econémico y Medio ambiente
Departamento de Proyectos y Estudios Definitivos — GDE
Departamento de Liquidacion de OP-GDE

Pagina9
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Departamento de Desarrollo y Sanidad Agropecuaria
Departamento de Promocién Empresarial y Turismo

6.2.1 Division de Ecologia y Medio ambiente
6.2.1.1 Mantenimiento de Parques y Jardines

6.3 Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales

a) Departamento de Proyectos y Estudios Definitivos - GDS

b} Departamento de Liquidacion de OP-GDS

¢) Departamento de Programas Sociales Cultura y Deporte
c.1) Programa del Vaso de Leche
c.2) DEMUNA
¢.3) OMAPED
¢.4) Unidad Local de Empadronamiento — ULE
.5} Estadio y Campos Deportivos

6.3.1 Area Técnica Municipal

6.3.2 Division de Servicios Municipales
6.3.2.1 Seguridad Ciudadana
6.3.2.2 Mercados y Policia Municipal
6.3.2.3 Cementerio Municipal
6.3.2.4 Limpieza Publica

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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6.- ORGANIGRAMA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

7.1

7.1

a)

dj

7- UNIDADES ORGANICAS

ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION
1 ALCALDIA
PRESENTACION

Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia.

La autonomia que la Constitucién Politica del Peru establece para las municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al
ordenamiento juridico. {Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27072, Articuio II.- AUTONOMIA) y
el Art. Sexto de la misma Ley establece que La alcaldia es el 6rgano ejecutivo del gobierno local. Ei
alcalde es el representante legal de la municipalidad y su maxima autoridad administrativa.

Por lo que la Municipalidad Distrital de Quellouno, tiene la responsabilidad de elaborar diferentes
documentos normativos de gestion, entre ellos el Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO,
que contiene en forma ordenada, las acciones que se siguen en la ejecucion de sus procesos
generados para el cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que
reguta el funcionamiento de la Municipalidad.

Faclitar la simplificacién administrativa y orienta a usuarios sobre procedimientos llevados a cabo
por Alcaldia.

3. Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de cumplimiento obligatorio de todo el personai
asignado a Aicaidia, asi como, de todas las unidades organicas invoiucradas con los
procedimientos de Alcaldia de Ja Municipalidad Distrital de Quellouno, en lo que le corresponda.

Uo. Unidades Organicas.
A Alcaldia.
SG. Secretaria general

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENCMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Firma Cartas, Oficios de Delegar a un funcionario{sj, para 3 horas
Invitacion para participar en participar en acto social, evento, fiesta 30 minutos
Eventos Organizados por ia o cualquier tipo de celebracién.

Municipalidad.

Citacion a sesién de concejo Citar para conocimiento efectivo por 1 dia
municipal. los Regidores (as). 1 hora
25 minutos

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AL-01

UNIDAD ORGANICA: Alcaldia.

* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
ual De Organizaciones y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de Quellouno.

OIS Unjidades Organicas, Secretaria General y Alcaldia
> LONVENG, I/ . a
3 Oy S o ONREQ UISITOS

I;__ ‘gPotumentacion clara, buena redaccién y completa, no ambiguos.
% SHTAPAS DEL PROCEDIMIENTO
NS, ACALDA S
I o DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO O
2 £ 5
o} Q 2
=
Emite carta u oficio de Unidades Jefe Informe 15
invitacion para participar ~ Orgénicas
en eventos sociales
Recepciona cartas u Oficina de Secretario Cartas u oficios 20
oficios y deriva para firma  secretaria
general
Firma cartas u oficios, Alcaldia Alcailde Cartas u oficios 20
Recepciona cartas u Oficina de Secretario Cartas u oficios 15
oficios de invitacién secretaria
firmados y deriva. general
05 Recibe cartas u oficios y Unidades Jefes Cartas u oficios 2
entrega a invitados y Organicas
retiene cargo.
06 Recibe cargos de cartasu  Oficina de Secretario Cargos de 20
oficios invitacién y archiva  secretaria cartas u oficios
general
DURACION - 3h | 30m
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL

Paginal3
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CARTAS U OFICIOS DE INVITACION PARA LA
PARTICIPACION DE EVENTOS ORGANIZADOS POR LA MUNICIPALIDAD.

OFICINA DE SECRETARIA
UNIDADES ORGANICAS GENERAL

/“‘__‘\
INICIO

Emite cartau

oficio de invitacidn .
para la Recepciona car_tas
participacién en u oficios y deriva

ara su firma
eventos | P
Recibe cartas u Recibe cartas u
oficios y entrega a oficios de
personas invitadas invitacion
y se queda con firmados y
cargo de entrega comunica
Recibe cargos de
cartas u oficios
invitacion y
archiva
FIN

Ley N° 27972 -Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
®  Manual De Organizaciones Y Funciones (MOF} de la Municipalidad Distrital de Quelfiouno.

U.0. INVOLUCRADAS:

Regidores, Secretaria General y Alcaldia
REQUISITOS:

1.- Orden dei Titular.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ALCALDIA

Recibe cartas u
oficios, fimay
devuelve

CODIGO: AL-02

DURACION DEL
TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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'CODIGO: AL-02

N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO -
O FORMATO 2 3 o
EMPLEADO a o ;
I —
2
01 Comunica convocatoria  Alcaldia Alcalde Registro 15
a sesion de concejo
02  Elabora citacion Oficina de Secretario Citacion 1
secretaria
general
03  Toma conocimiento y Alcaldia Alcalde Citacion 10
firma
04  Recepciona, registra Secretaria Secretario Registro 1
entrega a regidores y General
archiva
DURACION 1d lh | 25m
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL

¢ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
istry UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

oistrir
;7"3:‘:’5:“"?4{ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CITACION A SESION DE CONCEJO MUNICIPAL.

ALCALDIA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
ALCALDIA y
< \)“:
f/ INIAO
Y
. i Toma
Comunica i
o conocimiento,
convocar a sesion { P -
; ! elabora citacion y
' de concgjo deriva
Citacién: fecha,
Firmna citacion lugar, hora y

agenda

Recepciona,
registra, entrega a
regidores y archiva

copia con argos

o
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6.1.2  OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

‘ a} PRESENTACION

= la Oficina de Procuraduria Publica Municipal PPM, es el 6rgano de segundo nivel organizacional,
responsable de representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de
Quellouno, ante ios 6rganos jurisdiccionales, en los procedimientos judiciales; sea este civil, penal,

\ laboral, arbitral, asi como las demandas administrativas de caracter contencioso administrativo.
El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, acciones que se
siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y guarda
{ coherencia con la normatividad que regula el funcionamiento de la Municipalidad Distrital de

ejorar la calidad en la prestacion de servicios, contando con documentos debidamente
actualizados, aspecto por el cual se elabora el Manual de Procedimientos MAPRO de la Oficina de
Procuraduria Publica Municipal.

2. Finalidad

Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se requiere para
autorizar y proceder en actividades de procedimientos de representacion y defenza de los
intereses de la municipalidad distrital de Quellouno.

3. Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de cumplimiento obligatorio de todo el personal
asignado a la oficina de procuraduria publica Municipal, asi como, de todas las unidades
organicas de la MDQ, en el ambito de su competencia.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

Organo de Control Institucional
Procuraduria Publica Municipal.

Alcaldia.

Secretaria general.

Unidades Organicas.

Oficina de Procuraduria Publica Municipal

x d] INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION,
PROCEDIMIENTO MESES, DIAS,
HORAS, MINUTOS
Defensa de los intereses y Defender los intereses y derechos de la 3 dias
derechos de la municipalidad en municipalidad en juicio. 6 horas
Jjuicio. 30 minutos

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Autorizacion para iniciar Autorizar el inicio de demandas penales 5 dias

demandas penales y/o demandas  y/o demandas en defensa de la 2 horas
en defensa de la municipalidad. municipalidad. 30 minutos
Atencion de informacién Atender con informacion documentada, 2 dias

documentada, remitidas por remitidas por entidades judiciales, 4 horas
entidades judiciales, policiales, policiales, administrativas; para impulsar 30 minutos
administrativas; para impulsar procesos a su cargo.

procesos a su cargo.

Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: PPM - 01

s
L

Zodigo Civil.

Cadigo Procesal Civil.

e Articulo 29 Ley N" 27972 -Ley Orgénica de Municipalidades

¢ Decreto Legislativo N* 1 068-Sistema de Defensa Judicial del Estado.

e Decreto Supremo N" 071-2008-JUS que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N" 1068-Del
Sistema Juridico del Estado.

* Ley de procedimiento administrativo general N° 27444

e  ROF y MOF de la Municipalidad Distrital de Quellouno.

U.O. INVOLUCRADAS:

Secretaria General, Gerencia municipal, OPPM, Alcaldia.

DURACION DEL

TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO

O FORMATO
EMPLEADO E
o
I

DIAS
MINUTOS

Recepciona notificacién Mesa de partes  Responsable Informe 2
de demanda o denuncia

de procesos judiciales

(civil. Penal, laboral y

constitucional

contencioso

administrativo, arbitrales y

conciliaciones), registra y

deriva.

02  Recepciona, registra y Oficina de Secretario Proveido 2
deriva notificaciones de la  secretaria General
demanda o denuncia. general

03  Toma conocimiento y Alcaldia Alcalde Proveido. 2
deriva

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Toma conocimiento y
deriva

05  Recepciona, registra,
toma conocimiento y
solicita informacion a
unidades organicas
involucradas y deriva.

Evalta informacion y
delega a abogado,
solicitando la accion de
seguimiento y defensa.

Abogado, toma
conocimiento e inicia
accion de defensa.

10 Archiva copia

FRECUENCIA

Gerencia
Municipal

Oficina de
Procuraduria
Publica
Municipal

Unidades
Organicas

Oficina de
Procuraduria
Puablica
Municipal

Oficina de
Procuradurla
Publica
Municipal

Oficina de
Procuraduria
Publica
Municipal

Oficina de
Procuraduria
Publica
Municipal

MENSUAL

Gerente

Procurador
Municipal

Jefe

Procurador

Procurador

Abogado

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Proveido

Memorandum

informe

Informe

Memorandum

Escrito

Expediente

DURACION
TOTAL

CODIGO: PPM - 01
|
|

30

3d 6h | 30m
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL GE QUELLOUND
UREDAD ORGANICA. ALCALDIA - PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
NOMARE D€L PROCEDMENTD" 1 &

MESA DEPARTES SECRETARW GENERAL ACALDA SERENCIA MBICPAL U IERIIAL R

MINCPAL UNIDACES DRGAKICAS.

Racai y " Recepcions, registra, tome
- i “"?’?“,.Z,ffn * Toms comeimienta ydetiva i Toma connciniento ydariva imiento y stlicha .| Comyilen infrmecidnrequerida
dencha, ! " informecién a unidades orpinicas - yremite.
involucradas y deriva,
| Morriat i |

"'i Informe

documentzs

Recepciona dacumentatidn
solickada e unidades argénicas
involuerades.

. ldlgan dugach, slistmdala
] azifnte sspuimiantoy cefenzz.

| Mamecésiim

_ Moogadh, tomaconociiento pinicia
| awtifinds defenz.

| Escritos

Archiva copia

2.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: PPM -02

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Procuraduria publica municipal.

Ley de procedimiento administrativo general N° 27444
Reglamento de organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital de Quellouno.

secretaria general.

REQUISITOS:
Informe de control o informe del drea que tomo conocimiento de hechos, materia de denuncia o demanda.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO g 3 g
o) Q 2
T |'s
01 Prepara expediente y Unidades JEFE Expediente 1
compila informacién. Organicas

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: PPM - 02

Toma conocimiento y Gerencia Gerente Expediente 2
deriva Municipal.
03  Recepciona, registra, y Oficina de Secretaria Expediente 2
deriva documentacion Procuraduria
presentada. Pdbiica
Municipal
04  Documenta expediente, Oficina de Procurador Expediente 1
para aprobacion e inicio Procuraduria
de acciones legales. Publica
Municipal
£yna conocimiento y Oficina de Secretario Expediente 1
AYlenda para sesion de Secretaria General
oncejo General
- Aprueba y autoriza Sesion de Alcalde Resolucion de 4
accion legal Concejo Regidores concejo
Municipal
Toma conocimiento y Oficina de Procurador Memorandum 2
delega a abogado Procuraduria
especialista Pubiica
Municipal
08 \Abogado especialista Oficina de Abogado Escrito 1
evalla y presenta escritos  Procuraduria
Pdblica
Municipal
09  Archiva copias en Oficina de Abagado Expediente 30
expediente Procuradurla
Pablica
Municipal
DURACION 5d| 2h]| 30m
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MURICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNG

UHIDAD DRGANICA. ALCS
ROMARE GEL PROCEDN

IMIDATES DREANICAS SECRETARYA SENERAL SERENDA MUNICIPAL IR DE Pm‘ﬂ“'“ e CONCE D MBIPAL

' i A Y i
S e : { 1 h
oo ; '
!  m /
. S

P e i

" Recepelona, registra, tuma f
o 'mﬂﬁz’y’ = %+ Toma conocimisrte y darive Pt contimenmyrevisa
e . L tocumentaciin presentada. |
:J . Memorndam N ——

i ]

= .
=7, Dospamertin Completa? ™ >

- Decumenta expediente, para
o=+ apmbacin e nicia te accines
{ legales.

Tomn conocimianto y agenda
Para s3sin do corcejo
'  tw—

Apruels y wrbrizaaceiin
el
]

Fnsduam‘ne‘maaﬁ_ [

- Toem corvicimiento y delegas

14 ebogdo espetiatista

i
Abopada especintista evalia

'y (regents esorites.

¢ Ahivacqisen
epadents

CODIGO: PPM - 03

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Procuraduria plblica municipal.

BASE LEGAL:

e ley organica de municipalidades N* 27972

¢ ley de procedimiento administrativo general N° 27444

¢  Reglamento de organizacién y funciones de la Municipalidad Distrital de Quellouno.

U.0. INVOLUCRADAS: '

Organo de Control Institucional, Procuraduria Publica Municipal, Alcaidia, Concejo Municipal y Oficina de
Secretaria General.

REQUISITOS:

Oficio dirigido al titular de la entidad.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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o1

ACTIVIDAD

Recepciona, registra
y

notificacion

Compilan informacion

requerida y
Recepciona

remniiten

documeritacion

solicitada.

Envia documentacion

solicitada

Archiva copia

FRECUENCIA

DEPENDENCIA

Mesa de partes

Secretaria
General

Gerencia
Municipal

Oficina de
Procuraduria
Publica
Municipal

Oficina de
Procuraduria
Publica
Municipal
Unidades
Organicas
Oficina de
Procuraduria
Publica
Muni;ipal
Oficina de
Procuraduria
Pubiica
Municipal
Oficina de
Procuraduria
Pablica
Municipal
SEMANAL

RESPONSABLE

Responsable

Secretario
General

Gerente
Municipal

Procurador

Procurador

Jefe

Secretaria

Procurador

Secretaria

DOCUMENTO
O FORMATO

EMPLEADO

Notificacion

Notificacion

Notificacion

Notificacion

Memorandum

Informe

Informe

Oficio

Documentacion

DURACION
TOTAL

CODIGO: PPM-03

DIAS

DURACION DEL

TRAMITE

HORAS

MINUTOS

30

2d

4h

30m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL OF QUEE LOUNO

UNIOAB DRGANIC
HOMUERE Ok PROCLUEMAENIC 02K 0N o

MESA DE PARTES SEERETARIA GENERAL BERENTE MUNICPAL DFICINA DE PROCURADUR IA PUBLICA MUNICIPAL UNMDADES DRBANCAS

oo e E—— T,
e e + loma conqciments y dispane . =—= 0] L] macin *
conpcimiano y dar va. requerkis.

Solicila iformaciin.
A'GMlnmilmm' T — 1 ‘;“‘fﬂ X e

[ NatiEacaT i o

= Recope ibna
docurentaciin sulicitada.
[ Wlorng

{Dooummiis |

. Remitedocunentaciin
H} solicitada
“ioncn

I,l]m:\m;-t:m &
Archivacopia

FiN

7.1.3.- GERENCIA MUNICIPAL

a) PRESENTACION

Gerencia Municipal es el 6rgano de alta Direccion responsable de planificar, dirigir, coordinar,

9’§ : ,‘\‘?/ monitorear, controlar y evaluar la gestion técnica, administrativa, presupuestaria y financiera de
l - 3 m“fm’J% administracion y servicios municipales de las Unidades Orgéanicas a su cargo, con sujecién a las
i welo

LZ\e

/ disposiciones legales vigentes y ejecutar, a través de los érganos a su cargo, la politica institucional
" por delegacion dei Alcalde, con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos Institucionales en
concordancia con los planes institucionales, los mismos Gue se encuentran a cargo del Gerente
Municipal, quien depende funcional y jerarquicamente del Aicaide.

/c}l,

~

Para flevar a cabo ia referida funcion en fa Municipalidad Distritai de Queliouno, utiliza varios
procedimientos internos en el manejo de la documentacion y decisiones internas; sin embargo, para
efectos del presente trabajo, se ha detallado solo los procedimientos mas importantes que
frecuentemente ejecuta el despacho de Gerencia Municipal de forma concisa, clara y rapida.

Por lo que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo establecido en las directiva N°
002-77-INAP/DNR “NORMAS PARA LA FORMULACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
DE ENTIDADES PUBLICAS", aprobada con Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, cuyo objetivo
es que las entidades de la Administracién Publica adopten un proceso uniforme en la elaboracion de
sus manuales de Procedimientos, asi como su actualizacion, modificacion y lineamientos de Ia
Directiva N° 003-202 1-GM-MDQ-LC “DIRECTIVA PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO",
aprobado con Resolucion de Gerencia Municipal N° 027 2-202 1-GM-MDQ-LC el 23 de Junio del 2021.

En ese sentido, el presente manual pretende dar a conocer ios principales procedimientos
internos que se ejecutan en Gerencia Municipal, los cuales han sido elaborados en cumplimiento
estricto de la normativa vigente que exige contar con dicho instrumento de gestion.

b} ASPECTOS GENERALES
1. Objeto

Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos administrativos de
Gerencia Municipal, relacionadas con las funciones que le atribuye el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).
Brindar informacion de las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos ejecutados
para el cumplimiento de las funciones de Gerencia Municipal.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos Hlevados a cabo por Gerencia Municipal.
\

Alcance

El ambite de aplicacion del presente manual de Procedimiento {MAPRO]} comprende a Gerencia
Municipal y a todas las Unidades Organicas que conforman la Municipalidad Distrital de
Quetlouno.

EVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

ROF. Reglamento de Organizacion y Funciones.

MAPRO. Manual de Procedimientos.

GM. Gerencia Municipal

MEF. Ministerio de Economia y Finanzas.

MDQ. Municipalidad Distritat de Quellouno.

TUPA. Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

SCL Sistema de Control Interno.

OA. Oficina de Administracion.

OPP. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

umc. Unidad de Tecnologia de Informacion y comunicacion.

'\‘\3 ’

2
SIS
ONAO

1§30 4057

—_—

9

N
‘9‘51/‘

|
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

d)

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

Emisién de Resolucion de
Gerencia Municipal que
aprueban directivas de unidades
organicas de la Municipalidad
Distrital de Queliouno

Emision de resoluciones de
Gerencia Municipal que

. aprueba, resuelve, reconforma el
Comité Especial de
adquisiciones.

Emision de Resoluciones de

Gerencia Municipal de

| aprobacion y/o modificacién del
Plan Anual de Contrataciones.

* Emision de Resoluciones de

| aprobacion por adicionales y
ampliacién de presupuesto de
los proyectos de inversion,
IQARR y actividades de
mantenimiento.

. Emision de Resoluciones de
aprobacion por deductivos y
ampliaciones de plazo de fos
proyectos de inversion, IOARR y
| actividades de mantenimiente.

~ Supervisidn de ias actividades
encargadas a los comités de
trabajo.

Seguimiento y Control de
implementacion de las

' Recomendarciones def Sistema
Nacional de Control {Contraloria
- General de la Republica) a
Través del Organo de Control
Institucional (OCH}.

Emision de cartas notariales,
cartas simples, oficios y otros

FINALIDAD

Emitir Resoluciones de Gerencia
Municipal que aprueban directiva de
acuerdo a las facultades conferidas en
la Ley Organica de Municipalidades,
para actos Administrativos.

Emitir Resolucion de Gerencia
Municipal que aprueba el Comité
Especial de Adquisiciones de acuerdo a
las facultades conferidas en la Ley
organica de municipalidades, para la
correcta y eficiente administracion del
Plan Anual de Contrataciones.

Emitir resoluciones para uniformizar los
criterios para la elaboracion y
publicacion del Plan Anual

de Contrataciones de la MDQ, bajo el
ambito de aplicacion de la Ley

de Contrataciones del Estado.

Emitir las Resoluciones de Gerencia
Municipal de acuerdo a sus
Facultades.

Emitir Resoluciones de Gerencia
Municipal de acuerdo a sus
Facultades.

Efectuar ia gestion administrativa
permanentemente monitoreando la
labor encargada a los comités de
trabajo implementados, con ia finalidad
de impuisar el desarrollo de la entidad.
Seguimiento y Control de
Impiementacion a través del Organo de
Control Institucional {OCI) o la
Contraloria General de la Reptiblica
{CGR), a fin de asequrar su
implementacién o que se dispongan fas
acciones correctivas necesarias.

Emitir cartas notariales, cartas simples u
Oficios de toda indole resueltos por el
despacho de Gerencia Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRC) - 2022

DURACION, MESES,
DIAS, HORAS,
MINUTOS

1 dia
7 horas
25 minutos

4 horas
55 minutos

3 horas
30 minutos

1 dia
6 horas
15 minutos

1 dia
5 horas
10 minutos

1 dia
6 horas
20 minutos

5 dias
5 horas
55 minutos

2 horas
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Supervision y control del Supervisar y asegurar el cumplimiento
cumplimiento de documentos de los documentos normativos por 4 dias

normativos. parte de las Unidades Organicas de Ia 4 horas
MDQ. 35 minutos
Emisién de resoluciones para Emitir resoluciones para designacién de 2 dias
designacion de Residentes, jefes  Residentes, Supervisores y otros a fin de
de Proyectos Supervisores, poner en funcionamiento los proyectos 2 horas
Inspectores, Jefes de Divisiones,  de inversién y/o actividades de 45 minutos
Respansables Técnicos etc. mantenimiento para su correcta
gjecucion.
Supervisa el funcionamiento Supervisar ef funcionamiento 5 dias
administrativo y monitorea administrativo y monitorea ja 5 horas
permanentemente la planificacion, ejecucion presupuestal y 50 minutos
planificacion, ejecucion financiera con Ia finalidad de cumnplir

| presupuestaly financiera, fisicay  fos objetivos institucionales prapuestos.
financiera de la municipalidad.

Asesorar al aicaide y Concejo Asesorar al alcalde y Concejo Municipal t dia
Municipal en temas de gestion con la finalidad que estos tomen S‘horas
publica. decisiones eficaces para el desarrollo 5 minutos

del distrito.

CODIGO: GM - 01

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal

BASE LEGAL:
s  Constitucidn Politica del Pertl.
e ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
e ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades.
s leydel Presupuesto

U.O. INVOLUCRADAS:

- AreaUsuaria y/o solicitante.

- Jefe inmediato.

- Gerencias de linea.

-  Oficina de Asesoria Juridica.

- Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- Gerencia Municipal.

REQUISITOS: '
1. Propuestas elaboradas por equipos de trabajo y/o Unidades Organicas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE  DOCUMEN
TOY/O
FORMATO

EMPLEADO g

D

HORAS
MINUTCS

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Recepciona informe con
01  propuesta de directiva,
registra y comunica

Gerente Municipal toma
conocimiento y deriva ai
02 Especialista Legal y/o
L Asistente Técnico para
evaluacion y analisis
correspondiente.

( . Previa evaluacion de todos los
actuados, remite mediante
memorandum a la Oficina de
~ Asesoria luridica para la

N\ respectiva opinion legal.

revia evaluacion y analisis de
cuerdo al Marco Normativo
Vigente emite Opinion Legal

L
Recepciona informe, registra y
deriva a Especialista Legal.

Previa evaluacion emite
Resolucion de Gerencia
Municipal de Directiva.

Realiza visado \/* B por las
nidades Organicas
involucradas y deriva al
Gerente Municipal para
suscribir Resolucion de
Directiva aprobada.

Escanea directiva aprobada y
notifica a Unidades
Organicas, Unidad de
Tecnologia de Ia Informacion
y Comunicacion, para
publicar en el portal de
Transparencia de la entidad.

FRECUENCIA

Gerencia
Municipal

Gerencla
Municipat

Gerencia
Municipal

Oficina de

Asesoria Juridica

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipai

Gerencia
Municipal

Gerencia
funicipai

SEMESTRAL

Secretaria

Gerente

Especialista

Legaly/o
Asistente
Técnico

Asesor

Secretaria
Especialista

fegai

Gerente

Asistente
Teécnico y/o
secretaria

CODIGO: GM - 01

Informe,

15
Directiva
Proveido 15
Memorand 30
um
Opinién
1
Legal
Informe 10
Resolucién 4
Resolucion 15
Cargo 2
DURACIO
NTOTAL 1d| 7h | 25m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNOG

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: ALCALDHA - GEREHCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOr EMISION DE RESOLUCHIN UZ GERENCIA MUNICIPAL QUE APRUEEAN DIEECTIVAS DE LAS DIVERSAS UNIDADES CROANSAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNQ.

UMHEAD CHGANICA ASESORIA JUREWCA GERSINCIA MUNSCIDAL ESPECALISTA LEGAL DE GERENGIA M IIODAY
G
] 1 gaens riediome wforwe 1 N 5
i mh-r‘.o‘nywewm: : Recepcions, svakiay
| meaane Sractucen ow proves al Abogacs de . Recepciona yrevisa
1 e s Marseans Sroctane | GM prrava = doruremo
wd = i VFAC0.
imacta e isas
abmereacions; e Rasiza?
I

CODIGO: GM - 02

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal

BASE LEGAL:
Constitucidn Politica del Pert.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley W 27972, ey Organica de Municipalidades.
Ley N" 29873, Ley que modifica el Decreto Legisiativo N° 1017.
Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.
Ley N* 30225 “Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobada mediante Decreto
Supremo N° 184-2008-EF y posterior modificatorias.
- Ley N° 25035; Ley de Simplificacién Administrativa.
- Ley N" 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
U.0. INVOLUCRADAS:
- Oficina de Administracién.
- Unidad de Logistica.
- Unidad de Patrimonio.
- Gerencia Municipal.
REQUISITOS:
- Estructura organica, ROF y MOF aprobados.
- Solicitud realizada por la Unidad de Logistica.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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N ACTIVIDAD

Recepciona de la Oficina de
Administracién y unidad de
logistica, informe de

o\ Propuesta de conformacion
s o% el Comité especial de
quisiciones

Joma conocimiento \' deriva
al Especialista Legal para
evaluacion y analisis

Recepciona, revisa términos
legales del expediente

Elabora resolucion

‘Hace Visar V'B® con
05  Unidades Organicas
involucradas

Notifica a Unidades
6  Organicas invoiucradas y
archiva copia.

COVON D5
¢ v
ndns?®

<

AN
00

FRECUENCIA

DURACION DEL

TRAMITE
DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
Y/O
FORMATO 8
EMPLEADO g 5
2
S
Gerencia Secretaria Registro 10
Municipal
Gerencia Gerente Proveido 15
Municipal
Gerencia Especialista Expediente 30
Municipal Legal
Gerencia Especialista Resolucion
gy 2
Municipal Legal
Gerencia Secretaria Resolucion
Municipal 1
Urudades Jefes Cargo
Qrganicas i
DURACION 4h | 55m
ANUAL TOTAL ==

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA - GERENCIA
NOMBRE DEt PROCEDIMIENTO: EMISION
RECONFORMA EL COMITE ESPECIAL DE ADQU

ONES DE GERENCIA

UNICIPAL QUE APRUEBA, RESUELVE

UNIDAD DE LOGISTICA

‘Con miorme, solicita |

aprobacion yio,

GERENCIA MUNICIPAL

ESPECIALISTA LEGAL -GERENCIA MUNICIPAL

] g Revisa esta 5 §
recopformacién de | Recepciong, evaliay encug:rf?gusegﬁn ele
propuests del comité de proveeal Espedialista T N s marco homativo vigente
adquisciones, | legal procede
o b ;
Levanta VL P .
e s . . e Procede?
S
! ! | Provects Resolucién, |
Recepaonaeiniciael | Suscribe resolucion y [ rav‘_"esado :::Ugm r
\ procedimiento | ! dispone nofificar a 4 invotucradas. |
' administrativo uo i

CODIGO: GM - 03 |

- Constitucidn Politica de 1993.

- Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley W 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.
- Ley N" 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N* 1017,
- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.
- Ley N" 30225 "Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobada mediante Decreto
Supremo N° 184-2008-EF y posterior modificatorias.
- Ley N 25035; Ley de Simplificacién Administrativa.
- Ley N" 27658, Ley Marco de Madernizacion de la Gestion del Estado.
U.0. INVOLUCRADAS:
Oficina de Administracidn, Unidad de Logistica, Gerencia Municipal.

REQUISITOS:
Resoiucidn de Gerencia municipal.

Pagina30

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO} - 2022



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: GM -03

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSA DOCUMENT
BLE oY/
FORMATO g o)
EMPLEADO 5
8 2 2
=
Remiten expediente a Gerencia  Unidad de 30
Municipal para aprobacidény/o  Logjistica,
odificacion del Plan Anual de ) Jefe Informe
ontrataciones. Oficina de
Administracion
Rec_epcxona quorme, registra y Gerep_c:a Secretaria Informe 15
deriva a especialista legal Municipai
R'e CEpclondyTevisa, en Gerencia Especialista .
terminos legales el expediente . Resolucion 2
Municipal Legal
PAC.
Realiza visado VB’ por
Unidades Organicas ]
. . Gerencia . -
involucradas. Luego deriva al L. Secretaria Resolucion 15
s Municipal
Gerente Municipal para
suscripcion de Resolucion.
Notifica a Unidades Organicas
involucradas y a UTIC para Unidades ..
publicacion en el Portal de Organicas SElS Resolucion 30
Transparencia.
DURACION [ — ]
FRECUENCIA ANUAL TOTAL 3h| 30m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

LUNIDAL ORGANICA: ERI A O B LR VAR LT ST DY CT LN 4

ARG sl
) NOMEBRE DILL PROCEDIMIENTG: | RAPH A I H1 o2 Tl FOF Gl 2E R Jos RSN % SRR IS N BAC ST Ss g ha ST P AN (O F
[§ N AT ¥ RE

UMIDAD 06 LOS TIces CIUTENUS DM ADRA IR ST RACTO GLOCPICIA WRIMEIPAL ESPOCIALISTA LOFAL  GIRCMOIA MUNICIPAL

NI H

| Medanteintorme | i e g
seicns eprobacicn /e e c Ly Heopu, evalday > . e e
Anuval de Gontrataciones dariva provess) Bxp B oo nanmatvo vigente

1 | ¥ la Ley N* 30225

= [P

Lervanta T - R
abseraclones VIR N Revisa?
s
i —_— —
3 +
Recepclons einica el | i Suscribe Resaludén y |
ocedimieTio » o - . Proyecta Rasolucion |

o spone notiicar o lés
ad nvin istiative uo ——

RN
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BASE LEGAL:
Constitucion Politica de 1993.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley W 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N" 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

Ley de Presupuesto Anuai del Sector Publico.

U.O. INVOLUCRADAS:

03

04

05

Gerencias de Linea.

Asesoria Juridica.
Gerencia Municipal.

ACTIVIDAD

Remite expediente técnico
por adicionales y
ampliacién de
presupuesto de proyectos
de Inversion IOARR y
actividades de
mantenimiento, solicita
aprobacion con acto
resolutivo.

Recepciona expediente,
registra en cuadernoy
deriva al Asistente Técnico
y/o Especialista Legal.

Especialista Legal revisa
expediente de estar
conforme proyecta
memorandum con firma
del GM.

Revisa actuados y emite
disponibilidad
presupucstal,

Recepciona documento v
deriva

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal

Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

DEPENDENCIA

Gerencia de
Supervision

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Oficina de
Planeamiento y
Prosupucsto

Gerencia
Municipal

RESPONSABLE

Inspector de
Obra de
proyectos y/o
Actividades de
Mantenimiento.

Secretaria

Especialista legal

Jefe

Secretaria

DOCUMENTO
Y/O
FORMATO
EMPLEADO

Informe

Registro

Memorandum

Informe

Registra

CODIGO: GM - 04

DURACION DEL
TRAMITE

DIAS
HORAS
MINUTOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: GM - 04

Evala expediente y

06  proyecta Memorandum ;zri:qa i E:p ::lahsta Memorandum 30
con firma del GM. i 9
. Evalia, segtn al marco Oficina de Opinién Legal

07 ' normativo vigente Asesoria Juridica Asesor y/o informe 1

Legal
Deriva al Especialista Gerencia
08 Legal para proyectar e Especialista legal  Registro 5
s Municipal
resolucion.
: NCroyecta resolucién segin  Gerencia Especialista Resolucién :
4 \eAypinion Legal. Municipal Legal
jhtrega resolucion
5/firmada por Unidades Gerencia . ]
Mg Organicas involucradas al  Municipal Secretaria Registro 2
Gerente Municipal.
Aprueba resolucion con Gere{nFra Secretaria Resolucién 10
sello y firma. Municipai
7 Notifica resolucién Y
entrega un ejemplar a
cada unidad Qrganica y/o
Gerencia de Linea. Gerencia . L,
. Secretaria Resolucién 15
Retorna cargos con Municipal
respectivos sellos y
archivo en forma
correlativa.
FRECUENCIA SEMANAL DURACION | 1d| 6n | 15m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: &
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

CRGANOSDELINEA L G R T ASESOR(A WRIDEA GERENCIA MINICIPAL ESPECTALISTA LEGAL -GM
NGO
fr Medant rfomie Soicita ]
aprobacitn por adicionaes | Recepciona el expadiente,
yampliaciinde | P . = - - -F i evdiayprovee al - Evala d expediente
presupuetn. | i b Fpecialista { egal
WP cama
Levantan
observacione > s - Conforme?
s S .
_—_— 3
informe ¥cnico de ; i e +
disporibificiad ~ S = o e e 1 - - . 4 memorandum deriva |
presupuestal. i )
- S
— ] o
Opinién legal ‘ B X . 4 ! Proyecta Resolucidn I
| | e |
i i
i
= . . SusabeResoludény
dispone nofificar a U.O

CODIGO: GM - 05

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal

" BASE LEGAL:
- Constitucién Politica de 1993.
Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley W 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legisiativo N° 1017.
- Leyde Presupuesto Anual del Sector Publico.
.O. INVOLUCRADAS:
- Gerencias de Linea.
- Ofieina de Planeamiento y Presupuesto.
- Asesoria Juridica.
- Gerencia Municipal.
REQUISITOS: | '

Requerimiento formai de la Unidad Orgénica mediante ia remision dei proyecto de resoiucion, informe técnico e
informe legal favorable.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO  DURACION DEL
Y/O TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

N ACTIVIDAD

Remite expediente técnico
por deducciones y
ampliacién de plazo de los
proyectos  de  inversion
IOARR y actividades de
mantenimiento.

01

' Recepciona expediente,
02 registra y deriva segiin
corresponda.

\s ecibe y revisa expediente
@ cstar carrccto proyccta
FlEermorandum
*lsto se da si expediente
equiere ampliacion de
! plazo)
Evalta actuados, seglin el
marco normativo vigente.

Recepciona expediente y
deriva a especialista

oyecta resolucién seguin
Opinién Legal,

Hace firmar con jefes de
unidades Organicas
involucradas

Recepciona resolucién con
Firmas, registra y entrega
un ejemplar a cada unidad
Organica y/o Gerencia de
Linea. Retorna los cargos
sellados y archiva.

FRECUENCIA

DEPENDENCIA

Gerencias de
Supervisién

Gerencia
Municipai

Gerencia
Municipal

Oficina de
Asesoria Juridica

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Unidades
Qrganicas

Gerencia
Municipal

SEMANAL

RESPONSABLE

Inspector de
Obra de
proyectos y/o
Actividades de
Mantenimiento.

Secretaria

Asistente
Técnicoy/o
Especialista
Legal.

Asesor Juridico

Secretaria

Asistente Técnico
/o Especialista
Legal.

Secretaria

Secretaria

CODIGO: GM ~ 05

FORMATO
EMPLEADO

DIAS
HORAS
MINUTOS

30

Informe

Registro 15

Memorandum 1

Opini‘én legai

y/o informe i

tegal

Registro 15

Resolucion 1

Registro 2

Resoiucion 10

DURACION

TOTAL IS

1I0m

Pagina3s
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: & I AL

IDARR ¥ ALTVIDA

CORGANOS DELINEA ASESORIA JURIDICA,

GERENCIA MUNICIPAL ESPECIALISTA LEGAL -GM
INIQO
| Satictan mediarte informe | oy
| aprobacion por deshuctivos | Recepciona expediente, | i
yampliadonde pbzo,. - ic ot o e evallayprovee d  : Evalia el expediente
| H Especaisin Lega
8 H S
I'm 0 ——— - SUNE—- R —— ,1“ S
y ohsanack B WND L, Conforme? )
A | %
———— = 1
Opinion legal | Memaorandum
| tomendoen alenta
recomendadiones
Suscribe Resoludidny =
Fdcepcionay notifica asus ) natifica a Cficines y/a
unidades gecutoras : Gerencias de Linea
mvolucradas.

FiN

£ SIRITAL o 'S
O PN QN IS i SRy NG i i B T e N 1 | i e CODIGO: GM - 06
/g g ‘
S = .
&\[‘% 5 UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal
Z, “339
4,
<~ BASE LEGAL:

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades.
,P\\U.O. INVOLUCRADAS:

/g}’ﬁﬂs@%\ - Responsable de implementacién del SCI.
f /5 “AJ%&\ - Unidades Organicas de la MDO.

2| «“9]%) - Gerencia Municipal.

‘?\-. JS/ - Secretaria General.

s
S REQUISITOS:

Que los comités de trabajo implementados coordinen y realicen las gestiones encomendadas informando
permanentemente de sus acuerdos remitiendo el acta respectiva a la Gerencia Municipal.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE ~ DOCUMENT
oY/0
FORMATO 8
EMPLEADO S % 3
a g 2
s

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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02

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Gerente Municipal determina
acciones a realizar con
presidentes de comités de
Trabajo, determina
elaboracién de memorandum
y/o informes  indicando
acciones a implementar.
Especialista Legal y/o
Asistente Téchico preparan
proyecto de memorandum
y/o informes dirigidos a
presidentes de Comités de
Trabajo conformados
mediante Resolucion de
Alcaidia para su respectiva
implementacion.

ecretaria de GM notifica a
residentes de los Comités de
Trabajo.

Emiten informe técnico
implementando las
recomendaciones realizadas
por el Gerente Municipal.
Secretaria de GM recibe el
informe técnico y deriva al
Gerente Municipal para

" evaluacion.

Gerente Municipai evaita
las implementaciones
reaiizadas por presidentes
de los Comités de Trabajo.
Emite  informe  técnico
dirigido al Titular del Pliego
comunicando
implementaciones
realizadas.

FRECUENCIA

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Unidades
QOrganicas

Unidades
Organicas

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipat

Oficina de
Secretaria
General

MENSUAL

Gerente
Municipai

Especialista
Legaly/o
Asistente
Técnico

Secretaria

Presidentes de
los Comités de
Trabajo

Secretaria

Gerente
Municipai

Gerente
Municipal

Coordinacio
nes

Memorandu

my/o
informe.

Memorandu
my/o
informe.

informe

Informe

informe

informe
técnico

DURACION
TOTAL

CODIGO: GM - 06

I 1d| 6h’ ZOm‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA — GERENCIA M

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE

TIVIDADES ENCARGADAS A LOS COMITES DE TRABAIQ.

GERENCIA MUNKIPAL

INICIO

Gererte Munidpal determina la
elaboracin de memorandum
y/oinformes indicando
acciones a mplementar, j
g ™~

Suscribe proyecto de
memorandurm y/o
informes, dibpone

notificar.

Previa evaluacién de todos
fos actuados emite un
informe téenico dirigido al
Titular del Pliego
comunicando las
implementaciones
realizadas.

9.

AN

ESPECIALISTA LEGAL DE GM.

Prepara proyecto de
memordndum y/o informes
dirigido a Presidentes de
Comités de Trabajo, para
implementar acciones

Recibe las
implementaciones
reafizadas y deriva al
Gerente Munidpal

PRESIDENTES DE COMITES DE TRABAJO

Presidentes de los Comités de trabajo
emiten informe técnico

" implementando ks recomendaciones

realizadas por el Gerente Municipal.

Levanta
obsevaciones ¢

Pagina3&
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

7.~ ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal

BASE LEGAL:
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 27785, Ley Qrganica del Sistema Nacional de Control {SNC) y de la Contraloria General de

la Republica (CGR).

CODIGO: GM - 07

Ley Ne 28716, Ley de Controi interno de fas Entidades del Estado.
Texto Unico Ordenado — TUO del Reglamento de Organizacion y Funciones [ROF) y la Estructura

OLUCRADAS:

Responsabile de implementacisn dol SCL
Unidades Organicas de la MDQ.

Gerencia Municipal
Secretaria General.
/ ISITOS:
(™)
/2 mOficio
= ~ JSContraloria General de la Republica (CGR).

o

37
OnngYY

290

Sn4dns?®

04

05

ACTIVIDAD

Recepciona, registra oficios

y/o documentos de control
adjunto, emitido por el
Organo de Control
Institucional (OCI) o
Contraloria General de Ia
Repubilica y deriva.

Analiza y  deriva a
especialista

Revisa, evalia expediente.

Firma Memorandurn revisa,
si esta conforme firmay
distribuye

Recepciona memorandum e
inicia con cvaiuacion para
implementar
recomendaciones u
observaciones.

DEPENDENCI

A

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Unidades

Organicas.

Organica de la Municipalidad Distrital de Quellouno.

RESPONSABLE

Scerctaria

Gerente

Asistente
Técnico y/o
Especialista
Legal.

Secretaria

Responsable
dc
implementar
SCy
Gerencias de
Linea.

ia y documento de controf adjunto remitido por el Organo de Control Institucional (OCl) o por la

DURACION DEL
TRAMITE
DOCUMENTO
¥Y/O FORMATO
EMPLEADO 2 8
2 5
a 2 Z
b
Oficio
15
P idl
roveiao 15
informe
30
Memorandum
15
Informe

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: GM - 07 |

Recepciona informes Gerencia Secretaria Informe
emitidos por responsables Municipal 30
de implementacion SCI,

07 ' Evaliarecomendacionesy  Gerencia Gerente Proveido
; deriva para implementacién  Municipal

08 tvalGan docurmentacion y Gerernicia Asistente Memorandum
\ proyectan memorandums Municipal Técnico y/o
con un plazo maximo de 3 Especialista
{ dias para implementacién. Legal. 30

Derivan al Gerente
Municipal para Ia Respectiva
firma,

Sy

\Distribuye memorandums, Gerencia Secretaria Cargo

L fletorna cargos sellados, Municipal 2
C l egistra y archiva
ecepéiohé documento e Unidades Responsable  Informe

b . implcmenta medidas rganicas dc
correctivas, informa implementac 3
acciones desarroliadas y ién del SC!.

eguimientos

Recepciona documentos de  Gerencia Secretaria Registro
implementacién y deriva. municipal 10
Deriva documentacion para Gerencia Gerente Proveido
emision de Oficios y/o municipal 10
informes.
Proyecia documentos Gerencia Asistente Oficio o
remite implementacion municipaf técnico y/o informe 5
realizada o informacion especialista
solicitada legal
Realiza difigenciamiento al Gerencia Secretaria Oficio o
OCl o CGR de manerafisica  municipal informe 15
y/o virtual,
DURACION
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL 5d . 5h| 55m

&

Paginadl
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA:
NOMBRE DEL PROCE L

DE LA REPUBLICA

MESA DE PARTES/SECRETARIA GENERAL ALCALDIA GERENCIA MUNIGIPAL ESPECIALISTA LEGAL ~Giv UNIDADES ORSANICAS
:
tNMao
M— -
| Racbe bsofitios yfo =
ldommerl‘;t:s da contro} adiunto, { o~
i  emiido porel Organo de o . Prepara proyecto
| Cortrol Institucional fOCh o por: m:;tmmm‘fh ¥ Rscbe_ douml;m;sr:‘n: i msé.norindum paralas
i lor | 1 5 Unidades icas y/o
D c““‘new“,gz"‘ dela | efortuadas por b OCHCGR - Fspeciaistal agat g‘g““ v ‘
. o Becepdonan
Reche los memorindum * metnorandum e informes |,
firma v solidtala hackapor b (OXCIACGR
i vwomsr?da::'r: : 3 *aﬁ&m ==
< ar
obsewvaciones cbsevaciones hachas por -
faGM e véorma
f
Revisa los resutados de
Jos memorandum emiidos
sobre (a implementacién
de bis rewnnkciones
hachas par i UQ.
= .. Levantan
Revisa? NO obsetvacionss
Otonga conformidad af
Infonme y archiva

FIN

APAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: GM - 08

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal

BASE LEGAL:

- Ley N 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

- Ley W 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Texto Unico Ordenado - TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)} y la Estructura
Organica de la Municipalidad Distrital de Quellouno.

- Ordenanza Municipal N° 008-2019-CM-MDQ/LC del 16-12-2019, se aprueba Ia Modificacién de Ia
estructura Organica y el Regiamento de Organizacion y Funciones de la MDQ,

- Ordenanza Municipal N° 006-2020-CM-MDQ/LC que aprueba la Modificacion Parcial de la
Estructura Organica y del Reglamento de Crganizacion y Funciones — ROF 2020 de la MDQ y
posteriores modificaciones.

U.0. INVOLUCRADAS:

- Unidades Organicas, Gerencia Municipal.

REQUISITOS:
Unidades Organicas y demas oficinas que soficiten remitir invitaciones y otros para participar en eventos
programados por la entidad.

Paginadl
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: GM - 08

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMEN
TOY/O
FORMATO 3 8
EMPLEAD & 5
o Q 2 2
=
Solicitan emisién de cartas  Unidades Jefe Informe
-\ Notariales, cartas simplesu  Organicas 30
\Yoficios y otros. ;
ecepciona informe y Gerencia Secretaria Registro
A =i 15
registra Municipal
Revisa documentacion Gerencia Asistente Oficio y/o
remitida y evalUa si esta Municipal Técnico carta
. 30
conforme efabora oficio
y/o cartas notariales.
Distribuye documentacion  Gerencia Secretaria Cargo 15
en forma fisica o virtual. Municipal
Recepciona cargos, Gerencia Secretaria Oficio y/o I
. . o 30
registra y archiva. Municipal carta
FRECUENCIA SEMANAL DURACIO o 2n | -
NTOTAL = 5

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
. f UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA — GERENCIA MUNICIPAL
i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CARTAS NOTARIALES, CARTAS SIMPLES, OFICIOS ¥ OTROS.

URNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNIKCIPAL ESPECIALISTA LEGAL ~GM

N0 S ;

B

Solicitan mediante informe .
|| emitir cartas notariales, cartas Toma conocimento

imples, ofici ros. 4 -} dewrmina acciones a realizar - - Evaluay anakiza
~ simples, o mos’y:s__\-J 1 y deriva a Especiafista Legal.

e

Levanta . T . >
obseraciones 4 L Es corforme?

Z e
T

=D Elabora oficios, cartas |
Susaibe lus respeciives simpkes, notanales y otros |
doamm entos emitidos y - segiin solicitud de U.O.
dispone su natificacion.

. -

1 Realim diligenciamientn a
UG Instituciones publicas v/
o privadas de forma vistual o

pormesa de partes,

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

9.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: GM - 09

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal

BASE LEGAL:
- Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. B
U.O. INVOLUCRADAS: Unidades Organicas, Gerencia Municipal
REQUISITOS: - ”
Directivas aprobadas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACIONDEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSA DOCUMENTO
BLE Y/O
FORMATO 8
EMPLEADO & < 5
a 9 2
b=
Recepciona documentos Gerencia Secretaria Documentos
normativos (Resolucién de  municipal
Alcaldia,
“cuerdo de Concejo,
denanza, Decreto de 10

Gerencia Municipal u

otros documentos

normativos), registra y

deriva )

Recepciona documentos Gerencia Gerente Documentos

normativos, toma Municipal

conocimiento, determina 40
acciones y mecanismos de

coordinacién

Prepara proyecto de Gerencia Asistente Memorandurm

memorandum y previa Municipal legal

firma del Gerente 30
Municipal, devuelve a

secretaria

Distribuye memorandums, Gerencia Secretaria Registro

notifica a Unidades Municipai

Organicas involucradas, 15
recepciona cargos

sellados y archiva.

05 Implementan acciones Unidades Jefes Informe
recomendadas en organicas
cumplimiento dei 02
documento normativo ©
informan acciones
realizadas.
06  Evaiuaresultados Gerencia Gerente Memorandum
obtenidos, determina Municipai Municipal, 03
acciones correctivas para Asistente
asegurar el cumplimiento técnico y/o

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: GM - 09

del documento normativo Especialista
y dispone Ia ejecucion de Legal
las medidas correctivas.

07  Implementan medidas Unidades Jefesy informe !
correctivas para el Organicas Gerentes i
cumplimiento del de Linea
documento normativo y 02
reportan resultados

obtenidos a Gerencia
Municipal para su
supervisién y Control.

FRECUENCIA QUINCENAL DURACION

TOTAL 4d| 4h| 35m

. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
3. UNOL T ORGANICA: ALIALT B — MUNICIPA
NOMBE DEL PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA GENERAL GERENCIA MUNICIPAL ESPECIALISTA LEGAL -GM UNIDADES QIRGANICAS

iNIGO
—. :
Reriten Detos, Normativas |
Resoluddn de Alald®, | Recibe documento Prepata proyecto de
Acuverd de Concejo, normative, previa evaluacion memoréndum a les UQ
PLecretus de Akakil, otics l - determinales sccionesa - - - svoluamdss, para su
Dctes, nmnahvos realizar y los mecanismos de cumnglimienta y/o
| , coordinacidn implementacion,
Redbe el mEITorérlc;—m
previa evaliaaon, determiria
¢ Suscribe fos respectivas lasacciones a realizer y/o
:dldoqmm’i‘:‘emmdosy!as . - implementacicn las
ipone su addon a
* U0 o Gerencins deinea recomendadiones reafizadas

por el Gerente Municpal e
informen

- Cada unidad argénica emste
un informe detallando s |
resuliados obtenidos v = e e
producto de las
implementaciones realizadas.

Evalua? e PO

FIN

10.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: GM - 10

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal
BASE LEGAL:

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Ley Ne 30225

Resolucién de Contraloria General de la RepUblica N°195-88-CG
U.O. INVOLUCRADAS:

Gerencias de h’nea, Unidad de recursocs hu

REQUISITOS:
Informe de categorizacién de ia oficina de Recursos Humanes.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

07

ACTIVIDAD

\ ediante informe
jlecepciona propuesta de
Residentes, jefes de
Proyectos, Superviscres,
Jefes de Divisiones y
Responsables Técnicos

| para respectiva

evaluacion.
ecepciona documento,
ma conocimiento,

Prepara proyecto de
memorandumy deriva a
la URRHH para que previa
evaluacidn emita su
respectiva categorizacién.

Evalta propuesta
presentada y emite
categorizacion.

Recepciona informe con
su respectiva
Catcgorizacion y proyccta
resoluciones.

Revisa y suscribe
Resoluciones y dispone
notificacién a las U.Q y
profesionales designados,
para su estricto
cumplimiento.

Recepciona Resoluciones
segun competencia y
comunica a Unidades
Ejecutoras,

FRECUENCIA

DEPENDENCIA

Gerencia

i municipal

Gerencia
municipal

Gerencia
municipal

Unidad de
recursos
humanos

Gerencia
municipal

Gerencia
municipal

Unidades
organicas

MENSUAL

RESPONSAB

LE

Secretaria

Gerente

Especiaiista
legai

Jefe

Especialista
legal

Gerente

Jefes

Profesionales
delegados

manos, Gerencia municipal,

CODIGO: GM - 10

DURACION DEL
TRAMITE
DOCUMENTO
Y/O
FORMATO 3 8
EMPLEADO £ =
a @ P
s

TOTAL

lnforme
30
Proveido
15
Memorandum
1
Informe
1
Resolucién
30
Notificacion
1
Resolucion
30
DURACION Lz TR

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPROQ) - 2022

Pagina4s



FLUJOGRAMA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: &LTALTIA ~ GERFNCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENT ON DE RESOLUCIORES PARA DESIGNACION DE RESIDENTES JEFES DE PROYECTOS SUPERVISORES, JEFES DE
DIVISIOMES RESPONS OS ETC.
GERENCIAS DE [INEA UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS | GERENCIA MUNICIPAL ESPECIALISTA LEGAL -GM
- P— [
INKIO
Con informe remite propuesta de o
Residentes, Jefes de Proyectos, Recibe docurmento, toma | Memorandum a URRHH,
Supendsores, Yefes de Division y o ) conodi o, determina acci | pam evaluaciény
Responsables Técnicos para su g a realizar y deria al Fapadalista : [ categorizacién
evaluadion, Legal, b e
o _f o
Evalia popuesta y emite
categerbaciin
e\ Levanta . N =
o \ o . F‘EJ Es conforme?
B
; epciona Resoluciones segtin Revisa y susaribe las Resoludiones 1 Recepciona informe con
24 competencia y comunica a ) emitidos y dispane su nofificacién ! | categorizacion y proyecta
Unidades Heatoras, para Estricio a Unidades orgaricas y i resoluciones. |
cumplimiento. profesionales designados.
AN

CODIGO: GM - 11

| UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal

BASE LEGAL:

- Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

- Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades.
.O. INVOLUCRADAS:

- Unidades Organicas.
- Gerencias de Linea.
- Gerencia Municipal.
- Alcaldia.
REQUISITOS:
Elaborar PIA y PIM.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABL DOCUMENTO
E Y/O
FORMATO ﬁ 8
EMPLEADO 2 5
£
S
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01

0z

Realiza visita inopinada a
obras, proyectos y otros,
con la finalidad de
monitorear la
planificacion, ejecucion
fisica y financiera de la
Entidad e informa sobre fa
situacion actual.
Proyectan memorandum,
donde realiza
recomendaciones para
implementacién
inmediata.

Revisa y suscribe
memorandums

~ proyectados y dispone

otificacion.

i otifica a Unidades
iDrganicas para

Z/implementacién

f:,ﬁ,;;";ﬁ{h SERVASY),

Implementa
recomendaciones e
informa

"Récepciona informe

detallado con
recomendaciones
implementadas

Toma conocimiento de
recomendaciones
implementadas por cada
Unidad Organica y previa
cvaluacion, cmite informe
detallado.

Informa al titular, acciones
implementadas por cada
Unidad Organica, con Ia
finalidad de mejorar Ia
gestion municipal.

FRECUENCIA

Gerencia
municipal

Gerencia
Municipal.

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Unidades
Organicas

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

MENSUAL

Gerente
Especialista
Legal y/o Memorandum
Asistente
Técnico.
Gerente Memorandum
Secretaria Cargo
Jefes Informe
secretaria Registro
Gerente Informe
Gerente Informe
DURACION
TOTAL

CODIGO: GM - Tt

2
2
30
10
3
10
2
!
.
5d| 5h| 50m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
| UNIDAD ORGANICA: ALTALDIA ~ GERENCIA #UNIC AL

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISA EL £UJ
CIECUCION PESUPUESTAL FISICA ¥ FINANCIERA DE LA

JIENTO ADMINISTRATIVO Y HTOREA PERMANENTEMENTE LA BLANIFICACION
FALIDAD. (VISITA INOPIHADA

GERENCIA MUNICIPAL

NICIO

Visita inopinada a obras,
proyectos y otros, Para
monitnrear la
plenificacion, ejecucion
fisicay financiera de la
Entidad.

Recepciona, visa y suscribe
. memoréndum emitidos y
2. dispone notificacian a U.O,
W, Para su implementacién

ciben de U,0 informe
=tafado de acciones
implementadas.

ESPECIALISTA LEGAL -GM UNIDAD ORGANIKCA ALCALDIA

Prepara proyecto de 1

| memoréndum para lefesde U.O, |

con la finalidad de adoptar
medidas necesarias y urgentes. |

Yol

: Racepdiona memaorandum
¢ inicia on
implementadion de
recomendaciones

e

Recepaona Informe, de
acciones realizadas en
mejora dela gestion
municipal.

FiN

12.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

—

—
S ARITA
QB o

Aﬁﬁ%

(o]
d n.:-.-,\‘xbb
onnov

0,

BASE LEGAL

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal

CODIGO: GM - 12

- Ley N’ 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General,

- Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades.

U.0. INVOLUCRADAS:

- Unidades Organicas.
- QGerencias de Linea.

- Gerencia Municipal.
- Alcaldia.

PEI, POl Aprobados.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

Paginad8
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N° ACTIVIDAD

El Gerente Municipal
1 ordena convocar a
reuniones de trabajo a jefes

de Unidades Organicas.
Proyecta memorandum,
o Para reuniones de trabajo.
Gerente Municipal revisa y
3 suscribe los memorandums

proyectados y dispone su
respectiva notificacion.

\ecretaria de GM notifica
la Unidadcs Crganicas.

os jefes de las Unidades
Organicas toman
conocimiento y asisten a
la reunién programada.

Reunion ampliada con
gerentes y jefes de
Unidades Organicas
involucradas, para evaluar
avarnces o logros de
indicadores de OF|, AEL

Emite informe técnico
legal que contiene
recomendaciones para
mejorar la gestion

municipal.
Revisa y suscribe el
AT informe técnico e informa
','\)Q:};,(\:Fﬁ‘)‘;:foo linearmientos estratégicos
f f ™\ q q
PR B\ para la mejora continua
1ely oS
4 £ <7 P Py
\% %, S Socializa en sesion de
TG < concejo municipal
Llowess

FRECUENCIA

DEPENDENCIA

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal.

Gerencia
Municipal

Unidades
Organicas

Unidades
Organicas

Gerencia
Municipai

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Oficina de
Secretaria
General

MENSUAL

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

CODIGO:

GM-12

RESPONSAB  DOCUMENTO
LE Y/O FORMATO 3 8
EMPLEADO 5
a @ 2
=
Gerente Agenda 5
Especialista
Legal y/o 2
Asisterite Memorandum 25
Técnico.
Gergr?te Memorandum 15
Municipal
Secretaria Citacion 10
Jefes de las
Unidades informe 5
Organicas
Jefes de las
Unidades Informe 2
Organicas.
Especialista
Legaly/o
Asistente Informe !
Técnico.
Gerente Informe 2
Secretario Agenda 5
general
DURACION
TOTAL ld 5h 5m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA — GERENCIA MUMICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORAR AL ALCALDE ¥ CONCEIO MUNICIPAL EN TEMAS DE GESTION PUBLICA.

CSPECIAUSTA LEGAL -G ALCALDRA - CONCEID MUNICIPAL

[ SNECID

&, Garante Munitipsl conveca 3 una

teunifn & tociox jos befes de las Emite [nforme técnico
Uridades Qrganicas, con la finatidsd que contiene
e aborder temas refarentss da i3 4 recomendacionas para
| gestion Municipal. mejorar 13 gestion
S municipal.
Revisx y suscrive af
documento emitido, dispone
nolificar 3 Secretariz Genersl

Racibe jnforme det G.M
previs evaluacion
| determira 1as acciones 2
| readzar,

FiN

a) PRESENTACION

5@5@ La Oficina de Asesoria Juridica OAJ, es el Organo de Segundo Nivel Organizacionai, responsable del
V0 Lesg ((% Asesoramiento en el aspecto Juridico-Legal, que emite opinion legal en asuntos de su competencia,
\&| proporcionando los procedimientos dinamicos, practicos garantizando Ia legalidad de las normas
: 5/ emitidas por el Concejo Municipal, Alcaldia y dependencias que asi io requieran, manteniendo
-J,x_ : /' coherencia dentro del Sistema Juridico. los procedimientos son la descripcion documentada de como
deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta elementos que
componen secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente. Al conjunto de
J procedimientos se le denomina Manuai de Procedimientos, MAPRO.
El' MAPRO Permite conocer el funcionamiento interno en o que respecta al objetivo del
procedimiento, aicance, base normativa, requisitos, descripcion de actividades, tareas, unidad de
organizacion, puestos responsables de su ejecucion, documentos que se generan y diagramas de
flujo.

