Municipalidad Provincial
de Huaylas - Caraz

ACUERDO DE CONCE]JO N° 007 - 2019/MPHy-CZ
Caraz, 29 de enero de 2019

VISTO; el Acta de la Sesién Ordinaria de Concejo N2 002-2019, de fecha 28
de enero del 2019; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1942 de la Constitucion Politica del Pery, concordante con el
Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
pdministrativa en los asuntos de su competencia; y que esta autonomia radica en la facultad
fle ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al
ordenamiento juridico;

{1

‘i
Que, la Ley Orgéanica de Municipalidades - Ley N2 27972, en su Articulo 20°,
numeral 3) dispone que son atribuciones del Alcalde ejecutar los acuerdos del concejo
municipal, bajo responsabilidad,;

Que, asimismo en su Articulo 41° dispone que los acuerdos son decisiones
que toma en Concejo Municipal, referidas a asuntos especificos de interés publico, vecinal
0 institucional, que expresa la voluntad del érgano de gobierno para practicar un
determinado acto o sujetarse a una conducta o norma institucional;

Que, en la estacién de pedidos el Sefior Regidor Jorge Luis Vivar Angeles,
solicitd por intermedio del Sefior Alcalde que se trate como asunto de importancia efectuar
la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO;

Que, en la estacion Orden del Dia, el regidor peticionante manifesté lo
siguiente: “(...) que, se actualice el Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO de los
érganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Huaylas, teniendo en cuenta
que es el documento técnico normativo de gestion municipal, que establece los procedimientos
requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de cada una de las unidades
orgdnicas de la institucién edil, que permita el logro de sus objetivos, asimismo contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mds de ellas; pide que pase a orden del dia para su sustento y el
debate correspondiente;

Que, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 3) del Articulo 20°
de la citada ley, es atribucién del Alcalde ejecutar los Acuerdos del Concejo
Municipal, bajo responsabilidad;

Estando a lo expuesto y después de un amplio debate, de conformidad
con lo prescrito en los Articulos 392 y 412 de la Ley Orgénica de Municipalidades N©
27972, el Concejo Municipal, con dispensa del tramite de lectura y aprobacién del
acta para su ejecucion inmediata, por UNANIMIDAD;
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ACORDO:

ARTIiCULO PRIMERO.- APROBAR la actualizacién del Manual de Procesos y
Procedimientos - MAPRO de los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad

Provincial de Huaylas, teniendo en cuenta que es el documento técnico normativo de gestién
municipal.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER a la Gerencia Municipal, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, y a la Gerencia de Administracién y Finanzas, el fiel
cumplimiento del presente acuerdo, bajo responsabilidad.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Secretarfa General la
notificacién del presente Acuerdo a las partes involucradas conforme a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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1. INTRODUCCION

La Secretaria General es una Unidad Orgénica de! Organo de Apoyo de la Municipalidad Provincial y
desarrolla funciones de gestion auxiliar de apoyo administrativo al Concejo Municipal en el
desarrollo de las sesiones y a las Comisiones de Regidores en el cumplimiento de sus funciones
normativas y fiscalizadoras, Preservacién y custodia de las normas municipales de las Ordenanzas
unicipales, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones
de Alcaldia, Administracién de la mesa de partes que incluye el acervo documentario, Control del
archivo institucional. Control de las autenticaciones fedatarias y el desarrollo de las comunicaciones,
relaciones publicas, imagen institucional, prensa y protocolo. El MAPRO de Secretaria General es un
instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, que detalla de forma ordenada y
secuencial las operaciones efectuadas por Secretaria General en el cumplimiento de sus funciones

(

¢ mediante los procesos que se generan.

¢

( El Manual de Procedimientos contempla la descripcién de los procedimientos, la identificacién de

( los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus
responsabilidades y participacién. Asi mismo incluye la diagramacién de los procesos y la

( identificacién de los insumos y productos que se generan en el cumplimiento de cada uno de los

procedimientos.

La metodologia a emplearse en este manual responde a la directiva: N2 003 -2018-MPHy/05.20
denominada: “Procedimiento metodoldgico para la elaboracién y actualizacién del manual de
procesos y procedimientos de los drganos y unidades orgénicas de la MPHy”. Aprobado mediante
Decreto de Alcaldia N2 004 - 2018-MPHy-Cz/A.

Este documento debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su contenido,
en fa normatividad establecida, estructura orgénica dentro de la gerencia o en algtin otro aspecto
que influya en la operatividad de la misma,
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3) DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Objetivo

C%":( ) G

Lgﬁjmcm{ El Manual de Procedimiento (MAPRO), de la Gerencia de Secretaria General detalla de forma

ordenada y secuencial las operaciones que se realizan en Secretaria General, establecido de manera
formal los métodos y técnicas de actividades a aplicarse para llevar a cabo un procedimiento,
precisando las responsabilidades de los agentes involucrados, que responde a la atencion eficiente

de las necesidades de la Municipalidad.

3.2 Alcance

Et Ambito de alcance y aplicacién del MAFRO compete a todo el personal que labora en la Secretaria
General, para su conocimiento y cumplimiento.

3.3 Elaboracién, aprobacién y actualizacion

La elaboracidn y actualizacién de este manual estd a cargo de Secretaria General, o del profesional
responsable. Su aprobacién es mediante Resclucion de Alcaldia previo consentimiento de la

gerencia.

4} INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ot

INVENTARIO DE PROCEDIEMIENTOS DE SETRETARIA GENERAL

COoDIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA

Acceso a la informacion que posean las diversas unidades

P1-5-06.10-2018 .
Organicas.

Secretaria General

P2-7-06.10-2018 | Recurso Administrativo de Reconsideracién o Apelacion

Secretaria General

P3-9-06.10-2018 | Busqueda de Expedientes

Secretaria General
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5) FICHA DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P1-5-06.10-2018
Acceso a la informacidn que posean las DISPOSITIVO
diversas unidades Organicas DECRETQ DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Otorgar Informacion que posea la municipalidad de Forma oportuna.

Alcance

Inicia con la presentacidn de la solicitud de informacion requerida del usuario por mesa de partesy
termina con la entrega de la informacién solicitada y archivo del Expediente.

Base Legal

> Art. 1102y 1132 de la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. (10-
04-2001).

D.L N2 1272 que maodifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060, 21-12-16.

Art. 72 y Art. 172 del D.5. N2 043-2003-PCM (24/04/03)

Art. 112 de laLley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades {27/05/2003).

Art. 112 de la Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién. (02-08-2002).
D.L 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa (09-10-16).

YVY¥Y YV vV
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Narmas y Politicas de operaciones

Ob

Procedimiento 1

Acceso a la informacién que posean las diversas unidades Orgénicas.

a) Requisitos

1} Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica, o FUT dirigido al funcionario encargado de brindar la
informacioén, { Precisando el pedido, indicar los siguientes datos: Nombres y Apellidos Completos, N2 DN{, RUC o Carné de
¥ | Extranjeria, RUC o Carné de Extranjeria, direccién domiciliaria y/o procesal dentro del &mbito del distrito, Correo
Electrénico, N2 Telefénico).
2) Pago por el Costo de Reproduccién de documentos.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Usuario
Solicitante
dela

Informacién.

Necesidad
de acceso a
la
informacion
del archivo
Municipal.

1) A.5.G Orienta al Usuario del tramite a realizar
segln Informacion requerida.

2) Usuarios presentan Solicitud por mesa de
partes.

3) M.P recepciona, revisa requisitos, registra en
el sistema y deriva la documentacion a
Secretaria General

4} A.S.G recepciona documentacion y lo deriva
al gerente de Secretaria General.

5) G.5.G revisay dispone su direccionamiento
al érea correspondiente para atencién.

6) U.0 recibe, realiza busqueda, Ubicay
fotocopia la Informacion solicitada y proyecta
documento de respuesta dirigido a Secretaria
General.

71 A.5.G recibe documentacién, registra en el
sistema y proyecta respuesta al administrado
gue incluye la liquidacién del costo de

Secretaria
General

Entrega de
informacion
solicitada

Ciudadanos
dela
Provincia

reproduccion.

8) El usuario realiza el pago por concepto de
reproduccion de documentos en CAIA.

9) El G.5.G Firma la documentacién y dispone la
entrega de la documentacion al administrado.
10) El notificador Notifica y entrega al
administrado la informacion Solicitada y
devuelve el cargo diligenciado a 5.G.

11) A.S.G revisa los actuados y procede al
archivamiento.

:|).| P::_::s; d) Mecanismos de
B ) coordinacién, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medioside Supervisién y Control
Tramite p Y
. . . . ' » Mesade Partes.
Tramite por | Notificaciones informes, <y . .
. o Absolucién de Consultas y asistencia en el llenado » 585G
mesa de registro en ei sistema de . .
artes archivos de la solicitud. » U0
P : » CAIA
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Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

OF;

Simbolos ASME

Tiempo
Responsable Descripcidén de Actividades .
(vin) oDV D
Asistente de Orienta al Usuario del tramite a realizar segin
Secretaria Genera | Informacién requerida
Usuarios Presentan Solicitud por mesa de partes
Recepciona, revisa requisitos, registra en el sistema
Mesa de Partes p q .. & . 10
y deriva la documentacion a Secretaria General
Asistente de Recepciona documentacién y lo deriva al gerente de 5
Secretaria General |Secretaria General.
Gerencia de Revisa y dispone su direccionamiento al drea 5
Secretaria General | correspondiente para atencién.
Recibe, realiza busqueda, Ubica y fotocopia la
Unidades . . q Y P
Orednicas Informacién solicitada y proyecta documento de 30
rgani
& respuesta dirigido a Secretaria General.
. Recibe documentacidn, registra en el sistemay
Asistente de T K
) proyecta respuesta al administrado que incluye la 20 X
Secretaria General |, | . .
liguidacién del costo de reproduccion.
Realiza el pago por concepto de reproduccién de
Usuario pago p P P 10
documentos en CAJA.
Gerente de Firma la documentacién y dispone la entrega de la 5
Secretaria General | documentacién al administrado.
El notificador Notifica y entrega al administrado la
El Notificador informacidn Solicitada y devuelve el cargo 45 X
diligenciado a 5.G.
Asistente de . . .
. Revisa los actuados y procede al archivamiento. 5 X
Secretaria General |
Procedimiento 2
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P2-7-06.10-2018

Apelacion

Recurso Administrativo de Reconsideracidn o

DISPOSITIVO

DECRETQ DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Brindar Facilidades seglin establece la Norma.

Alcance
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fnicia con la presentacion de la solicitud de reconsideracién o apelacién por mesa de partes y

¥iviepabdad Provineial de Buaglas

Cecretavia Genarat.

termina con la entrega de la Resolucidn al Administrado a cargo de Secretaria General.

Base Legal

Normas y Politicas de operaciones

» Art.208°y 210° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060, 21-12-16.
» D.L1246 que aprueba diversas medidas de simplificacidn administrativa (09-10-16}.

Procedimiento 2
Recurso Administrativo de Reconsideracién
a) Requisitos
1) Solicitud especifica requerida.
2} Adjuntar Nueva Prueba.
3) CopiadeDNi.
4) Firma del Letrado.
b} Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienesy
Actlvidad Servicios
1) A.5.G Orienta y asiste al usuario en el
llenado de Formularios.
2} Usuarios presentan Solicitud por mesa
de partes.
3) M.P recepciona, revisa requisitos,
registra en el sistemay deriva la
documentacion a Secretaria General
4} A.5.G recepciona documentacion y lo
deriva al Gerente de Secretaria General.
5) G.5.G revisa, evalia y deriva informe a Resolucién
Uf;tfario Recurso de G.A para c_vpiniér] I:e‘zgal . . sobre el Cludadanos
Solicitante . . 6) G.A.J emite Opinidn legal y Dictamen Secretaria |recursoo
reconsideracién | _. g dela
del o Apelacién Final. General apelacién Provincia
Recurso. 7) A.5.G recibe documentacién, registra en Presentado
el sistema y remite a G.5.G.
8) G.5.G elabora Resolucion y deriva a
Alcaldia para Firma.
9) Alcaldia Firma de Resolucion.
10) G.5.G. visa el expediente y dispone
entrega de ia Resolucion al Administrado.
11} El Notificador Notifica y entrega al
Administrado la resolucion.
12) A.S.G revisa los actuados y procede al
archivamiento.
3::-::5; d) Mecanismos de .
i coardinacién, e) Orientacidn al Usuaric f) Areas Responsables
medios de L,
X Supervision y Control
Tramite
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| Tramite por | Notificaciones informes, , . . > Mesa de Partes.
. . Absolucién de Consultas y asistencia en el llenado » SG .
mesa de registro en el sistema de .
! . de la solicitud. > G.AJ
| partes archivos. . ;
] » Alcaldia
Descripcion y Diagramacién del Procedimiento.
Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidon de Actividades )
winy DO B
Asistente de Orienta y asiste al usuario en el llenado de
X
Secretaria Genera | Formularios.
Usuarios Presentan Solicitud por mesa de partes. X
Recepciona, revisa requisitos, registra en el sistema
Mesa de Partes p 9 .. g . 10 X
y deriva la documentatidn a Secretaria General
Asistente de recepciona documentacién y lo deriva al Gerente de :
Secretaria General | Secretaria General X
Gerencia de Revisa, evalla y deriva informe a G.A.) para opinion 25
H
Secretaria General | Legal
Gerencia de
] e Emite Opinién legal v Dictamen Final. 480 -
Asesoria luridica
Asistente de Recibe documentacidn, registra en el sistema y 4
Secretaria General | remite a G.5.G. X
Gerencia de
. Elabora Resolucidn y deriva a Alcaldia para Firma. 25 X
Secretaria General
Alcaldia Firma de Resolucién 5 X
Gerente de Visa el expediente y dispone entrega de la A
Secretaria General | Resolucién al Administrado X
Notificador Notifica y entrega al Administrado la resolucién, 45 X
Asistente de . i .
. Revisa los actuados y procede al archivamiento. 5
Secretaria General
Procedimiento 3
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P3-9-06.10-2018
DISPOSITIVO
Busqueda de Expedientes .
q P Decreto de Alcaldia N® 004 -2017-MPHy

Finalidad
Brindar Informacion especifica solicitada.

Alcance
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Inicia con la presentacion de la solicitud de Usuario, precisando Informacién especifica requerida,
por mesa de partes y termina con la entrega de la informacion solicitada al Administrado a cargo
de Secretaria General.

Base Legal

YV V.V Y

Municinalidad Provineial de Huaylas
Sezreiztia Benaral,

Normas y Politicas de operaciones

Art.208° y 210° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060, 21-12-16.
D.L 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa (09-10-16).

Art. 112 de la Ley N2 278085, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn. (02-08-2002).

10

Procedimiento 3

Busqueda de Expedientes

a} Requisitos

1) Solicitar Informacidn especifica Requerida.
2) Pago de derechos.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcidn de las actividades

Responsable
de ia
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Usuario
Solicitante
dela
Informacién

Busqueda de
informacién
en
Expedientes.

1} M.P Proporciona Informacién de los
requisitos a presentar.

2) M.P facilita los Formatos y apoya en su
Llenado.

3) M. P recepciona, revisa, registra en el
sistema y deriva tramite a Secretaria General
4) A.S.G recepciona documentacién y lo deriva
al gerente de Secretaria General.

5} G.5.G revisa el expediente y mediante
proveido deriva a la Unidad de Archivo Central
para su atencién.

6} A.C recepciona, verifica el expediente y
realiza la Busqueda del Expediente.

7} A.C Elabora informe de Ubicacién del
Expediente.

8) A.C autentifica las Copias solicitadas
(Fedatar) y emite el orden de pago por
concepto.

10) Usuarios hacen efectivo el pago por el
concepto.

11) CAJA gira boleta de pago por entrega de
Informacidn.

12) A.C adjunta copla del Comprobante de
pago al expediente y deriva a S.G.

13) 5.G hace entrega de la informacidn al
Usuario.

14) A.S.G Archiva Expediente

Secretaria
General

Entrega de
Informacién
solicitada

Ciudadanos
dela
Provincia
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Muwcipalidad Provineial de Fuayles

-
§8.7) Secrstavia Genera

\

:l)‘ P::cs:sv, d) Mecanismos de
- coordinacién, e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de . s
X Supervisién y Control
Tramite

partes

Tramite por | Notificaciones informes,
mesade [ registro en el sistema de

. de la solicitud.
archivos.

Absolucién de Consuitas y asistencia en el llenado N

» Mesa de Partes.
» 506
» Archivo Centrai

Descripcion y Diagramacion del Procedimiento.

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidn de Actividades R
min) ) OORDN O
Proporciona Informacién de los requisitos a
Mesa de Partes 2
presentar.
Mesa de Partes Facilita los Formatos y apoya en su Llenado 3 X
Recepciona, revisa, registra en el sistema y deriva
Mesa de Partes i i 3 X
tramite a Secretaria General
Asistente de Recepciona documentacion y lo deriva al gerente 7
X
Secretaria General |de Secretaria General
Gerencia de Revisa el expediente y mediante proveido deriva a 8
X
Secretaria General |la Unidad de Archivo Central para su atencién.
. Recepciona, verifica el expediente y realiza la
Archivo Central , . 6 X
Blisqueda del Expediente.
Archivo Central Elabora informe de Ubicacion del Expediente. 8 X
i Autentifica las Copias solicitadas (Fedatar) y emite
Archivo Central 10 X
el orden de pago por concepto.
Usuarios Hacen efectivo el pago por el concepto. 2 X
CAJA Gira boleta de pago por entrega de Informacién. 4 'S
Adjunta copia del Comprobante de pago al
Archivo Central . ) P . P pag 15 X
expediente y deriva a 5.G.
Secretaria General | Entrega la Informacion Solicitada al Administrado 5 X
Asistente de
) Archiva Expediente 3 X
Secretaria General
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Secretaria Benara!

Municmalidad Provineial de Ruaylas

6. Flujograma de cada Procedimiento.

|-MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

irocedim’ante 10 Acceso a la informacion que posear las diversas Unidades Organicas.

LAdige. P1-5-06.10-2018
Getencia Secretaria General.

Nesa de Partes {M.P)

Usuarios presentan
Solicitud por mesa de
partes.

¥

Recepdona, revisa requisitos,
registra en el sistema y derivala
dotumentariona 5.G.

1

por concepto de
reproducd 5n de
documnentes en CAJA.

-
|

Setretana General (5.G)

.
Orierita al Usuario de! tramite a
= realizar seglin Informacion
requerida,

Unidades Organicas
(L0}

| Recibe, revisa y dispong su
direccionamiento al drea
correspondiente para
atenddn,

~ IRecibe, realiza bisqueda, Ubica y
15| fotocopia la Informacidn

- | solicitada y proyecta documento
" | derespuesta dirigido a 5.6,

. |Revibe documentacidn, registraen el k
I~ |sistema y proyecta respuesta al 4 1
- |administrado que indwye la B
liquidacidn del costo de reproducddn.

P Y

G.5.GFirmala
documentacion y dispone la
- entrega dela documentacién
: al administrado,

b
5

}
¥

'€l notificador Notificay entrega
al administrado fa informacitn
Selicitada y devuelve el carga
difigendado aS.G.

!
|
v

g Fose
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Prgeadimerie 2t Recurso Administrativo de Reconsideracion,
Crdigo: P2-7-06 10-2018

oelencta Secretana General.

Gerencia de Asesana lurldica

Alewidia
{GAd) i

Iviesa de Partes [M.2) Secratatia Genenl (5.6)

4

Usuarigs presentan . . .
) |- _| Orentayasiste al wuaioend
“alhud pghlesadelfin : llenado de Fermularios,
Partes. : |

1

Recepciona, revisa requisitas,

documentacidn a 5.G.

1egistraen o sisiema y deriva la |-

Recibe, revisa, evalla y "
S F— Y

|y Dictamen Final,

dervainformea GA! para

opinitn Legal

Emite Opinidn legal

i |

[__.« =
T

Recibe docurme ntacion,
registra en el sisteme y
remitea G.5.G.

Elabora Resoluwcidny derivaa L
Alcalda para Firma. :

Resolucién de

Nealda, b——edime

Firma de
Resohucién.

h

Visa el expedientey dispone i
entregade laResclucin al (& = m o i
Administrado.

Ld

El Wptificador Notifia y
entrega al Administrdo la

resclucidn,
L
e
™y
—
=y '
= @
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Mo palidad Brovinial de Faaylas
Sezretaria Beneral

'-I\;IUNIClPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Peocec:miene 3: Busqueda de Expedientes.
Cidipg P3-9-06.10-2018.

Gerencla Secretaria General.

Secretaria Generall5.G) Archivo Central
Proporeiona Informacion | g
delos requisitos a
resentar. 3
i Facilita los Formatosy : i
apoya en su Llenado. . - -
. Recepciana, verificael “
Recepciona, revisa, : Revisa el expedientey gt expediente yrealizala
regitraenelsistemay - |- mediantz proveido j . Biisqueda del Expediente.
derlva tramite a 5.6. o= derivaala Unidadde |-~ i
Archivo Central parasu 5
atendsn. i v e
E Elaborairforme de
N Ubicacion del Expediente. k
. i '
i ¥
- ¥
_ : : Sutertifica las Conias L
{ ! . . solicitadas (Fedatar)y | | | Usuarios hacen efectivo el
: N emite el orden de pago -~ | pago por el concepto.
por Concep. 7
; ¥
Gira holeta de pago por
N : . |entraga delnformacidn.
Haceenregadela [ {" I ]
informacicn al Usuario. : i ¥
Adjunta copia del
Comprobante de pago al
L expedente y deriva a 5.G.
- 5 - 5
o \ :
' B
J LT 115
) ¥ :
— . A
(¥
.’;I T e e e a e A T I T i e L LT T e T
e
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] \:"“"‘!'t Municipalidad S-ovineial de Puarles
R8esT) SerreladiaGeners!

A 7. Glosario de Términos.
W ‘

/ ’g;'« ‘:; C G.5.G: Gerente de Secretaria General.
i ) S.G: Secretaria General.
U.0: Unidades organicas.

M.P; Mesa de Partes.

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.

GM: Gerencia Municipal.

AC: Archivo Central.

FUT: Formato Unico de Tramite.

PCM: Presidencia de Consejo de Ministros.

YYVVVYVYYVYVYYY

U.T.I: Unidad de Tecnologias de la Informacién.
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{_&!&.‘:"Ei Berencia de Asesoriz duriiea

1. INTRODUCCION

La Gerencia de asesoria juridica es el drgano responsable de ejecutar y evaluar la interpretacién y
aplicacion de la legislacién vigente. Siendo las funciones de la Gerencia de Asesoria Juridica, el
asesorar a la alta direccién y de més dependencias de la Municipalidad, en asuntos de cardcter legal,
emitir de dictdmenes sobre asuntos contenciosos administrativos que le sean sometidos, elaborar
los proyectos de dispositivos legales que requiera de la municipalidad, entre otras funciones que se
le asigne en el ambito de su competencia. El presente instrumento sirve de apoyo en el
funcionamiento institucional, que de forma ordenada y secuencial detalla las operaciones
efectuadas en la Gerencia de Asesoria Juridica en el cumplimiento de sus funciones mediante los
procesos que se generan.

EL Manual de Procedimientos contempla la descripcion de los procedimientos, la identificacidn de
los puestos de trabajo y dreas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus
responsabilidades y participacién. Asi mismo incluye la diagramacion de los procesos y los formatos
en cada uno de ellos.

La metodologia a emplearse en este manual responde a la directiva: N® 003 -2018-MPHy/05.20
denominada: “Procedimiento metodolégico para la elaboracién y actualizacién del manual de
procesos y procedimientos de los érganos y unidades orgdnicas de la MPHy”. Aprobado mediante
Decreto de Alcaldia N@ 004 - 2018-MPHy-Cz/A.

Este documento deberd actualizarse en la medida gue se presenten modificaciones en su contenido,
en la normatividad establecida, estructura organica dentro de la gerencia o en algun otro aspecto
gue influya en la operatividad de la misma.
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3) DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Objetivo

El Manual de Procedimiento (MAPRQ) de la Gerencia de Asesoria Juridica busca detallar de forma
ordenada y secuencial las operaciones que se realizan dentro del ambito interno de la Gerencia de
Asesoria Juridica, establecido de manera formal los métodos y técnicas de actividades a aplicarse
para llevar a cabo un procedimiento, precisando las responsabilidades de los agentes involucrados,
que responde a la atencién eficiente de las necesidades de la Municipalidad.

3.2 Alcance

El presente manual tiene alcance a todo el personal que labora en la Gerencia de Asesoria Juridica
para su conocimiento y cumplimiento.

3.3 Elaboracién, aprobacién y actualizacién

La elaboracidn y actualizacién de este manual esta a cargo de la Gerencia de Asesoria Juridica, o del
profesional responsable. Su aprobacién es mediante Resolucién de Alcaldia previo consentimiento
de la gerencia.
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4) INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

2\

INVENTARIO DE PROCEDIEMIENTOS DE GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA

P1-7-05.10-2018

Separacidn Convencional

Gerencia de Asesoria Juridica

P2-11-05.10-2018

Divorcio Ulterior

Gerencia de Asesoria Juridica

P3-13-05.10-2018

Absolucién de Recursos Impugnatorios y andlisis de
expedientes

Gerencia de Asesoria Juridica

P4-15-05.10-2018

Absolucién de consultas de orden interno

Gerencia de Asesoria Juridica

P5-17-05.10-2018

Revision de Proyectos de Resolucion

Gerencia de Asesoria Juridica

' P6-19-05.10-2018

Revisién de contratos y/o convenios

Gerencia de Asesoria Juridica
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5) FICHA DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1

CODIGO
E DEL PROCEDIMIENTO
NOMBR P1-7-05.10-2018
Separacion Convencional DISPOSITIVO
P DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Llevar a cabo un Procedimiento No Contencioso de Separacion Convencional, de una pareja de
esposos casados en el distrito de Caraz o cuyo (ltimo domicilio conyugal se encuentra en Ia

jurisdiccién del Distrito.

Alcance

Inicia con la presentacion de la solicitud de separacién convencional con los requisitos
documentados y termina con la resolucién que declara la separacién convencional.

Base Legal

> Ley N° 27972- Ley Orgénica de Municipalidades. Art.40 y 44.

# Ley N° 27444- Ley de Procedimiento Administrativo General. Art. 44, 45y 113.

» Ley N° 29227- Ley que regula el procedimiento NO contencioso de la Separacion
Convencional y Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarias.

» Decreto Supremo N° 009-2008-JUS - Reglamento de la Ley que regula el Procedimiento
Contencioso de la Separacion Convencional y Divorcio Ulterior en fas Municipalidades y
Notarias.

» Cédigo Civil - Decreto Legislativo N° 295 (24.07.84}. Arts 332 al 347.

» TUO del Cadigo Procesal Civil, Decreto Legislativo N° 768 (22.04.93) Art. 546 al 559y del 573

al 580.
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R

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 1

Separacién Convencional

a) Requisitos

1) Solicitud dirigida al Gerente Municipal que exprese la decisién de separarse. Sefialando nombres, DNI, el dltimo
domicilio conyugal, firma y huella digital de los conyuges.

2) Copia de DNI de los conyuges.

3) Copia Certificada de del acta o de Partida de Matrimonio (expedida dentro de los 3 meses anteriores).

4) Declaracion Jurada del dltimo domicilfo conyugal suscrita obligatoriamente. De ser el caso de ambos conyuges.

5) Pago de derecho de trdmite.

Requisitos Adicionales.

Requisitos relacionados con los hijos.

En caso de no tener hijos

- Declaracidn jurada, con firma y huella digital de cada uno de los cényuges.

En caso de tener hijos menores

- Adjuntar copia certificada del acta o de la partida {expedida dentro de los tres meses anteriores a la fecha de
presentacién de la solicitud) .
- Presentar copia certificada de sentencia judicial o acta de conciliacion de la patria potestad, alimentos, tenencia y visita.
En caso de tener hijos mayores con incapacidad

- Adjuntar copia certificada del Acta o Partida de Nacimiento {expedida dentro de los tres meses anteriores a la fecha de
presentacién de la solicitud).

- Presentar copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciliacion respecto de los regimenes del ejercicio
de la curatela, alimentos y visitas.

- Anexar copias certificadas dela sentencia judiciales firmes que declaren la interdiccion del hijo mayor con incapacidad y
que hombran a su curador.

Requisitos Relacionados con el Patrimonio

- En caso no hubiera bienes, declaracién jurada con firma e impresién de la huella digital de cada uno de los cényuges de
carecer de bienes sujetos al régimen de sociedad de gananciales.

- En caso se haya optado por el régimen de separacion de patrimonios, presentar el testimonio de la escritura publica
inscrita en los Registros Publicos.

- En el supuesto que se haya sustituido el régimen de la sociedad de ganancias por el de separacién de bienes o se haya
liquidado el régimen patrimonial, se presentara el testimonio de la escritura ptiblica escrita en los registros Publicos.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
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Berenzia de Asessria Juriica

2

Usuarios o
Cényuges que
deseen la
separacion
Convencional

Documentacién
que expresa la
decisién de
separacion
convencional

1) Usuarios presentan documentacién
por mesa de partes.

2) M.P recepciona los documentos.
3) M.P registra en el sistema, verifica
e imprime cargo de recepcién.

4} M.P traslada documentacién a la
Gerencia de asesorfa Juridica.

5} A. GAJ Recibe documentacion,
registra en el sistema y deriva al
gerente.

6) G. GAl evalua expediente y
programa fecha para la audiencia.

7) Asistente de GAF elabora
notificacién programando la fecha de
audiencia y deriva para notificar a las
partes.

8) A. GAJ notifica a los conyugues.

9) G. GAJ realiza |la audiencia con
presencia de los dos conyugues.

10} A.GAJ elabora el acta en la
audiencia.

11} A. GAJ elabora Informe de la
audiencia realizada con los
interesados y proyecta resolucién que
declara separacién convencional.

12) G.GAl Recibe, revisa, firma el
informe de |la audiencia y visa el
proyecto de resolucién, dispeniendo
su derivacién a la Gerencia Municipal.
13) A. GAl coloca el sello, registra en
el sistema y deriva a gerencia
Municipal.

Gerencia de
Asesoria
Juridica

Resolucion
que declara
la Separacién
Convencional

Conyuges
solicitantes
dela
separacion
convencional

Plazos .
::‘ ares\'! d) Mecanismos de
megdios de coordinacidn, Supervisién y e) Orientacidn al Usuario f) Areas Responsables
. Control
Tramite
Tramite
documentario » Usuario.
que solicita la . . ) » Mesa de Partes.
L Notificaciones, resoluciones e L S .
separacion ) Absolucién de Consultas » Gerencia de
) informes , L
convencional Asesoria Juridica.
por mesa de » Gerencia General
partes
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Municipalidad Previcial de Huavlas

."‘-;Bﬂ‘ Be:encia do Asesarfz Juridice

Descripcion y Diagramacién del Procedimiento

25

Simbolos ASME

de Asesoria Juridica

deriva a gerencia Municipal.

— . Tiempo
Responsable Descripcidn de Actividades N P
() CPDVID
) Presentan documentacidn solicitando la
Usuarios . . 2
separacién ulterior
Mesa de Partes Recepcion de documentacidn 2
Registra en el sistema, verifi impri
Mesa de Partes egistraene s‘s'te a, verifica e imprime 5
cargo de recepcion.
Mesa de Partes Traslac!a do?u'mentamén a la Gerencia de 4 x
asesoria Juridica.
Asistente de Gerencia | Recibe documentacién, registra en el 5
de Asesorfa Jur(dica sistema y deriva al gerente.
Gerencia de Asesoria | Evalia expediente y programa fecha para 20
Juridica ia audiencia.
Asistente de Gerencia Efaborz_: not_|f|cacu5‘n programa.ndo la fecha
, - de audiencia y deriva para notificar a las 20
de Asesoria Juridica
partes.
Asistente de Gerencla ]
de Asesorfa furdica Notifica a los conyugues. 60
Gerencia de Asesoria | Realiza la audiencia con presencia de fos 30
Juridica dos conyugues.
Asistente de Gerencia e
. - Elabora el acta en la audiencia. 60 x
de Asesoria Juridica
. . Elabora Informe de la audiencia realizada
Asistente de Gerencia . .,
, . con los interesados y proyecta resolucién 50 X
de Asesorfa !urfdica . .
que declara separacién convencional.
Recibe, revisa, firma el informe de la
Gerencia de Asesorfa | audiencia y visa el proyecto de resolucion, 15
Juridica disponiendo su derivacién a la Gerencia
Municipal.
Asistente de Gerencia | Coloca el sello, registra en el sistemayy 10
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Muniv'palidad Previneial de Fuaylas
Eerencia de Asesorfa JurEica.

Procedimiento 2

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P2-11-05.10-2018
e Ulterior DISPOSITIVO
fvorcio ' DECRETO DE ALCALD[A N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Liever a cabo un Procedimiento No Contencioso de Divorcio Ulterior, de una pareja de esposos
casados dentro del distrito o cuyo Gltimo domicilio conyugal se encuentra en la jurisdiccién del

distrito de Caraz.

Alcance

Inicia con la presentacién de la solicitud de divorcio ulterior debidamente documentada, por mesa
de partes y termina con la resolucion que declara la disolucién del vinculo matrimonial.

Base legal
»
»
»

LEY N° 27972- Ley Orgénica de Municipalidades. Art.40 y 44,

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Arts. 44, 45 y 113,

Ley N° 29227 - Ley que regula el Procedimiento No contencioso de la separacidn
convencional y Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarias.

Decreto Supremo N° 009-2008 JUS - Reglamento de la Ley que regula el Procedimiento
No contencioso de la Separacién Convencional y Divorcio Ulterior en las
Municipalidades y Notarias.

Cédigo civil- Decreto Legislativo N° 295 (24.07.84) Art. 348 al 360.

TUO del cédigo Procesal Civil, Decreto Legislativo N° 768 (22.04.93). Art. 546 al 559 y
del 573 al 580.
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Muricipalidad Provincial de Huaglas
Berancia de Asesorz Juridcs

Normas y Politicas de operaciones

2%

Procedimiento 2

Divorcio Ulterior

a) Requisitos

1) Solicitud de disolucién del vinculo matrimonial presentada por cualquiera de los cényuges dirigida al alcalde de su
jurisdiccién, sefialando nombre, documento de identidad y firma del solicitante. Procederd la firma a ruego en el caso de
que el solicitante sea analfabeto, no puede firmar, es ciego o adolece de otra discapacidad, sin perjuicio de que impriman

su huella digital o grafia, de ser el ¢caso.
2) Copia de Resolucion de Separacién Convencional.
3) Pago de derecho de Tramite.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Usuarios presentan documentacion
por mesa de partes.
2) M.Precepciona documentos.
3) M.P registra en el sistema, verifica e
imprime cargo de recepcion.
4) M.P traslada la documentaciénala
Gerencia de asesoria Juridica.
5) A.GAJ Recibe documentacion, registra
n el sistema y deriva al gerente de \
Usuarios o iy en e s . . ‘I & Resolucidon .
, Documentacién | Asesorfa Juridica. . Cényuges
Conyuges . . . Gerencia de |que declara L
que expresala | 6) G.GAJ evalua expediente y deriva su , , .. solicitantes
que deseen el . . . Asesoria la disolucidn L
divordio decisidn de atencidn al asistente de GAJ. Juridica del vineulo de divorcio
. Divorcio Ulterior | 7) A. GAJ elabora informe sobre la i . ulterior
ulterior ‘s matrimonial
documentacion presentada y proyecta la
resolucién que declarz la disolucidn del
vinculo Matrimonial.
8) G.GAI Recibe, revisa, firma el informe
y visa el proyecto de resolucién,
disponiendo su derivacion GM.
9) A. GAJ Recibe Documentacién, coloca
sello, Registra en el sistema y derivaa la
G.M.
:) P:_::':’( d) Mecanismos de
muegdios de coordinacién, €) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
isién y Control
Tramite Supervisién y
» Usuario.
Tramite por Notificaciones » Mesa de Partes.
mesa de . L Absolucién de Consultas » Gerenciade
resoluciones e informes S
partes Asesoria Juridica.