El presente MAPRO ha sido elaborado por et Personal de la Oficina de Asesoria Juridica, el mismo
que ofrece servicios oportunos y de calidad.

I AT A

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

b} ASPECTOS GENERALES

I. Objetivo
El presente manual de procedimientos (MAPRO) busca determinar y mostrar en forma ordenada,
secuencialy detallada las operaciones que se realizan al interior de la Oficina de Asesoria Juridica,
estableciendo de manera formal los métodos y técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las
responsabilidades de los distintos érganos que intervienen en la ejecucion de dichos
procedimientas

2. Finalidad
Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo que se requiere para el
logro de un determinado procedimiento administrativo.

3. Alcance

El presente Manual de Procedimientos, es de aplicacion en la Oficina de Asesoria Juridica, asi
==y COmMo del personal de los drganos o unidades de organizacion que intervengan en las actividades
e los procedimientos descritos.

IATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

Decreto legislativo.

Decreto Supremo

Oficina de Asesoria Juridica.

Opinién Legal.

informe Legal

Sistemna de Gestion Documenta.

Gerencia Municipal.

Oficina de Administracion.

Gerencia de Infraestructura.

Gerencia de Desarrolio Econoémico y Medio Ambiente.
Gerencia de Desarrolio Social y de Servicios Municipaies.
Unidad Organica.

Adjudicacién Simplificada.

Orden de Compra.

Orden de Servicio.

Plan de Negocio.

d} INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS
Absolucion de consultas de  Emision de opinién legal, respaldada en una 7 dias
orden intermno fundamentacion juridica, para el cumplimiento
de sus funciones y mejor desarrolio de las 3 horas
actuaciones administrativas en cqn.cord.?ncxa 15 minutos
con las Normas Legales y/o Administrativas
vigentes.
Revisidn de Contratos, Emision de Informe legal, para revisar que los 1 dia
Convenios y otros contratos y/o convenios que se establezcan
Documentos de Gestion. entre la Municipalidad y entidades 3 horas

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

publicas y/o privadas, se emitan de acuerdo a 35 minutos
intereses de la comuna, de vecinos y evitarnos
confiictos legales futuros.

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OAJ - 01

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Asesoria Juridica

BASE LEGAL:

e ley N 27658, Ley marco de la modemizacién de ia Gestion del Estado.
e LEY N’ 29158, Ley Organiza del Poder Ejecutivo.

e ley N" 29792 Ley Organiza de Municipalidades.

gigo Tributario.
#nas normas concordantes.
OLUCRADAS:
uaria, Asistente legal, jefe de Asesoria Juridica y Especialista legal

REQUISITOS
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
ofﬁ DURACION DEL
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO TRAMITE
O FORMATO
EMPLEADO 2 g g
a g E
t =
Recepciona consuita y/o Oficina de Secretaria Registro
documentacion, registray  Asesoria 5
deriva ) Juridica _ _
\ Revisa pertinencia y Oficina de Asesor juridica  Proveido
2  asigna Abogado Asesoria 2
Juridica
Elabora proyecto de Oficina de Abogado Opinion Legal
3  informe. Asesoria 7
- Juridica
Revisa y firma opinién Oficina de Asesor juridico  Registro
4 lLegal Asesoria 1
Juridica
Recepciona Oficina de Asistente Registro
5 documentacion, registray | Asesoria Legal 10
deriva a Unidad Organica | Juridica.
solicitante } -
FRECUENCIA DIARIA DURACION TOTAL 7d 3h I5m

Paginab2
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLLJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GEREHICTIA MUNICIPAL - ASESCRIA LEGA)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ABSOLUCION DE CONSULTAS BE CROEN INTERNO.

AREAUSJARA GEEREIARADE CA ORGINADEASE SORIA ASESDR IURIDICO ABOGADO
JURIDICA
NIGO
i informe requiriendo Recepciona documentacién, Revisa documento . .
| nié oy . N _ y Recepciona, revisa y
apinién legal regicts Z‘e‘f;:sm may . Adgne abogado elabora respuesta
i

— -~
= ==

sty ; | Informe de opinién legal
I%g‘;o:'\;::ttfga le 4o Revisainformey firma 5| 2 cal
.

CODIGO: OAL-02

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Asesoria Juridica.

BASE LEGAL:

Ley N* 27658, Ley Marco de la modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 29792 Ley Organiza de Municipalidades.

Ley N* 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema de Control de Contraloria de la Republica
Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Cddigo Civil, Cadigo Tributario y demas normas concordantes.

U.0. INVOLUCRADAS:

Area usuaria, Oficina de Asesoria Juridica

REQUISITOS: Informes, Proveidos, cartas entre otros.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO B
DURACION DEL
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOQCUMENTO TRAMITE
O FORMATO "
EMPLEADO @]
2 S 5
=) g 2
=
Solicita Revision a la ) Informe,
o1 Oficina de Asesoria Unidades Jefe ‘ 20
Juridica Organicas Proveido
Recepciona . ) Oficina de
02 documentacion, registray  psesoria Secretaria Registro 5
deriva af Asesor juridico. Juridica

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Oficina de
03 Revisa informe y asigna Asesoria
abogado Juridica.
Recepciona expediente y /?‘ﬁcina' de
04 proyecta informe u ES0Ira
opinion Juridica.
Oficina de
Revisay firma Asesoria
05 g
documentos Juridica.
Recepciona Oficina de
documentacion, registray  Asesoria
06 . ) Al o
deriva a unidad organica  Juridica.
solicitante
FRECUENCIA DIARIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OAJ-02

Asesor juridico  Proveido 3

Informe legal u
Abogado 1
Opinion legal

Asesor juridico  Registro

Secretaria Registro 10

DURACION TOTAL 1d 3h 35m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

- ALAD CH ZANICA: GERENCIA MUNICIPAL - ASESORIA LEGAL

L PROCEDIMIENTO: REVISION DE PROYECTOS DE CONTRATOS, CONVERIOS ¥ OTROS DOCUMENTQOS DE GESTION,

| SoBs revisidnlegaide

" orderanzs, confratos, | Recibe b documantacion,
I & directivas, comvenios y ofros | reglstra en & sistema y
= derive af Asesor Juridico
tevenizn
onservadones
Recibe informa de Registra y eninegs
apobacidn y anchiva docurents
FiN

Recibe v asigna ol Evalliay revisa 2t
abogade docemento
£ty Evalia?
i
Redisa opivion legal y Seto + opinidn legal de
fara aprobacion

Paginab4
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

7.2

a)

=)

2 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PRESENTACION

El MAPRO es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, que asume un papel
informativo, instructivo, de recordacion y orientador al trabajador. Asimismo, asume el caracter de
guia para aquellas actividades principales que se desarrollan en la Oficina de Planeamiento y
presupuesto. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos, documento que permitira optimizar el uso def tiempo a través de Ia simplificacién
administrativa en los diferentes tramites administrativos que esta realiza.

La formulacién del presente instrumento ha requerido la participacion de los trabajadores de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y ratificacion del Equipo Téchico conformado para tal fin.

Ningln documento de gestién con que cuenta la Entidad es de caracter indefinido, en este caso
el MAPRO tiene caracter temporal porque esta sujeto a cambios que pueda haber en la normativa,
modificacion del ROF, cambios tecnolégicos etc. Por lo que esta Oficina tiene el caracter de Asesor y
esta en la obligacion de guiar el redisefio de nuevas etapas, actividades, tiempo y competencias con
el Gnico afan de hacer mas agil la prestacion de los servicios publicos y asi contribuir a mejorar la
Gestion Municipal.

anual de Procedimientos de la MDQ. de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto tiene como
Zobjeto articular el Planeamiento Estratégico con el Presupuesto por Resultados optimizando el
uso del tiempo en los diferentes procedimientos administrativos que esta realiza a fin de lograr
n adecuado planeamiento y una ejecucion eficaz y eficiente del gasto.

Finalidad

Garantizar que los procedimientos administrativos que ejecuta la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto se den en el tiempo propuesto en el MAPRO a fin de que ios usuarios queden
satisfechos por los servicios prestados.

AL, 3. Alcance
é? Q’)h\gmo r%;\p((
‘f.- § %2\ El presente Manual de Procedimientos de la Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto de la MDQ
T Y S1Z10 . . . " . .
# e S| es de cumplimiento obligatorio para los servidores de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

y demas areas involucradas en los procedimientos administrativos quie esta realiza.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

PIA. Presupuesto Institucional de Apertura.
MAPRQ.  Manual de Procedimientos.

TUPA. Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
POIL. Plan Operativo Institucional.

ROF. Reglamento de Organizacion y Funciones.
MPP. Manual de Perfiles de Puestos.

CAP. Cuadro para Asignacion de Personal.

SG. Secretaria Generai

GM. Gerencia Municipal

uO. Unidades Organicas

EC. Expediente de Contratacion

PPTO. Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

S

Pagin



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS

formulacién y aprobacion Establecer etapas, unidades organicas que
| del Presupuesto intervienen y el tiempo que se requiere para la 8 dias
Institucional de Apertura Programacién, formulacién y aprobacién del

- [PIA} PIA.

Evaluacion presupuestal Presentar informacion de evaluacion :
semestral y anual presupuestal correspondiente, cumpliendo 4 ’313;22
\;;l;zzi;stablecrdos en los dispositivos legales AR
. Certificacion presupuestal Emitir Certificacion Presupuestal para
de bienes y servicios ejecucion de gasto de fas Unidades Organicas.
3 horas
Modificacion Presupuestal,  Habilitar a una especifica que durante el afio
{anulaciones y fiscal ha quedado sin marco presupuestal ! hora
habiiitaciones) a nivel {modificacién presupuestal) 30 minutas
funcional programatico
Formulacion y/o Detailar en un Documento de Gestion 109 dias
actuaiizacion del Manual normativo, todos los procedimientos
/s de Procedimientos administrativos exclusivos y no exclusivos gue 3 horas
{(MAPRO) realizan las Unidades Organicas de ia 20 mi
b - . inutos
Municipalidad Provincial de fa Convencién. e
| &f ormulacion y/o Detallar en un Documento de Gestion 60 dias
‘ - actualizacion del Plan narmativo las actividades a realizar por todas ia
Operativo Institucional Unidades Organicas de la Municipalidad 2 horas
[PC):IJ durante un ano fiscal, asi contribuir con el ]
= cumplimiento de los objetivos, lineamientos de 30 minutos
ZZVAL DE o . politica y actividades estratégicas del P.E.I; y
/ "/‘;ﬁ.-mo(/ 5 permita la ejecucion de los recursos asignados
i 24 A en el PIA con criterios de eficiencia, eficacia y
{ calidad del gasto.
\' ) Formulacion del Proceso Lograr que se utilicen mejor los recursos que 10 dias
del Presupuesto los gobiemos locales tienen destinados para
Participativo inversidn, en proyectos que mejoren la calidad 2 horas
de vida del ciudadano. s
Formulacién de la La finalidad de Ja Memoria de Gestién es 36 dias
Mermoria de Gestion describir ef trabajo desarrollado por actividades ]
Y proyectos de la Municipalidad de acuerdo a 45 minutos
presupuesto otorgado, durante un afio fiscal
especificando sus logros y dificultades
= principalimente,
L Formulacién y aprobacion  Realizar un analisis continuo de la realidad 39 dias
de PEI actual y del pensamiento orientado al futuro,
el cual genera informacién para Ia toma de 5 horas

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

decisiones con e fin de lograr ios objetivos

estratégicos establecidos
Formulacién y aprobacién  Elaborar y/o actualizar este instrumento 43 dias
del reglamento de técnico normativo de gestion pablica
organizacién y funciones,  administrativa, ef cual determina Ia naturaleza, 2 horas
ROF. fines, competencias, estructura Organica,

i 3 30 minutos
funciones generales y especificas de los

diversos érganos de la entidad municipal,
dentro del marco de la normatividad.

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OPP-01

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BASE LEGAL:

* Ley N° 27972 -~ Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 28411 - Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

* LeyN° 28112 - Ley Marco de ia Administracién Financiera del Sector Pubiico.

ST, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afto Fiscal en curso.

'_ Ry de Equifibrio Financiero del Presupuesto Sector Publico para el Afo Fiscal en curso.
%.‘. de Endeudamiento del Sector Ptiblico para el Afo Fiscal en curso.

7 Uficina de Planeamiento y presupuesto, Unidades Organicas, Gerencia Municipal, oficina de Secretaria
General, Sesién de Concejo Municipal,
REQUISITOS:
i -Informes y Memorandos solicitando informacion de ingresos y gastos.
-Cuadro de necesidades.
royeccion de Ingresos por las Unidades Organicas generadoras de ingreso
chos presupuestarios por parte del Gobierno Nacional.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

]

-

\ DURACION DEL
\ TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO O
2 § £
al e b4
=
Comunica necesidad de  Oficina de Especialistaen  Informe
elaborar PIA Planeamiento Presupuesto 30
V Presupuesto
02  Toma conocimientoy Oficina de Jefe de la Informe
comunica programacién  Planeamiento  Oficina de
o . 30
y elaboracién del y Presupuesto  Planeamiento
presupuesto y Presupuesto
03  Elabora presupuesto, Unidades Directores, informe
Organicas Gerentes y/o I
jefes de
Unidades
04 Recepciona, registray Oficina de Secretaria Registro
deriva Planeamiento 15

¥ Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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oz

WCIP4,

<5

T

SO

05

06

07

08

09

CODIGO: OPP-01

Toma conocimiento, Oficina de Jefe Proveido
evalia, verifica y deriva. Planearniento
Y Presupuesto

Elabora PIA Oficina de Especialistaen PIA
Planeamiento Presupuesto. 5
y Presupuesto

Revisa, valida y firma Oficina de Jefe Informe

Planeamiento
Y Presupuesto

Toma conocimiento y Gerencia Gerente Expediente
deriva Municipal Municipal
Agenda Secretaria Secretario Agenda
general General
Aprueba PIA Sesién de Alcalde Acuerdo de
Concejo Regidores. Concejo 4
Municipal Municipal
Secretaria Secretario Resolucién de i
General General alcaldia
Oficina de Jefe Oficio
Planeamiento

” Resojucion a la Comisién y Presupuesto

de Presupuesto y Cuenta
General de la Republica 1
del Congreso de la
Repiblicay ala
ontraioria Generai de ia
plbiica. {4 copias)

30

30

30

DURACION

TOTAL

ITRECUENCIA ANUAL gd| --

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

CIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA Oy FRE <

NOMBRE DEL PROC

EPEGNEI’ABIPEQJR{STOKE JEFE [ LAOFICINA DE PLANIRCACON
(o]

OFIC. DE PLANF. ¥ PRESUPLESTO UMIDADES ORGANICAS. GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENFRAL 1 SESKIN DECONCEIO
INIGO
Comuinca, necesilad de
elaborar PIA
= [ Menoriocam, |
informe ... soRckaprogramacidny | Haboren presupuesta
presspuesto Instincional y remiten
- e = g
fRecepdona revisa evaida,® TOmd ) noci kN Y | infonty I
prociss, oonsliay deriva a especialista en - \
ebhoraet A resupueshn = _|
p———y S
resupuesto ¢ N . OMS NOCMEn) rRvEay . ;
' Recepciona, rvisa veliay - " i . Debate, revisa evalian y
] deApenura(Piy romibte 2 Gorencia Municipd va::mm"&”'::a . Agenda * apuchan PR
b
| Aakrdo deConcejoy
| Resalucion

Mo

CODIGO: OPP-02

BASE LEGAL:

e LeyN.27293 - Ley dei Sistema Nacional de Inversidn Publica.
Ley N.° 28056 - Ley Marco del Presupuesto Participativo.

Directivo N.° 005-2010-EF/76.01 madificada con Resolucidn Directoral No022- 201 1- EF/50.01, Directiva

para ia Ejecucion presupuestaria Yy anexos por nivel de Gobierno Nacional, Go
Gobierno Local,

Directiva para la Programacion y Formulacién del Presu
Resolucién Directoral del afio en Curso.
U.O. INVOLUCRADAS:

Oficina de planeamiento y presupuesto, Unidades orgénicas, Despacho de alcaldia,
REQUIISITOS:

-Resalucion de alcaldia,
-Informacion financiera presupuestal en SIAF/GL

bierno Regional y

puesto del Sector Pubiico aprobada mediante

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO & g w 28
01  Informa necesidad de Oficina de Especialistaen  Informe 30
evaiuar presupuesto pianeamiento  presupuesto
y presupuesto

Paginas9
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Solicita informacion Oficina de Memorandum 1

para evaluacion planeamiento
presupuestal. Y presupuesto
03 ¢ Remite informacién Unidades Jefes Informe 1
organicas
04  Toma conocimiento y Oficina de Jefe Registra 15
deriva planeamiento

¥ presupuesto

05  Recepciona, revisa, Oficina de Especialistaen informe 1
evalia, procesa, planeamiento presupuesto
» consolida informacion  y presupuesto
financiera presupuestat

en SIAF/GL

06  Recepciona, revisa, Oficina de Jefe Resolucion. T
valida y elabora planeamiento
resolucion de Y presupuesto

aprobacion de

Despacho de Alcalde Resolucion 1
revisa, evalla y Firma alcaldia

Resolucién aprobando

evaluacion

presupuestal

Toma conacimiento y Oficina de Jefe Oficio 2
remite copia de ia planeamiento
formacion a entes Y presupuesto

DURACION 3d 4h  45m

SEMESTRAL TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

! MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GEREMCIA MUNICIPAL  OFICINA [E PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
( NQOMB RE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION PRESUPUESTAL SEMESTRAL Y ANUAL

ESPECIALISTA EN PRESUPLESTO DECFIC. DE  SEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION R ,
PLANIF PPTO ¥ PRESUPUESTO! NS REORS WIS ALCALDIA

{ i INICIO i
{ Comunica con infarme a | Tomaconodmiento y Toman conadirmienta y
*  Director de Planif, ¥ ) ¢ soficita con memordnduma * remiten informadion con
. Ppto. [a necesidad de U0, informecion para i inforrme ala Ofic. Planify
L evaiuar del presupuests , evaluacion pptal { ) Ppto.
informe 3 i
C -
Rauapuon"' a, rsvusaﬂ, avajda, 3 — i
procesa, consalida la : Toma aonodimiento v deriva | nforme
( inforrmadon financiera Pptal .« — - a Espedalista en ;- .-
en SAF/GLY remiteal prasupuesto -
Ciractor de OPP g T —
\ B R = - ey
! chap&oﬁa, re.visa,valida y Torman :onc;cimienm, revisa,
Evaluacion Presupuestal Xl | alabora resoluciénde ~ ;< X Dm yfirma Resolucidn
. aprobacién de evaluadén u ' aprobando la evaluaddn
k T i ‘ Prxal prestqesml
Torna conodmiento vy ren'ifej
{ copia de |3 informac. a entas -
rectores i
s
AN {
( s

¥ DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OPP-03

© 28411 - Ley General de Sisterna Nacional de Presupuesto.
° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector PUblico.

Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal en curso.

Ley de {quilibrio Financiero del Presupuesto Sector Publico para el Afio Fiscal en curso.

Ley de Endeudamiento del Sector Pubfico para el Ao Fiscal en curso.

Ley N° 27293 — Ley del Sistema Nacional de Inversién Pliblica.

Ley N° 28056 ~ Ley Marco del Presupuesto Participativo.

Directiva N° 005-2010-EF/76.0! modificada con Resolucioén Directoral Ne022- 201 1- EF/50.01, Directiva
para la Ejecucién presupuestaria y anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno Regionaly Gobierno

Local.
; U.0. INVOLUCRADAS:
\ Unidades Organicas, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Logistica
REQUISITOS:
( -Solicitud de disponibilidad presupuestal.
-Informes y memorandum.
( ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ DURACION DEL

( TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OPP-03

N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 2 o)
EMPLEADO g ol 5
(& ¥ Z
=
o1 ‘Elabora Requerimiento Unidades Jefes Requerimiento 30
organicas
02 Determina montoy tipo  Unidad de Jefe Expediente 30
de proceso y elabora el logistica
Expediente de
Contratacion.
03 Recepciona expediente Oficina de Secretaria Expédiente ) 15
de Contratacion. planeamiento
y presupuesto
N : . . .
04 Otorga certificacion Oficina de Especialistaen  Certificado 30
presupuestal de crédito planeamientc  presupuesto
presupuestario Y presupuesto
05  Ratifica con firma la Oficina de Jefe certificado 15
¢ Certificacion planeamiento
Presupuestal Y presupuesto
N Récepciona documentos  Unidad de Jefe Expediente 1
logistica
DIARIA DURACION = 3N 2

TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD CRGANICA; OFICINA DE PLANEARIENSTO Y PRESUPUESTO
NMOMBRE DEL PROCEDINMIENTO: CERTIFICACKIN PRESUPUESTAL DE BIENES ¥ SERVICIOS

JEFE DE LA OFICINA DE

I.NIDAT DRGANICAS UNIDAD DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

i [V leTs]

Realiza estudio de mercado,
;  determina monto y tipo de
1 proceso, elabora exped ente de
J contratacion.

Recepciona Expediente de

Requerimiento
Contratacion.

Devuehle

expediente de 3 ";,éuema con -

contratacidn ron disp:nibilldad e
ohsetvaciones 4 ~ ., Ppral? 3
L
Certifica crédito \":alidg ¥ ﬁygna
prasupuestano ertificacion
Presupuesta)

Recepciona I
doaum entacidn certificada

FIN

R

Qs
.
B
e B

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

4.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BASE LEGAL:

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Ley N 28411 - Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal en curso.

Ley de equiiibrio financiero sector publico para el afio fiscal en curso

CODIGO: OPP-04

Decreto Legislativo N° 1252, decreto legislativo que crea el sistema nacional de programacién multianual y

gestion de inversiones,

Directiva N° 005-2010-EF/76.01 modificada con Resolucién Directoral N°022- 201 1- EF/50.01, Directiva para
la Ejecucion presupucstaria y ancxos por nivel de Gobicrno Nacional, Gobicrno Regional y Gobicrno Local

U.O. INVOLUCRADAS:
Unidades Organicas, Oficina de Planeamiento y presupuesto
REQUISITOS:
Solicitud de disponibilidad presupuestal
-Informes y memerandum
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE
fresenta informe Unidades Jefes
7 solicitando organicas
maodificacion
presupuestal
Recejiciona solicitud de  Oficina de Secretaria
odificacion planeamiento
esupuestal Y presupuesto
nota de Oficina de Especialista en
modificacion planeamiento  presupuesto
’5\%‘,5‘3‘_‘;9?33 \ y presupuesto
TN .
D
%\ FRECUENCIA DIARIA

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

Informe

Reyistro

Nota

DURACION
TOTAL

DURACION DEL
TRAMITE
=
2 5., 3 8
Q i s
30
30
30
1h 30m

Paginat3
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICPAL

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOINFICACION PRESUPUESTAL

UNIDADES ORGANICAS OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

iNicio
<
informe,
solicita modificacion | Recepcion a solicitud de
1 presupu»gstia] ~ modificacién presupuestal.
Recepciona = Sk
solicitud con © 7 Dispone de presupuesto? -
chservaciones .

Registra nota de
modificacidn

CODIGO: OPP - 05

Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para fa formulacion, aprobacion, difusion y actuaiizacion dei
Manual de Procedimiento (MAPRQ).

Ley N° 25035; Ley de Simpiificacion Administrativa.
Ley N* 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

REQUISITOS:

1. Estructura Qrganica, ROF y MOF aprobados.
2. Solicitud para aprobacion de Directiva de efaboracion del MAPRO,
3. Resolucion de Gerencia, aprobacion la directiva para la elaboracion del MAPRO.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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ACTIVIDAD

. 01 Soficita necesidad de
elaborar y/o actualizar ef
MAPRO

02  Toma conocimiento de
Directiva y remite a
Gerencia Municipal para

aprobacién

03 Toma conocimiento,
aprueba directiva y
solicita informacion.
04 Toma conocimiento,
elabora MAPRO y remite

Sistematiza MAPRO final e
Informe Técnico y deriva

05

fy, Toma conocimiento y
Z2\alida MAPRO oficial y

v |1

? priva a Asesoria Legal
o foma conocimiento de
APRO y realiza Informe
Legaly deriva a Gerencia
Municipal.

Toma conocimiento, visa

ba MAPRO.

aciona MAPRO
aprobadio y da a conocer
a unidades organicas y
disporie su publicacién en
pagina Web de la MDQ.

FRECUENCIA

DEPENDENCIA

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Oficina de
planeamiento
¥ presupuesto

Gerencia
Municipal

Unidades
Organicas

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Oficina de
planeamiento
y presupuesto

Oficina de
Asesoria
Juridica

Gerencia
Municipal

Alcaldia

Oficina de
pianeamiento
y presupuesto

BIANUAL

RESPONSABLE

Espe&:ialista en
Planeamiento

Jefe

Gerente
Municipal

Jefes

Especialista en
Planearniento

Jefe

Jefe

Gerente
Municipal

Alcalde

Especialista en
Pianeamiento

DOCUMENTO

O FORMATO
EMPLEADO

Directiva e
informe

Informe

Memorandum

Informe

informe,

MAPRO

Informe,
MAPRO

Informe,
MAPRO

Informe,
MAPRO

Resoluciéon

Informes

DURACION
TOTAL

CODIGO: OPP-05

1AS
HORAS
MINUTOS

5
!
2
15
S0
!
2
20
1
2
109d 3h 20m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y/0 ACTUALIZACION OFL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRCH

LSPECAUSTATN DRECROR O LA OFC PLANE,Y  SECRETARIAGE LA OFIC,DELA
ORI B¢ i

UNIDAD ORGANICA: CFICHRA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTC

mmw P’:TEG RCNA NG Y970 UNIDADES ORGANICAS
N0
Dmm:m;: Toma E Foms
. conodmientay
formmiar Yo d b cafocivento « :
setalare mauuao@mon aprueba drectiv i
NAPRD de Directivn dW MAFED v
| L
Linforme <Directiva, ¢
Lonolds Facepoiora et
Informacion. ¥ gt y pone de Toman conotimients {1 stor iy |
*abor) MADRC onorinientodel - aboran MAPRO y i °”.?‘";m"“=_
CACLyremited specialia e derivan 11 memeringams |
Divector de O Panssmiento . b U.Q:_
i il
| Remita Proyes . . Toma
e Gmesayviidy Toema convzimients Toma
IMAPRamﬂ:unﬂmm' MAPRC ofisal y det MAPRC ¥ emite canodiruento y ”m;mﬁ
| 2 sia . apinidn legal rermice » Akcatdiy <on Resofucian

CODIGO: OPP-06 |

Ley 27972; Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 2744; Ley de Procedimiento Administrativo,

Directiva N' 002-24-INAP/DNR Normas para la formulacién, aprobacion, difusion y actualizacion del Planes
Operativos Institucionales {POI).

Ley N° 25035; Ley de Simplificacién Administrativa.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

U.O. INVOLUCRADAS:

1. Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidades Organicas, Asesoria Legal, Gerencia Municipal

REQUISITOS:

1. Propuesta de Directiva para elaboracion, aprobacion, ejecucién y evaluacion del POI.

2. Resolucidn de Gerencia aprobando del POI, donde se ordena la elaboracion, aprobacién y evaluacion del
PO, de todas la Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

3. Qpinién Técnica de parte de Ia Unidad de Planeamiento.

Opinién Legal de Parte de Asesoria Legal.

5. Ordenanza Aprobando el POI.

bl

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OPP- 06

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
! TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO o 2 g
a Q 2
T 5
01  Solicita necesidad de Oficina de Especiafistaen  Directiva del 30
elaborary/o actualizar el Planeamientc  Planeamiento PO,
POI. y Presupuesto
Informe
02  Toma conocimiento de Oficina de Jefe. Informe 1

Directiva de eiaboracién Planeamiento
y/o actualizacion del POl y Presupuesto

03  Recepciona, registra, Gerencia Gerente memorandum 2

toma conocimiento y Municipal Municipal

aprueba la elaboracién

del POI i
04  Elaboray/o actualiza POl Unidades Jefe informe POI 2

mediante aplicativo Organicas

CEPLAN y remitery copia

Zous A

15 ,\ valida y elabora Oficina de Especialistaen  Informe 57
=\ e]] Planeamientc  Planeamiento

y Presupuesto.

A ¢4 oma conocimiento y Oficina de Jefe Informe f
” valida POt Oficial y deriva  Planeamiento
¥ Presupuesto

Realiza opinion Legal Oficina de Jefe Opinién legal 2
Asesoria
Juridica
Ap ueba con Resoliicion Gerencia Gerente Resoiucion 2
\ Municipal Municipal
Da a conocer aunidades  Oficina de Especialistaen  Informe 2
organicas y publica en Planeamiento Planeamiento
Pag. Web. y Presupuesto
DURACION [ 60d| 2h| 30m
FRECUENCIA ANUAL TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
ST

UNIDAD ORGANICA: DE PLAMEANIENTO Y PRES P

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION ¥ & ACTLES ZAL QUN DEL PLAN OPERTAIVO [NSTITUCIONAL (POL

o Rl AIsTAN, D 'zgs':}f,‘u”é‘“"““o 1% UNIDADES ORGANICAS OFICINA DE ASESORIA LEGAL  OFICINA DE GERENCIA MUNICIPAL
' |
[
INKIO
T sl
" Determina’
hoocsidad da
formular y/o
. actualizar POI
b SOOI
Torma |Aprueba Directivay |
Presenta Directiva conaoclmientoy o R - N o - _._,iremite memordndum a
i sofichta aprobacion” WO |
e i e Dimctiva I
suparizor svatia SRy |
; yvaida POI de CEPLAN
S S Notifica
Canforme? - - - - " pata
! correcclsn
PRLrs A |
S —— — — - —e
. | valida POL, con - Resolucidn de
[ tmprirne POI ¥ | opinion téenica Opinion legal T k Bprobadén
T et a— —r

.‘

Repmduce PO daa
ccmcmery publk:a en

e

CODIGO: OPP -07

-Ley 279

Ley Organica de Municipalidades,
Ley 28050

Ley de Presupuesto Participativo

-D.5. N"071-2003-EF Reglamento de la ley Marco del Presupuesto Participativo

-Instructivo N OOF2010 “instructivo para el presupuesto participativo basado en resuitados”

U.O. INVOLUERADAS:

Oficina de planeamiento y presupuesto, gerencia municipal, oficina de asesoria juridica, oficina de secretaria
generai, sesibn de concejo municipal.

REQUISITOS:

-Plan de desarrollo concertado,

-Ordenanza municipai que autoriza inicio de proceso de presupuesto participativo.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE
N* ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 2
EMPLEADO 3
3 18 15
=

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022
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02

03

04

05

06

12

Presenta propuesta del
Reglamento del proceso

del Presupuesto
Participativo

Toma conocimiento del

Reglamento,

Recepciona, registra,
toma conocimiento y
deriva el Reglamento

Elabora Informe Legal-

Agenda

Aprueba

a

Ejecuta proceso de
presupuesto participativo
de proyectos y/o
tividades priorizadas,

\

Realiza inforime final,

Toma conocimiento de
priorizacién de Proyectos

Aprueba Informe final de
prionizacion de proyectos.

Incorpora en el PIA.

Archiva copia

FRECUENCIA

Oficina De
Planeamiento
y Presupuesto

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Gerencia
Municipal

Oﬁcfna de
Asesoria
Juridica

Oficina de
secretaria
general

Sesidn de
Concejo
Municipal

Oficina de
Planeamiento
y presupuesto

Oficina de
Planeamiento
Y presupuesto

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Oficina de
Planeamiento
y Presupucsto

Oficina de
Secretaria
General

Concejo
Municipal

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

ANUAL

Especialista en

Planeamiento

Jefe

Gerente
Municipat

Jefe

Secretario
General

Alcalde
regidores.

Jefe

Especialista en
Planeamiento

Equipo

Técnico

Jefe

Secretario
General

Alcaide,

Regidores.

Jefe,

Secretaria

Reglamento e
informe

Informe

memorandum

Informe +

Reglamento

Agenda

Acuerdo,
Resolucién y
Ordenanza
Municipal

Informe,

Reglamento

Directiva,

Informe

Reglamento,
informe final
del Proceso del
Presupuesto
Participativo.

Informe

Agenda

Resoluciony
Ordenanza
Municipal.

Informe,

PIA

Expediente PIA

DURACION
TOTAL

CODIGO: OPP-07

2
!
1
3
1
3
1
1
5
i
2
2
3
15
10d 2h| 15m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Paginab9



FLUJOGRAMA

UNIDAD ORGANIC
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FSPRCIAIISTA P LANFAMIENT!) JIFE DF LA OFICIHA DE

AN ¥ PRESUPUESTO. HaOwonn RFRENCIA MIINKCiPAL OHECINATF ACESORIA TFRAL  DFICINA DF SECRETARIA RENFRA  SFSION I CONE I MUNS P8
nae
| Presenta propuesta dei | -
Raglamenio de I Tomacomcimiento y . Tora conocimiento,
Presupuesto | & sokcka apobacidnde’ " revisa Pertinentia de)
| patticipativa o Reglamento teglamento
S e H
v T | Fmieap'nk't\ . Debate, evakda y
Levanta . o " . | { apuebs eghmento
it < Epetna? 1 e ! Agenda deprepuesto
. e “paticipativo
Recepcona i "
Reglumentng Tomawentivkny : r.or::;y Lbdm::u
Comvoca a equipy derva i A
tecnice ¥
Program 8y eEoRa
proceso de presupuestr
paliipaing
oom
. Elsboea lokorare Final del |
Tomaconodmiean  : b Proces da peessuiashy |
weRiteasesidnde padicpativo, :
. [ T :
Aprusha priorizsuie
Agenda de Proyectos
-
PTyec!ns prTximdussom
¢ incorporadosal Ay Emite acuerdoy
rtficaenb PRI ° resolucitn

FiN

[

Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OPP- 08
 UNIDAD QRGANICA: Oficina de Planearniento y presupuesto.
b

/TSRO, | BASE LEGAL:
’c;/ t\ » Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades.
;:l' ' e ley N" 27444; Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley N* 27806; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

U.0. INVOLUCRADAS:

Oficina de planeamiento y presupuesto, Gerencia municipal, Oficina de asesoria juridica, Oficina de secretaria
general, Unidades organicas.

REQUISITOS:

Propuesta de Directiva para elaboracion de la Memoria de Gestion.
Resolucién de Gerencia aprobando elaboracién de la Memoria de Gestion.
Opinidén Técnica de parte de ia Unidad de Planeamiento.

Opinidn Legal de Parte de Asesoria Legal.

Ordenanza Municipal Aprobando Memoria de Gestion.

nPwWwN -

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OPP-08 |

DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO "
EMPLEADO . g g
a) g 2
=
‘ 01 Solicita necesidad de Oficinade  Especialistaen Directiva,
elaborar Memoria de planeamiento Planeamiento 1
Gestion, para lo cual Y presupuesto Informe
elabora Directiva.
0z Toma conocirniento Oficina de Jefe Informe
sobre directiva para planeamiento I
elaboracién de Memoria y presupuesto
de Gestion
03 Aprueba Directiva y Gerencia Gerente Memorandum -
solicita informacién Municipal Municipal -
i 04 Elabora propuesta de Unidades Jefes informe
informacién para Organicas 7
{ Mcmoria de Gestign.
. Oficina de Especialistaen Informe +
planeamiento Planeamiento  Memoria
Y presupuesto oficial + 30
Informe
Técnico
- Valida Memoria de Oficina de Jefe informe +
Gestion planeamiento Memoria de 1
y presupuesto gestidn oficial
Ev'ﬁlt.’la Y elabora informe  Oficina de Jefe Informe legal +
egal Asesoria Memoria de 1
\ Juridica gestion oficial
V'rs.-\\ Gerencia Gerente Informe +
| \ Municipal Municipal Memoria de ]
gestion.
Agcnda Oficina dc Sccrctario Agcnda para
secretaria General sesion de 1
general concejo.
Aprueba Sesion de Alca!de, Acuerdo,
concejo ) 4
\ municipal Regidores Resolucion
( 11 Conocey deriva Oficina de Jefe Informe +
pianeamiento Memoria de 30
Y presupuesto gestidn oficial
12 Daaconocer aunidades Oficina de Especialistaen  Informes

organicas y dispone su planeamiento  Planeamiento
! publicacion en Pag. Web  y presupuesto
de la MDO.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OPP - 08

13 Archiva copia Oficina de Secretaria Expediente de
planeamiento memoria de 15 .
Y presupuesto gestion.
DURACION | '
FRECUENCIA ANUAL TOTAL Li f“ - | 15 mJ
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: 50
NOMBERE DEL PROCED A

ESPRCIIATA EN PANENIERRY DE SE O A GRKINA D . i ;
VI DX DAY Ports AR YA BSURESTO URECIALES CRGANICAS RICINADE ASESORMA LEGAL GERENCIA MINCHAL OFCINA DF SECRETARIA GERERAL SESION DE CONGEX) MUNICIPA,

i
i H

{ D
$iforma necesicid de
formubarMemorade
Gestidn
Tnkme, r Toma nccimients y AprurbaPlany Sofcita
Diectiva i- wr sobckaaprobaddnde - - P . 3 de
T—— { plan ovganicas.
» [ ks vy —o
Resepeamd bivvmacGny _ k= s iR _ Heamsadan
sislematia, . | objptheas ymets. J -
| —. | )
Corsge
Informaciin
Velklt Memuriade | S
o con cpind | Op s - - i &
I g | toria s aprobacm Agenda Apracban bemade Gestin
_— v ~—e o
B r
Toma desia Y e | Resobicion

ACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OPP-09

YINIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

BASE LEGAL:

Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades,

Ley N* 28522 Ley que crea el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico,
R.D. N"0I0-2004-EF,

Directiva N'00§ -2004-EF.

U.O. INVOLUCRADAS:

Oficina de planeamiento y presupuesto, Gerencia municipal, oficina de asesorfa juridica, Oficina de secretaria
general, sesion de concejo, CEPLAN.

REQUISITOS:

1.- Plan de Desarrollo Concertado aprobado,

2.- Plan Operativo institucional.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDOIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)- 2022
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N° ACTIVIDAD

01 Determina necesidad de
formular el PE}

02 Toma conocimiento y
solicita aprobacion de
Directiva

03 Aprueba Directiva y
remite

04 Toma conocimiento y
deriva

ecepciona Directiva
yprobada y operativiza

Elabora expediente PEI
para remitir.

ecepciona, evaltia y

cajifica PEI
)%
/4
e
;_(.4{'.*. (o
g UNVES S
" 09 Revisa y valida PEI oficial

con opinidn técnica

10 Revisa e informa

11 Toma conacimiento y
remite

12 Agenda

13 Debate y aprueba PE!

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

DEPENDENCIA

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Gerencia
Municipal

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Especialista cn
Planeamiento

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Director
Nacionai de
coordinacion
de
planeamiento
estratégico def
CEPLAN.

Oficina de
planeamiento
Yy presupuesto

Oficina de
Asesoria
Juridica

Gerencia
Municipal

Oficina de
secretaria
general

Sesidn de
concejo
municipal

RESPONSABLE DOCUMENTO

Especialista en
Planeamiento

Jefe

Gerente
Municipat

Jefe

Especialista en
Planeamiento

Comisién de
planeamiento
estratégico

Jefe

CEPLAN

Jefe

Jefe

Gerente
Municipai

Secretario
General

Alcalde y
Regidores

O FORMATO
EMPLEADO

Informe

informe

Memorandum

Memorandum

Directiva

PEI

Oficio

Oficio

Informe

Opinion legal
+ PE! oficial

Informe + PE|

Agehda para
sesion de
concejo.

Acta

DIAS

CODIGO: OPP - 09

DURACION DEL

TRAMITE

HORAS
MINUTOS

15

30

30

15
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Emite acuerdo y Oficina de
resolucion secretaria
general
15 Da a conocer PEl y Oficina de
dispone su Publicacion pianeamiento
En la Pagina Web. Y presupuesto
16 Archiva copia Oficina de
planearniento
Y presupuesto
FRECUENCIA TRIANUAL
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OPP - 09

Secretario Resolucion
general 1
Especialistaen  Informe
planeamiento 1
Secretaria Expediente PEI
15
DURACION :
TOTAL _ el i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUND

JRIEIAONACE COHISION DE (AHEAENTO) e

EPECAITABL AR

forxpoonq sy cafica
]
e K'!v
Nofiay -y
Tein @ Koo
=
;

oyl s , | eyt |
PRt i i

D atancce P avobaoy
dponesiPublieadmnla
Paga e,

Fazao

CRGHADE ATSORA LRIXCA CERNCIARUNITAL ORORACE SECEARA GENRAL. SESCN DF CONCED MUBOPAL
Amabalectnay
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P
-
; nteitniegs ( Tora wocomisnis yremik - mmmy Delateypiueba P
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

10.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

BASE LEGAL:
-Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades,
-Ley 28056 Ley marco del Presupuesto Participativo y modificatorias,
-D.S. N°71-2003-EF Reglamento de la fey Marco del Presupuesto Participativo Instructivo N°OOF2010
“Instructivo para el presupuesto participativo basado en resuitados”
-Decreto Supremo N° 097-2009-EF, que precisa los criterios para delimitar los proyectos por su impacto
regionai, provincial y distrital.
- Decreto Supremo N° 131-2009-EF, que modifica el articulo 6° del Reglamento de la Ley N° 28056, referido al
financiamicnto dcl presupucsto participativo.
- Decreto Supremo N° 132-2009-EF, modifica los articulos, 3, 4, y 5 del D.S. N° 097-2009-EF.
- Decreto Supremo N° 142-2009-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco del Presupueste Participativo.
- Resolucion Directoral N° 007-2010-EF/76.01, que aprueba el Instructivo N° 001-2010 EF/76.01 para el

Presupuesto Participativo Rasado en Resultados.

U.0. INVOLUCRADAS:
Oficina de Planeamiento y presupuesto, Gerencia municipal, Oficina de asesoria juridica, Oficina de secretaria
general, Sesidn de concejo.
REQUISITOS: l
-Plan de Desarrollo Concertado,

04

06

06

N

% |DEL. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

esenta propuesta del
Reglamento de
Presupuesto
participativo.

Toma conocimiento y
solicita aprobacicn de
Reglamento

Toma conocimiento,
revisa Pertinencia del
regiamento

Emite opinion legal

Agenda

Debate, evalta y
aprueba reglamento de
presupuesto
participativo.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

irectiva que autoriza el inicio del proceso,

T

DEPENDENCIA

Oficina de
planeamiento
y presupuesto

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Gerencia
Municipal

Oficina de
Asesoria
Juridica

Secretaria
General

Sesion de
concejo
municipal

RESPONSABLE

Especialista en
Planeamiento

Jefe

Gerente
Municipal

Jefe

Secretaric
General

Alcalde,
Regidores

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

Directiva e
informe

Informe

Memorandum

informe legal +

Reglamento

Agenda

Acta

DIAS

CODIGO: OPP-10 |

DURACION DEL

TRAMITE

HORAS
MINUTOS

30
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CODIGO: OPP-10

07 Emite acuerdo de
concejo y Ordenanza
Municipal.

08 Toma conocimiento y
deriva

0g Recepciona Reglamento
y Convoca a equipo
técnico

10 Programay ejecuta fases
del proceso de
presupuesto
participativo

11 Elabora informe Final del
Proceso de presupuesto
participativo.

12 Toma conocimiento y
remite a sesién de
concejo

¥ Aprueba priorizacion de
Proyectos

rgsolucion

Proye cips priorizados
son incorporados al PIA
y ratifica en ia PMii

FRECUENCIA

; Oficina de

secretaria
general

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Equipo técnico

Equipo técnico

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Oficina de
secretaria
general
Sesion de
concejo
municipal

Oficina de
secretaria
general

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

ANUAL

Secretario

Jefe

Especialista en
Planeamiento

Especiaiista en
Planeamiento

Especialista en
Planeamiento
Jefa
Secretario
Alcaide y
Regidores

Secretario

Jetfa

Acuerdoy
Ordenanza
Municipal

Informe +
Memoria de
gestion oficial

Convocatoria

Programa

informe

Informe

Agenda

Acta

Resolucion

PIA

PM}

DURACION
TOTAL

30

20

26d 5h i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGA NI
NOMBRE DEL PRI

JEFE DE LA OFICINA DE - i 1
ESPECLALISIA EN FLAREAMIEND. 1) o ¥ pRESPESTEL ERRPOTEQNCD GERENCIA MONIIOAL GHOINADEASESORIA LEGAL  OFICINADESECRETARIA GENERAL  SESWON DE CONCED> MUNICIPAL

INICHD

2

[Prosents propuestaciet
de !

Reglamento Toma conocimento y Tonsa conocnt ento,
Presupuesto | * sokicka aprobacibnde’ co revisa Pertinencis dat |
|paticgatve. | Feglamemo teqbmento !
L - " o ~
Emite opimdn Debaite, evakiay
Levanta g . ol aprieba egamento
o L s .. B pertinente? | fegal | Agenda de presapuesto
., e 1 . = At
Recepciona I.-'\:-:n—:a_d_cw o |'
Cmmuq%ﬁ 1”“’&1&; Sy Ordenanza munkipal. |
tecnica v}
Programa y ejeada
+ procesn de uesispoedo
paticipatve
TR COpaCE I ¥
semitea sesonde 'c Prceso de prestpune | i
concejr !
-
Apuiadsa g eetsin
Agenda de Proyectas
Froyecios priodzados | Amerdo
son ncopodes 4 | ~Resohxcisn
PlA y ratifica en fa PMY !
L

Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

3\\,&‘. 2y

L

ViNICIFg,
[5)
3ndns

S

A
Pt
&L
0-8"
o,
<.

CODIGO: OPP- 11

UNIDAD OR{\NICA: Oficina de Planeamiento y presupuesto.

BASE LEGAL:

Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades

D. s. 043-2006- PCM, Lineamientos para la elaboracion y aprobacion de normas sustantivas.

Reglamento de ia Ley N° 27658, ey Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidades arganicas, oficina de planeamiento y presupuesto, gerencia municipal, sesion de concejo municipal.
REQUISITOS: ‘ ' :
Informe de necesidad de elaborar y/o actualizar el ROF en base a la Ley Marco de la modernizacién de Ia

gestion publica.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 2
EMPLEADO
2 £ 5
a 2 P
=
o1 Determina la necesidad Oficina de Especialista en Directivae
de elaborar y/o planeamiente  Planeamiento  informe 1
actualizar el ROF Yy presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

02 Toma conocimiento de
ia Directiva, analizay
deriva

03 Toma conbcimiento,

analiza, evaloa y deriva

04 Agenda
05 Debaten y aprueban

06 Toma conocimiento y
deriva

o7 Toma conocimiento de
la directiva aprobada y
convoca a jefes de U.O.
para ejecutar el trabajo.

08 Conoce directiva,

coordina con especialista

e en planificacién y

JOWTRI AN elaboran propuesta ROF
! & \n version impresay

¥ Recepciona y sistematiza
informacion, elabora
propuesta ROF con lo
dispuesto por los
lineamientos para
claboracion y

probacién del ROF y

Recépcibna propuesta
ROF, visa y deriva.

Verifica si cumple con los
dispositivos legales
vigentes.

12 Eval(a si propuesta ROF
se ajusta con Ja ley
Marco de Modernizacion
de Ia Gestion pUblica.

13 Agenda

14 Debaten y aprueban

Oficina de
pianeamiento
Y presupuesto

Gerencia
Municipaf

Oficina de
secretaria
general

Sesién de
concejo
municipal

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Unidades
Organicas

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Oficina de
planeamiento
¥ presupuesto

Oficina de
Asesoria
Juridica

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Sesién de
concejo
municipal

Jefe

Gerente
municipal

Secretario

General

Alcalde,

Regidores

jefe

_Especialista en

Planeamiento,

Equipo
técnico

Jefes

Especialista en

' Planeamiento,

Equipo
técnico

jefe

Jefe

Gerente
Municipal

Secretario
General

Alcalde,

Regidores

Informe
15

Memorandum

Agenda

Acuerdo,

Resolucion

Informe

informes

Informes

30

informe
técnico

-Informe
30

Opinién iegal

informe

Agenda

-Acuerdo
-Resolucion 4

-Ordenanza

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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e m—y,

P

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

15 Recepciona ROF Oficina de jefe Proveido y
aprobado y deriva para planeamiento 30
difusion y cumplimiento.  y presupuesto

16  Difunde en todo el Oficina de Especialistaen  Proveido
personal y publica Planeamiento planeamiento
version digital puesta a Yy presupuesto
disposicion del pdblico
en la pagina Web de la
entidad

17 Archiva version impresa  Oficina de Secretaria
y digital. Planeamiento 15
y presupuesto
DURACION
FRECUENCIA TRIANUAL TOTAL 43d 2h 30m
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ESPECIALETA EN PLANEAMIENTO BE LK

~
A

P4y

:A\“l i
v

JFE DE LA ORRNA DF
GFICINA GE PLANEARISNTON FFIC ¥

Toma conacimients |
| delaDirectiva.
| makeaydeva |

» Recepoonapropuesta

ROF wisay deciee
[Dikmdcen todo of parsand | PR
|7 publics vession gt | Rerepeiona ROF
|puesia o dispasicion o aprobada y deriva para
;uiiwe.|wsfi:-;27~§x, N ‘m

BN
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{Conocen dreciva cotecna con |
[especakan enplmibcacon, |
{ tarora gropiseta AOF iproa
{y digital: revisan, wakidan @
firdorman ) I

[ovinitn egivakas |

Aeabza, evalday
deriva

Evafila propucs1a ROF. s¢

|unuegnndspmvm { agrsta abey Marco de
[ponlesvigerne. Modemizagta de by
= = | Gestiin publica.

OFICINADE SECRETARIA GEMERAL

Agends

-Drdenanzs
}
-Aolerdo

SESHON DE LONCEO MUNIGPAL

Dawiey prubs Bimaws

Debaten ¥ gprugben ROF
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

7.2.3- UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS DE INVERSION

a) PRESENTACION

La Unidad Formuladora de Proyectos es la Unidad Organica, responsable de elaborar y evaluar las
fichas técnicas y los estudios de preinversion de ios proyectos e IOARR, en el marco normativo del
sistemna nacional de programacion muitianual y gestién de inversiones.

Ei MAPRO es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, que asume un papel
informativo, instructivo, de recordacién y orientacion para el trabajador.

Asimismo, asume el caracter de guia para aquellas actividades principaies que se desarrollan en
la Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion en ese sentido, este documento de gestion viene a
ser el desarrollo o la reglamentacion sistémica de las funciones, facultades, competencias y
atribuciones reguladas en el ROF y MOF de la UFPI de Ia Municipalidad Distrital de Quellouno.

Es por ello que la UFPI, ha elaborado el Manual de Procedimientos MAPRO, por constituir un
documento basico de gestién interna que sefala la informacion relativa al tramite de los servidores
de este organo de la Municipalidad de Quellouno.

La formulacién def presente instrumento de gestién ha requerido de la participacién directa del
oo profesional de la UFPI involucrado en los procedimientos administrativos Y técnicos del area

Formular Proyectos de Inversion Publica que sustenten la rentabilidad social y sostenible,
oncordante con los lineamientos de politica establecida por las autoridades correspondientes.
Bstos criterios sustentan su declaracion de viabilidad, requisito indispensable para iniciar su
ejecucion en beneficio de la poblacion.

N

r un eficiente trabajo a nivel de pre inversién en concordancia con los lineamientos de
politica'sctorial, a través de un diagndstico socioecondmico, siendo responsable de los contenido
de dichos\estudios, asi mismo realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad
respectiva para evitar la duplicidad de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio
para la evaluacion por OPI; optimizando el uso de los recursos publicos, reflejados en proyectos
de calidad y que estos sean, mas rapidos y eficientes en aras de contribuir a la simplificacion
administrativa por lo que se presenta el MAPRO.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de cumplimiento obligatorio para el personal que iabora
la Unidad Formuladora de Proyectos de Preinversion.

DGPMI: Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones del MEF
DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico MEF.

DGTP: Direccion General del Tesoro Publico

GL: Gobierno Local.

GN: Gobierno Nacional.

GR: Gobierno Regional.

IOARR: Inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de rehabilitacion y de reposicion.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

MPMI: Modulo de Programacion Multianual de Inversiones del Banco de Inversiones.
OPMI: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.

OR: Organo Resolutivo.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

PMIL: Programa Multianual de Inversiones.

PMIE: Programa Muitianual de Inversiones del Estado.
SINAPLAN: Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.
UEL: Unidad Ejecutora de Inversiones.

UF: Unidad Formuladora.

up: Unidad Productora.

d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

FINALIDAD DURACION, MESES,

DIAS, HORAS,
MINUTOS
- Elaboracién de perfil y/o fichas Declarar la viabilidad de fos 97 di
‘ técnicas (simplificada, estandar y de Proyectos de Inversién Piblica. I hohra;
medianay bQ!a complqzdad), de 30 minutos
proyectos de inversion.
Registro de las inversiones de Registrar las inversiones de
optimizacién, de ampliacion optimizacién, de ampliacion 43 dias
marginal, de rehabilitacion y de marginal, de rehabilitacién y de
reposicion - IOARR reposicion —~ JOARR.
Aprobacién de plan de trabajo para  Aprobar el plan de trabajo para .
K . . 5 . 12 dias
la elaboracién de estudios de elaborar estudios de preinversion. 01 hora
preinversion

\CION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UFP - 01

BASE LEGAL:
¢ Ley Ne 27972- ey Organica de Municipalidades.

*  Decreto Legislativo N* 1432- Ley que modifica ef Decreto Legisiativo N* 1252-

» Dircetiva General del Sisterma Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversioncs, aprobada

por la Resolucidn Directoral N © 001-2019-EF/63.01, publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 23 de

__enerode 2019, y sus modificaciones de acuerdo a la Resolucion Directoral N @ 006-2020- EF/63.01.
£ U.0. INVOLUCRADAS:

g Oficina de Planeamiento y Presupuesto, OPMI, Unidad Formuladora de Proyectos de Preinversion.
REQUISITOS:

1. Lista de ideas de proyectos de inversion publica aprobados con resolucién de alcaldia.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

DIAS
HORAS
MINUTOS

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina81



0} Entrega lista de Ideas de
PIP Proyectos,
: Aprobados por
Resolucion de Alcaldia

02  incorpora Ideas en ia
programacion
multianual de
Inversiones.

03  Toma conocimiento y
delega elaboracién de
perfil

04  Evaia factibilidad de
elaboracion de Perfil

X\ Eiabora perfii

Recepciona PERFIL,
revisay delega su
evaluacion.

Recepciona informe
técnico y delega su
registro en el BPl. Y
aprueba.

Archiiva el expediente
del Pl viable

FRECUENCIA

Oficina de
Planificacién y
Presupuesto

OPML.

Unidad
Formuladora

Unidad
Formuladora

Unidad
Formuladora

Unidad
Formuladora

Unidad
Formuladora

Unidad
Formuladora

Unidad
Formuladora

Unidad
Formuladora

MENSUAL

Jefe

Jefe

Jefe

Formulador

Formulador

Formulador

Evaluador

Evaluador

Jefe

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Relacién de
ideas

Registro

memorandum

Registro

Ficha Técnica
Simpilificada,
Estandar o de
Mediana
Complgjidad

Perfil

Perfil

Informe

Informe
Técnico de
Declaracion de
Viabilidad

Expediente de
proyecto de
inversion

DURACION
TOTAL

CODIGO: UFP - 01

30
2
1
60
1
1
1
1
30
97 d Th| 30m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Q

UNIDAD ORGANICA: =5 et L

S DC PLEAIIO o URIDAD FORMULADORA FORMULADOR BYALIADOR
¥
i
INIIO g
| Ertr al'sla-de_ideas de! - " 3 i
(it - 1 Evalafactibiidad de daboracidn
|| riepezontos porRa | Wncorpora ideas en la PMi R Ry e de Perl dupkcndeden el tanco
{ ——] ; i proyectos
f, SRS “ 1 Sawe e
vMemomndnrl i
N Es factible
R fona PERFIL, revisay | Habors ef pedil
- Belena sir evaluacion. H Sedas L
iMemomndum )

e Evalia y registra perft en el
Banco de Prayectos de nversion

Publica
ot
Factible?
P
* Poropenna forme tinro y o -
delega su registro en el BPLY . irforme Téanico
apruebs
& L
J

i
\

WUNY
1
HEE-4 I

e

CODIGO: UFP - 02

'/ UNIDAD ORGANICA: Unidad Formuiadora de Proyectos de Inversion.

BASE LEGAL:

Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.
Decreto Legistativo N° 1432- Ley que modifica ef Decreto Legislativo N° 1252-

Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y
deroga la Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Ptiblica
Resolucién Directoral N°008-2016-EF/63.0t-modifica la Directiva Ne 001-201 1-EF/68.01

U.0. INVOLUCRADAS:
Unidad Ejecutora de inversion, Unidad Formuladora de Inversion.

REQUISITOS:
1. Registro de los IOARR en el banco de proyectos de inversion.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE

Pagina83
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UFP-02

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 8
EMPLEADO 2 2 5
[a) 2 2
=
0! Presenta propuésta de Unidad Jefe Informc
IOARR de acuerdo a los ejecutora de 20
contenidos del F-7C inversion.
02  Toma conocimiento y Unidad Jefe Registro
ordena el registro del Formuladora 1
I0ARR de inversion.
. Registra el IOARR en el Unidad Responsable Informe
PIP mediante F-7C e Formuladora 2
de inversion,
Sjilabora expediente Unidad Formulador Formato N © 7-
7 ejecutora de C 20
inversion.
FRECUENCIA MENSUAL BURACION (e e
TOTAL i il

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCA MUNICIPAL - UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS DE INVERSION
OMBRE DEL FROCEDIMIENTO AS i SIONES DF OFTIMIZACION. OF

DE REHABILTACION Y DE REPOS

UNIDAD EJEGUTORA DE INVERSION

UNIDAD FORMULADORA

INIQO

Presenta prbpuesta de | m p
tOARR de acuerdo a los e
contenidos del F-7C N . 1 Toma conocimiento y ordena
L 20 dias el registro del IDARR !
. S Registra cf ICARR encl
Sl e [ © [  BPIP medanteF-7Ce

informa, 2 dias

. Informe P’ﬁJ

SR, A _— ™

FIN i
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' UNIDAD ORGANICA: Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion.

BASE LEGAL:

® LeyNe27972-Ley Organica de Municipalidades.
* Decreto Legisiativo N° 1432- Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1252-

*  Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Muitianual

deroga la Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Pablica

*  Resolucién Directoral N°0Q8-201

U.O. INVOLUCRADAS:

6-EF/63.01-modifica la Directiva Ne 001-201 1-EF/68.01

Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad Formuladora de Proyectos de Preinversion.

REQUISITOS:

1. Relacién de ideas de proyectos de inversion aprobados con resolucién de aicaldia.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

Entrega lista de Ideas de
proyectos, Aprobados
por Resoluciéon de
Alcaldia

D& lega elaboracién del
Plak de trabajo

Toma\conocimiento y ve
pertinencia de Ia
elaboragion del plan de
trabajo. .

Elabora pian de trabajo

Recepciona Plan de
Trabajo y deiega.

Evaliza el plan de Trabajo
Informe Técnico

o8 Recepéiona informe
técnico y deriva al
formulador.

09  Elabora perfil.

FRECUENCIA

DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO

O FORMATO
EMPLEADO

Oficina de JEFE Relacion de
Planificacion y Ideas
Presupuesto
Unidad UF memorandum
Formuladora
Unidad Formulador Registro
Formuladora
Unidad Formulador Pian de
Formuladora Trabajo
Unidad Jefe Memorandum
Formuladora
Unidad Evaluador Plan de trabajo
Formuladora
Unidad Evaluador Informe
Formuladora Técnico
Unidad Jefe Memorandum
Formuladora
Unidad Formulador
Formuladora

DURACION

MFENSLIAL TOTAL

CODIGO: UFP-03

y Gestion de Inversiones y

DURACION DEL

DIAS

TRAMITE

HORAS
MINUTOS

e

m‘
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: ZFRENCA MU

VICIFAL ¥
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APRGRAC IO

OFICINA DE PLANFAMIENTO Y
PRESUPUESTO

INIGO

t

iy

Bntrega lista de ideas e - .
PIP aprobados por | \ Delega elaboracién del Plan
| resolucién de Alcdldia ¢ i he de Trabajo
| ’/"”__' I 1
i T i
Memordndum

& e g

Recepdona Plan de
Trabgjoy delega

e

I‘ Memorandun
! - T

Recepdona nforme
técnico y deriva al
formu lador.
[Me’n‘wo"érida@

4 =

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
LADORA DE PROYECTOS DE (NVERSION
JO PARA ELABORACICH

ESTUDIOS DE PREINVERSIGN

FORMULADOR EVALUADOR
Tama conocimiento vy ve
pertinencia de elaborar plan de
trabgjo.
.
- 2Es pertinente?
\h‘"f—'\'
)
| Habora Plan de Trabajoy |
= remite (05 das) ]
¥ e i Evallia el Plan de Trabajo
N Es factible?
by
[Informe Técrico de plan |
|de trabgjo. |
(2 dias)
Babora perfil.
60 dias
FIN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

124 OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPM!)

a) Presentacion

Desarrolio acciones como Ia Programacion Multianual de Inversiones (PMI), en coordinacién con la
Unidad Formuladora y la Unidad Ejecutora de Inversiones respectivamente Y presentarlo al OR para
su elaboracion y seleccion de una cartera de inversiones orientada al cierre de brechas prioritarias,
ajustada a los objetivos y metas de desarrofio nacional, sectorial y/o territorial, ia oportuna prevision
de los recursos necesarios y unificar esfuerzos de areas involucradas, en pro de una gestion
competitiva que permita el logro de metas y acciones propuestos, principalmente de aqueilos
proyectos de inversion piblica de Salud y Educacion de Calidad con la Desnutricion Infantil
erradicada, el logro y la articulacion vial a nivel Distrital, al igual que la mejora de Infraestructura Social
y Productiva, el fortalecimiento de capacidades de varones y mujeres y a ello refigja la participacion
de las Organizaciones e Instituciones que participan concretamente en el Desarrolio Integral
Ejerciendo democraticamente sus deberes Y derechos.

Este documento contiene en forma detallada, las principales acciones que ejecutan en cada uno de
los procesos, que involucra las funciones de la Oficina de Programaciéon Multianual de Inversiones
OPMI donde, permite conocer el funcionamiento interno, analizar o revisar los procedimientos y
poder emprender tareas de simplificacion en base al analisis de tiempos, con las posibilidades de ir
mejorando los procedimientos para el lograr de resuitados en la Gestion Municipal y brindar un
servicio de calidad, por lo expuesto se da a conocer algunos definiciones cominmente usadas en el
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones INVIERTE.PE. SNPMG.

b} ASPECTOS GENERALES

=SHOficina de Programacion Multianual de tnversiones (OPMI) tiene por objeto realizar la fase de
pgramacion dentro de su responsabilidad funcional Y nivel de gobierno; Elabora el PMI de GL,
cistrital de la MDQ segln corresponda; Propone los criterios de priorizacion de la cartera de
" INversiones al OR respectivo, ademas, corresponde, elabora Y actualiza la cartera de inversiones;
ARrueba los perfiles profesionales de los responsables de la OPMI, UF, UEl y de sus Responsable;
Mogitorea el avance de la ejecucién de las inversiones Y los reporta a través del Sistema de
Segijmiento de Inversiones. Realiza Ia evaluacion ex post de los proyectos de inversion cuya
prioritad es alcanzar el logro de dichos objetivos en funcidn a los objetivos priorizados, metas e
indicadgres aprobados por el Sector correspondiente.

N

Este sistema tiene por finalidad asegurar ef uso eficiente de los recursos publicos destinados a la
inversion, de tal manera que ella genere beneficio colectivo, realizando la selecciéon y priorizacion
de las inversiones y proyectos de inversion identificadas mediante la consolidacién de una cartera
de inversiones que permita el aicance de las metas especificas e indicadores de resultado,
asociados a la inversion, las cuales deben ser consistentes los objetivos de las brechas identificadas
Y priorizadas previamente en su competencia como Gobierno Local Distrital de la Municipatidad
Distrital de Quellouno.

Alcance

b0 el
4QOIWE\‘\C‘\J

En el marco del numeral 5.2 del articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1252 y el parrafo 8 del
numeral 8.2 del articulo 8 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, 1a DGPM! emite
opinion vinculante exclusiva y excluyente sobre Ia aplicacion del Ciclo de Inversion y sus
disposiciones, con relacion a los temas de su competencia.

Este Manual tiene alcance de! Gobierno Local Distrital de la Municipalidad Distrital de Quellouno
Y su relacién con los organismos del MEF en relacion a la programacion multianual de inversiones
{PMI). En ese sentido, la DGPMI puede emitir opinion vinculante sobre aspectos técnicos,
metodoldgicos, normativos, operativos ¥ procedimentales durante el desarrollo de las inversiones

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

W

en el Ciclo de Inversion, de acuerdo al marco normativo del Sistema Nacional de Programacion
Muitianual y Gestion de Inversiones, con ei fin de mantener ia calidad de las inversiones pUbiicas
en las entidades de los tres niveles de goblerno.

¢} ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS.

SNPMG.

DGPMI.
MEF.
OPMI.
OR.
PML.
MPMI
UF.
UEL

csi
IOARR

Pi.
AL
A

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,

Sisterma Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones
Direccién General De Programacion Multianual De Inversiones
Ministerio de Economia y Finanzas

Oficina De Programacion Multianual De nversiones

Organo Resolutivo

Programa Multianual De Inversiones,

Maédulo de Programacion Multianual de Inversiones,

Unidad Formuladora,

Unidad Ejecutora de Inversiones,

Comité de seguimiento de inversiones,

Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Rehabilitacion y de
Reposicion,

Proyecto de Inversion,

Alcaldia,

Alcalde,

Gerencia Municipal,

Unidades Organicas,

Oficina de Planeamiento y Presupuesto,

Oficina de Asesoria Juridica,

secretario

Gerentes de Linea

Gerente

FINALIDAD DURACION, MESES,

MINUTOS

Fase de programacion Elabora ei diagnostico de brechas y criterios

multianual de inversiones  de priorizacion para realizar fa seleccion y

priorizacion de las inversiones y proyectos de
inversién  identificadas  mediante  la

consofidacién de una cartera de inversiones i
que permita el alcance de las metas especificas
€ indicadores de resultado, asociados a la 50 minutos
inversion, las cuales deben ser consistentes a
los objetivos de las brechas identificadas y
priorizadas previamente en su competencia
como Gobierno Local.
Conformarcion del Comité  Normar y Regular de forma sistemdtica, 21 dias
de seguimiento de ordenada y precisa, la efectiva participacion y
inversiones y aprobacion  funcionamiento del Comité de Seguimiento I hora
del reglamento del comité de Inversién, garantizando la correcta 10 mi
minutos

de seguimiento a fas participacidn de sus miembros, integrantes,

inversiones

quienes se encargan del Seguimiento y
cumplimiento de acuerdos y compromisos en

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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OPMI, UF y UEL

\

Seguimiento de las inversiones

Meodificacion presupuestal para
la ejecucion del gasto en
inversiones y proyectos

Incorporacion de inversiones no
Previsias, Creacion de metay
asignacion presupuestal,

Registro de responsables de la

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

cumplimiento de  acuerdos
compromisos en relacion a la gestion de
los proyectos priorizados en la cartera
Priorizada de Inversiones.

Realizar un conjunto de actividades
refativas al registro sistematizado y
analisis de datos sobre ef avance de Ia
ejecucion fisica y financiera de las
inversiones con wuna periodicidad
mensual (Formato 12-b), con Ia
finalidad de mantener actualizada ia
informacion de las inversiones.

Efectuar las modificaciones
presupuestarias  que impliquen Ia
anuiacion de créditos presupuestarios y
la habilitacidbn de recursos entre
inversiones, cambios en el presupuesto
aprobado de una inversion durante su
fase de ejecucidn. herramienta que
facilita a las inversiones y entidades
publicas al logro de sus metas.

Aiinear en la medida que ia elaboracion
de la PMI constituya un ejercicio de
planificacién riguroso, la ocurrencia de
inversiones no previstas no deberia ser
la regla. sino la excepcidn, alineados
con los objetivos priorizados y
contribuyan a la meta de producto para
el cierre de brechas prioritarias de la
entidad

Contar con profesionales competitivos,
vinculadas a las inversiones que se van
a implementar, asi como especialistas
en Ia formulacion, evaiuacién y/o
aprobacién de inversiones que le sean
encargadas.

UNIDAD ORGANICA: - Oficina de Programacién Multianual de Inversiones

BASE LEGAL:

1. Directiva N°001-2019-EF/63.01

2. Anexo N°06 Plazos para la Fase de Programacion Multianual de Inversiones

U.O. INVOLUCRADAS:

REQUISITOS:

informe ~OPMI|
memorandum -GM
memorandum-UF
memorandum-OPP
memorandum-UFE]

RGN

oA WN =

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPROQ) - 2022

OPMI-GM-UF-OPP-UEI-OPP-QAJ-SG-A

comunicado DGPM! —-OPMI

31 dias

3 horas

4 dias

6 horas

4 dias

7 horas

2 dias

CODIGO: OPMI 01
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CODIGO: OPMI 01

7. informe-UF
8  informe-OPP

9. informe-UFEi

10. informe-OPMI

11. informe-OPP

12. memorandum-QAJ

13. resoluciénSG

14. resolucion-A

15. resolucién-OPMI
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD

01 Recepciona comunicado
de la DGPMI. [plazos
para la fase de

' programacion
multianual de
inversiones, seglin

i anexo 6) e informa.

02 Toma conocimiento,
USTRIZ S EValtia v Solicita

“nformacioén del estado
de las inversiones sin
€jecucion a la OPM! y
alculo de cierre de
echas

Torpa conocimiento
remite a la QPMI los
Objetivos y Acciones

Je ‘EJas del PEl con
las funciones priorizadas

Emite informacién sobre
estado situacional de las
Inversiones, Actualiza F-
12B de inversiones en
€jecucion y propone
prograrnacién financiera
multianual segun
cronograma de
ejecucidn de ET a la
OPMI

Recepciona y consolida
informacion para
registrar en el MPMi,
conforme al Diagnostico

DEPENDENCIA RFSPONSARIE
OPMI Jefe
Gerencia Gerente
Municipal Municipal
Unidad Jefe
Formuladora

Oficina de Jefe
Planeamiento
Y Presupuesto.

Unidad Gerentes
Ejecutora de

Inversion
Oficina de Jefe
Programacion
Multianual de
Inversiones

DURACION DFEL
TRAMITE
DOQCUMENTO
O FORMATO =
EMPLEADO g g g
[a) Q P
=
Informe
40
Memorandum
30
Informe
40
Informe
40
informe
40
Informe

04
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CODIGO: OPMI 01

oy
{ Presupuesto
08  Recepcionay evalGa austealas Oficina de Jefe Opinion
normas. Asesorfa legal 2
Juridica.
09  Recibe, evaltia y elabora Oficina de Secretario Resoiucion
Resolucién de aprobacién dela  secretaria 3
PMIy deriva. genieral.
10 Recibe, Revisa y firma la Alcaldia Alcaide Resolucion 40
Resolucién y deriva
11 Recepciona Resolucion y Oficina de Jefe Moduio
registra la Programacion Programacio
Muitianuat de Inversionesen el  n Muitianual 2
MPMI y archiva de
inversiones
DURACION e
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 8d 50m
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNG

UNIDAD ORGAN

OFICINA DE LANEAMENTO  CRIGINA DE ASESORIA OFKINA DE SECRETARIA ALCAIDA

Y PRESUPLEESTO HRDKCA GENERAL
= ¥ baliay emte ka informacion
= — tepeciodd estado de
[ I 3 mwetsicnes i senunin a by
|E, Redbe, saliay OFMLY Calodo e contibuxiénd
4 { soditairfornaciina Servede Brethas
L | bUeE yom -
™ -
i -
ala O o Doy
. Acciones estal gias dd Pllcon
| w
0 : Evaiia y esibe infomadon sobre
A\ Hestado Stnciond de ks
\ Swisiones, Ackukes - T8 delis i
WNESIRES 8 SRmn ¥ '
Propons progaemadcn famma
roufamiad sagin cenograna de.
jeauiin de ETalaOPM)
h
AN
W
‘Mytmﬂ&%ﬁw;
regiskar en o MPML, conomme of
i Diagnosico de Brertas. y Citerios de-
] Protzain e ko e | o Rechs, eliny aite Recbe. celiny enite e sl y s Recbe, Rea y frma o
aptubaion Prapermiin . opinicn yvéiacon iin jueidce mwhuh‘v ; ién y dena
| Mudtirud de bvarsin | o de b PMYy desiva ke
t P
£3
v .
RecbeResclucitny regira by
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2- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OPMI 02

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Programacion Muiltianual de Inversiones

BASE LEGAL:
-Directiva N°0OT1-2019-EF/63.01

U.0. INVOLUCRADAS:
Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, Gerencia Municipal, Secretaria General, Alcaldia.

REQUISITOS:
1. INFORME ~QPMi
2. MEMORANDUM -GM
3.  MEMORANDUM-UEOPP-OA-UC-UL-GS
4. PROVEIDO-RESOLUSION-GM
5. RESCLUSION-A
6. RESOLUSION-OPMI
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO i
EMPLEADO (]
2 £ 5
(o} e 2
=
o1 Elabora propuesta de Oficina de Especiéiista en Informe
regiamento y Programacion  inversiones
conformacion de Comité  Multianual de 15
e dc Seguimicnto de Inversionces
'\ [nversiones.
Oficina de Jefe informe,
Programacién 5
Muiltianual de Reglamento
Inversiones del Csl
Recibe, analizay convoca  Gerencia Gerente Memorandum
a jefes de UEi, OPP, OA, Municipai !
C, UL, GS, para aprobar 40
reglamento y conformar
roveido de Gerencia Gerente Proveido
Sripara acto Municipal 2
Recibe y elabbra Oficina de Secretario Resolucion
Resolucion Secretaria 3
Generai
Toma conocimiento, y Alcaldia Alcalde Resolucion 30
firma resolucién
Recibe, comunicay Oficina de Jefe Registro
registra en el Banco de Programacion o
Inversiones, Mutltianual de -
Inversiones
DURACION
FRECUENCIA ANUAL TOTAL 21d 1h 10m
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL- OPM!I
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL REGLAMENTO DEL COMITE DE SEGUIMIENTO A LAS INVERSIONES

JEFE OPMI GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
INIGO
[Tnfcfme: Propone ] JMemoEm]m analiz y convoca
lReglamento pan revision, con a jefes de: UEI OPP, QA, UC,
aprobacion y conformacién |ULGS, para aprobacion del ’ ;
del Comité de seguimiento s *|Reglamento y conformacién del {
las inversiones, i lCSI. |
;s o el
ot . -
Aprobado y conformado ef (3, I N . t
remite Provefdo pam acto | Habora resolucién | Toma c?an::.\?ir_x y fima |
Resolutivo | —
-
Recepciona resoludon,

cornunica y registra enel
Ranco de Inverdones

FIN

CODIGO: OPMI 03

irectiva N°001-2019-EF/63.01
\ermato Ne 12-A Seguimiento del Cierre de Brechas

Informe + Documento del Reglamento del CSFOPMI
Resolucion-GM
Resolucion-SG
Resclucion-A
Informe-OPMI|
. Memorandum-GM
. Memorandum-UEI
. Registro-Registra
\ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION DEL
TRAMITE

Pagina%93
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o1

02

03

04

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ACTIVIDAD

Propone séguimiento,
monitoreo mensual al
registro y actualizacién F-12-
B, segun cronograma.

Dispone cronograma del
Registro y actualizacién F-
12B, a las UEL

Registra y/o actualiza
informacioén sobre el
Seguimiento de la ejecucion
de inversion dentro de 10
dias habiles del mes
siguiente en el F-12B8

Realizar Sequimiento de la
Fase de Ejecucion, Propone
conformacion del Comité de
Seguimicnto dc Inversioncs

= CSlysuReglamento.

Reglamento

Recibe,-‘Revisa y firma
Resolucion

Realiza Seguimiento de Fase
de Ejecucion

Convocatoria a sesicnes
Ordinaria o Extracordinarias
al Comité de Seguimiento
de Inversiones CS}

Convoca a fos miembros y
participantes del CSI
mediante Memorandum
con 72 horas de
anticipacion

Torna conocimiento y
notifican a involucrados en
la ejecucion de inversién
{Supervisor Residentes,
aclministrativos etc )

DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO

Oficina de
Programacicén
Multianual de
Inversiones

Gerencia
Municipal

Unidad
Ejecutora de
Inversion

Oficina de
Programacion
Mutltianual de
Inversiones

Gerencia
Municipal

Oficina de
Secretaria
General

Alcaidia

Oficina de
Programacion
Muitianual de
inversiones

Gerencia
Municipal

Unidad
Ejecutora de
Inversiones

Jefe

Gerente

Gerente-
Especialista en
Inversiones

Jefe

Gerente

Secretario

Alcalde

Jefe

i Gerefite

Gerente

QO FORMATO
EMPLEADO §

informe

Memorandum

Registro

Informe,

Reglamento 20
del Csl

Resolucion

Resolucién

Resolucion

Informe

Memorandum

Memorandum

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022

HORAS

MINUTOS

CODIGO: OPMI 03

30

30

30

30

30
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OPMI 03

1T Realiza Seguimiento de la Oficina de Jefe

Registro
Fase de Ejecucion Programacion !
Muttianual de
Registro de acuerdos plazos Inversiones 3
y responsable en el Sistema
de Seguimiento de
Inversiones
DURACION [T h
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 3id| 3h -
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: SEFEMCE MUMICIPAL CFb.

MNOMBRE DEL PROCEDH’\MEN‘TD: SEGUINHENTO DE LAS 1MVERSIONES

Oor 1 GERENCIA MUNIKC IBAL LIEL COMITE DE SEGUIMIENTC DE INVERSIONES
!
H
INIGO
Corwocaatmm‘iteyalasuaa i _
=5 N PR Se Heva 2 cabo la reunion,
e e Segpiemiarao de o e ) | Toman conocimiento y haceno enisia i reveien
reglamento aprobado con ¢ asisten a reunion de €51 del Formato F-128,se toman
Resohuidn de alcaldiz & p—rr ]

acuersios y compromios

— e

oW 2 informe: de TSty ! | Acta de acuerdosy
En 'ty a en & Banco de - - - S . e - COMPIOMISOS
pwermiones

Toma conadmients ¥ dispone Toman conocimienko de
Leering el cumplimienta bajo -4 acuerdos y compromisos y
responsabilidad cumplen

1

CODIGO: OPMI 04

UNIDAD ORGANICA: - Oficina de Programacién Multianual de Inversiones

BASE LEGAL:
I. Directiva N°001-2019-EF/63.01

2. Anexo N°05 lineamientos para la Incorporacion de Inversiones No Previstas en el PM! aprobado
U.0. INVOLUCRADAS:

\ Unidad Ejecutora de Inversidn, Gerencia Munici

pal, Oficina de Programacion Muiltianual de Inversiones,

3-MEMORANDUM -GM
4-MEMORANDUM-OPM!
5.- INFORME -OPMI

6.- INFORME-OPP

7.- INFORME -OPMI
8-MEMORANDUM GM
9.- MEMORANDUM-OPP

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD

01 Emite informe técnico
sustentatorio de mayor
asignacién y/o anulacion de
crédito presupuestario, con
informe del Supervisor

02  Recibe, evallia y solicita
mediante informe técnico las
modiificaciones presupuestarias
que impliquen la habilitacion
y/0 anuiacién de créditos
presupuestarios, sustentando
la existencia de impedimento
comprobable que retrase su
ejecucidn y/o haga inviable su
ejecucion.

03 Recibe, verifica evalta y
o, dispone con Memorandum

Elgbora el Informe Técnico
faviorable y deriva

\\

\.
Analiza y ‘evalia Ia solicitud de
modificacion presupuestarias
{habilitacién y/o anulacién) en
el marco de la normativa
vigente

Emite Informe Técnico
favorable de Modificacion
Presupuestaria para ejecucion
de gasto en inversiones al OR.

Recibe, evaltia y elabora
Resolucidn de Modificacion
Presupuestaria {habilitacion
Y/ anuilaciones de crédito
presupuestario).

DEPENDENC RESPONSABLE
IA (1o

FORMATO

EMPLEADO

DOCUMENT

Unidades
organicas

Residente Informe

Unidad
Ejecutora de
Inversion

Gerente informe

Gerencia Gerente Memorandu
Municipal m

Oficina de informe
Programacio

i Multianual

de

Inversiones

Jefe

Oficina de
Programacio
n Muttianual
de
Inversiones

Jefe Informe

Oficina de
Pianeammient
oy
presupuesto

Jefe Informe

Oficina de Jefe

Planeamient
oy
Presupuesto.

Informe

Secretaria Jefe Resoiucidn

Generai

DIAS

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022

CODIGO: OPMI 04

DURACION DEL
TRAMITE

HORAS
MINUTOS

L8]
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNG

CODIGO: OPMI 04
09 Recibe, Revisay Firma fa Alcaldia Alcalde Resolucion 2
' Resolucién y notifica
10 Recibey realiza el registro de Oficina de Jefe Informe
las Notas de Modificacion Planeamient
Presupuestal correspondientes, o y 2
en ef Sistema Integrado de Presupuesto
Administracion Financiera -
SIAF
DURACION '
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 4d | §_h )
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ROPCESTALFARS (A EIECUCION DEL 5570 N4 355063 ¥ PROVECTOS

RESDEVEOCAVESSON  UMDADSSCUION DE RSN OFIIRACE LANEAMENTO Y

SERCI MR are RS  OFICNADE SECRETARA GENERA ACHD
Moo e
. Moz, ecalasokidde e, Foc, saley doraesscin S
2 i Tiica iz H entin o iy widacnes e 1ofie
y fobiocanykaraionjerd
o vigue. dsia{mﬁin vi; oo aidioprpuiog N
Proosd? ™ - Fromde? »
.
4

[ Bbmdration oty b Tinotocr & |

! dariz i §  Modioi Prugstan pre |
/‘y it deguioen ivanienes d R}
S e { i .
; i = e
o =z

CODIGO: OPMI 05
) UNIDAD ORGANICA: Oficina de Programacién Multianual de Inversiones
v, 3
BASE LEGAL:
*  Directiva Ne0007-2020-ef/50.01 “directiva para la ejecucién presupuestaria”, asi como sus anexos, modelos

y fichas
®  Resolucién Directorai N°0034-2020-ef/50.01
® Decreto Legislativo N°1440

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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CODIGO: OPMI 05

Creacién de Metay
Asignacién Presupuestal

2. Informe-UE!
3. Memorandum-GM
4  Informe-OPMI
5. Informe-OPP
6. ResolucionSG
7. Resolucidn-A
8. Resoiucion-OPP
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSA  DOCUMENTOQO
BLE O FORMATO
EMPLEADO p 2 g
al Q 2
=
Verifica que inversiones a tUnidad Gerente Informe
ejecutarse, enmarquen en Ejecutora de
1 ia PMI. Inversion 1
Solicita incorporaciéri de Unidad Gerentede  Informe
——==x__inversion no prevista a la Ejecutora de linea, UE!
' u\squ RIVIl, creacion de Metay Inversion. 1
BoX \A\ignacion Presupuestal
‘Recepciona, verifica, evalila Gerencia Gerente Memorandum
y deriva con Memorandum  Municipal 2
< d,epciona y evalla el oPMI Jefe Memorandum 2
umento
Realka solicitud otorgar Oficina de Jefe Proveido
iibre disponibilidad de Programacion
5 Q'\presupuestario para  Multianual de 2
INVErsicies no previstas inversiones
{OPMI}
Emite informe de Oficina de Jefe Informe
6 disponibilidad Presupuestal  Planeamiento y 2
Presupuesto
Recibe, analizay elaborael  Oficina de Jefe Informe
informe técnico y registra Programacion Técnico
7 en el MPM, y solicita Muttianual de 1
creacion de metay Inversiones
dsignacion presupuestal
Recibe, analiza y dispone Gerencia Gerente Memorandum
8 con Memorandum la Municipal 2

Paginac8
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OPMI 05

Recibe. Analizay elaborael  Oficina de Informe
informe favorable de Planeamiento y
9 Creaciéon de Metay Presupuesto 2
Asignacion presupuestal y
notifica.
Recibe expediente atendido  Oficina de Jefe Informe
10 Y custodia. Programacion '
Muitianual de
inversiones
DURACION
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL 4d 7h =

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL - OPR}

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE INVERSIONES NO PREVISTAS, CREACION DE META Y ASIGNACION PRESUPUESTAL.

UNIDAD BIECUTORA DE OFICINA DE PROGRAMACION OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
INVERSIONES binalnid il T MULTIANUAL DE INVERSIONES PRESUPUESTO
evallia y derra | Revepdionay evalliaet ; i
con Memordncm | s ‘ Reclbe evalila expedente
¥ 3
- e AT Procede? MuoT o Procede? B
] B St
§ | Resliza solictud otorgar lbre [ T oew———g
disponiblided de crédite | Emite [nforme de
presupucstana para iversiones | | cispenibiliciad Presupucstal
| no previstas
- ] i Andiza, elabora el informe. !
| Meno?én:clkz:ny: e?:o":;:nMeta | { técnico, regista en ei Moduio |
ASgriacién Presupuestal y + de fa PMI, soficita creacion de |,

{meta y asignacion presupuestal. |

| Andliza, elabara elinforme |

| favorsble decreacion de meta, |
asignacion presupuestaly |
notifica. .
Recepciona expediente i . B o A
atendido y custodia.
AN H

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPROQ) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

6.~ ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OFMI 06

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones

BASE LEGAL:

o  Directiva N°00Q1-2019-EF/63.01

s FORMATO N°02-A

U.O. INVOLUCRADAS: A-OPMI-UF-OPMI-UEI

' REQUISITOS:
Resolucion-Alcaldia,
Registro-OPM!

Informe-UF

Registro-OPMI

~ Registro-UEl

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

mih WwN -~

DURACION DEL

TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCI  RESPONSAB  DOCUME

A LE NTO O
FORMATO ¢
EMPIEAD < =
o o ¥

MINUTOS

or1 Designa al responsable de la Alcaldia Alcalde Resolucién 1
OPMI mediante Acto

Reselutivo y comunica a la

DGPMI a través del Formato

N'O1-A

3 Después de Notificado el Oficina de Jefe Reglstro 4
responsable de la OPMI: Programacion

. iviuitianuai de
1.-Registra al responsable de la  juersiones

LIF en el Banco de Inversiones

O e 3 o ediante Formato N'02-A,

I X PREVIO SOLICITUD DEL

:’ g * g 'é RESPONSBLE,

\2% g 5) \

‘\"’ /0 Obtiene Usuario y contrasefia  Unidad Jefe Informe 1

para ef acceso y registro en el Formuiadora
banco de inversiones.

\g‘( RlTAL 0p

04 Después de Notificado el Oficina de Jefe Registra 2
responsable de la OPMI: Programacion

Multianual de
2-Registra al responsable de la 1, ersiones

UEI en el Banco de Inversiones
mediante el Formato N°03,

PREVIO SOLICITUD DE LOS

RESPONSABLES.

Obtiene Usuario y contraseda  Unidad Gerentes Informe 1
para el acceso y registro del Ejecutora de

avance de las inversioncscn ol Inversién
banco de Inversiones

DURACIO 2d = ==
NTOTAL

FRECUENCIA TRIMENTRAL

FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
*  UNIDAD ORGANICA: T2 in A MUNCEAL sov
* NOMBREDEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE RESPONSABLES DE LA OPMI, UF y UEI,

ALCALDIA oPmi UNIDAD FORMULADORA UNIDAD BJECUTORA DE INVERSIONES

INICO

Designa responsable de la OPM| ;

R
mediante Acto Resolutivo y | . . Despuis de Notificado d |
; comunica 2 la DGPMI a través del resporsable dela OPMI |
i Formato NO1-A 1
1. Registra a responsable de | —
laUfeneiBancode Obtiene Usuario y contraseria
Inversiones mediante ! . para d acesoy registro del
Formalo N'02-A, PREVIO - : avance de inversiones en el
SOLIaTuD DAL i banco de hversiones

RESPONSELE. i . i

2-Registrashresponsable - e

de la UBl endl Bancode | Qbtiene Usirario y contraseiia para
Inversiones mediante o~ ) el acreso y registro del avance de H
Formato N°03, PREVO lasinversiones enel bancode 1~
SOUQTUD DEWDS imersiones
RESPONSABLES
. AN
GANOS DE APOYO

\

7.3.1 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

‘ a) PRESENTACION

La Oficina de Secretaria General es el Organo de Apoyo responsable de programar, dirigir y coordinar

e

s 5 gestion del area a su cargo en Io relacionado a tramite documentario y archivo central. Esta unidad
organica depende jerarquicamente Y administrativamente de Alcaidia.

b) ASPECTOS GENERALES

[o]

1. Objeto

Ei Manual de Procedimientos de la Oficina de Secretaria General de la Municipalidad Distrital de
Quetlouno, es un documento de Gestion Institucional que describe en Forma sistematica el
conjunto de acciones que se siguen para el Cumplimiento de sus funciones en concordancia con
las Normas Legales y/o Administrativas vigentes que regulan el funcionamiento de cada Oficina
que tiene la MDQ para lograr el mejoramiento de la Administracion Municipal realizando una
labor de acuerdo a los intereses de la comunidad, que son impulsados a través de las normas

municipales {Acuerdo de Concejo, Decretos de Alcaldia, Ordenanzas Municipales, Resoluciones
de Alcaldfa, Convenios).

2. Finalidad

Facilitar a la sociedad civily a ia opinion piiblica en general, informacion sobre aspectos de la
marcha institucional, en un marco de transparencia de la gestion publica.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

3. Alcance

Las regulaciones contenidas en el presente Manual son obligatorias para el estricto cumplimiento

de la Oficina de secretaria general, y de las otras oficinas ¥/0 unidades de la Municipalidad
Provincial de La Convencion.

€) ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

SG. Secretaria General
A. Alcaldia

GM. Gerencia Municipal
G. Gerente

d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,

PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS

\ Emision de Acuerdo y Emitir Acuerdos y Ordenanzas T dia
Ordenanzas 7 horas
* 15 minutos
y Celebracién de convenios Celebrar convenios interinstitucionales. 1 dia
3 horas
Emision de resolucion de Emitir y aprobar resolucién de Alcaldia 7 horas
Alcaldia 30 minutos
| Aprobacion de Decretos de Aprobar Decretos de Alcaidia 6 horas
A'faldl'a 30 minutos

CODIGO: OSGE - 01

| UNIDAD ORGANICA: Oficina de Secretaria General

BASE LEGAL:
e Ley N’ 27972 Ley Organica de Municipalidades

e Ley N 27808, de transparencia y acceso a la informacion pubilica
*  ROF de laMDQ

U.O. INVOLUCRADAS:
Unidades Organicas, Secretaria General, Asesoria juridica, Concejo Municipal y Alcaldia.
' REQUISITOS: informe Técnico, Informe legal, Dictamen de Comisién de Regidores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE

N ACTIVIDAD DFPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO
O FORMATO i
EMPLEADO 2 3 g
a o 2
s S

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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01 Determinan necesidad
de aprobar Ordenanza e
informa

02  Recepciona, Registray
deriva

03  Toma conocimiento de
ordenanza y deriva a
Asesoria Legal para
opinion legal

04  Revisa, analiza y emite
opinioén legal de acuerdo
a normas legales

)

%/Oebaten y aprueban
7 Ordenanza Municipal
mediante acuerdo y
resolucion.

Toma conocimiento y
firma resolucion de
aprobacion de Q.M.

Rublica Ordenanza en
caordinacion con el area

Récepciona acuerdo,
resbl\u‘;ic’m, cumple y
archiva,

FRECUENCIA

Q\S“E'TAZ}@\
AN
STA TR
il%lg An 3|2
'f\%\% m?s,"'?_f &
AZ'\ 4 F
, o
Nt

Unidades
Organicas

Oficina de
Secretaria
General

Secretaria
General

Oficina de
Asesoria
Juridica
Oficina de

Secretaria
General

Concejo
Municipal

Alcaldia

bﬁcina de
secretaria
generai

Unidades
Organicas

MENSUAL

Jefes

Auxiliar

Jefe

Jefe

Jefe

Alcalde

Regidores.

Alcalde

Jefe

Jefes

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Informe +
Ordenanza

Proveido

Proveido

Informe de
Opinidn Legal

Informe

Ordenanza

Acuerdo y
Resolucion

Acuerdoy
Resclucion

Copia de
Acuerdoy
Resolucion
DURACION
TOTAL

CODIGO: OSGE - 01

30

30

15

30

15

15m

Paginal03
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: WBLA (1 M

NOMBRE DEL PROCEDIAMIENTO

GERENCIA MUINKCIRAL | ORHICHIADE ASESORIA JURIDICA SECRETARIA GENERAL SESION DE CONCEIO MUNICIPAL NCADE
s
[ INICO ¥
S —
Elovn excpedicnae de RAscopdona, revi i ' el
[ 12, revisa, ante yve
Orsenanzs Municgrsl y derka I pertinencia die fa
: Srdanarza
Lawanta 1
obserackines Sz !
i
!
Emiteinforme £
togal y dariva a ;
GM i \
; i
Recibe, mwisx el L
Informe Legad y 5 este Tama canacimierds y i;:hlnéme“gnant:’hmy
ai‘-‘;ma:i:;mm‘ sgenda para .M acverdo y derive
o Recibe, revisay fima
ora acusrdo y PPy Resobicidn de
resolucisn y deviva para su e Ses sy aprobacidn de la
firma acuerdo y derivan ardenenzay derive s
Secretada
Se pubiSca Orcenerza en
re @oocdinacidn on el drea
competents
*
Remie cnpia de Acuerdo y
[AY

ardananza debidamerite
vimday frmady s & LO

| —

T

ACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OSGE- 02
A: Oficina de Secretaria General
BASE LEGAL:  \

“
* Ley N 27972 Ley Organica de Municipalidades
ROF dc fa MDQC.

presupuesto, Oficina de asesoria legal, Gerencia municipal,
ficina de secretaria general, Sesién de concejo

municipal.
- REQUISITOS:
— Informe de opinidn legal.
o ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
f;.{: Y, % DURACION DEL
RS v TRAMITE
\@' 9, i ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO
‘ Cowa‘ff O FORMATO
e EMPIEADO 0 2 g
a) 9 Z
=
01 Eleva expediente def Unidades Jefes Expediente

proyecto de ceiebracién Organicas

15
de proyecto de convenio

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPROQ) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

con documentos '

! Sustentatorios.
02 Recepciona y revisa Oficina de Jefe Informe
convenioy elabora Planeamiento I
opinién sobre aporte de ¥ Presupuesto
recursos
03  Revisa antecedentes, ve Oficina de Jefe Opinidn legal
pertinencia del Convenio  Asesoria Legai 2

y emite opinién legal

04  Conoce convenio visacon  Gerencia Gerente Visa i
v'B Municipal
05  Recepciona proyecto de Oficina de Jefe informe
convenio mas opinién Secretaria 30
legaly agenda General
Sesién de Alcalde Acta
Concejo ) 4
Municipal Regidores
Oficina de Jefe Acuerdo
Secretaria
General Resolucién !
Oficina de Jefe Acuerdo
ayeas involucracias Secretaria ] !
General Resolucién
Recs cic‘\r‘)a copia de Unidades Jefes Copia de
acuerdo, resolucion, Organicas Acuerdoy 15
convenjo y procede a Resolucion
archiva
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 1d 3h -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNG
URIDAD ORGANICA: 410
NOMBRE DEL PROCED!M: 2t

Envee avvime bega v Bvasia yocvern i S X Friry o Comvenio y derna
Geva 26 Secretans Gereat . e = Seaeuna
Recencions e acuerds et
Conceja in fema y robifica

i

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

3- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Secretaria General

BASE LEGAL:
® ley N 27972 Ley Organica de Municipalidades
* ROFdelaMDQ

U.0. INVOLUCRADAS:
Unidades organicas, Oficina de secretaria general, Oficina de Asesoria juridica, Gerencia municipal, Alcaldia.

REQUISITOS:
¥ Proyecto de Resolucion de Alcaldia remitido por la Unidad Orgénica respectiva
v Informe técnico con todos los antecedentes Y ia base legal que sustenta Ia elaboracidn de [a
resolucién de Alcaldia

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
“ DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO o
EMPLEADO 2 g g
a o 2
-
Unidades Jefes informe 30
Orgénicas
- Ve
ki 'rfw': stentatorios
“\ \Toma conocimiento, Oficina de Jefe registro 30
Pgistra y deriva Secretaria
General
pertinencia de Oficina de Jefe Opinién iegal 2
resoltycion de Alcaldia y Asesoria
emite apinion iegal. Juridica
Gerencia unicipaltoma  Gerencia Gerente Proveido 30
conocimientoy proveea  Municipal Municipal
Secretaria General
Recibe, formula proyecto  Oficina de Jefe Informe 1
de Resolucién de Alcaldia  Secretaria
y deriva General
Firma resolucidny deriva  Alcaldia Alcaide Resolucion 1
a Scerctaria General
Recepciona Resoluciony  Gerencia Gerente Memorandum 2
notifica a Unidades municipal
Organicas.
DURACION -~ 7h  30m
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

PaginalOs



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGAMNICA: A5 CAI A - SEC RETARLD (R Fob Al
MNOMERE DEL PROCEDIMIENTO: CHAISIOMN DO RESOLUSHION D0 ALCALD A

UNIDAD ORGAMNECA SECRESARIA GESTERA, . DFRCINA DE ASESORIA FIRIDICA GERENCEA MUMNRCIPAL ALCALDE

NECHD
Reslica séorovects de 3 T ARG oy w1

[ Resoiacksn de Alcxiaiia can N ; antecedentes v ve d

¥ Informe tdonico o remiaes Torna conadments, ¥ pedinenciace la

L 5.G. i rrnita y et i Rissatucidn

i i, ] e
s
Levanty - 5
Cbrervaciones = Hevtazz) I .
[ e —
L Emile informe v N
£l » Toma conedimiento y
; I “eﬂﬂwn.hg;l‘.ydemn{ o 2 5 i
P ] Generst
o L
Recibey forrmoda ta : -
oy - 3 Frma s ResoirciGn y
*geu e ceriva & Seoretatia
Recepciona lz
Rescludidn ¢ notifics

FiN

CODIGO: OSGE - 04

DURACION DEL

TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO

O FORMATO
EMPLEADO
re]
2 £ 5
& 9 Z
t 3
11 /] g R
\‘“—-""f)] Eleva proyecto de Unidad Jefe informe 30
Decreto de Alcaldia Organica
02  Recepciona, revisa, y Oficina de Jefe Proveido i
deriva a Asesoria Secretaria
Juridica General
03  Recepciona, revisa, y Oficina de Jefe Opinion legal 2 P
emite opinion legal y Asesoria Q
deriva a secretaria Juridica Iyt
general L=
on
O
o
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OSGE - 04

Recibe, revisa Informe Oficina de 1

Legal + proyecto de Secretaria
decreto de Alcaldia y General
deriva a Alcaldia para su
firma
05  Recibe, revisa y firma el Alcaldia Alcaide Decreto de !
Decreto de Alcaldia y alcaldia
deriva a secretaria.
i
06  Recepciona decreto y Oficina de Jefe Registro 30
notificaa U. O Secretaria
Genera!
07  Recepciona Decretoy Unidad Jefe Registro 30
archiva Organica
DURACION  -- 6h 30m
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL
FLUJIOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UAMBIAT LR CA: &1CALDIA - SECRETA
*27 £ DEL 21| DCEDIMIENTO: 2P

Recepciona Decredtn Recepoioa & Decrm
yachz h yaotim 2 UO

i

o st o s b

PaginalOg
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

7.3.2.- MESA DE PARTES Y TRAMITE DOCUMENTARIO
a) PRESENTACION

La labor que desemperna mesa de partes y tramite documentario de la MDQ es importante, pues es
la carta de presentacién de los diferentes procedimientos administrativos que presta la MDQ y Ia
orientacibn que esta da en cuanto a requisitos y documentacion, estos van acompafados de
diferentes requisitos exigidos, procedimientos Y plazos a cumplir, por lo que estos servicios deben
brindarse de forma éptima posible, en el menor tiempo, con la calidad y calidez correspondiente a fin
de satisfacer las necesidades de los ciudadanos del Distrito de Queliouno.

Por lo que el presente MAPRO recoge las recomendaciones de la simplificacion administrativa para

que los tramites que realicemos sean optimos.
b} ASPECTOS GENERALES
1. Objeto

Recepciona, registra y distribuye la documentacion que ingresa a la Municipalidad y que esta
actividad se realice en el menor tiempo posible y priorizando documentacion de orden urgente.

e Finalidad

A
%)

e, los ciudadanos conozcan los requisitos exigidos, los plazos que deben cumplirse para
erminar la admisibilidad o no de los expedientes, entre otros hechos.

El contenido del presente MAPRO sera de cumplimiento y aplicacion de los funcionarios y
ervidores de Mesa de Partes y demas Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
Quellouno.

Mesa de Partes y Tramite Documentario
Oficina de Secretaria General

. Gerencia Municipal

\ Unidades Organicas

DENOMINACION DEL DURACION, MESES,

FINALIDAD

PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS
Recepciona, verifica y distribuye  Recepciona, verificar y distribuye los 3 horas
documentos a unidades documentos a unidades organicas -
orgariicas respectivas. respectivas en tiempoy lugar 15 minutos
optimizado.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINIST RATIVO

CODIGO: MP - 01

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Secretaria General — Mesa de Partes

BASE LEGAL:

ROF de ia MDQ,

U.0. INVOLUCRADAS:

Mesa de partes, Oficina de secretaria general, Unidades organicas.

REQUISITOS: '

-Documentacion foiiada, clara, precisa Yy compieta,

-Distribucion inmediata de acuerdo a urgencia, importancia y jerarquia institucional interna y/o externa.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO g g g
a Q z
£ I E
@ pciona, régistra y Mesa de partes responsable Documentos
£ fva documentacion, )
Hegorizando tiempo Expedientes 30
{Plazos), urgentes,
jerarquia institucional
epéiona, registra y Oﬁciha de Secretario Registro
distribuye documentacién  secretaria
categorizando tiempo generai 2
203), urgentes,
Jerarquiaiinstitucional.
Recepciona, registray Unidades Jefes Informe
otorga respuesta, a la organicas 45
referencia de la solicitud
DURACION
FRECUENCIA DIARIA TOTAL == 3h 15m

s FLUIOGRAMA

SVENS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ETARIA GENERAL — MESA DE PARTES Y TRAMITE DOCUMENTARIO

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: R PCIOMNA VERIFICA, REGISTRA ¥ DISTRIBUYE DOCUMENTOS A
UNIDADES ORGAMICAS RESPECTIVAS

MESADE PARTES SECRETARIA GENERAL UNIDADES ORGANICAS

INICIO
. el
e ——
Recepciona, registray deriva Racepciona, registray distribuye = L
documentacidn categorizanda . documentacion categarizands | '?_ee:e?‘:';:z';:g::;':gnz::?:
tiempo (plazas), urgentes, tiempo (plazos), urgentes, i A I;’ solicitud
Jerarquia institucional Jerarquia institucional. ‘

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

2. Finalidad

! Que, los ciudadanos conozcan los requisitos exigidos, los plazos que deben cumplirse para
determinar la admisibilidad o no de los expedientes, entre otros hechos.

3. Aicance

El contenido del presente MAPRO sera de cumplimiento y aplicacion de los funcionarios y

servidores de Mesa de Partes y demas Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
Quellouno.

¢} ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

MPTD Mesa de Partes y Tramite Documentario
0sG Oficina de Secretaria General

GM Gerencia Municipal

uo Unidades Organicas

d] INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

\ DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DiAS, HORAS,
MINUTOS
Recepciona, verifica y distribuye Recepciona, verificar y distribuye los 3 horas
documentos a unidades documentos a unidades organicas X
organicas respectivas. respectivas en tiempo y lugar 15 minutos
optimizado.
~ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
CODIGO: MP - 01

&

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Secretaria General — Mesa de Partes

e, BASE LEGAL:
/‘4 11:.%\, ROF de laMDOQ,
S/7 A2 2.0, INVOLUCRADAS:

g m“@) & Mesa de partes, Oficina de secretaria general, Unidades organicas.
75 JREQUISITOS:

N

o g@ -Documentacion foliada, clara, precisa Yy completa,
-Distribucién inmediata de acuerdo a urgencia, importancia y jerarquia institucional interna y/o externa.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

2%

CIPALID,

DURACION DEL
i TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE  DOCUMENTO o
O FORMATO g O
EMPLEADO g Is) ;
I ]
=
01  Recepciona, registray Mesa de partes  responsable Documentos
deriva documentacion, )
categorizando tiempo Expedientes 30
{plazos), urgentes,
jerarquia institucional
02  Recepciona, registray Oficina de Secretario Registro
distribuye documentacién  secretana
categorizando tiempo general 2
(plazos), urgentes,
Jerarquia institucional.
03 Recepciona, registray Unidades Jefes Informe
otorga respuesta, a la orgdnicas 45
referencia de ia soficitud
FRECUENCIA DIARIA CC eI -~ 3h 15m

TOTAL B

FLUJOGRAMA

e

pcieag,

a)

"y LoY)
\d e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - MESA DE PARTES ¥ TRAMITE DOCU MENTARIO
EL PROCEDIMIENTO: RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA ¥ DISTRIBUYE DOCU M ENTOS A
ORGANMICAS RESPECTIVAS

MESA DE PARTES SECRETARIA GENERAL UNIDADES ORGANICAS
o j;
e ¥
i
Recepciona, registra y deriva Recepciona, registray distribuye . -
dpaumentacion, categorizando doaumentacién categorizando '?-‘:eﬂzﬁntrzgr‘:z:eynz: 'dg:
i tiernpo {plazos), urgentes, ’ tiernpo (plazos), urgentes, L r,; solicitud
Jerarquia instituci onat 1 Jerarquia institucional.
\ {
\ ©
N !
\ : .
H
FiN
r
&
{ |

El Area de Archivo Central es el organo responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,

2\ jecutar y controlar actividades archivisticas a nivel Institucional, asi como, de la administracion,
2|

stodia y conservacion de la documentacion proveniente de ios Archivos de Gestion de cada una
e las Oficinas Administrativas y Unidades Organicas de la Municipalidad. Esta oficina depende

Jerarquica y administrativamente de ta Oficina de Secretaria General.

Dentro de las funciones mas relevantes es la conservacion Y custodia de documentos de la entidad,
debiendo archivar de manera ordenada, cronologica y clasificada por serie documental, en estricto
cumplimiento de la normativa vigente. Por otro lado, es la de identificar, seleccionar Y proponer ia

eliminacion de documentos al Ente competente a fin de descongestionar ios repositorios de Archivo
Central.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022

ginall?

Pg



-

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

b} ASPECTOS GENERALES
1. Objetivo

El presente Manual de Procedimiento ( MAPRO} busca determinar y mostrar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que se realiza al interior de 1a Oficina de Archivo Central
de la Municipalidad Distrital de Quellouno, estabieciendo de manera formal los métodos y
técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las responsabilidades de los distintos organos que
intervienen en la ejecucion de dichos procedimientos.

2. Finalidad

Brindar el apoyo y orientacion en la aplicacion de procedimientos archivisticos, puesto que, la
coyuntura actual en la que nos encontramos, nos ha mostrado que la informacion es uno de los
recursos muy valiosos para la toma de decisiones.

3. Alcance

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos esta dirigido al personal de las Oficinas de
Archivo Central y/o de Gestidn y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Quellouno
que intervengan en los procesos Archivisticos.

¢} ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

AC Archivo Central
. Secretaria General

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,

MINUTOS
Garantizar la Informacion como 3 dias
Patrimonio Documental 2 horas
Brindar informacion necesaria para 4 horas
satisfacer necesidades de usuarios. 30 minutos
CODIGO: AC- 01

S| (f ) TUO de la Ley N* 27444 ~ Ley del Procedimiento Administrativo General
% 8 & 3 Ley N* 25323 -~ Ley del Sistema Nacional de Archivos
o4 o o
N ’{;‘N\‘g U.0. INVOLUCRADAS: Archivo Central, Oficina de secretaria general y Unidades Organicas.

REQUISITOS:
1. Solicitud de internamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO:; AC - 01

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL '
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO o
2 & 5
a 30: 2
=
"1 Rotula unidades de Unidades Jefe Informe
archivamiento, indicando:  Organicas 1
Unidad Organica, Serie,
Cadigo, Afo.
2 Recepciona solicitud de Oficina de Secretario Cargo
transferencia y deriva Secretaria General 3
General
3 Recepciona solicitud Archivo Secretaria Cargo 2
Central
4 Evallua espacio fisico. Archivo Auxiliar Registro ‘
2
Central
5 Recepcionay verifica Archivo Auxiliar Informe 2
™ Central
SWa inventario de Archivo Jefe Inventario
- . . 30
fjsferencia y archiva Centrat
i epciona anexo 03 en Unidades Jefe Anexo 03 30
{ copia original y archiva Organicas
DURACION
FRECUENCIA BIMESTRAL TOTAL 3d 2h -.-—l’

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO ©F
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMSFERENCIA DE ACERVO DOC U

22y
=L

tTARO.

URIDADES CRGANICAKE SECRETARLA GENERAL ARCHIVO CENTRAL

iNICIO .
|informe
Rotula unidades de ] Recepc ficitud d
archivamiento: Unidad { Slonasolctucicla - Recepciona solicitud
Orgénica, serie, cadigo, afio transferenday deriva H =
]
Bvalua aspacio fisico.
Recepciona y verifica
doaimentos ransferidos.
P 1Anr=xo a3
Recepciona anexo 03 en . = » - - Firma inventario de H
<opia original y archiva :tmnsfz(enda y archiva i
i T ety i
FiN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

2- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AC- 02

UNIDAD ORGANICA: Archivo Central

BASE LEGAL:

-Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PlblicaTUO de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General

-Ley N° 25323 — Ley del Sistema Nacional de Archivos

U.O. INVOLUCRADAS: Archivo Centrai, Oficina de secretaria general y Unidades Organicas.

REQUISITOS:
-Oficio / Informe.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTNVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO .
EMPLEADO o
2 £ 5
ol g 2
b=
1 Informe / oficio, Usuarios Responsable Oficio /
7 !Icitando informacién interncs / informe ! !
umentada. externos ;
Fepciona solicitud de Mesa de Partes  Secretario Cargo
rmacion / Oficina de General 15
weumentada Secretaria
General
Recepciona y registra Archivo Secretaria Cargo 15
solicitud Central
bica documentacion Archivo Auxiliar Registro I
erid Central
Repradu:L copiay Archivo responsable Registro
oo N - 30
certifica | Central
Informa sobre Archivo Jefe informe
documentacion Central Y
requerida, adjuntando
copia certificada
Recepciona Mesa de Partes  Responsable Registro
Documentacion solicitada  / Oficina de 30
Y deriva a usuario Secretaria
solicitante. General
DURACION ‘
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL = 1h| 30m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO CENTRAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMATION DOCUMENTADA

USUARIOS: INTERNOS / EXTERNOS BAESADE PARTES / SECRETARIA GENERAL ARCHIVO CENTRAL
INICIO
Informe / oficio : e
Solicita infonm acién . A . a
doaumentada i Recepciona solicitud de Recepcionay registra
Informacién documentada soficitud
= __F,.,—o‘"'_ T
i
|
Ubica documentacion |
requerida |
Reproduce copiay
certifica
E— o Informa sobre
o RetcePanal' . doaumentacion requerida,
& L cumentadon solici adjuntando copia
Recepcionha y firma cargo -~ v deriva a usuario [ce‘n‘-‘t.‘ificada P!
solicitante. r—
.,.A-‘:-\ = h_""‘--—.,.—--"“/

FIN

\ Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional es el Organo de Apoyo responsable de
ificar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de relaciones publicas,
conlynicacion y difusion, asi como de los actos protocolares internos y externos de [z
Munitjpalidad, del mismo modo desarrollar las actividades relacionadas a la buena imagen de la
gestiorNmunicipal hacia el interior o exterior a través de los distintos medios de difusion.

b) ASPECTOS GENERALES
1. Objetivo

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar ias actividades de relaciones pubiicas,
informacion y actos protocolares internos y externos del despacho de la Alcaldia, Gerencias y
Regidores.

Promover y difundir acciones de desarrollo de la Municipalidad Distrital de Quellouno

Asistir al alcalde en su politica de relaciones publicas, tanto internas como externas.

Apoyar y coordinar la difusion a través de los medios de comunicacion social escrita, radial y
televisiva, asi como mediante boletines, multimedia y otros impresos, sobre acciones que
desarroflan las Unidades Organicas en beneficio de la comunidad y de las actividades
administrativas, obligaciones y beneficios tributarios que brinda la Municipaiidad.

RELACIGNES
PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

2. Finalidad

Mantener informados a usuarios internos Yy externos, sobre bienes y servicios que brinda la
institucion municipai.

3. Alcance
Tiene alcance directo a Ia oficina de relaciones publicas e imagen institucional y areas

involucradas en sus procedimientos.

C) ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

AL Alcaldia.

GM. Gerencia Municipal.

TD. Tramite Documentario

SG. Secretaria General

RRPP. Relaciones Publicas e Imagen Institucional

d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,

MINUTOS
_ Elaboracion de notas de prensa  Aparecer en up medio de I hora
) comunicacion en forma de noticia, 55 minutos
& liremonias protocolares Lograr la correcta programacion e 2 dias
implementacion de toda ceremonia o 4 horas
acto institucional, 30 minutos
laboracion de spots de Tvy Elaborar spots que impacten en Ia 3 dias
adio percepcion del usuario y lagrar 3 horas
confianzay credibilidad. 30 minutos

CODIGO: ORPI-01

UNIDAD GRGANICA: OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTIT! UCIONAL.

BASE LEGAI:
Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

. Ley N" 30793, Ley de Publicidad Estatal.
) Ley del Procedimiento Administrativo General Ne 27444.
; Reglamento de Organizacion y Funciones.

~==" U.O. INVOLUCRADAS:

ST Unidades Organicas, Relaciones Publicas e Imagen Institucional, Medios de Comunicacién.

(o e '\ffts\owsrros: o

"-, A "Nz \ Informe de parte de ias U.O. que requieran elaboracion y difusién de notas de prensa.

EAp = 2)>| Notas de prensa aprobados por RR.PP y U.O solicitantes.

PAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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N ACTIVIDAD

01

02

03

04

«ACIONES j
SUSLICAS
A

UMNIDAD ORGANICA - AL C
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Remiten los
requerimientos de
cobertura de actividades

Recepciona, Toma
conocimiento y deriva

Toma conocimiento ve ja
pertinencia del
Documento y deriva

Coordina y elabora la
hota de prensa

Valida, visa Y autoriza
para difusion

UNIDADES QGREGAMKAS

(LR~

| Informe, aaliditands |

o
coberbira de
acti;

DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO

Unidades
Organicas

Oficina de
relaciones
Publicas e
imagen
Institucionat,

Oficina de
relaciones
Publicas e
imagen
Institucional.

Oficina de
relaciones
Publicas e
imagen
institucionai.

Oficina de
relaciones
Publicas e
imagen
Institucional.

Oficina de
refaciones
Plbiicas e
imagen
Institucional.

MENSUAL

MUNICIPALIDAD D
ALIDIA

ASBETENTE DE RELASHINES PUBLICAS

Registra. Toma

] conodimienta y deriva
i

Jefes

Asistente

Jefe

Responsable

de redaccion

lefe

Responsable
de redaccion

DE PREMNSA,

HTE DE (AOQFCINA GE REPP EtdaseNn
INETITLWCICONAL
e

O FORMATO
EMPLEADO

Informes

Proveido

Proveido

Infarme + nota

Informe + nota

Informe + nota

DURACION
TOTAL

2o ve

i Toma oonodmn
i perinenda del dacuments -

¥ deviva

Revisy, valida, visa y
Arteriza difiricen

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: ORPI- 01

DIAS

HORAS
MINUTOS

20

20

20

30

i

ISTRITAL DE QUELLOUNO
- OFICHIA DE RELACIOMNES PUBLICAS & BAAGEN INSTITUCIONAL
FLABORACION DE NOTAS

RESPONSABLE DE REDACCEIN

Coordine, elabora nata |
e a4

Erensa

Pistrisuyve a medios de

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

2).- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: ORP-02 |
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL.

BASE LEGAL:

* Ley Organica de Municipalidades No 27972.

* LeyN"30793, Ley de Pubiicidad Estatal,

¢  Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.

*  Reglamento de Organizacion ¥ Funciones.

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidades organicas, Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional,

REQUISITOS:
Documento oficial de realizacién ceremonia.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENT O
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO “
EMPLEADO ) O
2 & &
a @ 2
=
01 Remiten requerimientos uo Jefe Informe 1
para cobertura de
ceremonias |
02 Recepciona documento,  RRPP Secretaria Proveido 1
DusTRg RRgistra y deriva,
' RRPP Jefe Proveido 1
RRPP Maestro de Programa 2
ceremonia
RRPP Jefe Proérama 1
RRPP Maestro de Filmacion + 1
ceremonia informe
RRPP Secretaria Informe 30
. DURACION 2d | 4h| 30 m—\
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL [ r ’ |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DIST
UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA - OFICINA DE RELACIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO, ELABORACION

RITAL DE QUELLOUNO
NES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL
DE NOTAS DE PRENSA,

UNIDADES IBRGAMNKCAS

4 JEFE DE LA;:)FEINA DE RRPP E IMAGEN
ASISTENTE DE FELACIINES PUBLICAS INSTITUCIONAL RESPONSABLE DE REDACCKIN
]
i H
i
t
INICIO i
H
—— . _
Informe, solicitando f H e |
H f Toma conacimients ve : Coording, elabora nota
?:vr'(du ;g:f ] H mngggmg VJ Heriva e - | pertinencia 3el_ docurmento - & i de prensa J
5 ; ¥ decive -
— i . ! R = —

Revisa, valida, visa ¥
atoriza difusion

e

; Distribuye a medios de -

H comunicacidn y/o

l PULBLa e edes o
informa

®n

3).- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: ORPi- 03

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTIT UCIONAL.

sy/dei Procedimiento Administrativo Generaj N° 27444,

¥ glamento de Organizacién ¥ Funciones.
\ INVOLUCRADAS:

DURACION DEL
X TRAMITE
CTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO »
EMPLEADO O
2 £ 5
[a) Q 2
=
Solicita, elaboracion  Unidades Jefe Carta 1
de spots de radio. Organicas
Recepciona, reqgistra,  Oficina de Secretaria Carta 1
Torna conocimiento  relaciones publica
y deriva e imagen
institucional
Analiza, coordina y Oficina de Jefe Proveido I
deriva relaciones publica
e imagen

institucional

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: ORPI - 03

Elabora Spot Oficina de Responsable Spot 1
pubiicitario relaciones publica  de redaccion

coordinado. e imagen

institucional

05  Visay firma. Oficina de Jefe Spot 1
relaciones publica
e imagen
institucional
06  Distribuye a los Oficina de Responsable Spot !
medics de relaciones publica de redaccion
comunicaciéon e imagen
Institucional
07  Archiva copia Oficina de Responsable Spot 30
relaciones publica de redaccion
e imagen
institucional
DURACION 3d  3h 30m
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

LACIONES PUBLICAS £ IMAGEN INSTITUCIONAL
NG LAOURACION DE SPOT DETV Y RADIC. PUBLICIDAD

JEFE DE LAGFECINA DE RRPP £ IMAGEN

A :
t, N ASISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS INSTIUGIONAL RESPONSABLE DE REDACCION
¥ ] [ C;)rdinlampreparay
Tmmde"f_c*""e“"v‘y - Analiza, coordina y desiva - | resenta spot
a H R

g Revisa, valida, visa spot,
i enwordinatién con o
b ea soficitante,

Difunde spot, e informa
sobre impacto scdal,

fin
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

73.3 OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

a} PRESENTACION

La Oficina de Gestibn de Riegos de Desastres de la MDQ, corresponde al “proceso social de
planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de politicas y acciones permanentes para el
conocimiento del riesgo y promocion de una mayor conciencia del mismo, impedi o evitar que se
genere, reducirio o controlarlo cuando ya existe y para prepararse y manejar las situaciones de
desastre, asi como para la posterior recuperacion, (rehabilitacion y reconstruccion). Esto con el
propésito explicito de contribuir a la seguridad, el bienestar y calidad de vida de las personas y al
desarrolio sostenible”.

b) ASPECTOS GENERALES
I. Objetivo

La prevencién consiste en la implementacion de procesos y medidas con el objeto de evitar que
se produzcan desastres o minimizar su impacto. Esto implica que Ja toma de decisiones debe darse
antes de que se verifique un fendmeno natural adverso.