» Gerencia Municipal.
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7 e : Fenicipalidad Proviscial de Puaglas
{‘!& b9 Ferencia de Asesris Jurfdiea
Descripcién y Diagramacién del Procedimiento
Ti Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades |er!1po ;
win) (D ORI DV
. Presentan documentacién por mesa de
Usuarios 2
partes.
Mesa de Partes Recepciona documentos. 2
Mesa de Partes Registra en el 5|?tema, verifica e imprime 5
cargo de recepcion.
Mesa de Partes Traslac?a dOt’:u‘mentacién a la Gerencia de 4 X
asesoria Juridica.
Asistente de Gerencia | Recibe documentacidn, registra en el sistema 5
de Asesorfa Juridica y deriva al gerente.
Gerencia de Asesoria | Evalla expediente y deriva su atencién al 20
Jur(dica asistente de GAJ.
, .| Elabora informe sobre ia documentacién
Asistente de Gerencia .
de Asesoria Juridica presentada y proyecta |a resolucion que 45 X
declara la disolucién del vinculo Matrimonial.
. Recibe, revisa, firma el informe y visa el
Gerencia de Asesoria T .
Yy proyecto de resolucidn, disponiendo su 15
Juridica L ) . s
derivaciéon Gerencia Municipal.
Asistente de GAJ Recibe Documentacién,
Asistente de Gerencia |coloca sello, Registra en el sistema y deriva a 5
de Asesoria Juridica la Gerencia Municipal.
Procedimiento 3
CODIGO |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P3-13-05.10-2018

Absolucién de Recursos Impugnatorios y
analisis de expedientes

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Resolver los problemas que podrian surgir en el normal curso de los distintos procedimientos
administrativos, con respeto a cuestionamientos de cardcter legal en la segunda instancia.

Alcance

Inicia cuando las unidades orgénicas trasladan expediente a asesoria juridica y termina con informe

y la visacién del proyecto de resolucidn.

Base legal

» Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

CGERFNTE

Pagina 13




T

: b
W
e

Muniepalidad Provincial de Hiaglas
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Normas y Politicas de operaciones
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Procedimiento 3

Absolucién de Recursos Impugnatorios y andlisis de expedientes

a) Requisitos

Establecidos en la Ley N° 27444

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades . . Salida de Bienesy
de la Actividad .
Servicios
1) Unidades Orgdnicas Trasladan el
expediente a Asesoria Jurldica.
2) A.GAI recibe documentacidn,
Registra en e! sistema y deriva al
Gerente.
3) G. GAJ revisa documentacion y Gerencia de Informe y
Unidades Expedientes | asigna al Asistente para su analisis. N visado de! Unidades
. . . ) . Asesoria .
organicas para andlisis | 4) A. GAJ analiza el expediente, elabora Juridica proyecto de Orgéanicas
respuesta, proyecta el informe vy la resolucidn
resolucion de [a unidad orgénica.
5) G.GAJ, recibe firma el informe y visa
el proyecto de resolucién.
6) A.GAl registra en el sistema y deriva
a la unidad correspondiente.
I?.n P:::‘;SY' d) Mecanismos de
B ) coordinacion, Supervisién y e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
traslado de . > Unidades Orgénicas.
expedientes a Informes , reuniones y .. ; )
) . Absolucién de Consultas » Gerencia de Asesoria
Asesoria llamadas telefénicas o
. Juridica.
Juridica

Pagina 14
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Munic'pakdad Previncial da Haaylas
Perenzia de Asasoria Jur{Hea.

Descripcién y Diagramacidn del Presupuesto

%0

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades R )
P P min (D OK> =D |
Unidades Orgénicas | Trasladan el expediente a Asesoria Juridica. 20 X
Asistente de Gerencia | Recibe documentacidn, Registra en el 5 X
de AsesoriaJuridica | sistemay deriva al Gerente.
Gerencia de Asesorfa | Revisa documentacidn y asigna al Asistente 10 X
Juridica para su analisis.
Asistente de Gerencia Analiza el e;.cpedlente, elabora r.espuesta,
, . proyecta el informe y la resolucién de la 200 X
de Asesoria Juridica . -
unidad organica.
Gerencia de Asesoria | Recibe firma el informe y visa el proyecto 15 x
Juridica de resolucion.
Asistente de Gerencia | Registra en el sistema v deriva a la unidad 10 X
de Asesoria Juridica | correspondiente.
Procedimiento 4
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P4-15-05.10-2018

Absolucién de Consultas de Orden Interno

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2017-MPHy

Finalidad

Establecer Lineamientos y/o directivas para el mejor desarrollo de las actuaciones administrativas
de fa corporacién, asi como emitir opinién Legal respaldada en fundamentacidn juridica

Alcance

Inicia cuando las unidades organicas trasiadan expediente a asesoria juridica para evaluar consulta

y termina con el pronunciamiento mediante Informe.

Base legal

» Ley Orgdnica de las Municipalidades, Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo
General, Cédigo Civil, Cédigo Tributario, Reglamento Nacional de Edificaciones, Ley Marco
de Licencias, Decreto Supremo N° 058 - PCM y de mas normas concordantes:~~ “\.\
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Vusicipalidad Provincial de Huaylas
Berencia de Asescria Juridice

Normas y Politicas de operaciones

2l

Procedimiento 4

Absolucién de Consultas de Orden Interno

a) Requisitos

» Laconsulta deberd orientarse a problemas estrictamente de orden legal.

b) Elementos del Procedimiento

. _ Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades . Salida de Bienes y
de la Actividad .,
Servicios
1) Unidad Orgdnica traslada la consultaala
gerencia de Asesor(a Juridica.
2) A. GAJ recibe documentacién, registra en
el sistema y deriva al Gerente de GAJ.
3) G.GAJ designa al Asistente para elaborar
Unidad Exped respuesta. Gerencia de Inf(d)rme .
o:glé:iczss p);f_’: cfnnst:lia 4) A.GAJ Elabora Respuesta Mediante Asesoria opin?én g:g':::;
Informe. Juridica legal
5) G. GAJ revisa la respuesta y firma el ega
Informe.
6) A. GAJ recibe documentacién, registra en
el sistema y deriva a la unidad orgénica
correspondiente.
t')‘:;ar:zs; d) Mecanismos d.e. ] )
medios de coordinacién, Supervision y e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
Control
Tramite
Traslado de . » Unidades
) Informes, reuniones y llamadas ., L
expedientes telefénicas Absolucion de Consultas Orgdnicas.
a GAI » GAJ
Descripcion y Diagramacion del Presupuesto
o - Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades (min) D O <> :> D V U
Unidades Organicas | Trasladan el expediente a Asesoria Juridica. 15 X

Asistente de Gerencia

Recibe documentacion, Registra en el

juridica

de Asesoria luridica | sistema y deriva al Gerente. X
Gerencia de Asesoria | Designa al Asisterte para elaborar 10 x
Juridica respuesta.
Asistente de (.Serer.ma Elabora Respuesta Mediante Informe. 150 X
de Asesorfa juridica
Gerencia de Asesorfa Revisa la respuesta y firma el Informe. 15 X

Asistente de Gerencia
de Asesoria juridica

Recibe documentacidn, registra en el
sistema y deriva & la unidad organica
correspondiente.
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g AT ® Kunic'palidad Provineial de Buaylas
{!a;;.ffg Eerancia de Asesaria Juridica

=

Procedimiento 5

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO =705 10,3015
) ) DISPOSITIVO
Revisidn de Proyectos de Resolucién DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Vigilar que las resoluciones que se emitan tengan connotacion legal en observaciones de las normas

vigentes.

Alcance

Inicia cuando las unidades orgdnicas trasladan proyecto de resolucién gerencial para su analisis y

termina con el visado del proyecto de resolucion.

Base legal

» Laley orgénica de Municipalidades, la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General, Decretos de Alcandia, Resoluciones de Alcaldia, Ordenanzas, Cédigo Tributario,
Cédigo Civil, Constitucién, Legislacion sobre servidores Publicos y demds normas

pertinentes.

A
 GEREN"# .
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3 i’"""&ﬁ Mz palidad Pegvincial de Huaglas
‘%,;;":; Eerencia 02 isesaria Juridica

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 5

Revision de Proyectos de Resolucién

a) Requisitos

» Pararealizar el andlisis se tiene que contar con todos los antecedentes de proyecto de resolucién

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades . Salida de Bienesy
de la Actividad .
Servicios
1) Unidades orgdnicas trasladan el proyecto
de resolucion a la Gerencia de Asesoria
Provecto Juridica.
¥ 2) A.GAJ recibe documentacion, registra en . Visado del
, de . ; Gerencia de .
Unidades . el sistema y deriva al Gerente. , proyecto Unidades
.. resolucién R - Asesoria .
organicas 3) G.GAJ analiza el proyecto, modifica o . de Orgénicas
para ser . . Juridica .,
visado complementa de ser necesario y visa el resolucion
proyecto de resolucion.
4) A. GAJ recibe el proyecto de resolucion y
deriva a la unidad organica correspondiente.
E')JP::?; d) Mecanismos de
& ] coordinacién, Supervisién y e) Orientacion al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
Traslado de ! » Unidades
contratfys y/o Informes, reumon_‘\es ¥ Absolucién de Consultas ‘ Orgémc?s.
convenio a llamadas telefénicas » Gerenciade
GAJ. Asesoria Juridica.
Descripcién y Diagramacion del Procedimiento
. Simbolos ASME
Tiem
Responsable Descripcién de Actividades ! . po
o (DO DVD
Unidades Trasladan proyecto de resolucién a Gerencia de 20 B
Orgénicas asesoria Juridica
As:sten:ce de Recibe documentacién, registra en el sistemay
Gerencia de , 5 X
. - deriva al Gerente.
Asesorfa Juridica
Gerencia de Analiza el proyecto, modifica o complementa de 45 .
Asesoria Juridica | ser necesario y visa el proyecto de resolucion.
Asustenjce de Recibe el proyecto de resolucién y deriva ala
Gerencia de . . . 10 X
, o unidad orgédnica correspondiente.
asesoria luridica
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80 Berencia defsesuria Jidcs
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Procedimiento 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copico
P6-19-05.10-2018
o . DISPOSITIVO
Revisién de contratos y/o convenios -
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Emitir un informe legal para vigilar que los contratos y/o convenios que se establezcan entre la
municipalidad y otras entidades o empresa publicas y/o privadas, se emitan de acuerdo a los
intereses de la comuna y de los vecinos, asi como evitar futuros conflictos legales.

Alcance

Inicia cuando las unidades organicas trasladan el contrato y/o convenio a la Gerencia de Asesoria
Juridica para su analisis y termina con la emisién de Informe Legal.

Base legal

»# Ley orgénica de Municipalidades, Cédigo Civil, entre otros dependiendo el tipo de contrato

y/o convenio.

Pagina 19
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&b Musicigalidad Previncial de Beaylas
$8a)  Cerencla de Asescria dunitica

Normas y Politicas de operaciones

%5

Procedimiento 6
Revisién de contratos y/o convenios.
a) Requisitos
» LaGerencia debe Contar con todos los antecedentes para el analisis.
b} Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Unidades Orgdnicas traslada en contratoy /o
convenio a la Gerencia de asesoria Juridica.
Contrato | 2) A. GAJ recibe documentacién, registra en el
Unidades y/o ' sistemay deriva al Gerente. _ Gerencia de Efnisién de Unidades
. convenio | 3) G.GAJ analiza el contrato y /o convenio, asesoria informe -
organicas o . - Orgdnicas
para modifica o compiementa de ser necesarioy Juridica Legal
analisis emite informe Legal.
4} A.GAl recibe Ja documentacién y derivaa la
Unidad Orgdnica correspondiente,
:l::::sv' d)} Mecanismos t!e. ] . N )
medios de coordinacién, Supervision y e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
. Control
Tramite
Traslado de » Unidades
contratf)s y/o Informes, reun'lo.nes Vi absolucién de Consultas ‘ Organlc.as.
convenio a llamadas telefdnicas » Gerenciade
GAJ. asesoria Juridica.

Descripcién y Diagramacion del Presupuesto

bl o dad Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades )
" ° (min} | — DN
Unidades Traslada en contrato y /o convenic a [a Gerencia

) i 20 X
Orgdnicas de asesoria Juridica.
A5|sten_te de Recibe documentacion, registra en el sistema y
Gerencia de i 5 X

) o deriva al Gerente.
asesoria Juridica

. Analiza el contrato y /o ccnvenio, modifica o

Gerencia de . -

. . ,. | complementa de ser necesario y emite informe 200 X
asesoria Juridica

Legal.

A5|sten'te de Recibe la documentacién y deriva a la Unidad
Gerencia de . . 10 X

. ... | Orgénica correspondiente.
asesorfa Juridica
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Vunicipalidad Proelcial de Puaplas
Berencia de Asesoria Juridica.

6. Flujograma de cada Procedimiento.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Srocedireano - Separacidn Convendonal.
Lodigo: P1-7-05.10-2018.

Serancla Asesoria Juridica.

; ! . 1 Gorancia de-Assuara lundics 150
Befes de Panes (M7 Agivtenie de GAI ey GaErpnt Municipal (GM)

1GA)

Usuarios presentan
documentacién por M.P,

L4
i. Recepdona documentos,

L4
i i 2 diente
Registra en el sistema, Reclbe docurmentadén, registra Evalil expediente v

ifica e impri I ? e . e fec
verifica @ impri e £arga L : en el sistema y deriva al Gerente. Ty progama h.a para ba
recepcion. audiencia.

Elabara natificacidn programarndo la
fecha de audiencia y deriva para = s e
notificar a las partes.

Realza kb audiencia
! Notifica a los conyugues l— ~— 4=+ =s| con presenda de los
i dos conyugues.

Elaboraelactaenia
audiencia.

Elabora Informe de la audiencia |

realizada con ks interesados y

proyecta resolucion que declara
separacicr: comvencional |

Recibe, revisa, fimael informe
de laaudieneia y visa el proyecto
de resolucién, dispaniendo su
derivacion ala G.M.

informe y Proyecto

de Resclucién, N

rolocael setlo, registraen el

sistema yderivaagerenda [N g e
Munigipal, i Recibe Expediente
i —& deSeparacion
L ___| Convencional
o L S e —— o — i s T

1
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Voaizpakidad Peoancial de Kuaglas
Besencia de Asesoris Jurides.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Spoceg:mento 2. Divorcio Ulterior,
Codige: P2-11-05 10-2018
Gerencia AsesoriaJunidica.

Mz de Pastas (MAP)

[Gag)
Usuarios presentan X
documentacin por M.P. :
L :
| Recepdona documentos. | :
- — k4 :
Registra en el sistema, Retibe documentacicn, registre - | Evalua expedente § detha
verifica e imprime cargo de ‘=i 2n elsistemay deriva al gerente |-~ -—[-#, suatencion al ssienie de
recepcion. deAsesarial uridica. i GAL
" | Elabora intorme sobre ke documentacion | |-
. | presentada y proyecta fa resducion que - L
- | dedarala disclucion delvincule T
* |Matrimonial.
v

Astutente de GAJ

Cerancia:de-Aserona Junidica - L]
Garancih Muricip - (GM)

Informe y Proyecto

deResolucidn, - = -w~—-{-

I;Ibe, revisa, fma |
.| nforme yvisa & progecinde
resoution, ¢epaniendo su

derivacion GM.

i
Reclbe Documentacidn, - hecibe Expediente
coloca sello, Registraenel [——2)0 77T B ) 1T 77| deDivorcio Ulterior.
sistema ycervaa la G.M. |
L
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Muric palidad Proiceial de Buaglas
Beencia de Asessria Jur(2es

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
#rgeediniiento 2. Absolucion de Recursos Impugnatorios y anlisis de expediente.
£ddigo: P3-13-05.10-2018

erendia Asesona Juridica.

Unidadeas Organicas{LL.0)

Trasladan el expediente a
Asesoria Juridica,

11—

Recibe Expediente de
Absolucién de Recurso.

1
{

QLTS

T R————

Meittente de GAJ

Reuibe documentad én,

~-=—| Registra en el sistema y —
deriva 2l Gerente. ] Revisadocumentaddn y
—-.—_’

Gerency de Asesornis Juridica

(GAL)

andélisis,

I asigna al Asistente para su

v
Analiza el expediente, elaborz
respuesta, proyecta el informe y
la rescludén de la Unidad
Orgdnica

|

¥

informe y
Resolucién

e e

Recibefirma el informe y
visa el proyecto de
rasoludén.

|
s

T ——"

Registra en el sisterna y
derivaa la unidad
correspondienta.
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Yunizpalidad Provincial de Buoaylas
Eerensis da Ssesteia JurFiea.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

reocedivienis 4 Absolucion de Consultas de Orden Interno.
“2dign: P4-15-05 10-2018.

Gerapna Asesoria luridica.

Gerencia de Asesaria lundics

Unidades Orgianicas {LLO] Asptente de QAL (GAl)

. I aal - Recibe documentacidn,
gerencia de Asesarts uriica B Regisra enel sistermay
3 deriva 3l Gerente L |, |Desgnaal Asistentepara
- elaborar respuesta.
[l
i
: v
g Elabora Respuesta
Mediante Informe.
i
Inferme
i | *I kevisa la respuesta y
- l firma el Informe.
- {
v

I Recibe documentadon,
registra en el sistema y

. . ] ™| derivaa la uridad orgénica
Recibe Expediente,  [# -r-rem e carrespondente.
¥
fite
A
- -

oy Fase
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Muncivalidad Provincial de Huayias
Berencia da dsescria Jurice.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
srucedivnients 5: Revision de Proyectos de Resolucion.
Codigo: PS-17-05.10-2018.

Gerencia Asesoria Juridica.

Garencw de-Asesnria Jutidica

Unidades Organicas(U.0) Asistents de GAJL (GA)
3
) T L Reche dooumentadon, .
~ porfmorm e regstraen el sistemay |- Analiza f proyecto, modifica
Trasladan el proyecto de 1 derivaal Gerente. L o complementa de ser
rescludon a la Gerendade p-—~ | necesario y visa el proyecto
AsesoriaJuridica. t de Resolucidn,

;; SES—

3 Resalucion

3 i

: L

3 Recibe el proyecto de

[ | resoludény derivaala

3 I unidad orgénica

! correspondiente
; | I
S~ Recibe Expediente. 19 —-—=—— "
— *
O (T *
-
) -
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Muricipalidad Provineial de Huaylas
Eecencia de Asesoria Juridica

Al

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedi mlenic 6: Revision de cantratos y/o convarios,

Tediges PA-19-05.10-2018.
Carencia Asesoria Juridica.

Linidades Organicas (L.0)

Asistents e GAL,

Gerendla de Asesara Juridica

(GAS]
. Recibe documentadion, I Analiza el contrato y fo
— | registraenelsistemay | —4 convenio, modifica o
Traslada en contrato y /o | deriva al Gerente. 1S complementa de ser
convenio alaGerenciade [-— necesarlo y emite informe
asesarialuridica Legal
If crrree Legal
¥
i
¥
Recibe la documentacdion
.| yderiva alaUnidad
Orgdnica
correspondiente,
[ Recibe Expediente,  |#-
e —
i
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Moricipalidad Provingial de Fuaylas
Berencia de Asesoria durdica

7. Glosario de Términos

v

V% ¥V Y V VY

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.
PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

A.GAI: Asistente de Gerencia de Asesoria Juridica.

G.GAJ: Gerente de Gerencia de Asesoria Juridica.
GM: Gerencia Municipal.
SG: Secretaria General.
TUO: Texto Unico Ordenado.
M.P: Mesa de Partes.

: \
\(*-"RF\lr,
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] ﬁ’?‘_“f A Musicinabdad 2eoyinoiaf de Kuaylas
IE;@ Berencis Flanzamsionts y Prosupuests.

Municipalidad Provincial de Huaylas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CARAZ
ANCASH-PERU

2018
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] é“"“""?f‘ Vunicipeldad Feavincial de Hualas
S8  CGerencis Planearients y Fresupuests

[ S

1. INTRODUCCION

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto es un érgano de asesoramiento de la alta direccién,
responsable de conducir y supervisar los procedimientos de planeamiento, modernizacién y
programacion de la inversion publica, mediante las estrategias de

Desarrollo presupuestario de la municipalidad; en ese sentido el presente Manual contiene las
acciones que se siguen en la ejecucién de procesos, para el cumplimiento de funciones y precisa
las responsabilidades. Del mismo modo, identifica los insumos, procesos y logros finales para
atender a los proveedores internos y externos.

La metodologia a emplearse en este manual responde a la directiva: N2 003 -2018-MPHy/05.20
denominada: “Procedimiento metodoldgico para la elaboracién y actualizacién del manual de
procesos y procedimientos de los drganos y unidades orgénicas de la MPHy”, aprobado
mediante Decreto de Alcaldia N2 004 — 2018-MPHy-Cz/A.

Este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, estructura organica dentro de la gerencia o en algin
otro aspecto que influya en la operatividad de la misma.

Pédgina 2



¥ Vawopelided Srueincial de Huaylas
:...'* a=p  EerenciaFlanearsient: ; Fresupuestc
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Finalidad...
Base Legal
Normasy Pohtlcas de operacmnes

Descripcidn y Diagramacion del Proced|m|ento....................................

PROCEDIMIENTO 5

Denominacion COIZ0......c v mrerrr ettt s
- [ Y 1 o - OO OO OO

Finalidad...
Base Legal

PROCEDIMIENTO 6

DenOMINACTON ¥ COUIZO .. o irrreererereecrmcreseeerese coseeeensesenensasosas snsesemss sesessant ensmosseasen snsere s sesssasasaes
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S
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£ 4 Munic'palidad Provingial de Huaylas
t_!:.,,“‘f v Geszncia Planeaientc v Frasupuests.

AICANCE ...t st e cesen e s sesa s senesenes were 18
Finalidad... OOV T I -
Base Legal b e b ER R sE b sha e sms e eree et nes ek st e easannnssnnsnsonervanrersrers L8
Normas y Polltlcas de operacmnes vt b s b b bbbt srn e eas ansaranes ermneanssntasrrers 1O
Descripcién y Diagramacion del Procedlmlento ....................................................................... 19
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Finalidad...
Base Legal
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3) DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Obhjetivo

El Manual de Procedimiento (MAPRO), de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto Busca
detallar de forma ordenada y secuencial las operaciones que se realizan dentro del dmbito
interno de GPP, de manera formal los métodos y técnicas de actividades a aplicarse para llevar
a cabo un procedimiento, precisando [as responsabilidades de los agentes involucrados, que
responde a la a tension eficiente de las necesidades sociales.

3.2 Alcance

El presente manual tiene alcance a todo el personal que labora en la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto para su conocimiento y cumplimiento.,

3.3 Elaboracion, aprobacion y actualizacién

La elaboracidn y actualizacion de este manual estd a cargo del gerente general de Planeamiento
y Presupuesto; su aprobacion es mediante Resolucion de Alcaldia previo consentimiento de ia

gerencia.
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4) INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Municipalidad fravingial de Bagglas
Biarenzia Flanzawients y Fresupeests.

INVENTARIO PROCEDIEMIENTOS DE GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

P1-8-05.20-2018

Formulacion y Consolidacidn del Plan operativo
Institucional (POI)

Planificacién

P2- 10 -05.20-2018

Evaluacidn del Plan Operativo Institucional (POI)

Planificacion

P3-12 -05.20-2018

Actualizacion del Plan de Desarrollo Concertado
{PDC)

Planificacién

P4- 14 -05,20-2018

Programacién, Formulacion y Aprobacién del
Presupuesto Participativo

Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto.

P5- 16 -05.20-2018

Incorporacién de proyectos priorizados del

Presupuesto Participativo en el PIA

Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto.

P6- 18 -05.20-2018

Consolidacion de los PIA de las evaluaciones
provenientes de los Pliegos Distritales

Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto

P7-20-05.20-2018

Evaluacion del Presupuesto del afio Fiscal

Correspondiente

Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto

P8- 22 -05.20-2018

Programacion y Formulacién de PIA

Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto

P9- 24 -05.20-2018

Modificaciones Presupuestales

Gerencia de Planeamiento
¥ Presupuesto

P10-26 -05.20-2018

Certificacion de Crédito Presupuestario para Bienes,
Servicios y Personal

Gerencia de Planeamiento
¥ Presupuesto

P11- 28 -05.20-2018

Actualizacion del Reglamento de Organizacién y

Gerencia de Planeamiento

Funciones {(ROF) ¥ Presupuesto
= M | L ; ]
P12- 30 -05.20-2018 Actu:':lllzauon del anual de Organizacion y|Gerencia de Planeamiento
Funciones y Presupuesto

P13- 33-05.20-2018

Actualizacién del TUPA

Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto

P14- 35 -05.20-2018

Elaboracidn de Normas Internas ( DIRECTIVAS)

Gerencia de Planeamiento
¥ Presupuesto

P15- 37 -05.21-2018

Elaboracidon de PMI

Oficina de Programacién
Multianual de Inversiones

P16- 39 -05.21-2018

Elaboracién y Actualizacion de la Cartera de
inversiones

Oficina de Programacién
Multianual de Inversiones

P17- 41 -05.21-2018

Evaluacién de Consistencia de Articulacién al Sistema
Nacional de Presupuesto

Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones

P18 -43 -05.21-2018

Inclusidn de Inversiones no Previstas

Oficina de 'Programacion
Multianual de Inversiones

P19 -45-05.21-2018

Seguimiento del PMI

Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones
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5) FICHA DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1

N |
A Mumicipabidad Becvingial de Huaglas

.

¥

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P1-8-05.20-2018
DISPOSITIVO
Formulacién y Consolidacidn del Plan operativo
Institucional (POI) DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Aprobacidn del Plan Operativo Institucional

Alcance

Inicia cuando el drea de planificacién envia memorandum a las unidades organicas para elaborar
su Plan Operativo Institucional para su consolidacion y termina con un informe a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto informando su aprobacion.

Base Legal

» Ley N° 27972-Ley organica de municipalidades.

» Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

» Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

> Decreto Supremo N° 350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

» Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
Informacion Publica aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM vy su
modificatoria.

» Ordenanza Municipal N° 027-2013 MPH-CZ, que aprueba el Plan de Desarrollo

Concertado 2013-2021 de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

Pagina 8
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Mesicuahdad A-cizeial de Fuaylas
Barenzia Flanearvients y Prasupuesto

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 1
Formulacién y Consolidacion del Plan Operativo Institucional
a) Requisitos
Informes de las Unidades Organicas sobre la presentacion su Plan Operativo Institucional.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor |Entrada | Descripcion de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) Planificacton envia de
Memorandum 3 las unidades
organicas.
2) U.0 presentan Actividades
Operativas del Siguiente Afio
mediante informe. Consolidacién
Unidades POI de las | 3) Planificacidn Consolida y evalGa el | ; Municipalidad
L. . Areade del POI y ajuste .
Organicas de |unidades | POl de las U.O. e Provincial de
. . o . , Planificacién | del Techo
la MPHy-Cz. |orgdnicas |4) Planificacion realiza el ajuste de Huaylas
Presupuestal
Techo Presupuestal.
5) Planificacion realiza el registro de
las Actividades Operativas en el
Aplicativo CEPLAN.
6) Planificacién elabora el Informe a
GPP.
ELP;:E(;S; d) Mecanismos de
meg dios de Coordinacién, Supervisiony | e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
Control
Tramite
Envié a GPP
i > i Anicas.
del POl de Mediantes Informes, Linea ‘e . uniaades Oresnlcas
; . \ Absolucién de Consultas » GPP.
las Unidades | Telefénica, Spark y reuniones. : . . ..
- » Areade Planificacidn.
Organicas

Descripcidn y Diagramacion del Procedimiento

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades ,
” " @ | O [0BDNVD
Planificacién Envia Memordndum a las Unidades 1 X
Orgénicas
Unidades Presentan Actividades Operativas del 15 X
Orgénicas Siguiente Afio,
. " Consolida y evalda el POI de las Unidades 20
Planificacion . X
Orgdnicas
7
Planificacion Realiza el ajuste del Techo Presupuestal X
. . Realiza el registro de las Actividades
Planificacién QOperativas en el Aplicative CEPLAN. 20 X
Planificacion informe a GPP. 1 X
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Procedimiento 2

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P2-10-05.20-2018

Evaluacidn del Plan Operativo Institucional (POI)

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Aprobacitn del Plan Operativo Institucional

Alcance

Inicia con la Presentacién de informes para evaluacién del POl de parte de las Unidades
Orgénicas y Termina con informe a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto sobre la Evaluacién

y Consolidacién,

Base Legal

»
>

Ley N°® 27972-Ley orgdnica de municipalidades.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Pulblica aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y su
modificatoria.

Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestidn de Riesgo de Desastres -
SINAGERD y sus modificatorias.

Ordenanza Municipal N° 027-2013 MPH-CZ, que aprueba el Plan de Desarrollo
Concertado 2013-2021 de la Municipalidad Provincial de Huaylas.
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s o

Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 2
Evaluacién del Plan QOperativo Institucional (POI)
a) Requisitos
Presentacién de informes para evaluacién del POI de las Unidades Organicas
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor | Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) Planificacién envia el
memorandum solicitando informe
para evaluacién del POl a las U.O. Ca e
informe |2} U.O presentan el Informe con Consolidacién
Unidades ) . del POI y Municipalidad
. Para avance de actividades. Area de ) L
Organicas de ] X " . . e ajuste del Provincial de
evaluacid |3} Planificacién evalda y consolidala | planificacién
la MPHY-Cz. .. L techo Huaylas.
n del POI. | informacién del cumplimiento de las
. . . presupuestal.
metas Fisicas y Financieras
4) Planificacidn Informa a GPP para
que tome las acciones Pertinentes.
:3’ P:_:gf; d) Mecanismos de
megdios de coordinacién, e) Orientacidén al Usuario f) Areas Responsables
Isi6
Tramite Supervisidn y Control
Envio de POI
de las Mediante Informes, # Unidades Organicas.
Unidades Linea Telefdnica, Spark y Absolucién de Consultas. » GPP.
Organicasa | reuniones. » Area de Planificacién.
GPP.

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

R bl Descripcié Tiempo Simbolos ASME
esponsable escripcidn . .
i i wes (0RO N7 [
Planificacion Envia Memorandum Solicitando informe para 1 N
evaluacién del PQI de su unidad.
Unidades Presentan Informe Con Avance de 7 X
Qrganicas Actividades. :
Evalda y Consolida la informacidn del
Planificacién | cumplimiento de las metas Fisicas y 15 X
Financieras
Planificacién | Elabora Informe a GPP para que tome las 1 .
acciones pertinentes.
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Procedimiento 3

[ CODIGO

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 53-12.05 202018

‘ Actualizacién del Plan de Desarrollo Concertado DISPOSITIVO

; (PDC) DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Aprobacién del Plan de Desarrollo Concertado.

Alcance

Inicia con el andlisis de relevancia de actualizacion y termina con informe sobre cambios o
proyecciones dirigido Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Base Legal

# Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica y sus modificatorias.

» Ley N° 27972-Ley organica de municipalidades.

» Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico
y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

# Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225,

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y su

Y

modificatoria.

» Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres -
SINAGERD y sus modificatorias.

# Ordenanza Municipal N* 027-2013 MPH-CZ, que aprueba el Plan de Desarrollo
Concertado 2013-2021 de la Municipalidad Provincial de Huaylas.
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EBarencia Planearients ¢ Fresupuestz.

Normas y Politicas de Operaciones

55

Procedimiento 3

Actualizacidn det Plan de Desarrollo Concertado (PDC)

a) Requisitos

» Relevancia de Cambios o Proyecciones del Plan de Desarrollo Concertado

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Planificacién realiza el andlisis de
relevancia de Actualizacion.
2) Planificacién convoca a los agentes
Participantes.
3) Planificacién realiza los Talleres.
4) Planificacién Consolida la
| PDC informacidn segun Lineamientos del Area de PDC Mun.icipalidad
MPHy-Cz. . CEPLAN. ; e . Provincial de
desactualizada . L, . s Planificacién | Actualizado
5} Planificacién realiza el analisis Huaylas
interno de consistencia a los Planes
Nacionales y Regionales.
6) Planificacidn Envia el proyecto de
PDC al CEPLAN para validacion.
7) Planificacion Elabora informe a
GPP.
|igureny | mecanismosae |
medios de coordinacién, Supervisién | &) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
Tramite y Control
GPP _II\_’; T:‘;g:ittis, Isn;::lzn :s, Linea Absolucion de Consultas y Talleres ; g:::d.ades Organicas.
. Programados P ; L
reuniones. # Area de Planificacidn

Descripcion y Diagramacién del Procedimiento

. Simbolos ASME
Responsable Descripcién Tiempo
wesl (| OO DD V| [
I Analiza la Relevancia de la actualizacion
Planificacion 2 X
del PDC
Planificacidn Convoca a los Agentes Participantes 7 X
Planificacién Realizacién de Talleres 7 X
planificacion Consolidacién de la Informacidn segtin los 10 x
lineamientos del CEPLAN.
. .. Realiza el analisis interno de consistencia
Planificacion . . 5 X
a los Planes Nacionales y Regionales.
. i F: t PD PLAN
Planificacion Envia el proyecto fie | 'C al CE para 30 " |
validacion.
Planificacién Elaboracién de Informe a GPP. 1 X

Pagina 13



=
f'»‘:"‘"’-“-:i Vunicipaldad Provincial de Huaylas
& ‘ew=p . Berencis Flaneawients ; Fresapeesic

Procedimiento 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CoDIGo
P4-14-05.20-2018
< s . x . DISPOSITIVO.
Programacién, Formulacién y Aprobacién del
Presupuesto Participativo DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-M PHy

Finalidad
Priorizacion de proyectos en el Presupuesto Participativo

Alcance

Inicia con la reglamentacién del Presupuesto Participativo y termina con Proyectos Priorizados,
Propuesta por los agentes inscritos.

Base Legal

» Ley N2 29298, Ley que Modifica la Ley N2 28056, Ley Marco del Presupuesto
Participativo.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Suprema N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

» Ley N° 27972-Ley organica de municipalidades.

» Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y su
modificatoria.

» Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal en Curso.
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Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 4
Programacién, Farmulacidn y Aprobacién del Presupuesto Participativo
a) Requisitos
» Reglamentacidn del proceso de Presupuesto Participativo Mediante Ordenanza Municipal.
b} Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) GPP realiza la convocatoria por los
medios de comunicacion.
2) GPP registra la inscripcién de
Participantes.
3) Comisién de PP programa, realiza Proyectos
Externo los talleres e indica la Normatividad. Priorizados
L Ordenanza o Agentes
{Participantes Municioal 4) Organizaciones de Base presentan GPP por oreanizados
inscritos) P y sustentacién de los Anteproyectos. Presupuesto &
5) Comisién de PP realiza la Participativo
Priorizacién de Proyectos.
6) GPP registra el proceso y proyectos
Priorizados en el Aplicativo del PP.
7} GPP Informa a GM.
¢) Plazos,
i e coordinacién . . "
Luga.r i d) Mec?r.llsmos : inacion, €) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervision y Control
Tramite
Inscripcidn af N
PrEsipUSSE » Organizaciones
i Medios de comunicacidn, Talleres, | Absolucién de Consultas Y vecinales inscritas.
Participativo . .
reuniones, informes. Charlas » GPP.
por Mesa de i .
» Planificacién
Partes
Descripcion y Diagramacion del Procedimiento
_ Simbotos ASME
Responsable Descripcion Tiempo
@ OO OBEDIVD
GPP Realiza la FonY?catorla por los medios 7 X
de comunicacién
Orga?n_izaciones . Inscripcidn como agentes participantes 15 X
Participantes Inscritas
Comision del Presupuesto | Programa, Realiza Talleres e Indica las 2 «
Participativo normativas.
Organizaciones Presentacién y Sustentacién de 1 B
Participantes Inscritas Anteproyectcs
Com.ls_lon .del FEESHpYESta Prioriza los Proyectos 1 X
Participativo
GPP Registra el proceso y proyectos 1 X
Priorizados en el Aplicativo del PP.
Planificacién Informa a GPP de Prciy‘ecto's Priorizados 3 X
Por Presupuesto Participativo
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Procedimiento 5

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P5-16-05.20-2018
. L. DISPOSITIVO
Incorporacién de Proyectos Priorizados del
Presupuesto participativo en el PIA DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Obtener Partida Presupuestal Para su Ejecucién

Alcance

Inicia cuando los Proyectos estédn Priorizados y termina con la incorporacién de los Proyectos en
el Presupuesto Inicial de Apertura.

Base Legal

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

Ley N° 27972 - Ley orgéanica de Municipalidades.

Ley N° 28056- Ley Marco del Presupuesto Participativo.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestién Publica y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del

Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

» Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley

de Contrataciones del Estado.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Pulblica aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y su
madificatoria.

» Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres -
SINAGERD y sus modificatorias.

vV VOV VY

v

v
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Normas y Politicas de Operaciones

51

Procedimiento 5
Incorporacidn de Proyectos Priorizados del Presupuesto participativo en el PIA,
a) Requisitos
» Proyectos Priorizados por Presupuesto Participativo
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades de fa Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) GPP identifica los Proyectos
Priorizados mediante Presupuesto
Participativo para su ejecucién.
2) GPP elabora informe a Consejo
municipal para su conocimiento.
. jo Municipal aprueba el
Inventario 3) Consejo . p_ prueba e Proyectos P
Informe de programa de inversiones y la L Municipalida
de . o Priorizados e
Proyectos inclusidn de proyectos. GPP d Provinciai
o Proyectos : Incorporados
Priorizados . 4} GPP incorpora los Proyectos de Huaylas.
Priorizados. - - en el PIA. .
(Interno) Priorizados en la formulacién PIA.
5} GPP elabora informe para OPMI
para su incorporacion al PML.
6) OPMI revisa e incorpora los
proyectos a la Programacion
Multianuai de Inversiones.
::‘Pf:;s; d) Mecanismos de
m: dios de coordinacion, e} Orientacion al Usuario f} Areas Responsables
Tramite Supervisién y Control
Gerencia de Informes, reuniones & [GRE.
Planeamientoy t ¥ Absolucién de Consultas » Area de Planificacién.
uso de aplicativos. N . .
Presupuesto. ¥ Consejo Municipal
Descripcién y Diagramacidon del Procedimiento
‘ . Simbolos ASME
Responsable Descripcién Tiempo ]
w DOKE DV
GPP Identifica los Proyectos Priorizados mediante 1 X
Presupuesto Participativo para su gjecucion.
- > Munici
PP Elabor.a |_nforme a Consejo Municipal para su 1 X
conocimiento.
Consejo Aprueba el programa de inversionesy la 7 X
Municipal inclusién de proyectos.
GPP Incorpor:flllos Proyectos Priorizados en la 7 x
formulacién del PIA
GPP !Elabora el llnforme a OPMI para su 1 X
incorporacion al PMI
OPMI g:/\;rllsa e incorpora los proyectos Priorizados a 3 x
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Procedimiento 6 Yy, g *&z,ﬂ“
T
CODIGO
EDIMIENTO
NOMBRE DEL PROC P6-18-05.20-2018
- . DISPOSITIVO
Consolidacion de los PIA de las evaluaciones
provenientes de los Pliegos Distritales DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Consolidacién de las evaluaciones de los Presupuestos Institucionales de Apertura de los
Distritos

Alcance

Inicia cuando las Municipalidades Distritales remiten informacion sobre su evaluacién
presupuestaria o el Presupuesto Institucional de Apertura y termina con la evaluacién
Presupuestales consolidada.

Base Legal

»

YV V¥V VY

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

Ley de Endeudamiento del Sector Plblico para el Afio Fiscal.

Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el ARo Fiscal.

Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
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Normas y Politicas de Operaciones

ol

Procedimiento 6
Consolidacién de los Presupuestos Institucionales de Apertura y de las evaluaciones provenientes de los Pliegos
Distritales
a) Requisitos B -
» Presentacion de documentacién sobre su evaluacién presupuestaria o PIA de las Municipalidades
Distritales de la Provincia.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Las municipalidades distritales
remiten informacidn de su
evaluacidon presupuestaria o de su
PIA.
2) GPP realiza la Evaluacién y
. revisién presupuestaria para su
MUI.'IICIpIDS Docum.e'nto N determinacion de conformidad. Gerencia de e Municipios
Distritales de | Evaluacién . . . Consolidacion | .
- . 3) GPP determina la relevancia de { Planeamiento Distritales de la
la Provincia | Presupuestaria . de PlA de los .
de Huaylas. | o PIA delos 12 evaluacu?n. iy ¥ distritos Grovincia de
o 4} GPP realiza |a Evaluacidn Presupuesto Huaylas
(externo} | distritos ) .
Presupuestaria.
5) GPP distribuye |a informacion
por escrito y SIAF.
6) GPP remite para evaluacion
Presupuestaria a: DGPP, CPCR y
CGR.
Dgoresy | @ Mecamismosde .
medios de coordinacién, Supervisién y | e) Orientacion al Usuario f) Areas Responsables
. Cantrol
Tramite
Mesa de I\{lediante Injfc?rmes, Oficios, 3 % Mun. Distritales.
Partes. Linea Telefdnica, usos de Absolucion de Consultas » GPP.
aplicativos y reuniones. » Mesa de partes
Descripcién y Diagramacion de Procedimiento
Simbolos ASME

Responsable

Descripcion

Tiempo

{dias) D

O] 9=

Mesa de Partes

Presentacidn de informacidn de evaluacion
Presupuestaria y el PIA por parte de los Distritos.

7
X

Evaltia y revisa documentacién Presentada para

Gobierno {DGPP, CPCR v CGR).

GPP su determinacién de Conformidad. N
GPP Determina la relevancia de la evaluacién. 1 X
GPP Realiza la Evaluacién Presupuestaria. 7 X
GPP Distribuye la informacidn por escrito y SIAF. X
- — T tituciones del
GPP Remite para evaluacion a las instituciones de 1 x
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Procedimiento 7

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P7-20-05.20-2018
DISPOSITI
Evaluacién del Presupuesto del afio Fiscal SPOSITIVO
Correspondiente DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-M PHy

Finalidad
Aprobacién del Presupuesto del afio fiscal
Alcance

Inicia cuando se analiza las metas de actividades de los proyectos contenidas en el POI, PIM,
SIAF. Para posteriormente finalizar en el informe ejecucién presupuestal.

Base Legal
Normas y Politicas de Operaciones

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

A2 T T
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Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 7
Evaluacion del Presupuesto del afio Fiscal Correspondiente
a) Requisitos
» Solicitud de reporte de Direccién General de Presupuesto Publico
b} Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor |Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) GPP realiza el Andlisis de metasy
proyectos contenidos en el POL, PIM y
SIAF.
Meta de 2} GPP consolida la Informacidn y
actividades elabora el informe Presupuestal. Gerencia de
\ de los 3) GPP revisa, Aprueba y Distribuye . Informe de | Municipalidad
Tramites de . Planeamiento . <. Ny
.. proyectos informe semestral y/o anual. ejecucion Provincial de
Oficio . . . Y
contenidas 4) GPP Informa la ejecucién Presupuestal Huaylas
P Presupuesto
en el PO, presupuestal a Contraloria General de
PIM -SIAF la Republica, Direccién General de
Presupuesto Publico y Comisidn de
Presupueste del Congreso de la
Republica.
:LP:::'{ d) Mecanismos de
m: dios de coordinacidn, e) Orientacidn al Usuario f) Areas Responsables
ision y Control
Tramite Supervision y Contro
Envio de \ » Organos externos de
i Mediantes Informes, uso L
informe a de aplicativos Absolucidn de Consultas Presupuesto.
DGPP P » GPP.
Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.
Responsable Descripcion .
wmin) (I IOKCBED VI
GPP Analiza las metas de actividades y proyectos 960 «
contenidos en el POI, PIM y SIAF.
Consolida la Informacion y elabora el informe 720
GPP X
Presupuestal
aPP Revisa, Aprueba y Distribuye informe semestral 600 x
y/o anual.
Informa ejecucién presupuestal a: Contraloeria
General de la Republica, Direccion General de
GPP L o 120 X
Presupuesto Plblico y Comision de Presupuesto
del Congreso de la Republica.

Pagina 21



N,
r TR Mencpaldad Decvincial de Fusglas
$8. 0 Geenzia Planearsients y Fresyests

[ Ty

Procedimiento 8

e

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P8-22-05.20-2018

DISPOSITIVO

o 3 g :
rogramacion y Formulacion de PIA DECRETO DE ALCALDIA N 004 -2018-MPHy

Finalidad

Aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura

Alcance

Inicia cuando la Gerencia de Planificacién y Presupuesto propone la desighacién de integrantes
del CPFP {Comisidn de Planificacion financiera Presupuestal). Para la prevision de gasto y forma
de financiamiento y culmina con la aprobacion del PIA por el Consejo Municipal.

Base Legal

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

» Ley de Endeudamiento del Sectar Piblico para el Afio Fiscal.

# Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afic Fiscal.

» Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto def Sector Pablico para el Afio Fiscal.

» Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.

» Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de |la Gestidon Plblica y sus modificatorias.

» Ley N°®27972-Ley organica de municipalidades.

» Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacicnal de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

» Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

» Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacidn.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
Informacion Publica aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y su
modificatoria.

» Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres -

SINAGERD y sus modificatorias.
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Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 8

Programacion y Formulacién del PIA

a) Requisitos

» Proposicién de los integrantes de la Comision de Programacién y Formulacién de Presupuesto {CPFP) Para su
Programacién y Presupuesto.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de 1as actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidades
Orgdnicas de
la MPHy-CZ
(Interno)

Necesidades

Presupuestales
de las Unidades

Orgénicas

1) CPFP analiza propuestas para
determinar prevision del gasto y
forma de financiamiento.

2) Gerencia de Administracién
Tributaria y Rentas remite
informacién Sobre proyeccidn de
ingresos a GPP tomando en cuenta
cifras publicadas por DGPP - MEF.
3) GPP programa reuniones para la
elaboracién del POI.

4) Logistica elabora cuadro de
necesidades y monto de
obligaciones a GPP.

5) Recursos Humanos proyecta
gasto de personal y Obligaciones
Saciales y Pensionales e informa
GPP.

&) GPP consolida la informacion y
elabora el PIA.

7) Elabora el informe de
aprobacidn del PIA dirigido a S.G.
8) Aprobacion del PIA mediante
Resolucidn de Consejo Municipal.

Gerencia de
Planeamiento

Y
Presupuesto

Consolidacién
del PIA

Unidades
Orgénicas de
la
Municipalidad
Provincial de
Huaylas.

¢) Plazos,

Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismaos de
coordinacién, Supervisidn y
Control

€) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

Las U.O hacen
llegar su
previsién de
gastos a GPP.

Mediantes Informes, Linez
Telefénica y reuniones.

Absolucidén de Consultas

» Unidades Organicas.

» GFPP.

» DGPP.
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Descripcion y Diagramacion del Procedimiento

Tiempo Simbolos ASME

Area Responsable Descripcién {dias) [ :> D VD

Comision de
Formulacién y
Programacion de

Analiza las propuestas para determinar
previsidn del gasto y la forma de 7 X
financiamiento.

Presupuesto
Gerencia de Remite informacion Sobre proyeccién de
Administracion y ingresos a GPP tcmando en cuenta cifras 1 X
Finanzas publicadas por DGPP - MEF.
Gerencia de . ‘s
. Programa las reuniones para la elaboracidn
Planeamiento y 1 X
del POI.
Presupuesto
Unidad de logistica Elabora el Cuadro de Necesidades y monto de 7 x

obligaciones e informa a GPP.

Elabora la Proyeccién de gasto de personal,

Unidad de recursos P ) .
obligaciones sociales y pago de pensiones e 7 X

Humanos informa a GPP.
Gerencra_ de Consolida y elabora el PIA, Para su aprobacion
Planeamiento vy ) . 3 X
de Sesidn de Consejo.
Presupuesto
Gerenma. de Elabora el informe de aprobacién del PIA
Planeamiento y . . 1
dirigido a secretaria general.
Presupuesto
Secretaria General Coordln?’con consejo municipal para su 3 I x
aprobacidn. :
Procedimiento 9
CODIGO
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO
P9-24-05.20-2018
DISPOSITIVO

Modificaciones Presupuestales .
P DECRETO DE ALCALDIA N€ 004 -2018-MPHy

Finalidad
Aprobacion de la Modificacion Presupuestal

Alcance

Inicia con la solicitud sustentada de la Modificacién Presupuestal

Base Legal

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decrato Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

» Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal.

» Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal.
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» Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal.

Muricipctidad Frovincial de Buaglas
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# LeyN® 28112 —Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Normas y Politicas de Operaciones

U g

Procedimiento 9
Modificaciones Presupuestales
a) Requisitos
Propuesta sustentada de requerimiento de Modificacién Presupuestal de las unidades Orgdnicas de la MPHy-Cz
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
.Actividad Servicios
1) U.0 envia solicitud sustentada
de Modificacién Presupuestal.
2) GPP verifica la Disponibilidad
Presupuestal.
3) GPP realiza el Procesamiento
de reporte de disponibilidad
presupuestal (éexiste
. dispenibilidad?).
Nece;'gades 4) GPP si existe disponibilidad
tal elabora infi i
Unidades Modificacién presupuestal @ a' or.:i intorme con Gerencia de Unlldades
A fuente d= financiamiento, cadena . . . Orgdnicas de la
Organicas de presupuestal L Planeamiento | Modificacidn e
de gasto y actividad. Municipalidad
la MPHy-CZ de las P y Presupuestal .
. 5) GPP evalda si no hay Provincial de
(Interno) Unidades y - Presupuesto
. disponibilidad presupuestal Huaylas.
Orgdnicas de ‘ .
procede a la modificacién
La MPHy- Cz. .
presupuestal mediante
Resolucidn de Alcaldia.
6) Areas usuarias apruehan con
visto bueno a la resolucidn (GPP,
GM, GAF, GAJ, SG vy alcaldia).
7} SG notifica a GPP sobre el
consentimiento de las dreas
usuarias
31 P:::s; d) Mecanismos de
& ) coordinacién, Supervisién y e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
i Control
Tramite
— l'Jr!ldades # Unidades Organicas
Organicas
X . de la MPHYy.
hacen llegar Mediantes Informes, Linza L > .
. . Absolucion de Consultas » Gerencia de
sus Telefénica y reuniones. .
Planeamiento y
propuestas de
. . Presupuesto.
modificatcria
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Descripcién y Diagrama de Flujo de cada Procedimiento.

Simboios ASME
Res:;re\:able Descripcion de Actividad T:nr:‘pr [:] O <> |:> V
Unidades Peticin sustentada de Modificacion 15 x
Organicas Presupuestal
Gerencia de
Planeamiento y | Verifica Disponibilidad Presupuestal 10 X
Presupuesto
Gerencia de Procesamiento de reporte de disponibilidad
Pianeamiento y | presupuestal (Existe disponibilidad 5 X
Presupuesto Presupuestal)
Gerencia de Evalua Si existe disponibilidad presupuestal,
Planeamiento y | elabora informe con fuente de financiamiento, 20 X
Presupuesto cadena de gasto y actividad.
Gerencia de Evalua Si no hay disponibilidad presupuestal,
Planeamiento y | procede a la modificacidn presupuestal 30 X
Presupuesto mediante Resolucidn de Alcaldia.
Unidades Aprueban con V°B° a la Resolucion (GPP, GM, 120
Orgénicas GAF, GAJ, 5G y alcaldia).
Secretaria SG notifica a GPP sobre consentimiento de las 15
General Areas Usuarias.
Procedimiento 10
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P10.26-05.20-2018
Certificacién de Crédito Presupuestario para DISPOSITIVO
Bienes, Servicios, Capital y Persona. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Otorgamiento de Certificacion Presupuestal

Alcance

Inicia con Los requerimientos de las Unidades QOrganicas a Gerencia de Administracion y
Finanzas y termina con la aprobacién del contrato para que se provea los bienes y servicios

requeridos.
Base Legal

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley N° 28112 ~ Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

YV VY
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Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 10

Certificacion de Crédito Presupuestario para Bienes, Servicios, Capital y Persona.

aj Requisitos

» Formulacién de requerimientos que estén Contemplados en sus actividades programadas.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Responsable
de la
Actividad

Safida

Unidades
Orgdnicas
de la MPHy-
CZ (Interno)

Necesidad de
formulacién de
requerimientos

para
cumplimiento
de actividades
contemplados
en su POL.

1) GAF rezepciona requerimientos de las
unidades organicas.

2) GAF analiza si los requerimientos
concuerdan con el Cuadro de Necesidades
y POI ({existe consistencia?).

3) GAF si el requerimiento no cuenta con
observaciones pide a las Unidades
Orgénicas que se arme el expediente de
contratacion y emitan informe a
Administracién y Finanzas; en caso haya
observacicnes se pide fundamente el
requerimiento y se evalla disponibilidad
Financiera.

4) GAF evelia el expediente de adquisicidn
o contratacién y lo remite a GPP,

5) GPP evalia el expediente y verifica si el
monto solicitado cuenta con disponibilidad
presupuestal y estd considerado en su
programacién.

6) GPP elabora la Certificacién de Crédito
Presupuestario.

7) GPP visa la certificacién y lo envia a GAF
para que posteriormente logistica proceda
con la contratacién.

8) Unidad de Logistica elabora contrato,
orden de compra u servicio, previo proceso
de seleccién.

9) logistica analiza si no existe variacién
de monto para aprobar el contrato, pero
de existir variacién envia informe a GAF
para comprometer en SIAF dicho gasto.
10) Unidac de logistica da la aprobacidn
del contrato U orden.

Entrega
de
Bienes y
servicios

Municipalidad
Provincial de
Huaylas -
Caraz.

Gerencia de
Planeamiento

Y
Presupuesto

¢) Plazos,
Luga!res Y ld) Mecanlsm-o.s deicoordinacion; e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervisién y Control
Tramite
# Unidades Orgdnicas.
G.AF Mediante Informes, Linea Absolucion de Consultas » GPP
(Logistica) Telefdnica y reuniones. » G.AF
»

Unidad de Contabilidad.
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Descripcién y Diagramacién del Procedimiento

Area Descripcicén de Actividad Tiempo miolos ASME
Responsable P {min) [ O <> |:> D \V4
Unn?ac.:tes Presentan requerimients a GAF 10 X
Organicas
Gerencia de Verificacién de concordancia de los requerimientos
Administracién | con el Cuadro de Necesidades y el POI. ( Existe 5 X
y Finanzas Consistencia)
. Pronunciamiento de aceptacidn de requerimiento
Gerencia de . .
L . para el armado de expediente o si hay
Administracién . 1 L . - 5 X
. observaciones verificacion de disponibilidad

y Finanzas .

Presupuestal y remite a GPP.
Gerencia de GPP Evalda el expediente y verifica si el monto
Planeamiento y | solicitado cuenta con disponibilidad presupuestal y 5 X
Presupuesto estd considerado en su programacion.
Gerencia de Elaboracién y Visacion de la Certificacion
Planeamiento y | Presupuestal, enviar a GAF para q logistica Proceda 3 X
Presupuesto con la contratacion
Unidades de Elabora contrato, orden de compra u servicio, 25 X
Logistica previo proceso de seleccién.

Analiza si no existe variacién de monto para
Unidad de aprobar el contrato, pero de existir variacion envia 10 x
Logistica informe a GAF para comprometer en SIAF dicho

gasto.
Unidad de Unidad de logistica da la aprobacién la elaboracién

. 15 X
Logistica del contrato u Orden.
Procedimiento 11
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P11-28-05.20-2018
DISPOSITIVO

Actualizacidn del Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF)

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

Alcance

Inicia con la elaboracién del Organigrema y cuando las UO presentan sus funciones GPP y
termina con la pubficacidn en la pagina web de la MPHY- Cz.

Base Legal

» Ley N® 27972 - Ley orgénica de Municipalidades.
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q._..“;': =9 Feranca Flanzarients y Presupueste. ,

» La Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, Ley N° 27658, que con‘t?i:éaﬁéﬂéi'
marco general sobre el disefio y estructura de la Administracion Piblica de los diferentes
niveles de gobierno.

> Los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién del ROF, aprobados mediante
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, contiene el marco especial que las entidades de
los diferentes niveles de gobierno deben seguir para la elaboracion y aprobacién de su
ROF.

» Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

» Ley N°® 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
Informacion Publica aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM vy su
modificatoria.

» Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres -

SINAGERD y sus modificatorias.

Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 11

Actualizacion del Reglamenteo de Organizacién y Funciones {ROF)

a) Requisitos

» Variacion o Modificacién del reglamento de funciones de las Unidades Orgénicas de la MPHy-Cz.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor | Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad

1) GPP elabora el Organigrama.

2) U.0 presentan sus funciones.

3) GPP remite anteproyecto a las unidades
organizas para su validacién.

4) U.0 se pronuncian sobre el instrumento
de Gestidén y autorizacion de su
aprobacidén.

5) GPP reproduce el ROF con el

Unidades uo consentimiento de las U.O.
Orgdnicas 6) GPP remite ROF a GAJ para opinion Municipalidad
presentan ROF s
dela <us Legal. GPP actualizado Provincial de
MPHy-CZ . 7) GAJ revisa y emite opinidn legal de Huaylas —Cz.
funciones . . ‘.
{Interno) mediante informe sohre su aprobacion u

Observacion.

8) S.G recepciona ROF con los documentos
de validacién y envia a sesién de consejo.
9} Aprobacién mediante Ordenanza
Municipal.

10) S.G emite copias a cada Unidad
Orgénica y Proporciona informacidn a UTI
para su Publicacién en la web.
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& ?i Musicrsabdad Provinelal de Foaglas
:.‘-.3 feencia Plancarrientz y Pres.puests.
:L Plaarzezs; d) Mecanismos de
8 \ coordinacion, Supervisién y e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
) Control
Tramite
re;Je?\tan » Unidades Organicas
P Mediante Informes, Linea L » GPP.
sus s . Absolucién de Consultas .
. Telefénica y reuniones. » S.G.
funciones ' » Consejo Municipal
GPP. ! pal.
Descripcion y Diagramacion del Procedimiento.
Responsable Descripcién Jlempo LSO T
i i oas) (DOODDR7 [
GPP Elaboracidon del Crganigrama 3 X
Unlc!afjes Presentacion de funciones. 7 X
Organicas
GPP Remite ant_epr?\‘/ecto a las unidades organicas 15 x
para su validacién.
Unidades Se pronuncian sobre el instrumento de Gestidn y 3
Orgdnicas autorizacion de su aprobacidn. X
GPP Reproduce el ROF con el consentimiento de tas 1 B
U.0.
GPP Remite ROF a GAJ para opinién Legal. 1 X
Revisa y emite opinidn legal de mediante informe
GAJ . . 3 X
sobre su aprobacién u Observacién.
Secretaria Recepciona el ROF con los documentos de 1 .
General validacidn y envia a sesién de consejo.
Cons.e j.o Aprobacion mediante Ordenanza Municipal. 1 X
Municipal
Secretaria Reprodt.!ce c9p|as a [a:s’Umdades Orgdnicas y
General proporciona informacién a UTI para su 3 X
publicacion en |a pagina de la MPHy-Cz.
Procedimiento 12
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P12-30-05.20-2018
DISPOSITIVO

Actualizacion del Manual de Organizaciény

Funciones (MOF)

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Aprobacidn del Reglamento del Manual de Organizaciones y Funciones (MOF)

Alcance
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(nicia con el envio de fichas de descripciones de cargos y funciones a UO y termina con la
publicacién en la pagina web de la MPHy- Cz.

Base Legal

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de fa Gestion del Estado.

» Decreto Supremo N°067-2003-PCM

» Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn
de la Gestion Plblica y sus modificatorias.

» Ley N° 27972-Ley orgénica de municipalidades.

% Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégicoy del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

> Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

»> Decreto Supremo N° 350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

» Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y su

modificatoria.
» Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres -

SINAGERD y sus modificatorias.
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Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 12
Actualizacion del Manual de Organizacidn y Funciones (MOF)
a) Requisitos
¥ Variacién o Modificacidn de las funciones de las Unidades Organicas de la MPHy-Cz.
b) Elementos del Procedimiento
o o Responsable ] Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades . Salida de Bienesy
de la Actividad .
Servicios
1) las UQ envian sus fichas de
descripcion de cargos y funciones a
GPP.
2) GPP recepciona las fichas
debidamente llenadas y elabora
proyecto de actualizacién del MOF,
3) GPP envfa el Anteproyecto a las
unidades para su validacién mediante
Envid de las | un informe.
Uo, las 4) U.0 determina conformidad del
Unidades fichas de | documento de Gestion. . L
. s . iy Gerencia de Municipalidad
Orgéanicas de | descripciones | 5) GPP Deriva la documentacién a ] MOF o
. , . L Planeamiento y . Provincial de
ja MPHy-CZ | decargoy |Asesorialuridica para la opinién legal. RrEsuplista actualizado Huavias —Cz
{Interno) funciones | 6) G.A.J emite Opinién Legal. ¥ )
dirigidoa |7) GM determina su aprobacion (se
GPP aprueba o no), de ser el caso que
tuviera observaciones se remite al rea
correspendiente para su subsanacion.
8} GM aprueba mediante Resolucién
Gerencial y envia documentacién a la
Unidad de Tecnologia e Informatica.
9} UTI hace la publicacién en la pagina
WEB de la municipalidad provincial de
Huaylas.
onery | eovecamamos e .
medios de coordinacién, Supervisién y e) Orientacion al Usuario f) Areas Responsables
. Control
Tramite
uo
presentan . ,
ficha de Mediante Informes, Linea . < Umc!afles
T o . Absolucién de Consultas Orgénicas.
descripcion Telefénica y reuniones. .
»  GPP.
de cargos a
GPP
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Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

Re;sponsable Descripcion Tiempo oLl
e |(TOKOEID
Unidades Envian sus fichas de descripcién de cargos y 7 x
Organicas funciones a GPP.
GPP recepcién de las fichas debidamente llenadas y 20 X
elabora el anteproyecto de actualizacién del MOF
Emite anteproyecto a las unidades organicas para
GPP S 1 x
su validacién.
Unidades Determina la conformidad del documento de 3
Organicas Gestidn.
GPP De_rl\..ra la documentacion a Asesoria Juridica para la 1 x
opinién legal.
Asesoria Emite opinién legal y envia la documentacidn a
. 2 X
Juridica GM.
. Determina aprobacién, de existir observaciones
Gerencia . . -
L envia a la unidad correspondiente para su 3 X
Municipal . .
subsanacidn.
Gerencia Aprueba mediante Resolucién Gerencial y envia
.. - S 1 X
Municipal documentacién a UTI para su publicacion
Unid - N
nidad d? Publica en la pagina web de la Municipalidad
Tecnologia . 1 X
. Provincial de Huaylas
Informatice
Procedimiento 13
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P13-33-05.20-2018

Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA)

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Aprobacién del Texto unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Alcance

Inicia con el envio de Memorandum a las UO para su actualizacién segun normativa vigente y
termina con la publicacién en |a pgina web de la MPHy- Cz.

Base Legal

> Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3 Ley N° 27658, Ley Marco de Medernizacién de la Gestion del Estado.

» Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Aprueba la metodologia de la simplificacién
Administrativa.
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» Decreto Supremo N°064-2010-PCM, Aprueba la Metodologia de determinacién de
costos de los Procedimientos Administrativos General.
¥ Articulo 67° ley N° 30230 Ley que promueve medidas Tributarias y Simplificacién de

procedimientos.

Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 13

Actualizacién dl Texto Unico de Procedimientos Administrativos

a) Requisitos

# Variacién o Madificacion de Procadimientos, Determinacién de Costos y Normas Legales, segin el Plan
Nacional de Simplificacidn Administrativa los Procedimientos.

b} Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios

Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios

1) GPP Envia memorandum a todas las
Unidades Orgénicas para gue se elabore
el Inventario de Procedimientos.

2} GPP revisa, corrige y ordena los
procedimizantos de las UD y remite a GAF
para su costeo de los procedimientos.

3) GAF determina el coste de los
procedimisntos ¢ encarga su elaboracién
a un consultor externo y deriva a
Asesoria Juridica para opinidn legal. i
4) Asesorfa Juridica Revisa la
documentacidn y elabora informe legal
para remitir a GPP.

5) GPP reaiiza las correcciones técnicas Gerencia de
de cumplimiento de contenido minimo Planeamiento TUPA
de la directiva, remite el proyecto TUPA y Vi aprobado
toda la documentacion a GM. Presupuesto
6) GM toma conocimiento y deriva a
sesion de consejo.

7) Consejo Municipal Determina la
Aprobacidn en Sesidn de Consejo (¢se
aprueba?).

8) Consejo Municipal aprueba el TUPA
mediante ordenanza Municipal.

9) SG es la encargada de su publicacidn
en el diaric Oficial EL PERUANO,
Posteriormente envia la informacién a
UTI Para su Publicacidn.

10) UTI publica el TUPA aprobado en el
portal WEE de la MPHy.

Presentacion de
Unidades | Procedimientos
Organicas segln las
Que hacen nuevas
uso del normativas de
TUPA. simplificacidn
administrativa.

Municipalidad
Provincial de
Huaylas -Cz.

d) Mecanismos de
coordinacidn, Supervisién y | e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
Control

<) Plazos, Lugares Y medios
de Tramite
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i Muzicipaldad Provintial de Huayias
8.0  GevenciaPlaneavients ; Prescpiestc
» .0 {(Usuarias)
Presentacidn de > GAJ.
e Mediante Informes, Linea L . » GPP.
procedimientos a GPP de las - ] Absoiucién de Consuitas
. Telefénica y reuniones » GM.
U.O Usuarias del TUPA. .
» S5G.
» Consejo Municipal
Descripcién y Diagramacion del Procedimiento
R bl Descrieién de Actividad Tiempo Simbolos ASME
esponsable escripcion de Actividades .
B P wis) ([ JIOLOEDDNICD
Envia memorandum a todas las UO usuarias del
GPP . 1 X
TUPA para que hagan llegar sus procedimientos.
Revisa, corrige y ordena los procedimientos de
GPP las U0 y remite a GAF para determinacion del 3 X
costeo.
Gerencia de GAF determina el coste de los procedimientos o
Administracié | encarga su elaboracién a un consultor externo y 7 X
n Y finanzas. deriva a G.A.) para opini¢n legal.
Asesoria Revisa y elabora informe de opinidn legal, remite
- 3 X
Juridica a GPP.
Evalia el cumplimiento de criterios técnicos segln
GPP directiva, para derivar con informe, toda la 7 X
documentacién a GM.
Gerencia Toma conocimiento y remite a Sesion de consejo 3 .
Municipal para aprobacidn.
Consejo Determina la Aprobacidn en Sesién de Consejo 1 x
Municipal {ése aprueba?)
Cons.eej.o Aprueba el TUPA mediante ordenanza Municipal. 1 X
Municipal
. Encargada de la publicacién en el diario Oficial EL
Secretaria , . L1
PERUANQ, envia la informacién a UTI Para su 1 X
General N
Publicacion.
ChiCH, d? Publica el TUPA aprobado en el portal WEB de la
Tecnologia e MPH 1 X
Informatica v ,
Procedimiento 14
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P14-35-05.20-2018

Elaboracién de Normas Internas ( Directivas)

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N¢ 004 -2018-MPHy

Finalidad

Aprobacién de directivas 0 normas Internas para la mejora de la Gestion Publica

Alcance
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Inicia con peticion fundada de las UO de la necesidad de elaboracién de una dlrecti\?é“iﬁtermma

con la notificacion de la Aprobacién de la Directiva a las Unidades Orgénicas.

Base Legal

» Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
# Ley N° 27972-Ley organica de municipalidades.

Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 14

Elaboracién de Normas Internas { DIRECTIVAS)

a) Requisitos

Necesidad de reglamentacién de un proceso

b} Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades P o Salida de Bienes y
de la Actividad .
Servicios
1) UO Solicitan de con fundamento la
elaboracién de Directiva.
2) GPP recibe, revisa y elabora
anteproyecto.
3) GPP remite documento para V°B° de las
Unidades Orgénicas Involucradas.
4) GPP elabora informe técnico y deriva
docu tacién a asesoria juridica para
Unidades . . _rpen acion 1| P
Orgénicas Unidad | Opinidn Legal.
gQue organica |5)G.AJ mediante informe legal favorable Gerencia de Unidad
. requiere la | deriva documentacidn para su aprobacion ] Aprobacidn | Organice que
reguieran o . . Planeamiento y L "
directiva elaboracién | a Gerencia Municipal. Presupuesto de directiva | participa en
de directiva | 6) GM determina su aprobacién. (Se P el Proceso.
para un "
a GPP. aprueba o no). De no existir
proceso, . .
observaciones se aprueba mediante
resolucién, De existir observaciones el
documento vuele a GPP para su
reformulacién.
7) GM deriva documento a SG para
notificacidn.
8) SG Notificacidn a las unidades
organicas sobre su aprobacién
<) Plazos, d} Mecanismos de . .
Lugares Y e . e) Orientacion al .
. coordinacién, Supervision y . f) Areas Responsables
medios de Usuario
. Control
Tramite
# Unidades organicas Involucradas
. . .. » GPP
Mediante Informes, Linea Absolucién de . . -
GPP .. . »  Asesoria luridica.
Telefénica y reuniones. Consultas. ) -
> Gerencia Municipal.
# Secretaria General

Pdgina 36




# T
{ SR

Vunizipaldad Proviveial de Kuaylas
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Descripcion y Diagramacién del Procedimiento

| o B Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades (dias) D O <> E> D
Unidad Organica | Solicitan con fundamento la elaboracién de 1 B
Involucradas Directiva para un Proceso.
GPP Recibe y revisa peticion y elabora 7 X
i anteproyecto.
GPP Remite documento para V°B° de [as 7 x
Unidades Orgdnicas Involucradas.
Elabora informe técnico y deriva
GPP documentacién a asesoria juridica para 1 X
Opinidn Legal.
Mediante informe legal favorable deriva
Asesoria juridica | documentacién para su aprobacién a 1 by
Gerencia Municipal.
. Determina su aprobacidn {¢{se aprueba?} de
Gerencia . - .
. existir observaciones remite documento a 2 X
Municipal iy
GPP para reformulacién.
Gerencia Aprueba y remite directiva a 5G Para 1 x
Municipal notificacién a [as UO.
Secretaria Notifica a las unidades orgdnicas de su 1 x
General aprobacion
Procedimiento 15
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P15-36-05.21-2018

Elaboracion de la Programaciéon Multianual de

DISPOSITIVO

Inversiones

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Priorizacién de los Proyectos mediante la Programacién Multianual de inversiones para el cierre

de Brechas

Alcance

Inicia con las coordinaciones entre OPNII, UF y UE; termina cuando la DGPP realiza Evaluacidn
de Consistencia entre Gobierno Nacionz], Regional y local, Para finalmente Publicar la PMIE.

Base Legal

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
» Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversién Publica.

Pagina 37




Huenielpaldad Brovincial de Puayias
Berencia Flaneswienta y Fresupsests.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de

T AP

Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

Y ¥V V V¥V VYV Yy

SINAGERD y sus modificatorias.

Normas y Politicas de Operaciones

Ley de Endeudamiento del Sectar Plblico para el Afio Fiscal.
Ley de Presupuesto del Sector Fublico para el Afio Fiscal.
Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres -

Procedimiento 15

Elaboracién de la Programacién Multianual de Inversiones

a) Requisitos

» Cumplimiento de Plazos y Normativa de Invierte.pe

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
deia
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidad
Formuladora
requiere
tncorporacidn
de proyectos

Banco de
proyectos para
programacion

1) OPMI zoordina con la unidad
Formuladora y Unidad ejecutora.

2) OPMI conceptualiza el indice de
Brechas (IB).

3) OPMI realiza el diagnostico de
Brechas con indicadores de brechas
sectorial y territorial en
cumplimiento de los objetivos o
Politicas Nacionales.

4) OPMI justifica los criterios de
Priorizacién.

5) OPMI Prioriza la cartera de
inversiones e informa al Gobierno
Nacional solicitando conformidad a

Oficina de
Programacion
Multianual de

Inversiones

Proyectos
registrados
enla
Programacion
Multianual de

Municipalidad
Provincial de
Huaylas.

ala PMI DGETP. :‘;eEr:;::zs
6} DGETP evalia y mite )
Conformidad u observa.
7} OPMI aprueba y registra el PMly
deriva a DGPMI Para su
consolidzcion y que remita a DGPP
8) DGPP realiza Evaluacidn de
Consistencia entre Gobierno
Nacional, Regional y local, Para
finalmente Publicar la PMIE.
:l)l::‘::zs; d)} Mecanismos de )
. coordinacién, Supervision y ¢} Orientacion al Usuario f) Areas Responsables
medios de
- Control
Tramite
. , » UFyUE
Informe de Ml_iféig:l?cgnfo:gi?;t:::a » Absolucién de Consultas. »  OPMI
UF a OPMI. ¥ ' » Pagina web de invierte .pe » DGETPy BGPP.
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:‘!_‘z = .; Barancia Flanearients y Fresepuestc.

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades T::::sp)o : : ]
OPMI Cpordma con la unidad Formuladora y Unidad 1 X
ejecutora.
OPMI Conceptualiza el indice de Brechas (IB). 2 X
Diagnostica Brechas con indicadores de
OPMI brechas sectorial y territorial en cumplimiento 7 X
de los objetivos o Pcliticas Nacionales
OPMI Justifica los criterios de Priorizacién. 3 X
Prioriza la cartera de inversiones e informa al
QPMI Gobierno Nacional sclicitando conformidad a 7 X
DGETP
Direccién General
de , Evalda y Emite Conformidad u cbserva 10 X
Endeudamiento y
Tesoro Publico
Aprueba Registra el PMI Y deriva a DGPMI
OPMI Para su consolidacién y g remita a DGPP 30 X
Direccidn General | Realiza Evaluacién de Consistencia entre
de Presupuesto Gobierno Nacional, Ragional y local, Para 30 X
Publico finalmente Publicar la PMIE.
Procedimiento 16
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P16-39-05.21-2018
‘. iy DISPOSITIVO
Elaboracidn y Actualizacion de cartera de
Inversiones DECRETOQ DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Asignacién presupuestal multianual de las proyectos de inversién

Alcance

Inicia con la elaboracién de la cartera de inversiones segln orden de Prelacién y termina con la
asignacion de techos presupuestales po: la DGPP.