—dFinalidad
-z DISWI[Q ._\

estion del Riesgo de Desastres (GRD) es un proceso social cuyo fin es la prevencion, reduccion
2l control permanente de los factores de riesgo de desastres en la sociedad, asi como la
e paracion y respuesta ante situaciones de desastre, para proteger la vida de la poblacion y el

os procedimientos establecidos en el presente manual son de cumpiimiento obfigatorio dei
personal que labora en la OGRD y dependencias involucradas.

Analisis de Riesgo para Fiscalizacion,

Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones,

Visita de Inspeccion de Seguridad en Edificaciones,

Evaluacién de las condiciones de seguridad en los espectaculos publicos
deportivos y ne deportivos.

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,

PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS
ITSE posterior al inicio de Realizar ia ITSE posterior al inicio de 7 dias
actividades para actividades para establecimientos
establecimientos objeto de objeto de inspeccion de riesgo bajo o
inspeccion de riesgo bajo o medio que no requieren de licencia de
medio que no requieren de funcionamiento

licencia de funcionamiento

[TSE previa al inicic de Realizar Ia ITSE previa al inicio de 12 dias
actividades para actividades para establecimientos

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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establecimientos objeto de
inspeccién de riesgo alto o muy
alto que no requieren de licencia

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

objeto de inspeccién de riesgo alto o
muy alto que no requieren de licencia
de funcionamiento

£\ 1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

de funcionamiento
Renovacion del certificado ITSE Renovar €l certificado ITSE previa al 12 dias
previa al otorgamiento de la otorgamiento de fa licencia de
ficencia de funcionamiento o funcionamiento o previa al inicio de 2 horas
previa al inicio de actividades actividades que no requieren licencia
que no requieren licencia de de funcionamiento para
funcionamiento para establecimientos objeto de inspetcion
establecimientos objeto de riesgo alto o muy altoj
inspeccion riesgo alto o muy aito
Renovacién del certificado [TSE Renovar el certificadeo ITSE posterior al 1 dia
posterior al otorgamiento de ia otorgamiento de Ia licencia de
licencia de funcionamiento o funcionamiento o posterior al inicio de 2 horas
posterior al inicio de actividades actividades que no requieren licencia 30 minutos
que no requieren licencia de de funcionamiento para
funcionamiento para establecimientos objeto de inspeccién
establecimientos objeto de riesgo bajo o medio
inspeccion riesgo bajo o medio
| Visita de inspeccion de Realizar visitas de inspeccion técnica de 6 dias
seguridad en edificaciones seguridad en edificaciones (VISE).
{VISE]. 1 hora
| Evaluacién de condiciones de Evaluar las condiciones de seguridad, 5 dias
sequridad en espectaculos en espectaculos pibicos deportivos y
pubicos deportivos y no no deportivas ECSE hasta tres mil 2 horas
deportivos ECSE hasta tres mit (3,000} personas.
{3,000} personas.
Duplicado de Certificado de Expedir duplicado de Certificado de 4horas
Inspeccion Técnica de seguridad  Inspeccion Técnica de seguridad en
en edificaciones (fTSE) edificaciones {{TSE} 30 minutos

CODIGO: OGRD - 01

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres

BASE LEGAL:

Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de gestion del riesgo de desastres (08.02.2011).

Ley N’ 30619, Ley que modifica la Ley N° 28976 Decreto Legislativo N° 1200, DL que modifica la Ley N’
28976y de la Ley N' 29664

Decreto Supremo Ne 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas.

Resolucion Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,

Manual de Ejecucion de ITSE.

U.0. INVOLUCRAD.

Mesa de partes, oficina de gestién qe riesgosy desastres.
REOUISFT Os:

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OGRD -01

Plano de ubicacion, Planos de arquitectura (distribucion), Plan de seguridad Protocolos de pruebas de
operatividad y mantenimiento de los equipos de seguridad, Certificado vigente de medicion de resistencia del
! pozo de tierra, Certificados de conformidad emitidos por OSINERGMIN, cuando corresponda.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATOQO s
[ EMPLEADO g ®)
< 5
a g £
=
01 Recepcioné copié de Mesa de partes  Responsable Expediente 1
licencia, requisitos y
copia de recibo de pago.
02 'Prcigrama Inspcccion Oficina dc Jefe Programa 1
Técnica de Seguridad en  Gestion de
Edificaciones Riesgos de
Desastres
specciona y presenta Oficina de Inspector Informe 2
forme técnico Gestioén de
Riesgos de
Desastres
Oficina de Jefe Resolucion 1
Gestion de
Riesgos de
Desastres
Oficina de Jefe Esquela 1
Gestion de
Riesgos de
Desastres
Oficina de secretaria cargo
Gestion de
Riesgos de
Desastres 1
DURACION Zd-l-- =} =
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

e AaCg a STRE

UNIDAD ORGANICA: 4 &, 24 DrrtliNA BE G R PEDISASTRES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ITSE POSTERIO INICIG DE ACTIVIDADES PARA ESTABL
MEDIO QUE NG REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MESA UE PARTES / SECRETARIA OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE
USUARKY GENERAL DESASTRES OFICINA DE ADMINISTRACION AREA DE RENTAS

ECIMIENTOS OBJETO DE INSP ECCION DE RIESGO BAIO O

INigo

Presenta copa de

i) e b . Programa Inspeccién
licencia, requisitos Recepcionay denva Técni B
p 5 N L " ica de Seguridad
y mg:::gl;euho expedients en Edificaciones
PR - e s
e I:evanl}a' " B
obsermdones ' 1 Ohserva?
- @ dias)
i pr——— —_—
H Informe tecnico
i
i —,——
s Emite resolucién

{Emite Certificado I1SE

Emite resolucian, |
- lnbﬂl?cagﬁ:'r: ;voﬁr L. . | revocando lio_eﬂcia de| R Anul licencia de
funcionamiento { funcionamiento g funcionamiento
Entrega ceriificado
13 }

CODIGO: OGRD -02

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres

BASE LEGAL

e Decreto Supremo N°002-201 8-PCM, a
en Edificaciones.
*  Resolucion Jefatural N° 016-201 8-CENEPRED/J - Manual de Ejecucién de Ia [TSE
SERTAL, - U.O. INVOLUCRADAS: h
N

TN entasy Fiscalizacién, Mesa de Parte /Secretaria General, Oficina de Gestidn de Riesgo y Desastre.
7l -\% REQUISITOS:

prueba el nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad

. "‘@ & [Certificado de riesgos.
3 C_o o\?; ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ee— DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO

O FORMATO 8

EMPLEADO
g § 5
&) e b4
=
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

01  Recepciona Mesa de partes Responsable Registro 1
expediente con
requisitos y copia de
recibo de pago

02  Programa inspeccién  Oficina de Jefe Programa 2
Técnica de Gestion de
Seguridad en Riesgos de
Edificaciones Desastres A
03  Informe técnico Oficina de Inspector informe 6
Gestion de
Riesgos de
Desastres
04 Emite resolucion Oficina de Jefe Resolucion 1
Gestién de
Riesgos de
Desastres
05  Emite certificado [TSE  Oficina de Jefe Certificado 1
Gestion de
Riesgos de
Desastres
06  Entrega certificado Oficina de Secretaria Cargo i
ITSE Gestién de
Riesgos de

Desastres

DURACION 12d] -- --—]
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 1 [__J\.l

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD OF GANICA: 41 CALDIA ~ OFICINA DE GECTION DE RIESAD DFf DESASTRES.
MBRE DEL PROCEDIMIENTO: ITSE PREVIA AL GTORGAMENTD DE LA LIGENC A OF FUNCIONAMENTD : TABEDM

NAMENTG
D s
HEARE r:;::KF RETARA  oFrcina be A IOHEES O D B o ADMINISTRACION AREA DE RENTAS
reguisitle, & & Programa Inspeccién |
adjuntando copia ! *‘f;:g:ﬁ'\f“‘“ +* Técrica de Seguridad *

recibo de pago en Edificadones

‘Loverta - el
ohservacionss o . . ¥ Obsenar B
@0 dias) . -
Informe téenico
— = - !
5 .| Emiteresolucién H

|
—

| Emite cortificaco 1TsE | -
¢ -

Informa para | Toma °°de' oﬁvammenb y; Torra conocimento y
conacimiento i I archiva

Recepdona, firma . Entrega certificado =
cargo IT5g i
i
i
FIN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

3)- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL:

Decreto Supremo N°002-
en Edificaciones.

Resolucion Jfefatural N° 016-20 18-CENEPRED/J - Manual de Ejecucion de la [TSE

U.O. INVOLUCRADAS:

Area de Rentas y Fiscalizacion, Mesa de Part

REQUISITOS:

Soiicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de
-Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos:

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres

Carné de Extranjeria de su representante legal.

-Tratandose de personas naturales: niimero de RU.C

namero de D.NLL,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

05

ACTIVIDAD

Recepciona expediente
Solicitud de renovacién

celiza basqueda de los
Ant&cedentes del
Certificado ITSE

Programa ia fecha de ia
diligencia ITSE
consignandola en la
solicitud y cargo

Convoca a inspector a
través de correo
electréhico u otro
medio

Ejecuta la diligencia ITSE

Entrega el Informe ITSE
y panel fotografico al
érgano ejecutante

DEPENDENCIA

 Mesa de partes

Oficina de
Gestién de
Riesgos de
Desastres
Oficina de
Gestion de
Riesgos de
Desastres

Oficina de
Gestion de
Riesgos de
Desastres

Oficina de
Gestion de
Riesgos de
Desastres

Oficina de
Gestion de
Riesgos de
Desastres

RESPONSABLE

Responsable

Asistente

Jefe

Jefe

Inspector

Inspector

CODIGO: OGRD -03

2018-PCM, aprueba el nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad

es/ Secretaria Gene_rai, Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres,

i

Deciaracion jurada, que incluya:
nimero R.U.C. y nimero de D.N.IL o

y nimero D.N.L o Carné de Extranjeria, y el

DURACION DEL
TRAMITE
DOCUMENTO
O FORMATO “
EMPLEADO 8]
2 |2 |5
[a Q 2
=
Régistro
30
Sistema
1
Frograma
1
Convocatoria =
2
Informe R R A
2
Panel
fotografico
7
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07 | Emite y entrega
resolucién y certificado

FRECUENCIA

FLUJOGRAMA

Oficina de Secretaria Cargo
G.estlon de 30 !
Riesgos de
Desastres
DURACION
MENSUAL TOTAL 12d 2h o

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA - OFICINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENCVAC
K ITO O PREVIA AL INICIO DE A

; BIETO) DE INSPECCION RIESGO

| FUNCIONAM

INICIO

]

Presenta expediente con
declaracién jurada y copia
xle recibo de pago

Nuevo tramite o
STRITY
Lo N O
\yV\EM '770 O‘»
2 £ "‘\
4 A
& JS E i}‘* H
&z Vg o 35!
e She 1 L
2%, o7 £ -tevanta obscrvaciongs-..
Q (3 dias) —
L convenc® o
Recepciona certificado y
firma cargo
FIN I3
v

DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
RTIFICADO REVIA AL OT

(@)}
D MUY ALTO

|

MESA DE PARTES / SECRETARIA GENERAL ; OFICINA

Recepciona expediente y L
deriva

—ND . -

ORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE

NO REQUEEREN LICENCIA DF FUNCG NAMIENTO PARA

DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES |

Revisa declaracion jurada de
— ¥  mantenener condiciones do

seguridad.

e
e .

Procede

S

3

Programa Inspeccion

Informe vy panel
fotografico

_,—_a-/

s |

T ERPRS | JU,

— . . Emite Certificad o iTSE

——

Entrega Certificado

T ITSE. y archiva copia

Paginal2g
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

4).- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OGRD - 04
|

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres

" BASE LEGAL:

s Decreto Supremo N'002-2018-PCM, aprueba el nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Sequridad

en Edificaciones.

*  Resolucion Jefatural N* 016-20 18-CENEPRED/J - Manual de Ejecucion de ia ITSE

U.O. INVOLUCRADAS:

Area de Rentas y Fiscalizacion, Mesa de partes/secretaria generai, Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres,

Oficina de Administracién.

REQUISITOS:

“Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracion Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el nimero de D.NL o
w(N¢ de Extranjeria de su representante legal.

Ntandose de personas naturales: s u nimero de RU.C y elntimero D.N.I o Carné de Extranjeria, y el

Eyfjose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
ofErpiante indicando de manera obligatoria s u ntimero de documento de identidad, saivo que s e trate
/’ erados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una Declaracién Jurada en los mismos
<TRinos establecidos para personas Juridicas.
. -Crgquis de ubicacion.
- -Plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del caiculo de aforo,
\ - “Plana de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.
A~ -Certifidado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a tierra.
2\ -Plan de eguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccion.
-Memoria & protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y
'proteccion contra incendio

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDFENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO
O FORMATO N
EMPLEADO g g g
a g 2
=
01 Recibe y revisa Mesa de Responsable Registro
expediente partes/secretaria 15
general )
02 Recepciona, digita Area de Rentas Responsable Recibo
datos, imprime, sella, y Fiscalizacién 30
firmay entrega recibo
de Pago al solicitante
03 Programa Inspeccion Oficina de Jefe Programa
Técnica de Sequridad ~ Gestion de I
en Edificaciones Riesgos de
Desastres
04 Jefede Unidadrevisa  Oficina de Jefe Certificado
expediente y firma Gestion de
Certificado ITSE y Riesgos de 1
deriva Desastres

para tramite

Paginal2g
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OGRD - 04

| 05 Revisa expediente, Oficina de lefe Resolucion
| firma resolucion y Administracion 30
certificado ITSE y i
deriva para su tramite
06  Secretaria entregay Oficina de Secretaria Certificado
Certificado ITSE af Gestién de 15
administrado y archiva  Riesgos de '
copia. Desastres
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL ld 2h | 30m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
* DRGANICA: ALCALDIA - OFICINA DBF

TION DE RIESGO DE DESASTRES
EL CERTIFICADO ITSE POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA

L INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
BJETO DE INSPECCION RIESGO BAIO O MEDIO.

MESADE PARTES / SECRETARIA GENERAL  OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES |

Presen\a expecliente,

) 5 9 i Revisa declaracion Jurada de
i h 5declar o Recepclondz e_xpedlente y - ; . mantenener condiciones de
., ' dei recibh de o i seguridad.
osTAiny 5"\
RN
7R L\ !
(5/§ NE ; ! '
{G z }l BD % 53’ Nuevo trgmite - . — -NO iy Procede
o3 £ -

b3

NG
Programa Inspeccion
 Lévanta Observacionies-. oo . .
20diag e = sl Observa?
e
MO
Informe y panel
fotografico
] -
| N I
Ly Emite Certificado JTSE
i
H
= . Entrega Certificado ITSE, y
: i archiva copia
Recepciona certificado y t
firma cargo
AN

|
Paginal30
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

5)- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OGRD - 05

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Gestién de Riesgo de Desastres

BASE LEGAL:

*  Decreto Supremo N'002-2018-PCM, aprueba el nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad
en Edificaciones.

*  Resolucion Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J - Manual de Ejecucion de la [TSE

U.O. INVOLUCRADAS: '

Rentas y Fiscalizacion, Mesa de Partes/Secretaria General, Oficina de Gestion de Riesgo y Desastre.

REQUISITOS:
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N* ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO 3 8
£ 5 3
T 'S
I ograma VISE y Oficina de Jefe Programa
aotifica Gestion de
) !
Riesgos de
Desastres
Informa que 'fnantiene Oficina de Inspector Informe
condiciones de Gestidn de 2
eguridad Riesgos de
Desastres
Al'no cumplir Oficina de Jefe Informe
condiciones de Gestion de
segutidad, Informa Riesgos de Y
anular certificado ITSE Desastres
Y revocar Licencia de
funcionamiento
Anuda ficencia de Oficina de Jefe Resoiucién
funcionamiento e ITSE, administracion 1
copia a rentas y OGRD
Anulay retira licencia Area de Rentas vy Jefe Registro f
de funcionamiento Fiscalizacion
Recepciona resolucién,  Oficina de Jefe Notificacion
€jecuta, notifica y Gestidn de I
archiva copia Riesgos de
Desastres
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 6d Th -
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA - OFICiNg ‘# DE RIESGO DE DESAS

Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITA DEINSPECCION DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES - VISE

OFRICINA DE GESTION CE NESGO DE
USUARID DESASTRES OHCINA DE ADMINISTRACION AREA DE RENTAS
INICIO
RecepcionawNotiﬁcacwinén I ;;oérma VISE y )
inopinada y en ei dia se notifica a
! cjocycidn VISE administado

HO

| Informa que mantiene
condiciones de
Seguridad,

!
?
- H_H'} [

.
e

Hlorma sl ST
j Informa anular Resolucion, anulando
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LEIIt.'ifc'lealcuica';eSE y ] licencia de funcionamiento | _ .. Anulay retira ficencia |
e con copia a rentas y OGRD. | de funcionamiento |

"‘--.__| - ~nd

et

Recepciona copia de
resalucion, gjecuta,
natifica y archiva copia

dau;m sntoy firma Entrega cemflcado VISE
TETRTAL 5 catgo ¥ archiva copia

3 P
5

CODIGO: OGRD - 06

UNIDAD ORGANICA: : Oficina de Gestién de Riesgo de Desastres

BASE LEGAL:

*  Decreto Supremo N'002-2018-PCM, aprueba el nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Sequridad
en Edificaciones.

*  Resolucion Jefatural N° 0 lb-ZOIB—CEN_EPREQ/J - Manual de Ejecucion de la [TSE
U.0. INVOLUCRADOS: Mesa de Partes/Secretaria General, Oficina de Gestidn de Riesgo y Desastre.

REQUISITOS:
Declaracion Jjurada de mantener las condiciones de seguridad,
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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N° ACTVIDAD DEPENDENCIA
01  Registra ingreso de Mesa de partes
expediente

{Soficitud ECSE
y doc. técnica),
requisitos y copia de

recibo de pago.

02  Programa fecha Oficina de
de difigencia y sesiones  Gestidn de
consignandola Riesgos de
en la solicitud y cargo Desastres

_03  Convocay designa a Oficina de

inspector a través de Gestion de
Riesgos de
Desastres

Oficina de
& Documentacion y Gestion de
ejecuta diligencia ECSE Riesgos de
Desastres

Elaboray entrega Oficina de
fopia del acta de Gestidn de
dNigencia y panel Riesgos de
Desastres
ite certificado ECSE  Oficina de
Gestion de
Riesgos de
Desastres
tificado Oficina de
Gestion de
Riesgos de
Desastres

FRECUENCIA MENSUAL

RESPONSABLE

Responsable

Jefe

Jefe

Inspector

Inspector

Jefe

Secretaria

DURACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

DIAS

Registro

Programa

convocatoria

expediente

HORAS

MINUTOS

CODIGO: OGRD - 06 |

DURACION DEL
TRAMITE

30

Informe

Certificado

Cargo

30

TOTAL

5d

2h

-
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

TAL DE QUELLOUNO
SESTION DE RIESGC D CESASTRES
DE CONDICIONES DE SEGURIDAD EN ESPECTACULOS
SE) hasta tres mil (3.000) personas.

i MESADE PARTES / SECRETARIA GENeraL | OFICINADE igggzge RIESGO DE
INICIO
Registra ingreso de Brogram afecha
(S;X}';‘:j :rE’?SE . de difigencia y sesiones
olic e consignandola
y doc tenica), requisitos y en lasolicitud v car
copia de recibo de pago. z

Convoca y designa a
inspector a través de
correo
electrénico u otro medio

3 Revisa
i Documentadon y
* ejecuta diligencia ECSE

o7 Levanta T « el L
) e S —y] A e bserva?
qbsewaclonsm*" v "% =
O

ora y entrega |
copia del acta de I
difigencia y panel |
fotograficg |
o —
g fq' I . . | Emite certificado ECSE
~: —
. e

S =4 N Entrega Certificado
ECSE.
. Recepciuna certificado
' y firma camgo.
Deniega Certificado
AN ECSE

s
10
SRR S

CODIGO: OGRD - 07
/' UNIDAD ORGANICA: : Oficina de Gestion de Riesgos de Desastres

BASE LEGAL:
®  Decreto Supremo N°002-20 18-PCM, a
en Edificaciones.

® Resolucién Jefaturai N° 016-20 I8-CENEPRED/J - Manuai de Ejecucion de ia iTSE
U.0. INVOLUCRADAS:

Rentas y Fiscalizacion, Mesa de Partes/Secretaria General, Oficina de Gestion de Riesgo y Desasire,
REQUISITOS:

Deciaracion Jjurada de mantener condiciones de seguridad.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

prueba ei nuevo Regiamento de Inspecciones Técnicas de Sequridad
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Paginal34



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OGRD - 07

DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO
! O FORMATO 2
EMPLEADO O
e £ £
o :CEJ 2
2
01  Recepciona, registra Mesa de partes  Responsable Registro
expedliente duplicado / secretaria 15
[TSE y deriva general
02  Verifica vigencia ITSE Oficina de Jefe Registro
Gestion de r
Riesgos de
Desastres
03 Emite duplicado de Oficinade Jefe Certificado

. Certificado ITSE Gestidn de

Riesgos de :
Desastres
Ffprna conocimiento Oficina de Jefe Proveido
G| duplicade ITSE y administracion 1
Zderiva
Registra duplicado ITSE  Rentas Jefe Cargo 15
y Entrega Certificado , '
i DURACION _
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL r =S 4h | 30m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA SLCALDIA — OFICINA DE GEST RIESSO DE DESASTRES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE (14 MICO DE SEGURIDAD N EDIEICACIONES (ITSE)

| MESA DE PARTES 7 SECRETARIA

o E o |
GENERAL OFICINA DE ADMINISTRACION RENTAS FICHNA ge gé&?—zg RIESGO
-~ !
r INIQIO i
i Presenta dolicitud
! duplicade ITSE con Recepciona expedients, e . i i i
i requisitos y copia registra y deriva Verifica vigencia ITSE
! . recibe depago i
Presenta nueve tramite -4 - - NO . ol e . Fecharmayorai-
B " mes e
— S— i
| Emite dupiicado de |
certificado ITSE
Toma conocimiento del | ) S

+ duplicado ITSEy deriva

i ; Registra duplicado IFSE
y Entrega Certificado

Reczpciona duplicade de
certificado ITSE y firvar
cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

134- OFICINA DE ADMINISTRACION

: al PRESENTACION

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de Administracion es un documento basico de
gestion interna que uniformiza, simpilifica y unifica la informacion relativa al tramite de peticion de los
servidores de la institucion Y procedimientos internos. Al ser documento de gestion, asume el caracter de
guia para todas las actividades dentro de efia.

N ?5" Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) tiene como objeto determinar los
~— \ lineamientos basicos y parametros generales para mejorar la gestion interna de los procesos ylas
areas administrativas que debe desarrollar Ia Oficina de Administracion para el cumpiimiento de
us funciones establecidas en Ia Ley Organica de Municipalidades y otras normas.

Garg ntizar que los procedimientos administrativos que ejecuta la Oficina de Administracion se
an ¢l tiempo propuesto en ef MAPRO a fin de que los usuarios queden satisfechos por los
'\s restados.

. Alcance

Los Procedimientos de este Manual son de aplicacion y cumplimiento obfigatorio por las Unidades
Organicas de Sistemas Administrativos de la Municipalidad de Quellouno que intervengan en los
diferentes procesos y procedimientos administrativos que realiza la Oficina de Administracion.

OA.  Oficina de Administracion.

CRD.  Comité de Reconocimiento de Deuda.
PML.  Programacién Multianual de Inversiones
GM.  Gerencia Municipal

PMI. Programacién Muitianual De Inversiones,
OPP  Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
UTR  Unidad de Tesoreria ¥ Rentas

uc Unidad de Contabilidad,

-
P,
“,

. g B
( ~7 o
{3&\ ,(\c,\v‘if\ﬁ

L ;m
| %2 S
2\ (X
o, @
Qp '(5'3n¢n5
OA{RO

N,
e

dj INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS
Apertura de fondo para caja Otorgar facilidades para pagos 9 horas
chica urgentes en efectivo
Autorizacién de encargo interno Lograr fondos para gastos urgentes o 7 dias
programados en su

Tramite de obtencién de viatico Lograr los fondos para e pago de 1 dia
Y pasaje vidticos y pasajes.

6 horas
Reconocimiento de deuda Lograr reconocimiento de deudas de 9 dias

ejercicios anteriores.
11 horas

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OAD - 01

nistracion

53 P411 Ley General del Sistema Nacionai de Presupuesto Ley N° 31084 Ley de Presupuesto del
blico para el Afio Fiscal 2021,

¥/27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
{ 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, actualizada al 31.12.2011.
\28708, Ley General del Sistera Nacional de Contabilidad.
Decretd\Supremo N° 156-2004-EF TUOT de la Ley de Tributacién Municipal.
Ley N". 39225, Ley de Contrataciones dej Estado.

Contar con Resolucion de responsabilidad emitida por la Oficina de Administracion.
Lertificacion Presupuestai.

B

WCIP4y

4

DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO

O FORMATO "
EMPLEADO O
2 § 5
o) 2 2
=

Presenta informe Unidad de Jefe Informe

solicitando apertura de Tesoreria

fondo fijo para el
presente efercicio fiscal.

02 Recibe, registra, toma Oficina de Jefe Memorandum
conocimiento y solicita Administracion. i
disponibilidad
presupuestai

Paginall7y
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

03  Recibe informe con el Oficina de Jefe Certificado
requerimiento y procede  planeamiento y 2
a certificacion presupuesto.
04  Toma conocimiento y Oficina de Jefe Resolucion
emite resolucion de Administracion 2
responsabilidad
05  Realiza compromiso y Unidad de Jefe Resolucion {
devengado Contabilidad.
06  Realiza girado Unidad de Jefe Cheque/
Tesoreriay orden de pago 1
Rentas electronico
07  Retira efectivo y realiza Unidad de Encargado Informe de
pagos Tesoreriay rendicion de 1
Rentas cuentas
FRECUENCIA MENSUAL B ACON -~ 9h e

TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNiAD ORGANICA: GERENCIA MUNIC OFICINA DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERT EL FONDO PARA CAJA CHICA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
QGFICINA DE ADMINISTRACION PRESUPUESTO UNIDAD DE CONTABILIDAD

. 7 ' Recib istra, t |
solicitando apertuiz de ?CRSnLc?mr?gto;'s&r‘:c‘iata : Recibe informe con e

\fondo fijo para & presente || o oy » requerimiento y procedea la
o | ] inmti centficacion

i Resliza compromiso y
i devengado

|Toma conacimiento y
emite resolucién de
responsabiidad

Realiza e gim yabona en
Cta Cte

retira efectivo y |
reafiza pagos

FIN
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Paginal3s



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNOD

2- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OAD - 02

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal - Oficina de Administracion

BASE LEGAL:

* LleyN 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Ley Ne 31084 Ley de Presupuesto dej
Sector Publico para el Ao Fiscal 2021,

* ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley N* 28693, Ley General del Sistema Nacionat de Tesoreria, actualizada af 3 1.12.2011.

Ley N, 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Supremo N 156-2004-EF TUOT de la Ley de Tributacion Municipai,

* LleyN. 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

* ley N, 27972, Ley Organica de Municipalidades,

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidades organicas, Gerencia municipal, Oficina de administracion, Unidad de logistica, Unidad de
contabilidad, Unidad de tesoreria y rentas.

REQUISITOS:
Contar con Autorizacion de Gerencia Municipat, Certificacion Presupuestai ¥ Opinion de Logistica,

APAS DEL PROCEDIMIENTO
N D\smlque

DURACION DEL
I TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO g 3 g
Q e 2
=
resenta informe Unidades Jefes " Informe
licitando autorizacion Organicas. 2
de\encargo interno y
deria
Toma onocimiento y Unidades Gerente Informe 2
deriva \ Organicas

Toma conocimiento y Gerencia Gerente Proveido 2
dispone Municipal

Toma Conocirmiento, Oficina de Jefe Proveido
solicita Bs. y/o Ss. que Administracion 1
Pueda atender y deriva,
Toma conocimiento, Unidad de Jefe Informe 2
emite informe y remite. Logistica
Toma conocimiento y Oficina de Jefe Proveido
. CR . 1

deriva Administracion

07  Otorga certificacion Oficinade  Jefe Certificado
presupuestal. Planeamiento 1

Y Presupuesto

08  Emite resolucion Oficina de Jefe Resolucién .
administrativa Administracién

09  Realiza devengado, Unidad de Jefe Bevengado 1

Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

corresponde a Tesoreria y electrénico 2
responsable de manejo Rentas.
del E.l.
1t Ejecuta lo Presupuestado  Unidades Responsable Programa 2
Organicas
12 Rinde cuentas. Unidades Responsable Informe 3
Orgénicas
FRECUENCIA SEMANAL DURACION TOTAL 7d
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNG

GRNCA MONCRA mmmv B N 1 R e—

Toma conodmiesy, .

Toma Toma emiteinome . b
s o a Torma mradmenty, Pedizm g
Cnodrietoy nodnéentoy sclatndobs.yfo §s o
deia qkmfﬁ; iy . emieinbmey remits devengada rqmsiﬁemnp
Iiome {
Otorp coticaditn Terrs ooy
presimyed, deria
—
| e |

fin
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

3-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: OAD - 03
UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal - Oficina de Administracion

BASE LEGAL:

e Ley N 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Ley N° 31084 Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2021,

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorerla, actualizada al 31.12.2011.

Ley N'. 28708, Ley Generai del Sisterna Nacional de Contabilidadi.

Decreto Supremo N° 156-2004-EF TUOT de Ia Ley de Tributacion Municipal.

Ley N'. 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e LeyN’, 27972, Ley Organica de Municipalidades.

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidades organicas, Gerencia municipal, Oficina de administracion, Oficina de planeamiento y presupuesto
REQUISITOS: '

Contar con Resolucién de Gerencia Municipal.

~=EEAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO g 3 CSD
o]
& e
A3 . .
s ~ \Presenta informe de Unidades Jefe Informe
z Jolicitud de autorizacion ~ Organicas 2
E  viatico y pasaje.
N7 .
conocimiento y Unidades Gerente Informe 2
; Organicas
FACL - \ R
/9 Toma conocimiento y Gerencia Gerente Memorandum 2
f é}@ (3 dispone Municipal
"%, Toma coribcimicnto y Oficina dc Jofe Memorandum
\ “1 5 hg 0 2
remite Administracion
Otorga tertiﬁcacién Oficina de Jefe Certificado
presupuestal. Planeamiento 2
y Presupuesto.
Realiza compromiso y Unidad de Jefe Compromiso
devengado de encargo Contabifidad de devengado 2
interno.
07 Réa!iza el gim ¥ pago Unidad de Jefe Cheque
correspondiente a Tesoreriay 2
solicitante Rentas.
DURACION
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL 1d 6h
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: G

JBESDEUNDADES OHCINADE  ORCINADEPLANGAMINTO Y
uf
INICADES ORGANKAS CRGANCAS GERENCIA MUNKCIPAL ADMNISTRACION PREQURESTO) UNIDAD DE CONTABLIDAD UMDAD DE TESORERIA
NGO
¢
Presenta informe de Toma Toma %[
+~ solictud de avtorizacin comdmientoy ; conotimientoy
¢ e viaicoy rasaje eiia - dione
: i - Redim e groy
Autoiza . y o § mmk:fnf., : Cew
i H : cetficaciin pptel "~ correspordientea;
A i remite ! cevengedo deiEl - i
Mrchia eogia

N

CODIGO: OAD - 04

UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal - Oficina de Administracion

BASE LEGAL:
¢ Ley N’ 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Ley N° 31084 Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Ario Fiscal 2021,
* Ley N’ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, actualizada al31.12.2011.
Ley N°. 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF TUOT de la Ley de Tributacién Municipal.
Ley N". 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
* Ley N, 27972, Ley Organica de Municipalidades.

NIl
P
[ ]

U.O. INVOLUCRADAS: Gerencias de Linea, Gerencia Municipal, Oficina de Administracion, Comisién de
Reconocimiento de Deuda, Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria y rentas.

REQUISITOS:

Informe de opinién legal favorable.

Informe de opinion técnica de la unidad organica involucrada,

Informe de la OPMI.

Copia fedateada o legalizada del Acta de la Comision de Reconocimiento de Deuda.
Documentos Sustentatorios originales, fotografias que evidencien la objetividad del compromiso.
Resolucidn Administrativa correspondiente.,

SlhwN =
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

W4

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD

01 Solicita reconocimiento
de deuda

02 Toma conocimiento y
deriva

03 Conforma comisién de
reconocimiento de deuda

04 Toma conocimiento,

verifica informe de pagos
__pendientes y remite

conocimiento y
ia pertinencia del
de deudas.

cumplen requisitos

/s

/<

= .
B Deudas que estan
"z

incorporadas en la PMI.

A

Toma conocimiento y
sallicita certificacion
resupuestal

Otdrga certificacién
presupuestal

Emite opinion técnica y
solicita opinién legal

Emite opinion fegal

Toma conocimiento y
emite resofuciéon

13 Recepciona, analiza
deudas pendientes,
compromete y devenga

14  Realiza giroy pago

correspondiente.

DEPENDENCIA

Unidades
Organicas.

Unidades
Organicas.

Gerencia
Municipal.

Oficina de
Administracion

Comisioén de
reconocimiento
de deudas

Comision de
reconocimiento
de deudas

Oficina de
Programacion
Muitianuai de
Inversiones

Oficina de
Adrministracién

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de
Administracion
Oficina de

Asesoria
Juridica

Oficina de
Administracion

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Tesoreriay
rentas

RESPONSABLE DOCUMENTO

Jefe
Gerente
Gerente

Municipal

Jefe

Delegados
Presidente

Delegados

Jefe

Jefe

Jefe

Asistenite
contable

Asesor juridicd

Asistente legal

Jefe

Jefe

O FORMATO
EMPLEADO

informe

Informe

Resolucion

Informe

Acta

Informe

informe

Memorandum

Certificado

Informe

Informe

Resolucion

Compromiso

Comprobante
de pago.

DIAS

CODIGO: OAD -04

DURACION DEL
TRAMITE

RA
MINU
TOS

Paginaldl
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: OAD -04

15  Archiva expediente Unidad de Secretaria Expediente o~
Tesoreriay "
Rentas.
' DURACION 10d 3h
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEQUELLOUND
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e e "y by ks v o el oo kena el bt
e g GRS ot i ¥ e e ot B ek G ae i ok
Az s ra Eris L] ey
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i
man
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e
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o
TRy
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

7.34.1- UNIDAD DE CONTABILIDAD

a) PRESENTACION

La Unidad de Contabilidad ha sistematizado los procedimientos administrativos para identificar,
definir y precisar las principales acciones que desarrolla para el cumplimiento de sus funciones, metas
y objetivos institucionales, pues entendemos que estando dentro del marco de la modernizacion de
la gestion del estado, por lo que trabajamos buscando resultados.

Es asi, que enterados de la directiva de actualizacion del MAPRO de la MDQ. hemos elaborado
los diferentes procedimientos administrativos que brinda la Unidad de Contabilidad, por lo cual
hemos tratado de optimizar en lo posible el tiempo de duracion de los mismos haciendo uso de la Ley
de simpilificacion administrativa.

EI Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), es un Instrumento de Gestion, el mismo
que describe y sistematiza los procedimientos que realiza la Unidad de Contabilidad, dicho analisis y
descripcién de cada procedimiento se hace teniendo en consideracion la normatividad vigente,

- entonces que, el esfuerzo realizado cumpla su cometido de hacer mas agiles los
Eys administrativos a fin de que los servidores publicos v ciudadania en general se sientan
yghos con los servicios prestados.

Objetivo
de las operacicnes, patrimeniales y financieras, asi como para la elaboracién de los Estados

bilidad (Integrador Contable, responsable de conciliacion Financiera y responsable de
izacién documentaria, analista contable), que intervienen en su gjecucion.

2. Finalidad\

La finalidad de la Unidad de contabilidad es la de suministrar informacion en un momento dado
y de los resultados obtenidos durante un periodo de tiempo, que resulta de utifidad a los usuarios
en la toma de decisiones, tanto para el control de ia gestidn, como para las estimaciones de Ios
resultados futuros.

Alcance

Los Procedimientos de este Manual son de aplicacion y cumplimiento obligatorio por las Unidades
Organicas dc Sistcmas Administrativos dc la Municipalidad de Qucllouno quc intcrvengan on los
diferentes procesos contables. Los funcionarios y servidores de las diferentes Areas que participan
en la ejecucién de los referidos procesos contables, son responsables de la aplicacién y
cumplimiento de las disposiciones legales, técnicas y de control, que los regulan.

" ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

/P Comprobante de pago.

0/C Orden de compra.

cd Cédigo de cuenta interbancario
UA Unidad de Administracion.

Cry. Cheque

EE.FF. Estados Financieros

ucC Unidad de Contabilidad.

urt Unidad de Tesoreria.

GM Gerencia Municipal.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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d} INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

Revision, registro de orden de
compra y orden de servicio.

de viaticos, encargos y
reembolsos.

Revisidn y registro de planiflas

~ 4 > -
v | Deciaracién de PDT y COA
o Q
2 49
A
2 3
=} owp 0%
= nf \O
% A\N\S‘W\c

>

Arqueo inopinado de fondos

pes

’

s
coneS

Conciliacion financiera

Analisis y conciflacion de
cuentas contables.

A L/o\

P
@l T
P )
° o
onno™

a5

Rendicién de fondos, encargo
interno, viaticos y caja chica.

Elaboracion y aprobacion de
estados financieros.

| Revision, registro de habilitacion

FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos intermos
para la administracion y correcta aplicacion el
Control documentarie de ia Institucion,
Adquisicion de bienes [O/C, O/S)

Revisar y registrar los gastos incurridos en
comisiones y otras actividades que realice la
Municipalidad de acuerdo a la normativa vigente.

Revisar y registrar planifla de remuneraciones de
trabajadores y contribuciones al estado

Declaraciones en las que el Contribuyente o
Declarante determina el importe de impuestos a
pagar, es decir la deuda tributaria en un periodo
determinado.

efectuar controles de los fondos de Caja Chica
mediante arqueos sorpresivos e inopinados.

Determinar la secuencia de actividades que
permitan un adecuado registro, transmision y
consolidacion de la informacion financiera en el
sistema SIAF, a fin de que reflejen con veracidad
los derechos y obligaciones que se realizan
mediante procedirnientos contables.

Ajustar los saldos contables con respecto a su
saldo real. La finalidad de las conciliaciones es
garantizar la integridad de las diferentes partidas
contables: cuentas a pagar, cuentas a cobrary
cuentas de tesoreria.

Establecer las normas y procedimientos internos
para la administracion y ia correcta aplicacion de
los fondos institucionales.

Cierre Contable, Formuiacidn y Presentacion de
los Estados Financieros y Presupuestarios a la
Direccion Nacional de Contabilidad Plblica -
Integracion contabie - Formuiacién dei Cierre
Financicro presupucstal, cn forma trimestral,
semestral, anual en el aplicativo web de la DGCP.

1- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DURACION,
MESES, DIAS,

HORAS,

MINUTOS

2 horas
5 minutos

1 hora
35 minutos

2 horas
25 minutos

9 dias
1 hora
20 minutos

3 horas
30 minutos

2 dias
5 horas
45 minutos

40 dias
2 horas
30 minutos

3 dias
50 minutos

40 clias
6 horas

CODIGO: UCON - 01

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracién, Unidad de Contabiiidad.

BASE LEGAL:

¢ Leyde Contrataciones y adquisiciones N°30225

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

s lLey N° 27444 ley de Procedimientos Administrativos
e Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias
s  Normas Técnicas de Control Intemnio Para el Sector Piblico

U.0. INVOLUCRADAS: Almacén Central, Unidad de Contabilidad, Oficina de Administracion,

REQUISITOS:
1. Documento V"B’ del jefe del Area Usuaria

2. Contar con e crédito Presupuestario pertinente
3. Documentos debidamente visados y firmados por los responsables sin adulteraciones, borrones y
ordenados por especifica de gastos.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO O
FORMATO EMPLEADO “
2 | £ [t
a Q 2
* 3
macén Central Almacén Secretaria Informe
nsolida Central. 5
expediente orden
de compra y deriva.
'8
. .
;S Recepciona Unidad de Secretaria Orden de Compra,
3 (locumentos de contabiiidad Informes de
é grden de compra, conformidad, 5
N\ W comprobantes de pago
il respectivo, etc.
Unidad de " Control Previo  Orden de Compra,
nentacion con  contabilidad Informes de
conformidad, 1
comprobantes de pago
\ respectivo, etc.
Realiza fz;se Unidad de Control previo  Orden de Compra,
devengadoyfirma  contabilidad informes de
Jefa de Unidad. conformidad, 15
comprobarites de pago
respectivo, etc.
Recepciona y Unidad de Jefe de Area Orden de Compra,
verifica el tesoreriay Informes de
expediente orden rentas conformidad, 5
de compra para fase comprobantes de pago
girado y primera respectivo, etc.
firma electrénica
Segunda firma Unidad de Secretaria Orden de Compra,
efectronica. contabilidad informes de
conformidad, 5
comprobantes de pago
respectivo, etc.
07 Con dos firmas Unidad de Analista Orden de Compra,
electrénicas tesoreriay contable informes de 5
rentas conformidad,

Paginald7



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

imprime constancia comprobantes de pago

de pago respectivo, etc.
08 Contabiliza orden Unidad de Asistente de Orden de Compra,
de compra. contabilidad Contabilidad Informes de
confarmidad,

comprobantes de pago

09 Imprime Unidad de Jefe de Orden de Compra,
comprobante de tesoreriay Contabilidad Informes de
pagoy firma. rentas conformidad,

comprobantes de page

10 Firma comprobante Unidad de Secretaria de Orden de Compra,
de pago contabilidad Contabilidad Informes de
conformidad,
comprobantes de pago
respectivo, etc.
Oficina de Jefe Orden de Compra,
administracion informes de

conformidad,
comprobantcs dc pago
respectivo, etc.

Unidad de Secretaria Expediente
tesoreria
DIARIA DURACION TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
VMNIDAD ORGAMNICA: <3 i (R £ AL = t S o
NOMBRE EL PROCEDRIVIIENTO: i Vi :

CODIGO: UCON - 01

ARG AR O3F COMNTARIIDAND LININAD MF TFSORFRIA OFITIRA D E ATV ST RACION

INICIO

Recepciona documentos
correspondientes da e Unided de
Almandn (Mrdan da campra), & fda ia
Oficina de Adminisracién (Grden de
servicia)

Control previo ravisa y firma

docum entacian con VB2

Comunicaa .

firma alectr&nica

Contabilica Orden de wings a. Prithe Cons barie v pagu

| Con dos firmas electrénicas ]
it
e
— s

mprime comprobante de

1
Lpago v firma. e B I
= T

Recepciona comprobante v

Finma comprobante de pago A

Folla ¥ archiva
I —

IR

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

P =it LR T, Es correcto?
% e
Recep ciona y verifica sl
Realiza fase devangac o StAF v expediente aorden de compra Flrna Cheque o CCI. Segunda
firma jefe de Unidad. F pam fase girado y primera firma elecirénica)

s
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

2.-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UCON-02 |

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracion, Unidad de Contabilidad.

BASE LEGAL:
e ley Organica de Municipalidades Ley N.27972
¢  Reglamento de Organizaciones y Funciones.

U.O. INVOLUCRADAS:

Gerencia Municipal, Oficina de administracion, Unidad de contabilidad, Unidad de tesoreria.

REQUISITOS:
1. Documento V'B’ del jefe del Area Usuaria

DURACION DEL
TRAMITE
4 ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO O
= FORMATO i
z EMPLEADO g o}
%, < 5
\ ) e Z2
- \ g
Recepciona Unidad de Secretaria Memorandum,
documentos Contabifidad adjunto Hoja de
correspondientes de ia Viaticos, Resolucion, 5
Oficina de segun corresponda
Administracion
Unidad de Analista Memorandum,
P ) Control previo y Contabilidad Contable adjunto Hoja de
[T/ % registro en el SIAF jen Viaticos, Resolucion,
2t fases de Compromiiso segun corresponda 1
2\ anuai, compromiso
A% mensual y Devengado)
Unidad de Analiista Memorandum,
Envia al jefe de la Contabilidad Contabie adjunto Hoja de
Unidad para su Firma Viaticos, Resolucion, 5
correspondiente segun corresponda
Unidad de Asistente dela  Memorandum,
Giray transfiere a su Tesoreriay Oficina ,de ad_!u_nto Hoja de- )
ccl. rentas Tesoreria, Viaticos, Resolucion, 5
segun corresponda
05 RecepcionaO/Co O/S | Unidadde Contador Memorandum, 5
para contabilizar. Contabilidad adjunto Hoja de

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UCON-02

Viaticos, Resolucion,
segun corresponda
06 Unidad de Responsable Memorandum,
Impresién de Tesoreriay de Giros adjunto Hoja de 5
comprobante de Pago | rentas Oficina de Viaticos, Resolucién,
Tesoreria segun corresponda
07 ° Recibe de la Oficina de Umdac! de Contador Mgmorandym,
. contabilidad adjunto Hoja de
Tesoreria el documento o .
Vigticos, Resolucion,
con el Comprobante . 5
) seguin corresponda
impreso para firma de)
y Comprobante de
contador
Pago
08 Unidad de Secretaria Orden de Compra,
tesoreriay Informes de
. rentas conformidad,
Archiva 5
= comprobantes de
pago respectivo,
etc.
FRECUENCIA SEMANAL DURACION TOTAL --| th| 35m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

NIDAD OFGANICA: J
"OMBRE DEL PROCEQIMIENT

GERENTE MUNICIPAL OTKIHNA D AGMINISTRACION e ANEAETET UNIDAD DX CONTAILIDAD WADAD DE TUSORTRIA

- & gl "'f*"“‘ﬁ?;'j'

——%— T —

e —
Memorbndur para ]
m’;.’;'ns::}"!: s 3| |vigje en comision de Regetray ‘_’eﬂlfjﬂmcm | Y Certificacitn Recepciona y registra

|sevidas. . | ] e presupuesta expediente devilticos

1
Contmit previo, revisa |

documentacién can V*B*
) Expediente )
Levanta sbsr acsonas? correcto?
R
a
Realza compromiso Verifica expediante deo
Anwial, mersual, devenga viiticos pam fase girado y
.y firma jefe pritena fioma alectrdnica
Segurde fiema electminica
a cheque
i€on dos firnas i
p }eledrénicas imprime
Contabliza expediente \uxmr\m de pago
L
|lmpn'me comprobarte
|de pagby firma.
|
Fima Comprobarte de i
Rewisa, VB
paga. f
e ]
Foliay archiva i

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

3.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL:

e Directiva Nacional de Tesoreria
e  Directiva N 001-2007-EF/77.15

CODIGO: UCON - 03

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracion, Unidad de Contabilidad.

U.O. INVOLUCRADAS: Unidad de recursos humanos, Oficina de Administracion, Oficina de Planeamiento y
presupuesto, Unidad de contabilidad, Unidad de tesoreria.

REQUISITOS:

1. Documentos Sustentatorios correctamente verificados.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

= lecepciona y registra
planillas de
emuneraciones

ontrol previo revisa

compromiso anual,
mensual, devengado
y firma. \

0-\4 Recepcionay verifica
planillas, para fase
girado y primera
firma electrénica

Recepciona, registra
y da segunda firma
electronica.

Con firmas
electranicas imptime
constancia de pago

Contabiliza
expediente

Imprime
comprobante de
pago y firma.

09  Firrna comprobante

de pago.

10  Recepciona para
revision y V°B".

DEPENDENCIA

Unidad de
contabilidad

Unidad de
contabilidad

Unidad de
contabilidad

Unidad de
tesoreria y
rentas

Oficina de
administracion

Unidad de
tesoreriay
rentas

Unidad de
contabilidad

Unidad de
tesoreriay
rentas

Unidad de
tesoreriay
rentas

Oficina de
administracion

RESPONSABLE

Secretaria

Encargado de
control previo.
Encargado del

SIAF

Jefe

Jefe

Jefe

Contador

Jefe

Jefe

Jefe

DURACION DEL
TRAMITE
DOCUMENTO O
FORMATO -
EMPLEADO O
2 & K
Q Q 2
=
Planillas
5
Planilias
1
Planifias
5
Firma electronica
5
Firma electronica
20
Constancia de
pago 5
Constancia de 5
pago i
Comprobante de
page 5
Comprobante de
pago 5
Planilias 5

MANUAL DE PROCEDIMIETOSE ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
e

CODIGO: UCON - 03

11 Registra Fase de Unidad de Jefe Planilias
girado y pagado. tesoreriay 10
rentas
12 Reproduce boletas Unidad de Jefe Planilias
de pago, firmay tesoreriay 10
entrega rentas
13 Foliay archiva. Unidad de Secretaria Pianilias
tesoreriay 5
rentas
FRECUENCIA MENSUAL DURACIONTOTAL [ -] 2h| 25 m |

MUNICIPAL

~E

IDA

D DISTRITAL DE QUELLOUNO

| DRCINADE PLANIFICACION'Y
e UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDADCE TESORERI

o Recepciona y registra
Remcunana. Tegstr, " Certifica presupuesto planilas de
i ¥ remuneraciones

IMemoTamddm
{

Control previo revisa la

documentacién con fnma y
sdlo
\ P ..
Levanta observacions=. b Obsena?
\\\’/f.r"
wo
RegistraenSiAF d a o
cmeroma, | Sy
nmml,it:\:ngadoy primesa fikma dectronica
i
Recepoona, registra y
procede consegunda
firma electronica, RR——. F— .
Con finnas dectrbnicas
n . imprime constancia de
Contabiiza expediente e o
" . - — —
¢ ] i
Recepcona par revision y finna comprobantede '"'P"";;';‘Pﬁr':"?“m de
: vepe, paga (4firmag) i |
i
* Registra Fase degirado v
pagada.
Reproduce boletas de

pago, firma y entrega

Felia y archiva.

AN

Paginal52
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

4.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracion, Unidad de Contabilidad.

BASE LEGAL:

*  Resolucion-N’ 000151-2020/SUNAT y sus modificatorias.

U.0O. INVOLUCRADAS:

CODIGO: UCON-04 |

Unidad de contabilidad, Oficina de Administracion, Oficina de Planeamiento y presupuesto.

REQUISITOS:
Facturas y Boletas sin errores.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO oz
O FORMATO 2z O
EMPLEADO 2 ol 5
&) ¥ 2
=2
fcarga o actualiza Unidad de Analista Internet
jrama PDT 621,y Contabifidad contable 2
COA
Registra Informacién de  Unidad de Analista Facturas y/o 5
Facturas, Boletas Contabilidad contable Boletas
Declara PDT Unidad de Analista Facturas y/o 3
Contabilidad contable Boletas
ma al jefe de la Unidad de Analista Facturas y/o
d, monto a Pagar  Contabilidad contable Boletas 15
lo quécorresponde a la
declaracion de PDT 621
El jefetje contabilidad Unidad de Jefe Informe
Informay solicita Contabiiidad
autorizacton de pago 1
seguin declaracion
realizada
Autoriza pago Oficina de jefe Memorandum
Administracion 1
Certifica Oficina de Responsable Certificado
Planeamiento de !
y Presupuesto  Certificaciones
Registra en SIAF fases Oficina de Asistente de Registro
de Compromiso Anual,  Planeamiento Presupuesto ;
compromiso mensual,y Yy Presupuesto
Devengado
Realiza fase Girado en Unidad de Analista Registro 3
SIAF y paga. Contabilidad Contable
10 Archiva copia Unidad de Asistente de Resoiucién y 5
Contabilidad contabilidad Memorandum
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL L_‘? dﬂ I h 20m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OF iCiHA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DF CONTABILIDAD.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DECT ARACION DE PDT 4

OFRCINA DE PLANEAMIENTO Y
UNIDAD DE CONTABILIGAD OFICINA DE ADMINISTRACION PRESUPUESTC UNIDAD DE TESORERIA

INITIO

Descerga o actualizz Programa
PDT 621,y 617 ,COA

Registra PDT, pago de H
retendones de 4ta, Categoria,
detracdones de penalidades,

registra y declaracdiones de
COA

e Autaliza pago Certificacion presupuestal

= . . - e Realiza fase del Girado en SIAF
i ¥y paga.

Archiva copia

AN

5-ETAPASYD CION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UCON - 05
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracion, Unidad de Contabilidad,

BASE LEGAL:

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias
Normas Generales de Tesoreria

Normas Técnicas de Control Interno Para el Sector Piblico

U.O. INVOLUCRADAS:
Unidad de Contabilidad. Oficina de administracion,
REQUIISITOS:

Documento V'B’ del jefe del Area Usuaria
Contar con el crédito Presupuestario pertinente

Documentos debidamente visados y firmacdios por los responsables sin aduiteraciones, borrones y ordenados
por especifica de gastos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO B

DURACION DEL
TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UCON - 05

N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO '
OFORMATO 2 3 ; 8
EMPLEADO D ) S
0! Jefe de Contabilidad Unidad de Jefe Memorandum i
emite Memorandum de Contabilidad 30
delegatura.
02 Realiza arqueo, verifica Unidad de Delegado Arqueo
que los ingresos Contabilidad 2
coincidan con el dinero
recaudado o depositado
03 Delegado informa sobre  Unidad de Delegado Informe 15 ‘
observaciones halladas. Contabilidad
i\ informe dando Unidad de Jefe Informe
glita de la actividad y Contabilidad 15
Hrvaciones halladas.
4 isa, evaltia y toma Oficina de Jefe Informe 15
\acciones segin informe.  administracion
mite informe o Oficina de Jefe Infarme o
¥ emorandurm seguin administracion i 15
o cqrresponda Memorandum
2 o
N FRECUENCIA QUINCENAL DL_{RAGON == 3h 30m
AN TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UMNIDAD ORGANICA: OFICINA [DE ADNMINIST RACION UNIDAD DE CONTARILID AD
NOMBRE DEL PROCEDRDIMIENTO: ARQUED INORPINADO DE FONDOS

UNIDAD DE CONTABILIDAD OFICINA DE ADMINISTRACION

INICIO

Jefe de Contabilidad emite l
Memorandum de delegatura. !
—_—

Realiza arqueo, verifica que los
ingresos coincidan con &l dinere
recaudado o depositado

$
Delegado informa sobre

I i observaciones halladas
| ]

visa, evall toma accio
Eleva informe dando cuenta de la R Fe ' segl;:: i):1fo::1e. ceiones
actividad y observaciones halladas. I
Inorme l _‘______-______'H__’r,_..--——
— |

Emite informe o Mermorandum
segln comresponda

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

6.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UCON - 06

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracion, Unidad de Contabilidad.

BASE LEGAL:
1. Directiva de liquidacion de obras y RC 0195-88-CG.

U.O. INVOLUCRADAS:
Oficina de administracion, Unidad de Contabilidad, Gerencia Municipai

REQUISITOS:
* las cuentas del Balance Constructivo estén correctamente analizadas,
®  Que las areas correspondientes una vez detectado los errores subsanen a la brevedad lo observado,

*  Una ver que los Analistas entrequen el Balance Presupuestario debidamente analizado, este servira de
base ai integrador Contabie para formuiar os Estados Financieros,

DURACION DEL
TRAMITE
DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 5
EMPLEADO & g w 28
Q I S
Unidad de Secretaria Expediénte .
contabilidad 5
| Unidad de Conciliador Registro
condyliacion del contabijidad financiero. 3
expedliente ingresado
Firma acta de Unidad de Jefe Acta
conciliacién, una vez contabilidad i
fevantada las
observaciones
Consolida expedientes Unidad de Conciliador registro
de liquidacion técnicay  contabilidad 1
financiera
Emite Resolucion de Gerencia Gerente Resolucion
Liquidacidn téenica y municipal !
financiera
Recepciona, revisa y Oficina de Jefe Proveido -
deriva Administracién
Realiza rebaja contable Unidad de Encargado de  Registro
segun Resoluciéon contabifidad rebajas 1
contables
08 Archiva copia Unidad de Secretaria Expediente 30
contabilidad
DURACION
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL 2d 5h 45m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO;} -~ 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

UNIDAD ORGANICA: 5570

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE CONTABILIDAD GERENCIA DE LINEA OHCINA DE LIQUIDAQON GERENCIA MUNICIPAL
& q
I3
NIJO }
Recepciona expediente del.
departamento de
tiquidacion
Realia revisiny
concifiscion def expedienta
ingresado
Es correcto? RO Lewanta observacion
i
) | EmiteResolucénde
T Consolida expedientes de | r——— A :
Fimm a acta de conciiecion, | ey I iy | | \Ligidacién téenicay
Financiera - Imdacnnﬁac:}:z;yﬁmlsra H i .sr‘.‘ -
{Informe, solicita acts 7 -
resolutive H

.,

iner s gn ™

Reslizs rebaja conta ble
seglin Resofucidn

s

I\ Archiva copia

CODIGO: UCON - 07

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracidn, Unidad de Contabilidad,

BASE LEGAL:

e ley N 28708 Ley general del Sistema Nacional de Contabilidad.
e Parrafo 17.1 del articulo 17 del decreto legislativo N° 1438.

U.O, INVOLUCRADAS:
Unidad de contabilidad, Oficina de administracion.

REQUIISITOS:
Informacién de dreas involucradas para realizar cierre financiero.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

DIAS
HORAS
MINUTOS

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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Recepciona informacion
de areas usuarias
solicitadas por Ia oficina
de administracion.

02 verifica SIAF reporte
auxiliar estandar que se
encuentre actualizado
con operaciones
administrativas
{compromiso,

~. devengado, girado)

\{prime Balance de
mprobacion, luego
mpara saidos, El saldo

ghterior mas el

j4 movimiento del mes y se
determina nuevo saldo
con analisis respectivo.

Revisa y verifica analisis
efectuado por el Equipo
de Trabajo.

Ahaliza en forma
letallada, indicando
saldos existentes para
sustento de elaboracion
de Estados Financieros y
Presupuestarios.

firrna acta de conciliacién
de saidos con areas
involucradas

Ordena, anilla y archiva
los analisis

FRECUENCIA

Unida de
contabilidad.