Base Legal

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

» Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversién Pdblica.

Pagina 39



I'.‘ -

I

ey

fv%“ a

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de

Musicrpsldad Fovincial de Huaglas
Gerencia Plansawienta y Fresupaeste.

Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N7 304-2012-EF y sus modificatorias.

YV %Y ¥V V¥ VY

SINAGERD y sus modificatorias.

Descripcidn y Diagrama de Flujo de cada Procedimiento.

Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal.
Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
Ley N° 29664, Ley que crea el Sisterna Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres -

ypoet

Procedimiento 16
Elaboracion y Actualizacion de la Cartera de inversiones
a) Requisitos
Obras priorizadas para ejecucién que cierren brechas, aprobados por el 6rgano resolutivo.
b} Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) OPMI elaboracidn de cartera de
inversianes segun Orden de
Prelacidn.
2) OPM{ asigna los montos Limites
UE v UE *Actualizacién | referenciales determinado por
re ui:ren ol de Banco de coordinaciones con DGPP. Oficina de
q. Inversiones. 3) OPM coordina con UF/UE .. | Carterade | Municipalidad
registro de . Programacién | . ) L
. *Conglomerado | sobre actualizacion de Banco de . inversiones | Provincial de
Inversiones . Multianual de .
. de Proyectos | Inversiones. . actualizada Huaylas.
segln orden . . . . Inversiones
de prelacién Programa de | 4) OPMi registra las inversiones e
P Inversiones Ideas de inversidon en el Modulo
de programacién multianual de
inversiones (MPMI)
5) Conformidad u Observaciones
de DGETP.
:El P;:::SY' d) Mecanismos de
meilios de coordinacion, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
. Supervisién y Control
Tramite
» Unidad
Seatin Mediante Informes, Linea Formuladora.
direct?va del Telefdnica, reuniones y Absolucion de Consultas, »  OPMI.
Invierte. pe uso de Aplicativos o Pagina web de Invierte .pe # Unidad Ejecutora.
P Méddulos del Invierte.pe » DGETP.
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Municipalidad Pryvincial de Huaglas

] ::tx > 3 Gerancis Flaneawients y Fresipuests

Descripcidn y Diagramacién del Procedimiento

o snd dad Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades
dias
wes) [ OKOEPD V|
OPMI Elabora Ii? 'cartera de inversiones segin Orden 15 X
de Prelacion.
OPMI Asigna de montos Limites referenciales 7 B
determinado por coordinaciones con DGPP.
oPMI Coordina con UI.:/UE sobre actualizacién de 3 X
Banco de Inversiones
Registro de inversidn e Ideas de inversidn en
OPMI el Modulo de programacién multianual de 2 X
inversiones { MPMI)
Direccién
cengre) de' Pronunciamiento de Observaciones. 15
endeudamiento
y Tesoro Publico
Direccién
General de. Emite conformidad de Cartera de Inversiones 15
endeudamiento
y Tesoro Publico
Procedimiento 17
|
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CobIGo
P17-41-05.21-2018
Evaluacidn de Consistencia - Articulacion al DISPOSITIVO
Sistema Nacional de Presupuesto DECRETOQ DE ALCALDIA N2 004 -2018 MPHy

Finalidad

Aprobacién de Consistencia - articulacién al Sistema Nacional de Presupuesto, de los proyectos
de inversién de la Municipalidad Provinzial de Huaylas.

Alcance

Inicia cudndo la DGIP ajusta la Programacién Multianual de Inversiones a los montos del PIA 'y
termina con la consistencia de la PMI de la municipalidad con |a Ley de Presupuesto Anual

aprobado.

Base Legal

» Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversian Pablica.

> Ley N° 27658, Ley Marco de Mcdernizacién de la Gestién del Estado.
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TR Vuseipalidad Pravincial de Fuay las

:!'-,'-_ o~y  Eerencia PFlancarsienic ¢ Frasupuests,

L

a4

# Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Y% VYV Y VY

SINAGERD vy sus modificatorias.

Normas y Politicas de Operaciones

Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal.
Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestidn de Riesgo de Desastres -

Procedimiento 17

Evaluacidn de Consistencia - Articulacién al Sistema Nacional de Presupuesto

a) Requisitos

» Obras priorizadas para ejecucién gue cierren brechas, aprocbados por el 6rgano resolutivo.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor Entrada Descripcion de las actividades

Responsable de
la Actividad

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Salida

1) DGIP ajusta los montos de la
PMI a los montos del PIA, las
inversiones del PMI sin PIA
quedan con monto O en el afio 1.
2} DGPI registra los Pl
GENERICOS con PIA al PMI,
cuando se determine inversiones
a financiar; Sigue el mismo
Proceso que las inversiones no
Previstas.

3) OPMI Ajusta los montos de los
afios 2 y 3 en el MPMI segun
cronograma de ejecucidn y saldo
a ejecutar.

4) OPMI reprograma las
inversiones a partir del afio 2.

5) OPMI actualiza fos costos del
Bl cuyo monto PIA exceda el
saldo programable.

6} OPMI hace los ajustes de
proyectos ejecutadas por
FONAFE y ESSALUD, los montos
correspondientes a los afios 2 y
3 son actualizados.

7) OPMI realiza la consistencia
del PMI con la ley de
presupuesto anual aprobado.

DGIP ajusta los
mentos de PMI
al PIA; requiere
que las
Municipalidades
hagan reajuste
de su PMI

PMIE
ajustado
al PIA del
afio fiscal

Oficina de
Programacion
Multianual de

Inversiones

Consistencia
del PMI con
la Ley de
Presupuesto
anual
aprobado

Municipalidad
Provincial de
Huaylas.

¢) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismaos de coordinacién,
Supervisién y Control

e) Orientacion al
Usuario

f) Areas Responsables
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FE Maniopahiad Pooinetal do Huaylas y
:!‘- ) Berenzia Plenzavients y Frascpuestz.
*Seglin directiva Mediante Informes, Linea Telefénica, *Capacitaciones ¥ OPMI
del Invierte. Pe. | reuniones y uso de Aplicatives 0 Médulos del | y talleres. » Unidad Ejecutora.
* MPMI Invierte.pe *Pagina Invierte. » DGIP
Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.
 T— Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades (dias) [:] O <> : D
DIFECCIO[‘I. f:‘-eneral Ajusta los montos de la PMI a los montos
de Inversidn 7 X
. del PIA,
Publica
Direccién General | Registra los Pl GENERICOS con PIA al PMI
de Inversion cuando se determine inversiones a 7 X
publica financiar
Ajusta los montos de jos afios 2y 3 en el
OPMI MPMI segiin cronograma de ejecucion y 4 X
saldo a ejecutar.
OPMI Real.lza la rczprogramacuon de inversiones a 3 X
partir del afio 2.
OPMI Actualiza los costos del Bl cuye monto PIA 3 x
exceda el saldo programahle
Realiza los ajustes de proyectos
OPMI ejecutadas por FONfAFE y ESSALUHD, los 4 x
montos correspondientes a los afios 2y 3
son actualizados
OPMI Realiza la Consistenciz de PMI con ley de 1 X
presupuesto Anual Aprobado
Procedimiento 18
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P18-43-05.21-2018
Inclusién de Inversiones no Previstas DISPOSITIVO
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Aprobacién de la actualizacion de la Programacion Multianual de Inversiones
Alcance

Inicia con la sustentacién de OPMI de la necesidad de Incorporacion de inversiones de TIPO 1y
TIPO 2 en el PMI del afio 1 dirigido al DGPMI y termina con la aprobacién de la programacion
actualizada por parte del érgano resolutivo.

Base Legal
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SR Wusicipaldad Dravincial de Fuaylas
#!&;:’Eﬁ Eerancia Flaneardents ; Fresupuest:

» Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Pdblica.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF y sus modificatorias.

Ley de Endeudamiento del Sector Plblico para el Afio Fiscal.

Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal.

Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres -
SINAGERD y sus modificatorias.

A2

V¥V ¥V VY Y

Narmas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 18
Irclusidn de Inversiones no Previstas
a) Requisitos
> Proyectos que requieren ser ejecutados en el afio 1, no fueron programados en la PMI o que estédn
Programados para el afio 2 0 3; por lo que se requiere su incorporacién.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) OPMI sustenta la Necesidad de
Incorporacién de la Lista de
inversiones de TIPO 1y TIPO 2 en el
PMI del aiio 1.
2) OPMI verifica si cuenta con
montos programados para los afios
2y3.
3) OPMII envia solicitud a DGPMI
ORrequiere | Proyectos de | para inversiones de TIPO 1y OR
_ la 3y Tipo 1\./t|po para inversiones c!e TIPO 2. ' Oficina d‘e’ Proyectos Municipalidad
incorporacion | 2 requieren |4) DGPMI Recepciona, evalla y Programacion o
de proyectos ser decide otorgamiento de Multianual de Incorporados | - Provincial de
) ) . en la PMI Huaylas.
no previstos | Incorporados | conformidad. {Otorga o no Inversiones
en la PMI. enla PMI. | conformidad).
5) DGPMI otorga conformidad e
Incorpora inversiones al MPMI, de
existir observaciones notifica
negatividad.
6) DGPMI Informa al solicitante de
su inclusidn.
7) El érgano resolutivo (OR})
aprueba el PMI Actualizado.
:L:;ar:gs", d) Mecanismos de
, coordinacién, e) Orientacidn al Usuario f} Areas Responsables
medios de e
. Supervisién y Control
Tramite
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S Funicipakdad P-ovineial de Fuaylas cig o/
{ :L.,._,ﬂ.,; Ee=gnzia Planearsianta y Prasupuestn 1\ o
— ““%\
! > U
*Seglin Mediante Informes, Lines |
- - ) ,, i »  OPML
directiva del | Telefénica, reuniones y Capacitaciones y talleres. > DGPMI
Invierte. Pe. uso de Aplicativos o * Pagina web de Invierte .pe . ’ .
¥ . . » Organo Resolutivo.
MPMI Moddulos del Invierte.pe
» LU.E
Descripcidon y Diagramacion del Procedimiento
[ .
Simbolos ASME

Tiempo

Responsable Descripcion de Actividades (dias) D O O |:> DV D

Sustenta la Necesidad de Incorporacion de
OPMI la Lista de inversiones de TIPO 1 y TIPO 2 7 X
en el PMI del afio 1.

Verifica si cuenta con montos programados

OPMI paralos afios 2y 3. 7 X
Oficina de OPMI envia solicitud a DGPMI para

Programacién de | inversiones de TIPO 1y OR para 4 X
Inversiones inversiones de TIPO 2.

Direccion General
de Programacién
Multianual de
Inversiones

Recepciona, evalla y decide otorgamiento
de conformidad. {Otorga o no 3 X
conformidad).

Direccién General
de Programacion
Multianual de

Otorga conformidad e Incorpora
inversiones al MPMI, de existir 3 X
observaciones notifica negatividad

Inversicnes

Direccién General

de Programacion DGPMI Informa al solicitante de su 4 «

Multianual de inclusién.

Inversiones

Organo Resolutivo | Aprueba el PMI Actualizado. 1 X
Procedimiento 19

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cobiGo
P19-45-05.21-2018
DISP
Seguimiento del PMI S (?SITIVO
| DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Tener informacidn actualizada del estado de los proyectos incorporados en la PMI.

Alcance

Inicia cuando la Oficina de Programacion Multianual de inversiones {(OPMI)}, solicita un reporte
al MEF sobre los avances de los trdmites documentarios de los proyectos de la Municipalidad y
termina con el pronunciamiento del MEF sobre lo solicitado.
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Base Legal
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Ee-encia Planearrients y Frasipuests,

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Le-y del
Sistema Nacional de Inversién Pablica.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado por Decreto Supremo N* 304-2012-EF y sus modificatorias.

Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N°® 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestidn de Riesgo de Desastres -
SINAGERD y sus madificatorias.

Normas y Politicas de Operaciones

Procedimiento 19
Seguimiento del PMI {Formato N° 6).
a) Requisitos
» Demora en los trdmites y necesidad de reportes a las Unidades Orgdnicas o Usuarios solicitantes.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) OPMI coordina con UF y UE sobre
la situacidn de los proyectos.
2} OPMI hace Seguimiento el
desempefic de las brechas y cartera
de inversionas.
* d
Unidades Proyectos | 3) MEE re;?ort? los resultados en su
Orgnicas o PML. portal institucional.
& . * Desempefio | 4) OPMI hace Seguimiento de Oficinade | Seguimiento s
Usuarios 5 . o Municipalidad
- delos iB. Inversiones con Informe de cierre Programacion | Oportuno de T
solicitanel |, o . s e . Provincial de
Desempefic | registrado y ejecucion fisica Multianual de | estadoe de los
estado de . n e . Huaylas.
un de Cl. culminada en el afio fiscal. Inversiones proyectos.
* Inversiones | 5) MEF reporta Solicitud a través de
proyecto. . . .
para cierre. | su Sistema de Seguimiento de
Inversiones,
6) OPMI infcrma a través de GPP
sobre la situacion de los proyectos y
de los resultados del seguimiento a
GM y archive documentacion.
:l)l P;ar::s; d) Mecanismos de
& . Coordinacion, Supervisidn e) Orientacidn al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. y Control
Tramite
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1!‘--1;.'-": ¢ Berenia Planeamients y Frasupuests

*Segln Mediante Informes, Linea
directiva del | Telefdnica, reuniones y * Capacitaciones y talleres.
Invierte. Pe. uso de Aplicativos o * Pagina web de Invierte .pe
* MPMI Mddulos del Invierte.pe

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento

Tiempo Simbolos ASME

Responsable Descripcién de Actividades (dias) D O <> Dv

OPMI Coordina con UF y UE schre la situacién de 1 X
los proyectos

Hace el Seguimiento del desempenio de las

OPMI , .
brechas y cartera de inversiones. 7 X
Ministerio de
. Reporta los resultados en su portal
Economia y e 4 X
) institucional
Finanzas

Hace Seguimiento de Inversiones con Informe
OPMI de cierre registrada y ejecucion fisica 7 X
culminada en el afio fiscal

Ministerio de . .
; Reporta Solicitud a través de su Sistema de
Economia y L. . 3 X
) Seguimiento de Inversiones
Finanzas

Informa a través de GPP sobre la situacién de
OPMI los proyectos y de los resultados de! 1 X
seguimiento a GM y archiva documentacién.
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Muricipalidad Broviscial de Puaylas .ﬁ’ ;
Berenciz Flonsarsienis ¢ Fresupuests rf‘“

6. Flujograma de cada Procedimiento.

Procedimiento 13
Codigo:

Gerandia

Ar=a

GeErenca de Plansamiento y

Unidades Orgdnicas Planificacian
Fresupussio,

v
Envia Memordndum a las
Unida des Orgdnicas . Ji
T % i
i H
— ; v 2
_ Presentan Actividades : Memordndum T
] Operativas del Siguiente p-——: = —- u 3 i

Afic mediante Informe.

Informe Consclida yevalia el POl de

las U.0. F

v

NO

b e - Existen B
Consistencia 5
s
Planificacién realiza | }

el ajuste de Techo &
Presupuestal.

Realiza el registro de las
&1 Actividades Operativas en el
Aplicativo CEFLAN.

L—/\l, - —=» Toma Conocimiento

VA ,'

Fase
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Procedimiento 2:
Cadigo

Gerencia

Arza

Linidades Organicas,

Presentan el Informe con| .

avance de actividades.

Muricpslidad Provincial de Huaylas
Berenciz Planeamients y Presupuests

Planificacian.

¥

Envia el memordndum
solicitando informe para
evaluacién del POl a las U.C.

A J

Memor@nd

h-.____.-""r_""

Evallia y consolida la
Informacidn del cumplimienio
de las metas Fisicas y
Financleras

Intorma a GPP para que

tome las acclones
Pertinentes.

4. " Toma Conocimiento

Gerendia de Plancomiento y
Presunuesta
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¥uwe:paldad Srzvincial de Huaylas
Eerencia Planea~ients y Frescpuest
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F—
;i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 3: Actualizacion del Plan de Desarrollo Concertado (PDC).

Codigo: P3-12-05.20-2018.
Gerencia. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (GPP)

Area: Planificacién
Planificacian.

v
Realiza el analisis de
relevancia de
Actualizacion.

li_ Convoca a los agentes

Participantes.

i
v

l Realiza los Talleres. |

i
Consolida la informacdion segan
Lineamientos del CEPLAN.

v

i: Andlisis intermno de consistencia alos
Planes Nacionales y Regionales.

7
t
v

NO

Gerenna de Planeamiento y
Prasupunsty,

S
Existe
i Consistencia de >»———%& Reformular
i Articulacion
¥
Envia el proyecto de
PDC al CEPLAN para
validacién.
|
- ——ljl Toma Conocimiento

v
H —
Proyecto PDC. = *Li.ﬁ\-ll"
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Fase

Muricpatkdad Provincial de Fuaylas
Gerencia Flaneamients y Presupuests.

Cirgtanitaclones de Gerendia de Plangamientoy Comisidn de Presupuesto
Base Presupuisto Particlpativa

Realiza la convocatoria por los
medios de comuni cacidn.

]
13
"

Programa, realiza los

Registra la inscripcidn de — %5 tallereseindicala

Participantes. | e 2tvidad
| Presentany ‘
‘| sustentacion de los (4 —_— . eVPRE L '
- Anteproyectos. .
o i
e e e e . .| Healizala Pricrizaciéin de
. Proyectos.

;’ Registra el procesoy

| proyectcs Priorizados en j-——t— —— —-~
| el Aplicativo del PP. |

l Informe e e —

GEr&ncin
Municipal

Toma conocimiento

1 yrealiza el tmmite

respectivo

et e e

3

TR AR n T A mnaannw
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Kurie'pakdad Provircial de Hoaglas
Berencia Planaamientz y Fresupussts

Procedimiento 5: Incorporacién de Proyectos Pricrizados del Presupuesto participativo en el PI4,
Cédigo: P5-16-05.20-2018.
Gerencia: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (GPP).
Gerencia de Planeamiento'y ' Oficina de Programacian Multianual §

. Consgjo Municipal _
Presupliesto ; de Inversiangs

L4
| Identifica tos Preyectos
j Priorizados madiznze b
i Presupuesto Participativo parasu
i efecucion.

|
¥

Aprueba ef programa de
inversiones y la inclusion de

ﬁ proyectos.
] = i

Informe

w

Incorpora los Proyectos s
Pricrizadosenla % - 1
formulacion PIA.

—
4

2 e ——

Fevisa e incorpora los proyectos
——— =4 a laProgramacién Multianual de
Imversiones.
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Wunicipal dad Pravincial de Beaylas
Geencia Planzamiants ; Frasopueste.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 6: Consolidacién de los Presupuestos Institucionales de Apertura y de las evaluaciones provenientes
de los Pliegos Distritales

Cédigo: P6-18-05.20-2018.

Gerencia: Gerencia de Planeamiento v Presunuesto (GPP).

. : Gerencla de Planeamiento y
Municipalidades Digtritales PredUUAsto

Instittdiones del Gablemo,

¥

i Remiten informacién desu Realiza la Evaluacién y revisién
evaluacién presupuestaria [—— — — presupuestaria para su
odesu PIA. ceterminacion de conformidad
|
v

] I Determina la relevancia de la
l . evaluacidn,
L

L4

NO

Cumple con
criterios
técnicos

neRp

Comisién de Presupuesto del
sl Congreso dela republica

Contraloria General de la
— - Republica

Realiza la Evaluacion
Presupuestaria.

¥

¥

i Distribuye la informacién por
I escrito y SIAF.

|

_1 ey
¥

¢ | Oficio P/ EvaIuamones

| BN —
Presupuestales

| Fase

k
|
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Musicpstdad Arsvinelal de Kuaylas
Berencia Plenearvients y Fresupueshs,

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 7: Evaluacién del Presupuesto del afio Fiscal Correspondiente.
Codigo: P7-20-05.20-2018.

Gerencia: Gerencia de Planeamiento y Presupuesta {GPP).

Garencia de Mlaneamiento v Presupuesto. Instituciones del Gobierno.

: Realiza el Andlisis de metas y
. proyectos contenides en el —-l{ SIAF '
: POI, PIM y SIAF.

H : — Contraloria General de la

i Republica
| Consolida ta Informecidn y | Direcdién General de
| elabora elinforme s Y
|_ Presupuestal. ; Presupuesto Pablico
- ' - { . Comisién de Presupuesto del
i 3 : Congreso dela Republica.

| ) ]
v . .

T . i i A s

! Revisa, Aprueba y Distribuye
ijorme semestral y/oanual.

) r
':u--«-—[rl_ Toma Conocimiento l

_i
/""'_?_ 7

Expediente
Presupuestal
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Murizipaldad Fravineial de Fusyias
Gerenvia Planeavionts y Frespuests

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 8: Programacion y Formulacién del PIA.
Cadigo: P8-22-05 20-2018.
Gerencia. Gerencla de Planeamiento y Presupuesto (GPP).

Loron s .UHWL e il "Ir' Unidid da Secr=tan Cancnjo
Pamficaoon Finanpers  Admmictracan Pty _ St R
Brracmischy! ditictana i Bool % S Logtsticn Goope Muynicmad
Angliza
propuestas para
determinar | b _
previsién del I | Remiteinformacién | . 3 : .
gastoyformade | | ||Scbre proyeccion de| |- : . -
financlamiento. | ! F| ingresosaGPP |.f. : i
| tomando en cuenta | ¢ : : i N
cifras publicadas | |- . e ! .
por DGPP - MEF. |} y i i i
Programa ) N
A T < reunionespara | b
iaelaboracién | |.| Proyecta gasto
del POI | depersonaly -
. I Obligadiones |} i
| Sodalesy G | 5
| Persioralese || | N
informa GPP. | [ ¥ N
i | Elaboracuadrode| |-
Consolidala | | '| necesidades y | |-
informacin y |9y emen s e monto de i i
laborael PIA.[ |- -| obligacionesa
) GPP. j

|
v

Ceordina con
consejo

P municipal para| |
-|su aprobadén.| |-

o
| e

Resoludion de

Informe

Y]
b
)
-
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Munittyatdad 3-cvincial d2 Huaylas
Berencia Flanzavients y Prasupuests.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 9: Modificaciones Presupuestales.

Cédigo: P9-24-05.20-2018.

Gerencia; Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (GPP).

Unidades Orzanicas

[Eriwa solicttud sustentada
: deModificacion

I Presupuestal.

Gerencia de Plancamiento
Bresupuesto

| Verificala Disponihifidad
’ Presupuestal.

v
Realiza el Procesamiento de

reporte de disponibilidad
presupuestal

[
L

Existe
Disponibilidad
Presupuest

NO

.|

— ¥ .
[ Notificadéna la U.O

sobre modificacion

Segretaria General

Gerencia Municipal

i
!
i presupuestal
i e g e
| L2 e
i — Aprobadon de la
i e —|—#{  Modificacidn
L 4 . _Presupuestal
. | Elaborainforme con 1‘,
fuente de o .
financiamienta, [ s Resolucién
cadena de gastay ‘
actividad. [
R et e N,
PR, =] Notifica a GPP sobre el [ Aréas usvarias aprueban
3 - 1| convistobuenoala
| o | o [ e
"‘_,
- —
v
Fits
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Musicipal-dad Frovineial de Kuaylas
Berenzia Plongactients  Frasupueste

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 10: Certificacién de Crédito Presupusstario para Bienes, Servicios, Capital y Persona.
Codigo: P10-26-05.20-2018.

Gerencia: Gerencia de Planeamiento y Presupuestd (GPP).

Garenti de’ Mansaimienta 'y

Liidadd « g hnicas Gt rehria dle Adinl nb sl v Find s Presipistiy

Linighill da-logistica

¥
Presentan requerimiento
a GAF

I . Anaiza silos requerimientos
orme s eepranowiel concuerdan con el Cuadro de
- Necesidadas y POI

NO .
St
Reformula el expediente 18 e pu‘:‘.e.fundamente el’
del requerimierto #=1:requerimiento y s2eveilia
e | disponibilidad Finzndera. : iy
| . I i ) l Elabora contrato, orden
: : dacomnra u senvicio
. : | 4 decompra y servicio,
f : E\_ra_lu.i! & expedentg'de i : | previo proceso de
e et o) adquisicion 2 contratacign y lo p - . - —— [ ! selecddn
remitaa GPP. . Evalia el expediente y verificasi I - S
: i ¢l monto solicitade cuenta con Y. ;
e meg- e disponibilidad presupuestal y i —
estd considerado en su i Analizasi no existe
programacion. 1 | varmcion de monto para | |
T .| aprobar elcontrato, pero|
T s | deexistir variacion envia | |
¥ ——
“TRborala | o[ informe a GAF para
Certificacion de J m | comprometer enSIAF
Crédito :I dicho gasto.
. v I . ¥
) I ) Aprueba el Contrato u
| Visala certificacion - M- 4 ’_p Qrden.
: | i T
N ¥

Li

: Contrato u
3 Orden
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Muriz'palrdad P-cyingial de Huzgias
Berenziz Planearnients y Fracupuestc,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 11: Actuahizacién del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Cédigo: P11-28-05.20-2018,

Gerancia. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (GPP}.

Cancejo
Mdnicipal

|Gereqciy de Planeamienio
y ProsupuEsto

Gari ¢y =
AEonduridica

Unidades Organicas Secratana Ganeral

a Elebora el Organigrama. -+ f'—? Presentan sus funciones.
o fom T me T “.-7" e —— |
- ¥ 3 E
Remite anteproyecto a las ; E
o unidades organizas parasu .
) validacién. g
: v ) i
3 Pronuncian sobre el instrumento j
o=t =l 0 GesHon y autorizaciin de su
- aprobacidn,
: v
B ./~ Autorizan su .
C NO | Aprobacién :
3 v :
Observacidn g .
Téenica i :
. ¥ ! A
- Reformulacion del &= | Informe |
a ROF. L ¥
' -m

Emite Qpinidn
Legal, en caso de
haber

observaciones, F

| coordina con GPP

hasta la
Subsanacion.

Informe

Favorable

i

Reproduce el ROF con

el consentimiento de
las .0

¥

Informe

i

" [ Proporciona informacionapd— -~
- [ UTI para su Publicacién en

|_Emnteccu)iasa cada

Recepciona ROF con los

documentos de validacidn | |-

yenvia asesion de
CONsejo,

Unidad Orgdnica y

la web,

Ordenanza

Ordenanza
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Muricinaldad Provingial de Huaylas
Berenviz Flaneariente y Fresupuests

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
\ Procedimiento 12: Actualizacidn del Manual de Organizacién y Funciones (MOF).
! Cddigo: P12-30-05 20-2018.
; Gerencia: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto [GPP).

Gerenga de Manesmigato Ui el Tecnabipsi

oy g oy maeyin.

Gecenim de
Asempmaluridica

Secretara General

[——-— las U.0. ¥ : b
.1 Emite Opinidn T i N NO |-
Legal, en caso de — g Xi - Se Aprusba >4
haber | Informm E ] ) J
‘1 observaciones, f— orme i ! .
| coordina con GPP i 1 ! -
hasta la 1 1S 4 -
Subsanacion. [ | — :
{} | ) v .
- I L
1B Resolucién - ‘l-ur Publica enla pagina
Informe i . | WEBdeia MPHy-Cz
Favorable e o E———— - :
. . ¥
4
& .
Phe :

y Presupuesto

ReFepciona i Envian sus fichas de \& i
debidamente llenadas v a—f-— descripeisn decargos y Y
elabora proyecto de funciones a GPP g
actualizacion del MOF. . k)
I .
‘ -
IR Determna conformidad :
unidades para su L i1  del documento de .
validacidn mediante un Gestidn .
informe. . i
& \l\ i
+ Autorizan su : i
l Aprobadidn i f
no | : :
i st}
Z |
Observatidn ; s
I Téonica
i i Informe )
Reformulacién del L iererme ’ :
MOF. - g . i
¥ ! ' Determina su X
%eproduce el MOF con i d aprobacidn 3

el consentimiento de |+

Unidades Orzanicas

R

T,
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Funicipshbdad Prgvingial de Kuayias
Geencia Flaneamiants ¥ Presepuestc.

[0

GRrengia da
Anganma fundicn

Emite Cpinidn
Legal, en caso de
haber

" | eoordina con GPP
hasta la
Subsanacion.

observaciones, 4 -

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 13: Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Codigo: P13-32-05.20-2018.
Gerencia, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (GPF).

GAF

Detemina el coste de
los procedimientos o
encarga su elaborarion
a un consultor externo

Gl

v

Envia memorandum a
todas las Unidades
QOrganicas para gue se
elaborz el Inventario de
Precedimientos.

¥

Revisa, corrige y ordena
los prozedimientos delas
UCy remite a GAF.

Realiza las correcciones
técnicas de
cunplirmiento de
contenido minimo de la
dirsctiva, remite el
proyectn TUPAY toda la
documentacion a GM.

Irforme Téenico

Unidaes
Orzanicas

N Elaboran el

~3##  Iventario de
7| Procedimientos.
e -

Conesip

Whunitipal

Saerelars Ganérsl

T

Detemina
Aprobacion

-NO

Determina la
Apmbacidn.

Orderanza

Municipal.

Se encarga de su
Publicacion en el
diario Oficial EL
PERUAND,
v

| Ul publica el TUPA
.| aprobadoenel portal
WEB dela MPHy.

l

AT e L e T
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Munizipaldad 3-svincial de Huaglas
Ber2ncia Flaneamientz y Fresupuests

I MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 14: Elaboracién de Normas Internas { DIRECTIVAS).
Codigo: P14-34-05 20-2018.

Sfvfafichs di
AoEwety itithcs

Emite Qpinidn
Legal, en caso de
haber

coordina con GPP
hasta la
Subsanacion.

observaciones, |4

Gerencia: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto {GPP),

Gergnoa de Planeamigntn
y Frisupuesto

-
Rectbe, revisa y elabora
anteproyecto.

+

Remite documento para

Orgdnicas Involucradas.

WQLL_

' Elaborainforme técnico y
deriva documentadén a
asesarfa purfdica para
Opinidn Legal,

¥

. _,l Inferme Técnico

H

rl Se modfica la Directiva| 4~ -

Unidades Organicas

; Solicitan de con
o fundamento la
elaboracidn de Directiva,

V'E' de bs Uridades  Ji=fe .J Determina conformidad de fa

l directha

NO

Se visa la
L Documentacion

Geredca Muniipal

Determina
aprohacidn

!
I

v
~

Se aprueba

sl !
v

Resolucién

T

SELN Ry =il

Notifica a las U.0.
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Muricipalidad Pravincial de Huayles
Gesencis Planeasiont> y Fresupueste

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 15: Elaboracién de la Programadén Muitianual de Inversiones.
Cddigo: P15-37-05 21-2018.

Gerencia. Gerenciza de Planeamiento y Presupuesto (GPP).

Ofiana: Oficina de Programacidn Multianual de Inversiones {OPMI).

Oiditia 0e Progmmiadlin Wit
= e iliones (0PI

DGETH DGIF DGR DEep

Coordina con la unidad
Formuladoray Unidad
ejecutora.

1
L

1 Conceptualiza el indice de

Brechas (IB).

v

Reraliza el diagnostico de
Brechas con indicadores de
brechas sectorial y territorial en
cumplimiento de los objetivos o

Pdliticas Nacionales, ; s . . ,
lustifica los criterios de A : ) . i
Prigrizacidn. . . . '

L 4 ,

Prioriza fa carterade
inversiones eInforma al
Gobierno Nacional solidtando
conformidad a DGETP.

LS

Solicitud de

Solicitud de ) )
Conformidad ; X :

Conformidad == =%

\'/;/\

Solicitud de Conformidad -

L

Evaltia Solicitud |<--— :—- Opinion Técrica | | . :
[ : L 0
Ofido de i .
Conformidad |« ——--=—1 Emiterespuesta .
H ; .

¥ ' Realiza Evaluacién

Aprueba y registra el PMl y ) . ) ::ﬁ:gls;@qa
derivaa DGPMI Para su - [ R ) ; n obiemo .
idacio i i it e e | s e o | Consolida PMIL Naciona!, Regional y i
consolidacion y que remita a ) - ] . i
DGPP. ) ' i - local, Para .
3 . ) - | final mente Publicar :
. ) B la PMIE,

T L TN L S T S E LR e s
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Munic:palidad Fravincial de Hugylas
Gierencia Planeariente y Fresupuests.

I MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 16: Elaboracién y Actualizacién dz [a Cartera de inversiones.
Codigo: P16-39-05.21-2018.
Gerencia. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (GPP).

| Oficina: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI).

Eriwwa da Prizeaomacdn Moiinel
T s (3P

Elaboracidn de cartera de inversiones
seglin Orden de Prelacion.

i
v
Asigra los montos Limites
referenciales determinado por
coordinaciones con DGPP.

Ceordina con UF/UE sobre
actualizacién de Banoo de

registra las inversionas e [deas

deinversion en el Modulode | _

programacion multianual de
mversiones (MPMI)

v

v

Solicitud de Conformidad

Ofido de
Conformidad

e

Inversiones.
w ﬁ

S

- Emiterespuesta

DGETP

Solicitud de

~f~—-| Conformidad {-—~- -

NI g

i
¥

Evalla Solicitud 3=

._._p

Solicitud de
Conformidad

Opinion Técnica
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Munizipal dad Provincial de Huaglas
Eeranizie Flaneamientc y Prasupueshs.

;[—MUNICIPAI.IDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 17: Evaluacién de Consistencia - Articuiacién al Sistema Nacional de Presupuesto.
Cédigo: P17-41-05.21-2018.

Gerenda. Serencia de Planeamiento y Presupuesto {GPP).
Oficina: Oficina de Programacién Multianual de Inversiones (OPMI).

Np— _— w
'IIEI- i Ayusta los montos ce los afios 2y 3en

e 1 &l MPMI segiin zronograma de
| ejecucién y saldo a ejecwiar.

i
v

delzfo 2

Reprograma las irversiones a partir |

o ——

Actualiza los ccstos del Bl cuys
monto PIA exceda el saldo
programable.

¥

r Hate los ajustes de proyectos

| ejecutadaspor FONAFEy ESSALUD,

los mentos correspondientesa los
afios 2 y 3 son actualizados.

v

Realiza 1a consistencia del PMI con ia
ley de presupuesto anual aprebado.

Ligfm e

:
A

r Ajusta los montos de laPMiales
montos del PIA, las inversiones dei
PMI sin PlA quedan con monto 0 en
el afio 1.

Registra los 1 GENERICOS con PIA at

.| PMI, cuando se determine inversiones

a finandar: Sigue el mismo Proceso
que las inversiones no Pravistas.

H
i

e e -
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Munic'palidad Pocvingial de Fuaylas
Eerencia Flaneamients y Frasipuests

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 18: Inclusidn de Inversiones no Previstas.

Codigo: P18-43.05.21-2018.

Gerencia. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (GPP).

Oficina; Oficina de Programacion Muitianual de Inversiones (OPMI).

Ofitina de Progrm raoin Ml nul g nvsrdones (0PI - DR

Sustenta la Necesidad de

N Incorporacion de Iz Lista de

; inverslones de TIPO 1y TIPO 2 en
el PMI del affo 1.

v
Proyectos que requieren
necesariamente e|ecutados en el
aiio 1 del PMI.

¥

Verifica si cuenta con montos
programados paralos afios 2y 3.

¢Cuenta con Montos

DGPMI - VIEF.

i_ - Programadas en los afios 7
i 2037 l
S NGO _*I
i Solicitud.
. ¥ ¥ e — ‘ J
! Realiza la Solicitud oo Organo Resolutivo |
| [ OPMI—MPHy-Cz.) i {MPHy-Cz.} 11?
1
i ' | Retepdonay Evalia —l
TPO1 ) ! TIPO 2 l
! !
| ; |
' | — sl NO
I & Solicitud 1 s
bt [‘ - =
f
= 7 |
L Ofidio de
| , Incorpora Inversionesal Notificadion
Negativa,

El organo resolutivo
[OR) apruehael |« —
PMI Actualizado,

MI:MI

4
Ofido de
| — Conformidad

Pagina 65

|OY



Muvic:pakdad B~rvincial de Fuaglas
Berancia Planeamiont> ; Presupoestc

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 19: Seguimiento del PMI {Formato N® 6).