Unida de
contabilidad.

Unida de
contabilidad.

Unida de
contabilidad.

Unida de
contablilidad.

Unida de
contabilidad.

Unida de
contabilidad.

MENSUAL

Secretaria

Responsabie
de integracién
contable

Responsable
de integracién
contable

Responsable
de integracion
contable

Responsable
de integracion
contable

Responsable
de integracion
contable

Responsable
de integracion
contable

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

registro

Expediente

DURACION
TOTAL

CODIGO: UCON -07

3
30
5
30
2
1
40d 2h 30m

Paginalbg
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS ¥ CONCILIACION DE LAS CUENTAS CONTABLES

UNIDAD DE CONTABILIDAD

8 INICIO

B Mot

i W -

Solicita informacion a las dreas
usuarias a través de la oficina de
administracian.

verifica en el SIAF reporte auxiliar
estandar que se encuentre
actualizado con las operaciones
administrativas (compromiso,
devengado, girado)

imprime Balance de Comprobacién,
luego compara saldos, El saldo
anterior mas el movimiento del mes:
y se determina nuevo saldo con su
analisis respectiva.

Revisa y verifica &l analisis
efectuado por el equipo de trabajo. 3

i

informacién cncilia?

Elabora el analisis en forma
detallada, indicando los saldos
existentes, los cuales sirven de
sustento para la elaboracién de los
EEFF y presupuestarios.

. firma el acta de condliacion de los ‘
saldos existente con reas
involucradas respectivas

p—— ——

Ordena, anilla y archiva los analisis.

FIN

UNIDADES ORGANMICAS

Toma conocimiento de lo solicitado
y con documentos sustentatorios
subsanan diferencias encontradas.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

8- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UCON - 08

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracién, Unidad de Contabilidad.

BASE LEGAIL:
e Directiva de Encargo Interno, Viaticos y Caja Chica.

U.0. INVOLUCRADAS:
Oficina de administracién, Unidad de contabilidad, Unidad de tesoreria,

REQUISITOS:
Informe presentado con documentacién sustentatorio (Boletas, Factura electrénica, etc.)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO a
EMPLEADO g g g
a 9 Z
=
/ ecepciona expediente Oficina de Secretaria Proveido 5
Ei rendicién de fondosy  administracion
3 va
.z ‘ Ee
\: i Recepciona expediente Unidad de Secretaria Expediente de 5
! de reqdicion de fondos. contabilidad rendicion
Revisa documentacion y Unidad de Responsable Expediente de 2
si encuentra correcto contabilidad control rendicién
registra en fase rendido. rendiciones
SIAF.
Envia con informe a jefe Unidad de Jefe Expediente de 30
de unidad. contabilidad rendicion
Deriva expedientes Oficina de Jefe Expediente de 10
rendidos administracion. rendicion.
Archiva en el expediente Unidad de Secretaria Expediente i
origen del gasto. tesoreria
DURACION 3d[ -- [ 50m]|
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL

j MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENDICION DE FONDOS ENCARGO INTERNO, VIATICOS. CAJA

CTHIC AL
OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE TESORERIA

INIQO
Recepciona expedients R = P t
e rendicon e fondey - »lSocgpdons Semicnte |

eriva i

revisa la
doasmentacion, y da
veBe

_Nb o Exped:gnge
i COr reclo?

Retorma al drea usuaria -

S

. i Registra en fase RENDIDO

Recepciona Expedientes
en SIAF.

randidos, toma ;
onocimienta y deriva ;4
LIS
Recepciona y archiva en;
el expediente origen del
gasto,

LA 3N
/ %

FiN

9- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
CODIGO: UCON -09

Directivas emitidas por DGCP, NIC 1 presentacion de los EEFF,
Directiva de cierre y formulacion de EEFF.

U.0, INVOLUCRADAS:
Unidad de contabilidad, Oficina de administracion, Sesion de Concejo,

Documento B’ del jefe del Area Usuaria
Contar con el crédito Presupuestario pertinente
Documentos debidamente visados y firmados por los responsahles sin adulteraciones, borrones y
ordenados por especifica de gastos.
A= ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

Paginalbl
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UCON- 09

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO o
O FORMATO 3 O
EMPLEADO 2 2 ;
= =
01 Solicita informacién para  Unidad de Jefe Informe 1
realizar analisis de EEFF.  contabilidad
02  Solicita informacién Oficina de Jefe Memorandum 2
__requerida administracion circular
) Unidades Jefe Memorandum 5
organicas circular
Unidades Jefe Informe 1
orgdnicas
P Oficina de Jefe Proveido I
3 administracion
3 Unidad de Jefe Informes 30
5;- contabifidad
A Realiza integracion de Unidad de Jefe EEFF. 1
informacion contable y contabilidad
procesa EEFF.
Sclicita agendar fechay Unidad de Jefe Informe 30
hora para sustento de contabilidad
EEFF.
Recepciona debaten y Sesién de Alcalde Acta 3
aprueban sustento de concejo )
EEFF y presupuestarios Regidores
Firma EEFF. y presentaa  Unidad de Jefe EEFF. 1
la Direccion Generai de contabilidad
Contabilidad Puabfica.
11T Archiva copia Unidad de Secretaria EEFF. 30
contabilidad
DURACION 40d 6h =
FRECUENCIA ANUAL TOTAL : |

P&ginal62
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

UNIDAD ORGANICA:

NOMBRE DEL PROCEDIBNENT:

UNIDAD DE CONTABILIDAD ORICINADE ADMINSTRACION
INIGO
+ Salicita informacton requerida
Memorindum cicutar |
Recepcianay deiva wfomaion
solicitada '

(, -\\w-‘-f‘ﬁl.}o‘{/-

Soficita agendar fachay hora
para asstenia ge EEFF.
1
Intoimé g
-~
/‘/,_\ Revisa informacion
]

k-39 )
Sngnst
onnot

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDADES ORGANICAS

SESION DE CONCEIO UNIDAD DE CONTABLIDAD
Preparan !nfom;aciinsolkihdaj
Informe, con documentaciin ¢
soficitada
Sustenta EEFF y
presupUesiarnis
Fima &EFF. y presentaa b
Aprueba? : Cireccién General de
Contabiidad Publica
Ardhiva copia
AN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

6342 UNIDAD DE LOGISTICA

a) PRESENTACION

La Unidad de Logistica, es la unidad organica encargada de administrar el proceso de abastecimiento
de ios recursos materiales, bienes y servicios en general de la gestion Municipal, pero dicho trabajo
ha sido objeto de critica de parte de los servidores publicos y sociedad civil, pues ellos manifiestan que
existe ineficiencia en la entrega oportuna de bienes y servicios a proyectos y actividades que ejecuta
la MDQ. por tal razén existe retraso en la entrega de ios productos.

Entonces es necesario contar con un MAPRO pues este documento uniformiza, reduce,
responsabiliza, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de peticion de los servidores y
proveedores de la institucion sobre los procedimientos internos. Al ser este un documento de gestion,

"?m-:_g el caracter de guia para todas las actividades dentro de ella.

%)

@ifstica el mismo que permitira optimizar el uso del tiempo en los diferentes procedimientos

)

Vbjeto

anual de Procedimientos de la Unidad de logistica tiene como objeto establecer, dictar y
orieRtar ios requerimientos de bienes y servicios, obras y consultoria a las distintas dependencias
organicas, proyectos u obras de Ja municipalidad distrital de Quellouno para viabilizar el ciclo del
gasto.

Finalidad

El Manual de Procedimientos Administrativos [MAPRO} tiene como finalidad elevar Ia
productividad operativa de los trabajadores, asi como determinar los lineamientos basicos y los
parametros generales para mejorar la gestion interna de los procedimientos y las tareas
administrativas que esta realiza para el cumplimiento de sus funciones y metas

Alcance

El presente reglamento y la directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las dependencias
de la municipalidad distrital de Queliouno, siendo responsable de su ejecucién la unidad de
logistica.

¢} ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

LP Licitacion publica

cp Concurso Publico

ADS Adjudicacion Directa Selectiva

ADP Adjudicacién Directa Publica

RNP. Registro nacional de proveedores.
EE.TT. Especificacion técnica.

TDR. Términos de Referencia.

FR Formato de Requerimiento.

S/C Solicitud de Cotizacion.

cC. Cuadro comparativo de Cotizacion.
O/C. Orden de Compra.

O/s. Orden de Servicio

PIA. Presupuesto institucional de Apertura.
PIM Presupuesto institucional Modificado.
POI. Plan Operativo institucional.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UlT. Unidad impositiva tributaria.
PECOSA. Pedido de Comprobante de Salida.
GM. Gerencia Municipal.

OA. Oficina de Administracion.

UL Unidad de Logistica.

EC. Expediente de Contratacion.

OEC. Organo Encargado de Contratacion
MDQ. Municipalidad Distritai de Quellouno.

d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS

Procedimiento de seleccion para la 11 dias
contratacion de bienes, servicios y
obras, por un valor gue se encuentre
dentro de los margenes que establece
la ley de presupuesto del sector publico.

6 horas

N

| Comparacién de precios procedimiento de seleccion que 6 dias
podemos utilizar para la contratacion
de bienes y servicios de disponibilidad 3 horas
inmediata, distintos 2 los de consuitoria,
que no sean fabricados o prestados

ST RIFALY

Subasta inversa electrénica Procedimiento de seleccién a través del 26 dias
cual podemos contratar bienes y .
servicios incluidos en el Listado de 30 minutos
Bienes y Servicios Comunes {LBSC],
donde el postor ganador es aquel que
oferte el menor precio por los bienes
y/o servicios objeto de la Subasta.

Perd compras {convenio marco}  Optimizar la compra publica, logrando 7 dias
el mejor valor por dinero (eficiencia,
eficacia y economia} en las
contrataciones a través del método
especial de contratacién de Catalogos
Electrdnicos de Acuerdos Marco.

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica

BASE LEGAL:

-Decreto de Urgencia N° 014-2019 - Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto dei Sector PUblico para el
ano fiscal 2020.

- Decreto de Urgencia N° 015-2019 - Decreto de Urgencia para ei Equilibrio Financiero del Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2020

- Ley N° 30225 ~ Ley de Contrataciones dei Estado.

- Decreto Legislativo N° 1341 que modifica la Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Legislativo N° 1441 que modifica la Ley de Contrataciones del Estado.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por Decreto Suprema

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRU) - 2022
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N° 082-2019-EF
- Decreto Supremo N° 344-2018-EF- Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 377-2019-EF- que modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
- Directivas del OSCE

U.0. INVOLUCRADAS:
Unidad organica, unidad de logistica, Oficina de administracion, Oficina de planeamiento Y presupuesto,
Gerencia municipal, Comité de seleccién.
REQUISITOS:
El postor ganador de la buena pro debe presentar los siquientes documentos para perfeccionar
el contrato:

« a} Carta Fianza como Garantia de fiel cumplimiento del contrato.
b} Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante Notario de cada uno de los integrantes,
de ser el caso.
c) Codigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el

Smero de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior. {Anexo N° 07)

‘ de la vigencia del poder del representante legal de Ia empresa que acredite que

g BRENN facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

i e DNI dei postor en caso de persona natural, o de su representante legai en caso
o) a juridica.

Atencion de llamadas del Contratista asi como del Coordinador. A través de dichos medios
se podka realizar fas comunicaciones referidas a la ejecucion del servicio entre el MEF yel
contratista.

h) Docurqentos del personal:

Copia simiyle de i} certificados o ii) contratos con su respectiva conformidad de prestacion,

o iii) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente, dermnuestre Ia experiencia del
personal propuesto ~ Coordinador.

ETAPAS DEL RROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

N° r“\(:TfViDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO

EMPLEADO
O\eﬂl‘_'i{ Op
& }EMENTEJ)}.O%
‘5 e £
Y :

£f
&

DIAS
HORAS
MINUTOS

A
-
' 53 1

Realiza requerimiento Unidad Jefes Requerimiento I
{especificaciones técnicas  Organica

y términos de referencia)

de Bs. Y Ss. debidamente

firmados
Toma conecimiento y Unidad de Jefe Proveido !
deriva estudio de Logistica
mercado
Realiza estudio de Unidad de Cotizador Informe 3
mercado Logistica
04  Genera cuadro Unidad de Jefe de Cuadro 1
comparativo para Logistica contrataciones  comparativo
determinar valor
estimado y tipo de
procedimiento de

sclcccidn, gencra
resumen gjecutivo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: ULOG - 01

05  Toma conocimientoy Oficina de Jefe Memorandum. !
solicita certificacion Administracion .
presupuestal

06  Toma conocimientoy Oficina de Jefe Certificado
otorga certificacion Planeamiento
presupuestal Y presupuesto

07 Genera formato solicitud Unidad de Jefe de informe 1

’ aprobando expediente de  Logistica contrataciones

contratacion.

08 Toma conocimiento, Gerencia Gerente Expediente 1
aprueba expediente de Municipal
contratacion
- Solicita formacion de Unidad de Jefe de Informe 1
PN Logistica contrataciones
Gerencia Gerente Resolucién 2
Municipal
":5?' a conocimiento y Unidad de Jefe de Expediente 1
= va el expediente de Logistica contrataciones
% atacién al comité de
labora bases y Comité de Delegados Informe 1
seleccion
Aprueba bases y deriva Gerencia Gerente Memorandum 1
Municipat
4 . Convoca y publica bases Comité de Delegados Convocatoria !
g .9@ Por CEASE seleccién
;E" Registra participantes Unidad de Jefe de Registro 1
=3 P .
3y SEACE Logistica contrataciones
% %
] Evaliig, cafifica, adjudicay ~ Comité de Delegados Registro 7
consiente buena pro. seleccion
] DURACION 1td 6h =r
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: +2 =1 -
OMBRE DEL PROCEDIAMIENTO: -

CRONADE AMNSRION TROAGERANEAETOY

o Geners o comparati

Recepiong egists y Praredeaeiudoce . para ety dlvdor . Tomaconoximienko y desa 5
& e merca et e procediniettn ! waceEmn it Otagacett ppd
: de slecain

- 1] -
{n.-:'mmms;' I
i | i
S it deceiodon ptd]
& Conkoime? 1 =)

e -

Seren hceadde

g, eped De
Cnratanion
Apruoebamped, Conwatze
Scktrta courelé deselecoon
st eragadodelss
Crttrataciones OC
Areadsulkt
A
=
g
L . Isida &iboraiasbas
2 Terarmery b
Z, dam GM
\4
1 Apnuebialas beses yderivg
Lervocs  procedimients
e sgleccion
Corvoca meiarie &
SNE(aadrde
XD
Adudcalabuenapre
,@Dg : Gonsertels buenapro
> G PMIEN 5~ K,
/R R
: 25
) ° £ 2|
t= b i
s ¥ B 3% ' :
i 2 e
; & i

CODIGO: ULOG-02

-Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

-Regiamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante D.S. N° 350-2015-EF (en adelante, el
Reglamento),

-Directiva N°022-2016-OSCE/CD “Disposiciones aplicables a la comparacion de precios” (en adelante, Ia
Directiva

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidad orgénica, Unidad de logistica, Oficina de administracién, Oficina de planeamiento Y presupuesto,
Gerencia municipal, Aimacén.

REQUISITOS:

si, si se opt6 por solicitar cotizaciones, se registrara lo siguiente:

-La informacion de los actos preparatorios requerida por el SEACE.

-Informe en el que conste el cumplimiento de fas condiciones para el empleo de la

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

comparacion de precios.
-Las solicitudes de cotizacién remitidas a2 los proveedores.
-El nombre de los tres (3) proveedores que remitieron cotizacién y declaracion
jurada.
-Las tres (3] cotizaciones y declaraciones juradas recibidas por las empresas.
-El Acta de otorgamiento de buena pro.

De otro lado, si la Entidad opté por realizar un informe de indagacién y comparacion, se

registra lo siguiente:
-La informacién de los actos preparatorios requerida por el SEACE.
-Informe en el que conste ef cumplimiento de las condiciones para el empleo de la
comparacién de precios.
. -El informe que contenga los detalles de la indagacion y comparacion de por lo
menos tres (3) proveedores.
-El nombre de los tres [3) proveedores incluidos en el Informe de los detalles de

06

07

cion.

ACTIVIDAD

Realiza requerimiento
(especificaciones técnicas
y términos de referencia)
de Bs. Y Ss. Debidamente
firmados

Toma conocimiento y
deriva para su respectivo
estudio de mercado

Realiza estudio de
mercado

Genera cuadro
comparativo para
determinar valor
estimado y tipo de
procedimiento de
seleccién, genera ef
resumen ejecutivo

Solicita certificacion
presupuestal,

Toma conocimiento y
otorga certificacién
presupuestal.

Genera formato de
solicitud de aprobacion
de expediente de
contratacion

e otorgamiento de buena pro.

DEPENDENCIA RESPONSABLE

Unidad
Organica

Unidad de
Logistica

Unidad de
Logistica

Unidad de
Logistica

Oficina de
Administracion

Oficina de
Pianeamiento
y presupuesto

Unidad de
Logistica

Jefes

Jefe

Cotizador

Jdefe de
contrataciones

Jefe

Jefe

Jefe de
contrataciones

Y acion jurada del proveedor que tiene el menor precio en Ia indagacion

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

Requerimiento

Proveido

Registro

Cuadro
comparativo

Memorandum

Certificado

Formato

CODIGO: ULOG - 02

DIAS

DURACION DEL
TRAMITE
¢ 8
(] 2
= s
2
1
i
2
2
.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: ULOG - 02

Toma conocimiento y Gerencia Gerente Expediente 2
aprueba expediente de Municipal Municipal
contratacion
09  Solicita designacion dei Unidad de Jefe Informe 1 |

organo encargado de las  Logistica
contrataciones OEC

10 Designa al OEC mediante  Gerencia Gerente Resolucion 2
resolucién Municipat Municipal

] Toma conocimiento y Unidad de Jefe de Expediente ‘ !
deriva el expediente de Logistica contrataciones

contratacién al OEC

2pma conocimiento y Unidad de Jefe de Acta 1
gs\yliza invitaciones a los Logistica contrataciones

otorgamiento de ia

S buena pro en ef SEACE y
T consiente la buena pro.

Elabora O/Cy O/Sy Unidad de Jefe de Notificacion 2
yotifica al proveedor Logistica contrataciones

A“\umt

R

epciona bienes Almaceén Jefe Registro 3
| central

DURACION &d 3h =

FRECUENCIA SEMANAL TOTAL

]
@

AR B
_3\?'\\ N‘, Y

)
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3-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

IENTO: SUBASTA INVERSA ELECTRONICA ~ CODIGO: ULOG- 03

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logjstica

BASE LEGAL:

Ley N° 31365, ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2022

Ley N° 31366 ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector publico para el ano fiscal 2022

Ley N° 31367 ley de endeudamiento def sector ptblico para el aho fiscal 2022

Ley Organica de municipalidades Ley 27972

Reglamento de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.S. N°350-2015- EF.
Directivas dei OSCE y rmodificatorias

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidades organicas, Unidad de logistica, Oficina de administracion, Oficina de planeamiento y presupuesto,
Comité de seleccion, Gerencia municipal.

S4ritias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de reaiizacién automédtica

4\ 2! solo requerimiento de la Entidad. Asimismo, deben ser emitidas por empresas que se encuentren
$jpervision directa de la Superintendencia de Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de
. ¥ deben estar autorizadas para emitir garantias; o estar consideradas en la (ltima fista de bancas
ros de primera categoria que periddicamente publica el Banco Central de Reserva del Per.

\ ‘Egistro electronico en el SEACE, aprobacion del expediente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

¥ DURACION DEL
7 TRAMITE
5 A N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
5 . . O FORMATO .
\ EMPLEADO 4 < g
K = 8 2
=
T Realiza requerimiento Unidades Jefes Requerimiento !
\ (especificaciones técnicas  Organicas
y términos de referenciaj
i de Bs. y Ss. Debidamente
A GRITAL o firnados
/: 3 -(“WIEI_V‘;(")}:.OO
s, %202  Toma conocimiento y Unidad de Jefe Proveido 2
deriva para su respective  Logistica
estudio de mercado
03  Realiza estudio de Unidad de Cotizador Cuadro 3
mercado. Logistica comparativo
Genera cuadro Unidad de Jefe de Resumen 2
compdrdativo y determina  Logistica contrataciones  ejecutivo
valor estimado y tipo de
procedimiento de
seleccion
Solicita certificacion Oficina de Jefe Memorandum 2
presupuestal. Administracion
06  Otorga certificacion Oficina de Jefe Certificado f
presupuestal Planeamiento
Yy presupuesto
07  Genera soficitud de Unidad de Jefe de Solicitud de 2
aprobacién de Logistica contrataciones  aprobacion
expediente de

Contratacion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: ULOG - 03

Toma conocimiento y Gerencia Gerente Expediente de 3
aprueba expediente de Municipal contratacion
contratacion y deriva aprobado
09 Toma conocimiento dela  Unidad de Jefe de Registro 30
aprobacion del Logistica contrataciones
expediente de !
. contratacion y seleccion
y/o OEC
10 Elabora basesy deriva Comité de Delegados Bases 1
para aprobacion. seleccioén
11 Apruebabasesy remite al  Gerencia Gerente Informe !
comité de seleccion Municipal Municipal
Comité de Delegados Proceso 1
seleccion
Postore Postores Registro 5
e
/S
g ;r"? Comité de Defegados Buena pro 1
5 seleccion
’ _ SEACE Directivos Acta 5
otorgamiento de buena
\ pro.
\ (Postores no favorecidos
tienen 5 dias para
presentar apeiacion]
Consiente buena pro Comité de Delegados Acta de buena 1
seleccion pro
Cita a postor ganador, Unidad de Jefe de Contrato 8
tramita contrato, dentro Logistica contrataciones
de 8 dias posteriores a la
buena pro, suscribe y
firma contrato
Pubiica en SEACE Unidad de Jefe de registro i
logistica contrataciones.
, DURACION 26d -] 30m |
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

ERONICIPALIOAD DISTRITAL DE QUELLOUND
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4.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: ULOG - 04

-Directiva Ne 006-202 1-PERU COMPRAS, denominadia “Linearnientos para la implementacion y operacion del
Catalogo Electrénico de Acuerdos Marco”™

-Decreto Legisiativo N© 1341, que modifica la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,

;‘ﬁ:p?’a;h -Ley 30225, Ley de contrataciones del estado,

A5 e 'j,f(( -Decreto Legislativo N° 1018, que crea la Ceniral de Compras Piblicas — Perti Compras
[‘" E;: (% g\\%‘)g -Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo.
2\ _EA © ) -
Sl /8 uo. nvoLucrapas:
N LA O y,/ Unidades organicas, Unidad de legistica, Oficina de planeamiento y presupuesto, Oficina de administracion.

REQUISITOS:

Programacion dentro def PAC,

Que el bien y/o servicio se encuentre dentro dei Catalogo Elecironico de acuerdos Marco SEACE,
Contar con presupuesto,

Bases administrativas aprobadas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: ULOG - 04

N’ ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO 2

HORAS
oS

MINUT

01 Realiza requerirﬁiéﬁto Unidades Jefes Informe
{especificaciones técnicas  Organicas
y términas de referencia) 1
de Bs. y Ss. debidamente

firmados
02  Toma conocimiento y Unidad de Jefe Cuadro
deriva para respectivo Logistica comparativo 1
estudio de mercado
03  Obtiene valor estimado Unidad de Jefe de Informe
del bien y/o Ss. y solicita Logistica contrataciones 2

certificacion presupuestal.

oy

Oficina de Jefe Certificado
Planeamiento presupuestal 2
Yy presupuesto.
Realiza cotizaciones Unidad de Jefe de informe
mediante modulo Per(t  Logistica contrataciones  técnico
compras.
I 3er dia visualiza
cotizaciones
elegtronicas
o Seiegciona al
dedor
adjudicatario 1
e Elabora informe
técnico y cuadro
comparativo de
sustento def proveedor
seleccionado.
75 \fgm%}o% o Solicita autorizacidn
. o o”%}% paralia compra del
i;’- Z yl/ ,,,E‘?;] Qg bien y/o servicio.
\7
R 6  Toma conocimiento y Oficina de Jefe Memorandum 3
autoriza compra Administracion
s GeneraQ/Cy/o O/S Unidad de Jefe de informe
vincula SIAF- Logistica contrataciones  técnico

Administracion
Compromiso anual y
mensuail.

e Publica O/C en médulo
Perd compras. 1
3 dias posterior a la
visualizacion de la
cotizacion electronica.

s Notificacién

electrénica al
proveedor

08 Recibe notificacion Proveedor Proveedor Notificacion 1
electrénica y acepta la
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

O/C y entrega bienes a
Almacén
09 AceptadalaQ/Cel Unidad de Jefe de Registro
expediente deriva a Logistica contrataciones i
almacén para

internamiento de bienes

10 Recepciona bienes Almacén Jefe de Acta '
Almacén
DURACION
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL 7d - --

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
AMACEN

UNIDAD DE L0GISTICA JEFE DE CONTRATACIONES  OFICINADEADMINISTRACION  OHCIADE PLMNEAMIENTO ¥ PROVEEDOR

Recepcona, | elecyonico Otarga certif
regstray evalia | obliene un valor pptal

¥ Seehboraetifomey
| cuadro compamtivodel |
1 suslento del proveedar |
3 seleccinmarnin

¥ s
So k’. ) Toma
:‘;Jmpua del ml §_Conockmicttg y
o Yeavicn) autoriza fo compra

Geresm QM ylo i
0/5 s vinwk
SIAF-Admin
Com B

anualy mensual

i 4 Recepciona

3 dhas Postysicsiores | po

2Maviaroliacionde Noticacn
eotesaon i
elecirivica

\pta O/
electronica

Aceptada la O 2!
espedknte s aev;a a3 Kecepoon de
amactn par

bienes
miernanientn de bienes.

FIN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

734.2.1- ALMACEN CENTRAL

a} PRESENTACION

Almacén Centrai, es la encargada de controlar la recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes, asi
como el control de existencias, la toma de inventario fisico, baja y disposicién de bienes ubicados
fisicamente en el almacén, a fin de garantizar el oportuno y adecuado suministro a ias Unidades organicas
de la MDQ.

£Como lograr esto? a través de la elaboracion de un MAPRO, el mismo que contine la representacion
grca de Jos procesos y sus mterrelac:ones enla organlzac:on donde se definen los pasos a segu:r para

Bllorganicas que son parte de los procedimientos administrativos que esta realiza.
pyjconscientes que estos procedimientos se seguiran modificando en funcion a los cambios que

Objetivo

Reck;pcronar almacenar, resguardar, custodiar, controlar y abastecer de materiales y productos,
los mismos que deben de llegar a su destino en el tiempo mas breve posible cumpliendo los pasos
que c?ntlene el presente MAPRO.

. Finalidad

Establecer el Fiujo de cada Procedimiento Administrativo que contribuya al logro de una Gestion
Eficiente, Eficaz y de Calidad, detallando los Procedimientos Administrativos respecto a los
procesos generados para el cumplimiento de las funciones.

. Alcance

Las disposiciones del Manuai de Procedimientos MAPRO de Aimacén Central, seran de aplicaciéon
en todas las Dependencias del Sistema Administrativo de la Municipalidad cuyos procedimientos
y tramites que operan diariamente, involucren y sean concernientes a esta unidad.

¢} ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

M - Gerencia Municipal,

- Oficina de Administracion,

- Unidad de Logistica,
Almacén Central,

- Nota de Entrada al Almacén,
Oficina Administracién,

: Pedido, Comprobante de Salida.
Primeras entradas, primeras salidas.

PPA Pedido Provisional de Almacén.
SIADEG Sistema Integrado de Administracion Empresarial y Gubernamental.
AU Areas Usuarias.

d) INVENTARIC DE PROCEDIMIENTOS
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DENOMINACION DEL

Recepcidn, registro, custodia
y control de blenes.

FINALIDAD

DURAUTION, MESES,

PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS, MINUTOS
Recepcionar los bienes con orden
de compra seguin especificaciones 2 horas
técnicas. 45 minutos
Distribucién de bienes, de Distribuiciéon de bienes dando
. ; 3 horas
almacén central. conformidad a productos .
. 30 minutos
recepcionados
Ingreso de materiales de Orientar a las dependencias (Area
saldo de obras concluidas. Usuaria} el procedimiento a seguir 4 horas
para el internamiento de saidos de 15 minutos
materiales de obras concluidas.
Transferencia de materiales  Distribucion y Controi de bienes
de saido de obras saidos de obras conciuidas. 6 horas
concluidas.
Toma fisica de inventario de  Lograr el inventario de bienes o
¥ : , 3 64 dias
bienes de almacén centraly  muebles e inmuebles ubicados en 5h
periféricos. el almacén central y almacenes Horas
15 minuto

" 350-2015-EF,
o  MOF vigente,

Decreto Ley N° 22056 que Instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento
¥ Ley N 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobado por DECRETO SUPREMO N

periféricos.

CODIGO: AC-01

¢ Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que Aprueba las Normas Generales del sistema nacional de

abastecimiento.

Ley N* 27972 Ley Organica de Municipalidades,

Directiva N° 003-2016, "Procedimiento para la Administraciéon de Almacenes y toma de Inventario de la
Municipalidad Distrital de Quellouno, Provincia de La Convencién, Regién Cusco”

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidad de logistica, almacén central.

REQUISITOS:

Los Materiales deben de cumplir con las especificaciones técnicas segtin fue solicitado por la parte
usuaria e informado al proveedor en la propuesta técnica, Tratandose de bienes {maquinarias,
vehiculos, equipos menores, equipos de ingenieria, computadoras, impresoras y otros de naturaleza
analoga) se selicitara la participacién de un personal experto, quien cumplira labores de verificacion
al cumplimiento de las especificaciones técnicas a través de un informe de conformidad.

En caso de adquisicion de bienes donde se indigue lugar de entrega: PUESTO EN OBRA debe
previamente ser verificada por el responsable de recepcién del almacén central, para dar visto bueno
en la nota de entrada de almacén de obra, debidamente firmado por el aimacenero de obra,
residente y supervisor; luego el almacén central deriva el expediente al area usuaria para los informes
de conformidad en sefal de recepcion satisfactoria de los materiales en obra.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

\CIPA ;.
Whse gy
NG
N ‘Z%
m
%'—-5
5 7
n4nezet o
%
[ ]
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N° ACTIVIDAD

01 Recepciona bienes
solicitados y
documentos dei
proveedor.

02  Compara, revisay
verifica los materiales

¥ compra, guia de
& fmision y factura en

Compila doclimentos y
deriva: .

- Original de Guia de
remision,

- Facturay

Adjunta al expediente
original de la orden de
compra.

Emite guia de
internamiento en el
SIADEG por ¢l ingreso
de materiales

Custodia documentos y
materiaies hasta que el
area usuaria solicite.

08  Archiva copia

FRECUENCIA

DEPENDENCIA RESPONSABLE

Almacén
Cervtrai

Almacén
Central

Almacén
Central

Almacén
Central

Almacén
Centraf

Almacén
Central

Almacén
Central

Almacén
Central

DIARIA

Responsable
de recepcion y
entrega de
bienes.

Responsable
de recepcidony
entrega de
bienes.

Responsable
de recepcidon y
entrega de
bienes.

Responsable
de recepciony
entrega de
bienes.

Responsable
de recepcion y
entrega de
bienes.

Responsable
de recepcidény
entrega de
bienes.

Responsable
de recepciony
entrega de
bienes.

Responsable
de recepcion y
entrega de
bienes.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

-Orden de
compra,
-GQuia de
remision,
-Factura.

-Orden de
compra,
-Guia de
remision,
-Factura.

-Orden de
compra,
-Guia de
remision,
-Factura.

-Orden de
compra,
-Guia de
remision,
-Factura.
-Guia de
remision,
-Factura.

Guia De

internamiento

Guia de
Internamiento.

DURACION
TOTAL

DiIAS

CODIGO: AC-01

DURACION DEL
TRAMITE

:

MINUTOS

15

30

30

30

15

45 m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTIC SCEN CENTRAL
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, REGISTRC, CUSTODIA Y CONTRCL DE BIENES
PROVEEDOR RESPONSABLE DE RECERCION Y ENTREGA DE MATERIALES.
{ INICIO

Se presenta con materiales, copia de ! . . "
L B B _.;  Recepciona bicnes solkitados y
la orden de compra, guia de remision ; doaumentos del proveedor.

: Compara, revisay verifica los
maleriales con original de fa onden de
. compra, guia de rem ision y factura en
; coordinacion con el drea usuaria.

-

. . Cumpleconlas ~
tevanta ohsevaciones e NG ——— e i b
e especificaciones tecnicas? *

T e

St
:Recepciona los materiales, seltay
.firma la guia de remsion, en sefial
; de conformidad de recepcion.

i

Ubica lc;f» materiales en los
almacenes, para custodia.

.Compila documentosy deriva:
- Original de Guia de remisién,
i~ Facturay
Adiunta al expediente original de
-la orden de compra.

Em ite guia de internamiento en el
SIADEG por el ingrese de
materiales

"Custodia documentos y matefigles
hasta que el drea usuaria solidte.

Archiva copia,

FIN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

2.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AC-02

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica - Almacén Central

BASE LEGAL:

e Decreto Ley N° 22056 que Instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento

+  Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobado por DECRETO SUPREMO N°
350-2015-EF,

¢  MOF Vigente.

e  Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que Aprueba las Normas Generales del sistema nacional de
abastecimiento.

e ley N 27972 Ley Organica de Municipalidades,

® Directiva N° 003-2016, "Procedimiento para la Administracién de Almacenes y toma de Inventario de ia

#5124 prohibido que el aimacenero haga entrega de bienes de la municipalidad sin contar con ef
espectivo pedido comprobante de salida PECOSA,

-
7

ts quie Ingresan y salen del almacén.
omento de hacerse el despacho de materiales se cuidara de que la persona que lo realiza, fo haga

en formg serena y consciente.
" ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

@u\CIPM g

o

DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENC RESPONSA DOCUMENTO
- 1A BLE O FORMATO -
EMPLEADO O
2 £ 5
o] e, g
Solicita formuiacion de Areas Jefe Requerimiento
documentos para hacer usuarias 15
efectivo el retiro de
materiales.
Elabora PECOSA segtin orden  Almacén Generador  pecosa.
de compra, guia de Central de
internamiento, guia de PECOSA. 30
remision, factura y registra en
el SIADEG.
Revisa, cuantifica y Almacén Responsabl pecosa
acondiciona los bienes y/o Central ede
materiaies, para entrega de recepcidn 30
bienes. y entrega
de bienes.
04  Entrega bienes y/o materiales, Aimacén Responsabl pecosa
mediante PECOSA y hace Central ede
firmar al soficitante en sefal recepcion 30
de conformidad de recepcion. y entrega
de bienes.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: AC-02

05  Verifica las cantidades y Areas Residente pecosa
caracteristicas de los Usuarias
materiales recibidos y firma en 15

la PECOSA en seial de
conformidad de recepcion.

06  Retira los materiales y Areas Residente pecosa
PECOSA, orden de compra Usuarias orden de
original, con toda ia compra,
. 15
documentacién, para la
emisién del informe de
conformidad.
. Recepciona el informe de Gerenciade  Gerente Informe
.\_'\. onformidad adjuntado a la linea 30
£k den de compra original
lecepciona, registray Almacén Generador Expediente
reproduce copias de Central de PECOSA 15
documentos, para su archivo.
Compila originales de Almacén Generador Orden de
documcntos Central dc PECOSA  compa
. correspondientes a la orden 30
orene D de compray deriva a la
oS TRA . "
idad de Contabilidad.
DURACION
FRECUENCIA DIARIA TOTAL [__ ’ 3h ] 30:.‘

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

b UNIDAD ORGANICA: U AD DE LOGISTICA — ALPAC £y CERTRAL
o i ALO OMERE DEL PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE BIEMES DE ALMACEN CENTRAL

AREA USUARIA GERENCIA DE LIMEA GENERADOR DEPECOSAS S L L e AR RGN L ERTREADE
o { Babora PECOSA segin orden de
compra, gula de internamiento,
e = ' guia de remisidn, factura y o - : .
Solicita formulacidn de { registra en d SIADEG. Revisa, cuantifica y acondiciona
doaumentos para hacer . . ¢ PECOSA } : los bienes yfo materiales, para
efectivo ef retiro de N entrega che bienes.
materiaies g SO
Iy - Entroga bicnes y/¢ materiales,
/\5"?‘”_[*_'“ D‘é::‘\-,, mediante PECOSA y hace firmar &
Qoen G, soficitante en sefial de
) ,Jw (? conformidad de recepcién
7 AR =
Ja 1=
i=la P2 S
Y \ 2 ' - . .
}"ﬁ’ Verifica las cantidades y caracteristicas
Z7

z. .
L4 % £ ’ § de los matermles recibidos y firmaen la
i~ L -PECOSAen sefal de conformidad de |
CYJ\N L recepcidn.

Retira {os materiales y PECOSA, orden

sk § Recepciona el informe de Recepciona, registray
de compra original, con toda la i S 2
Gosurentidin; para la emsién del | + conformidad adjuntado ala reproduce copias de
informe da conformidad i orden de sempra origine! dotumentos, para w archive

Comeila originates de

- documentos comespondientes
a la orden de cornpra y deriva
ala Unidad de Contabilidad.
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CODIGO: AC-03

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica - Aimacén Central
BASE LEGAL:

* Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S. N° 007-2008-
VIVIENDA, y modificatorias D.5. N° 007-2010-VIVIENDA y D.S. Ne 013- 201 2-VIVIENDA

¢ Resolucién N° 039-98/SBN Regiamento Para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado

¢ Resolucion Ne 158-97/5BN Catalogo Nacionat de Bienes Muebles del Estado

*  Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR Compendio del Catilogo

*  Guia Para la Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado [Resolucién N *
458-2008-CG}

. Normas de Control Interno ( Resolucron Ne 320-2006-CG)

me documentado solicitando internamiento de saldos de obra, firmado por el residente y supervisor,
adjuhtando Ia relacion de bienes valorizados a internar.

PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSAB DOCUMEN
LE 700 "
FORMATO g o}
EMPLEADO < 5
a Q 2
= =

Solicita intermamiento de Area Usuaria Residente Informe
saldo de materiales de obras 15
concluidas.
Recepciona informe de Gerencia de Gerencia Informe
solicitud de internamiento de  Linea 15
saldos de materiales de obras
concludas
ecepciona y revisa informe Oficina de jefe Proveido 15

documentado. Administracién
Autoriza internamiento de Oficina de Jefe Proveido
saldos de materiales de obras  Administracion 15
concluidas, con Proveido.

05  Recepciona documentacion, Unidad de Jefe Proveido 15
revisa y deriva con Proveido Logistica

06  Recepciona Documentacic'my Almacén Central Responsable  Expediente
verifica su correcto Henado e saldos de 15
con firmas y documentacion materiales
completa.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: AC - 03

07  Compara, verificay contabiliza Almacén Central Responsable  Expediente

fos materiales seguin relacion de saldos de
de saldos de obra, valorizado materiales 30
y detallado con ordenes de
compra, verificando su estado
y fecha de vencimiento.
08  Genera, Nota de Entrada a Almacén Central Responsable  NEA
Almacén [NEA} y registra en de saldos de
el SIADEG, con firmas de materiales
recepcion del jefe de almacén,
responsable de recepcion y I
entrega de materiales, (En
Almacén Central  Responsable  Registro
) de saldos de 15
; :;«*‘ materiales
§) ‘ Area Usuaria Residente Registro
: S 15
Almacén Central  Responsable  Registro
de saldos de 15
materiales
Recepciona, registra, toma Unidad de Jefe Informe
conocimiento de la solicitudy  Logistica 15
deriva
A STRITA Recepciona y deriva NEA, Oficina de Jefe Proveido 15
1_4} [REPMIER), para su registro contable. Administracién
Sy
& £
gt s DURACION I
A FRECUENClA\ SEMANAL TOTAL -- [ 4h| I5m

Paginall3
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: L%t

OMBRE DEL PROCED IMIENTO:

AREA USUARIA GERENCIA DE LINEA DRCINA DE ADMINISTRACKON UNIDAD DE LOGISTICA ALMACEN CENTRAL
N0
i Recepcionay revisa informe
doaimentads

:Sni X ;ec;pcima wforme de

: Solicita intemamienta de saldo . solicitud de internamienta FEe— N

Y matedales da chras conduidas " de saldos de materisles de Autoriza internamiento de Recepciona E:?;ﬂ":::;’;::’"fﬁm Y

[ obis conciuias id"‘ ce "I"Jé‘fﬂb do dounnemaion, ievsay * firmas y docw anbl\“ &
Inl’ovme adﬂnlzndo relacidn de H g ¥ ::_;z“ e 25-COD) deriva can proveido completa ment;
sddos de materiales valodzade, y {Infome. : pr 3
eupladshladewbmacmde | . e
Ldbray copias de ordenss de e
;anprna de los materfales a ﬁ
ternar. i  Devuele pam correccidn -
i "  rectificacian, Fon . o comector
S

Compan, verifica y contabiliza s
waterales segdn relacon de salkios
de obra, wlorkzado ¥ detalledo con
ondenes de compra, verifando su
estado y fecha de vencimiento,

Genem, Nota de Entrade a Atmacers
- NEA} y registra en el STADEG, con
firmas de recepcan del jefe de
dmacén, responsatie de necapeion y
-&nirega de materisles (fni caso de
amacenes perféricos frman
_resdente, supervisor y fesporisables
.del almacén perifércos)

5_ Solkita al dres wsuaria para
o ﬁrms cespealva en el NEA
z
% Re‘,epumaﬂuﬁ,aﬁu ol o
\’ i informe y de
Récepciona,
regta toma
canocimiento de
lasolickud y
. Recepcionay deriva NEA, deriva

i pam su registm contable.

HM

4.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AC - 04

e LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S. N° 007-2008-
VIVIENDA, y modificatorias D.S. N° 067-2010-VIVIENDA y D.S. N° 013- 201 2-VIVIENDA
*  Resolucién Ne 039-98/SBN Reglamento Para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado

sm\ Resolucion Ne 158-97/SBN Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
g\

4 D RTE é} Resolucion Ne 003-2012/SBN-DNR Compendic del Catalogo
/5 A P ©) Guia Para la Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado {Resolucion N *
1 A
e 7 L%

458-2008-CG)

Q

Q’- :
L
0\

VN "1_?,&" Normas de Control Interno (Reselucion Ne 320-2006-CG)
"Mcﬁ*’ e Directiva EJeracxo del Control Preventivo por los OC! (Resolucién N° 094-2009-CG)
U.0. INVOLUCRADAS:
Unidades Orgdnicas, Almacén Central
REQUISITOS:
1. Informe de saldos de materiales de obras concluidas.
2. Elabora requerimientos.
3. Informe solicitando materiales de saldos de obras
Y]

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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O1

11

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

Recepciona relacion
general de materiates de
saldos de obra, informado
por almacén contral

Recepciona, registra y
toma tonocimiento.

Recepciona
Documentacion y verifica
su correcto llenado con
firmas y documcntacion
completa

Verifica en SIADEG,
existencia de materiales
solicitados segulin
requerimiento y emite
informe.

Recepciona informay
deriva.

Recepciona informes
registra, y autoriza salida
de saldos de materiales
de obras concluidas.

Genera PECOSA con
firma del jefe de la unidad
de logistica y jefe de
Almacén Centrai,

Comunica a solicitante,
para entrega de
materiales solicitados.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

Unidades
Organicas

Unidades
Organicas

Gerencias de
Linea

Unidades
Organicas

Unidad de
logistica

Almacén
Centrail

Almacé'n
Central

Unidad de
Logistica.

Unidades
Organicas

Almacén
Central

Almacén
Central

Jefe

Residente

Gerente.

Jefe

Jefe

Jefe

Responsable
de saldos de
materiales

Jefe

Jefe

Responsable
de saldos de
materiales

Responsable
de saldos de
materiales

Relacion

Requerimiento
Informe

Informe

Proveido

Proveido

Proveido

Informe

Informe

Resolucion

PECOSA

PECOSA

DIAS

CODIGO: AC-04

DURACION DEL

TRAMITE

HORAS

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022

MINUTOS

15

30

15

30

15

15

30

30

30

15
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ﬁ“ S |
NEN7 =
ov/’ T op :’ fmﬁ?;ﬂgmus 1
- 3 Jrawal - ¥
. Jbo 2 % =

12 Verificacion y conteo de
los materiales para su
entregay firma el
residente en sehal de
conformidad por los

materiales recepcionados.

13 Deriva original de
PECOSA y resolucion
administrativa.

14 Recepciona PECOSA Y
resolucion administrativa
para conciliacidn y
elaboracion de nota
contable,

Archiva documentaciéon

FRECUENCIA

GERENCIA DE INEA

Almacén Responsable

Centrai de saldos de
materiales

Almacén Responsable

Central de saldos de
materiaies

Unidad de Jefe

Contabitidad

Unidad de Secretaria

Contabilidad

DIARIA

STRITAL DE QUELLOUNO

CFITINA DE ADMIRISTRACION URIDAD OF CONTASIIAD

Pecepciona informes regista,
yakriza sfith e sads de
7~ iiies de thras

:Mmm»-
!dxmpnsmgmi) 1

Recepdona PECOSAY
resduddn adminstathe paa
cowadon y elaboracion s

TR e i)

A
Sy

PECOSA

PECOSA
Resoiucion.

Nota Contable

Expediente

DURACION
TOTAL

UNIDAD DE LCGSTICA

I\aupuma regia y
e e

.., kecpamanfomay
deria

{nhaine dehogiia

CODIGO: AC- 04

30

=K

AMACENCENTRAL

PRecepeima Doarnentadany
verfkes su ook bnado an
i y documentadicn camplets
-t
Commca pa infana 3 N
) g \[scmmo?
Verfica en SIATNG. miienda

onensnn—. U RS spicitadcs segin
. FequernisTio y amiteirdonns.
H
Hrdorme o ko et )

e §

Gerera PECOEA on Smo ol Joke
- el widad delogiia yjete de
AMlracka Candral,

{PECOSA =

#

Cormunica asdlidtante, para
enredR de natesdes sofdtsdon

Veriiadtny qnlends low

conformida porkos neteriale,
recepconad

Oeriva origiat e PECOSAY
wsolun advinktrata
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

5.-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL:
-Resolucion N.» 003-2012/SBN-DNR Compendio del Catalogo
-Guia Para la Implementacion de! Sistema de Control interno en las Entidades del Estado (Resolucién N * 458-
2008-CGj)

-Directiva Ejercicio del C

REQUISITOS:
Resolucion de confqr_macién de la comision de inventario.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

A

/"'-;\,iw'w" ALlg.,

ACTIVIDAD

Aprueba plan y autoriza
inicio de torma de
inventario |

Torna conocimiento y
dispone

Toma conocimiento y
realiza toma fisica de
inventarios

Analiza resultados de
toma fisica de inventarios

Evalla y autoriza ajustes

Realiza ajustes de
inventario

Elabora informe final de
toma de inventarios

FRECUENCIA

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica - Aimacén Central.

DEPENDENCIA

Almacén
centraf

Aimacén
central

Oficina de
administracién

Oficina de
administracion
Almacén

centraf

Almacén
central

Almacén
central

Comisién de
inventario

Almacén
central

Almacén
central

ANUAL

-Normas de Control Interno (Resolucion N.° 320-2006-CG)
ontrol Preventivo por los OCI {Resolucion N.° 094-2009-CG)
U.0. INVOLUCRADAS: Almacén central, oficina de administracion, comision de inventario.

RESPONSABLE

Técnico de
almacén

Jefe

Jefe

Asistente legal

Jefe

Técnico de
almacén

Técnico de
almacén

delegados

Técnico de
almacén

Técnico de
aimacén

DOCUMENTO

O FORMATO
EMPLEADO

informe

informe

Proveido

Memorandum

Proveido

informe

Registro

Acta

Inventario

informe

DURACION
TOTAL

CODIGO: AC-05

DURACION DEL

DIAS

60

64 d

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

TRAMITE

HORAS
MINUTOS

5h I15m
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALID

UNIDAD ORGAMNICA: 104D DE LOGISTICA - ALMA
OMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: TOMA FISICA DE II

TECNICO DE ALMACEN ALMACEN CENTRAL OHRCINA DE ADMINISTRACION COMKION DE INVENTARIO
K
i iNIGO
AN

Prepara y presenta plan de
trabajo para realizar

Inventario de bienesen g , Toma conacimiento y deriva s mno;u;ll:rr‘\m s
alrmacén central
i H s Aprueba plan de
ohopreaciones 1 . trabaje? .

=

- ]
A o nocimiento ¥ realive _ _ . se realice el inventario y
M fisica deinvénmrius A : - Toma conocimiento y deriva « tramita |
Analizar resultados de toma
fisica de inventarios
sten novedades? T - . . = g .. Evaluaryautorizar

gjustes a ralizar

Realizar al-sites deinventaric

\

Elabora el informe finat de
toma de inventarios

g————

Ksﬁ . DN FIN
S, EAMEN ON
| /% 2\ - e

_———_4a) PRESENTACION
ZSSII .
oy '%O?;"«* El presente MAPRO del Area de control vehicular y combustible, establece los procedimientos que
Eng)'glj regulan el uso eficiente de los vehiculos propios y/o alquilados y control de combustible a cargo de
\& o5 Q;” ?f la Municipalidad Distrital de Quellouno con el fin de garantizar la disponibilidad de los vehiculos en

7>T~;-‘ﬂo\ 7 momento de necesidad de las Unidades Organicas que hayan hecho su requerimiento.

~—= Este documento contiene en forma desagregada los pasos y actividades que se siguen en la
gjecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones, indicando las gerencias,
unidades y divisiones, areas y departamentos organicos donde se realizan, y dentro de cada una de
estas areas quien es el personal responsable encargado de realizar cada paso o actividad que

compone un determinado procedimiento, también contiene el tiempo promedio en el que se realiza
cada actividad.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Por lo que esperamos contribuir en otorgar fos servicios en menor tiempo posibie a fin de que los
usuarios se sientan satisfechos.

b} ASPECTOS GENERALES
1. Objetivo

Admiinistrar el uso de los vehiculos propios y/o alquilados de la municipalidad, que estos sean
usados para el desempeno de sus funciones de los usuarios que requieran del vehicuio inherentes

4 su cargo, evitando su uso para fines particulares o propositos que no sean los especificamente
asignados.

2. Finalidad

Dotar de Unidades vehiculares operativos en el tiempo optimo posible a fin de que cumplan con
las labores determinadas

esente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todo el personal del
Hi' de control vehicuiar y combustible, asi como las unidades organicas de la municipalidad
ital de Quellouno en el campo de su competencia y relaciones funcionales con la misma.

ATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

Area Usuaria.
Unidad de Logistica.
Area de control vehicular

m DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
Y i PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS
Recepcidn y entrega de Control y uso adecuado de Ia flota 2 dias
vehiculos. vehicular a fin de Hevar de manera 2 horas
actualizada informacion registral 45 minutos

documentada en ef medio informéatico

de la flota vehicular.

Recepcion y distribucion de Distribucion eficiente de los 3 dias
combustibie combuistibles 2 horas
15 minutos

CODIGO: CV- 01

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica — Area de control Vehicular y Combustible.

BASE LEGAL: Decreto supremo N° 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Vehiculos y sus
modificatorias.

e Decreto Supremo N’ 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del codigo de
ética de la funcién pablica.

*  Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, que aprueba el TUOT del Reglamento Nacional de Transito - Codigo
de transito.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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CODIGO: CV-01

. U.0. INVOLUCRADAS:
Unidad de Logistica, Area Usuaria, Area de control vehiculary combustible.
) REQUISITOS:
+ Licencia de Conducir Vigente y de Ia categoria,
SOAT,
Horémetro,
Jaula interna de seguridad de acuerdo al estandar,
" Espejos retrovisores operativos,
Luces en buenas condiciones,
Faros neblineros,
. Parachoques,
Limpiaparabrisas completos,
Extintor de 2 Kg. POS,
Triangulos o conos de seguridad dos,
Ruedas de acuerdo a estandar, integridad de banda de rodamiento,
Rueda de repuesto bajo estandar,
Alarma de retroceso,

DURACION DFEL
TRAMITE
DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO o
EMPLEADO . 5 g
& Q =
=
Unidad de Jefe Orden de
i Logistica servicio 1
inicio d# servicio.
Recepcio}oa, registra y Control Jefe Registro
administra el vehiculo en  vehicular 30
coordinacitn con el area
usuaria
Toma conocimiento de Area usuaria Jefe Informe
{a orden de servicio,
asigna conductor y i
comunica programa de
uso.
Recepciona, visa Control Jefe Programa
programacion, entrega vehicular
vehiculo inventariado, '
sticker, firma conductor y
autoriza papeleta de
salida vehicular
Recepciona y hace uso Area usuaria Conductor Papeieta de
de vehiculo. salida diaria 15
06 Informe mensual sobre Control Jefe informe
salidas de vehiculosy vehicular 1
distancias recorridas. ;
DURACION 1 ‘
FRECUENCIA DIARIO TOTAL 2d 2h : 45 m ‘

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTHCA - CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLE
MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECERCION V ENTREGA DE VEHICULOS

UMNIDAD DE LOGISTICA CONTROL VEHICULAR AREA USUARIA

e Recejsciona, registra y Toma conoaimients de la
G;:e;;?ﬁ:d;npdrgvs:;’n:;o; ) - admiqisuq fal vehfcul? en orden de servicio, asi_gna ’
inicio de servicio. | coordinacidn <con el drea conducdor y comunica
» usuaria pregrama de uso.
i
03 dias para
recepcionat -
camioneta Recepciona y visa
- programacion, entrega Racepciona y hace uso de
vehiculo inventariads, sticker, vehiculo.
firma conductor y autoriza con Registra recorrido.

papeleta de salida vehicuiar

Informe mensual sobre
salidas de vehiculos y
distancias recorrid as.

FIN

CODIGO: CV-02

L‘—'v’o -

,/\‘:v./‘sN\L‘IFAL,r»-

Vi

* Decreto styypremo N° 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Vehiculos y sus modificatorias.
* Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba ef Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del cédigo de ética
de la funcion publica.

¢ Decreto Sup."*"emo N 016-2009-MTC, que aprueba el TUOT del Reglamento Nacional de Transito — Cédigo de
ansito. \

5 U.O. INVOLUCRADAS:
ST o2 Unidad de logistita, Almacén central, control vehicular.
P %EOUISWOS:
eyt abla de distribucién de combustible aprobado en funcion a zonas de desplazamiento,
/ 5/ SETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

S

DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTC
O FORMATO “
EMPLEADO g s g
o} Q 2
=
Genera orden de Unidad de Jefe Orden de
compra de combustible  logistica. compra 1
y notifica a proveedor
0z Revisa expediente de Almacén Jefe Informe
orden de compra, centrai 30
recepciona el
cormbustible

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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03 Recepcién total y/o
parcial de combustible
de acuerdo a orden de

compra.

04 Verifica ingreso de
combustible de acuerdo
a la orden de compra

comunica y controla.

05

Toma conocimmiento del
ingreso del combustible
y recibe copia de orden
de compra y solicita
combustible

Toma conacimiento y
emite orden de atencion
fle combustible

Toma conocimiento del
sobrante de combustible
para su pre liquidacion

Archiva documentos

FRECUENCIA
\.

UNIDAD ORGANICA: LIMNIDAD DE LOGISTICA

IO

Remite OAC de
combustible y notifica a -
proveedor

Almacén
central

Control
vehicular

Area usuaria

Control
vehicular

Controf
vehicuiar

Area usuaria
Control

vehicular

DIARIO

L

ALMACEN CEMNTRAL

Revisa expediente de orden de
ompra, recepeiona el

comb ustible

Recepcdn wotal y/o parcial de
combustible de acuerdo a
orden de compra.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: CV-02
Almacenero Orden de
compra 1
Jefe Qrden de
compra 15
Jefe Orden de
compra
30
Jefe Orden de
atencién de 15
combustible.
Auxiliar Conciliacién i
Jefe Liquidacion
30
Auxiliar Expediente 15
DURACION
TOTAL 3d 2h 15m i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
TROL VEMICUL AR Y COMBUSTIELE
UCIOMm DE COMBUSTIELE

AREA DE CONTROL VEHICULAR

Verifica ingreso de combustible
de acuerd o a la orden de compra de
comunica y controta

ToiTe Cotiachnianto y anite
vale de cambustible

Realiza conciliacion del uso
de combustible

A oA )

 Sbbra eombustible?, Sk
ey
Archiva Detos.

Do

AREA USUARIA,

Toma conocimiento del ingreso
del combustible y recive copla

orden de compra y solicita
combustible

Toma conacimients det

sobrante de combustible para

su pratiquidackan

Pdginal92

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

1343- UNIDAD DE PATRIMONIO

a) PRESENTACION

E! MAPRO es un documento descriptivo y de sistematizacién normativa, que asume un papel
informativo, instructivo y de recordacion y orientador al trabajador.

Teniendo en cuenta la Ley N° 29151 -SBN que, en materia de administracion y disposicion,
establece que todas las Municipalidades del pais tendran que procesar y cumplir en io referido a los
lineamientos operativos, administrativos y obligaciones que asumiran para con la Superintendencia
Nacional de Bienes Nacionales.

La Unidad de Patrimonio proyecta el presente manual de Procedimientos Administrativos
(MAPROJ} a fin de coadyuvar en el facil proceso de la operatividad en el trabajo respecto alta, baja,
adquisicion, administracion, disposicién, supervision y registro de fos bienes estatales de Ia

Zsnescipalidad Distrital de Quellouno.

{ de Patrimonio tiene como objeto articular los procedimientos para aita, baja, adquisicion,
administracion, disposicién, supervision y registro de fos bienes estatales de la municipalidad
distrital de Quellouno, para lograr Resultados, optimizando el uso del tiempo en los diferentes

procedimientos administrativos que esta realiza a fin de lograr una ejecucion eficaz y eficiente dei
aasto.

/lé\uumuf-h\,\_
R b4 “ g

. Finglidad.
Establecer los lineamientos de planificacion, ejecucién de procesos adquisicién, administracion,
dispo\sicién, supervision, registro de los bienes, de toma de inventario que gjecuta la unidad de

patrim\)nio ¥ que permita que en los tiempos propuestos en el MAPRO se den afin de que los
usuario‘§ queden satisfechos por los servicios prestados.

3. Alcance.

o ™ El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Patrimonio de la MDQ es de cumplimiento
g Bo’%«;ﬁ_‘l’rg | obligatc_nrig para los _se_rvidqres de ia Unidad_ de Patrimonio y demas areas involucradas en los
S 5 g}l procedimientos administrativos que esta realiza.

\a,,.__‘:%g“ &

Pp——

= MDQ : Municipalidad Distrital de Quellouno,
2\ GM : Gerencia Municipal,
Y OGA : Oficina Genceral de Administracion,
,:;.-| RAEE ! Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos,
=/ SBN : Superintendencia Nacional de Bienes
NES SOAT : Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito,
upP : Unidad de Patrimonio,
T - Informe Técnico,
SYGP : Sistema de Gestion Patrimonial,
IT . Informe Técnico,
SUNARP  : Superintendencia Nacional de Registros PUblicos.
DIROVE  : Direccién de robos de vehicuios.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,

MINUTOS
| Alta de bienes patrimoniales. Registrar los bienes en el SBN 1 hora
Asignacion de bienes Asigna bienes patrimoniales a usuarios 2 horas
patrimoniales internos 10 minutos
Otorga a titulo gratuito a otra entidad 2 dias
Afectacion en uso. sin fines de lucro bienes que posee ia 3 horas
MDQ, por tiempo determinado. )
R \&\\ ceptacion de donacion de Aceptar la donacion de bienes 2 dias
: ) ienes provenientes de un provenientes de un particular 3 horas
/ barticular 30 minutos
Traslado voluntario a titulo gratuito de 2 di
Donacién de bienes de la la propiedad de bienes de la entidad, a 3 hor:z
. municipalidad favor de otra entidad o una institucion S
£ privada sin fines de lucro.
z
3 Adjudica bienes al postor que haya
=4 : A o
2, ofrecido en acto pabfico, la oferta que 3 dias
N\ SEHEIIIE) mejore el precio base del lote puesto a 30 minutos
venta.
Proceso de comprobar Ja precision de 6 dias
Coriciliacion de bienes los datos de inventario fisico y el 3 horas
patri\'nonia!es registro contable de inventario que 45 minutos
posee Ia unidad de contabilidad
Ei Inventario es el procedimiento que
consiste en verificar fisicamente,
codificar y registrar ios bienes muebies
Inventario de bienes muebles, con que cuenta la entidad a una I dia
equipos, vehiculos, maquinarias  determinada fecha, con el fin de A
fivianas y pesadas verificar la existencia de los bienes, 30 minutos
contrastar su resultado con el registro
contable, investigar las diferencias que
pudieran existir.
Es la cancelacion de la anotacion en el
registro patrimonial de la entidad, que
Baja de bienes patrimoniales Lo Ty I_a extrarfaon 4 dias
contable de ios mismos bienes, 5 horas

conforme a la normatividad del
Sistema Nacional de Contabilidad.,

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UPAT -01
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracién — Unidad de Patrimonio
BASE LEGAL-

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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CODIGO: UPAT-01

* ley 29151. ley del sistema nacional de bienes nacionales.

»  Directiva N'001-2015/SBN “procedimientos de gestion de bienes muebies estatales”

e Directiva N°O01-2015/SBN denominada “procedimientos de gestién de bienes muebles estatales”,

*  Resolucion N"158-97-SBN por lo cual se aprueba el catalogo nacional de bienes muebles del estado yia

»  Directiva N°001-97/SBN-UG-CIMN, que contiene las normas para el uso y aplicacion de catalogo nacional
de bienes muebles del estado.

U.0. INVOLUCRADAS:

Unidad de patrimonio, Aimacén central,

REQUISITOS:

1. Expediente de compra (orden de compra, factura, quia de remisién, pecosa, informe técnico, guia de
internamiento, certificacion de crédito presupuestario, cuadro comparativo, cotizacién, requerimiento,
especificaciones técnicas)

Eip de entrega y recepcion.
§ _" i DEL PROCEDIMIENTO

tcepciona orden de Unidad de Responsable Cuaderno de
compra con factura, guia  patrimonio de bienes registro 5
de fiemision, pecosa. patrimoniales
Recépciona ¥y evalia el Unidad de Jefe Expediente 5
expédiente patrimonio
03 Asigna cadigo Unidad de Responsable Acta
patrimonial, etiqueta y patrimonio de bienes
registra en el SINABIP. Patrimoniales. 10
04 Elabora Actade entrega- Unidad de responsable Acta
)\si@ a8 recepcidn de bienes patrimonio de bienes 10
(G E""Ol‘;\% patrimoniaiestriplicado) patrimoniales.
oy AN
= calQ
513 WJ% §,.'§105 Toma conocimiento firma  Unidad de Jefe Acta
Z <, . . -
% w Actay deriva patrimonio 10
® ; N
Q' owe®™” 05 Firma y recepciona copia  Area usuaria Jefe Acta 10
del acta
~. 07  Firma acta, recepciona Almacén Jefe Expediente 10
goo(\;’--., bienes y copia del acta Central
ANA
ixe'\“é 1 3 /
AR . L DURACION T'h -=
g 2 e
3 s‘o.lJ FRECUENCIA MENSUAL TOTAL
/\(-?.’

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022

DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO

O FORMATO "

EMPLEADO o)

2 & £

&) 9 2

=
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: CFICNA OE ADMMNISTRACON - (A¢DAD BF BATOAENID
PROCEDIMIENTO: £072 :

ALMACEN CENTRAL SECRETAR EUNINDADDE 15 DE LAUNDAD DE PATRIMONIO P’fmmg’ggﬂa AREAUSIARA
NGO
O S
Regrstra el ingreso en el Recepcionn expediente, ! Reviea, evalia
sistema. regtrayderiva expedients y delega
Derva: Gud, factura,
requerimisto, pacesa,
e, |Otden de compra,
A - :
i "ﬂk'ﬁmm
? By : Asigns Sdige patamonial,
. 5 Observa? sk ehguets y mgisraend

ohsevadones i shtema
‘o
'c.“ I — ————
.‘: e e |EaboraAaadea1rega-
£ A . fima acta de entrega de recepcion de bienes I
3 Archia copia de acta ; bignes patrimoniales Eripliado)
Z - |
\7 L

\\
| Fima acta, recepciona
Ertegabenes bienesy copia del acta
AN

:
i
i

2 ETAPASY DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

U

NiDAD ORGANICA: oficina de Administracion - Unidad de Patrimonio.

BASE L EGAL:
e Ley 29151. ley del sistema nacional de bienes nacionales.
s  Directiva N°001-2015/SBN “procedimientos de gestion de bienes muebies estatales”
o  Directiva N"001-2015/SBN denominada “procedimientos de gestién de los bienes muebles estatales”,
\ »  Resolucidn N*158-97-sbn por o cuai se aprueba ei catalogo nacional de bienes muebies def estado yla
] Directiva N'001-97/SBN-UG-CIMN, que contiene las normas para el uso y aplicacién de catalogo nacional
de bienes muebies dei estado.
U.O. INVOLUCRADAS:
Unidad de patrimonio, unidades organicas.
REQUISITOS:
1. Informe de usuario.
2. Copia de DNI.
3. Resolucién o memorandum de designacion de funciones.
4. Acta de Asignacién.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Paginalgs
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO “
EMPLEADO @ g g
a] Q 2
= |2
.01 Recepciona solicitud de Unidad de Secretaria Informe 5
' asignacion de bienes, Patrimonio
registra y deriva
02  Toma conacimiento y Unidad de Jefe Expediente 10
deriva Patrimonio
03  Recepcionay evaltia Unidad de Encargadode Informe 10
disponibilidad de bienes.  Patrimonio control
patrimonial
Unidad de Encargado de Acta 30
Patrimonio control
patrimonial
Unidad de Jefe Acta 5
Patrimonio
Archiva copia y deriva Urnidad de Secretaria 5
expediente Patrimonio
oma conocimiento, Unidades Jefe Acta 1
recibe bienes y firma Organicas
acta
\ . _
Arcf'}q'va Unidad de Secretaria Expediente 5
\ Patrimonio
; DURACION = 2h | 10m
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL

4

[/

et
<
acmar

Paginals?7
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: CFICINA DE ADMINISTRA U D DEPATRIMONIO
PROCEDIMIENTO GNACION DE BIENES PAT {

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE TECNICO ADMINISTRATIVO
e L PATRIMOMIO JEFE DELAUNIDAD DE PATRIMONIO _ pe cooSARLE DE CONTROL PATRIMONIAL
INIGO

. SdliciaAsgnacibnde R:;;:In;l thg"i:e _ Toma concamiento y Recepdiona v evalia
I bienes registra y desiva ; deriva disponibilidad de bienes

{Intorme™ {Informe 1

Habora informe de no |
g = e B disponitificad R CE Dispone?
<t
Habora acta de
Archiva copiay deriva " asignadion y entrega de
ezpedien{e ! Firma actay deriva i

CODIGO: UPAT-03

=" 'Sle  Resolucion N' 046-2015/SBN
y »  Directiva N' 001-2015/SBN “Procedimiento de gestion de bienes, muebles estatales”
! ConentS

e ley 29151. ley del sistema nacional de bienes nacionales.

e Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e LeyN 29151, Ley General dei Sistema Nacional de Bienes Estatales.
s LeyN' 27972, Ley Organica de municipalidades.

o leyN" 27815, Ley del cSdigo de ética en la funcién publica

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidad de patrimonio, Oficina de administracién, Oficina de asesorfa juridica, Oficina de secretaria general,
’ sesidn de concejo municipal.

REQUISITOS:

Oficio del solicitante,

Informe de disponibilidad.

Informe Técnico.

Opinion legal.

Acuerdo de concejo municipal.

- Acta de entrega recepcion con el afectatario.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

cUAWN -

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022
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01

02

//‘;'\S“NWALEG“ 0

09

10

“oARITAL
/?Zf\ " EX~ 11
A &

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ACTIVIDAD

Recepciona solicitud,
toma conocimiento

registra y delega.
Recepciona y evalia
pertinencia de ia
disponibilidad de bienes
Elabora informe técnico

epciona opinidn
A, adjunta al
expediente y deriva
Debdte y evalta
pertinencia de
afectdlfién en uso.
Elabora resolucion de
alcaidia

Remite documentacion

al SBN.
{Plazo 10 dias)

Elabora acta de enfrega

¥ recepcion con el
cesionario y entrega
bienes

Archiva expediente

FRECUENCIA

DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO

Unidad de
Patrimonio

Unidad de
Patrimonio

Unidad de
Patrimonio

Unidad de
Patrimonio

Oficina de
Administracion
Cficina de
Asesoria
Juridica.
Oficina de
administracion.

Oficina de
secretaria
general
Sesi6n de
Concejo

Oficina de
secretaria
general
Oficina de
administracién

Unidad de
Patrimonio

Unidad de
Patrimonio

SEMESTRAL

Jefe

Encargado de
control
patrimonial
Encargado de
control
patrimoniai
Jefe

Jefe

Asesor Legal
Jefe.
Secretario

General

Alcalde
regidores

Secretario
General

Jefe

Jefe

Secretaria

O FORMATO
EMPLEADO

Informe
informe
informe
Informe

informe

Opinién Legal
Informe
Agenda

Acta
Resolucion de
alcaldia
Expediente
Acta

Expediente

DURACION
TOTAL

CODIGO: UPAT - 03

DURACION DEL
TRAMITE

¥
@)
2 £
a @ Z
=

15
15
30
15
30
i

1

!

4

1

i

1
15

2d| 3h ==l

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA:

PROCEDIMIENTO:

Wt MESADEPARIESISECRETARL (1 DE ADRIISTRAIION HEFE OF PATRIMONO ENCARGAOO DE CONTROL PATRIMONAL | VFIOINADE ASESOIIA SESION DE CONCER)
mao
RU—— H
'
t
Presemta Oficio de e ey fecepciona soliciiud, Tona y evakly
- -‘mndemm ot entes adpontos regisiray da proveido toma disponiblidad de tieves
{ Oficio g f S
e 3 :
Fima e nfoma no
disponiticad Dispone?
i 5 Fimia informe técnico i
Sofitn apinidn kg bt 1 Haborainforme enico
en un axpediente
opinkéin fegal
Recepcions epedintey, i ".gd"l m"“‘:‘:"
Fenda expraiienie y derwis
fintonne: i
H P
Debaie y evakia
pertinencia de
Alectaion en uso
{ Oabora m:m de Apruebacon acts de
3 aserdo municipal?
Flatiom arta desnivegay
Rewin i con o
2 SBAM. tesionarioy entrega
PLzn 10 dias [y s

Comunica a soliclante
madiante cata

A \sg\uﬂku% .

Archiva expediente 1

/

CODIGO: UPAT - 04

o TTRITAL o2 UNIDAD ORGANICA: oficina de Administracion - Unidad de Patrimonio.

™,

FPNIENTOS. O
Sy \va N
(5;/ %%\ BASELEGAL:
\% %’ d e iey N 27444, Ley dei Procedimiento Administrativo Genera,
\%\ ' o Ley N 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
La

e leyN" 27972, Ley Organica de municipalidades.

®  Resolucion de contraloria N° 320-2006-CG, que aprobd las “Normas — técnicas de control interno para el
sector pblico”

e Ley N 27815, Ley dei codigo de ética en la funcién publica

U.0. INVOLUCRADAS:

Mesa de partes, oficina de administracion, Unidad de patrimonio, Oficina de asesoria Jjuridica, Gerencia

murnicipal, Oficina de secretaria general.

REQUISITOS:

WRICIFA,
A
G 1
Ry
sanansS
- ONRO ™2

W
&
% s‘ S @
- |
\&%
$

s
(8)
h S

3

. BIEN INMUEBLE

Memoria descriptiva.

Plano perimétrico.

Titulo o documento de posesion def titular.

Escritura pablica.

Copia legalizada del acta que aprueba la decisién de donar.
Personeria juridica o certificado de vigencia de poder.

A R R

BIENES

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO} - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNOQO

1. Relacidn de bienes que desea donar a la municipalidad.
2. Descripcion del bien o bienes.
3. Ubicacién del bien o bienes.
4. Documentacion que acredite la propiedad del donante.
5. Valoracidn estimada del bien o los bienes.
6. Certificado de vigencia de poder del representante legal del donante, si se trata de persona juridica.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO 2 2 é
[a) Q 2
t | E
-‘.j bcepciona carta de Mesa de partes Responsable Carta
'?L nacion con 15
2 Alocumentacion exigida.
Toma conocimiento Oficina de Jefe Proveido I
registra y deriva administracion
Documentos Unidad de Jefe Expediente
orresponden a exigidas  patrimonio 30
fyor normas internas.
orme Técnico: Unidad de Responsable Informe
valoracion técnica y patrimonio de bienes tecnico 1
posibie uso. patrimoniales
-5 Opinion legal Oficina de Jefe Opinién legal
asesoria 1
Jjuridica
6 Toma conocimiento Gerencia Gerente Proveido 30
registray deriva municipal
7 Evalta y dictamina. Comisién Delegados Dictamen 2
municipai
8 Agenda Oficina de Secretario Agenda
secretaria general 30
general
x@ﬁ 9 Debate y aprueba Sesion de Regidores Acta “
/g Y P [N donacion Concejo )
s e
&ﬁ\o ) > J 10 Acuerdo de Concejoy Oficina de Secretario Acuerdo
\‘f - § Resolucién de Alcaldia, secretaria general 1
w"’ general
11 Elabora acta de Unidad de Responsable Acta
Recepcion y firman las patrimonio de bienes 30
partes. patrimoniales
12 Archiva copia Unidad de Secretaria Expediente 15
patrimonio
. DURACION
FRECUENCIA ANUAL TOTAL 2d 3h| 30m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRQ) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD CRGAN
PROCEDIMIENTQ: &

OFICINADE,

smmg:ﬁ:t /8ESADE OFICINADE ASESORIA JUKDKA GERENCIA MUNSTPAL COMSION MUNICIAL SESKN-DE CONCEID MUNCIRAL

3 Sagd por Homue
frernas.

sagbuay dawva ¥ dictaming.

Dictamen e

. - Detxstey gaseba
domcidn

Baboea xt2 deRecepeion

¥ Sman U porte

Archiza copia

HN

1

S

5- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UPAT-05
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracion - Unidad de Patrimonio.

BASE LEGAL:

s ley N 27444 ley del Procedimiento Administrativo General.

e Lley N 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 27972, Ley Organica de municipalidades.

Resolucion de contraloria N° 320-2006-CG, que aprobé las “Normas — técnicas de control interno para el
sector publico”

Ley N° 27815, Ley del codigo de ética en la funcion publica

§ .O. INVOLUCRADAS:

&Nv@} Umdad de patrimonio, Oficina de administracion, Oficina de asesoria legal, Oficina de secretaria general,
Sesidn de concejo,

REQUISITOS:

1. Sciicitud de donacidn,

2. Relacion de bienes dados de baja, por causal de excedencia.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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01

02

.03

Recepciona solicitud,
toma conocimiento y
delega.

Recepciona y evalta
disponibilidad de
bienes dados de baja,
por causai de
excedencia,

Informe técnico,
proponiendo
transferencia de bienes
en calidad de

donacton

ecepciona apinion
egal, adjunta al

Debate y evalia
pertiiencia de
Donacion. )

Efabors resolucién de
alcaldia

Remite
documentacion al
SBN.

{Plazo 10 dias}
Elabora acta de
entrega y recepcion
con el cesionario y
entrega bienes
Archiva expediente

FRECUENCIA

Unidad de
patrimonio

Unidad de
patrimonio

Unidad de
patrimenic

Unidad de
patrimonio

Oficina de
administracion
Oficina de
asesoria legal
Oficina de
administracion

Oficina de
secretaria
general
Sesién de
coricejo

Oficina de
secretaria
general
Oficina de
administracion

Unidad de
patrimonio

Unidad de
patrimonio

SEMESTRAL

Jdefe

Encargado de
controf
patrimonial

Encargado de
control

patrimoniat
Jefe

Jefe

Jefe

defe
Secretario
Generai

Aicalde
regidores

Secretario
General

Jefe

Jefe

Secretaria

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

DIAS
HORAS
MINUTOS

Carta

Relacién de
saldos dados
de baja 1

Informe

Informe

Informe
Opinidn legal

Expediente

Agenda

CODIGO: UPAT - 05

10

30

30

Acta

$a

Resclucion

Oficio

Acta

Archivo

DURACION

TOTAL Y

3h

30m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ORGCEDIMIENT
v "“‘“{wm OFENACCATMRSTROON
OO
il dedonin [—— Tosicoodiieny
i [ : ngetay da provio
Skt ifnlegd
/
BAY
sy
=
% o
3 L
Z Recepcimaopinin
G - ks
| epaleneydie
ik
Remite documentaciin
b dsﬂl
(Razo 0 g
/@%@ Recepaiona carl, toma
TG conacmientyde deasiia
A ¥ 1 %\ !
HEA T 8
e o) e

1T ATRMONO

Recepionaschetu,

toma ectodmientn y

fimaekomsalaro

dipobiviad

Fimambome Eics
 compila doruments

entn epetiente.

Baboraarta de entegay
Tecepidn cond
Lesunaioy eirays
Bieres

Ahiva expediente

ENCRGADO OF CONTRCL
PATRHIONAL

Rerepciona y evalip

dortiida de bienes
s debgaper
casdde erednta

le!

K
Bbmaiame i, :

proporiendy
wendaeoda delienss
mﬂl&ddedmdén;

OTICHADTASTIORA ARDIA

opridolega
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| Comeaa sickante |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLQOUNO

6.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UPAT - 06

UNDAD ORGANICA: Oficina de Administracion - Unidad de Patrimonio. '

BASE LEGAL:

* Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Ley N° 22151, Ley General del Sisterma Nacional de Bienes Estatales.

e Ley N’ 27972, Ley Orgdnica de municipalidades.

® Resolucién de contraloria N' 320-2006-CG, que aprobo las “Normas ~ técnicas de control interno para el
sector ptblico”

e Ley N 27815, Ley del codigo de ética en la funcién publica

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidad de patrimonio, Oficina de administracién, Oficina de asesoria Jjuridica, Oficina de secretaria general,
sesién de concejo.

REGUISITOS:

Directiva aprobada y bases de subasta aprobados.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
—

———

DURACION DEL
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO TRAMITE
O FORMATO .
EMPLEADO o]
2 5 £
a @ =z
p-
! Realiza informe de Unidad de Responsable Informe
; <S§ bienes dados de baja patrimonio de control de
3 por tipo de bienes bienes
5 otes} =
B o gistra y deriva Unidad de Secretaria Informe 15
\¢ patrimonio
conocimientoe  Unidad de Jefe Informe
informa con patrimonio 30
documentos
Recepciona. registray  Oficina de Jefe Expediente
solicita opinién legal administracion
Opinidn legal Oficina de asesoria  Asesor legal Opinién legal .
Juridica )
JSTAS 06 Emite resolucion con:  Oficina de Jefe Expediente
PR ~compraventa de administracién
A bienes por subasta
publica estableciendo
fecha, horay lugar
-Bases administrativas,
-Mesa directiva
Agenda Oficina de Secretario Agenda
secretaria general  general
Debate subasta Sesidn de concejo  Alcalde Acta de
publica Regidores acuerdo de
sesion de
concejo
Resolucion de alcaldia  Oficina de Secretario Resolucién
secretaria general  general
10 Recepciona resolucién  Oficina de Jefe Resolucion 30
¥ deriva. administracion
11 Operativiza la subasta  Oficina de Jefe Bases
publica. administracion
12 Transfiere los bienes Unidad de Jefe -Resolucién
patrimonio baja de bienes;
-Resoiucion
subasta pub.
-Acta de
subasta

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

13 Comunicaa la SBN. Oficinade Jefe Oficio .
administracion )
14 Archiva copia Oficina de Secretaria Expediente 15
administracion
DURACION '
FRECUENCIA ANUAL TOTAL 3d| --| 30 1
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNQ
HDAD DF BATEINCY

UNIDAD ORGANICA: 174 4 ™
PROCEDIMIENTO: S48 T 248

TESPOISARE DECOMROLTE o Dk aTmeomio, X CEPRTRBONO ORCMADEADMISTRACKN  CFIUNADEASESORAJRIDEA SGCRETARIA GERERA: SESION DECONCEIG
registray deriva - —- ngmmwu:‘;"ﬂhe -.‘Wh". _l'!g‘smy | Opinion egal |
P doametss sckclaopininlegd ol
I :Cmpma'ladehns
~iog| N\

Bt | R resiin e

H ] conpiventa de bienss por

o subista publa establecncio ;

e foche, horay ko ' N Debale aibasa
|-Bases administrativas, | publica
mex dindiva

E— . Aprebat
5
) . z ‘acadeserdode |
Recepcons rsohuiény — {Resabcitnde deads ;. setndeccgio
deriva | i ¥ i
Tarefiw los bienes Opertiizasibests pubiica L
Comugicaa aSBN
Ardia mpia
— -
/ > \?{:;AL gz:;?\ i -
y ‘? e ﬁ%“;_\(( ;
RONY - - A
B ¥ (At
1S ffpees)o
ke P /
\.I/‘,‘ _.’Oe/r

\(" QW/
, =22R 7-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UPAT - 07
UNIDAD ORGANICA: oficina de Administracién - Unidad de Patrimonio.

+ BASE LEGAL:
* Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
* Ley N 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
¢ Lley N 27972, Ley Organica de municipalidades.
*  Resolucion de contraloria N° 320-2006-CG, que aprobd las “Normas ~ técnicas de control interno para el sector
publico”
* lLey N" 27815, Ley del codigo de ética en la funcion publica
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7i-z. ! imonial
Nloon 3

U.O. INVOLUCRADAS: Almacén central, Unidad de patrimonio, Unidad de contabifidad,

REQUISITOS:

Informe de conciliacién contable patrimonial

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD

01  Remite expediente de
compra de bienes

02 Recepciona toma
conocimiento y deriva

Recepciona verifica y
deriva

Realiza el andlisis y
concilia los Bs.
Patrimoniales

=,

iRgcepciona y evalta ia
@M cifiacion contable

fa conciliacién contable
patrimonial, firma e
informa alaSBN y
Archiva

FRECUENCIA

DEPENDENCIA

Almacén
centraf

Unidad de
patrimonio

Unidad de
patrimonio

Unidad de

patrirnonio

Unidad de
contabilidad

Unidad de
contabilidad

Unidad de
patrimonio

Unidad de
patrimonio

SEMESTRAL

RESPONSABLE

Jefe

Secretaria

Jefe

Conciliador de
bienes
patrimoniales

Conciliador
contable
Jefe

Jefe

Conciligdor de
bienes
patrimoniales.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

Informe

Registro

Proveido

Informe

Informe

Informe

Informe

Registro

DURACION
TOTAL

CODIGO: UPAT - 07

DURACION DEL
TRAMITE

DIAS
HORAS
MINUTOS

15

30

30

30

Lﬁ d 3h 45m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: O DE ADRHINISTRACKS M URIDAD DE PATRIMMONIG
PROCEDIMIENTO: £ {54 CIOM DE BIEMNES PATRISDS: ALES

JEFE DE UNIDAD DEPATRIMOMO e SLADCRTERRAES UNIDAD DE CONTABILIDAD

| SECRETARIA DE PATRIMONIO

INICHD $

| Remite — Recepciona toma ’ Realiza el anafisis y Re:‘gisi:r;:y
11 r:xfg'?a'ﬁi‘ie“ © & conocimientay \hﬁ‘iﬁpcg"’?\' g e concifiz los Bs. conciliacién
e y ! denva i ey Patrimoniales contabke
" ! patrimonial
Notificar para !
Lavantar N Evalua?
ohsormcianes -
L e it s &=
Firmala
Recepciona, D . . N concitiacion
verficay firma contabie
patrimonial
Recibe copia de
Acta de fa
concifiacién
contable

' patrimonial, firma
e informa a la SBN
¥ Archiva

f{"o.

TN

CODIGO: UPAT-08

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
" 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

fémeAL D,
ZeER QN e Resoludion de contraloria N° 320-2006-CG,

Al (ﬁ

Unidad de patrims nio, oficina de administracig')n, comision de inventario fisico,
- REQUISITOS:

ZUALDE 5, ETAPAS DEL PROCEDIMI
S \

DURACION DEL
TRAMITE
3 ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO O

FORMATO "

EMPLEADO (@]

2 & 5

al ¥ 2

=

o1 Planifica el sistema de Unidad de Jefe Plan i5
inventario patrimonio

Pégina208
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UPAT-08

Propone conformacidon  Unidad de Jefe Informe
de la comisién de patrimonio 1
inventario

03 Recepciona, verifica y Oficina de Jefe Proveido 30
deriva administracion

04 Elabora resoiucion Oficina de Aststente legai  Resoiucion
aprobando comisién de  administracion 2
inventario

05 Recepciona resoluciény  Unidad de Jefe Registro
operativiza toma de patrimonio 15
inventario

06 Coordina acciones y Comision de Delegados Plan de trabajo
presenta pian de inventario 1
trabajo fisico
‘Recépciona informe Unidad de Jefe Informe
final y remite copia a la patrimonio
oficina de 15

administracién, unidad
de contabilidad y
archiva copia.

J:QK\urd"‘.’T;
<

JFICINA O

2 AOMINISTRAC
& .

DURACION
FRECUENCIA ANUAL e E: dl 4n! 30m

STRITA

L1} e,

f(g/ ‘}W"E/VT\@O
Sh - TE%

/5 / £

i 5
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- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GUELLOUNO
UNIDAD ORGAMNICA: OFKC(MA DE ADMINISTRAGION - UNIDAD DE DATRIMONIO
PROCEDIMIENTO: 1\VENTARIO DE BIENES RAUEBLES, EQUIPOS, VEHICULOS, MAGUINARIAS UVIANAS ¥ PESADAS

TECI ) LG 1
AERNESTRACION
Recwprinn Rezenciona y
. wosthes @
LA vl puaeisey
Flardfea wi
FHCTT G
A
Qeapnse st de cortorassison
} ‘dohméﬂmuwl)-.
t Veritea™
"i “wara fwmh.mm
Firna Resqlugdn ohe e i
Bronands TOMSC o
oSN y darwa R ]

Loy e necnmes
o Mese e
Patcirneyng y
TRILINT sy e
deabo
aperatiyies la
tave Se iwertario

£33 ate {ewoerkdn s

CODIGO: UPAT - 09

UNIDAD ORGANICA: oficina de Administracion - Unidad de Patrimonio.

BASE LEGAI -

L
S
ARTAL DN
7 33};\ g ; ‘«‘(}‘"

=

AN
(L
e
o7

1530 3?"‘
ON

5 e

Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General,
Ley N" 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Ley N° 27972, Ley Organica de municipalidades.

Resoiucion de contraloria N° 320-2006-CG, que aprobd las “Normas — técnicas de control interno para el

sector plblico”

-~

we
L

o

Ley N° 27815, Ley del cédigo de ética en ia funcion publica
U.O. INVOLUCRADAS:
Unidad de patrimonio, Oficina de administracion, Equipo técnico.

REQUISITOS:
Resoiucién administrativa aprobando baja de bienes.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE

———

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022
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N ACTIVIDAD

01 Evalira e identifica los
bienes que seran dados
de BAJA e informa

02  Recepciona, evaltiay
solicita opinién de
especialistas mediante
informe

o2 Determina mediante
. inforrne técnico el mai
estado de bienes y
derivan

imoniales y deriva

eriva a Jefe

bora Resolucion

{11 Mg -

s )

bieries patrimoniales

-

e

Firma resoiucion y deriva
copia a\contabilidad y
pattimol \io

08  Toma conocimienta de
resolucion de la
aprobacion de baja de
bienes y operativiza

Realiza baja en el
Sistema Patrimonial

Remite resclucion de
baja a fa SBN

FRECUENCIA

e,

DEPENDENCIA

Unidad de
patrimonio

Unidad de
patrimonio

Equipo téenico

Unidad de
patrimonio

Oficina de
administracién

Oficina de
administracion

Oficina de
administracion
Unidad de

patrimonio

Unidad de
patrimonio

Oficina de
administracion

ANUAL

RESPONSABLE

Responsable
de bienes
patrimoniales

Jefe

Delegados

Jefe

Jefe

Asistente lega}

Jefe

Responsable
de bienes
patrimoniales

Responsable
de bienes
patrimoniales

Asistente
contable

CODIGO: UPAT - 09

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

DIAS
HORAS
MINUTOS

Informe

Informe

Informe

Informe

técnico

Proveido 15

Resolucién

Registro

Registro

Registro

Registro

DURACION

TOTAL =i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

D C @ a TG
DDCegTRBAON

UNIDAD ORGANICA: [&*
PROCEDIMIENTO: £, -

CHASION DE REVISION
RESPONSABLE DE BIENES - &
PATRIMONIALES JEFE DE RATRIMONIO Tmmww?;’mm TIC

ORLINADE ADMINISTRACION Emﬁﬂﬁmm UNIDAD DE CONTASILIDAD

iNIQO

| “Recepciona, evaliay i i
Evalis e identifica solicka opirion de Determinan mediante . . Analizs y evalua o
losbienes que | especiaistas medianta | informe Mcnico el mal Recspcions, registra y aae T
seran dados de | informe estado da los bienesy deriva ajefe o
BAIA e nforma L f —~J derivan
Recibe informe téanice R
del mal estado cie ! Da V4° 2 informe
bignes patrimoniales y e tecnico y dariva con
demva con nforme informe
tecnico
- Bralua?
Levanta T -
observacianes -
!
. p éabc*a Rs&p!ucién
H Flmgmy Admmisxlahvg
" dopiaacontan !p&hb?do baja
patrimonio e
patrimoniales
FOL
Tama
; Rerwute o
4 L3 i R .. conacimientoy
: . resclucionde baja registra an Jos
alasBN EEFF,

3
T
3

£

£y
\ <p B

R

AN

7.3.}}.\11.- UNIDAﬁ) DE TESORERIA Y RENTAS
\

|
a) PRESENTACION

RTa o\EI Manual de Procedimientos - MAPRO - es un Instrumento de gestion de la Administracion publica,
/ %"-“M’E’V*&\"f escriptivo y de sistematizacion normativa que contiene en forma detallada, ias acciones que se siguen
‘ la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de ias funciones. En este contexto, ia
idad de Tesoreria y Rentas ha elaborado o presente Manual de Procedimientos con la finalidad de
etallar las acciones que se rigen en ia ejecucion de los procesos administrativos que ejecuta esta unidad,

de conformidad con la normatividad vigente.

b) ASPECTOS GENERALES

S e

* @Rﬂ\ﬁfﬁgﬂ-.\ 1. Objetivo

> ?\\ Siendo un instrumento de Gestion de dyuda para el conocimiento y manejo de los procedimientos
l de la Unidad de Tesoreria, asi como también un Instrumento que permitira unificar criterios y
9~/ establecer los procedimientos Técnico Administrativo a que deben sujetarse los procedimientos

OF Internos.

NN
P Q}"‘

s
WL
\g\“p.DE PL; i

i N

A

El MAPRO también permitira contribuir con ias acciones administrativas adecuadas para el
cumplimiento de proceso de Organizacion y Funcionamiento de fa Unidad de Tesoreria y Rentas

2. Finalidad
Ei documento formatiza la estructura de las funciones ejecutadas en la Unidad de Tesoreria,

orientando al logro de su finaiidad y objetivos que son brindar una rapida atencion en el pago
de diferentes bienes y servicios prestados, asi como precisar el fiujo documentario que conlieva

cada uno de los procedimientos.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO} - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

3. Alcance

Ef presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todo el personal de
la Unidad de Tesoreria y Rentas, asi como las unidades organicas de la municipalidad Distrital de
Quellouno en el campo de su competencia y relaciones funcionales con fa misma.

¢) ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

/P Comprobante de pago.

O/C: Orden de compra.

ca: Codigo de Cuenta Interbancario
UA: Unidad de Administracion.

Chy. Cheque

d} INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

Girado de Orden de
Compray Servicio

’cowi“ Girado de Planillas y Dietas

Girado de Planilla de
Girado'de Transferencia a
Centros\Poblados

Recibo de Ingresos
Recepcidn, custodia y

control de Cartas Fianza y
Registro en el MIF

Conciliacidn Bancaria

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

FINALIDAD

Realizar fase girado de Ordenes de Compra
para atencién de paga por la adquisicion de
Bienes

Realizar fase girado de planillas de
remuneraciones del personal de pianta y obras;
para abono en cuenta u orden de pago
electrénico,

Realiza fase girado de viaticos

Realiza fase girado de Transferencia a centros
poblados

Registra los ingresos recaudados por el drea de
Rentas, asi cotno asignaciones del tesoro
publico.

Custodiar  Cartas Fianza, control de
vencimientos y verificacion de su legitimidad.

Asegura que todos [os apunites contables estén
correctamente reflefados en el saido bancario y
que no se abonaron en otra cuenta; ademas de
detectar tanto los depdsitos contabifizados que
no han reflejado esta informacion en el banco
como aquelios movimientos que no han sido
contabilizados.

DURACION, MESES,

DIAS, HORAS,
MINLITOS

2 horas
45 minutos

4horas
35 minutos

2 horas
30 minutos

2 horas
20 minutos
2 horas
25 minttos

2 dias

3 horas
45 minutos

13 dias

5 horas

30 minutos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA: OFIICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS

BASE LEGAL:
* ley 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias
* Directiva de Tesoreria N° 00 1-2007-E6/77.15

® Ley N® 30225, Ley de Contrataciones Del Estado Y su Reglamento

e Directiva N° 002-2021 “Directiva Para las Contrataciones de Bienes y Servicios Iguales o Inferiores a ocho (8)

urr-

o WiPALf,
ST g

JeTAITa; 5~.02
S N

N S
/3 N
f T ,%-\:“
T[S

g z‘

“Conven®

AT 03
SR DE
“NENTO Gy

W\
=

w7
)

&"E‘":"_'/

E‘ } e Compra

(‘. feac \éﬁ- fhidad del drea usuaria
15

ACTIVIDAD

b
\

Deriva Orden de
Compra a la Oficina de
Tesoreria para Ia fase
girado

Recibe y registra
Ordenes de Compray
Servicio y deriva al
responsable de Giro de
drdenes de Compray
Servicio

Recibe y revisa érdenes
de Compra ¥ Servicio,
realiza la fase girada en
el SIAF y lo deriva al jefe
de la Oficina

Recibe las Ordenes de
Compray Servicio para
su revision y realiza la
Primera firma electrénica
en el SiAF

Deriva las Ordenes de
Compra al jefe de Ia
Oficina de
Administracién para la
segunda firma
electronica en el SIAF.

iﬁ‘}‘\ Boieta de Venta u otros Comprobantes de Pago autorizados por SUNAT

DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO

Unidad de
Contabilidac

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Unidad de
Tesoreria y
Rentas

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Secretaria

Secretaria

Girador de
Ordenes de
Compray
Servicio

Jefe

Secretaria

O FORMATO
EMPLEADO

Orden de
compra

Registro

Registro

Registro

Informe

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) - 2022

CODIGO: UTRE-01 |

U.O. INVOLUCRADAS: Unidad de Tesoreria y Rentas, Unidad de Contabilidad y Oficina de Administracion

DURACION DEL
TRAMITE

DIAS
HORAS
MINUTOS

)

05

10
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o

06

07

Recepcionay Revisa fas
ordenes de Compray
Servicio, realiza la
Sequnda firma
electronica en el SIAF y
devuelve a la Unidad de
Tesoreria,

Verifica si las Ordenes de
Compray Servicio estan
con las dos firmas
correspondientes y
deriva a ia Unidad de
Contabilidad

Recepciona las Ordenes
de Compray Servicio

w\eara ia Contabilizacién

AV

p el SIAF (siempre y
ando esté aprobado
el SIAF) y devuelve a
Unidad de Tesoreria.

Una vez contabilizado
procede a imprimir la

firmas a Iy Oficina de
Administracion y
Contabilidad.

Recibe y rev
firma de jos |
Comprobante de Pago y
devuelve a ia Oficina de
Tesoreria.

a para la

Deriva el Comprobante
de Pago parafirmaa la
Oficina de Contabilidad.

Recibe y revisa para
firma de Comprobante
de Pago y devueive a ja
Oficina de Tesoreria.

Recibe y Revisa los
Comprobantes de Pago
para su archivo

FRECUENCIA

Oficina de

Administracion

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Unidad de
Contabitidad

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Oficina de
Administracion

Unidad de
TesoreriaY
Rentas

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

DIARIO

Jefe

Secretaria

Jefe

Girador de
Ordenes de
Compray
Servicio

Jefe

Jefe

Secretaria

Jefe

Secretaria

Registro

Registro

Registro

Constancia

Registro

Registro

Registro

Registro

expediente

DURACION
TOTAL

CODIGO: UTRE-01

15

05 '

15

05

10

30

‘ l 2h

45m}
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNG

FLUJOGRAMA

UNIDAD ORGANJCA: CF
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAL DE CONTABNIDAD
INIGIo

- Deriva Orden de Compra
2la Oficina de Tesorerfa
para la fase girade

Unidad de Tysorera

Rectbe y reviss para fa
firma de los
Comprobante de Pagoy
devuelve a la Oficina de
Tesoreria

Recbe y registra Ondenes de Compra y

-Servicio y deriva al responsable de Giro
“de Grdenes de Compra y Senvicio

: Denva las Ordenes de Compra al jefe de

1a Oficina de Administracion para fa
segunda firma electrdnica en el SIAF

Venfica si las Orderes de Compray
.Servicio estén con bs dos firmas
comespondientes y derva 2 Ia Unidad
de Contabiliad

o

Deriva el Comprobarte de Pago para
fimma ala Oficine de Contabilidad

Recibe y Revisa los Comprobanites de

" 'Pago para su archvamiento

\\ T

MUNI

IPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

SECRETARIADE LA UMIDAD DE TSORERAVRENTAS  GIRADOR DE GRDENES DECOMPRAY DE SERVICIG m““”%gﬂsm‘”

Recibe y revsa droknes de Compray Parg "Ssof‘:?"e"‘:ecu
Servicio, realiza la fase girada en el revisi.épr?yyre::i\z’,a ,lca g:m;fa
'SIAFy lo derva ol efe de b Ofiina firma electrbnica en el SIAF
Una vez contabilizado procede a Recibe y revisa el
MpRMir k2 constanca de abono y comprobante de pago para
comprobantes de pago y firmar en el lafirma y denva par las
" compiobante de pago, denva af jefe firmas correspondientes a la
de la Unidad para la fima en e Gficina de Admuystracion y
compromete de pago la Ofiena de Contatulidad

Tcowen®7 - ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS

BASE LEGAL:

Ley 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus Modificatorias
Directiva De Tesoreria N* 001-2007-Ef/77.15

D. Legislativo 276 ley De Bases De La Carrera Administrativa

D.S. 005-90-PCM Reglamento de la Ley De Bases de La Carrera Administrativa
Decreto Legislativo N° 1057
Decreto Legisiativo Ne 728

CRCRAGENERAL DE ADMINISTRACIGN

Recepciona y Revisa lass
Grdenes de Compray
Servcio, realiza la Sequnda
firma electrénica en ef SIAF
y devuelvea la Unidad de
Tesorera.

=

Recibe y revisa para la firma
de los Comprobante de
Pago y devaelve a la Oficina
de Tesoreria

-

CODIGO: UTRE - 02

U.O. INVOLUCRADAS: Unidad de Tesoreria ¥y Rentas, Unidad De Contabiiidad, Oficina de Administracion

REQUISITOS:

Planillas visadas por unidades de RRHH, Contabilidad y Oficina de administracion
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UTRE - 02

AN

PNT ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO “
O FORMATO 3 O
EMPLEADO 5
Q 2 2
=
01 Deriva planilia y dietas Unidad de Secretaria Registro 10
a la Oficina de Contabilidad
Tesaoreria para fase
girado
02 Recibe y registra la Unidad de Secretaria Registro 15
Planiflay Dietas, deriva  Tesoreriay
alresponsable de Giro  Rentas
de pilanillas
03 Recibe y revisa las Unidad de Girador de Registro 2
planillas y Dietas, Tescreriay Planilla de
yealiza fase gradaen el  Rentas Remuneraciones
Sibe Planiflas y Unidad de Jefe Registro 10
Dgtas pararevisiony  Tesoreriay
lizafa Primerafirma  Rentas
clectrénica en el SIAF
Dyriva planilias y dietas  Unidad de Secretaria Pianilias 10
firma electronica Tesoreriay
Rentas
Recepijonay Revisa las  Oficina de Jefe Planilias 15
dietas, Administracién
realiza la'\Sequnda
firma electtonica en el
Verifica si planillas y Unidad de Secretaria Registro 10
/@@Z > dietas estan con las dos Tesoreria Y
R SN, firmas Rentas
[a/8 correspondientes y
R deriva a la Unidad de
Contabilidad
Recepciona planillas y Unidad de Jefe Registro 15
dietas para la Contabilidad
Contabilizaciéon en el
SIAF {stempre y cuando
esté aprobado en el
SIAF) y devuelve a la
Unidad de Tesoreria.
Unavez contabilizado  Unidad de Girador de Constancia 15
procede a imprimir Tesoreria y Planillas de
constanciade abonoy  Rentas Remuneraciones
comprobantes de page
y jefe firma en el
comprobante de page,
10 Recibe y revisa el Unidad de Jefe Registro 10
comprobante de pago  Tesoreriay
parafirmay deriva Rentas

para firma

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UTRE - 02

correspondiente a la

Oficina de
Administracion y
Contabilidad.
11 Recibey revisa para Oficina de Jefe Registro 10
firma de comprobante  Administracién
de pago y devuelve a
la oficina de tesoreria.
12 Deriva el Cbmprobante Unidad de Secretaria Proveido i5
de Pago para firma Tesoreriay
Rentas
13 Recibe y revisa para Unidad de Jefe de la Registra 10
o “‘ ma de comprobante  Contabilidad Unidad de
pDago Contabilidad
ey revisa Unidad de Secretaria Expediente 10
probante de Pago  Tesoreriay
Ara archivo. Rentas
DURACION 4h 35m
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL

<AL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: 1:11:CAD DE TESORERIA Y REMTAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GIRADG DE PLANILLAS ¥ DIiETAS

. SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GIRADOR DE PLANILLAS Y JEFE DE LAUNIDAD DE
UNIDAD DE QONTABIL DD TESRERIAY RENTAS DIETAS TESORERIA Y RENTAS OFICINA DE ADMINISATRACION
INIQO
_\\ST:;;’:\L_ Op ( i
= RIEN; . ' § F "
5 ys\?' r“\l}ﬂ-\ Dl?::a }]ﬂn(n)ltl'l:n{a Recibey registralaPlanillay - Recibeyrevisalas planillasy 1;::::}:;2’?;“;“ :3; l?z‘:: '::
A CoJED B 7 Ditas, detiva al responsablede & & Didtas, realiza la fase grradaen - g ‘
4 de Tesoreria para s . Giro de planillas ; el SIAF EFmeelirmclecsinitan gl
fise puado H 3 SIAF
. Y =—r N o ) Recepaionay Revisales
Deriva les planilles y Dictas o1 planillas y diatas, realiza la
A m}'!m de‘l’a Uncxrjn el \onda Segunda firma elecironica en el
isiracitn para la sog SIAF y devuelve a la Unidad
firma ekctronica en el SIAF T
Resopeotona lns planilles v
dietas para la
Contabilizacion en el SIAF Verifics si las planillas y dietas
(s1empre v cuando esté estin w‘:é:s;:: t“d‘::s .
“aprobado en <l SIAF)y G EDIC RO 1)
devuelve a la Uaidad de Unidad de Contabilidad
Tesoreria. Unavezcomabilizado procede Recibe b el
a::‘pm,mr i c:xbstaimxzde comprobante de pago para a Recibe y revisa paca ta firma
e P © )r aon;}):mm :bar;?d? firma y derrva para las firmas de los Comprobante dePago y
Y lml:]‘;n 1 d'Fd i carrespondientes a la Oficina devuetve a Ja Oficina de
g0, CETIVE al Ja e de dn do Administteasn y la Oficina Tasorcria
- Unidad para fa firms en el de Contabitidad.
compromete de pago . .
Recibe y revisa para la firma Deriva el Comprobarge de
‘delnsComFubnm“e dePagoy Pago para finma 2la Oficina »7}
devuelve 2 la Oficina de de Comtabilided
Tesorerie.

Recibe y Reviza los
Comprobentes de Pago para s
ercluvamiento,

FIN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

3.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

| CODIGO: UTRE - 03

' UNIDAD ORGANICA: Unidad de Tesoreria Yy Rentas

BASE LEGAL:
Ley 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
Ley de Presupuesto Anual del Sector Pblico

. DS. 007-2013-EF Que Regula el Otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio

nacional.

D.S. N° 012-2007-PCM que prohibe a ias entidades del estado adquirir bebidas aicohdlicas con cargo a
recursos publicos

Dircctiva Ne 003-2020-GM-MDQ-LC “Normas y proccdimicntos para la autorizacion de viajes y otorgamicnto
de pasajes, movilidad y viaticos por comision de servicio de la Municipalidad Distrital De Quellouno ~ La
Convencidn — Cusco”

Directiva N° 002-2020-GM-MDQ-LC "Normas y Procedimientos para la administracion de caja chica de la
Municipalidad Distrital de Queliouno”

irectiva N° 004-2020-GM-MDQ-LC “Habilitacién de fondos por encargo a personal de la Municipalidad
N x\De Quellouno, para la atencion de gastos no previstos y urgentes” .

5 %v LUCRADAS: Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad y Oficina de Administracién

ento administrativo que autorice la apertura y/o ampliacion de caja chica
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

S DURACION DEL
5 TRAMITE
Z ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE  DOCUMENTO
W DY O FORMATO
g cones® EMPLEADO 0 2 é
a) Q Z
SRS
\\01 Deriva planilla de Unidad de Secretaria Registro
' Vidticos, cdja chicay Contabilidad
encargo interno a la 10
Oficina de Tesoreria
inado
/@@g > para fase g,. a |
/5 ‘;'s\i“”’f” ,%’m 02 Recibey registra ia Unidad de Secretaria Registro
e o%q,%} Planilla de Viaticos, caja  Tesoreriay
2 . V E,' <] chicay encargo interno, Rentas 15
% %, A deriva al responsable de
s Giro de planillas
A 03 Recibey revisa las Unidad de Girador de Registro
g%_’“-?m f_%:; Planilias de Viaticos, Tesoreriay Planiila de
/]érf-}v* w%\(’% caja chicay encargo Rentas Remuneraciones
a SIS interno, realiza la fase 15
\?;,9‘0‘ ! =) giradaenelSIAFylo
?q ~_/ derivaaljefe de la
SLOEET Oficina
04 Recibe las Planillas de Unidad de Jefe Registro
Viaticos, caja chicay Tesoreriay
encargo Interno para su - Rentas 10
revision y realiza la
Primera firma

electrénica en el SIAF

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

05

06

13

Deriva las planillas de
vidticos, caja chicay
encargo interno al jefe

' de la Oficina de

Administracion para la
segunda firma
electrénica en el SIAF.

Recepciona y revisa
planilla de Vidticos, caja
chica y encargo interno,
reaiiza Segunda firma
electrénica en el SIAF

Verifica si planillas de
Viaticos, caja chicay
encargo interno estan

Xon dos firmas

pciona planilla de
ticos, caja chicay
ghcarge interno para
contabilizar en el SIAF
siernpre y cuando esté

deriva al jefe de Ia
Unidad ﬁ:ara la firma.

Recibe y revisa el
comprobante de pago
para la firma y deriva
para ias firmmas
correspondientes a la
Oficina de
Administracion y fa
Oficina de Contabilidad.

Recibe y revisa para
firma de los
Comprobante de Pago
¥ devuelve a la Oficina
de Tesoreria.

Deriva el Comprobante
dc Pago para firma a la
Oficina de Contabilidad.

Recibe y revisa para
firma de ios
Comprobante de Pago
y devuelve a la Oficina
de Tesoreria.

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Oficina de
Administracion

Unidad de
TesoreriaY
Rentas

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Unidad de
Tesorerfay
Rentas

Oficina de
Administracién

Unidad de
Tesorcria Y
Rentas

Unidad de
Contabilidad

Secretaria

Jefe

Secretaria

Jefe

Girador de
Pianilias de
Remuneraciones

Jefe

Jefe

Secretaria

Jefedela
Unidad de
Contabilidad

Registro

Registro

Registro

Registro

Comprobante

Registro

registro

Registro

Registro

CODIGO: UTRE - 03

05 .

10

05

10

05

05

10
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

14 Recibey Revisa los Unidad de Secretaria Expediente

CODIGO: UTRE-03

Comprobantes de Pago  Tesoreriay 30
para su archivamiento. Rentas
FRECUENCIA MENSUAL ?gf:f e = 2h | 30m
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNGO

UNIDAD ORGANICA; |7 22
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

SHCRETARIADELAUNDIADDE  GRADORDEPLANHLAS YDEENTASDELAUNIADDE  EFEDELA UNIDADDETESRERIA Y
TESORERIA TESQORERIA,

UMDAD £E CONTABILIDAD RENTAS

Recibey regits i Plrille de Recbey revisn s Plaillzs de Vaicos, Recibe las Phanills de Vidticos, oy
Vhitiece, rj2 dluee y sneargo ~qjn dieay enag interso, realize la faee elueay encarpo Intemo para st
_mbema, dedive al repansablede ° gradaen ol SIAFy loderiva al e dela - ey readiza Ja Primera firme
Giro deplanities. : Oficom lectrérica en el SIAF
Deriva s planillss de vidtioon
e +3a chicay encarpo intemo 1l jefe
i de Ia Oficira de Admiistracién
= para b segundz froma electr duica
g - enel SIAF.
3
z
! Varifion si fas planiflas de
\ Viiticos, oaa chita v ercage
neemoestin cou las dox fmas
vorrespordientes y derivaa b
Uriiled de Cntshilidad
Unavez .oombmzaiopmcedcampnnnrla Resibey revisa el comprobantede
de aboito y conmprob depagoy pogp parala fima y deriva par lss
- fimar e ¢] comprobanis de pago, derivaal firmas corregpondientes a la Oficwade
jefodela Umdnd porala finma en el Administmeicny faOficha de
comprobents de pago. Contablidad
-Recibey rewmparelafrmm delos Dawa d Congrebante de Pego
Canpdmse dePagry dodvea mf'-'{!{""mm!d'
IsOficna de Tescresia Cantabilidad
Kecibey Revsa lox
> Comprobanies de Pigo paa su
srchivanimto.

AN

\§) ;i'UNlDAD ORGANICA: Unidad de Tesoreria Y Rentas
o ,& BASE LEGAL:

Ley orgdnica de municipalidades

Ley 31084, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Anho Fiscal 2021,

U.O. INVOLUCRADAS: ‘

Unidad de Tesoreria y Rentas, Unidad de Contabilidad y Oficina de Administracion
REQUISITOS:

resolucion de aicaldia que aprueba transferencia a centros pobiados.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

OFKDNA DEATMINISTRACION

Recepcion y revisa ks planillas de
Vilticos. cga chiory encargo mtemo,
sealizalaSegimda fioma dectrinca
ond SIAF y devndvea la Unidad de
Tesorezin

"Reribey revim pau tn firma delos

dePagoy deveve a

Ta Oficing de Teawena

CODIGO: UTRE - 04
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D

0,

A\SNIUFAU
= o

o’

ACTIVIDAD

Transferencia econdémica
a centros poblados y
deriva

Recibe, registra
transferencia econdmica
a centros poblados

' Recibe, revisa y realiza la

era firma

o
a=,

ectrénica en el SIAF y

abono y colnprobantes
de pago y deriva para
firma a administracion y
contabilidad.

Visay firma
Comprobantes de Pago,

Revisa y firma
Comprobante de Pago.

Recepciona
Comprobantes de Pago
para archivo

FRECUENCIA

DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO O

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Oficina de
Administracion

Unidad de
TesoreriaY
Rentas

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Oficina de
Administracion

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

MENSUAL

Secretaria,
Control previo

Secretaria

Jefe

Jefe

Secretaria

Jefe

Jefe

Jefe

Jefe

Secretaria

DURACION DEL
TRAMITE
FORMATO
EMPLEADO Q2 3 g
Q g 2
=
Registro
10
Registro
10
registro
30
Registro
10
Registro
10
Registro 10
Registro
10
Registro 10
Registro 10
Expediente
30
DURACION _
TOTAL o= 2h 20m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: UMIDAD DE TESORERIA Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GIRADD DE TRA!

SECRETARIADE LAUNIDAD DE JEFE I LA UNIDAD DE TESORERIA Y OFICINA DE ATMINISTRACION

CIA DE FONDOS A CENTRGS FOBLADOS

UNIDAD LE CONTABILIDAD TESORERIA RENFAS
t
i
INIQO :
Recepcilc::t, n;\;isa Recepeiona y registrala Revisa y realiza primera Rev;s'a t;:ﬂe;:onm: : !
e ets . -2+ transferencia ecandmica a cantro firma eleotrénica en el = =) o el !
, transferencia eponémica a r “roblado v deriva STAF segunda fimma clectrénica
centros poblados : Ll < i I en el SIAR
3 e il i T Firma y deriva para firmas
. Aprabado en 61 STAF i . Imprime constancia de abono ¥ . e jefes do la oficina de Revisay firma
contabiliza on of SLAF. 1 . comprobantes de pago adm inisirscién y unidad de somprobante de pago
contabilidad.

{smprobante de Revepuiona comprobantes de

Pago para archivo
& O
9
£
, % = e
\5, .
A\ ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UTRE - 05

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Tesoreriay Rentas

RASE LEGAL:
Ley N°28693, “Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa”,

Directiva de tesoreria N\001-2007-EF/77
U.O. INVOLUCRADAS:
\a‘ﬁﬁ‘,\*‘;\ Unidad de Tesoreriay Re
¥ e S0\ REQUISITOS:

tas. Unidad de Contabilidad y Area de Rentas

DURACION DEL
TRAMITE
Siammet N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
AL O O FORMATO -
S A EMPLEADO g Q
75 AE) 5\ < 5
= b g E Qo 9 £
%) S/° I =
BN A S/ =
“ p N\ .
\u & Deriva informe del reporte Areade Rentas Secretaria informe i0
de ingresos a la Oficina de
Tesoreria para la fase
determinado y recaudado
2 Recibe, registra el informe Unidad de Secretaria Registro 05
delreporte de ingresos y Tesoreriay
Rentas

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UTRE - 05

deriva a especialista en
conciliacion bancaria

3 Recibey revisa el informe Unidad de Especialistaen  Registro 1 30
del reporte de ingresos Tesoreriay . Conciliacion
realiza la fase Determinado  Rentas Bancaria

¥y Recaudado en ef SIAF,
imprimir recibos de ingresos
por cada operacion

4  Recepciona recibo de Unidad de Jefe Recibo 10
ingreso para contabilizar en  Contabifidad
SIAF (siempre y cuando esté
aprobado en el SIAF}

5  Recibe, revisa recibo de Unidad de -Jefe Registro 10
ARgLesos y procede con la Tesoreriay o

Afisica. Rentas -Especialista en

Conciliacion

Bancaria

Y e, revisa recibos de Unidad de Secretaria Expediente 20
resos para archivo. Tesoreriay

Rentas
/s
' DURACION 2h 25m
% 1ARI
g FRECUENCIA DIARIA TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: L1242
NOMBRE DEL PROCEDIMIE}

AREADE RENTAS MI{,&]})&D B, ESRCIALKTAEN CONELIACION BANCARIA LS Mb?ﬁg,?g L MDD OE CNTARE DAD
N0
| o, portede ooy ek e Recibey revisa & informe del eperte de Conthiimen SIAF
delrepoyrtti - - ingresos realiza b fase determinado y (siempre y ouando esté
R irea Fspe:ﬁ m;’ rosudadoen e STAF, mmprimr recibos de . arobado el SAF)y
Congilacion Bansatis ingresos por cada operacsén y envia a fa Unidad devuelve a la Uridad de i
e Contabidad Tesoreria !
e Recibe yrevisael Resibo de
Recibe y revisa rectbos de .
. “Ingresos y procede con ba firma
Ingresos para archivo sca
AN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

6.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UTRE - 06

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Tesoreria Y Rentas

BASE LEGAL

Ley 27972 Ley Organica de Municipaiidades

D.S 006-2017-JUS, aprueba el TUO de la Ley 27444

Ley 28693 Ley General del Sistema Nacionat de Tesoreria y sus modificatorias
Directiva de Tesoreria 001-2007-EF/77.15

U.O. INVCLUCRADAS:

Unidad de Tesoreria y Rentas Y Oficina de Administracion

REQUISITOS:
Cartas Fianza con firmas completas
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
emPEADO 2 2., 23
Q I EF
Oficina de Secretaria de la  proveido
rta Fianza para su Administracion Oficina de
istro, archivo, control Administracion 10
y custodio, respectivo a la :
Receptionay registra €l Unidad de Secretaria Registro
2 de custodia de Tesoreriay
Carta Fidnza y deriva al Rentas 05
en
el informe Unidad de Especialistaen  Registro
registra enel cuadrode  Tesoreriay Conciliacion 30
SETRITAL o control de cartas fianzay  Rentas Bancaria
- g
= en el MEF.
o Ty g
f‘“ ] \I%g gl g% Quince {15] dias antes Unidad de Especialista en  Informe
A 5 © delvencimiento de la Tesoreriay Conciliacidn
ul’ carta fianza, elabora Rentas Bancaria
Ve informe y Comunica el 30
D vencimiento de la misma
VAV al jefe de Unidad de
“ i Tesorerfa y Rentas
Elabora un informe sobre  Unidad de Jefe informe
renovacion y/o Tesoreria y
ejecuciones Rentas
05 correspondientes, 30

conforme a Ley de las
cartas fianzas al jefe de la
Oficina de
Administraciéon

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UTRE - 06

0p Scfitalarenovaciondela  Oficina de Carta E N
carta fianza al contratista  Administracion
Si contratista no renueva  Oficina de Jefe Carta Notarial
i o7 lacartafianza, solicitala  Administracién 5
ejecucion de la misma a
la entidad financiera.
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 2d 3h | 45m
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

NRIPAL GESANICA: UNIDAD DE TESORERIA ¥ REMTAS
4 ] ONTROL DE CARTAS FIANZA YV REGISTRO [N €1 MEF

SECREFARIADE LAUNIDADDE ESPECIALISTAEN CONCILIACICN JEFE DE LA UNIDAD DE TESQRERIA

TESCRERIA'Y RENTAS BANCARIA YRENTAS
i
'
Recepeiona y registm el {
informe de custodia de "Reoepeiona of informe registra
Carta Fimza y derivaa en el cuadro de control do |
Especialista en cartas fianza y en ¢l MEF., i
| i

Conciliacion Bancaria

Quince (15) dias antes de |
vencido Ias carins fianza, | Recepeiona mforme, evalia
mforma | y deriva para renovacion
/' = e — -

Solita renovacion de carta
fianza al voniratist

|
Si contratista no renueva la
carta fianza, solicita su
gjecucion a la entidad
financiera.