Cédigo: P19-45-05.21-2018.

Gerencia: Gerencia de Planeamiento y Presupuestoa {GPP).

Oficina: Oficina de Programacién Multianual de Inversiones (OPMI).

Gifleing de Projmmadion Ml do Inversones
i MEF
fOPRIN]

Coordina con UF y UE sobre 1a
situacién de los proyectos.
v
Hace Seguimiento el desempefiode | |' [ Reportalos resuttados en su
las brechas y cartera de inversiones. - | portalinstitucional
|
EPRES e N S ST SR P <=~ P= i |
L ;
Hace Seguimiento de Inversiones con : Reporta Solicitud a través de su
Informe de cieme registrado y ejecucign -~ { Sistema de Seguimiento de
fisica culminada en €l afio fiscal. Inversiones.
Informa & través de GPP sobre [a situadion g
delos proyectosy de los resultados del
sepuimiento a GM

|
¥

Informe

Gerencia Municipal

v

Toma Conocimiento
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T w:“t Munic'paldad Proviacial de Buajlas
: *r_;—."?* Berencia Flanearients y Frasupuestc

7. Glosario de Términos

v

¥V ¥ ¥V VY VY Y Y Y

VYVYVVYYVYVYVYYVYVVYVYVYYVVYVVYVVYVYYVYYVYVVYVY

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

OPMI: Oficina de Programacidn de Inversiones.

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.

GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas.

GM: Gerencia Municipal.

SG: Secretaria General.

UC: Unidad de Contabilidad.

UL: Unidad de Logistica.

U.T: Unidad de Tesoreria.

U.P: Unidad de Patrimonio.

U.O: Unidades Organicas.

U.T.I: Unidad de Tecnologias de la Informacién.

C.M: Consejo Municipal.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

POI: Plan Operativo Institucional.

PDC: Plan de Desarrollo Concertado.

PP: Presupuesto Participativo.

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

ROF: Reglamento de Organizaciones y Funciones.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
TUSNE: Texto Unico de Servicios No Exclusivos.

TUO: Texto Unico Ordenado.

PCM: Presidencia de Consejo de Ministros.

CFPP: Comision Formuladora de la Programacién Presupuestal.
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
SINAGERD: Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.
DGPP: Direccién General de Presupuesto Publico.

PMI: programacion Multianual de Inversiones.

UF: Unidad Formuladora.

UE: Unidad Ejecutora.

PMIE: Programa Multianual de Inversiones del Estado.
DGETP: Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico.
IB: indice de Brechas.

Cl: Cartera de Inversiones.

DGIP: Direccion General de Inversién Publica.

MPMI: Modulo de Programacion Multianual de Inversiones.
PMI: Programacidn Multianual de Inversiones.

DGPMI: Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones.

PI: Proyectas de Inversidn.

FONAFE: Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado.
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Hunicipalidad P=zvincial de kuzsias

FEIT N
Lbé;.a.‘_}; Beranziz Planearientc y Frasupeestc.

» OR: Organo Resolutivo.
» [OARR: Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Reposicién y de
Rehabilitacion.
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Fusteipalidad Brovinesal de Fuaglas
Ge~ancia de Admivistracids y Firarzas.

Municipalidad Provincial de Huaylas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)

Gerencia de Administracion y Finanzas

CARAZ
ANCASH-PERU

2018
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£ Musicpalidad Provincial de Fuaylas
{%"n"':' ¥ Cerencia de fiministrapid: » Finarzas.

1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Administracién y Finanzas contempla la descripcién
de los procedimientos, la identificacion de las etapas y dreas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus respcnsabilidades y participacion. Asi mismo, incluye la
diagramacion de los procesos y la identificacién de los insumos y productos que se generan en el
cumplimiento de cada uno de los procedimientos.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, Es un érgano de apoyo de segundo nivel organizacional
dentro de la estructura orgéanica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente
de la Gerencia Municipal, es la encargada de planear, organizar, dirigir, programar, coordinar,
efecutar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los recursos econdmicos,
materiales, financieros, patrimoniales y el potencial humano en concordancia con las normas legales
de cada Sistema Administrativo. El MAPRO de la Gerencia de Administracién y Finanzas, permite
conocer el funcionamiento Interno, de la descripcién de tareas, ubicacién, requerimiento y los
puestos responsables de sus ejecucion; auxilian en la induccién del Puesto, ya que describen de
forma detallada las actividades de cada puesto, asi mismo, sirve de andlisis o revision de los
procedimientos de un sistema. Interviene en la consulta de todo el personal.

La metodologia a emplearse en este manual responde a la directiva: N2 003-2018-MPHy/05.20
denominada: “Procedimiento metodoldgico para la elaboracion y actualizacién del manual de
procesos y procedimientos de los drganos y unidades orgénicas de la MPHy”. Aprobado mediante
Decreto de Alcaldia N2 004 - 2018-MPHy-Cz/A.

Este documento debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su contenido,
en la normatividad establecida, estructura orgdnica dentro de ia gerencia o en algtin otro aspecto
gue influya en la operatividad de la misma.
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Finalidad... eenereeatet e b AR LS LE L SR LLS 808 srsearare res s snenPeR aR e R R ot e ass st ens neatat Snvrirereresanssaneasereseesmnnenenenes DD
Base Legal e eRsbeER R e t0 b en s R e AR PSR RER RS 4 S48 e s secane st srasrasensesarnatseessnsnsnsasanssresers | 0D
Normas y PoI|t|cas de operaciones... eersanneeeee s s e e ba b b v e i senset snsann ses e asanetasnmnerneere | DD
Descripcion y Diagramacion del Procedlmlento 95

PROCEDIMIENTO 35
Denominacion ¥ COUIZO0. ..o crensc e ves st e e s e s sesas s sasase sesesmosssan s sosararms sevseesmssneseeeess. '35
AICBNCE .ot ceuir s sesses s et enesesanasessaa s s st 00 00010 ven s se s sas s st setensaesansssa susasi ses st s semmenrememmnencnssssessonsnenes DD
Finalidad... Fenerhensn BRSNS AL LA HLA 430 Shm e e ros o e e era e et sRe s sam e e se s ses st aan st raveare senentsenontareranemnesnareres DD
Base Legal et raeR b LR AL AR IESOb rin s raere era e e pas nE s AP eE £ s ata seaas e rtsha enmatrsrrers sernes sesasesenmenmessnennes DD
Normasy Polrtlcas de operaciones... OO ORI | -
Descripcidn y Diagramacién del Procedlmlento 97

PROCEDIMIENTO 36
Denominacion ¥ COIO.......cumimi s s s e sns s sssnsssin e res e srssssssssssssssessessasssssss soeseesesonsensenss. 37
AICANCE o ceecss et rreser et ser s e ses s st en s s bt sen s s1s b bas enes s s saasaa sans s s e en st bt semsrmne s sennesen DT
Finalidad... S OOV OSSO NRVRORRRIV * ¥ 4
Base Legal CheanaNs et ou bR oA EaESRE SRS 1AS 4018 ses sheens eus seemsm e em et ron s st vasn e sER Lt brsenarenenenmmsnmnesmeanssens DT
Normasy Polltlcas de operaciones... VPO * | -
Descripcién y Diagramacion del Proced|m|ento 99

6. Flujograma de cada Procedimiento.
7. Glosario de Términos

©oaneele Adinindstrucisn y Finns
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TESETR T Musicipabidad Brovingial de Huaylas
8 3 Ferancia de Afministracide y Fianzas.

. —

3) DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Objetivo

El Manual de Procedimiento (MAPRO), de la Gerencia de Administracién y Finanzas tiene como
objeto mostrar de forma clara, ordenada y detallada las acciones y procedimientos a seguir,
establecido de manera formal los métodos y técnicas de actividades a aplicarse para llevar a cabo
un procedimiento, precisando las responsabilidades de los agentes involucrados.

3.2 Alcance

El Ambito de aplicacién y alcance del MAPRO, compete a todo el personal que labora en la Gerencia
de Administracién y Finanzas, para su conocimiento y cumplimiento.

3.3 Elaboracién, aprobacién y actualizacidn

La elaboracion y actualizacién de este manual estd a cargo de Gerencia de Administracién y
Finanzas, o del profesional responsable. Su aprobacién es mediante Resolucién de Alcaldia previo
consentimiento de la gerencia.

[

Pagina 9

g



*

o,
-
Y s

IR

Mimicipalidad Provincial de Hunglas
Eerencia de Adwinistraeids y Finavzas.

4) INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

{20

INVENTARIO DE PROCEDIEMIENTOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO GERENCIA

P1-12-06.30-2018 Autorizar F.ondos de Caja Chica de Gasto de Inversiény | Gerencia dg Administracién y
Gasto Corriente. Finanzas

P2-15-06.30-2018 | Autorizacién de pago de Bienes y servicios. Gerencia de' Administracidn y
Finanzas

P3-17-06.30-2018 | Tramite para obtencion de vidticos y pasajes. GEicnE de_ Sdministoacion ¥
Finanzas

P4-19-06.30-2018 | Autorizacién de Encargo Interno Gerencia dFei rg‘::;:'s”ac"’" y

P5-22-06.32-2018

Atencidn a los requerimientos de Bienes y Servicios de
la MPHy-CZ, menores a 8 UITs.

Unidad de Logistica

P6-25-06.32-2018

Atencidn a los requerimientos de Bienes y Servicios de
la MPHy-CZ, mayores a 8 UITs.

Unidad de Logistica

P7-28-06.33-2018

Recepcién, Custodia, y Control de Cartas Fianza

Unidad de Tesoreria

P8-31-06.33-2018

Pago de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

Unidad de Tesoreria

P9-34-06.33-2018

Pago de Planillas de Remuneracion.

Unidad de Tesoreria

P10-37-06.33-2018

Revisién y registro en la fase girado de encargo
interno, Vidticos, caja chica.

Unidad de Tesoreria

P11-40-06.33-2018

Revisidn y registro de las leyes sociales{AFP, SNP,
ESSALUD, 5ta Categoria, 4ta Categoria, etc.) en la fase
girado

Unidad de Tesoreria

P12-42-06.33-2018

Registro y depdsito de los ingresos.

Unidad de Tesoreria

P13-44-06.33-2018

Conciliacién Libro Bancos

Unidad de Tesoreria

P14-46-06.31-2018

Contratacion del Personal segln Contratacidn
Administrativa de Servicios.

Unidad de Potencial Humano

P15-49-06.31-2018

Contratacidn de personal que preste servicios de
caracter temporal en obra o actividad determinada y
en proyectos de inversion de la MPHy-Cz.

Unidad de Potencial Humano

P16-52-06.31-2018

Contratacidn de personal que preste servicios de
caracter temporal en obras de la MPHy-Cz.

Unidad de Potencial Humano

P17-55-06.31-2018

Registro y Control de Asistencia

Unidad de Potencial Humano

P18-57-06.31-2018

Evaluacion del Desempefio Laboral.

Unidad de Potencial Humano

P19-60-06.31-2018

Aprobacidn de presupuesto analitico de personal —
PAP

Unidad de Potencia Humano

P20-62-06.31-2018

Programacidn de Vacaciones

Unidad de Potencial Humano

P21-65-06.31-2018

Procesamiento de Planillas de Remuneracion

Unidad de Potencial Humano

P22-68-06.34-2018

Revisidn y registro de la fase devengado de los
documentos administratives de
O/Cvy/foQ/S.

Unidad de Contabilidad

Pt TICIPALIDAD PRUNCIAL DE 7Y

wervigflatwouride v Finer
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Municipalidad Provineial de Huaylas
fie=gaxia de Adnriristracidy y Firavzas.

P23-70-06.34-2018

Registro de Viaticos, Encargos y Caja Chica
{Compromiso Anual, Compromiso Mensual y
Devengado).

Unidad de Contabilidad

P24-72-06.34-2018

Revisién y registro de planiltas. {Compromiso Anual,
Compromisc mensual y devengado)

Unidad de Contabilidad

P25-75-06.34-2018

Declaraciones en la Plataforma “Mis declaracionesy
pagos” segun Cronograma establecido por la SUNAT,

Unidad de Contabilidad

P26-77-06.34-2018

Arqueo de fondos habilitados al personal de la entidad
{Encargo interno, vidticos, caja chica,) y de centros de
captacién de fondos.

Unidad de Contabilidad

P27-79-06.34-2018

Conciliacidn Financiera.

Unidad de Contabilidad

P28-81-06.34-2018

Anadlisis y conciliacion de las cuentas contables del
Estado de Situacién Financiera.

Unidad de Contabilidad

P29-83-06.34-2018

Integracidn y elaboracién de los Estados Financieros y
Presupuestarios mensual, trimestral, semestral y
anual.

Unidad de Contabilidad

P30-85-06.35-2018

Sesidn de Uso de Bienes Patrimoniales

Unidad de Patrimonio

P31-87-06.35-2018

Conciliaciones de Bienes Patrimoniales

Unidad de Patrimonio

P32-89-06.35-2018

Inventario Fisico de Bienes e Inmuebles, equipos,
Maquinarias y Vehiculos.

Unidad de Patrimonio

P33-91-06.35-2018

Emisidn de actas de Bienes Patrimoniales

Unidad de Patrimonio

P34-53-06.35-2018

Altas de Bienes Patrimoniales

Unidad de Patrimonio

P35-95-06.35-2018

Bajas de Bines Patrimoniales

Unidad de Patrimonio

P36-97-06.35-2018

Recepcién de bienes para Matrimoniar

Unidad de Patrimonio

(P s
Ireirorts g 1o istracidn

¥ rinap

T % ] e,
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1 -L—_.;-t": & Pemencia de Jimiristeasids y Finanzas

e S

5) FICHA DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copiGo
P1-12-06.30-2018
Autorizar Fondos de Caja Chica de Gasto de DISPOSITIVO
Inversion y Gasto Corriente. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Brindar facilidades para pagos urgentes en efectivo.

Alcance

Inicia cuando las Unidades Organices presentan Informe de los gastos realizados a la Gerencia de
Administracidn y Finanzas Solicitando el pago Correspondiente y termina con el Girado del pago a
cuenta del Solicitante.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica [a Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley N° 28693 Ley General del Sistama Nacional de Tesorerfa, actualizada al31.12.2011.
Resolucidn Directoral NS 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva Ns 001-2007-
EF/77.15-DirectivadeTesoreria y modificatorias RD.NS 004-2009-EF/77.05, R.D.026-2010,

001-2011y 004-2011-EF/EE.15.

Y%V ¥ V.V V¥ Yy
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Municipatidad Provincial de Huaylas
Eavencia de Administ-anidy y Finanzas.

Normas y Politicas de operaciones

123

Procedimiento 1

Autorizar Fondos de Caja Chica de Gasto de Inversion y Gasto Corriente.

a} Requisitos

»

Informe debidamente sustentada para el pago correspondiente.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
de la Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Unidades
Crganicas

Informe
solicitando
uso de CAJA

chica.

1) Unidades Crganicas o Funcionarios
presentan solicitud de autorizacidn de
Uso de los Fondos de CAJA CHICA a G.AF.
2) A.GAF recibe la documentacién y
coordina con el Gerente de G.A.Fy deriva
documentacidn a, Logistica para
pronunciamiento.

3) U.L emite el visto bueno y mediante
Informe Deriva a G.A.F para su
pronunciamiento.

4) G.A.F analiza y evalda informe y
determina autorizacion.

5) G.A.F elabora Resolucidn de
autorizacién de Uso de los Fondos de
CAJA Chica.

6) G.A.F deriva Documentacién a GPP
para la dispenibilidad Presupuestal Y
certificacién.

7) GPP evalla la documentacién y
determina la certificacién Presupuestal.
8) GPP certifica y envia a Contabilidad
para su Devengado.

9} U.C revisa documentacion, Realiza el
devengado y deriva a Tesoreria para el
Girado.

10) U.T elaborala fase del Girado y emite
el Cheque.

11) U.T coordina la aprobacién y firma
del cheque.

12) U.T entrega el cheque y registra
entrega.

Gerencia de
Administracion
y Finanzas

Entrega del
Cheque a
solicitante

del Informe.

Persona o drea
usuaria
Solicitante.

¢) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacién,
Supervision y

Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

Gerencia de
Administracion
Y finanzas

Informes, linea
telefénicay
reuniones.

Tramite.

Absolucidn de Consultas y Asistencia técnica de!

YN VXYY

GPP.

G.AF.
Logistica.
Contabilidad
Tesoreria.

A PRECIAL B s

Il A

£ minsé b aio
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Municipatidad Provincis! de Ruaylas
Berencia de Administracidn v Finarcas

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

f2

Tlempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidn de Actividades ]
(Min) OB O
Unidades Orgiacas o Presentan solicitud de autorizacién de Uso 3
funcionarios de los Fondos de CAJA Chica a G.A.F.
i . Recibe la documentacién y coordina con el
Asistente de Gerencia de . ..
. ., ) Gerente de G.A.F y deriva documentacion a, 5
Administracién y Finanzas . ..
Logistica para pronunciamiento.
. L Emite el visto bueno y mediante Informe
Unidad de Logistica . L. 10 X
Deriva a G.A.F para su pronunciamiento.
Gerencia de Administracidén | Analiza y evalla informe y determina 15
y Finanzas autorizacién.
Gerencia de Administracion | Elabora Resolucién de autorizaciéon de Uso 15
y Finanzas de los Fondos de CAJA Chica. X
Asistente de Gerencia de Deriva Documentacion a GPP para la c
Administracién y Finanzas | disponibilidad Presupuestal Y certificacién. X
Gerencia de Planeamiento | Evalta la documentacidn y determinala 10
y Presupuesto certificacidn Presupuestal. X
Gerencia de Planeamiento | Certifica y envia a Contabilidad para su 15
v Presupuesto Devengado.
Revisa documentacidn, Realiza el devengado
Unidad de Contabilidad _ ! ) : 10
y derfva a Tesorerfa para el Girado.
Unidad de Tesoreria Elabora la fase del Girado y emite el Cheque. 10
Unidad de Tesoreria Coordina la aprobacién y firma del cheque. 30
Unidad de Tesoreria Entrega el cheque y registra entrega. 10

'.’""FP%?\'"JCIAL DE hueves

it & 2

A
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\ ¥ -.:""\- - P
if 1 Munieipalidad Brodnois! de Huaglas
F, T } Berencia de Aoministoacidi y firantas.

Procedimiento 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copico
- P2-15-06.30-2018
DISPOSITIVO
Autorizacidn de pago de Bienes y servicios.
oaTon e pago y serd DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Aprobar los pagos de Bienes y Servicios generados por la Municipalidad Provincial de Huaylas.

Alcance

Inicia cuando las Unidades Orgénicas presentan Informe de sus requerimientos de su Unidad a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, y termina con el Girado del pago a cuenta del Proveedor.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.LN? 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Orgédnica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa, actualizada al31.12.2011.

Ley de la OSCE.

A2 2 A T 2 &

A?
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Hunicipafidad Peovincial de Buaylas
{erenciz do Sdministracidy y Finanaas

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 2

Autorizacion de pago de Bienes y servicios.

a) Requisitos

¥» Informe de Conformidad de Logistiza.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcidn de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidades
Orgdnicas

Informe de
Logistica
Solicitando
Autorizacion
de pago de
Bienes y
Servicios

1) U.L solicita conformidad de Compra de
Bienes y Servicios a GAF.

2) A.GAF rectbe la documentacion y deriva al
Gerente de G.A.F para otorgar la
conformidad.

3) GAF toma conocimiento y otorga
conformidad y deriva a U.L.

4) U.L derive la documentacién a GPP para
su Certificacidn Presupuestal.

5} GPP revisa, evalla y determina la
certificacién presupuestal y deriva
documentacion a Logistica para que genere
la Orden de Compra o Servicio.

6) U.L emite Orden de Compra o de
Servicios.

7) Almacén o U.0 emite conformidad de la
entrega del bien o Servicio.

8) U.L Solicita Conformidad de pago al
Proveedor a GAF.

9} GAF autoriza el pago del bien o servicio
requerido.

10) U.L deriva documentacién a Contabilidad
para el devergado correspondiente.

11) U.C revisa documentacién, realiza el
devengado y remite documentacién a
Tesoreria

12} U.T aprueba la fase del girado.

13} U.T coordina la aprobacién del pago y
firmas electrénicas.

14) U.T realiza el depésito a la cuenta del
CCl del Proveedor.

GAF

Autorizacion

para el pago

de Bienes y
Servicios

Unidades
Organicas de
la MPHy-Cz,

¢) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacién,
Supervision y Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

GAF

Informes, linea
telefénica y reuniones.

Tramite.

Absolucion de Consultas y Asistencis técnica del

u.o

YV NVVYYY

G.AF,
Logistica.
Contabilidad
Tesoreria.
GPP.

.........
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Y Municipatidad Pravineisl de Huaylas

{hey

Berancia de Administracidn y Finatzas.

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

[ 2%

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidn de Actividades
min (OO ]
] . Solicita conformidad de Compra de Bienesy
Unidad de Logistica L. 3
! Servicios a GAF.
Asistente de Gerencia de Recibe la documentacion y deriva al Gerente 5
Administracién y Finanzas. | de G.A.F para otorgar la conformidad.
Gerente de Administracién | Toma conocimiento, otorga conformidad y 10
y Finanzas deriva a U.L. X
. e Deriva la documentacién a GPP para su
Unidad de Logistica . 15 X
Certificacién Presupuesto.
Revisa, evalda y determina la certificacién
Gerencia de Planeamiento | presupuestal y deriva documentacion a 15
y Presupuesto Logistica para que genere la Orden de X
Compra o Servicios.
Unidad de Logistica Emite Orden de Compra o de Servicios. 10
Emite conformidad de la entrega del bien o
Almacén o Unidad Orgénica . 8 10
Servicio.
. . Solicita Conformidad de pago al Proveedor a
Unidad de Logistica 5
GAF.
Gerencia de Administracién | Autoriza el pago del bien o servicio 20
y Finanzas requerido. X
. L Deriva documentacién a Contabilidad para el
Unidad de Logistica . 10
devengado correspondiente.
Unidad de Contabilidad Rewsall documentacm.n', realiza el dfevengado 8
y remite documentacion a Tesoreria
Unidad de Tesoreria Aprueba la fase del girado. 10
Coordina la aprobacién del pago y firmas
Unidad de Tesoreria .. P PagDY 30
electrénicas.
. i Realiza el depdsito a la cuenta del CCl del
Unidad de Tesoreria 10
Proveedor
Procedimiento 3
CODIGO

P3-17-06.30-2018

Tramite para obtencidn de vidticos y pasajes.

DISPOSITIVO

DECRETC DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

e L
s 1 X/,
coado o Adiied

Fosned b ¥ Fingre
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Munipipalidad Previncial de Hoaylas
Berencis da Aiministeccldr y Fanzas

Proseguir con el procedimiento administrativo, de acuerdo a la directiva de vidticos, sobre los
gastos de representacion o Gestiones de la Municipalidades.

Alcance

Inicia cuando Funcionarios de la Municipalidad presentan solicitud para la Obtencion de Vidticos y
Pasajes, con sustento debido de su Peticion a Gerencia de Administracién y Finanzas y Termina con

la certificacién Presupuestal de su pedido.

Base Legal

> Laley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

A2 2 T

Normas y Politicas de operaciones

D.LNg& 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, actualizada al31.12.2011.

129

Procedimiento 5

Tramite para obtencidn de vidticos y pasajes.

a) Requisitos

» Contar con |a autorizacidn de GM y certificacién Presupuestal.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable

Destinatarios

{pa -

A L

Proveedor Entrada Descripcién de las actividades de la Actividad Salida de Bien.es y
Servicios
1) Funcionarios Presentan tramite
en G.A_F para obtener viaticos y
pasajes.
2) A.GAF recibe, revisa y evalua el
Documento con | sustento de la documentacién. Certificacion
Funcionario de sustento de 3) A.GAF elabora la Planilla de Gerencia de BreSURlEst| Funcionarios
trdmite para Vidticos y deriva a GAF para la Administracién crer de la MPHy-
la MPHy-Cz, ‘o . _ . para viaticos
obtener viaticos | Firma de consentimiento. y Finanzas . Cz.
¥ pasajes 4) GAF revisa y Firma las planillas de ¥ pasajes.
Viaticos. :
5) A.GAF traslada documentacidn a
GPP Para su Certificacidn
Presupuestal
¢) Plazos, d) Mecanismos
Luga.res M de coord_lr!z‘acmn, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervision y
Tramite Control
Gerencia de Informes, linea » U0
Administracién telefénicay Absolucidn de Consultas. » GAF.
Y finanzas reuniones. » GPP.
S IR RN OF 4 Pégina 18
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£ITTN T Muncpslidad Provincisl de Baayles
E85 =0 Cerencis Ge Admiristracis= y Fnizss.

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

129

L. o Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidn de Actividades (Min) D O <> D D
Funcionarios de la MPHy-Cz. P_res.entan tra’n:1ite en G.A.F para obtener 3 y
viaticos y pasajes.
Asfstete de Gerencia de Recibe, revisa y evalua el sustento de la 10 .
Administracién y Finanzas. documentacién
Asistete de Gerenciade Elabora la Planilia de Viaticos y deriva a 25 x
Administracion y Finanzas. GAF para la Firma de consentimiento.
Gerente de Administracién y . ) ) L
) Revisa y Firma las planillas de Viaticos. 10 X
Finanzas
Asfstete de Gerencia de Traslada documentacidn a GPP Para su g .
Administracién y Finanzas. Certificaciér Presupuestal
Procedimiento 4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO coDIGo
P4-19-06.30-2018
DISPOSITIVO

Autorizacién de Encargo Interno DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-

MPHy

Finalidad

Proseguir con el procedimiento administrativo, de acuerdo a la Directiva de Encargo Interno.

Alcance

Inicia cuando los jefes de Jas Unidades Organicas, presentan solicitud para la Obtencién de encargo
interno a Gerencia Municipal, con sustento debido de su Peticidn y Termina con el girado y emisidn
del Comprobante de pago de reembolso por los gatos generados.

Base Legal

Y ¥ VNV ¥V VYV ¥

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, actualizada al31.12.2011.
Resolucién Directoral NS 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva Ns 001-2007-

EF/77.15-DirectivadeTesoreria y modificatorias RD.NS 004-2009-EF/77.05, R.D.026-2010,

001-2011y 004-2011-EF/EE.15.

LTS FRCYINCAL 3F 27
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Municipakdad Brovicsisl de Fuaylas
Lerencia dz aministracis* v Finarizas.

Normas y Politicas de operaciones

|50

Procedimiento 4

Autorizacion de Encargo Interno

a) Requisitos

» Contar con la autorizacién de GM y Certificacion Presupuestal.

b) Elementos del Procedimiento

R Ll eSO

<

Tagrarete dé Adndreiatrociin

Tl LT

R

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades L Salida de Bienes y
de la Actividad L
Servicios
| 1) Funcionarios o Jefes de Unidad
Presentan tramite en G.M para
obtener Autorizacién de encargo
Interno.
2) G.M toma conocimiento, registra
deriva documentacién a GPP.
3) GPP emite informe de
disponibilidad Presupuestal y deriva
a logfstica para pronunciamiento.
4} U.L emite informe de la finalidad o
Documento con | concepto del encargo Interno o .
. . . . Certificacién . ,
Funcionario o sustento de requerimiento. Gerencia de — Funcionarios
Jefes de tramite para | 5) GAF emite resolucién Administracién L de la MPHy-
Unidad Autorizacion de | administrativa de encargo Interno. y Finanzas para wé'tmos Cz.
Encargo Interno | 6) GAF deriva documentacién ala ¥ pasajes.
Contabilidad para el devengado.
7} U.C revisa documentacion, realiza
el devengado y remite
documentacidn a Tesoreria.
8) U.T realiza la fase del Girado y se
emite el cheque.
9) U.T aprueba la fase del Girado y se
coordina la firma del cheque.
10) U.T entrega el cheque y se firma
el comprobante de pago.
<) Plazos, d) Mecanismos
Luga.res Y |de coord'nr!acmn, e) Orientacidn al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervision y
Tramite Control
» GM
. > G.AF
Gerencia Infolrr::: > linea Absolucion de C | » Llogistica,
Municlpal t;snig:‘c:sy solucion de Consultas. > GPP.
’ » Contabilidad.
> Tesoreria.
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L E ¥nie'patidad Provinetal da Buaylas
Py ¥ Gerencia da Sdmiristraeide v Finaizas.

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades ]
min) (OO
Funcionario o Jefes de Presentan tramite en G.M para obtener 3
X
Unidad Autorizacion de encargo Interno.
Gerencia Municioal Toma conocimiento, regisira deriva 5
g ia Munici
P documentacién a GPP X
Gerencia de Planeamiento | Emite informe de disponibilidad Presupuestal 20
Y Presupuesto y deriva a logistica para pronunciamiento.
i . Emite informe de |z finalidad o concepto del
Unidad de Logistica - 15
encargo Interno o requerimiento
Gerencia de Emite resolucién administrativa de encargo 15
Administracién y Finanzas | Interno.
Gerencia de Deriva documentacién ala Contabilidad para :
X
Administracién y Finanzas | el devengado.
Revisa documentacién, realiza el devengado
Unidad de Contabilidad _ © devengacoy | 19 | x
remite documentacidn a Tesorerfa.
. , Realiza |a fase del Girado y se emite el
Unidad de Tesorerfla 10 X
cheque.
. , Aprueba [a fase del Girado y se coordinala
Unidad de Tesoreria i 15 X
firma del cheque
Entrega el chegue y se firma el comprobante
Unidad de Tesorer{a E auey B 8
de pago.
S RETHOAL BE L
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TN Mesicipalidad Provinicial de Huavias

4 b fevencia de Adninistracidn ; Finpnzas.

Procedimiento 5

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P5-22-06.32-2018

Atencidn a los requerimientos de Bienes y DISPOSITIVO
Servicios de la MPHy-CZ, menores a 8 UITs. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy
Finalidad

Atender de forma oportuna a los requerimientos menores a 8 UITS, que requieran las diferentes
Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

Alcance

Inicia cuando las Unidades Orgénicas de la Municipalidad, generan su requerimiento por el Sistema
SIADSFOF, segtin el Plan operativo Institucional (POI) y termina con el pago al proveedor, previa
conformidad del Area usuaria.

Base Legal

>

Y VY YV Y

v

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica |a Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sisteama Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y sus modificatorias.
Resolucién Directoral NS 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva Ns 001-2007-
EF/77.15-DirectivadeTesoreria y modificatorias RD.NS 004-2009-EF/77.05, R.D.026-2010,
001-2011y 004-2011-EF/EE.15.

Ley N°30225, DL 1341 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Cuadro Comparativo de la Ley N° 30225 y su modificacién efectuada mediante Decreto

Legislative N2 1444,

P TN T R Y R Cmm s e
e OB HCICALET
;
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Wesicipalidad Provineial de Buaylas
Eerancla de Armistracids y Fnantas.

Normas y Politicas de operaciones

193

Procedimiento 5

Atenci6n a los requerimientos de Bienes y Servicios de la MPHy-Cz, menores a 8 UITs.

a) Requisitos

» Anexo N° 1. Formato de "Requerimiento de Bienes y Servicios y/o Consultorias.
» Anexo N° 2, Formato de "Especificaciones Técnicas”.
# Anexo N° 3. Formato de "Términos de referencia”.

b} Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Responsable
dela
Actividad

Descripcién de las actividades

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Salida

Unidades
Orgénicas

Unidades
requieren
atencidn
de Bienes
o
Servicios.

1) U.O generan requerimiento por sistema
SIADSOF, segin POl y derivan GAF.

2) GAF recibe, registra y deriva a U.L para
atencién,

3) U.L revisa 2} requerimiento y determina
valides o su cevolucién para modificacion.

4) U.L deriva documentacién a GPP para
aprobacién del requerimiento.

5) GPP revisa el requerimiento y aprueba por
el sistema SIADSOF, con V°B® respectivo,
deriva a U.L.

6) Asistente de U.L recibe, registra y deriva
documentacidn para Cotizacién.

7) Especialista en Cotizacion, realiza el proceso
de cotizaciér segln parametros, como
cuantia, tipo de proveedores, requisitos etc.
8) Especialista en Cotizacién realiza el cuadro
Compartido y determina el monto a certificar.
9) Especialista de GPP certifica el
requerimiento del Bien o Servicio Requerido.
10} U.L realiza el compromiso del
requerimiento, genera OCu 0S.

11) U.L notifiza al Proveedor.

12} Proveedcr entrega el B 0 S y solicita Pago.
13) Area Usuaria emite conformidad.

14} U.C revisa, evalia expediente y determina
devengado o su devolucidn si corresponde.
15) U.T recite, revisa y evalua expediente
para aprobar |a fase del Girado.

16) U.T realiza el pago al proveedor.

Unidad de
Logistica

Entrega
oportuna
de Bienes o
Serviclos
Requeridos

Unidades
Orgénicas de
la MPHy-Cz.

c) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacion, Supervisién y
Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

Gerencia de
Administracién
y Finanzas

Informes, linea telefénica y
Sistema SIADSOF.

Absolucidn de Consultas y Asistencia
Técnica.

G.AF,
Logistica.
GPP.
Contabilidad.
Tesorer(a.

v VVVY

[T .
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e Mumicipalidad Provineial de Buaylas

g
:g: s 5 Eerencia de Mmicistravids y Fisarzas.

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

P

Responsable Descripcién de Actividades (Min) D
i' »
| Generan requerimiento por sistema SIADSOF,
Unidades Orgénicas . 9 . p 15
| segun POl y derivan GAF.
Gerencia de . . . .
I . . . Recibe, registra y deriva a U.L para atencidn 5
{ Administracion y Finanzas
Revisa el requerimiento y determina valides o
Unidad de Logistica q -y ) 30
su devolucion para modificacion,
, L Deriva documentacién a GPP para aprobacion
Unidad de Logistica o 20 X
del requerimiento
Revisa el requerimiento y aprueba por el
Gerencia de Planeamiento | | d °V° P _p ,
sistema SIADSOF, con V°B® respectivo, deriva 10
¥ Presupuesto
aU.L
Asistente de la Unidad de | Recibe, registra y deriva documentacidn para 15
Logistica Cotizacian.
Realiza el proceso de cotizacidn segun
Especialista en Cotizacién | pardmetros, como cuantia, tipo de 480
proveedores, requisitos etc.
o . Realiza el cuadre Compartido y determina el
Especialista en Cotizacion . 960
monto a certificar.
Certifica ei requerimiento del Bien o Servicio
Especialista de GPP . 9 10 X
Requerido
\ e Realiza el compromiso de! requerimiento,
Unidad de Logistica 10
generaQCu OS
Unidad de Log/stica Notifica al Proveedor. 20
Proveedor Entrega el B o Sy solicita Pago. 1440
Area Usuaria Emite conformidad 30 X
Revisa, evalUa expediente y determina
Unidad de Contabilidad RN TS 15
devengado o su devolucion si corresponde.
. Recibe, revisa y evalla expediente para
Unidad de Tesoreria . 30
aprobar |a fase del Girado.
Unidad de Tesoreria Realiza el pagoe al proveedor 480
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Musieipakidad Poovineial de Boavias
Rargacia de Amivistraride y Firareas,

Procedimiento 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcobiGo
: 4 P6-25-06.32-2018
Atencion a las requerimientos de Bienesy DISPOSITIVO
Servicios de la MPHy-CZ, Mayores a 8 UiTs. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Atender de forma oportuna a los requerimientos mayores a 8 UITS, que requieran las diferentes
Unidades Orgédnicas de la Municipalidad Provircial de Huaylas.

Alcance

Inicia cuaride las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, generan su requerimiento por el Sistema
SIADSFOF, segun el Plan operativo Institucional {POI) y termina con el pago al proveedor, previa
conformidad dei Area usuaria.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N® 1272 que modificala Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley de! Silencio Administrativo.
Ley N¢ 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal.

Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto dei Sector Publicc para el Afic Fiscal,

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa y sus modificatorias
Resolucién Directoral NS. 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva Ne 001-2007
EF/77.15-DirectivadeTesoreria y modificatorias RD.NS 004-2009-EF/77.05, R.D.026-2010,
001-20i1y 004-2011-EF/EE.15.

# Ley N°30225, DL 1341 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Cuadro Comparativo de la Ley N° 30225 y su modificacion efectuada mediante Decreto
Legislativo N2 1444.

% Decreto Supremo 154-2010-EF - Modificacién del Reglamento de ia Ley de Contrataciones

de! Estadc.