FIN

7- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UTRE - 07
UNIDAD ORGANICA: Unidad de Tesoreria Y Rentas

BASE LEGAL:

Directiva 04-2015-EF/51.01 “Presentacion de informacién Financiera del Cierre Contable para la elaboracién
de la Cuenta General de la Republica”

Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15, Art. 80° modificado por RD. N° 01 3-2016-EF/52.03

Ley del Presupuesto del Sector Piblico

Clasificador de Gasto del Presupuesto Publico

U.0. INVOLUCRADAS:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

REQUISITOS:
Reporte SIAF

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD

01 Saca reporte mensuai
del SIAF de
movimientos de
ingresos y gastos por
I entas bancarias y

21 istra mensualmente
\

crifica ingresos y

RN

7 de movimientos de
% cuerkas corrientes y
) cuentgs CUT vs,
\ s bancarios
v g2
Loowese

pagados por
el banco, d&termina
también gir
pendientes d¢ pago al
cierre de cada\mes,
imprime en SIAF
relacion de giros
pendientes de pago.

oSTRITA 4,

Compara saidos de
Libro Banco del SIAF y
sdidos de extractos
bancarios y saldos CUT
POr cuentas corrientes
si no coinciden saldos
realiza analisis de
cuentas.

05 Sicoinciden saldos SIAF,
y Estados Bancarios,
imprime formatos de
conciliacion bancaria,
revisa, firma
conciliacién bancaria,
identificando en forma
claray precisa detalie
de partidas
involucradas a conciliar.

DEPENDEN
CIA

Unidad de
Tesareriay
Rentas

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Unidad de
Tesoreria y
Rentas

Unidad de
Tesoreriay
Renias

Unidad de
Tesoreriay
Rentas

Unidad de Tesoreria y Rentas, Unidad de Contabilidad

RESPONSABLE

Especidiista en
Conciliaciéon
Bancaria

Especialista en
Conciliacion
Bancaria

Especialista en
Conciliacién
Bancaria

Especialista en
Conciliacion
Bancaria

Especialista en
Conciliacion
Bancaria

CODIGO: UTRE - 07

DURACION DEL TRAMITE
DOCUMENTO N
O FORMATO O
EMPLEADO < 2 5

&) 2 Z

=

Reporte SIAF 1 30
Reporte SIAF 30
Saidos CUT
Reporte SIAF, 30
Saldos CUT
Libro Bancos, 30
Saldos CUT
Libro Bancos, 20
Extracto

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS {(MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: UTRE - 07

06 Revisa, apruebay visa Unidad de Jefes Libro Bancos 5
conciliaciones Contabilidad 1
bancarias, ] Especialista en
Conciliacién

Unidad de Bancaria

Tesoreriay

Rentas

’ 07 Archiva acta de Unidadde  Especialistaen Acta, 10

conciliacién bancaria Tesoreriay Conciliacién .
mensual adjuntando Rentas Bancaria Libro Bancos

libro bancos.

08 FElabora acta de Unidadde  Jefes Acta, 5

Contabilidad )
_Unidadde  Especialistaen  Librc Bancos

Tesoreriay Conciliacion

Rentas Bancaria
Empastado del Libro Unidad de Especialistaen requerimiento 12
Bancos conciliado. Tesoreriay Conciliaciéon
Rentas Bancaria
FRECUENCIA MENSUAL ?gf’;ao” 13 SR =0T

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
e
ESPECIALISTA EN CONCILIACION BANCARIA JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS UMNIDAD DECONTABILIDAD
- s
¢ INIKIO
Saca reporte mengual dol SIAF de movanientos de ingresos y gastos por todas las cuentas
‘bancarias y registra mensusiments movimiento de mgresos y egrasos

Verificaingresosy gasl et coendas b
movimientos de coentas (3IAF) ve loy extractos bancanos

con el reporte d

Cotea los abonos girados vslos abonos pagados por € banco, detennina también los giros
pendiontes de pagoe ol derre de cada mes, mprime en ol SIAF hareloesfn de mros pendientes de
pago

Condmda la veri ficadiém y regrstro en el S1IAF procede a comparar Jos saldoz del Libro Banco
del SIAF y saidos de los eximctos bancarios y Saldos CUT por cuantas corrientes Si o
cownciden saldog realize anilisis de cuentas.

Si coinciden Jos sldos et o S1AF, y los Estados Bancanos imprime los formatos de Reviza y aprueha las
conciliset on bancaria, revisa y finna concihacién bancana, identificando en forpia clam y conciliscrones bancarias visando
‘previsa el datalle de kas pantidas involucraday a conciliar.. lasmismas.

N Arcliva & acta de conciliadiim hancana m ensual adjnntando t il bancos

Elabora scta de conciliacién tam estral
e e - . . para dere contabl, presupuesial con
‘fimnade responsables

Empmiado def Litro
Bancos conciliado
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

13441~ AREA DE RENTAS

a) PRESENTACION

El presente Manual de procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y del area de rentas en particular, con el fin de acortar plazos y dinamizar la
tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de
forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

Asimismo, asume el caracter de guia para aquellas actividades principales que se desarrollan en
el Area de Rentas.

Por tal razon el Area de Rentas., ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, documento
gue permitira optimizar el uso dei tiempo a través de la simplificacidon administrativa en los diferentes
trémites administrativos que esta realiza.

Ningn documento de gestion que cuenta la Entidad es de caracter indefinido, en este caso el

Lo

WRICIPAL

Garantizar\que los procedimientos administrativos que ejecuta el Area de Rentas, se den en el
tiempo propuesto en el MAPRO a fin de que los usuarios queden satisfechos por los servicios
prestados.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos del Area de Rentas de la MDQ es de cumplimiento
obligatorio para los servidores del Area de Rentas y unidades involucrados en los procedimientos
administrativos que esta realiza.

,,@%&; MAPRO. Manual de Procedimientos.

,'?_,{,v ¥ | "‘é,,,;{‘:c . TUPA. Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Ig é f{ﬁmé)% ROF. Reglamento de Organizacion y Funciones.
\}%‘ & a)o‘? /  UO. Unidades Organicas

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina229



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,

PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS
Inscripcion en el padrén del Incorporar a la persona natural y/o
contribuyente del impuesto Jjuridica en la base de datos Ia 3 horas
prediat y apertura de carpeta informacion de los contribuyentes y de
predial sus predios de acuerdo con las

autoliquidaciones de tributos.

| Declaracion jurada anual de Manifestacion de hechos comunicados 1 hora
autovaluo y pago del impuesto que servira para determinar la base .
predial imponible de la obligacién tributaria. 15 minutos

_Oposicidn a la declaracion Evitar la duplicidad de declaraciones 6 horas
~hada del impuesto predial Juradas por el mismo predio.

30 minutos
baja de inscripcién del Dar de alta y baja de la base de datos de!
rén de contribuyentes del impuesto predial a los contribuyentes 3 horas
mpuesto predial que vendieron o transfirieron su(s} 30 minutos
predio(s).
2 3 4 \,o ...-i. Nuplicado de juegos autovaluo Expedicién a solicitud del contribuyente 2 horas
E_' \ .'{. Yy/0 comprobantes de impuesto  duplicados de juegos de autovaiuo y/o
2 /oncwzm prédial comprantes 30 minutos
\?& &\)N\m\s
Q_cow&\‘ : C Inafectacion del pago del Otorgar el beneficio del impuesto predial 1 dia
impugsto predial para gobierno central, regional, local,
gobiernos extranjeros y otros. 6 horas
30 minutos
Prescripcign de deuda tributaria  Ei no pagoe por determinados periodos 7 horas
en tributos por parte del contribuyente. 30 minutos
/ DX ;“5 Devolucion de pagos indebidos  Compensar o devolver por tramites 1 dia
[ 35 4 o en exceso | administrativos pagados, perc no 7h
1= - . n - -
tg_z realizados, retribuir por pagos indebidos 30 minutos
2 O en exceso
Impuesto de alcabala Determinacion del impuesto de alcabala Th
a la fecha.
45 minutos
_ARTAL DN, )
PO Iy & Inafectacion del impuesto de Otorgar el beneficio de acuerdo a fey Shoras
{ f P alcabala a particulares e
=1, instituciones publicas 30 minutos
\? »F,/ | Beneficio para pensionhistas Otorgar el beneficio establecido en fa ley 1 dia
NSONE deduccion de 50 UIT de base de tributacion municipal de manera )
imponible impuesto predial. oportuna. 30 minutos
Licencia de funcionamiento Autorizaciones que emite la entidad con 2 dias
! indefinido o temporal para el fin de que los establecimientos
establecimientos con un nivel de  comerciales estén de acuerdo a ley para 3 horas
riesgo bajo o medio. prestar servicios 30 minutos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Licencia de funcionamiento Autorizaciones que emite ia entidad con
indefinido o temporal: el fin de que los establecimientos
establecimientos con un nivel de  comerciales estén de acuerdo a ley para
riesgo alto prestar servicios

3 dias

Cese de actividades Informar a la municipalidad el cese de Ia
actividad econdmica, de esta manera 1 dia
dejar sin efecto la licencia de
funcionamiento, asi como aqueilas I hora
autorizaciones.

Transferencia de licencia de Transferir Ia licencia de funcionamiento a

funcionamiento otra persona natural o juridica. cuando
se realice la transferencia, el negocio en I dia
marcha debera mantener el giro
autorizado y la zonificacién.

Duplicado de licencia de Solficitar el duplicado de Ia licencia de 1 dia
Suncionamiento funcionamiento en fos casos en los que
\ el documento original se pierde, es 3 horas
sustraida, es destruido o se ha
deteriorado. 30 minutos

“Fraccionamiento de deuda Brindar facilidades a ios contribuyentes

tributaria y no tributaria para el pago de sus deudas tributarias 3 horas
{impuesto predial y arbitrios municipales)

a través def fraccionamiento de fas 30 minutos
mismas.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AR-01

. ICA: UNIDA DE TESORERIA Y RENTAS — AREA DE RENTAS.

/_. BASE LEGAL:
pSTRTAL po\ @ Art. 14 del decteto legislativo N° 776 ley de tributacion municipal decreto supremo 156-2004-EF
.&Y&*‘“”””’ogf% Art. 88 del TUQ del cédigo tributario aprobado por decreto supremo N.© 133-2013-EF.

)

& ! 0% o)
26 VIR 980 o invorucrapas:
esa de partes, secretaria general, unidad de tesoreria y rentas, area de rentas
‘ '.\‘“‘_"/0?\ r T .

i Convene® REQUISITOS:

1. Solicitud,
. Presentar formularios de declaracion jurada debidamente llenado y firmado.
- Presentar copia simple del documento que acredite propiedad o el certificado de posesion.
- Para el caso de representacion y personas juridicas: carta poder simple y/o vigencia de poder del
representante.

. Declaracién jurada de inscripcién.
. Declaracion jurada indicando la autenticidad de los documentos.

|

< W

APAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

DIAS
HORAS
MINUTOS
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oy .“\II..-!‘A

Recepciona, registra

or1 solicitud

02  Verificay evaltia solicitud

Recepciona, evalua

03 - )
solicitudes y dispone
Revisa, llena datos del

04  contribuyente en sistema

tributario

FRECUENCIA

UNIDAD ORGANICA: UNiGAD DET
NOMBRE DEL PRODECIMIENTO

-

Seinforma de los requitos a )
presentaren o expediint i

j

Levanta
observaciones

BASE LEGAL:

Mesa de partes

Oficina de
secretaria
general

Unidad de
tesoreriay
rentas

Area de rentas

DIARIO

Ingreso de documentos

Verifica, eval(ia y registra las

soficitudes y deriva

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

<t/

Responsable registro

Técnico legal proveido

Jefe

Jefe

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS — AREA DE RENTAS

proveido
Carpeta
prediai

DURACION
TOTAL

Recepciona, registra, toma
onccimiento y dispone

CODIGO: AR-01

30

30

Recepcionay reviss d expediente

;Bpediente Compiato?

Si

inscribe en el sistema datos del

contribuyente asi como del predio, se

notifica al usuatio yarchiva

CODIGO: AR-02

¢ Art 14 del Decreto Legisiativo Ne 776 ley de tributacién municipal decreto supremo 156-2004-EF.

U.0. INVOLUCRADAS:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Mesa de Partes, Secretaria General, Uni_ciad de Tesoreriay Réntag Area de Rentas
REQUISITOS:

1. Presentar formuiarios de declaracion Jurada debidamente Henado y firmado.

2. Exhibir DN si se trata del titular del predio y/o copia del DNI titular si fuere representante.
3. Presentar copia simple del documento que acredite la propiedad del predio

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 8
EMPLEADO
2 & 5
fa) Q 2
=
01  Recepcionay evaldia Areaderentas Jefe Registro s
expediente
~={lena declaraciones Areaderentas Jefe Registra
INdas, V'B", firma y 15
ieWza pago.
2 al contribuyente Responsable Responsable Recibo 30
de caja
Area de Rentas  Jefe Carpeta /5
predial
7 \NRE FRECUENCIA MENSUAL BLRASION 2 R
: \ TOTAL
z  oRWATE
> sTRAY
\; | MNES
X 4\(;}2 g
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

EMTAS -~ RENTAS Y FISCALIZACION,
JURADA ANUAL DEL AUTOVALUOD Y PAGO IEL {FMPUESTO

UNIDAD ORGANICA: LIMNIDIAD DE TESORERIA Y R
MOMBRE DEL PRODECIMIENTO: DECLARACICON
PREOLAL.

CONTRIBUY’EFJTF; RENTAS ¥ FISCALIZACION

o S, .,
inicio H

i
!
i
w i
i
Se informa de las requisitos ! I . Recepciona y evalua et
v documentos N expedient: H
|Expadidnte 77 " 3 e
\ e —
Levants . [ — - iExpediente completo?

nbsanvadciones
5t

Llena declaraciones juradas, W B®,
firmay notifica at contibuyente

Responsable de caja cobra al
contribuyente
'
e

Archiva copia

FiN

Fase
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

3-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AR-03

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:
¢ Art. 107, 113 ley de procedimiento administrativo general N.o 27444,
* Art 14,15, 16 dei decreto legislativo N.° 776 ley de tributacion municipal decreto supremo 156-2004-EF.

U.0. INVOLUCRADAS:
Mesa de Partes, Secretaria General, Unidaq de Tesorgn’a y Rentas, Area de Rentas
REQUISITOS: ' n -
i 1. Solicitud
2. Documentos Y/O Antecedentes Sustentatorios: Judiciales, Sucesiones, Eliminacién, Alineacion, Etc.
3. Declaracion jurada de la autenticidad de Ia informacion

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATOQ 5
EMPLEADO € g w 28
o I E=F
Mesa de partes Responsable registro 15
ks Oficina de Asistente legal  proveido
5 secretaria 30
g \ general
z mim“
P2 5TR
\ 3 et 03 Recepcidn y evaluacion Oficina de Asistente proveido '
S emye las solicitiides administracion  Legal
04 Recepciona) evalta Unidad de Jefe proveido
solicitudes y dispone tesoreriay 15
rentas
0\5 Eleva informe técnico Areaderentas Jefe informe
ﬁ;&; Rara. Fletenmnar 15
(s \,ﬁs\FﬁT'E’"o o\ viabilidad.
'g (5 : ﬁ o ‘cé\P6 Recepciona informe para  Oficina de Asistente legal  informe 1
(e 5§ evaluar. administracion
N /
\QE“‘,’_"C\O“ 07 Elabora opinion legal Oficina de Asesor Opinidn Legal
Convencs g g
Asesoria 3
Juridica
08 Emite acto resolutivo Oficina de Asistente legal  Resolucion 15
administracion
DURACION
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL = 6h 30m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

| ORI OE ASEORAAPIDIC, | SADAD DS NEORERIA ¥ SEMEAS SENTAS YOAMEAGON
L T il |

1

NGO

spel;szrla ﬁﬁ"&"’é’.’ Reapciing vertfiay Recepciony revisa, solicita

. Recepcion, verifica, enelsistema
r sustentatorio evalia lasokitud. informe fecnico y deriva ¢ Recepchng, evdday deriva ¥ eviedtia el Expediente
i
:I | Bxpediente |
Recepciona informe tecricoy | Infarme tecrico i
elubora informe legat
| = |
I Procede

Rerepcionay ejecisa
resohxcion

Nat¥ica acnntribuyents
y axchiva copia

i

CODIGO: AR -04

\: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:
* Art. 23,87,88 de|| TUO del cédigo tributario aprobado por decreto supremo N°133-2013-EF
¢ Art 14 del decreto legislativo N° 776 ley de tributacion municipal decreto supremo 156-2004-EF

U.0. INVOLUCRADAS:

Mesa de Partes, Secretaria General, Oficina de Administracién, Unidad de Tesoreria y Rentas, Area de Rentas
REQUISITOS:

1. Soficitud.

2. Presentar copia del documento de transferencia del predio y fotocopia del mismo.

~

* 3. Declaracién jurada indicando que los documentos que se presentan son auténticos.
4. Carta poder en caso de representacion persona Juridica.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
%) g DURACION DEL
sl TRAMITE
' N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO & g w 28
o r 3=F
o1 Reéepcién y registro de Mesa de partes  Responsable registro 30
documentos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

02 Verifica y evalua las Oficina de Asistéhtevylégal proveido 30
solicitudes secretaria
general
03 Recéptiona ¥y evalua Oficina de Asistente proveido 1
solicitudes administracién  Legal
04  Recepcionay dispone Unidad de Jefe proveido 30
tesoreriay
rentas
+ 05  Revisaeingresaia Areaderentas Jefe Formato de 1
informacion a la base de baja/ aita
datos del impuesto
predial
DURACION = 3h 30m
FRECUENCIA TRIMESTRAL TOTAL
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
OE TESORERIA Y PENTAS - ASEA DE RENTAS
AA | CiON DEL PADRON DE CONTRIEBUYENTES DEL IMPUESTO PREDIAL

T AT RS T = r . —

e e e b i |
;'qwcam_ E SECRETARIA GENERAL |

- - ._' e | 3 A
{ESA DE PARTES | ORCNADEADMINISIRACION  UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS AREN DE RENTAS
‘."\\\“b i
. R )
'S
.g
2
&)
b
N, Recepcién, registra, Recepcion, registra, s o Registraengresala |
tomaconocimiento y - - tomaconodimients y - mﬂ;ﬁg""gﬂa informadtn a i bese de |
remite remite i Y ) datos :
i
ey
Elabora formatos de alta,
hajs y entrega sl
contribuyente
L r———
Fin

CODIGO: AR-05

rl".\‘,\(;\PA s
o

! o
- 'F"’ x\ﬁﬁ} 5
; 3

b
S

e

*  ART. 14 del decreto legislativo N° 776 ley de tributacion municipal decreto supremo 156-2004-EF.

U.O. INVOLUCRADAS:

Mesa de partes, Oficina de secretaria general, Oficina de administracion, Unidad de tesoreria y rentas,
REQUISITOS: ‘ ‘

1. Solicitud

2. Indicar la Ubicacién del predio.
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CODIGO: AR-05

3. Recibo de pago

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
, DURACION DEL
i TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO |
O FORMATO
EMPEADD |, | 9 é
a) o 2
=
o1 Recepciona y registra Mesa de partés Responsable registro 15
documentos
02 \Verifica y evalia Oficina de Asistente legal  proveido
solicitudes secretaria 15
general
03 | Recepcionay dispone Unidad de Jefe proveido
. ' tesoreriay 30
rentas
" Unidad de Cajero Recibo
tesoreria y 15
rentas
Verifica y busca en el Areaderentas Jefe Emite 15
3 duplicados
DURACION
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL -~ 2h 30m

zfﬁ,muw./o;

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: UHNIDAD DE T AS — RENTAS Y FISTS
NOMBRE DEL PRUDECIMIENTO: D! : DS DE AUTGAVALUD Y/O COMPRGBANTE DE IMPUESTO PREDIAL

!

= =

=t T T
| AREA DE RENTAS

ﬁncma DE: s;:cns'rw

T UNIDAD ms mmm Y RENTAS

o\sTRIT,.,t Py il GENERAL 7 MEA DE PARTES
o EA‘“tN)-\@' - ) [
/ /Q\?“ 9%
L s
& [
b= /g
2
)
\* % ;
& . i Verifica en elsistema y i
tngresa documentos - » Recepcnona,tregsb'a Vi ! E Registra y remite cornunica al
E remite | ¢ . contribuyente f
requilditas
=

Emite duplicado de
declaraciones Juradas

v
Responsable de caja
cobra y entrega
duplicados al

contribuyente !

AN 3
DLy
el
i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

6- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

" BASE LEGAL:

CODIGO: AR - 06

e Art. 17 del decreto legislativo N° 776 ley de tributacién municipal decreto supremo 156-2004-EF.
¢ Art 23,87,88 TUO del cédigo tributario aprobado por decreto supremo 133-2013-EF,

U.O. INVOLUCRADAS:

Mesa de Partes, Secretaria General, Oficina de Admin istracion, Unidad de Tesoreria y Rentas, Area de Rentas

REQUISITOS:
1. Solicitud

" 2. Indicar la Ubicacién del predio,
3. Recibo de pago

ETAPAS DFL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD
T ——

‘ecepcionay registra
documentos

prifica y evalda solicitud

Recepciona y evalia
solicitudes

Recepciona y dispone

05  Eleva informe técnico
para emisién de acto

3 Ly

Y] (RS

O EAMIEA R, Y .
“m\’/\ resolutivo

Elabora acto resolutivo

07  Ejecuta resolucion y
notifica

FRECUENCIA

,._}
AD N

e
o
\)‘\\C\P_A!JD

A

! DEPENDENCIA

Mesa de parte$

Oficina de
secretaria
general

Oficina de
administracion

Unidad de
tesorerfay
rentas

Area de rentas

Oficina de
administraciéon

Area de rentas

SEMESTRAL

RESPONSABLE

Respohsable

Técnico legal

Asistente
Legal

Jefe

Jefe

Asistente
Legal

Jefe

DOCUMENTO
O FORMATO

EMPLEADO

registro

proveido

proveido

proveido

informe

Resolucion
administrativa

Notificacién

DURACION
TOTAL

DURACION DEL

DIAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD
NOMERE DEL PRODECIMIENTO:

Wngresa o - : Recepciona, TAY) N . . N . ) s o
doqinetas : F registra y remite 4 Registra y remite o Registray remite & Mexifica &t sisterna
requisites !“
' : i
Recepcibnay o . el InforTRe oo
evalla 1
¥

e — ces T Conforme?

LY

Habora y firma ¢
administrativa

Ejecum Resolucion
otifica

*
;
;
.
FIN

CODIGO: AR-07

ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:
ART. 43,44,45,46 TUO DEL CODIGO TRIBUTARIO APROBADO POR DECRETO SUPREMO 133-2013-EF.

ART. 33, 46,47,116 TUO DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N°27444

“U.O. INVOLUCRADAS:
Mesa de Partes/ Secretaria General, Oficina de Administracion, Unidad de Tesoreria ¥ Rentas, Area de Rentas

/,_. REQUISITOS:
5 5;1;‘{ e 1. Solicitud, precisar tributo y periodo materia de Ia prescripcion
v/ SR, Consignar DN
iq VB o u| lndiFar Ia Ubicacion dei predio.
Y 5/&%. Recibo de pago ‘
% APAS DEL PROCEDIMIENTO
Qoomac®
DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO & g w 28
(& I = -
Recepcidn y registro de Mesa de partes  Responsable registro I
documentos
Verifica y evaltia solicitud ~ Oficina de Técnico fegal proveido
secretaria 1
general
03  Recepcionay evaliia Oficina de Asistente proveido 30

solicitud administracion  Legal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

04  Recepcionay dispone Unidad de Jefe
tesoreriay
rentas
05  Elevainforme téchico Areaderentas Jefe
para emisién de acto
resolutivo
06 Evalua y elabora acto Oficina de Asistente
resolutivo administracién  Legal
07  Modifica deuda en Areaderentas Jefe
sistema segiin anos
prescritos de acuerdo a
resolucidon
FRECUENCIA SEMESTRAL

WALy,

/

" Recepoiona, registra y

remite -+ Braliapeticion |

Recepcidny evalla

RO Bvaua?

[ Femhoon ]
| Administraivay ¢
deriva §

proveido

informe

Resoiucion

registro

DURACION
TOTAL

Registray remite

Toma conocimiento y
deriva

CODIGO: AR-07

30
2
2
1
- 7h 30m

s » 4

1

Verifica en el sistema ye |
vala i

5 Informe tecnico

Madifica dewdas enel sistama
seguin afios presciitos de
acuerdo a resolucién y pone de
conocimiento &l contribuyente
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

8- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL:

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TRESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS.

CODIGO: AR-08

e ART. 38 TUO DEL CODIGO TRIBUTARIO APROBADO POR DECRETO SUPREMO 133-2013-EF.
e ART. 33, 142 TUO DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N°27444

U.0. INVOLUCRADAS:

Mesa de Partes, Secretaria General, Oficina de Administracion, Unidad de Tesoreria y Rentas, Area de Rentas

~ REQUISITOS:
1. Solicitud

2. Consignar motivo de devolucion
3. Carta poder en caso de representacion.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

focumentos

Verifica y evalda
solicitudes

Recepciona y evalGa
solicitud

Recepciona y dispone

Verificacion en el sistema
y eleva informe técnico
para emision de acto
resoiutivo de
corresponder

Efabora acto resoiutivo

07  Deposito en cuenta de
devolucion de pagos.

FRECUENCIA

DEPENDENCIA

Mesa de partes

Oficina de
secretaria
general

Oficina de
administracion

Unidad de
tesoreriay
rentas

Area de rentas

Oficina de
administracion

Unidad de
tesoreriay
rentas

SEMESTRAL

RESPONSABLE DOCUMENTO

O FORMATO
EMPLEADO
Responsable  Registro
Técnico legal Proveido
Asistente Proveido
Legal
Jefe ‘Proveido
Jefe Informe
Asistente Resolucion
Legal
Jefe de Abono en
tesoreria cuenta
DURACION
TOTAL

DURACION DEL
TRAMITE
S 3
w 26
o % =
30
1
1
1
2
1
2
1d 7h 30m

Paginaz4l
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: UMNIDAD DE
NOMBRE DEL PRODECIMIENTO:

Recepciong,
registra y remite

i
t

_Ingresa documentas e Evalia paticidn Registra y remite e Verifica, emite informe

requisitos | s : ~~—-—-a--‘,--———n-g -
~X.
R iénay evalda - i Informe tecnica
;
:
[af”:;hﬁ% J[ Abona en cuenta e m?ab;e“magg
f ' Res;xu{sa"ﬂeideaja
e e - § e e e rosfizadovoludéna
contribuyente y ardhiva
g ==
dl"
?
':\/ . -ETAPAS \}\DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS. R
BASE LEGAL:
e ART. 21-26 TUO DEL CODIGO TRIBUTARIO APROBADO POR DECRETO SUPREMO 133-2013-EF.
e ART. 33,4647 TUQO DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N°27444.
0\91 mm( o
/’§° = u O. INVOLUCRADAS:
e 5 o u. o Mesa de Partes, Secretaria General, Oficina de Administracién, Unidad de Tesoreria y Rentas, Area de Rentas
‘\;J S C; g REOUISH' 0s:
N N “”0 ¢ /1. solicitud

. &QNVF_\\‘C\O 2 Presentar formularios debidamente llenado y firmado
3. Documento que acredite fa transferencia
| 4. Deciaracion jurada que indique la veracidad de la informacién presentada

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

N* ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO

EMPLEADO £ é w 28

(a I s~

- o1 Recepciona y registra de Mesa de partes  Responsable Registro 10
documentos de mesa de
partes.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO} - 2022
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Verifica y evalia
solicitudes

i 03  Recepcionay evalua
solicitud

04  Recepcionay dispone

- 05  Revisay registra pago de

impuesto

Oficina de
secretaria
general

Oficina de Asistente
administracion  Legal

Unidad de Jefe
tesoreriay
rentas

Areaderentas Jefe

FRECUENCIA ANUAL

”
W

,4

Recepoona fegistray  §

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
AD DE TESORERIA ¥ RENTAS - AREA DE RENTAS.
ENTO: DETERMINACTION DEL :MPUESTO DE ALCABALA

'\"{\R
3  ORCINADESECRETARA
£ | GENERAL/MESADE PARTES
2 [, R
2 .
zZ, - =L

rerite

Técnico legal

Yy

+ Recepaona, registra y deniva -

Proveido [ 10
Proveido i
{

Proveido 10
Hoja de 15
calculoy

comprobante

de pago

DURACION - Th 45m

TOTAL

L e A

OACNADEADMINSIRAGON  UNDADDETESCRERAYRENTAS  AREADERENTS.

Recepcing, registra y

Recepciona, registra y f
remite evalla evpediente
= #Conforme?
T, - ‘/‘f

Témico procesa Informacién a

través del sktema y determina

costo de akabela, genera nueva
i dedaracion

Resporsable de caja cobraa
contribuyente y emite redbo |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

10- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AR- 10 |

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:
e ART. 21,27,28 TUO DEL CODIGO TRIBUTARIO APROBADQO POR DECRETO SUPREMO 133-2013-EF.

e ART. 33,46,47 TUO DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N°27444.

U.O. INVOLUCRADAS:

Mesa de Partes, Secretaria General, Oficina de Administracion, Unidad de Tesoreria y Rentas, Area de Rentas
REQUISITOS:

1. Solicitud.

2. Copia del documento que acredite la propiedad o posesion.

3. Para el caso de representacion legal carta poder simple.

4. Deciaracion jurada de la veracidad de los documentos presentados

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
i TRAMITE
DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 5
EMPLEADO £ g w Z8
Q I =
Mesa de partes Responsable registro 30
|
§ ' Oficina de Técnico legal  proveido
z secretaria 1
z general
b
N CONVER Recepcionay evalGa Oficina de Asistente proveido I
solicitudes administracién  Legal
Recepciona y dispone Unidad de Jefe proveido
tesoreriay 1
rentas
o Eleva informe técnico Areaderentas Jefe informe
p s para emisién de acto 30
‘;\%\Yw' ) resolutivo
o 3 D . . L
f %\g < gc Elabora acto resolutivo Oficina de Asistente Resolucién i
% J administracion  Legal
4 CONVENC‘O‘\ q
07  Ejecuta resolucion Areaderentas  lefe del area registro 30
DURACION
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL - 5h 30m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

A DE BEMTAS.
TC DE ALUABALA A PAR TUCKONES PUBLICAS
y 1 =

1 o Wl T e il e (8 a
w!xmm?kmm | UNDADDE TESORERAYRENTAS

F - - Ny % , _|

= =3 g L &t B e

{

| INIQO
|
Iy
|
Ingresa documeritos Recepcmil:egistmy - -4 Recepcin, registro y remite - szgsmy - -3 Verifica en el skfema
N Lo
—
| . ]
| informe tecni
Recepcidna y evalia - - B | %
i e
N Confarme? e

| Resolucion administrativa Notifica resoluddn y
i archiva

oicA B8 3 ! G
AomSTRAY

~{cony

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

SEMIAL G BASE LEGAL

/& \yﬁwm r"}?‘ég e ART. 162, 163 TUO DEL CODIGO TRIBUTARIO APROBADO POR DECRETO SUPREMO 133-2013-EF.
.
Q

ART. 19 DEL TUO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL APROBADO POR DECRETO SUPREMO N°156-
2004-EF.

N
- Jlo\/@\
oot U.0. INVOLUCRADAS:

Mesa de Partes, Secretaria General, Oficina de Administracién, Unidad de Tesoreria y Rentas, Area de Rentas
. REQUISITOS:
- Solicitud
Copia de documento que identidad o carta poder
Copia de la ultima boleta de pago y resolucion que acredite la calidad de pensionista o ingresos
Declaracién jurada que sefiale que es Unico predio.

Certificado negativo de propiedad expedido por los registros pubficos y/o registro predial urbano.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

CODIGO: AR- 11
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ot
02

03

04

.f\
%
=

o

;(i\:,m‘..l o

;]

Rééépciona y régistra
documentos

Verifica y evaltia

solicitudes

Recepcionay evalia

solicitudes

Recepciona y remite

wiao 5

enrega documenias

|req‘i"s'ims‘ ‘___h J

.

Levorita
obsevaciones

iona reschicion’
y firma cargo i

FiN

ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

Mesa de ”partes

Oficina de
secretaria
general

Oficina de
administracion
Unidad de
tesoreriay
rentas

Area de rentas

Oficina de
administracion

Area de rentas

ANUAL

facepcion, registo Y
remite

RESPONSABLE DOCUMENTO

Réspoﬁséble

Técnico legal

Asistente
Legat

Jefe

Jefe

Asistente
Legal

Jefe

Evalua peticion

Recepciona y evaila

Fyalua?

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

O FORMATO
EMPLEADO

registro

proveido

proveido

proveiﬁo

informe

Resolucion
registro

DURACION
TOTAL

Registra y remite

DIAS

CODIGO: AR- 11

HORAS
MINUT
os

30 .

30

30

td -  30m

Vesifica en el sistema

Ernite Informe téenico |

todifica base dedatos del
sistema tributario y
entregs resolucion

Pagina246
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

12.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AR- 12

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:

o Lley N 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 83 inciso 3.6 {27/05/2003)

o D.S. N 1200, Ley que modifica la Ley 28976 Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art. 2 (22/09/2015)

o D.SN'163-2020-PCM, TUO de la Ley 28976, Ley marco de licencias de funcionamiento Art. 3, 8 {03/10/2020)

o DS N 002-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones Art. 15, 20 (04/01/2018)

e DS, N 006-2017-JUS, Que aprueba el TUQO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
Art. 33, 46 {20/03/2017)

U.O. INVOLUCRADAS:

Area de Rentas, Unidad de Tesoreria y Rentas, Alcaldia.

REQUISITOS:

Ygatandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su niimero R.U.C. y el nimero de D.N.I. o Carné
tranjeria de su representante legal, todo ello consignado en Ia soficitud.

i caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o
dlerado sefalando que su poder se encuentra vigente, consignando el namero de Partida Electrénica
dabiento de inscripcién en la Superintendencia Nacional de Registros PUblicos (SUNARP). Tratandose de
ZFepresentacion de personas naturales, adjuntar carta poder simpie firmada por el poderdante indicando
de manera obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con
poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una Declaracion Jurada en los mismos términos
establecidos para personas juridicas.

Para solicitud de la ITSE posterior al otorgamiento de Ia licencia de funcionamiento, el/la administrado/a
ebe presentar la Declaracién Jurada de Cumplimiento de Condiciones de Sequridad en la Edificacion,

ETAPAS DEI\PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
CTVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 5
EMPLEADO & g w 28

Recepcionay registra Mesa de partes  Responsabie regiStro 30
documentos
Verifica y evaltia las Oficina de Técnico legal  proveido
solicitudes secretaria 1

general
Recepcionay evallialas  Oficina de Asistente proveido ;
solicitudes administracion  Legal
Recepciona y remite Unidad de Jefe proveido

tesoreria y 1

rentas
Eleva informe técnico Areaderentas Jefe informe
para categorizacion de 2
riesgo

06 Informe técnico de Oficina de Jefe Informe

verificacion de nivel de gestion de técnico
riesgo. riesgosy

desastres
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: AR~ 12

o7 Informe técnico para la Areaderentas Jefe informe

emision de acto 3

resolutivo.
08 Elabora resolucion Oficina de Asistente Resolucién 3

administracion  Legal administrativa
DURACION —!
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL 2d 3h 30m
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

L. Evalia expediente -
derva ylocal

-
B . . T Evalua? v

l Haborainforme |

1

. técnicode |
Registrar en la cumplinviento de |

, base de datos condiciones f]'

| - - |
S o

e
| Baboralicencia de |
. . L _1 funcionamiento y
natifica

Regibe notificacio REl;PODSZHeac'!ecaja!
i ¥ ' - cobra

ypagaderedos ¢ - contifbuyentey
enuegalice_r)da )

npaat

AN

CODIGO: AR- 13

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:

o Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 83 inciso 3.6 {27/05/2003)

s D.S N 1200, Ley que modifica la Ley 28976 Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art. 2
(22/09/2015})

e DS N'163-2020-PCM, TUO de la Ley 28976, Ley marco de licencias de funcionamiento Art. 3, 8
{03/10/2020}

e D.S. N 002-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones Art. 15, 20, 25 {04/01/2018}

e DS N 006-2017-JUS, Que aprueba el TUO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
Art. 33,46 {20/03/2017)

U.0. INVOLUCRADAS:

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: AR- 13

Mesa de Partes, secretaria General, Oficina de Administracion, Unidad de Tesoreria y Rentas, Rentas y
Fiscalizacion, Oficina de Gestion de Riesgos de Desastres
REQUISITOS:

Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero R.U.C. y el nimero de D.N.I. o Carné de
Extranjeria de su representante legal, todo ello consignado en la soficitud.
I,

En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o
apoderado sefialando que su poder se encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y
asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos (SUNARP). Tratandose de
representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firnada por el poderdante indicando de
manera obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con poder
inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una Declaracién Jurada en los mismos términos establecidos para

personas juridicas.

Para solicitud de la ITSE posterior al otorgamiento de la licencia de funcionamiento, el/la administrado/a .
debe presentar la Declaracion Jurada de Cumplimiento de Condiciones de Seguridad en i{a Edificacion,
adjunta a Ia solicitud de licencia de funcionamiento.

3 quis de ubicacion

N
@ \\
5

\1- e arquitectura de la distribucion existente y detaile del calculo de aforo.
e e distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifitares y cuadro de cargas.

Efdo vigente de medicidn de resistencia del sistema de puesta a tierra.

AV ICEH

ACTIVIDAD

Récepcio a‘y regiSﬁé
documentos

Verifica y evalta
soficitudes

Recepciona y evalia
solicitudes

Récepcional y remite

Eleva informe técnico
para categorizacion de
riesgo

Informe técnico de
verificacion de nivel de
riesgo y/o expedicion de
certificado de Inspeccion
Técnica de sequridad en
edificaciones.

Informe técnico para
emision de acto
resolutivo.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

DEPENDENCIA

Mesa de partes

Oficina de
secretaria
general

Oficina de
administracion

Unidad de
tesoreria y
rentas

Area de rentas

Oficina de
gestion de
riesgos de
desastre

Area de rentas

.’; ¢ Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccidn.

RESPONSABLE

Respohsable

Técnico legal

Asistente
Legal

Jefe

Jefe

Jefe

Jefe del area

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

registro

proveido

proveido

proveido

informe

Informe
técnico

informe

pOria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y

DURACION DEL

TRAMITE

ginaz4sg
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: AR- 13

08 Elaboracidn de resolucion  Oficina de Asistente Resolucion i
administrativa administracion  Legal
[ DURACION
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL 3d = -
FLUJOGRAMA

Evalta expediente y realiza
tecnica t

Revisa, registray derva Revisa, registra y deriva - Revis, registray deriva inspeecin

- St ey

I_Eabora informe teenico de-l
Registrar en fa base de i currplimiento de |
datos | condiciones

Elaborz licenda de
funcionamientoy notifica |
- - ~

Responsable de caja cobra
al confribuyentey entrege
licencia 3

CODIGO: AR- 14

@@ BASE LEGAL:

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 83 inciso 3.6 {27/05/2003)
f@iﬁfEE\\ e D.S.N° 046-2017-PCM, TUO de la Ley 28976, Ley marco de licencias de funcionamiento Art. 12
PO {19/04/2017}
{G.C‘_o )xf o\(
E = ;a%: Z®  D.S.N°006-2017-JUS, Que aprueba el TUO de ja Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
\i 3@_! Art. 33, 46 (20/03/2017)
!-"tj; - ‘_:

SCONET U.0. INVOLUCRADAS:
’ Mesa de Partes, Oficina de Secretaria General, Oficina de Administracion, Unidad de Tesoreria y Rentas, Rentas
y Fiscalizacion, Oficina de Gestion de Riesgos de Desastres
REQUISITOS:
1. Carta que informe e inciuya:
© 2. Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su namero R.U.C. y el niimero de D.N.L o Carn¢
de Extranjeria de su representante legal, todo ello consignado en la solicitud.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD

o1 Recepcidn y registra de
documentos

02  Verificay evalla las
solicitudes
03  Recepcionay evalda

solicitudes

- Eviliay elabora

’ resglucion
cncuNR 0! corrgspondiente
oreniSTRY

."\../d

A Registra en base de datos
‘\.QONVE' ; \

\
F%ECUENCJA

PROCEDIMAIENT

Levarda
obsetvacines

UMNIDAD ORGARCm ZAD 2z TESORERIA
= ACTOIDADES

MESADLPARTES £ OFICINA DL

P = SECRETARIA GENERAL
<TRIT
?):—,,r “:25_ Oy,
\47 /{;\yﬁ 7o \ —_
g/ T8 INIOO
J'= = e —
el ]
‘% ?"', &Y .
\ » ’ e Revisa, registray deriva o
X /o‘; Srea de rertas expedients
Convenc®

DEPENDENCIA

Mesa de partes

Oficina de
secretaria
general

Oficina de
administracion
Unidad de
tesoreriay
rentas

Area de rentas

Oficina de
administracion

Area de rentas

TRIMESTRAL

REMTAS -

i

3
| X

Revisa, registray deriva el
ewpediente pama su
atencion

i}

RESPONSABLE

Responsable
de mesa de
partes.

Técnico legal

Asistente
Legal
Jefe de la
oficina

Jefe del area

Asistente
Legal

Jefe del area

GFRCING DE ADMINIST RACION

Emite Resoludon
Adiministrativa

e e ]

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

registro

proveido

proveido

proveido

informe

Resolucion

registro

DURACION
TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
AREA DE REMNTAS

WRIDAD DE TESORERIA ¥ RENTAS

. Rewisa, registray deriva el

expediente para su atenddn

DURACION DEL
TRAMITE

1h =3

AREA GE RENTAS

Recepciona el
expedients y evalla

= Exped. completo? "

i Emiteinforme
técnico y deriva
|

Torma onocimiento y
tifica

Rasponsable de caja
cobra derechas

AN

Ay

Pagina2sl
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

15- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

|
CODIGO: AR- 15

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:

e Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 83 inciso 3.6 {27/05/2003)

* DS N°046-2017-PCM, TUO de Ia Ley 28976, Ley marco de licencias de funcionamiento Art. 3, 11-A
{19/04/2017)

¢ D.S.N°006-2017-JUS, Que aprueba el TUO de Ia Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
Art. 33, 46 {20/03/201 7)

U.0. INVOLUCRADAS:

Mesa de Partes, secretaria General, Oficina de Administracidn, Unidad de Tesoreria Y Rentas, Rentas y

Fiscalizacion

REQUISITOS:

1. Solicitud simple dirigido al jefe de rentas.

Z.  Coipa simple del contrato de transferencia,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
08T DURACION DEL .
TRAMITE
DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 5
EMPLEADO @ g w 28
a I Er
Mesa de partes  Responsable registro
de mesa de 1
partes.
Verifica y evalGa las Oficina de Técnicolegal  proveido
soficittides secretaria !
general
Recepciong y evalta las Oficina de Asistente proveido
salicitudes administraciéon  Legal
Recepciona y remite Unidad de Jefe proveido
tesoreriay 1
rentas
Eleva informe técnico Areaderentas Jefe informe 1
Evalda y elabora Oficina de Asistente Resolucion
resolucion que modifica administracion  Legal 3
ficencia de
funcionamiento.
Registra en la base de Areaderentas Jefe registrb i
) datos
' DURACION
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL 1d o -
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORG DBETE
PROCECIMIER FERENCIA

T = " - =

Y b R e S g R TR T8
S suwe ”mﬁgﬁé{"'ﬁmﬁﬁm mq«nosmuwsrmén [ m’?@ﬁ?"m," C aeomes
{ =1 = i ; |
[ al |
INIGO
. 3 . Revisa, reqpstray deriva el Revisa, registra y deriva el .
ingresa solicitud Revisa, registray dertvael ewpediente para su t ex'pedlente para su REY'SE’.d expedent_e ¥ i
expedients Aeaon dencon emitzinfometecnice |
i
Recepcionay emite
resolucion de licencia de -
funcionamiento
=T Tama eonecimiento y
| Resolucién administativa | realiza ta madificadén de fa
| ! ficencia de fundonamiento
S e base datos y notifica
Responsable de caja cobra

yentrega licencia de
funcionamiento

AN

16.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AR- 16

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:

e lLey N 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 83 inciso 3.6 {27/05/2003)

s DS N 046-2017-PCM, TUO de ia Ley 28976, Ley marco de licencias de funcionamiento Art. 7, 11
(19/04/2017)

_((%_ D.S. N* 006-2017-JUS, Que aprueba el TUO de Ia Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Generai

*\iﬁ Z\  Art 33,46, 116 {20/03/2017)

§| }u O. INVOLUCRADAS:

?'Mesa de Partes, secretaria Generatl, Oficina de Administracion, Unidad de Tesoreria y Rentas, Rentas y
-" Fiscalizacion

REQUISITOS:
1) Solicitud dirigida al jefe de Rentas:

- Datos personales consignados en la Solicitud, D.N.L, R.U.C. para el caso de personas juridicas.
2)  Adjuntar recibo de pago
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ot

02

03

04

ACTIVIDAD

Récepéién y registro de
documentos

Verifica y eval(a solicitud

Recepciona y evalta
solicitud

Recepciona y remite

DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO

Mesa de partes

Oficina de
secretaria
general
Oficina de
administracion

Unidad de
tesoreriay
rentas

Area de rentas

Area de rentas

SEMESTRAL

DE RERTAS
BHENTO

Responsable

Técnico legal

Asistente
Legal

Jefe

Jefe

Responsabie
de caja

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
DE TESORERIA ¥ REMTAS - ABEA
E LICENCIA DE FUA

. L L ’ SEEEeS B . ™
sl I Mms:ﬁ: F;‘m, i [fs'slemi g"“. % ORCINADEADMINISTRACION
[ [[=]s]
' Contribuyente se informa
] de requlisitos
; e o Ravisa, registra y deriva Revisa, registray derva
i Presenta Sdlcut'u@ o el expediente el expedienta

=

O FORMATO
EMPLEADO

regisfrd

proveido

proveido

proveido

informe

Recibo

DURACION
TOTAL

UNILIAL OF TESORERIA ¥ RENTAS

Revisa, registra y deriva
expediente

CODIGO: AR- 16

5o

0

MIN

30

30

30

1d 3h 30m

 AREADE RENTAS

" Revisa o expediente
- '_iéxped’lﬂke mmp!et;g?:

7 Verifica establecimiento, I

| emiteinforme, elabora

¢ duplicado delicercia y
notifica

Ragponsabledecaja |
cobra al contribuyente y |
entrega ficencia

AN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

17.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: AR- 17

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:
e ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 69, 70 {27/05/2003)
e DS. N 133-2013-EF, TUO del Codigo Tributario Art. 36 (22/06/2013)
e D.S. N 006-2017-JUS, Que aprueba el TUO de la Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
Art. 33, 46,47, 116, 121, 122, 175 (20/03/2017)
e DS N 156-2004-EF, TUO de Ia Ley de tributacion municipal Art. 15, 35(11/11/2004]
U.0. INVOLUCRADAS:
Mesa de Partes, secretaria General, Oficina de Administracion, Unidad de Tesoreria y Rentas, Rentas y
Fiscalizacion
REQUISITOS:
1) Solicitud escrita dirigida al jefe de Rentas.
2) Requisitos:
a) Nombresy apellidos, nimero de DN, lugar, fecha y firma del administrado.
b} Nuamero de recibo y fecha de pago de la cuota inicial.
¢} Copia de recibo de luz del mes anterior.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
N TRAMITE
5 ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
3_‘ O FORMATO 5
] EMPLEADO £ g w 28
il IS
Mesa de partes Responsable registro i5
Oficina de Secretario proveido
secretaria 30
general
Oficina de Asistente proveido 30
administracion  Legal
Receptionay remite Unidad de Jefe proveido
tesoreriay 30
\ rentas
\'. ) i
Efeva informe técnico Areaderentas Jefe informe 1
Evaila y elabora Oficina de Asistente Resolucion
resolucion administrativa  administracién  Legal 15
de fraccionamiento.
Registraen la base de Areaderentas Jefe regi&tro 30
o datos
L e
§ \F . FRECUENCIA SEMANAL DURACION == 3h 30m
13| | TOTAL :
<2

& ,\;!‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNG

jisa, regi =  Revisa, registray deriva o Revisa, registra y deriva
Rk re%;:xdma v expediente pam su e eXpediants pam su
& atencion 1 Aencién
s O —
contribuyente seinforma
de isitos I
s . Tomacohocimiento ¢
pone V"B* y detiva

Presenta Soficitud de L

esen Y & - PR

fraccionamiento ¢ e Revisa Informe Téaco

- = sprocede? \"_;-.. R —

Babora resolucidn, y
firma
o r/",__\q

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS: AREA DE RENTAS

BASE LEGAL:
* Ley Ne 26979-
ﬁﬁ;‘q}\ * | ey N° 28165- Art. 16.4) y 202.3)

/P NgN T Ley No 28892-
w‘é ” o?g\:‘r;\\l *DS.13599-EF-
>% HpB° sl
KA J 9/ U.0. INVOLUCRADAS:
N R Oficina de administracién, Area de rentas y fiscalizacion.
L ooyvenct = e - :
REQUISITOS:

* Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo.
* Copia de DNIi o RUC en caso de Empresa.
* Pruebas documentadas.

APAS DEL PROCEDIMIENTO

Toma conacimiento y
notifica

Entrega Resokucidn con
cronograma de page y
archiva

CODIGO: AR-18

DURACION DEL
f TRAMITE
OW N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO < -
EMPLEADO £ 2, 28
01 Elabora Medida cautelar Areade Rentas Jefe, Informe
1

Escrito
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: AR-18

Ejecutor
Coactivo
02 Elabora: orden de pago, Oficina de Asistente legal  Resolucién
resofucion de administracion
determinacion, 1
Resoiucion de Muilta,
Resolucion de Pérdida de
fraccionamiento.
03  Etapa !I: Notifica Areade Rentas  Ejecutor Notificacion
Orden de Cancelacion de la Coactivo 7
Deuda, (administrado
posee 7 dias para pagar) )
04 Anexacargo de Areade Rentas  Ejecutor Cargo
natificacion de ias Coactivo I
Resoluciones de Ejecucion
Coactiva i
05 Etapa 2. embarga Area de Rentas  Ejecutor Medida
_-depbsito Coactivo cattelar
Rtervencion 3
AreadeRentas Ejecutor Remate
publicay forzada Coactivo 2

DURACION

SEMESTRAL TOTAL

13d 2h ==

NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
URMNIIDALD CORGANICA: UNIIDAD IDE TESORERIA Y RENTAS AREAMA DE RENTAS
PROCEDINTENTO: EJECUCHON SOACTRVA

——— = — ——

w L 1 A n ol 1
ARES DE RENTAS l 3 OFCINA OE ASRMINIST RAGICIN

f NncIo

/o

% :

~ . ]
g Etabora: i
alg - resofucion de determinacion.

= Elab orac )
Z O, -Orden de page Resolucidon de Muita,
= ~latormre i - | Resofucon de Pérddicla de

[/ ——, | fraccionamiento.

& el e

o S p—

Frapa 7: Fotfica

O radern: cle Carncelacion de ia
Deucts, (aciministrado poses 7
adh. Parar pacgar)

Etapa 2: embarga
—clep asito i
—Iternve rnc kdr

—re = ryciSnm

‘Ainscripcicon .

Etcrpra 3 1e21i3ala

wernm plblica y forzada
cle hienes y derechos del
cleudor.

o P é

Fir
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

7.3.4.5.- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

a) PRESENTACION

La Unidad de Recursos Humanos, es la responsable de la administracion del Potencial Humano de la
MDQ, cualquiera sea su régimen laboral y de la conduccion y ejecucion de las politicas y procesos del
Sistema Nacional de Recursos Humanos.

La modernizacion de la Gestién Publica promueve la implementacion de los procesos de
simplificacion administrativa orientada a generar resultados e impactos positivos para todos los
Ciudadanos, razon por el que esta Unidad formula el presente MAPRO que, es un documento
descriptivo y de sistematizacion normativa, que posee un caracter instructivo e informativo, que busca
facilitar al funcionario de la Administracion Municipal, asequrar la rapida orientacién del personal,
reduciendo al minimo su periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y precision en el trabajo,
determinandose como premisa los niveles de produccion organizacional.

El MAPRO, incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen directamente
en la realizacion del procedimiento, precisandose en el mismo su responsabilidad, participacion y

D roducto agenerar.
i 0

ncial Humanos de la Municipalidad, tiene gran importancia, basada en el reconocimiento,
seguridad, salud, capacitacion y ergonomia; considerado como uno de sus activos escasos e
importantes, para lograr los objetivos y acciones estratégicos institucionales, planteados por Ia
organizacion.

\-:TRITAL

/Wm\%

Y

3. Alcance

:': 5 leao S\('é El alcance del presente trabajo, es a todas las unidades organicas donde labore un potencial
e %, og &/ humano.
8 >
N ot s/
€) ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS
OA . Oficina de Administracion,
/ RR. HH : Recursos Humanos.
PDT : Programa de Declaracion Telematica,
SCTR : Seguro Complementario de Trabajos de Riesgo,
gl PAD : Proceso Administrativo Disciplinario,
S AFP : Administradora de Fondos de Pensiones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

| Procesamiento de Planillas de
Remuneraciones

Realizacion de Controt Previo

Actualizacién y Mantenimiento
del Sisterna de tareos en Linea

Generacion de ticket y pago de
AFP

Formulacion y evaluacién de las
planilias electrénicas -
programas de declaracion
clemdtica - PDT

‘G

Quneraciones del alcaide,
4 de regidores, personai
ado, personal
permanente, personal de
confianza.y persona del DL,
1057-CAS

Descargo de liquidaciones
previas de AFP judicializadas

Efaboracion de planillas de
vacaciones truncas

Registro de derechohabientes
ante el sequro social de sajud

FINALIDAD

Establecer el procedimiento para
procesar Planillas de Remuneraciones
del Personal D.L. 728 Y D.5.005-90-PCM
{ART 38 LIT. A Y B] pre inversiones e
inversiones

Establecer el procedimiento para la
realizacién dei control previo a las Hojas
de Tareo D.L. 728y las Hojas de Control
de Personai D.S.005-90-PCM (ART 38 Lit
Ay B} del personal de preinversion e
inversiones

Establecer el procedimiento para
realizar la actualizacién y
mantenimiento def sistema de TAREOS
atodo el personal de pre — inversién e
inversiones

Establecer el procedimiento para
generar los tickets de AFP y pago
corespondiente de todas las planiflas
de pago generados por ia especialista
en planillas y remuneraciones

Establecer el procedimiento para ia
formulacidn y elaboracién de las
planillas electrénicas-Programa de
Declaracion telematica, presentado
mediante proceso vittual en ef que se
determinan obligaciones tributarias
ante la SUNAT (Es Salud, SCTR salud,
RENTA DE 5TA, RENTA DE 4TA, MAS
VIDA, ONP, etc.).

Establecer procedimientos para generar
planilias de remuneraciones

del alcalde, dieta de regidores, personal
nombrado, personal permanente,
personal de confianza y persona del
D.L. 1057-CAS

Establecer el procedimiento para
realizar el descargo de liquidaciones
previas de las AFP que se encuentren
Judicializadas

Establecer el procedimiento para
realizar el pago de vacaciones truncas

Efectuar el procedimiento de registro
de derechohabientes ante ef seguro
social de salud

DURACION, MESES, DIAS,
HORAS, MINUTOS

8dias
6 horas

30 minutos

6 dias
2 horas

30 minutos

7 dias,
3 horas

4 dias
2 hora

25 minutos

12 dias
02 horas

25 minutos

06 dias
05 horas
15 minutos.

3 dias

55 minutos

8 dias
40 minutos
1 dia

50 minutos
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Emision de certificado de trabajo  Emitir certificado de trabajo

1 dia

2 horas
15 minutos.
Papeletas de salidas del Controlar el correcto uso del tiempo de 55 minutos
trabajador salida del servidor municipal,
y Control de asistencia de Controlar la asistencia, permanencia del 2 horas.
personal servidor municipal.
" Permiso por Lactancia Otorgar a radres trabajadoras permiso 1 dia
por Lactancia, debidamente
remunerada. 3 horas
45 minutos.
Licencia por maternidad Brindar retribucion econdmica al 5 horas
trabajador para ef cuidado de su salud y )
bienestar social como consecuencia del 15 minutos
alumbramiento y por las necesidades
del cuidado del recién nacido
Licencia por enfermedad Concede el derecho de ficencia a 5 horas
trabajadores que se encuentran con -
N enfermedad en estado grave o terminal 15 minutos
H o sufran accidente grave con
! certificacién médica.
Subsidio por maternidad E subsidio por maternidad es el dinero 2 dias
al que tienen derecho ias gestantes .
aseguradas para compensar el tiempo 45 minutos
que no trabajaran por su licencia de
maternidad, después del parto y de los
primeros cuidados del recién nacido.
Proceso administrativo Uso de la potestad sancionadora, ante 7 horas
disciplinario faitas cometidas por servidores y :
45 minutos

funcionarios publicos en el marco de
sus labores.

CODIGO: RRHH - 01

UNIDAD ORGANKNOFICINA DE ADMINISTRACION: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

%ﬁTLEE\ BASE LEGAL: D.L. 728'Y D.S.005-90-PCM {ART 38 LITERALA Y B}

1 ‘00 v

w\‘%’ U.0. INVOLUCRADAS: Gerencias de Linea, Oficina de Administracion, Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
w?ﬂ = | Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria.

ol Q
o

P
/e

i

L

|

\\;’ ___.,/05 REQUISITOS: Hojas de Tareos, Hojas de Control de Asistencia, Copias de: Resolucion de Plazo y/o Ampliacion del
! E_Oj;l\f:‘}f Proyecto, Acta de Inicio de Obra, Resoiucién de Designacion de Funciones del Residente/Inspector, Copias de

Contrato, Memorandum de designacion de funciones, Copias de DN, Declaraciones Juradas de no percibir doble
remuneracién del Estado, Declaracion Jurada de estar laborando para el proyecto, Declaracion Jurada (Base legal:
Atticulo 8.3 dei Decreto Supremo Ne 083-2020-PCM), copia de gasto general y costo directo.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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ot

B personal DL 728y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ACTIVIDAD

Control Previo a los
expedientes de las
Hojas de Tareo D.L.
728 y Hojas de
Control de Personal
D.5.005-90-PCM de
todo el personal de
pre-inversiones e
inversiones que
consta el 85% de
todo el personal de
laMDQ,

D.5.005-90-PCM

Impresion, armado y
firmado de planillas
de remuneraciones.
D.L 72y D.S.005-90-
PCM(ART3BLITAY
B) Los 03 juegos de
planillas.

Remnite planillas de
remuneraciones de
regimenes labores:
D.L. 728y D.S.005-
90-PCM [art 38 literal
AyB).

DEPENDENCIA

Unidad de
Recursos
Humanos

Unidad de
Recursos
Humanos

Unidad de
Recursos
Humanos

Unidad de
Recursos
Humanos

RESPONSABLE

Especialista en
remuneraciones

Especialista en
remuneraciones.

Especiaiista en
remuneraciones.

Jefe

DOCUMENTO O
FORMATO
EMPLEADO

- Informes
- Hojas de Tareos
- Hojas de Control
de Personal
- Resolucion de
Ampliacién de
Plazo
- Acta de Inicio de
Obra
- Resolucion de
Designacion de
Funciones
- Contratos
- Memorandum
- Declaracion
Jurada de
Funciones
- Declaracion
Jurada de no
percibir doble
remuneracion del
Estado
- Detlaracion
Jurada D.S.083-
2020-PCM
- Copia DNI
- Copia Analitico
de G.G.yCD.
Planillas de
Remuneraciones en
03 juegos, adjunto el
expediente de los
tareos D.L. 728y
D.S.005-90-PCM (art
381t Ay Bj

Planilias de
Remuneraciones en
03 juegos, adjunto el
expediente de los
tareos DL 728y
D.5.005-90-PCM (art
38litAy B).

- Informe

- Planillas de
remuneraciones

- Expediente de
Tareos y Control
de Perscnal

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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DURACION DEL
TRAMITE

I

MINU

[¥a]
Q

30
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05

06

07

08

09

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Revisa, firma y deriva

Solicita
disponibilidad
presupuestal y
certificacion
presupuestai

Verifica
disponibilidad
presupuestal.