A I A T

Y o¥ v

Y

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 6

Atencién a los requerimientos de Bienes y Servicios de la MPHy-Cz, mayores a 8 UITs.

a} Requisitos

» Anexo N° 1. Formato de "Requerimiento de Bienes y Servicios y/o Cansultorias.
» Anexo N° 2, Formato de "Especificaciones Técnicas".
# Anexo N° 3. Formato de "Términos de referencia”.
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Municipalidad Provineial de Buaylas
Berancia de Admivistracide y Finavaas.

b} Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidades
Organicas

Unidades
reguieren
atencién
de Bienes
o
Serviclos.

1) U.0 generan requerimiento por sistema por
el SIADSOF, segtin POl y derivan GAF.

2) GAF recibe, registra y deriva a U.L para
atencidn.

3) Especialista de U.L evalia si el proceso
solicitado se encuentra en el PAC, de no estar
incluido, envia documentacién a GAF.

4) GAF solicita la incorporacién del Proceso al
PAC, mediante Informe a Alcaldia.

5) Alcaldia Aprueba la modificacion Solicitada.
6) GM emite resolucidn de Aprobacién de la
Modificacién del PAC.

7) GAF recibe v deriva resolucién a Logistica.
8) Especialista de Logistica publica en el SEACE
la aprobacién de la Modificacién del PAC.

9) U.O genera nuevo requerimiento con el
proceso ya incorporado en el PAC.

10) GPP aprueba el requerimiento en el
sistema SIADSOF y con V°B° respectivo.

11) Especialista en Procesos realiza un estudio
de Mercado v Cuadro comparativo para
determinar el Costo Estimado.

12) Especialista de GPP realiza la Certificacién
Presupuestal del requerimiento Solicitado.

13) U.L coordina la conformacion del Comité.
14) U.L elabora las Bases de Acuerdo a la
Modalidad del Proceso.

15) U.L convoca de acuerdo al Tipo de Proceso,
segun Normativa de la OSCE.

16) Especialista en Contratos realiza el
Perfeccionamiento del Contrato.

17} U.L genera fa Orden de Servicio y/o
Compra Correspondiente, cuyo sustento es el
expediente de contratacion.

18) U.L notifica OC o 0S al Proveedor.

19) Proveedor entrega el B o 5 y solicita pago.
20) Area de Aimacén emite la Conformidad de
la Orden de Compra.

21) Area Usuaria emite la Conformidad de
Servicio o Consultoria.

22) U.Crecibe, revisa el expediente seglin
parametros establecidos y determina
devengado. .
23) U.T revisa el Expediente, aprueba el Girado
y registra la Transaccién.

24) U.T notifica al proveedor y Archiva el
expediente.

Unidad de
Logistica

Entrega
oportuna
de Bienes o
Servicios
Requeridos

Unidades
Organicas de
la MPHy-Cz.

e AT PRI AOAL DT

B
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f:l P:::‘:s", dj Mecanismos de
8 ; coordinacién, Supervision y e) Orientacion al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
» GAF
Ger-eru:la d'e' Informes, linea telefénica y Absolucién de Consultas y Asistencia y Logistica.
Administracién . . » GPP.
. Sistema SIADSOF. Técnica. ; -
y Finanzas # Contabilidad.
» Tesoreria.

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

o . Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidn de Actividades (Min} D O <> |:> V D
Unidades Organicas Generan requ'erimiento p.or sistema por el 15 x
SIADSOF, segtin POl y derivan GAF.
Gerencia de Administraciény | Recibe, registra y deriva a U.L para 5 x
Finanzas atencién
Especialista de la Unidad de Evalua si el proceso solicitado se encuentra
o en el PAC, de no estar incluido, envia 30 X
Logistica documentacién a GAF
Gerente de Administraciény | Solicita la incorporacion del Proceso al 55D .
Finanzas PAC, mediante Informe a Alcaldia.
Alcaldfa Aprueba la modificacién Solicitada. 480 X
Gerencia Municipal Emite resolucién de Aprobacién de la . ,
Modificacidn del PAC.
G.erenc|a de Administracion y Recibe y deriva resolucién a Logistica 15 X
Finanzas.
o L. Publica en el SEACE la aprobacién dela
Especialista de Log(stica = 30 X
Modificacién del PAC,
UFidaaGTEARIEE Genera nue.vo requerimiento con el 15 X
proceso ya incorporado en el PAC.
Gerencia de Planeamientoy | Aprueba el requerimiento en el sistema 30 .
Presupuesto SIADSOF y con V°B” respectivo.
Realiza un estudio de Mercade y Cuadro
Especialista en Procesos comparative para determinar el Costo 480 X
Estimado.
Especialista de Gerencia de Realiza la Certificacion Presupuestal del 15 .
Planeamiento y Presupueste | requerimiento Solicitado
Unidad de Logistica Coordina la conformacion del Comité 960 X
Elabora las Bases de Acuerdo a la
Unidad de Logistica Modalidad de! Proceso 1440 X
. . Convoca de acuerdo al Tipo de Proceso,
Unidad de Logistica . . 1520 X
seglin Normativa de la OSCE
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=23 Cerencia & Mministracid y Finarcas.

e

Especialista en Contratos Realiza el Perfeccionamiento del Contrato. 180 X
Genera la Orden de Servicio y/o Compra

Unidad de Logistica Correspondiente, cuyo sustento es el 30 X
expediente de contratacion.

Unidad de Logistica Notifica OC o OS al Proveedor 45 X

Proveedor Entrega el B o Sy solicita pago 1920 X

. Emite la Conformidad de la Orden de

Area de Almacén 30 X
Compra.

) Emite la Conformidad de Servicio o

Area Usuaria ) 30 X
Consultoria.
Recibe, revisa el expediente segin

Unidad de Contabilidad pardmetros establecidos y determina 45 X
devengado.

. , Revisa el Expediente, aprueba el Girado y

Unidad de Tesoreria i .. 480 X
registra la Transaccion
Notifica al proveedor y Archiva el

Unidad de Tesoreria : ] P Y 480 X
expediente

Procedimiento 7
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P7-28-06.33-2018

Recepcidn, Custodia, y Control de Cartas Fianza.

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Resguardo del contrato de fiel cumplimiento de terceros, con la Municipalidad.

Alcance

Inicia con la recepcién del expediente de carta fianza a cargo de las Unidad de Logistica y termina
con la emisién del expediente a la entidad Financiera a cargo de Gerencia Municipal.

Base Legal

YV VY VYV YY

ERSE L 1Y)
M

SERALLD PR AT LT

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias
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Normas y Politicas de operaciones

139

Procedimiento 7

Recepcidén, Custodia, y Control de Cartas Fianza.

a) Requisitos

» Formalizacién del Contrato.
» Recepcion de Expedienté para su Custodia y Control de Cartas Fianza Originales.

b) Elementos del Procedimiente

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Empresa o
Personas
Naturales
Garantes.

Expediente
de Carta
Fianza para
la Custodia.

1) A.U.L recibe, revisa y deriva expediente de
entrega de Carta Fianza al JEFE de U.L.

2) U.L evalia el expediente y determina el traslado
de la documentacién a U.T.

3) A.U.L traslaca Expediente mediante Proveido ala
Unidad de tesoreria.

4) A.U.T recibe documentacidn, formula proveido y
la carta para confirmar la autenticidad de la Carta
Fianza y entrega despache a |a Jefa de Tesoreria.

5) Jefe de U.T firma proveido para control y
custodia de Carta Fianza para confirmacién de
conformidad.

6} Especialista en Tesoreria Incorpora la Carta
Fianza en el registro para control de Cartas Fianza
en Custodia.

7) Especialista en Tesorer/a elabora Informe sobre
el Vencimiento de la Carta Fianza con 15 dias de
anticipacion.

8) 5.U.T traslada el informe de Vencimiento de
Carta Fianza a |z U.L, solicitando informe del
cumplimiento contractual.

9) lefe de U.L revisa el expediente y mediante
informe comunica a Tesoreria, sobre el
cumplimiento contractual, solicitud de renovacion,
devolucién u ejecucién de la Carta Fianza.

10} A.U.L traslada informe de cumplimiento
contractual a U.T.

11) Especialista en Tesoreria recepciona el
expediente y madiante informe determina
devolucidn, renavacién o ejecucion de la Carta
Fianza.

12) A.GAF recibs informe para ejecucién de la Carta
Fianza y envia informe de GAF a GM.

13) A.GM recibe el expediente, elabora el Oficio a la
Entidad Bancaria, requiriendo ejecucién de la Carta
Fianza.

14} G.M revisa v firma el Oficio de ejecucion de
carta fianza.

15) A.G.M remite oficio a la entidad Bancaria y
archiva documentacidn.

Unidad de
Tesoreria

Custodiay
Control
de Cartas
Fianzas

Empresas o
Personas
Naturales

Proveedora
de Bsy Ss.

e O v s
T edtsiniglon g w Fine .
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: :“‘" s '-‘.: Municipatidad Provineial de Huaglas
e Becencia de Ssninistraeidn y Finanzas
c) Plazos,
LugaresY | d) Mecanismos de coordinacion, A . .
medios de Supervisién y Control &) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
Tramite
» Loglstica.
» Tesoreria,
GAF Informes, linea telefénica. Absolucidn de Consultas y Asistencia Técnica. > Areas Usuarias.
> GAF.
» GM,
Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.
bl ond Tiempo Simholos ASME
Responsable Descripcion de Actividades )
(i) =D/ L]
Asistente de la Unidad | Recibe, revisa y deriva expediente de entrega de g
de Logistica Carta Fianza al JEFE de U.L.
JEFE de la Unidad de | Evalia el expediente y determina el traslado de la =
Logistica documentacion a U.T .
Asistente de la Unidad | Traslada Expediente mediante Proveido ala 5
de Log/stica Unidad de tesorerfa. x
. . Recibe documentacian, formula proveido y la carta
Asistente de la Unidad ) L. i
; para confirmar la autenticidad de la Carta Fianza y 35
de Tesoreria
entrega despacho a la Jefa de Tesorerfa.
Jefe de la Unidad de Firma proveido para control y custodia de Carta g
Tesorerfa Fianza para confirmacion de conformidad.
Especialista en Incorpora la Carta Fianza en el registro para 35
Tesorerla control de Cartas Fianza en Custodia.
Especialista en Elabora Informe sobre el Vencimiento de la Carta 10
Tesorerla Fianza con 15 dias de anticipacion. x
. i Traslada el informe de Vencimiento de Carta
Secretaria de Unidad ) - .
X Fianza a la U.L, solicitando informe del 5 X
de Tesoreria L
cumplimiento contractual.
Revisa el expediente y mediante informe comunica
Jefe de la Unidad de a Tesoreria, sobre el cumplimiento contractual, 480
Loglstica solicitud de renovacién, devolucién u ejecucién de X
la Carta Fianza.
Asistente de la Unidad | Traslada informe de cumplimiento contractual a 10
X
de Logistica u.T.
o Recepciona el expediente y mediante informe
Especialista en . » o . .
, determina devolucién, renovacién o ejecucién de 45 X
Tesorerfa .
la Carta Fianza.
. Recibe informe para ejecucién de la Carta Fianza y
Asistente de GAF . 320 X
envia informe de GAF a GM.
. Recibe el expediente, elabora el Oficio a la Entidad
Asistente de GM ) . . ) 60
Bancaria, requiriendo ejecucién de la Carta Fianza.
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. Revisa y firma el Oficio de ejecucién de carta
Gerente Municipal ) 15 X
fianza.
Asistente de Gerencia | Remite oficio a la entidad Bancaria y achica 60
Municipal documentacién. X
Procedimiento 8
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copIGo
P8-31-06.33-2018
Pago de Ordenes de Compra y Ordenes de DISPOSITIVO
Servicio. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Realizar el pago oportuno a los proveedores de los Bienes y Servicios de la Municipalidad.

Alcance

Inicia cuando llegan las Solicitudes de pago de las Ordenes de Compra y Servicios a la secretaria de
Tesoreria y termina con el girado a la cuenta del Proveedor, el registro del Pago, la firma de

conformidad.
Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistama Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley de Equilibrio Financiero de Prasupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias
Resolucidn Directoral NS 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva Ns 001-2007-
EF/77.15-DirectivadeTesoreria y modificatorias RD.NS 004-2009-EF/77.05, R.D.026-2010,
001-2011y 004-2011-EF/EE.15.
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Muricipalidad Provineial de Huaylas
Berencia de Administraeidn y Finanaas,

Normas y Politicas de operaciones

M7

Procedimiento 8

Pago de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

a) Requisitos

» Recepcién de la Orden de Compra y Servicio Original con los documentos sustentatorios y requerimientos,
requerimientos, cuadros comparativos, acta de la Buena Pro, ficha de Certificacion Presupuestal y conformidad
de Servicio o Acta de recepcién de Materiales, segun corresponda.

» Contar con Registro en la fase devengado aprebado en el SIAF.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcion de las actividades

Responsabie
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Serviclos

Empresas o
Personas
Naturales

Proveedoras
de la MPHy-
Cz.

Solicitud
Fundada apara
apagoa
Proveedores

1) Secretaria de la . T recibe el
expediente de Orden de Compray
Servicio a ser pagado y deriva al
Especialista para atencién.

2) Especialista en Tesoreria evalua la
pertinencia de la conformidad y
aprobacion del Devengado, la
afectacién Presupuestal y obligaciones
tributarias a girar, penalidades,
retenciones de garantia.

3) Especialista en Tesoreria realiza y
registra el Girado, habilita, transmite,
reacciona registro en estado aprobado
y deriva el expediente al responsable
del control tributario para el control y
emisién de la guia para pagos varios,
comprobante de retencién o impresion
de reporte del pago a la SUNAT, registra
y deriva &l JEFE de tesorerfa para las
Firmas.

4) A.U.T recepciona expediente Girado,
registra y deriva al JEFE de U.T para el
registro de la primera firma.

5) JEFE de U.T revisa y firma del
comprobante de pago y deriva
expediente a Contabilidad.

6) U.C recepciona expediente y revisa y
firma el comprobante de pago y deriva
a GAF para el registro de la segunda
firma.

7} GAF firma el comprobante de pago y
el cheque de ser el caso.

8} A.U.T recepciona el expediente,
registra e} comprobante de pagoen la
base de datos y deriva a pagaduria.

9) Encargado de pagaduria recibe
expediente, revisa, firma el cargo y
pone cheque a disposicién del

Proveedor o Giro Al CCI.

Unidad de
Tesoreria

Pago
oportuno a
los
proveedores
dela
MPHy.Cz.

Proveedores
de la MPHy-
Cz.

T ML DL
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o) Plazos, d) Me:laemsmos

Lugares Y .. . .z .

. coordinacién, e) Orientacién al Usuario f} Areas Responsables
medios de ‘s
. Supervision y
Tramite
Control
Informes, linea » UT.
GAF telefénicay Absolucién de Consultas > GAF

Notificaciones

» Contabilidad.

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

Pagaduria

a disposicién del Proveedor o Giro Al CCl.

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades .
mim) () OOBEPDN O
Secretariadela
; Recibe el expediente de Orden de Compra y Servicio a
Unidad de ) - . 5
i ser pagado y deriva al Especialista para atencién.
Tesoreria
. Evalla la pertinencia de la conformidad y aprobacion
Especialista en L L.
T X del Devengado, la afectacién Presupuestal y obligaciones | 480 X
esoreria
tributarias a girar, penalidades, retenciones de garantia.
Realiza y registra el Girado, habilita, transmite, reacciona
registro en estado aprobado y deriva el expediente al
Especialistaen | responsable del control tributario para el control y 480
x
Tesoreria emisién de la guia para pagos varios, comprobante de
retencién o impresion de reporte del pago a la SUNAT,
registra y deriva Al JEFE de tesoreria para las Firmas.
Asistente de la
) Recepciona expediente Girado, registra y deriva al JEFE
Unidad de . ] ) 10 X
, de U.T para el registro de la primera firma.
Tesoreria
lefe de la
. Revisa y firma del comprobante de pago y deriva
Unidad de . . 20 X !
) expediente a Contabilidad. ;
Tesoreria
Unidad de Recepciona expediente y revisa y firma el comprobante
ni
de pago y deriva a GAF para el registro de la segunda 120 X
Contabilidad | Poe0Y P 8 €
firma.
Gerente de
. , Firma el comprobante de pago y el cheque de ser el
Administracién 15 X
. caso.
y Finanzas
Asistente de la . . .
Unidad d Recepciona el expediente, registra el comprobante de 5
nidad de X
) pago en |a base de datos y deriva a pagadurfa.
Tesoreria
Encargado de Recibe expediente, revisa, firma el cargo y pone cheque 45
X
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Procedimiento 9
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO €obIGo
P9-34-06.33-2018
Pago de Planillas de Remuneracién. DISPOSITIVO
DECRETO DE ALCALDIA N¢ 004 -2018-MPHy

Finalidad
Atencidn oportuna de planilla de remuneraciones

Alcance

Inicia con la recepcidn de la planilla de remuneraciones, a cargo de la Unidad de Tesoreria y termina

con el abono a la cuenta individual de los trabajadores.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.

Y v vy

Ley N2 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.
Ley N° 28411 Ley General del Sistama Nacional de Presupuesto.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

A 200 2 T A

Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias
Resolucién Directoral NS 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva Ns 001-2007-

D.L N2 1272 que madifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.

EF/77.15-DirectivadeTesoreria y modificatorias RD.NS 004-2009-EF/77.05, R.D.026-2010,

001-2011y 004-2011-EF/EE.15.

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 9

Pago de Planillas de Remuneracién.

a) Requisitos

» Recepcion de la Planilla de Remuneraciones.
»# Contar con registro en la fase de devengado y aprobado en ei SIAF.

b} Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
wAd LGIPALIDAS PRSI UT L T
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1) S.U.T recepciona Planilla de Remuneraciones,
registra y deriva al especialista de Tesoreria.
2) Especialista en Tesoreria evalia la pertinencia
dela conformidad y aprobacién del Devengado, la
afectacidn Presupuestal y obligaciones tributarias a
girary gira el cheque.
3) Especialista en Tesoreria registra el gasto girado,
habilita, transmite, recepciona registro en estado
aprobado y deriva el expediente al responsable de
| control tributario para el control y emisién del guia
de pagos varios o impresidn de reporte de pago de
SUNAT, registra y deriva al JEFE de tesoreria para
las Firmas.
| 4) A.U.T recepciona planilla Girado, registra y
‘ deriva al JEFE de U.T para el registro de |a primera
| firma.
5) JEFE de U.T revisa, firma del comprobante de
pago y deriva expediente a Contabilidad.
6) U.C recepciona expediente, revisa y firma el
comprobante de pago y deriva a GAF para el Planilla .
] . , . Trabajadores
Planilla a ser | registro de la segunda firma. Unidadde |pagadade
remunerada | 7) GAF revisa, firma el comprobante de pago y Tesoreria forma dela MPHy-
deriva documentacién a U.T. Oportuna Cz.
8) A.U.T recibe 2xpediente, revisa, registra el
comprobante de pagos en la base de datos y deriva
a pagaduria.
9} Pagador recibe expediente, revisa, firma pagoy
pone cheque a disposicion de trabajador.
10) Especialista en Tesorerfa verifica disponibilidad
de saldo financizro en la cuenta bancaria para
abono remunerativo, si se cuenta con saldo
financiero disponible, realiza carga de informacién
para abono a la cuenta individual de los
trabajadores y derlva expediente a JEFE de
Tesoreria.
11) JEFE de tesoreria revisa el reporte para abonos,
la dispenibilidac de saldo financiero y eJecuta la
primera aprobacién de transmisién masiva para
abono a cuenta de los trabajadores.
12) GAF revisa e reporte para abonos, verifica la
disponibilidad de saldo financiero y ejecuta la
segunda aprobactidn de transmisién masiva.

Unidad de
Potencial
Humano.

c) Plazos,
LugaresY | d} Mecanismos de coordinacidn,

medios de Supervisién y Control
Tramite

e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables

Informes, linea telefénica, Absolucién de Consultas, calendarizacion de ; g‘:s:rena.

GAF . L.
conformidad de Servicios pagos. » Contabilidad
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Murieipskdad Provineial de Euaylas
Geranciz de Administracids y Fraszss.

Descripcién y Diagramacidn del Procedimiento.

Responsable

Descripcién de Actividades

Tiempo

Simbolos ASME

{Min)

=)

Secretariadela

Recepciona Planilla de Remuneraciones, registra y deriva

transmisién masiva.

Unidad de - 10
, al especialista de Tesorerfa.
Tesoreria
L Evalla la pertinencia de la conformidad y aprobacién del
Especialista en . o
Tesoreria Devengado, la afectacién Presupuestal y obligaciones 480 X
tributarias a girar y gira el cheque.
Registra el gasto girado, habilita, transmite, recepciona
registro en estado aprobado y deriva el expediente al
Especialista en |responsable de control tributario para el control y 480
Tesoreria emision del guia de pagos varios o impresién de reporte
de pago de SUNA, registra y deriva al JEFE de tesoreria
para las Firmas.
Asistente dela . ) . . .
Unidad de Recepciona pla.mrla Girado, registra! y deriva al JEFE de 75
) U.T para el registro de la primera firma.
Tesoreria
lefedela
Revisa, firma del comprobante de pago y deriva
Unidad de : P pagoy deriv 35
, expediente a Contabilidac.
Tesoreria
Unidad de Recepciona expediente, revisa y firma el comprobante de 120
Contabilidad pago y deriva a GAF para el registro de la segunda firma.
Gerente de . . .
o .. Revisa y Firma el comprobante de pago a ja Unidad de
Administracién i 30
i Tesoreria.
y Finanzas
Asistente dela . . ; )
Unidad de Recibe expediente, revisa, registra el comprobante de 15
A pagos en la base de datos y deriva a pagaduria.
Tesoreria
Encargado Recibe expediente, revisa, firma pago y pone cheque a 25
Pagador disposicién de trabajador.
Verifica disponibilidad de salde financiero en la cuenta
Especialista en bancaria par:a abt?no reml{nerativo, si se cuenta con saldo
Tesoreria financiero disponible, realiza carga de informacién para 20
abono a la cuenta individual de los trabajadores y deriva
expediente a JEFE de Tesoreria.
JEFE de Revisa el reporte para abonos, la disponibilidad de saldo
Tesorerfa financiero y ejecuta la primera aprobacién de transmisién 30
masiva para abono a cuenta de los trabajadores
Revisa el reporte para abonos, verifica la disponibilidad
GAF de saldo financiero y ejecuta la segunda aprobacién de 30
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Procedimiento 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO €opiGo
P10-37-06.33-2018
Revisién y registro en la fase girado de encargo DISPOSITIVO
interno, Viaticos, caja chica. DECRETO DE ALCALD{A N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Cumplir con las directivas que fueron solicitados por los servidores de la municipalidad.

Alcance

Inicia con la recepcién de la documentacin derivada de la Unidad de Contabilidad y termina con la
entrega del cheque en ventanilla y el archivo del expediente en la Unidad de Tesoreria.

Base Legal

La Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.
Directivas de encargo Interno, Vidticos, Caja chica.

YNV VYV VYV YY
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Municinalidad Provineial de Huaylas
Berenzia de Lomiristroride y Faarass,

Normas y Politicas de operaciones

oL

Procedimiento 10

Revisién y registro en a fase girado de encargo interno, Viaticos, caja chica.

a) Requisitos

¥» Informe presentado con documentacién, memordandum.

b} Elementos del Procedimiento

Responsable

Destinatarios

Proveedor Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) S.U.T recepciona documentacién de la Unidad
de Contabilidac.
2) Especialista en Tesoreria realiza [a fase del
girado.
3) A.U.T recibe documentacién y deriva a
contabilidad.
4) Analista Contable recibe, revisa y realiza la
contabilizacidn del expediente.
Informes | 5) Especialista en Tesoreria imprime e! .
Girado de
para pago de | comprobante de pago. Vidticos
Unidades | viaticos, Caja | 6) A.U.T traslada documentacién para la firma Unidad de X .| Servidores de
o . . . Caja Chica
Organicas Chicay del comprobante a U.C. Tesoreria. la MPHy-Cz.
Encargo 7) JEFE de Contabilidad firma el Comprobante de y Encargo
Interno pago y deriva a GAF para la firma del Cheque. Interno.
8) GAF firma el cheque y el Comprobante de
Pago y deriva documentaciéna U.T,
9) JEFE de Tesorerla firma el Cheque y
Comprobante de Pago.
10) JEFE de Tesoreria deriva a ventanilla para
que el Pagador realice |z entrega del Cheque.
11) Pagador entrega el cheque, registra y deriva
para archivo el axpediente.
c) Plazos,
Luga!res Yid Mecamsm‘o‘s ’de coordinacién, ¢) Orientacidn al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervisién y Control
Tramite
> U0
Informaes, linea telefénica, L. » Tesorerfa.
GAF GamprobarTEs dePagn Absolucidn de Consultas >  GAF.
» Contabilidad
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Murisipatidad Provineial de Huaslas

{8020 Gorenia da Mndvisteari6e y Finw:zas.

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

Simbolos ASME

Responsabl Descripcién de Actividad Tiempo
e sable escripcion de Actividades ]
(Min) E> D
Secretaria de la Recepciona documentacién de la Unidad de 5
Unidad de Tesoreria. | Contabilidad.
Especialista en
P , Realiza |a fase del girado. 15
Tesoreria.
Asistente de la Recibe d tacion v deri tabilidad 10 .
Unidad de Tesoreria ecibe documentacidn y deriva a contabilidad.
Recibe, revisa y realiza |la contabilizacion del
Analista Contable ] y 20
expediente.
E ialista en
Spedt ,l Imprime el comprobante de pago. 10
Tesoreria
Asistente de la Traslada documentacion para la firma del 10
X
Unidad de Tesoreria | comprobante a U.C.
Firma el Comprobante de pago y deriva a GAF para
JEFE de Contabilidad ! i E2E0 ¥ : 5
la firma del Cheque.
Gerente de ) _
Adminlstracion y Firma el chec‘lye y el Comprobante de Pago y deriva 5
. documentacion a U.7.
Finanzas
JEFE de Tesoreria Firma el Cheque y Comprobante de Pago. 5
A Deriva a ventanilla para que el Pagador realice la
JEFE de tesoreria 10 X
entrega de cheque.
Entrega el cheque, registra y deriva para archivo el
Pagador ) 5
expediente.
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Procedimiento 11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copiGo
P11-40-06.33-2018
Revisién y registro de las leyes sociales (AFP, DISPOSITIVO

SNP, Essalud, 5ta Categoria, 4ta Categoria, etc.)

Q - -
en la fase girado. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Realizar y cumplir con las leyes sociales y su respectivo depdsito.

Alcance

Inicia con la recepcion de expedientes (Planillas, o/c, o/s) de la Unidad de Contabilidad y termina
con el retiro del dinero del BN y se deposita en sus respectivas cuentas a cargo de la Unidad de

Tesoreria.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060, Ley del Silencio Administrativo.
LEY N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Piblico

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.

LEY N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

DECRETO LEGISLATIVO N2 688, Ley de Consolidacién de Beneficios Sociales.

V% ¥ vV ¥V ¥V ¥ ¥
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Muricipalidad Poovineial de Husglas
fierencia de &rministracidn y Firarzas,

Normas y Polfticas de operaciones

)51

Procedimiento 11

Revision y registro de las leyes sociales (AFP, SNP, Essalud, 5ta Categoria, 4ta Categoria, etc.) en la fase girado.

a) Requisitos

» Planilla de pagos plazo fijo.

#  Planiila de pagos cas.

» Planiila de pagos de racionamiento.
» Dietas de regidores.

» Planilla de obras.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor | Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) 5.U.T recepciona expediente (0S y OC) de la
Unidad de Contabilidad.
2) Especlalista en Tesoreria realiza |a fase del
girado.
3) JEFE de Tesoreria aprueba mediante Firma
Electrénica y deriva el documento a GAF.
4) GAF aprueba mediante Firma electrénicay
deriva a contabilidad.
5) Analista Contable realiza |a contabilizacién del
. expediente.
Previsiones - f . e
Sociales 6) Especialista en tesoreria imprime el Revisiér y
Potencial — comprobante de pago una vez contabilizado. Unidad de | Registrode | Trabajadores
Humano Revision y 7) JEFE de Cor]tabilidad Firma del comprobante Tesareria. Previsiones | de la MPHy-Cz.
Registro de pago y deriva a GAF. Sociales
8) GAF firma del comprobante de pago y el
cheque y deriva Tesoreria.
9) JEFE de Tesorerfa firma del comprobante de
pago y el cheque.
10) A.U.T deriva a ventanilla para entrega de
Cheque.
11} Especialista en Tesoreria retira el cheque y
dinero del BN y se deposita en otro banco en
sus respectivas cuentas.
12) A.U.T archiva el expediente,
¢} Plazos,
rlr':';g;:s d: d) Mesc::;srr‘::is 6?;::;:::? clon, e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
Tramite
) : # Tesorerfa.
GAF Informes, linea telefénica, Absolucién de Consuitas > GAF.
depbsitos Bancarios. . I
# Contabilidad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P12-42-06.33-2018

Registro y depdsito de los ingresos.

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Realizar el depdsito en el BN los ingresos generados en la municipalidad y registrarlos en el SIAF

(Determinado y Recaudado).

Alcance

Inicia con la recepcién de Ingresos recaudados por la Municipalidad y termina con el registro en el
SIAF los depdsitos realizados al BN mediante determinado y recaudado.

i A
ST, T
oalew
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F o= - Musicipalidad Peaviacial de Buayias
{?‘—.‘_:’: H Barancla de Adnenistranidr y Finanzas.
Descripcién y Diagramacidn del Procedimiento.
R bl D ioclén de Actividad Tiempo Simbolos ASME
esponsable escripcién de Actividades .
win) [ JOOER7 L
Secretaria de la Unidad de | Recepciona expediente {0S y OC) de la 5 N '
Tesorer(a. Unidad de Contabilidad.
Especialista en Tesoreria. Realiza la fase del girado. 15
JEFA de Tesoreria. Aprueba mediante Firma Electrénica y deriva 10 .
el documento a GAF.
Gerente de Administracién | Aprueba mediante Firma electrénica y deriva 20
y Finanzas. a contabilidad.
Analista Contable Realiza la contabilizacidén del expediente. 10
. ) Imprime el comprobante de pago una vez
Especialista en tesorerfa o 10
contabilizado.
Firma del comprobante de pago y deriva a
JEFE de contabilidad P SERY 5
GAF.
Gerente de Administracién | Firma del comprobante de pago y el cheque 5
y Finanzas. y deriva Tesoreria.
JEFE de tesoreria Firma del comprobante de pago y el cheque. 5
Asistente de la Unidad de . .
, Deriva a ventanilla para entrega de Cheque. 10 X
tesoreria.
Retira el cheque y dinero del BN y se
Especialista en tesoreria deposita en otro banco en sus respectivas 15
cuentas.
Asistente de Unidad de
sisten . I Archiva el expediente. S X
Tesoreria
Procedimiento 12
CODIGO



Nt
Fa o\ Murioisalided Drovineial de Huaylas

:} ;._.*"_:IE Gerencia de Administraeidn y Finaras.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

LEY N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Piblico

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

LEY N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
DECRETC LEGISLATIVO N2 688, Ley de Consolidacion de Beneficios Sociales.

VYV VYV VvV YY

Normas y Politicas de operaciones

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.

D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.

Procedimiento 12

Registro y depdsito de los ingresos.

a) Requisitos

# Reporte de ingreso de caja por tipo de recurso.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable

Destinatarios

Proveedor | Entrada Descripcion de las actividades de la Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Especialista en Tesoreria recepciona los
Ingresos recaudades Por la Municipalidad.
2) Especialista en Tesoreria deposita los Registroy
Caja de la Ingresos | ingresos en el BN en sus respectivas cuentas Unidad de Deposito de Mumf:lp.alldad
MPHy-Cz para {Impuestos y Tasas) Tesorer(a los Ingresos | Provincial de
y-Lz. registro | 3) Especialista en Tesorerfa registra en el SIAF " jdela MPHy- | Huaylas- Caraz.
los depésitos realizados al BN mediante el Cz.
determinado y el recaudado.
4) A.U.T archiva documentacidn
c) Plazos,
i inaci . . P
Luga.lres Y | d) Mecamsm-ols.de coordinacién, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervision y Control
Tramite
GAF Sistema SIAF Asistencia Técnica. » Tesorer(a.

eoetde Aot Fasod gl
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Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades )
i pain) (O oD
e i Recepciona los Ingresos recaudados Por la
Especialista en Tesoreria. N 15 X
Municipalidad.
Especialista en tesoreria Deposn:-a los ingresos en el BN en sus 10 X
respectivas cuentas {impuestos y Tasas)
Especialista en tesoreria Registra en el SIAF los depositos realizados al 20
P BN mediante el determinado y el recaudado. X
Asistente de ia Unidad de i .
Archiva Documentacién. 10 X
tesorerfa.
Procedimiento 13
COD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 160
P13-44-06.33-2018
Conciliacién Libro Bancos DISPOSITIVO
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Elaboracidn del Informe de conciliacién de cada cuenta bancaria.

Alcance

Inicia cando el Especialista en Tesoreria exporta del SIAF al Excel el movimiento del Libro Banco y
termina con |la obtencién de saldos diarios del MEF y cuentas corrientes.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
LEY N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.

LEY N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

DECRETO LEGISLATIVO N¢ 688, Ley de Consolidacién de Beneficios Sociales.

¥V VYV VY
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Muticinalidad Provincial de Beaylas
Bersacia de Admizistracids y Fraszas,

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 13
Conciliacién Libro Bancos
a) Requisitos
» Extracto bancario.
» Libro auxiliar banco por cada fuente de financiamiento.
» Chequeras en carteras.
# Extracto bancario por fuente de firanciamiento
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor | Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Especialista en Tesorerfa exporta del SIAF
movimiento de libro banco al programa Excel.
2) Especialista en Tesoreria realiza filtros en
Excel y ordenar e libro banco.
Libro 3) Especialista en:rgsoren'a Imprime el estado . . Municipalidad
MEE Banco por de cuenifa fie la pagina de'l MEF.. Unidad sie Libro _B_anco Provincial de
e 4) Especialista en Tesoreria realiza la Tesoreria. Conciliado
conciliar o . Huaylas- Caraz.
conciliacién bancaria.
5) Especialista en Tesorerfa obtiene los saldos
diarios del MEF y Cuentas Corrientes.
6) Especialista en Tesoreria redacta informe
sobre conciliaciones realizadas a JEFE de U.T.
¢) Plazos,
LugaresY | d) Mecanlsrn'os deicoordinacion; e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervisién y Control
Tramite
GAF Sistema SIAF Asistencia Técnica. » Tesoreria.

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades .
wim (JOORDN O
o i Exporta del SIAF movimiento de libro banco
Especialista en Tesoreria. 30 X
al programa Excel
Especialista en tesorerfa Realiza filtros en Excel y ordenar el libro 20 x
banco.
o , Imprime el estado de cuenta de la pagina del
Especialista en tescreria 10 X
MEF.
Especialista en tesoreria Realiza la conciliacién bancaria. 960 x
L , Obtiene los saldos diarios del MEF y Cuentas
Especialista en tesoreria . 480 x
Corrientes.
e {allst ¢ , Redacta informe sobre conciliaciones 30
specialista en tesorerfa
P & realizadas a JEFE de W.T. X
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_.»; Ceranciz de Administracidn y Finavzaes,

Procedimiento 14

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P14-46-06.31-2018

Contratacién del Personal segiin el régimen DISPOSITIVO
especial CAS. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-M PHy
Finalidad

Homogenizar y/o uniformizar el tratamiento para la contratacion del personal bajo el régimen

especial

Alcance

de Contratacién Administrativa de servicios.

Inicia cuando las Unidades Orgdnicas realizan los requerimientos, con el TDR y la firma respectiva
del Gerente de Unidad y termina con la verificacién de la Constitucién del trabajador al drea
solicitada, a cargo de una Unidad de Potencial Humano.

Base Legal

» Laley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.

» D.LN° 1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

» D.S N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N°1057, y sus
modificatorias.

» Ley N°29849, Ley gue establece |a eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

» Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica, y sus normas reglamentarias,
madificatorias y complementarias.

» Ley N° 2677t, Ley que regula la prohibicidén de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector Publico en el caso de parentesco, y sus hormas
complementarias.

» Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de |a Seguridad Social en Salud.

» Decreto Legislative N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

» Decreto Legislativo N° t025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el
Sector Publico.

» Ley N® 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

»# Ley N® 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por paternidad a los trabajadores de
la actividad publica y privada.

» ley N° 26044, Ley que precisa goce de descanso pre-natal y post-natal de la trabajadora
gestante.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-5ERVt/PE, que aprueba las reglas y

lineamentos para la adecuacién de los instrumento internos conformen los cuales las
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entidades ejercen el poder disciplinario scbre los trabajadores contratados bajo el régimen

Wunicipalidad Previngist de Haaylas
Berencia da Administ=acids y Finanzas

laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Normas y Politicas de operaciones

|53

Procedimiento 14

Contratacion del Personal seglin Contratacidn Administrativa de Servicios.

a) Requisitos

» Necesidad de Contar con un Personal de un Perfil determinado.
% Area usuario cuente con presupuesto para la Contratacién del Personal Nuevo.
» Aprobacién del Gerente de Linea y Presupuesto.

b} Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

"Descripcién de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Unidades
Organicas

Unidades
Orgénicas
requieren
personal con
un Perfil
determinado

1} Gerente de la Unidad Orgénica presenta
requerimiento de personal, TDR justificado
(Firmado por el solicitante, jefe de area,
Administracién y presupuesto) y deriva a GM.
2) GM revisa, autoriza y emite proveido para
acciones correspondientes a la Unidad de
Potencial Humano.

3) U.P.H recepciona, registra el requerimiento
y deriva a la comision calificadora.

4) Comisién Calificadora revisa el
requerimiento y deriva al drgano de apoyo del
Proceso CAS para determina los puesto a
Convocar.

5) Comisién Calificadora elabora las bases de
convocatoria, cronograma y publica el
Proceso.

6) M.P recepciona Curriculum Vitae y lo deriva
ala Comisién Calificadora.

7) Comisidn Calificadora emite acta de
apertura, recepciona y realiza la calificacién
Curricular.

8) Comisién Calificadora emite el acta de
Evaluacién Psicologica, acta de Entrevista
Personal y emite el acta de Consolidacién de
resultados, luego Publica los resultados.

9) Responsable de la Seleccidn del Personal
emite memorandum, realiza el proceso de
Induccidn, redacta y suscribe el contrato.

10) A.P.H registra en el sistema el vinculo
laboral de trabajador.

11) JEFE de P.H verifica |a constitucién del
trabajador.

Unidad de
Potencial
Humano

Contratacidn
de Personal

Unidad
Orgénica
Solicitante

EERIEIAR LY
Garetite a5 i
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c) Plazos,
Lugares Y | d} Mecanismos de coordinacién, . - .
medios de Supervisién y Control e) Orientacidn al Usuario f) Areas Responsables
Tramite
» Uu.o
Informes, Linea telefdnica, . o .
GAF entrevistasl resultadoldel Asistencia Técnica y Absolucién de > U.P.H.
Y Consultas. » GM
proceso.
» GAF
Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.
Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades N
(vin) Si=Blvis
Presenta requerimiento de personal, TDR
Gerente de la . . n .
. L. justificado (Firmado por el solicitante, jefe de 4rea, 960
Unidad Orgénica . ., ,
Administracién y presupuesto) y deriva a GM.
Gerencia Municipal Revisa, autc_:rlza y emite p?rovefdo para a'ccnones 120 "
correspondientes a la Unidad de Potencial Humano.
Unidad de Potencial | Recepciona, registra el requerimiento y derivaala 45
Humano comisién calificadora. X
TN Revisa el requerimiento y deriva al érgano de apoyo
- del Proceso CAS para determinas los puestos a 960 X
Calificadora
Convocar.
Comisidn Elabora las bases de convocatoria, cronograma y 1440
Calificadora publica el Proceso. X
Recepciona Curriculum Vitae y o deriva a la
Mesa de Partes .p' , - ¥ 480 X
Comision Calificadora.
Comisién Emite acta de apertura, recepciona y realiza la 480
Calificadora calificacion Curricular. X
. Emite el acta de Evaluacion Psicoldgica, acta de
Comisién , . e
Calificadora Entrevista Personal y emite el acta de Consolidacién{ 1440 X
de resultados, luego Publica los resultados.
Responsable de fa . i )
. Emite memorandum, realiza el proceso de
Seleccién del L. ) 720 X
Induccién, redacta y suscribe el contrato.
personal
Asistente de Registra en el sistema el vinculo laboral de 25
Patencial Humano trabajador. X
JEFE de potencial
P Verifica |a constitucién del trabajador. 45 X
Humano
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Procedimiento 15

l NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
P15-49-06.31-2018
Contratacidn de personal que preste servicios de DISPOSITIVO

caracter temporal en cbra o actividad
determinada y en proyectos de inversién de la DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

MPHy-Cz.

Finalidad

Uniformizar los criterios técnicos y procedimientos para la contratacién de personal que preste
servicios de cardcter temporal.

Alcance

Inicia cuando las Unidades Orgénicas realizan los requerimientos, con el TDR y la firma respectiva
del Gerente de Unidad y termina con la verificacién de la Constitucién del trabajador al drea
solicitada, a cargo de una Unidad de Potencial Humano.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones.
DS N°005-90 - PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba la ejecucién de obras por

A T S 2 2 2 3

administracién.
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Myicipalidad Provincial de Buayias

Berencia de &

mivistracidn y Finanzes

Normas y Politicas de operaciones

160

Procedimiento 15

inversién de la MPHy-Cz.

Contratacién de personal que preste servicios de caracter temporal en obra o actividad determinada y en proyectos de

a) Requisitos

» Necesidad de Contar con un Personal de un Perfil determinado.
» Areausuario cuente con presupuesto para la Contratacién del Personal Nuevo.
# Aprobacion del lefe de Area, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Presupuesto, Gerencia de Linea

y Unidad de Logistica

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcidn de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidades
Crgénicas

Unidades
Organicas
requieren
personal con
un Perfil
determinado

1) Gerente de lz Unidad Organica presenta
requerimiento de personal, acompafado de
una Terna Justificada “tres candidatos”
{Firmado por el solicitante, lefe de drea, GAF,
GPP, Gerencia de Linea y logistica) y deriva a
GM.

2) GM revisa, autoriza el inicio del proceso de
contratacion y deriva a la Unidad de Potencial
Humano.

3) U.P.H recepciona, registra el requerimiento
y deriva al drea de Seleccidn de Personal.

4) Area de Seleccién de Personal realiza la
Ficha Curricular, emite Informe y deriva a la
comision calificadora.

5) Comisidn Calificadora Evalda, califica
personal propuesto, redacta el acta y firma en
sefial de conformidad.

6) Comisién Calificadora emite informe donde
presenta al ganacor y deriva a GAF.

7) GAF recepciona, revisa el informe donde se
presenta al ganador y deriva a GM.

8) GM revisa la aprobacién y provee al drea de
Seleccidn del Personal.

9) Area de Seleccion del Personal recepciona,
elabora contrato y orienta para la
actualizacidn del Curriculum vitae, entrega de
ficha personal y declaraciones juradas.

10) A.P.H registra en el Sistema el Vinculo
Laboral de Contratado.

11) Area Usuarla verifica la constitucién del
trabajador.

Unidad de
Potencial
Humano

Contratacidn
de Personal

Unidad
Orgénica
Solicitante

¢) Plazos,

Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de coordinacion,
Supervision y Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

GAF

informes, Linea telefénica v
entrevistas.

Consultas.

Asistencia Técnica y Absolucion de

> UOyU.PH
» GAFyGM.

wisigy ¥ §
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Municinakdad Jrovincial de Hoayles
fierencia de Admiristracidn y Firsnzas.

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

y 61

b Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades .
(Min) S=Blvis
Presenta requerimiento de personal, acompafado
Gerente de la de una Terna Justificada “tres candidatos” {(Firmado 120
Unidad Organica por el solicitante, Jefe de drea, GAF, GPP, Gerencia
de Linea y logistica) y deriva a GM.
Gerencia Municipal Rews.a, autorlza. el inicio del prfnceso de contratacion 25
y deriva a la Unidad de Potencial Humano.
Unidad de Potencial | Recepciona, registra el requerimiento y deriva al 15
Humano drea de Seleccidn de Personal.
Area de Seleccién de | Realiza la Ficha Curricular, emite Informe y deriva a 430
personal la comisién calificadora.
Comisién Evalda, califica personal propuesto, redacta el acta y
T , o . 430
Calificadora firma en sefial de conformidad.
Comision Emite informe donde presenta al ganador y deriva a a5
Calificadora GAF. X
Gerencia de . o '
. ., Recepciona, revisa el informe donde se presenta al
Administracidn y . 30
i ganador y deriva a GM.
Finanzas
. . Revisa la aprobacién y provee al drea de Seleccion
Gerencia Municipal 30
del Personal
., Recepciona, elabora contrato y orienta para la
Area de Seleccion o L ; .
del Personal actualizacién del Curriculum vitae, entrega de ficha 240 X
da
personal y declaraciones juradas.
Asistente de Registra en el Sistema el Vinculo laboral del 25 i
Potencial Humano | contratado. ’
Area Usuaria Verifica la constitucién del trabajador. 45
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Procedimiento 16

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CoDIGO
P16-52-06.31-2018
Contratacién de personal que preste servicios de DISPOSITIVO
caracter temporal en obras de [a MPHy-Cz. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Estandarizar los criterios técnicos y procedimientos para la contratacidn con cargo a obras.

Alcance

Inicia cuando las Unidades Orgénicas realizan los requerimientos, con el TDR v la firma respectiva
del Gerente de Unidad y termina con la verificacidn de la Constitucién del trabajador al drea

solicitada, a cargo de una Unidad Usuaria.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica |la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Decreto Legislativo N°728, Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Legislativo N°001-95-TR, Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo.

V¥V ¥V VW
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Municipalidad Previnzial de Buaylas
Gerencia de Administrapid. y Firarzae.

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 16

Contratacién de personal gue preste servicios de caracter temporal en obras de la MPHy-Cz.

a) Requisitos

» Necesidad de Contar con un Personal de un Perfil determinado.
» Area usuario cuente con presupuesto para la Contratacién del Personal Nuevo.
» Aprobacion del Jefe de Area, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Presupuesto, Gerencia de Linea,

Unidad de Logistica y Supervisor.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcion de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidades
Orgdnicas

Unidades
Orgénicas
requieren
perscnal con
un Perfil
determinado

1) Responsable del Proyecto realiza
requerimiento de personal, de acuerdo ala
necesidad del Proyecto (firmado por el
solicitante, Jefe de Area, Oficina de
Administracién, Oficina de Presupuesto,
Gerencia de Linea, Oficina de Logisticay el
supervisor.

2) U.P.H recepciona, registra el requerimiento y
entrega al Area de Seleccién de personal.

3) Area de Seleccién de Personal emite solicitud
de trabajadores a los sindicatos

4) Mesa de Partes recepciona los files del
encargado del Sindicato y deriva a U.P.H.

5) Area de Selecciona del Personal filtra, revisa
y emite una lista de aptos para entrevista para
obtener el trabzjo.

6) Residente de Obra realiza un examen oral a
los operarios y oficiales sobre conocimientos
técnico en construccidn.

7) Residente de Obra puiblica lista de Aprobados
y comunica al drea de seleccién de Personal.

8) Area de Seleccidn del Personal considera a los
aprobados al proceso de Induccién y deriva lista
de aprobados a GEDUR.

9) Unidad de Obtras realiza el proceso de
induccion, llenado de formatos y corrobora la
lista de asistencia y deriva documento a U.P.H.
10) Area de Seleccién del Personal elabora el
contrato, firma el contrato y registra en el
sistema el vinculo laboral.

11) Residente de obra verifica la constitucion del
trabajador.

Unidad de
Potencial
Humano

Contratacion
de Personal

Unidad
Organica
Solicitante

¢) Plazos,

Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de coordinacién,
Supervisién y Control

e) Orientacidn al Usuario

f) Areas Responsables

GAF

Informes, Linea telefénica y
entrevistas.

Consultas.

Asistencia Técnica y Absolucién de

» GEDUR

» U.P.Hy MP.

Pagina 53



'ﬁf“}',-ﬂ{’

W

* Munteipalidad Proviacis] de Huaylas

-
&'-’-"ﬂﬂ'

Berenziz de Admiristraaids y Firaszes.

Descripcion y Diagramacidén del Procedimiento.

‘ Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades .\
min) (OO O
Realiza requerimiento de personal, de acuerdo a la
necesidad del Proyecto {firmado por el solicitante,
Responsable del , L . ., L.
A Jefe de Area, Oficina de Administracion, Oficina de 180
royecto
proy Presupuesto, Gerencia de Linea, Oficina de Logfstica
y el supervisor.
Unidad de Potencial | Recepciona, registra el requerimiento y entrega al 10
Humano Area de Seleccién de persona
Area de Seleccién
Emite solicitud de trabajadores a los sindicatos 960
del Personal
Recepciona los files del encargado del Sindicato
Mesa de Partes R P B Y 480 X
derivaa U.P.H.
Area de Seleccion Filtra, revisa y emite una lista de aptos para 480
del Personal entrevista para obtener el trabajo.
Residente de Obra Realiza un e;_<arpen oraI’a I.os operarios y olelales 120
sobre conocimientos técnico en construccién,
Residente de Obra Publlc? lista de Aprobados y comunica al drea de 45 x
seleccidn de Personal
Area de Seleccién Considera a los aprobados al proceso de Induccién y an
del Personal deriva lista de aprobados a GEDUR.
Realiza el proceso de induccion, llenado de formatos
Unidad de Obras y corrobora la lista de asistencia y deriva documento | 960
aU.P.H
. i Area de Seleccién del Personal elabora el contrato,
Area de Seleccién ! . . p
firma el contrato y registra en el sistema el vinculo 480 x
del Personal
laboral
Residente de Obra | Verifica la constitucién del trabajador. 60
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Procedimiento 17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _ siooﬁ? T
. o DISPOSITIVO
Registroy Control de Asistencia DECRETO DE ALCALDIA N® 004 -2018-MPHy

Finalidad

Verificar el control de asistencia de los servidores de la institucidn, para el abono de remuneraciones
a todos los servidores segtin Régimen Laboral.

Alcance

Inicia con el registro de [a Huella dactilar de cada servidor en el sistema de control de asistencia,
Biométricamente y Facial a cargo del responsable de control de asistencia y termina con el reporte
de asistencia y derivo del documento al area de remuneraciones.

Base Legal
» Laley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
#» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
> Ley N° 27815, Ley del C4digo de Etica de la Funcién Publica.
» Ley N°26664, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre y post - natal de la

trabajadora gestante.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucidn Directoral N°010-92-DNP, Control de Asistencia y Permanencia,

Decreto Legislativo N°800, que establece el horario de atencién y jornada de la

Administracion Publica.

# Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneracién.

» Decreto Legislativo 728, Ley de Fomento del Empleo.

» Decreto Legislativo 1057, Ley que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

A2 2
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Musicipalidad Provincial de Hoaslas
Lesancia de Asavristraciin y Finenzas,

Normas y Politicas de operaciones

[66

Procedimiento 17

Registro y Control de Asistencia

a) Requisitos

» Estar registrado en el sistema de control facial y biométrico.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcidén de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Servidores de
la MPHy-Cz.

Registro de
Asistencia en
el sistema

1) Area de Control de Asistencia registra la
huella dactiiar de cada servidor en el
sistema de control de Asistencia Biométrica
y facial.

2) Servidor Publico registra su asistencia
diaria en el reloj biométrico.

3) Responsable de Control de Asistencla
Verifica el control de asistencia de los
servidores,

4) Responszble de Control de Asistencia
recepciona los documentos de justificacién
y otro derivados de la U.P.H con proveido
5) Responsable de Control de Asistencia
realiza el filtro v se da atencién de acuerdo
al Proveido.

6) Responsable de Control de Asistencia
elabora un informe de descargo y notifica
al servidor Municipal.

7} Responsable de Control de Asistencia
Elabora el reporte de asistencia y deriva
documento al area de Remuneraciones.

Unidad de
Potencial
Humano

Control y
reporte del
registro de
asistencia

Municipalidad
Provincial de
Huaylas Cz.

¢) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacién, Supervisién y
Control

e) Orientacién al Usuario

f} Areas Responsables

Unidad de
Potencial
Humano

Informes, Linea telefonicay
sistema de control de
asistencias.

Absolucién de Consultas.

#» Areade Control de
Asistencia.
» U.P.H.
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{?‘- =7 > Gerencia de Adninistezeiin y Finarzas.

Descripcion y Diagramacion del Procedimiento.

i Tiempo Simbolos ASME |
Responsable Descripcion de Actividades ) T
ming JOKOD !
. Registra la huella dactilar de cada servidor en el
Area de Control de ’ . e s
, ) sistema de control de Asistencia Biométrica y 30 X
Asistencia .
facial.
Servidor Publico Registra su asistencia diaria en el reloj biométrico. 5 X
Responsable de
g . . Verifica el control de asistencia de los servidores. 15 X
Control de Asistencia
Responsable de Recepciona los documentos de justificacién y otro 0
X
Control de Asistencia | derivados de la U.F.H con proveido
Responsable de Realiza el filtro y se da atencion de acuerdo al 30
H]
Control de Asistencia | Proveido
Responsable de Elabora un informe de descargo y notifica al 15
Control de Asistencia | servidor Municipal. X
Responsable de Elabora el reporte de asistencia y deriva 2
Control de Asistencia | documento al drea de Remuneraciones.
Procedimiento 18
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P18-57-06.31-2018

Evaluacién del Desempefio Laboral.

DISPQSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Medir el rendimiento de desempeiio laboral de los servidores.

Alcance

Inicia cuando el JEFE de unidad autoriza la implementaciéon de la Evaluacién Semestral y termina
con el envid de los Cuadros de Consclidacidn de Evaluacién, al sistema de legajo para su archivo.

Base Legal

v Y V¥V Yy

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneracién.
DECRETO SUPREMO N2 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Administrativa y de remuneraciores. SRR e e
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Municipalidad Provineial de Buaylas
Beranzla de Mministacidr y Finaicas,

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 18

Evaluacién del Desempefio Laboral.

a) Requisitos

» Estar laborando a cargo del Jefe que evaluarad como minimo dos meses.,

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcion de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Servidores de
la MPHy-Cz.

Necesidad de
reporte del
Desempefio

delos
servidores
Publicos

1) JEFE de Iz U.P.H autoriza la
Implementzacidn de la Evaluacion Semestral.
2) A.U.P.H rotifica mediante informe a las
u.0.

3) A.U.P.H prepara el listado de las personas
a ser evaluadas por oficinas.

4) A.U.P.H prepara los formatos
correspondientes para su distribucian.

5) A.U.P.H distribuye los formatos a las U.O
del personal a ser evaluado.

6) Servidores de las U.O revisan, llenan los
formatos y son evaluados por el Gerente o
Jefe de Unidad.

7) U.P.H recapciona los formatos
debidamente calificados y se revisa las
caltficaciones obtenidas.

8) U.P.H deriva al responsable de legajos
para que se consigne la calificacién de
conocimientos y se deriva al responsable del -
control de asistencia para consignar el
calificativo de Asistencia y Puntualidad.

9) A.U.P.H realiza la sumatoria de las
calificaciones Obtenidas con su respectivo
ponderadoy eingresa datos al Cuadro de
Consolidado de la Evaluacidn.

10) Responsable de Legajos registra en el
sistema de archivos los resultados
Obtenidos.

11} A.U.P.H netifica a los lefes de Unidad o
Gerentes de las U.0 para las decisiones
pertinentes v archiva cargo.

Unidad de
Potencial
Humano

Servidores
Plblicos
Evaluados

Unidad
Organicas

c) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacion, Supervisién y
Control

e) Orientacién al Usuario

f} Areas Responsables

Unidad de
Potencial
Humano

Informes, Linea telefénica y
Formatos de Evaluacidn

P g T

Absolucién de Consultas.

» U0

# U.PH,
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Muzicipakdad Pravincial de Huayles
frerancia de Afmizistracide 4 Firanoes,

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

|69

Responsable

Descripcién de Actividades

Tiempo

Simbolos ASME

(Min)

=

B

JEFE de la Unidad de
Potencial Humano

Autoriza la Implementacion de la Evaluacién
Semestral.

30

Asistente de la Unidad
de Potencial Humano

Notifica mediante informe a las U.0.

480

Asistente de la Unidad
de Potencial Humano

Prepara el listado de las personas a ser evaluadas
por oficinas.

60

Asistente de la Unidad
de Potencial Humano

Prepara los formatos correspondientes para su
distribucién.

120

Asistente de la Unidad
de Potencial Humano

Distribuye los formatos a las U.O del personal a ser
evaluado.

480

Asistente de la Unidad
de Potencial Humano

Revisan, llenan los formatos y son evaluados por el
Gerente ¢ Jefe de Unidad.

480

Unidad de Potencial
Humano

Recepciona los formatos debidamente calificados
y se revisa las calificaciones obtenidas.

480

Unidad de Potencial
Humano

Deriva al responsable de legajos para que se
consigne la calificacién de conocimientos y se
deriva al responsable del control de asistencia
para consignar el calificativo de Asistencia y
Puntualidad.

180

Asistente de la Unidad
de Potencial Humano

Realiza la sumatoria de las calificaciones
Obtenidas con su respective ponderadoy e
ingresa datos al Cuadro de Consolidado de la
Evaluacion.

240

Responsable de
Legajos

Registra en el sistema de archivos los resultados
Chbtenidos.

120

Asistente de la Unidad
de Potencial Humano

Notifica a los Jefes de Unidad o Gerentes de las
U.O para las decisicnes pertinentes y archiva
cargo.

480
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TR Funiopaldad Peaviweial de Hoaylas
4 o =l Beranziz de Acmiisteacidn » Firanzas.

Procedimiento 19

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copiGo
P19-60-06.31-2018
Aprobacion de Presupuesto Analitico de Personal DISPOSITIVO
—PAP DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Contar con un Presupuesto Analitico del Personal aprobado.

Alcance

Inicia cuando fa Gerencia de Administracidn y Finanzas dispone la elaboracién de PAP y termina con
el registro, numeracién y distribucion a las oficinas correspondientes, y al sistema de
remuneraciones.

Base Legal
» Laley Nf 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
» Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneracién.
» DECRETO SUPREMO N2 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de remuneraciones.
» Decreto Legislativo 1057, Ley que Regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.
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Mysic:palidad Provinetsl de Huaylas
Bevencia da Azministogoid y Fineass,

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 19
Aprobacién de Presupuesto Analitico de Personal — PAP.
a) Requisitos
» Memo de autorizacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
» Formatos del PAP.
» Informe del Sistema de Remuneraciones.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1} GAF dispone la elaboracién del PAP.
2) U.0 remiten su requerimiento de
personal (Formatos PAP}.
3) A.U.P.H recepciona los Formatos de
presupuesto Analitico del Personal.
4) JEFE de U.P.H procede a la revisidn
correspondiente, consolida el nimero de
plazas y su condicién.
Gerencia de | Elaboracidny SNGAF evaliayy verifiFa El EAP yderivaails Unidad de .
Administracion | Formulacian U.P.HPara la redaccidn del decreto de Potencial PAP Un'ld'ad
i — del PAP alcaldia. ' Humano Aprobado Orgdnicas
6) U.P.H eiabora el Decreto de Alcaldia de
Aprobaci¢n y remite a Alcaldia para Firma.
7) Alcaldia revisa y Firma Decreto de
Alcaldia de Aprobacion del PAP.
8) Asistente de Alcaldia traslada el Decreto
a Alcaldfa a la U.P.H.
9} A.U.P.H registra y enumera la
distribucién de personal alas U.O y al
sistema de Remuneraciones.
:3. :;:::s"{ d) Mecanismos de
medios de coordinacion, Supervision y e) Orientacién at Usuario f) Areas Responsables
. Control
Tramite
» U0
. . . » GAF
GAF Informes y Linea telefénica. Absolucidn de Consultas. > UP.H.
»  Alcaldia.

g, POTELY S
ML f‘fr’.}n‘.n ROV e

FEENNE S
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P20-62-06.31-2018

Programacion de Vacaciones

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Programar las vacaciones del servidor que hayan cumplido mas de un afio en la Municipalidad

Provincial de Huaylas.

Alcance

Inicia cuando la Unidad de Potencial Humano solicita mediante informe a los Gerentes de las
Unidades Orgdnicas, hacer llegar, la fecha de las vacaciones del personal a su cargo, para su
programacion y termina con el memorandum de indicacién de la fecha de las vacaciones a los

servidores de las distintas Unidades Orgénicas.

Base Legal

» Laley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
7 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de_!g Funcién Publica.

LT EA T e

3
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Foa "“; Wu:cipatidad Provincial de Huayles
4 5“""..- Earenciz de Administracisn y Firanzas.
Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.
J dad Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades ;
W) OOKBDN D
Gerencia de ) .
L. . . Dispone la elaboracién del PAP. 1 X
Administracion y Finanzas _
Unidades Organicas Remiten su reguerimiento de personal 7
(Formatos PAP).
Asistente de la Unidad de | Recepciona los Formatos de presupuesto 1
Potencial Humano Analitico de! Personal.
JEFE de la Unidad de Procede a la revisién correspondiente, 1
Potencial Humano consolida el nimero de plazas y su condicién.
Gerencia de Evalia y verifica el PAP y deriva a la U.P.H para 3
Administracién y Finanzas | la redaccidn del decreto de alcaldia. X
Revisa y Firma Decreto de Alcaldia de
Alcaldia v 2 X
Aprobacidn del PAP,
Asistente de Alcaldia Traslada el Decreto a Alcaldia a la U.P.H. 1 X
Asistente de la Unidad de | Registra y enumera la distribucion de personal 5
Potencial Humano alas U.0 y al sistema de Remuneraciones.
Procedimiento 20
CODIGO



Municipahidad Provingis! de Fuaylas
Eerencia de Afmiristracidr y Finarzas

> Ley N° 26664, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre y post - natal de la

trabajadora gestante.

Y ¥ ¥

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Resolucidn Directoral N° 010-92-DNP, Control de Asistencia y permanencia.
Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencién y jornada de la

administracion Pdblica.

¥V YV VvV Y

Normativo N° 03-93- DNP- Licencias y Permiso.
Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneracién.
Decreto Legislativo 728, Ley de Fomento del Empleo.
Decreto Legislativo 1057, Ley que Regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.

Normas y Politicas de operaciones

133

Procedimiento 20

Programacion de Vacaciones.

a) Requisitos

# Informe del Servidor para la programacion de sus vacaciones.

b) Elementos del Procedimiente

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Serviclos

Unidades
Organicas

Listado de
vacaciones
a
Programar

1) U.P.H emite v distribuye documentacién,
solicitando programacién de las vacaciones de
su personal a Cargo, a los Gerentes de las
Unidades Orgdnicas.

2) U.0 recepciona y programa las vacacicnes
de los Servidores y remite a U.P.H.

3) A.U.P.H recepciona documentaciény
procesa la Informacién y programas las
vacaciones de |os servidores de |as Distintas
Unidades Organicas

4) JEFE de U.P.H emite informe y remite a GAJ
para opinién legal.

5) GAJ emite Opinién Legal y deriva a 5.G.

6) 5.G proyecta y emite de resolucién de
Alcaldia.

7) Alcaldia Firma la Resolucién y deriva a 5.G.
para su trdmite respectivo.

8) $.G recepciona, registra y deriva
documentacién ala U.P.H.

9) U.P.H recepciona, emite memaorandum a las

V.0 para hacer uso de sus vacaciones seg(n
corresponda.

Unidad de
Potencial
Humano

Vacaciones
Programadas
de los
servidores de
la MPHy-Cz

Servidores de
la MPHy-Cz.

c) Plazos,

Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de coordinacion,
Supervision y Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables
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f-' T 3 Municipetidad Previnsal de Buadas
. %.;:'1';;: Berancia de Administracitr y Finanzas.

| > U0

. . > GAF
GAF Informes y Memorandum. Absolucién de Consultas. » UPH

; ¥  Alcaldia.

Descripcion y Diagramacién del Procedirmiento.
bl d A dad Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades .
(dias) <>© D

Unidad de Potencial

Emite y distribuye documentacidn, solicitando
programacion de las vacaciones de su personal

Humano

corresponda.

1
Humano a Cargo, a los Gerentes de las Unidades
Orgénicas.
Unidades Organicas Rece.pcmna Y pro.grama las vacaciones de los 3
Servidores y remite a U.P.H.
Recepciona dotumentacion y procesa la
Asistente de la Unidad de P L Yp .
i Informacidn y programas las vacaciones de los 5
Potencial Humano . y . ..
servidores de las Distintas Unidades Organicas
JEFE de Unidad de Emite informe y remite a GAJ para opinién 1
Potencial Humano legal. X
Gerencia de
. . . Emite Informe de Opinién Legal y deriva a 5.G. 1 X
Administracién y Finanzas
Secretaria General Proyecta y emite de resolucién de Alcaldia. 1 X
; Firma la Resolucién y deriva a 5.G. para su
Alcaldfa \ ) 2
trémite respectivo.
] Recepciona, registra y deriva documentacion a
Secretaria General 1
laU.P.H.
. . Recepciona, emite memorandum alas U.O
Unidad de Potencial . )
para hacer uso de sus vacaciones segun 3
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AR Gerencia de Mdmisistracidr y Finanzas.
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Procedimiento 21

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
P21.65-06.31-2018
DISPOSITIVO
P iento de Planillas de Remuneracidn -
rocesamiento de Hanflias e Remunerac DECRETO DE ALCALDIA N¢ 004 -2018-MPHy

Finalidad

Procesamiento de Planillas segun el régimen laboral correspondiente.

Alcance

Inicia cuando la Unidad de Potencial Humano procesa la Informacidn bésica de los funcionarios o
trabajadores y termina con el girado o pagado a los trabajadores a cargo de la Unidad de Tesoreria.

Base Legal

» Laley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

> D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio

Administrativo.

Decreto Legistativo N° 276, Ley de Bases de |la Carrera Administrativa y Remuneracion.

DS N° 00s-90 - PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn de Contraloria N° 320- 2006-CG que aprueba la ejecucién de obras por

administracion directa.

Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicio.

Ley N° 26790, Ley de la Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

» Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N"1057 y otorga derechos laborales.

» Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Legislativo N° 023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil.

» Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles
prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.
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Municipalidad Proviscial de Huaylas
Bexencia de Mdmiistracio™ y Finanzas.

Normas y Politicas de operaciones

[46

Procedimiento 21

Procesamiento de Planillas de Remuneracion

a) Requisitos

» Contar con datos actualizados de la Planilla de remuneraciones.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
de fa
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidades
Organicas

Planillas de
Remuneracién
para
Procesamiento

1) Area de Seleccién del Personal procesa
fa informacidn basica por expediente de
los funcionarios.

2) Area de Seleccion del Personal procesa
la informacian de Resolucidon de Alcaldia,
Resolucién Judicial, Contrato y
Administrativo.

3) Encargado del Control de Asistencia
procesa la Informacion Complementaria
(Legajo y/o File Personal)

4) Encargado del Control de Asistencia
computa el record de Asistencia Mensual,
revisidn y visado de [as Hojas de Control.
5) Responsable de Remuneraciones
Procesa la informacién relativa a los
descuentos por crédito institucional,
mandatos judiciales.

6) Responsable de las remuneraciones
procesa y actualiza las estructuras
remunerativas y otros pagos derivados de
las resoluciones administrativas,
solicitudes, asignacidn de metas
presupuestarias y otros.

7) JEFE de U.P.H verifica el Record de
Asistencia u hojas de control, sistemas de
pensiones y precisién de régimen laboral.
8) Responsable de las remuneraciones
genera y emite planillas.

9) Jefe de U.P.H firma tramite de Planillas
¥ remisién, remite a GAF el expediente.
10) GAF emite memorandum a GPP para
su Afectacion Presupuestal.

11) Especialista de GPP realiza la
afectacién presupuestal y registro de la
certificacion.

12) Especialista de Contabilidad realiza el
registro en el Administrativo SIAF,
Compromiso Anual, Compromiso
mensualizado y Fase de Devengado.

13) U.T realiza el Girado, emisién de
cheque y/o abono.

Unidad de
Potencial
Humano

Planillas de
Remuneracién
Procesados

Servidores de
la MPHy-Cz.

s,

. oy 1
S TRV
PERLL SN

Péagina 66



[

-
TESTTR Muslopabidad Pezvincis! de Eusylas
:?:,__ =] Earen:ia de Admiristoaridy y Finanzas.
c} Plazos,
Lugares Y | d) Mecanismos de coordinacion, . - .
medios de Supervisién y Control e) Orientacién al Usuario f} Areas Responsables
Tramite
> U0
>  GAF
Control de Asistencia y . » UPH.
F } N
GA expediente de los trabajadores. Absolucién de Consultas » GPP.
» UG
» UT.
Descripcidn y Diagramacién del Procedimiento.
Responsable Descripcidn de Actividades ) P
(min) OPDN T
Area de Seleccién del | Procesa la informacién basica por expediente de 480
Personal los funcionarios.
Area de Seleccién del | procesala informacion de Resolucién de Alcaldia, 120
Personal Resolucion Judicial, Contrato y Administrativo,
Encargado del Control | Procesa la Informacién Complementaria (Legajo 60
de Asistencia y/o File Personal).
Encargado del Control | Computa el record de Asistencia Mensual, revisién =0
de Asistencia y visado de las Hojas de Control.
Responsable de las Procesa la informacion relativa a los descuentos 480
Remuneraciones por crédito institucional, mandatos judiciales.
Procesa y actualiza las estructuras remunerativas y
Responsable de otros pagos derivados de las resoluciones .
Remuneraciones administrativas, solicitudes, asignacién de metas
presupuestarias y otros.
Verifica el Record de Asistencia u hojas de contral,
JEFE de Unidad de , . L. ) . ©
. sistemas de pensiones y precisién de régimen 45
Potencial Humano
. laborai.
Responsable de . .
. Genera y emite planilias. 480
Remuneraciones
JEFE de Unidad de Firma tramite de Planillas y remisién, remite a GAF 60
Potencial Humano el expediente.
Gerencia de
. .. Emite memorindum a GPP para su Afectacidn
Administracién y 15 X
) Presupuestal.
Finanzas
Realiza |a afectacidn presupuestal y registro de la
Especialista de GPP . . : . vreg 120
certificacién.
o Realiza el registro en el Administrativo SIAF,
Especialista de i . .
N Compromiso Anual, Compromiso mensualizado y 120
Contabilidad
Fase de Devengado
Unidad de Tesoreria Realiza el Girado, emision de cheq(qrg.\_g_[)p.,a‘hcgno.p - 480

1
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S8 200 Cerencia de Atministraeidn ; Finar2es.
Procedimiento 22

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cobico
P22-68-06.34-2018
Revisidn y registro de |a fase devengado de los DISPOSITIVO
documentos administrativos de OC y/o 0S _ DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-M PHy

Finalidad

Procedimiento de Control Previo de comprobante de pago (Factura, recibo por honorario y otros
autorizados por SUNAT) previa formalidad del gasto.

Alcance

‘Inicia con la recepcién de documentos provenientes de la Unidad de Almacén {OC) o
Abastecimiento (OS) y termina con el envio de la documentacién a la Unidad de Tesoreria para el

pago respectivo.

Base Legal

» LalLey N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

» D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio
Administrativo.

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N°30225, DL 1341 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Cuadro Comparativo de la Ley N° 30225 y su modificacién efectuada mediante Decreto
Legislativo N2 1444,

LEY N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

VV VY
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Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 22

Revisién y registro de la fase devengado de los documentos administrativos de OC y/o OS.

a) Requisitos

» Documentacidn sustentada correctamente.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcion de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Almacén o

Abastecimiento

Ordenes de
Comprao
Servicio por
Devengar

1) A.U.C recepciona documentos
provenientes del Area de Almacén (OC) o
Abastecimiento (0S).

2) Especialista de Contabilidad realiza en
control previo, verifica la documentacién
(los érdenes de Compra y Servicio).

3) Especialista de Contabilidad realiza la
Fase del Davengado de acuerdo ala
Factura, boleta de venta, etc.

4) Especialista de Contabilidad remite el
documento al JEFE de Contabilidad para
firma (de estar correcto el documento)
5) JEFE de Contabilidad remite a la Unidad
de Tesoreria para el Giro del Cheque o CCI
respective.

6) U.T realiza la fase del Girado.

7) U.Crecepciona las OCy OS parala
contabilizacion.

8) U.C remite a U.T para la impresién del
Comprobante de Pago.

9) U.C recepciona el expediente con el
Comprobante de Pago y deriva al JEFE de
u.c.

10) JEFE de U.C firma el Comprobante de
Pago.

11} U.C deriva el expediente a U.T para el
pago respectivo.

Unidad de
Contabilidad

Ordenes de
Comprao
Servicio
Devengado

Proveedores
de Bienesy
Servicios de
la MPHy-Cz.