Certifica presupuesto

'Recepcion y controf

previc de planillas de
remuneraciones y
expediente de los
tareos D.L. 728y
D.5.00590-PCM
{ART 38 LIT AY B)

Realiza
previo

Realiza girado y
abono de planillas
de remuneraciones

FRECUENCIA

Oficina de
Administracion

Oficina de
Administracion

Oficina de

Planeamiento y

Presupuesto

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Tesoreria

Unidad de
Tesoreria

MENSUAL

Jefe

Jefe

Jefe

Jefe

Encargado de

control previo

Encargado de
compromiso y
devengado

Jefe

Encargado de

girado y abono.

- Informe

- Planillas de
remuneraciones

- Expediente de
Tareos y Controf
de Personal

Memorandum

Informe 2

Certificado 6

Presupuestal

- Certificado 1
Presupuestal

- Memorandum

- Informe

- Planillas de
remuneraciones

- Expediente de
Tareos y Control
de Personal

- Registro SIAF !
-Certificado
Presupuestal
-Memorandum
-informe
-Planillas de
remuneraciones
- Expediente de
Tareos y Control de
Personal
-Compromisoy
devengado en el
SIAF
Registro SIAF 1
- Certificado
Presupuestal
Memorandum
Informe
Planillas de
remuneraciones
- Expediente de
Tareos y Control de
Personal
Girado y pagado en 2
el SIAF.

DURACION TOTAL 8d 6&h
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30

30

30m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

| UNIDAD ORGANICA:
| OMBRE DEL PROCEDINIENTO:

I- UMANGE 0RO OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
EN | UNIDACES ORIZANICAS. - UMEAD D RECURSOS ) INA DE ADWEMNISTRACICN | FRESUPIESTO UNIDAD DE CONTABILIDAD: s S i,
| ety . | . ; !
{ nido ) i
j 5
) % wi
» : : { i
Remite expediente ,/’ i H
de fas Hojas de ~“9 B Conrof i
Tareos y Control Provio . % =
| de Personal // !
l / i . i ‘
- . § N
[ —1 ) o
~.
Procesa Planilla de | I e canmi™
Remuneraciones | i Prio
H » o
| | '
3 ¥ ',/‘/\
Solkita o TN
H certificacion § Ve Dlmonitiidag
i prasupuesnl H \._ Presupuestal
g = ~. s
\_‘/
] mia%ar“f
cestlficacion | "
presupuestal de s} = %
planillas de o
L_r_mlunem:iones i 2
- X
Registra el p
devergado y o o
CUTIPOINEO de Ja (’V :f::‘ml .
‘ Planila de .
I Roemuneraciones o

Registra el girado yi
abonode la
planila de
remuneraciones

' Fi -\!
. T

CODIGO: RRHH - 02
GANICA: OFIFICNA DE ADMINISTRACION: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

S.005-90-PCM (ART 38 LITERAL A Y B)
LUCRADAS: Gerencias de Linea, Unidad de Recursos Humanos

REQURSITOS: Hojas de Tareos, Hojas de Control de Asistencia, Copias de: Resolucién de Plazo y/o Ampliacion del
/\ﬁﬁ;‘ro I Proyectp, Resolucion de Designacion de Funciones dei Residente/Inspector, Copias de Contrato, Memorandum de
; ?-m@,v,o -50/, designagion de funciones, Copias de DN, Declaraciones Juradas de no percibir doble remuneracién del Estado,
/ﬁﬁt/’ﬁ ’47;“{*}—:-_ \Declaracipn Jurada de estar laborando para e proyecto, Declaracion Jurada (Base legal: Articulo 8.3 del Decreto
[N 1
RS

B® g) g :Supremo © 083-2020-PCM), copia de gasto general y costo directo,

2\ g's : ' .
.2~/ ETAPAS DED
L eomenc®

DURACION DEL
TRAMITE
DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO O

FORMATO

EMPLEADO 2 8, 2%
Remiten expedjentes  Gerencias de Gerentes de Informe en 03
de hojas de Tarkos linea linea, jefes de juegos
D.L. 728 y Hojas|de Division, )
Control de Asistencia Inspectores, Expediente: 2
D.S.005-90-PCM [ART Residentes, jefes ~ - Hojas de Tareos
38 LITERALAY B). de Oficinas. - Hojas de

Control de

Personal
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- Resolucidn de
Ampliacion de
Plazo

- Acta de Inicio
de Obra

- Resolucion de
Designacién de
Funciones

- Contratos

- Memorandum

- Declaracion
Jurada de
Funciones

- Declaracién
Jurada de no
percibir doble
remuneracion
de] Estado

- Declaraciéon
Jurada D.S.083-
2020-PCM

- Copia DNi

- Copia Analitico

de G.G.yCD.

Realiza control previc  Unidad de Especialista en Expediente
a expedientes de Recursos remuneraciones - Hojas de Tareos
Hojas de Tareos (D.L.  Humanos - Hojas de
728) y Hojas de Control de
ontrol de Asistencia Personal
D.5.005-90-PCM Art - Resolucién de
8 lit Ay B) Ampliacién de
Plazo
- Acta de Inicio
de Cbra
- Resolucion de
Designacion de
Funciones
- Contratos
- Memorandum
- Declaracion
— Jurada de
;@&éﬁ%} Funciones
% e - Declaracion
b w B° ¢ g i Jurada de no
{ \O 55/ percibir doble

remuneracion

QoS del Estado
= - Declaracion
ARTAL DE SN, Jurada D.S.083-
A 2020-PCM
' - Copia DNI
- Copia Analitico
de G.G.yCD.
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Devuelve expediente  Unidad de Especialista en Informes en 03
de Hojas de tareos a Recursos remuneraciones.  juegos (Expediente)
gerencias de linea Humanos

04 Llevanta Gerencias de Gerentes de Informes en 03
Observaciones tinea linea, jefes de Juegos (Expediente)
Divisién,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: RRHH - 02

Inspectores,
Residentes, jefes
de Oficinas.
FRECUENCIA MENSUAL DURACION TOTAL 6 d 2h 30m
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE RECURSOS HUMAMOS.
OMERE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE CONTROL PREVIO,

Toma conotmiento y
] ] Teviss
[ & i

Ho Raviss?
a5

i

Process las planilas de
\ renuneraciones dot
parsornal DL 728y
| D5.005-80-PCM (Art
2BEt AyE)

Fing

) KT
= (ﬂuqqsr’:'ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: RRHH - 03

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINIST] RATION: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

' BASE LEGAL:

D.L 728 Y D.S.005-90-PCM (ART 38 LITERALA Y B)
U.0. INVOLLICRADAS: Gerencias de Linea,
REQUISITOS:

Contar con internet.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Recursos Humanos

Pagina265
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: RRHH - 03

DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO i
O FORMATO
EMPLEADO £ g w 28
Q T sF
01  Habilita cronograma Yy Unidad de Especialista en Sisterna de
realiza la Recursos remuneraciones tareos
* sincronizacion del Humanos i ! 30
sistema de tareos con
el SIAF.
02 Realiza registro de Unidad de Especialista en Sistema de
usuarios responsables  Recursos remuneraciones. tareos
del tareo y usuarios Humanos
supervisores de tareos Informe de
"=\ por gerencia de linea, solicitgd de !
: asigna secuencia Usuario.
funcional a ambos
usuarios.
Residentes cumplen Jefes de Divisién,  Residentes de Sistema de
con registrar las Gerencia de Obra y/o jefes tareos
matriculas y tareos del  Linea de Oficinas,
Supervisores de
0-PCM [ART Tareos 4
dos ef cual no
Jefes de Division,  Supervisor de Sistema de
Gerencia de Tareos tareos
Linea 2 30
Jefes de Division,  Supervisor del Sistema de
Gerencia de Tareo tareos
Linea
Sistema de T4 Informe !
Unidad de Recursos
Humanos
lado @ Unidad de Especialista en Sistema de
las gerencias de linea  Recursos planilias, tareos 30
Humanos
07  imprime hojas de Divisiones, Responsable de Hoja de tareos
Tareos D.L 728y Gerencias de tareosy/ojefes DI 728y
D.S.00590-PCM (ART  finea. de Oficinas Hojas de
38LITAyb). Control de
Asistencia del 30
personal
D.S.005-90-
PCM ART 38
LITERALAY B
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

W

FRECUENCIA MENSUAL SHIRACION

TOTAL 7d 2

FLUJOGRAMA

MUNICIPAL L DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICHNA DE ADMINI 4T R4 MIDAD DE RECURSDS HULIANOS
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZA .

= e C
TO DE MEA TE TAREOS EN LiNEA

ORGANOS DF LINEA UIDAD DE RECURSOS MUMANOS
N
% INIGIO §

. Sincroniza el sistema de Tareas con”
el SIAF

/r Registro de usuarios y asignacién
D de secuencias funcionales en o
;77 sistema de tareos
2
z
=

¥

Registro de matriculas y tarecs del
personal DA 728 y DS. 005-90-
PC . 38 Lit. AyB)

Concifiacion del sstema de
pensiones dal personal D.L. 728 DS
005-90-PCM(Art. 38 Lit. AyB)

Se rechazan? e

.. Solicitan rechazo y/o actusdiza cion
e de secuencilas funcionales
. P . N Imprimir hojas de tareos DL 728
~—_ - DS. 005-90-PCM(Art. 38 Lit. AyB)
Q\‘--:'-T R'IA[ D\\
OV MR KX
/ F =
[Tig ok|®
PR &)
2 74
\ “z \‘f._s,o S
4 conver®

CODIGO: RRHH - 04
NICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

\

BASE LEGAL: }
4. Ley N 2589 \Sistema Privado de Pensiones.

5. Art 69 numeral 17 del Reglamento de Organizaciones ¥ Funciones aprobado con Ordenanza Municipal
- N006-2020-CM-MDQ/LC de fecha 29/12/2020.
U.0. INVOLUCRAD.

:Unidad de  Recursos Humanos, Oficina de Administracién

, Unidad de Contabilidad,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Tesoreria Y Rentas.
e
REQUISITOS: Pianillas de Remuneraciones, sistema de AFPNET.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DFEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE  DOCUMENTO
O FORMATO 5
EMPLEADO ¢ g w 28
o I S~
/
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02

03

; Preparay alcanza
resumen de planillas de
remuneraciones visado.

Evalla y elabora pianillas
previsionales de AFP de
acuerdo a requerimiento
de Especialista de
Remuneraciones.

Adjunta tickets de AFP y
deriva

Recepciona, evalda,
firmas planilias de pago.
solicita disponibilidad
presupuestal

Certifica presupuesto y
deriva el documento a la
unidad de Contabilidad

FRECUENCIA

UNIDAD ORGANICA: S5 "
NOMBRE DEL PROCEDIMKENT

VEFE DE RR.HH

ERFETIMLISTA €R PLANRLAS

K20

. Eberslas
7 plmiles de
- IetunEracicnes

Unidad de
Recursos
Humanos

Unidad de
Recursos
Humanos

Unidad de
Recursos
Humanos

Oficina de
administracion

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto

Unidad de
Contabilidad

Unidad de
Tesoreria.

MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ESPECIACISTA 1M ARE'y TNV

Especialista en

Remuneraciones

Especialista en
declaraciones

de AFP, PDT y Es

Salud

Jefe

Jefe

Jefe

Jefe

Responsable de
pagos de AFP

OFICINA DE

CFICROA DE FLANEAMIENTOD Y
Q

Resumen de
planilla

Ticket AFP

Informe

Memorandum

Certificado
SIAF

Devengado en
SIAF

Boucher de
pago y/o
transferencia
electrénica

DURACION
TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: RRHH - 04

4d

Zh

TESORER

30

25

30

30

30

25m

Moz cesumen
3 planibas de Sesevoche (2

plwita pars su
xeresion

AP

parm generar ticket
oo AFP

Berva bu pluiid
. Steabbora #ltacket de
Auntandotidet AFP
che AFP Girdoy
pagadside
amunes y
AFPs.

Sadicita Certifica Deve:
eerthienciin planila dn anifte e
Prepesiai e ternuner.

aN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

5.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: RRHH - 05

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

BASE LEGAL: Resolucion de Superintendencia N‘OOZ—ZOOD/SUNAT Yy normas modificatorias sobre disposiciones
para la presentacion de declaraciones tributarias a través de los formularios virtuaies generados en el software
Programa de Declaracién telematica —-PDT, en cumplimiento al Art 69 numeral 17 del Reglamento de
Organizaciones y Funciones aprobado con Ordenanza Municipai N'006-2020-CM-MDQy/LC de fecha 29/12/2020 ;

U.0. INVOLUCRADAS: Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Administracion, Oficina de planeamiento v
Presupuesto, Unidad de Contabilidad y Unidad de Tesoreria.

REQUISITOS: Tareos, planilla de remuneraciones, contratos, resoluciones de designacién, relacién de recibos por
' honorarios emitidos por fa unidad de tesoreria, contar con el programa de declaracion telematica {PDT).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
N\ TRAMITE
Q-e CTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE  DOCUMENTO
O FORMATO
g EmPEADO € B, 29
a T =
Concluye elaboracién Unidad de Espé'c'ialista'en Planiflas 2
e planilias de recursos remuneraciones
muneraciones humanos
ensual del personal
qle labora en la MDQ.
Relnite relacién de Unidad de Jefe !
recipos por honorarios  tesoreria
pagddos en el periodo
de devengue a declarar
Consolida informacién de  Unidad de Especialista en 10
planillas de pago segiin Recursos declaraciones
modalidad de contratoy ~ Humanos. de AFP, PDTy
planillas fisicas y procede ESSALUD
a elaborar la planilia
electrénica PDT
informa sobre procesa de  Unidad de Especialista en Informe 2
declaracion y montos de Recursos declaraciones
tributos declarados y/o humanos de AFP, PDTy
pagados. ESSALUD
Informa conclusién y/o Unidad de Jefe Informe 20
observacién que presente  Recursos
la declaracion de planilla  humanos
electrénica.
06  Evallainforme de Oficina de Jefe Proveido 5
deciaracion de planilla Administracion
electrénica.
DURACION 12d| 2h| 25m
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

ORGANICA: Wiy A
NOMBRE DEL PROCEDINIEN

02

03

JEFE DE RALHH ESPECIALISTA EN AFP y PLT

ek i Consolida ka Informacion de
Inicia cuando conduye con b
elaboriclan de las planitas.de O sy,
remunsradones o)
Planilas y RH
i Al : e

Registrala informacidnde
ingrescs, descuentos y apories
i on of PLAME

Genara anchivo de emvid de
declaracion y declara_en
pagina de b SUNAT

R

‘informa al_lefe de Recuas
Humanos of cumpdimiento y/o

RGANICA: Oficina de Administracién — Unidad de Recursos Humanos

KIFICINA DE ADMINISTRACION

Recepciona informe de
declaraddn

DAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO

Informa sobre controly Unidad de Respohsable
asistencia de sesion de Recursos de Controly
concejo. ) Humanos. Asistencia
Eiabora planillas de Unidad de Especialista en
remuneraciones y los Recursos declaraciones
tickets de AFP. Humanos. de AFP, PDTy

ESSALUD
Revisa planillas de Unidad de Jefe
remuneraciones. Recursos

Humanos.

O FORMATO
EMPLEADO

Informe

Planilla de
remuneraciones

Informe

LRBDAL DE TESORERIA

Remite informe con relacidn
de redibos por honotarios. t
Ppagados en o mes de H
sdevengue para inchiirko en B i
declarackn del PLT

CODIGO: RRHH - 06

Decreto Legislativo N* 276, Decreto Legislativo N° 1057 y Ley N*30057-Ley del servicio civil

DURACION DEL
TRAMITE

g g

I

MINU

174
2

15
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

04  Evalla, revisa firmas en Oficina de Jefe ‘Memorandum
planillas y solicita administracion ’
’ certificado de crédito
presupuestario.
)
05  Certifica el presupuesto Oficina de Jefe Certificado de !
’ planeamiento crédito 2!
y presupuesto presupuestario
06  Realiza fase de Unidad de Jefe Devengado en I
devengado. Contabilidad el SIAF
Q7  Giray péga en el SIAF Unidad de Jefe Giradoy
Tesoreria pagado en e} 3
SIAF
DURACION |
' FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 6d S5h| 15 m.

AUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

TR PN FPECNIADY APy PO R R ANBADIE CONTADKIAD UNEADDE TESREDA
a0
ety
<Recriteinbore de.contrel |
e asslendia 4
=
o BridGayeduraplaits de s,
| sutenansestn e remunragnety geess ebtadipllaredrl
oo delos Regidone ade NP 37 o S plaites oy
- e deragiores
[ Sciuis ceetbeainin Curhoalon yhanifis o Sucvingats panda do Girad, paprlo ¢
prespuestsl reTuneaiones i yAFP

CODIGO: RRHH - 07

) O Z “0/BASE LEGAL: Ley N"25897 Sistema Privado de Pensiones,
SoRes

U.0. INVOLUCRADAS: Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Tesoreria, Oficina de Procuraduria Municipal,
Unidad de Archivo Central

REQUISITOS: liquidaciones previas de AFP, comunicacion de las AFP, Pianillas de Remuneraciones
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE
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CODIGO: RRHH - 07

N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
OFORMATO ¢ 3 ; 2
EMPLEADO O 9 s
o1 Recepciona documento Unidad de Secretaria Informe y/o'
de descargo sobre Recursos memorandum
liquidaciones previas y Humanos. 15
remite a especialista de
AFPy PDT
02  Evaliia liquidaciones Unidad de Especialistaen Informe
previas. Recursos declaraciones 3
Humanos. de AFP, PDTy
Es Salud
03  Remite informe de Unidad de Jefe informe
evaluacion a la oficinade  Recursos
Administracion y/o Humanos. 20
Oficina de Procuraduria
Municipal.
04 Derivael expediente a la Oficina de Jefe Informe
Oficina de Procuraduria Administracion 15
Muniicipal.
o Recépcibné el expédiénté Oficina de Secretaria Informe
- de descargo de Procuraduria 5
: liquidacion previa. Municipal
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 3d | - | 55m |

Urt Al OR aNICA: S5 00 A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENT

JEFE DE LAUNDAD DERRHH

Recapciona solickud de descago

i Deriva informe de evaluadidn a la
+ dficina de admmistracion

ESPECIALISTA EN AFPy PDT

, Remiter informe de B " Evaliia s liquidaciones
. dascamgo de hiquidaciones v :‘EPZW fﬁf‘:ﬁs s de 'z previas y remite informe
I prevasde AR y ;Ff,*’“‘““ de evaluacion

ORONADE ADMINISTRACION ORCINADE PROCURADURIA MUNICIPAL
= e = |
Evallia s liquidaciones previasy |
| temite informe de evakiacion
B b
Recpediona expedients: de
Recepcionay defva & expediente + descargo de quidaciones previas
€ inicia procesc
X AN
Prewe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

8- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: RRHH - 08

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

BASE LEGAL:

D.LEG. 176, ley de bases de la carrera administrativa,

D.LEG.1057, Contratacion Administrativo de Servicios Yy modificatoria,

LEY N° 29849, ley que establece la eliminacion progresiva def régimen especial del decreto legisiativo 1057,
U.O. INVOLUCRADAS:

Unidad de recursos humanos, oficing de administracién, Oficina de planeamiento Y presupuesto, unidad ce
contabilidad, unidad de tesoreria.

REQUISITOS:
-Solicitud, copia de contratos laborales, constancia de no deudor de Ia unidad de patrimonio y contabilidad.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
] TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
: O FORMATO -
EMPLEADO @ g w 28
0 G = =
Recepciona solitud, por Unidad de Jefe Solicitud, 20
vacaciones truncas. Recursos -Copia de
Humanos. contratos
laborales
-Constancia de
no deudor de
la unidad de
patrimonio y
2 contabilidad.
ggxpediente y Unidad de Especialistaen  Informe 2
Hitforme de récord  Recursos declaraciones
gihcia al Humanos. de AFP, PDTy
G ‘H ble de controly Es Salud
y o\{ﬂ‘“@“ };;\03 Remite informe de récord  Unidad de Responsable Informe 2
F :13?9 AR 1}:",\ de asistencia. Recursos de Controly
i e Humanos. Asistencia
s V"ag“ i
2\ 5 Elabora formato de Unidad de Responsable Hoja de !
N liquidaciok de vacaciones  Recursos de Controly liquidacion
truncas indjcando el Humanos. Asistencia
monto que §¢ necesita
>, para fa liquidacion de ser
83%: el caso, adjuntando copia
ué:]% de carta de renuncia,
&l é:—.,'} g contrato laboral, carta de
P ,.s*' despido, etc.
“oN
< 1-_“3,;’ 05  Evalia, Informa y deriva Unidad de Jefe Informe 20
expediente de vacaciones  Recursos
truncas. Humanos.
06  Solicita disponibilidad Oficina de Jefe Memorandum 30
presupuestal. administracién
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07

08

09

10

11

Certifica dispenibilidad
presupuestal.

Recepciona certificacion
presupuestal, solicita
opinion legal de
corresponder

EvalGa, analiza y emite
opinién legal.

Etabora resolucion
administrativa, para
generar planilla de pagoy
Ticket de AFP

Elabora pianilia de
vacaciones truncas y
genera ticket de AFP.

Recepciona expediente y
disponhe su pago.

Realiza proceso de
devengado

Realiza proceso de
pagado y girado de
Bageficios sociales

Oficina de
planeamiento
Yy presupuesto

Oficina de
Administracion

Oficina de
Asesoria
Juridica

Oficina de
Administracién

Unidad de
Recursos
Humanos.

Oficina de
administracion

Unidad de
contabilidad.

Unidad de
Tesareria

SEMESTRAL

Jefe

Jefe

Jefe

Asistente legal

Especialista en
declaraciones

de AFP, PDT y
EsSalud

Jefe
Jefe

Jefe

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

G

Certificacién
presupuestal

informe

Opinién legal

Resolucion
administrativa

Pianifia de
pago y ticket
de AFP

Memorandum

Devengado en
€l SIAF

Girado y
pagado en ef
SIAF

DURACION
TOTAL

8d -

CODIGO: RRHH - 08

30

40 m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNGO

VIDAD CRGANICA: (4 2
MABRE DEL PROCEDIMIERYO

o Tircepcions seles c by # caso o \
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

9- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: RRHH - 09

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION —~ UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

BASE LEGAL: Ley 27056, Ley de Creacion del Seguro Social de Salud ESSALUD, Decreto Legislativo N" 276 Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico, Decreto Supremo N° 005-90-PCM,
Reglamento de la Carrera Administrativa, Decreto Legislativo 728.

U.O. INVOLUCRADAS: Unidad de Recursos Humanos, Gerencias de Infraestructura y desarrolio Urbano,
Desarrollo Social, Desarroflo Econémico

REQUISITOS: Contrato Laboral Vigente, Memorandum, documentacion que acredite vinculo laborai con fa
Institucion.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO & g w 28
&) ¥ sSrF
Recepciona solicitud de Unidad de Secretaria Solicitud 15
trabajador para registro Recursos
de derechohabiente, Humanos.
adjuntando copia de
contrato y requisitos
exigidos por ESSALUD.
Evaltia e informa a Unidad de Responsable Informe 1
especialista de AFP, PDTy  Recursos de Bienestar
PSRALUD Humanos Social
Unidad de Especialistaen  Registro 20
Recursos declaraciones
Humanos de AFP,PDTy
ESSALUD
Unidad de Secretaria Constancia 15
recursos
humanos
NSUL DURACION 1d == | 50m
MENSLAL TOTAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

UNIDAD ORGANICA:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

LA Bl AT DA A R

[RESIEEFAR R SI A | La

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | s

FLOabiAds g DY

Y

ELLI PTG
JUIES SEOCTAL il

SERVIDOR PUBLICO

NGO

7~

i Prezenta solicitud previo
cumplimiento de requisitos
i1 otorgado por el especialista
en AFP

Tesvarshe
observaciones

Toma conacimiento v,
recepciona constancia !

DECRETO SUPREMO N° 013-2017-TR
U.O. INVOLUCRADAS: Oficina de administracion, secretaria general, unidad de recursos humanos.

PROCEDIMIENTO

JEFE DE LA UNIDAL DE RR.HEHL

i
i Recepciona

sofcitud de registro

* de derechohabiente ¥ detfva

”wTrAL\\ ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE
gAMIE/vr N O
‘) S
(PR
I O k|
2F wejBe ac
2 4 A N . s . )
*0\__/ | Recepciona y registra Mesa de Responsable
y ¢ solicitud. partes/secretaria  de mesa de
~NOEG, » general partes
T . i
T Recepciona, registray Oficina de Jefe
A4 deriva administracion
AV
Nl /’M Recepciona, registra Unidad de Secretaria
it documentacién y remite recursos
al jefe de la Unidad humanos.
04  Recepciona, Verifica Unidad de Responsablé
fechas de ingreso y cese. recursos de Controly
humanos. asistencia.

ESPECIALISTA EN AFP y PDT

1
i Evalta soficitud y

requisitos

=1

{ Registra derechahablente en ¥
SALLUD

| Pag. de ks SUNAT/ES

registro de
derechohabiente v notifica

m

[ Emite constancia de

 CODIGO: RRHH - 10

: Solicitud dirigida al jefe de Ja unidad de recursos humanos de la Municipalidad requiriendo la
certificado de trabajo indicando la fecha en que laboro, adjuntando fotocopia del DN, Boletas de

DURACION DEL
TRAMITE

DOCUMENTO

O FORMATO S

EMPLEADO £ g w 28
Carta 15
Proveido 15
Solicitud 5
informe ]
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

05  Elabora certificado de Unidad de Responsable  Certificado I !
' trabajo y remite al jefe de  recursos de Controly
la unidad para firma. humanos. asistencia.
06  Recibe, verifica y firma el Unidad de Jefe Certificado 30
certificado de trabajo y recursos
deriva al Encargado humanaos.
07  Recepcionadocumentoy Unidadde Responsable certificado 10
entrega al solicitante recursos de controly
humanos. asistencia.
DURACION | 1d| 2h| 15m
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: CFIUINA DE VIINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS,
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUON DE CE ADO DE TRABAIO

MESA DE PARTES/SECRETARIA GENERAL OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE RECURSOS HUMANCS CONTROL DE PERSONAL

T Toma 1 Tonw

conodmiento y I - i conodmientoy et e conodmiento y 1
deriva ordena L evalua t
netsmes
P o -
L g - - - b vt Evalia? ‘_

B

; o=

Verifica y elabora el centificado

A 1 H de trabajc ylo deriva a fa
certﬁ“?;z!ao{lz’?:bcaﬂo y i + Unidad de Recursos Humanos
entrega al servidor publico » H | para su firma 1
LS —
mmmmmmm B L -
S
i
It
FIN
!

[ —

CODIGO: RRHH -11

i J o’ :HN!DAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

$12 )

& “BASE LEGAL:
&Mde Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444
———_ U.O. INVOLUCRADAS:

) Unidades orgénicas, Unidad de recursos humanos,

enado y firma de las papeletas de salida def personal de todas las Unidades Organicas
APAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 5
EMPLEADO & g w 28
Q T Er
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CODIGO: RRHH -11

o1 Liena formato y firma Unidades Usuario Papeleta 15
motivo de salida. organicas
02  Sellay firma papeleta de Jefe inmediato  Jefe Registro 15
salida.
03  Recepcionay registra Unidad de Secretaria Registro
papeleta de salida recursos 15
humanos.
04  Visto bueno. Unidad de Responsable Registro
recursos de controly 5
humanos asistencia
05  Firmay sella papeleta de Unidad de Jefe Registro
salida y otorga permiso recursos 5:
correspondiente. humanos
» DURACION ' i
FRECUENCIA DIARIA TOTAL - - | 55m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
s ORGANICA; OFICINA DF ADMINISTRACICH - UMNIDAD DE RECURSOS HUMANDS
DEL PROCEDIMIENTO: PAPELETA DE & A DEL TRABAIADOR

JEES DE UNCTADES ORGANICAS UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE PERSONAL

Toma tonadmiento y deriva — o Toma conacimiento y ordena , e ; Tomaconocimientn y evalua

YT . == Evalus?

1 Finna y selia @a papeieta de saliia
yotorga & permiso
cormespondiente

i ——J

\ CODIGO: RRHH- 12

Pone VB* a fa papelsta desalida |
y derva

E LEGAL: Reglamento Interno de Trabajo

e

LO. INVOLUCRADAS: Unidad de Recursos Humanos

Oy

<

B

REQUISITOS: Relacion de todo el personal
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRQO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

PERSONA CODIGO: RRHH-12

N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 3 ; 8
EMPLEADO 0O g s
o1 ReQiSfra acada Unidad de ReSpbnsablé keloj digital
trabajador. recursos de controly 5
humanos asistencia.
02  Registra asistencia en Unidad de Responsable  Registro
control diario recursos de controly 1
humanos asistencia
03  Revisa asistencia def Unidad de Responsable registro
personal recursos de control y 5
humanos asistencia
04  Revisa papeletas, Unidad de Responsable Papeletas
Justificacién y otros recursos de controly 20
derivados a la Unidad de  humanos asistencia
Recursos Humanos.
05  Elabora récord de Unidad de Responsable  informe )
tencias, tardanzas, recursos de controly 30

& informa. humanos asistencia

DURACION
BLARIA TOTAL 0

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
[ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
N OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

JEFE DE LAUNDAD DE REQUIRSOS
HUMANOS

RESPCINSABLE DE CONTROL DE PERSOMNAL RESPONSABLE DE PLANILLAS

INICIO

{ Habilita relo} digital para
control de personal

: Contmola y reporta

: asistencia y permanencia,
‘contrasta con reporte det
_reloj digital

Revisa base de datos de
faltas, tardanzas, ficencias,
s permisas

. e - Toma conocimiento y elabora |
| Emite informe y deriva “Toma conocimiento y planiflas en cantraste con reporte I
para elaborar planillas 1+ dispone descuentos en - |de control de asistenciay
planiflas | permanencia de persona.

L 2 ] e e

FIN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

13- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: RRHH - 13

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

BASE LEGAL:

* Ley N 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna ¥ sumadificatoria la Ley N° 27591, ley que
equiparan Ia duracion del permiso por lactancia de la madre trabajadora del régimen privado con e
publico

e lLey N 28731, Ley que amplia la duracién del permiso por lactancia materna
Ley N° 27403, Ley que precisa los aicances del permiso por lactancia materna Decreto Legislativo N° 276,
Ley de Bases de fa Carrera Administrativa Yy Remuneraciones.

® Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de contratacién administrativa de servicios y

' su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 075-2008PCM ¥ su modificatoria Resolucién Directoral
. _N' 003-93INAP/DN P, aprueba Manual Normativo del personal de licencias y permisos.
v {UCRADAS: Unidad de Recursos Humanos, oficina planeamiento Yy presupuesto, oficina de

fio 1040, debidamente llenado
) documento de identidad original.
dspeciales:

Copia def DNI del tercero que realiza el tramite de la solicitud y maostrar original.

Carta poder simple de representacion para tramite de Ja solicitud.

saen i la madre del lactante fallecio

Partida original de defuncién de la madre (que presentara el padre o tutor).

Documento que acredite Ia tutela del nifo, en el caso de tutor Y de abandono del menor.

e del [Actante es menor de edad y softera, sin tituio oficial que Ia autorice a ejercer una profesién u

Sila maa
oficio,
La prestacion se pagara a través de su padre o tutor, para lo cual debera presentar copiay mostrar el original
del documento que lo acredite como tal,

APAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
o TRAMITE
/s 5\‘_3;’:;‘.“ 5; LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO
[T %L;Z%(;».‘ O FORMATO -
/3 ol EMPLEADO € £ 2y
=8 F5 a g K
e [
‘ v%“—"}ﬁ“/” Recepciona solicitud de Oficina de Secretaria Solicitud 15
~COnvEN! permiso por lactancia. Recursos

Humanos

Toma conocimiento y Oficina de Jefe Proveido

7 deriva para atencidn Recursos 30

Humanos

Analiza y elabora informe  Oficina de Responsable informe 2

técnico Recursos de bienestar
Humanos socialy

capacitaciones
04  Recepciona revisa e Oficina de Jefe Informe 1

informa Recursos

Humanos
05  Resolucién administrativa  Oficina de Jefe Resolucion

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: RRHH - 13

06  Recepciona resolucion Oficina de Jefe Notificacion
notifica af servidor y Recursos !
ejecuta. Hurnanos
DURACION 1d| 3h| 45m
FRECUENCIA TRIMESTRAL TOTAL ’ : .
FLUJOGRAMA
2 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
‘alle, :vAD DE RECURSOS HUMAAMNOS

UNIDAD ORGANICA: D CiMA EADNINIST
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PE[RE1Y

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANGS BIENESYAR SOQAL

SERVIDORA JEFE DE UNIDAD ORGANKSA OFCINA DE ADMINISTRACKN

|
r—

i T 1
Part. Nac, + Solicit. | i Toma Toma Toma i Recepciona
De lactancia conodmiento y * conadmiento v r conocimientoy expedients y
R deriva deriva ordena evalua
Bvalua?
., P
§ o
Toma ! i "onirian 1
conocimiento y Coloca VOB y . | declz'mmén
labora deriva |
Resolucion f |
—| Toma
Resolucion | canocimienta,

notifica al servidor
S | yald'nvacopla

|
S —— s

CODIGO: RRHH - 14

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracién — Unidad de Recursos Humanos

GETRITAL 5
,{vo MR € o,‘BASE LEGAL:
\:QL 26644, Licencia por maternidad.
‘I *31 -

Eﬁ VB 1/.0. INVOLUCRADAS:

Pamda de nacimiento, Resolucion administrativa.
.. ETAPAS DFL PROCED!MIENTO

- \STR”ALn
S’“‘EMO ;- \
S E DURACION DEL
k= : EE\PIEN\HQE g“' TRAMITE
LTINS ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO
e LSS O FORMATO .
owess” EMPLEADO ¢ g w 28
Q pa s
01  Solicita licencia por Unidad Trabajador Carta 15

maternidad adjuntando organica
Partida de nacimiento.

02  Recepciona, toma Unidad Jefe Expediente 15

conocimiento y deriva organica

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

CODIGO: RRHH - 14

03  Recepciona, Toma Oficina de Jefe Expediente 15
conocimiento y deriva - administracion
!
04 Recepciona, toma Unidad de Jefe Proveido 15
conocimiento y deriva recursos
humanos
05  Recepciona expediente Y  Unidad de Responsable Informe de 1
evaita recursos de bienestar opinién
humanos social técnica
06  Da visto bueno Unidad de Jefe Informe 15
recursos
humanos
07 Recepciona expediente y  Oficina de Asistente legal  Resolucion 2
administracién
Unidad de Jefe Expediente !
recursos
: humanos
FRECUENCIA TRIMESTRAL DURACION - 5h 15m
TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR MATERNIDAD,

INKH
{Part Moc. + St Tora Toma Toma Recepcionz
'] celicencis . conocimiento y conocirniento ¥ tonocoienta y expecianie y

o - - - Evalua?
S
roms stz ot |
conedmientny Coloca V'8* y " tderica |
e Im 3 m’ i
fesciudion
) Torma
Resoludon i conocrmienta,
o notifica 2 servidor
i Yarchiva copia
2]
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

15.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: RRHH - 15

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINIST,] RACION — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
BASE LEGAL:

U.0. INVOLUCRADAS:
Oficina de Administracién, Unidad de Recursos Hurnanos

REQUISITOS:
Certificado médico, _
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 9
EMPLEADO £ g w 28
(@) ¥ Er
Unidad Tfabajadbr Carta i5
organica
Unidad Jefe Ei(pediente 15
organica
Oficina de Jefe Expediente 15
administracién
Unidad de Jefe Proveido 15
recursos
humanos
Recepcio na expediente y Unidad de Responsable Informe de 1
evalua recursos de bienestar opinién
humanos social técnica
Visto bueno Unidad de Jefe informe 15
recursos
/ﬁ?‘m humanos
: ’A_\EAWEIVr )
s Recepciona expediente y Oficina de Asistente legal  Resolucion 2
elabora resolucién administracion
administrativa
Toma conocimiento, Unidad de Jefe Expediente t
notifica al servidor v recursos
archiva copia. humanos
DURACION - 5h I5m
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIET OS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
iA DE ADMINISTRACIK DE RECURSOS HUMANMGOS
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: LICENSIA P ‘

SERVIDOR JEFE UNIDAD ORGANICA ORCINADE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS BIENESTARSOOAL

{ NI
| p—————— |
| £ Part. Nac + Soficit, de ! B . o N ol ™ Sy
i$ licendapor | e o Toma conocimiento, anakza - . Tomaconodmiestsy | Recepciona expediente y
S enfermedad + Toma conocmiento y deriva yderiva : dispone i evalua
L. —— o e~ i i
.v”’v
T Evelue?

. i f .
Toina conecifnientoy - } = . H Realiz opinion tcrica
elabora Resoludion - CoocaVBydeive j o
| =
| Resoludion , Toma canocimiento, notifica -
] d servidor y archiva copla -
)
S
£
<
H FIN
;:;
A4

RACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: RRHH - 16

./-'—"».._\ ) . .
%ﬁ»\&ﬁ!\ﬂDﬂD ORGANICA: Oficina de Administracién — Unidad de Recursos Humanos.
T %\*‘3\

-\ jo fho ¢| BASE LEGAL:

B 5;5*5: +ey 27056 ley de creacion del seguro social de salud
.wey 26790 ley de la modernizacién de la seguridad social en salud,
ijveﬂc‘& -Decreto supremo N* 009 ~ 97 SA Reglamento de la Ley de modernizacién de Ia seguridad social en salud,
-Ley N° 26644, Ia cual precisa el goce del derecho de descanso prenatal ¥ postnatal de la trabajadora gestante,

L

[

P

U.O. INVOLUCRADAS: Oficina de Admihistracién, Oficina de planeamiento y presupuesto, Oficina de asesoria
<AL o, juridica, unidad de recursos humanos,

S 1 B ; - o -

Y EQUISITOS:

A

/{".\

VAR AN [ A . s
{/; i 2\ & rtida de hacimiento, opinion legal.
‘(%' ' ‘\“év“.‘.-" APAS DEL PROCEDIMIENTO
e /
AT - H
\% i%o_ g‘; DURACION DEL
e A= TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO & g w 28
a I [EF
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

01  Solicita licencia por Unidad Trabajador Carta
maternidad adjuntando organica 15
Partida de nacimiento.
02  Recepciona, toma Unidad Jefe Expediente 15
conocimiento y deriva organica
03  Recepciona, Toma Oficina de Jefe Expediente 15 ‘
conocimiento y deriva administracion
04  Recepciona, toma Unidad de Jefe Proveido
conocimiento y deriva recursos 15
humanos
05  Recepciona expedientey  Unidad de Responsable informe de
evalla recursos de bienestar opinién 1
humanos social técnica
06  Davisto bueno y deriva Unidad de Jefe informe
recursos 15
humanos
07 ° Evaliay deriva Oficina de Jefe Memorandum .
administracion
08  Otorga certificacion Oficina de Jefe Certificado
presupuestal planeamiento !
3 ¥ presupuesto
J‘ ¥
R o]
<N 9  Toma conocimiento y Oficina de Jefe informe 30
: deriva administracion
%
N ooy Oficina de lefe Opinidn legal
; asesoria t
Juridica
Oficina de Jefe Resolucion
L - 3
administracion
Unidad de Jefe Expediente
- recursos 1
\Sﬁ”?&}}\ humanos
/ _ dQ ?ﬁ;‘mrslv,»(';}\o‘%}_\
&) Ve DURACION
oy O o g} i -- 5
l‘i<° \E /g ,g\g-' CUENCIA MENSUAL el 2d 45m
2 glof

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
NIDAD ORGANKA: OFICMA DE ADMINISTRACION — UN'DAD D RECLRSOS HUAMANDS

YOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSII0 POR MATERNIDAD

B0
| re——y Toms Tame Yo [ L
s Tamoon, Lol ke conciTiens § Lo
1 LT

et e e L

TooaVi'y
oEciva

foaa i i LT
ATTOTHTERS
e urtiar

Senon uge:
CODIGO: 17
)T_F‘EAL.B;

,/_A.rs:/;,\ews&}o-}% \ UNIDAD OR

F %

7 fu Rt -

£ © £)2|BASE LEGAL:

elo 58

como de las pefsonas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual,

i -Ley N° 27806, ; de Transparencja Y Acceso a la Informacion Plblica.

-Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica (en adelante, L CEFP).

-Ley N* 27942, Ley de Prevencion ¥ Sancion de Hostigamiento Sexual,

-Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico {en adelante, LMEP).

-Ley N 29849, Ley que establece Ia eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°

1057 y otorga derechos laborales.

S/ -Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil {en adelante, LSC).

" -Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
-Decreto Legisiativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del
Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos
-Directiva N° 010-2021-EF/43.02.

U.O. iINVOLUCRADAS:

Unidad de Recursos Humanos.

REQUISITOS:

Denuncia verbal o escrita de un usuario interno o externo o informe del érgano instructor.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

& 9%"’.‘ - -Ley N° 27588)\Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
o
Y
OnvERS”
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

N ACTIVIDAD

o1 Recepciona:
-Denuncia verbal o por
escrito presentada por
terceros.
-Denuncia verbai o por
escrito presentada por la
propia entidad

02  Toma conocimientoy
evalta pertinencia de
aperturar el PAD

03  Declara ha lugar la
apertura dei PAD
mediante informe de pre
calificacion

Emite resolucion y/o carta
de inicio del PAD y
notifica

oty
o
=
=]
z
S

5  Con o sin su respuesta del
infractor el érgano
instructor emite informe

o)
ZI’\I(

o
3,

A
1‘102; )

i iRy
s
<

AN
&

CODIGO: 17
DURACION DEL
TRAMITE
DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO 5
EMPLEADO & g w Z8
Unidad de Secretario Denuncia
recursos técnico de
humanos PAD.
15
Unidad de Secretario Denuncia
recursos técnico de i
humanos PAD.
Unidad de Secretario Informe !
recursos técnico de 30
humanos PAD.
Unidad Jefe Resoiucion /
organica Carta 1
Unidad de Jefe Informe final
recursos
2
humanos
Unidad de Jefe Notifica
recursos
1
humanos
Unidad de Asistente legal  Resolucion
recursos
2
humanos
Unidad de Asistente legal  Expediente
recursos
humanos
DURACION
MENSUAL TOTAL - 7h 45m
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MUNIC!PALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
URSOS HURANCS.

FiG
DENUNCIANTE R EDE IECU: SRSDS‘ :ICN:WUQ ) UNICAD SECRETARIA TECNICA ORGAND WNSTRUCTOR YEFE INMEDIATO) INFRACRORCIVIL O ADMINISTRADO
i
NIGO !
]
»  Denurciaverbal o por
| escTko presentada pu( S | | I SCRS -
tercercs. a
s Danuncia verhal o por | Toma conacimierto y e e . Emite resolucibn y/o carte i Tome sonoctionto de
I m:am:dhw’ H deriva apertuarel PAD de inicio del PAD y notifica ! ydere
|
i
5 dias pars respondar {
ey ; ;’b’ > e Bvalua? natificacion

Dednrahalugar la Con o sm respuesta del

apéitura Uei PAD infractor d Grgano 4
mediarke informe de pre instudior emite Informe g
califcadon Final y detiva
L 3 dxs para f 15 dins - s ¥
o Fara et 3 das para solicitar |
3 RIS inkorme finat rforma Oral
del PAD

S Toma conocimients del |
Rememy . e g i

infoyme oral

sanciny oficeiza | Toma conodmiento
|
Notfica
15 dias para piantear
| fecurso inpugratone

AN

@@@99 in 46~ UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (UTIC)

a)

PRESENTACION

La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, es la unidad organica que tiene como
finalidad el manejo de la plataforma tecnolégicay los recursos informaticos, que brindaran integridad,
confiabilidad y disponibilidad de la informacién, asi como el desarrollo, implementacion y
mantenimiento de ios sistemas informaticos de acuerdo a los objetivos y metas institucionaies.

La UTIC de la MDQ, tiene propuesto trabajar dentro del marco del presupuesto por resultados
por lo que nos hemos propuesto agilizar los procedimientos administrativos que realizamos, por lo
gue es primordiai contar con un MAPRO actualizado, el cual detalle los procesos mas importantes y
frecuentes que se ejecutan, tomando en cuenta todas las etapas y el personal que interviene en cada
una de ellas, buscando una comprension clara y rapida de los mismos.

El presente MAPRO de la UTIC de la MDQ, ha sido elaborado por el personal que labora en dicha
unidad buscando prestar servicios de calidad a usuarios internos y externos.
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Paginal&s



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

b} ASPECTOS GENERALES
1. Objetivo

Describir textual y graficamente, en forma clara y concisa y funcional el desarrollo de los
procedimientos de la unidad de Tecnologia de la Informacion y comunicacion.

2. Finalidad

Facilitar la simplificacion administrativa y orientar a todo el personal sobre los procedimientos
administrativos llevados a cabo por la Unidad de Tecnologia de la Informacion y comunicacion.

3. Alcance

Ei presente Manual de Procedimientos es de cumpliimiento obligatorio para todo el personal
asignado a la Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (UTIC). Asi como de las
demas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Quellouno en el campo de su
competencia funcional con la UTIC.

AVURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINQS USADOS

Gerencia Municipal
Unidad de Tecnolagias de la Informacion y Comunicacion,
Unidad de Patrimonio,

Oficina de Administracion,

Unidades Organicas,

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,
PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS
@Az‘;,;\ Publicacién en el portal WEB Publicar en el portal WEB 5 horas
f EAMIENT
[ Ss™ CENA

5 2 ‘::\'r; Creacion de cuentas de correo Crear cuentas de correo institucional 5 horas

Sty W é C | institucional
S ! o Instalacion y mantenimiento de Instalar puntos de red, 5 horas
g puntos de red. 30 minutos
Soporte técnico soficitado por Brindar Soporte técnico a las Unidades 4horas
Unidades Organicas. Organicas. 30 minutos
Capacitacion en uso de sisternas  Capacitar en el uso de sisternas 6 horas
“'q, informaticos. informaticos. 30 minutos

Ot .

NS Asignacién de equipos de Asighar equipos de computo I dia
computo 7 horas
30 minutos
Mantenimiento preventivo de Brindar mantenimiento preventivo a 1 dia
equiipos de computo los equipos de cdmputo. 5 horas
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1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UTIC - 01

COMUNICACION

BASE LEGAL:

Art. 72, inciso 17 del ROF
U.O. INVOLUCRADAS:

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIONY

Unidades Organicas y UTIC
REQUISITOS:
Informe dirigido al jefe UTIC con autorizacion de su Gerente de Linea o jefe.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO g 3 g
a 2 2
=
(Bcita” Jefe Solicitud
Foublicacion en el portal 1
de WEB
Recepciona y registra Asistente Solicitud 15
bolicitud y deriva
Verifica requisitos y Jefe Proveido
aytoriza con proveido su
publicacion. 15
Rea!\szpublicacién Técnico en Informe 2
Satisfactoria e informa. sistemnas.
Toma conocimiento y Jefe " Informe 15
deriva
'Recepciona informe, Jefe Portal Web
toma conocimiento y 1
Verifica la publicacion.
Archiva copia Asistente Archivo 15
DURACION I
FRECUENCIA DIARIA TOTAL ==3| =51k ==
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGAMNICA: OFICINA DE ADMIMISTRACION  UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA IMNEFORMACIO M
¥ COMUBMICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION EN £L PORTAL WER
b= =y 1 .
I LNIDADES ORGAMNICAS umnic TECNICO EN SISTEMAS
| ]
|
INICIO
|
o a - .
Solicita
publicacién en elportal} Recepciona, registra Solicivad.
de WEB I vy deriva
|
% |
Levanta ’ ; s Cumple?

= .‘
obsenaciones J paa

Varifica requisitos y Realiza publicacion

autoriza con proveido su | Satisfactoria e informa
publicacién.

nforme i

L-.._.___.—f'"_“-

| Recepciona informe, toma Toma

- conocimiento vy Verifica la | conocimiento y
3 puhlicacidon deriva
/ * informe _— -3

Archiva copia

CODIGO: UTIC-02

IDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACION
BASE LEGAL: !
- & Articulo 72, inciso 7 dei ROF.
/ ;so)\ U.O. INVOLUCRADAS:
Ty #\2\ Unidades orgénicas, UTIC
S MyB° 8ie) REOUISITOS
A &/° Que el usuario sea trabajador de la municipalidad

w ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE
< N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
) O FORMATO o
O\ EMPLEADO g g
A SiE < 5
2 ) a} e P
/S =
. :N/ev{};
- 01 Solicita creacion de Unidades Jefe Solicitud 1
correo institucional. Organicas
02 Recepciona, registra, uTIC Asistente Solicitud 30
revisa y deriva.
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03  Toma conocimiento, uTIC Jefe Proveido
evaiUa pertinencia y 30
, dispone.
04  Creausuario y habilita uTIC Especialistaen  Informe N
los accesos solicitados sisternas
05 Recepciona informe y UTIC Jefe Informe
comunica a UO. 30
solicitante
06 Recepciona informe, Unidades Jefe Informe
toma conocimiento y Organicas 30
) verifica.
DURACION
FRECUENCIA SEMANAL TOTAL -~| 5h -

S UNIDAD OE TECNDOLOGIAS F LA INFORAMA IO N

CTUENTAS DE TORRED iMNETITUCIONAL

ESPECIALISTA EN SISTEMAS

Recepciona, regisra, revisay

institucional. oo

S i, Procede creacion?

o

k)

Tawna conocimiantu, svaelta J

pertinencia y Dispone, {
]

Cred usvario ¥ hab ifita los §
accesos solicitados.

Informi

STRIT “‘\
\ T A Recepciona informe, Recepciona informe y
/V‘ ":N;-O O/ tomnma conagimiento y e — comunica a LIO.
\y“ A Verifica | soficitante
N [ T informe” 9
f 4\” o0 i K S
& el
& 5

g
0{47 i . i S

\G\“ i

QC“W—VE“/ 3.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UTIC-03

577, UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
L3 L ool § (% OMUNICACION
15 A 5/ BASE LEGAL:
N\ ASH
Y 20 e Art 72 inciso 10 del ROF.
L ooz~

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidades Organicas, UTIC

REQUISITOS:

Previa auterizacion de su jefe inmediato, solicitud dirigida al jefe UTIC.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO: UTIC- 03

DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO 2 3 g
a 9 2
=
01 Area Usuaria Solicita Unidades Jefe Solicitud
instalacién y/o Organicas 1
mantenimiento de
puntos de Red
02 Recepciona solicitud, uTIC Asistente Solicitud 30
registra y revisa.
03 Evalta y dispone UTic Jefe Proveido
30
uTIC Responsable Formato
de soporte 2 30
técnico
: @ uTIC Responsable  Informe
: de soporte 30
H técnico
Z
'l uTIiC 30
DURACION | ' KE
FRECUENCIA DIARIA TOTAL S R . 30m

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GFILINGA DE STRACINY  UNGAD DF TECROLOGIAS DE L5 EORIMACHOH ¥ COMURICACIOH
NOMBHRE DEL PROCEDIMIENTO: ¢ 3V BASMTENASLENTO DE PUNTOS DE RED

AREAUSIARIA JEFE DE UTIC | RESPONSABLE DE SOPQRYTE TECNICCY

NGO
[
N N N Toma canacirriants y evakia
Area Usuaria requiere instalacidn y/fo & rohT el
oS vibilidad de instalacién y/o
mankemmiento de puntos de Red SPOI_:“‘,“'BHE“;"” de redt b
Levanta observacones o - Obscrva? s
] i,
i } N i

™

Ordena lainstalacian o

H = - N Téonigo instala y/ o realiza
. mankenimient; de puntos de red.

mantenimiento de puntes de RED. |

| Realiza informe y comurica a lefe de |
4 utic

%

Toma canocimientp y archiva

FN
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4- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

—d"
14
| >
|7
(=)

n
S

o )
ﬁ‘)/‘? 7/ ) %z
Pos Ll fenE| o
38 3/
N4, /
ARG A9f
S LGS
s Sty

CODIGO: UTIC - 04

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACION

BASE LEGAL:
Art 72 inciso 11 del ROF.

U.0. INVOLUCRADAS:
Unidades Organicas, UTIC,

REQUISITOS:
Solicitud dirigida al jefe UTIC
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

Técnito evalia el
problema del equipo
Solucioha desperfecto,
registra ¥ firma orden de
atencién y deriva
Recepcio 4 y toma
conocimiento de
servicio.

FRECUENCIA

DEPENDENCIA RESPONSABLE

Unidades Jefe

Organicas

uTiC Jefe

uUTic Técnico

uUTIC Técnico

uTic Jefe
DIARIA

DURACION DEL
TRAMITE
DOCUMENTO
O FORMATO -
EMPLEADO 2 2 g
o
& g 4
=
Informe
1
Proveido 30
Informe 30
informe
2
Informe
30
DURACION
TOTAL 2 e
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NMIUNICI pALl DAD DISTRITAL DE QUELLOQUNO
UNIDAD ORGAMNICA: OF lo FRLA D2 AT RAIRIIS S EAE LR LIRS 1] FE ¢ P2 sk 2 20 af/AS 15E § A IREL 1
COINAUIPSHC Al 1 e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 0% 112 TE T PITCO SO EC ET/AR I Bkl W a1 o1 % <O 12Camidic
' AREA LISLIARIA JEFE UTIC ] RESPOMSABLE DE SOPORTE TECNICO
" I : 1
INC=153 >
¢
Informe situacional de equipos Toma conacimlanto y . Técnico evalla problema
Informaticns, Dispone N del equipo
= e
'
[ Recepciona informe de informa v deriva,
| nopamncs de equipe. Inoperancs dal equl po Soludona?
! ~
=t
‘ Odde/ei"\J
Recepciona y toma Soluciona desparfecto,
canocimiento de . registra y firma ovden de
servido. atencién vy deriva

Archiva copia

CODIGO: UTIC-05

uo, UTiC.
REOUISIT OS

DURACION DEL

TRAMITE
DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO

O FORMATO o
EMPLEADO 2 g g
ol 0 2
—p Y O ) =
N oS ‘ :
—— 01 Solicita capacitacion en Unidades Jefe informe 1
uso de nuevo sistema Organicas
informatico
02 Recepciona solicitud, UTic Secretaria Informe 30
registray deriva. )
03 Coordina fechas y uTic Jefe Programa 1 30
programa evento
04 Realiza capacitacion, uTic Especialistaen Registro 2
evidencia con tomas sistermas
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fotograficas y registro de
asistencia.

05 Infarma sobre desarrollo UTIC Especialistaen Informe 30
del evento y resultados sistemas

06 Recepciona informe, Utic Jefe Informe 30
evalla y califica.

07 Archiva copia UTic Secretaria Archivo 30

DURACION - 6h 30m
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL
FLUJOGRAMA

MUNICIPAUDAD DlSTRITAL DE QU ELLOUNO

REDRMACION Y CORUNICATION

UNIDAD ORGANICA: NA DE AL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITAC 'j;‘»» DE SISTEW 1»«%”Jf"'WHATI

UNIDADES ORGANICAS JEFE DE UTIC ESPECIALISTA EN SISTEMAS

INICO

. Realiza capacitacidn, tomas fotogrifices

* Recepciona solicitud, registra y deriva. - ¥ registro de asistencia.

i
I

- [oordinafechasy programa eventa -

|
§ | Informa sobre desarrolio

Hecepdonac;;;ocr:\e, evalia y % " .II del evento y resultados
Bt L_ r '

Archiva copia

S 6 ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: UTIC - 06

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

BASE LEGAL:
Articulo 72 inciso 6 del ROF.

U.O. INVOLUCRADAS:
Unidades Organicas, UP, UTIC

REQUISITOS:
informe dirigido al jefe de la unidad de Informatica o ficha de atencién para la asignacién de equipos.
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
N ACTVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO TRAMITE
O FORMATO "
EMPLEADO g g g
a Q b4
=
o1 Solicita equipo de Unidad Jefe Informe .
computo Organica )
02 Toma conocimiento y Unidad de Jefe Registro
evalla existencia del Patrimonio 2
equipo
03 informa al area usuaria Unidad de Jefe Informe
disponibilidad de equipo  Patrimonio !
de computo
04 Toma conocimiento y Unidad Jefe informe
solicita asignacion, Organica 2
revision e instalacion del
equipo de computo. ]
05 Recepciona informe uTIC Jefe Informe
solicitud de verificacion 30
técnicay deriva ‘
:9 Toma conocimiento y UTic Responsable Informe
3 realiza configuracién e en soporte 1
% instalacion del cquipo » técnico
S Técnico elaboraactade  UTIC Responsable Informe
ff' asignacion de equipo de en soporte 30
computo técnico
_Recepciona equipo de uTIC Responsable Acta
xqputo y firma acta. en soporte 30
N técnico
DURACION
MENSUAL TOTAL 1d| 7h| 30 mJ

Solkita

UNIDAD ORGANICA: OFiC s OE A
MONEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Toma canachiento v
solidta asignacion, -
—— TeNiSIaN ¢ Instaladion det |
equipo de camputo H
r——

KN URLDAD DE TECH
B DE COmMIPU T

UNIDALD DE SFATRIBMONIO

Toma conodmients v
evalirs Ia evisiencia def
equipo

=7 edste equipo? 7,
> -

informa of Srex usuaria la
disporibiidad de equipo
de computo

tnforme ‘_7 S ’

Recepciona equipo y
dispone

FIN

CIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

DLOGIAS DE LA IMNFORMSIACION Y CONIUNICACKDIM

Recibe solkdtud y dispone la
verlificacion técnica y deriva

Recepdonainfornney |
arechiva f‘

Entrega equipo

| nforma sobre resuttados
-1

TECNKOO EN SGRORTE TECNICO

Toma conocimlents y
reakiza la configuradon e
instalacion del equipo (4

hiras)

de ¥staladon.
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7.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

‘CODIGO: UTIC - 07

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACION

BASE LEGAL:

Articulo 72, inciso 14 Y 16 del ROF.

U.O. INVOLUCRADAS:
UTIC, GM, UO.

REQUISITOS:

Plan anual de mantenimiento de sistemas,
Memorandum circular de la Gerencia Municipal.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO N
EMPLEADO E g g
a Q 2
=
Elabora programa urtic Jefe informe
estral de
mantenimiento !
entivo de equipos
de tomputo
Recépciona informe, Oficina de Jefe Informe
toma conocimiento y Administracion 30
evalaa
Solicita autorizacion de Oficina de Jefe Informe 30
acceso, segln programa.  Administracion
Emite Circular Gerencia Gerente Memorandum !
Municipal circuiar
Recepciona documento Unidades Jefe Memorandum
con cronograma de Organicas circular
mantenimiento y 30
autoriza acceso a los
equipos.
Informa y autoriza Unidades Jefe Informe 30
acceso al mantenimiento  Organicas
Recepciona informe y uTic Jefe Proveido
dispone el 30
mantenimiento
preventivo con proveido.
08  Realiza mantenimiento UTIC Especialista Reporte 1
09  informa resultado uTic Especialista Informe 30
DURACION
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL ld 5h ==
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FLUJOGRAMA

UNIDAD ORGANICA:
NOMBRE DEL PROCEDIM

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

OFICINA DE ADMINISTRACION GERENCIA MUNICIPAL LNIDADES ORGANICAS
L
| 5
Elabora progroma semestial de i ona itk
- "“m!““:l:m da mimiasvxmal"::\“
:'Inﬁ‘nue‘
e -— ¢
B i Recepcionan douxne;ocm i
Emite Circular cronogramade manteeimiento |
i « Es Factible? el yautoriza accesn a s equipos.
Memotandum S -f
el
informa mlirii-awb i
anorizaddn de acoeso, segin |
programa. .
< St
Sloforma yatods acosoal |
GETRITIN,
O GAmiEg K
t/@t-’\f“ Vo0
s A%
[ &S - r\
”. -;rz Bo "IE‘
BB NS
B, T g5
” Lonpene®
%'3'
T
7
'
w/
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