) Plazos, d} Mecanismos de
Lugares Y s, . - ‘s " h
i coordinacioén, Supervisidn y e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
Informes, Proveidos » GAF
GAF ! v Absolucién de Consultas. » UC
Comprobantes de pagos > UT

R LT -, IR .
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I .= ¥ Cerencia de Admivistracidn y Finavzas.

Descripcidn y Diagramacién del Procedimiento.

4 Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades )
mn OJOREDN T
Asistente de la Unidad de Recepciona documentos provenientes del 5
Contabilidad. Area de Almacén (OC) o Abastecimiento (0S).
| Realiza en control previo, verifica [a
Especialista en Contahilidad | documentacién (los érdenes de Compray 8
Servicio).
Realiza |a Fase del Devengado d doa
Especialista en Contabilidad SECEE BEVERERED SEREEEES 10
la Factura, boleta de venta, etc.
. . Remite el documento al JEFE de Contabilidad
Especialista en Contabilidad 5
| para firma (de estar correcto el documento}.
Remite a la Unidad de Tesorerfa para el Giro
JEFE de Contabilidad nidac ce . P g 10 X
del Cheque ¢ CCl respectivo.
Unidad de Tesoreria Realiza la fase del Girado. 15
Recepciona las OCy 0S la
Unidad de Contabilidad ecepciona fas ULy U5 para 10
contabilizacion.
Remitea U.Tparalai ion del
Unidad de Contabilidad em! para ‘a impresion 10 "
Comprobante de Pago.
Recepciona el expediente con el
Unidad de Contabilidad Comprobante de Pago y deriva al JEFE de 12
LLC.
JEFE de la Unidad de
Firma el Comprobante de Pago. 5
Contabilidad P €
Deriva el expediente a U.T para ¢l
Unidad de Contabilidad eriva el expediente a 1.1 para & pago 5
respectivo.
Procedimiento 23
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P23-70-06.34-2018
Registro de Vidticos, Encargos y Caja Chica DISPOSITIVO

{Compromiso Anual, Compromiso Mensual y
Devengado).

DECRETO DE ALCALDIA N@ 004 -2018-MPHy

Finalidad

Revisién y registro de documentos de viaticos, Encargos y Caja Chica.

Alcance
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FTER T Maicipaldad Provincial de Huaylas
8.0 Berencis de Administraciin y Finaraas.

Inicia con la recepcion de documentos provenientes de la Gerencia de Administracién y Finanzas
para el registro de Vidticos, Encargos y Czja Chica y termina con la firma del comprobante de pago

del Jefe de Contabilidad.

Base Legal

#» Laley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio
Administrativo.

# Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

# Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

# Ley N°30225, DL 1341 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

» Cuadro Comparativo de la Ley N° 30225 y su modificacidn efectuada mediante Decreto
Legislativo N2 1444,

7 LEY N¢ 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

» Directivas Internas de Viaticos, Cajas chicas y Encargos.

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 23
Registro de Vidticos, Encargos y Caja Chica {Compromiso Anual, Compromiso Mensual y Devengado).
a) Requisitos
» Documentacién sustentada correctamente.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) A.U.C recepciona documentos
provenientes de GAF.
2) Analista SIAF revisa y registra en el SIAF
{en las fases de Compromiso Anual y
Compromiso Mensual y Devengado}.
3) Analista SIAF envia documentacién al
Gerencia de Viaticos, JEFEde U.Cparasufirmay env_ié alaUT. Viaticos,
Administracién Encargosy |4)A.U.Ctraslada todo el expediente a U.T Unidad de Encargosy | Servidores de
. Caja Chica |5} U.T realiza la fase del Girado. Contabilidad | CajaChica | la MPHy-Cz.
y Finanzas. . . - -
por registrar. | 6} U.C recepciona el expediente para la registrado.
contabilizecidn.
7) U.C remite a U.T para la impresién del
Comprobante de Pago.
8) U.Timprime el comprobante de pago.
9) JEFE de la U.C recibe Expediente y firma
el Comprobante de Pago.
:l)‘:;?:zsy' d) Mecanismos de )
) coordinacién, Supervisién y e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
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b S fesenzia de Administracids y Finaszas.

| Informes, Proveidos > GAF
GAF ' Y Absolucion de Consultas. » UC
Comprobantes de pagos
> LU.T.
Descripcion y Diagramacion del Procedimiento.
Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades .
(min) ] O <>':>D
Asistente de la Unidad de Recepciona documentos provenientes de 5 .
Contabilidad. GAF.
Revisa y registra en el SIAF (en las fases de
Analista del SIAF Compromiso Anual y Compromiso Mensual y 10 X
Devengado).
. Envia documentacién al JEFE de U.C para su
Analista del SIAF . 15 X
_ firma y envid a la U.T.
Asistente de la Unidad d
SIS enfl elalinidadce Traslada todo el expediente a U.T 10 X
Contabilidad.
Unidad de Tesoreria Realiza |a fase del Girado. 10 X
. . Recepciona el expediente para la
Unidad de Contabilidad o 15 X
contabilizacién.
Remitea U.T la impresion del
Unidad de Contabilidad emitea . para 'a impresion e 10 X
Comprobante de Pago.
Unidad de Contabilidad imprime el Comprobante de Pago. 10 x
Jefe de la Unidad de Recibe Expediente y firma el Comprobante 15
Contabilidad de Pago. X
Procedimiento 24
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P24-72-06.34-2018
Revisién y registro de planillas. (Compromiso DISPOSITIVO
Anual, Compromiso mensual y devengado) DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Revisidn y registro de Planillas paga el pago de los servidores de la MPHy-Cz.

Alcance

Inicia con la recepcion planilla de pagos y termina con el pago mediante cheque o abono a las
cuentas de los servidores de la MPHy- Cz, a cargo de la Unidad de Tesoreria.

Base Legal
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it Municipatidad Brovincial de Huaylas

! :%._-;'-3; Gerencia de Admiristracisn y Finarzas

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N°30225, DL 1341 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Cuadro Comparativo de la Ley N° 30225 y su modificacién efectuada mediante Decreto
Legislativo N2 1444.

LEY N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

DECRETO LEGISLATIVO N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pidblico.

» DECRETO LEGISLATIVO N2 728, Ley de Productividad y Competitivi'dad Laboral.

» DECRETO LEGISLATIVO N2 1057 que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

VYVVVY

A2 4

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 24
Revisién y registro de planillas. {Compromiso Anual, Compromiso mensual y devengado).
a) Requisitos
»# Firmasy conformidades, tareos, Informes segin sea la modalidad.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades de la Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) A.U.C recepciona documentos
provenientes de GAF.
2) Analista Contable revisa y registra en el
SIAF {en las fases de Compromiso Anual y
Compromiso Mensual y Devengado).
3) Analista Contable envia documentacion
al JEFE de U.C parasu firmayenvid ala
. U.T. :
Gerencia de Flanilissice 4) A.U.C traslada todo el expediente a U.T . Elanillaide .
o - pagos para . . Unidad de pagos Servidores de
Administracién . 5) U.T realiza la fase del Girado. s )
. Revisién y . . Contabilidad | Revisaday | ia MPHy-Cz.
y Finanzas. . 6) U.C recepciona el expediente para la R
Registro e Registrada
contabilizacién.
7} U.Cremite a U.T para la impresién del
Comprobante de Pago.
8) U.T Imprime el comprobante de pago.
9} JEFE de la U.C recibe Expediente y firma
el Comprobante de Pago.
10) U.T rezliza el pago respectivo, cheque o
CCI.
:|).| P:Iar:s; d) Mecanismos de
g ) coordinacién, Supervision y ¢} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
_ Control
Tramite
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q%ﬁ,..:“.‘ * Cerencie de Aministracidn ; Firemras.

. » GAF

GAF Informes, Proveidos y Absolucién de Consultas. » UC
Comprobantes de pagos

> UT.

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.
Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actlvidades )
i TIOR> O

Asistente de la Unidad de

Recepciona documentos provenientes de

5
Contabilidad. GAF.
Revisa y registra en el SIAF {en las fases de
Analista Contable Compromiso Anual y Compromiso Mensual y 10
' Devengado).
) Envia documentacién al JEFE de U.C para su
Analista Contable . . 15
firmayenvidala U.T.
Asistente de la Unidad d
I . € idad ae Traslada todo el expediente a U.T 10 X
Contabilidad.
Unidad de Tesoreria Realiza la fase del Girado. 10
Recepciona el expediente para la
Unidad de Contabilidad P e g P ) 15
contabilizacién.
Remite a U.T para la impresién del
Unidad de Contabilidad ! P Chih 10 x
Comprobante de Pago.
Unidad de Contabilidad Imprime el Comprobante de Pago. 10
Jefe de la Unidad de Recibe Expediente y firma el Comprobante 15
Contabilidad de Pago.
Unidad de Tesoreria Realiza el pago respectivo, cheque o CCl. 480

LD e IDENFROVAGALYT LT
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> Barencia da Aintinisi~acidny Finaraas.

Procedimiento 25

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P25-75-06.34-2018

declaraciones y pagos” seglin Cronograma
establecido por la SUNAT.

Declaraciones en la Plataforma “Mis DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Cumplir con la declaracién de tributos de ia entidad dentro de los plazos.

Alcance

Inicia con el ingreso a la Plataforma de mis declaraciones y pagos, para registrar la informacion de
holetas y Facturas; y termina con el Giro y pago respectivo a cargo de la Unidad de Tesoreria.

Base Legal

»

Y V¥ VvV Y

x

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N°30225, DL 1341 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Cuadro Comparativo de la Ley N° 30225 y su modificacion efectuada mediante Decreto
Legislativo N2 1444,

LEY N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

DECRETO LEGISLATIVO N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

DECRETO LEGISLATIVO N2 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

DECRETO LEGISLATIVO N2 1057 que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Texto Unico Ordenado (TUO) de Iz Ley del Impuesto a la Renta, aprobado por el Decreto
Supremo N° 179-2004-EF.

RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA N2 045-2017/SUNAT.

iz, FRCPALDAD FRRSALLT s
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Munic:palidad Provineial de Huavias
Recencia ds 34winistracidn y Fearzas.

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 25

Declaraciones en |a Plataforma “Mis declaraciones y pagos” segun Cronograma establecido por la SUNAT.

a) Requisitos

» Contar con todas las Facturas y Boletas.

b} Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Gerencia de
Administracién
y Finanzas.

Declaraciones
arealizarala
SUNAT

1) Especialista Contable ingresa a la
plataforma de declaraciones de la
SUNAT.

2) Especialista Contable registra ia
informacién de |as Boletas y facturas en
la Plataforma Contable,

3) Especialista Contable realiza la
declaracion Correspondiente.

4) Especialista Contable informa al JEFE
de contabilidad el monto a pagar segun
la Declaracién.

5) JEFE de contabilidad informa y salicita
autorizacion de pago a GAF.

6) GAF autoriza el pago y emite
Resolucién.

7) GPP certifica el pago segun resolucién,

8) GPP deriva expediente a U.C para el
registro SIAF.

9) Especialista Contable registra en el
SIAF las fases del Compromiso anual,
semestral y mensual, y devengado.
10) U.C remite a U.T para giro y pago
respectivo.

Unidad de
Contabilidad

Declaraciones
Realizadas a
la SUNAT

SUNAT.

c) Plazos,

Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacién, Supervision y
Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

GAF

Informes, Proveidos y
Comprohantes de pagos

Absolucién de Consultas.

GAF
GPP
u.c
U.T.

VYVYY
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Descripcion y Diagramacion del Procedimiento.

|8

pagar segln la Declaracién.

' g Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades R
main) [JO DN U
Especialista Contabl Ingresa a la piataforma de declaraciones de 8
on
P avie la SUNAT. X
Especialista Contable Registra la informacién de las Boletas y 45 x
facturas en [a Plataforma Contable.
Especialista Contahble Realiza fa declaracidon Correspondiente. 25 X
o Informa al JEFE de contabilidad el monto a

Especialista Contable 15 H

Informa al JEFE de contabilidad el monto a

y Presupuesto

JEFE de Contabilidad . _, 20 X
pagar segun la Declaracién.

Gerencia de Administracién . . .

. Autoriza el pago y emite Resolucion. 15 X

y Finanzas

Gerencia de Planeamiento . i L,
Certifica el pago seguln resolucidn. 10 X

y Presupuesto

Gerencia de Planeamiento
Deriva expediente a U.C para el registro SIAF. 10 X

Registra en el SIAF [as fases del Compromiso

Especialista Contahle 15 X
anual, semestral y mensual, y devengado
Unidad de Contabilidad Remite a U.T para giro y pago respectivo. 480
Procedimiento 26
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ P26-77-06.34.2018
Arqueo de fondos habilitados al personal de la DISPOSITIVO
) . , viaticos, caja chica,) y d -
entidad (Encargo [r]terno vidticos, caja chica,) y de DECRETO DE ALCALDIA N 004 -2018-MPHy
centros de captacion de fondos.

Finalidad
Emitir una opinién respecto al manejo y control de los fondos del estado

Alcance

inicia cuando el JEFE de Contabilidad envia memorandum al especialista de contabilidad para,
realizar el arqueo inopinado y termina cuando el Gerente de Administracién y Finanzas, toma
conocimiento, para tomar acciones respectivas.

Base Legal

# Laley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
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q_?f-,.-_ Sy Gerencia de Administracddy y Finaszas.

» D.LN2 1272 que modifica fa Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.

> Lley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del Sistema
de Tesoreria — NGT- 06: “Uso del Fondo para Caja Chica” y NGT- 07: “Reposicién Oportuna
del Fondo para Pagos en Efective y del Fondo para Caja Chica”.

» Resolucién de la Direccién Nacional de Tesoro Publico que aprueba la Directiva de Tesoreria
para el afio Fiscal vigente.

» Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

> Decreto Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 26
Arqueo de fondos habilitados al personal de |a entidad {Encargo interno, viéticos, caja chica,) y de centros de captacién de
fondos.
a) Requisitos
» Comprobantes de pagos detallados de acuerdo al gasto realizado.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) JEFE de Contabilidad emite
memorandum al Especialista de
Contabilidad para realizar el arqueo
Inopinado.
2) Especialista de Contable recepciona el
memordncum para la realizacion del
arqueo Incpinado.
. F_o.ndos 3) Especialista Contable realiza el arqueo, Arqueo de
Gerencia de habilitados y . . ] .
. . = ' | verificando que los ingresos obtenidos Unidad de Fondos
Administracién | de Captacién o ) o - MPHy-Cz.
. coincida cen el dinero recaudado o Contabilidad | Habilitados y
y Finanzas. de Fondos .
or Arauear depositado. Captados
P a 4} Especialista Contable emite un infarme
al JEFE de Cantabilidad con las
Observacicnes respectivas.
5) JEFE de U.C emite informe a GAF para
conocimiento.
6) GAF recibe el expediente y toma las
decisiones y medidas correspondientes.
I'.:|).| P;ar:c;s; d) Mecanismos de
& . coordinacién, Supervisién y e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
; Control
Tramite
Informes, Proveidos y ) » GAF
! Ab ltas.
GAF Comprobantes de pagos solucion de Consultas » UC

PR et e AR
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Vuricipalidad Peovinoial de Euaylas
Berenzia d2 Admiristracids y Fearzas,

Descripcion y Diagramacién del Procedimiento.

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades R
o JORBDN D
JEFE de Emite memordndum al Especialista de Contabilidad para :
X
contabilidad realizar el arqueo Incpinado.
Especialista Recepciona el memorandum para |a realizacién del 5
Contable arqueo Inopinado.
Especialista Realiza el arqueo, verificando que los ingresos obtenidos 120
Contable coincidan con el dinero recaudade o depositado.
Especialista Emite un informe al JEFE de Contabilidad con las 20
Contable Observaciones respectivas.
Gerencia de
. . Recibe el expediente y toma [as decisiones y medidas
Administracién . 30
. correspondientes.
y Finanzas
Procedimiento 27
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P27-79-06.34-2018

Conciliacién Financiera

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Revisidn de la Liquidacién Financiera contrastada con la Informacién del SIAF

Alcance

Inicia cuando la Unidad de Contabilidad recepciona expediente de la Unidad de Obras vy
liquidaciones y termina con la rebaja contable seglin resolucién y archivo del expediente a cargo de
la Unidad de Contabilidad.

Base Legal

A2 2 2

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga [a ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
Directiva de Liquidacién de Obras.

GG Allferto Mori patero
fag e de nistracién y Flaon=:
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Munieipaldad Provineial de Huaplas
Bevescia de Aominist-aeid= y Firaaas

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 27

Conciliacién Financiera.

a) Requisitos

» Extracto Financiero

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Servicio

Destinatarios
de Bienes y

Unidad de
Obrasy
Liquidaciones

Expediente
para
Liquidacién

1) U.C recepciona el expediente de la
Unidad de Ohras y Liguidaciones.

2) Especialista Contable realiza la revision
y conciliacidn del expediente ingresado.
3) Especialista Contable devuelve el
expediente de la Liquidacion Financiera
con el resultado de |a Conciliacién.

4) Especialista Contahle Firmala
Conciliacién, una vez levantada las
Observaciones.

5) A.U.C traslada la documentacién a
GEDUR con atencidn a la Unidad de
Obras y Liguidaciones.

6} U.0 y L firma el acta de conciliacién y
elabora la resolucién del expediente de
Liquidacién Técnica y Financiera.

7) G.M revisay firma l|a resolucién de
Liquidacién Técnico Financiera.

8) Especialista Contable realiza la Rebaja
Contable segin Resolucidn.

9) A.U.C procede al Archivo de la

Unidad de
Contabilidad

Conciliacion
Financiera

GEDUR.

documentacién.
3‘ P::{:s; d) Mecanismos de
& R coordinacién, Supervisién y €) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
» GAF
. . » UcC
GAF Informes, Pros\::::ios y Sistema Absolucién de Consultas. » UoylL
» GEDUR
» G.M.

CBC. Athe

Torente de Adugy,

Mori/palero

tracldn y Finansa .
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e ’ﬁ’il ¥unic palidad Mrovinelal de Fuaylas
{!_":.:4.-:"5_1 Eerenzia de Mministacidn y Fazoras.
Descripcidn y Diagramacién del Procedimiento.
Tiem o Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades P
(i =S»\vie
Unidad de Recepciona el expediente de la Unidad de Obras y
= S 5
Contabilidad Liquidaciones,
Especialista Realiza |a revision y conciliacién del expediente 30
Contable ingresado.
Especialista Devuelve el expediente de la Liquidacién Financiera 10
Contable con el resultado de la conciliacién.
Especialista Firma |la Conciliacién, una vez levantada las
. 15
Contable Observaciones.
Asistente de la o, .
) Traslada la documentacién a GEDUR con atencidén a la
Unidad de Unidad de Obras y Liguidaciones 10 X
Contabilidad yHa '
Unidad de Obras y | Firma el acta de concillacidn y elabora la resolucién 120
Liquidaciones del expediente de Liquidacidn Técnica y Financiera
Gerencia Revisa y firma |a resolucion de Liquidacién Técnico 60
Municipal Financiera. x
Especialista . . ] .
Realiza ia Rebaja Contable segun Resolucién. 30
Contable
Asistente de la
Unidad de Procede al Archivo de 'a documentacién. 5
Contabilidad
Procedimiento 28
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P28-81-06.34-2018

Analisis y Conciliacidn de las cuentas contables
del Estado de Situacion Financiera.

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Razonabilidad, eficacia, eficiencia de los estados financieros para la toma de decisiones.

Alcance

Inicia cuando el Especialista Contable verifica en el SIAF, los reportes auxiliar estandar que se
encuentre actualizado con las operaciones Administrativas (compromiso, devengado, girado) y
termina con la Firma del Acta de Conciliacién de los Saldos Existentes con las dreas Involucradas.

Base Legal
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La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Munic:palided Provincial de Fuaylas
Fevencia de Azmiristracidn y Firauzes.

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
LEY N2 28708, Ley General del Sisterna Nacional de Contabilidad.

>

» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
>

>

Normas y Politicas de operaciones

|92

Procedimiento 28

Analisis y Conciliacidn de las cuentas contables del Estado de Situacién Financiera.

a) Requisitos

» Informacion de las dreas involucradas para realizar el cierre financiero.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidades
Orgdnicas

Cuentas
Contables de
Situacién
Financiera
para analisis
Y
Conciliacion.

1) Especialista Contable verifica en el SIAF
los reportes auxiliar estdndar que se
encuentre actualizado con las
operacionas Administrativas
(Compromisos, Devengado y Girado).

2) Especiaiista Contable imprime el
balance de comprobacidn, luego se
comparan los Saldos, el saldo anterior
mas el movimiente del mes y se
determina el nuevo saldo con su analisis
respetivo.

3} JEFE de la U.C revisa y verifica el
andlisis efectuado por el Especialista
Contable.

4) Especialista Contable elabora el
andlisis de forma detallada, indicando los
saldos existentes, los cuales sirven de
sustento para la elaboracién de los
Estados Financieros y Presupuestarios.
5) Especiaiista Contable firma el acta de
conciliacién de los saldos existentes con
las dreas involucradas respectivas.

6} A.U.C ordena, anilla y archiva Analisis.

Unidad de
Contabilidad

Andlisis y
Conciliacién
de Cuentas
Contables

Unidades
Organicas.

c) Plazos,

Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacion, Supervisién y
Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

GAF

Informes, Proveidos y Sistema
SIAF

Absolucién de Consultas.

# GAF
» UC

....... smay

C.P.C?A!
Gerenre dy

.....

erte Mori palero
tesdteistracion y Finanza.:
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Ce-enaia de Azministranidy y Frenmas

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

|47

b N " . Tiempo Simbolos ASME
Responsable escripcidn de Actividades {Min) D <> I:> D v D

Especialista Verifica en el SIAF |os reportes auxiliar estandar que
Contable se encuentre actualizado con las operaciones 2400 X

Administrativas (Compromisos, Devengado y Girado).

Imprime el balance de comprobacion, luego se
Especialista comparan los Saldos, el saldo anterior mas el 20
Contable movimiento del mes y se determina el nuevo saldo

con su andlisis respetivo,
JEFE de la Undad | Revisa y verifica el andlisis efectuado por el 480
de Contabilidad Especialista Contable. :

Elabora el anélisis de forma detallada, indicando los ;
Especialista saldos existentes, los cuales sirven de sustento para la 960 i
Contable elaboracién de los Estados Financieros y

Presupuestarios.
Especialista Firma el acta de conciliacién de los saldos existentes 60 .
Contable con las dreas involucradas respectivas
Asistente de la
Unidad de Ordena, anilla y archiva Andlisis. 30 i
Contabilidad i

Procedimiento 29
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P29-83-06.34-2018

Integracion y elaboracion de los Estados
Financieros y Presupuestarios mensual,
trimestral, semestral y anual.

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Presentacién de los EE.FF. ante la Direccién General de Contabilidad Publica.

Alcance

Inicia cuando el Especialista Contable solicita informacién a GAF para realizar el analisis de los
estados financieros de las distintas Unidades Orgénicas y termina con la elevacién de la Informacién
ante la direccién General de Contabilidad.

Base Legal
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Musicipalidad Provincial de Huaylas
Ceencia de Adneinistrapidn y Firaces,

La Ley N2 27444, Ley de Procedimienta Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.
LEY N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Directivas Emitidas por DGCP.

NIC 1 Presentacién de los EE.FF.

Directiva de Cierre y Formulacidn de EE.FF.

Normas y Politicas de operaciones

19

Procedimiento 29
Integracién y elaboracién de los Estados Financieros y Presupuestarios mensual, trimestral, semestral y anual.
a) Requisitos
» Solicitud de elaboracidn de los estados Financieros de la Unidad Orgénica.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) JEFE de Contabilidad solicita Informacion
para Analisis.
2) GAF mediante memorandum solicita a fas
diferentes U.0 la informacidn requerida por
la Unidad de Contabilidad.
3) U.O preparan la informacién Solicitada.
4} A.U.C recepciona la informacion Solicitada
Estados ylo deri\-ra .al especialista Co['ltable. .
Financieros 5) Especialista Contable realiza el analisis, se Cierre e
Unidades integra la infermacién y se Procesa los EE.FF. Unidad de Informe de Unidades
Orgénicas para' . 6) JEFE de la U.Csolicita a 5.G fecha y hora Contabilidad | los Estados Organicas.
elaboracion e . s . .
Integracion. para Ia. presentacién de EE.FF en sesién de Financieros
Consejo.
7} S.G confirma la fecha de Sustentacion de
los EE.FF.
8} Especialista Contable sustenta y Presenta
los EE.FF y Presupuestarios para su
aprobacién, en Concejo Municipal.
9) JEFE de Contabilidad eleva la informacién
y sustenta ante la DGCP.
¢} Plazos,
Luga.res Y Id Mecanlsm.o.s ,de caordinacién, e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervisién y Control
Tramite
» Uu.cC
P . » GAF
GAF Informes, Pros\:iglos y Sistema Asistencia Técnica » UC
» S.G.
> DGCP

- memmimt o7 wEYLAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

paan »
ey -1 Funicipalidad Provincial de Fuaylas
I_g‘: B Garencia de Afmizistranidr: y Finanvas
Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.
Responsable Descripcién de Actividades )
e OB O
JEFE de Contabilidad | Solicita Informacidn para Andlisis a GAF. 1 X
Gerencia de Mediante memorandum solicita a las diferentes U.0
Administracion y la informacién requerida por la Unidad de 1 x
Finanzas Contabilidad.
Unidades Orgénicas | Preparan la informacién Solicitada 7 X
Asistente de la
) Recepciona la informacién Solicitada y lo deriva al
Unidad de especialista Contable 1
Contabilidad P '
Especialista Realiza el anélisis, se integra la informacién y se 3
Contable Procesa los EE.FF.
JEFE de la Unidad de | Solicita a 5.G fecha y hora para la presentacién de 1
Contabilidad EE.FF en Concejo Municipal.
Secretaria General Confirma la fecha de Sustentacién de los EE.FF. 1
Especialista Sustenta y Presenta los EE.FF y Presupuestarios para 1
Contable su aprobacién.
JEFE de Contabilidad | Eleva la informacién y sustenta ante la DGCP. 1 X
Procedimiento 30
CODIGO

P30-85-06.35-2018

Municipalidad

Alquiler de Maquinarias y equipos de la

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N¢ 004 -2018-MPHy

Finalidad

Permitir en uso de magquinarias y equipos de propiedad municipal a favor de Entidades o Usuarios,
para la realizacién de obras o servicios de interés y necesidad social.

Alcance

Inicia cuando los Usuarios solicitan el Uso de Magquinarias y equipos de Propiedad Municipal, por
mesa de partes y termina con la recepcién de las Maquinarias y Equipos a cargo del JEFE de la
Unidad de Patrimonio.

Base Legal

> LaLey N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.

L1
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» Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

» Resolucién de Alcaldia N° 080-2017 que aprueba el TUSNE de la Municipalidad Provincial de

Huaylas.

» Ley General del sistema nacional de bienes estatales N° 29151,

Normas y Politicas de operaciones

196

Procedimiento 30

Alquiler de Maquinarias y Equipos de la Municipalidad

a) Requisitos

¥» Solicitud Dirigida al Alcalde.

» Firma de contrato de alquiler.

» Informe de Disponibilidad, emitido por la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento, segun corresponda.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcidn de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Empresa o
Persona
natural

Solicitante

Necesidad de
uso de las
maguinarias
y equipos de
propiedad
Municipal

1) Usuarios Presentan solicitud de uso de
magquinarias por mesa de partes.

2) Mesa de partes recibe, registra tramite y
derivaala U.P.

3) A.U.P recepciona, registra y deriva
documentacion al JEFE de la U.P.

4) JEFE de U.P evalla la disponibilidad de |a
maquinaria o equipo solicitado.

5) JEFE de U.P redacta un Oficlo de
disponibilidad de ameritar el caso y coordina
la redaccién de un Contrato.

6) Usuario realiza el pago correspondiente
por el concepto de alquiler en CAJA.

7) CAJA realiza el cobro y entrega el
comprobante de pago al Usuario.

8) JEFE de U.P suscribe un contrato con el
Usuario de ameritar el caso o solamente
entrega un comprobante de alquiler.

9} JEFE de U.P acuerda la fecha y hora de
entrega de la maquinaria o equipo.

10) Usuario hace entrega de la maquinaria
solicitada luego del servicio Prestado.

11) JEFE de U.P recepciona la maquinaria o
equipo y elabora un informe de las
condiciones en las que fue entregada la
magquinaria o equipo a G.M.

12) A.U.P archiva documentacidn.

Unidad de
Patrimonio

Sesidén de Uso
de las
magquinaria o
equipos dela
MPHy-Cz.

Empresas o
Persona
Natural.

¢) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de coordinacién,
Supervision y Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

]
i ol
waspirye

P
Lare

o Mori palero

t ién y Fi A
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FTTRL Musicipaltidad Pesuincial de Reaylas
800 Berentia de Admivistracide y Franzas.
Mesa de Informes, linea telefénica e . o . > Mesa de Partes
Partes inspecciones Asistencia infarmativa » UP
P : > CAIA
Descripcion y Diagramacién del Procedimiento.
bl d d d Tlempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades )
(Min) = BlviE
Usuarios Presentan solicitud de uso de magquinarias por 5
mesa de partes.
Mesa de Partes Recibe, registra tramite y deriva a la U.P. 5
Asistente de la Recepciona, registra y deriva documentacion al 4
unidad de patrimonio | JEFE de la U.P.
Jefe de la Unidad de | Evalua la disponibilidad de la maquinaria o equipo 30
Patrimonio solicitado. X
lefedelaUnidad de | Redacta un Oficio de disponibilidad de ameritar el 18 .
Patrimonio caso y coordina la redaccién de un Contrato.
Realiza el pago spondiente por el concepto de
Usuario ) pago carresp P P 10
alquiler en CAJA,
CAJA Central de la Realiza el cobro y entrega el comprobante de pago 5
MPHy-Cz. al Usuario.
Jefe de la Unidad de Suscribe un contrate con el Usuario de ameritar el
. . caso o solamente entrega un comprobante de 480 X
Patrimonio i
alquiler.
Jefe de la Unidad de | Acuerda la fecha y hora de entrega de la 20
Patrimonic maguinaria o equipo. X
H t de | inaria solicitada | del
Usuario ac? t.an rega de la maquinaria solicitada luego de 480
servicio Prestado.
Jefe de 2 unidad de .Recepciona la maqu.irTaria o equipo y elabora un
. ) informe de las condiciones en las que fue 45 X
Patrimonio L .
entregada la maquinaria u equipo a G.M.
Asistente de Unidad
315 en. . da Archiva la documentacién 5 X
de Patrimonio
Procedimiento 31
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P31-87-06.35-2018
Conciliaciones de Bienes Patrimoniales DISPOSITIVO
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
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%2 “u Municipakdad Poovingial de Huaylas
'!fv_. . - Eerancia de Admidistoaeids ; Fnavzes

Analizar los reportes contables patrimoniales e informar a la Superintendencia Nacional de Bienes
del Estado {SBN)

Y

Alcance

Inicia con la recaudacidn de la informacién Patrimonial y luego analizar los reportes de cuentas
contables y termina con la acta de conciliacién y posterior informe a la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

Base Legal
» LaLey N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
» D.LN2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 23060. Ley del Silencio Administrativo.
> Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
> Ley General del sistema nacional de bienes estatales N° 29151
# Ley N° 25035; Ley de Simplificacién Administrativa.
» Ley N° 27658, Ley Marco de Modarnizacién de la Gestion del Estado.

Normas y Politicas de operaciones.

Procedimiento 31
Conciliaciones de Bienes Patrimoniales

a) Requisitos
# Reporte de Cuentas Contables
b} Elementos del Procedimiento

Responsabie Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) A.U.P recauda informacién sustentaria de
reportes de cuentas contables
patrimoniales y deriva a contabilidad.
. 2) E.U.C recepciona evalla y verifica para
Bienes efectuar la conciliacion y genera el acta de Bienes
Unidad de | Patrimoniales e s . Unidad de . . Unidad de
- conciliacion, y derivaa U.P . . Patrimoniales ) ,
Contabilidad aser ., . . Patrimonio - Patrimonio
Conciliados 3) A.U.P recepciona, registra y deriva conciliados
documentacion al JEFE de la U.P.
4) JEFE de U.P verifica, sella y firma e
informa a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.
c) Plazos,
l.uga.res Y |d) Mecamsm.o.s de coordinacién, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsahles
medios de Supervisién y Control
Tramite
Cg:;gz:i:: d Informes y linea telefonica Absolucién de consultas i (l:Jc.::tabili dad

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Pagina 88



‘_.;‘-‘-:."-";h . g ey
-y Wusicipalidad Provincial de Huaylas

L
{%-*.*.f:*

ferancia dz Admivistezeid: y Firarzas

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

199

bl 6nd dad Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades i
win) (O KO O
Asistente de la Unidad Recauda informacion sustentaria de reportes de
; . cuentas contables patrimoniales y deriva a 480 X
de Patrimonio .
contabilidad.
Recepciona evalla y verifica para efectuar la
Especialista Contable | conciliacidn y genera el acta de conciliacion, y 960 x
derivaa U.P
Asistente de la Unidad | Recepciona, registra y deriva documentacién al 5
de Patrimonio JEFE de la U.P. X
JEFE de la Unidad de Verifica, sellay firma e informa ala 30
Patrimonio Superintendencia Nacicnal de Bienes Estatales. X
Procedimiento 32
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P32-89-06.35-2018
Inventario Fisico de Bienes muebles, equipos, DISPOSITIVO
magquinarias y equipos. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Tener Actualizado el inventario de los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de

Huaylas.

Alcance

Inicia con la conformacidn de la comisién de inventario de bienes patrimoniales y termina con la
firma del acta de inventario a cargo del JEFE de la Unidad de Patrimonio.

Base Legal

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 25035; Ley de Simplificacion Administrativa.

YV VYV Y

s anANAL TE HUATLAS

- “-“ 1- LR LAV aiaesn) e
: i rf: lero
Gg;fm‘#ad:‘d by dny%l‘ansm

La Ley N2 27444, Ley de Procedirtiento Administrativo General.
D.LN2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga |a ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.

Ley General del sistema nacional de bienes estatales N* 29151

Ley N° 27658, Ley Marco de Modzarnizacién de la Gestién del Estado.

Pdgina 89



o
¥ =N

B =3

oy

Menigipalidad Pravincizl de Huaylas
Gerencia de Arprinistraeide y Finanas.

Normas y Politicas de operaciones

Q00

Procedimiento 32

Inventario Fisico de Bienes muebles, equipos, maguinarias y equipos.

a) Requisitos

» Necesidad de actualizacion o Modificacién del inventario de Bienes Patrimoniales de la MPHy-Cz.

b} Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Responsable
dela
Actividad

Descripcion de las actividades

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Salida

Unidad de
Patrimonio

Bienes
Patrimoniales
requieren ser
inventariados

1} JEFE de U.P emite informe solicitando
a G.A.F la corformacién de la Comisién
de Inventaric.

2) G.A.F deriva la documentacién a
alcaldia para emitir la resolucidn.

3) Alcaldia cemunica a sesién de consejo
y emite resolucion.

4) Comisidn ce Inventario realiza |a
recopilacién de la informacién, forma
equipos de trabajo y elabora el
cronograma de trabajo.

5) Comisidn de Inventario hace entrega
del inventario de los Bienes
Patrimoniales de la Municipalidad.

6) A.U.P verifica, recepciona y registra la
documentacidn.

7) JEFE de U.P firma el acta de
inventario y reporta faltantes o
sobrantes al SBN.

8) A.U.P realiza el etiquetado de los
bienes patrimoniales y archiva
documentacion.

Unidad de
Patrimonio

Bienes
Patrimaniales
con Inventario

actualizado

Municipalidad
Provincial de
Huaylas.

¢) Plazos,

Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de coordinacién,
Supervisién y Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

G.AF

Informes, Actas y linea telefénica

Absolucién de consultas

u.p

GAF

Comisién de Inventario.
Alcaldia.

Consejo Municipal.

YNV VY

iy INHICIALDADPACYINGIAL DE HUAYLAS
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I Musicipalidad Provineial de Huayias
Berenciz de Amicistracidr y Fiex:zas

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

201

o . Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades (Dias) [:] <> :>D v D

JEFE dela Unidadde | Emite informe solicitando a G.A.F la : «
Potencial Humano conformacién de la Comisién de Inventario.
Gerencia de
Administracién y Deriva I.a documertacion a alcaldia para emitir la 1 X
Finanzas resolucidén.
Alcaldia Comunica a sesion de consejo y emite resolucion. 3 X

Realiza la recopilacién de la informacion, forma
Comisién de Inventario | equipos de trabajo y elabora el cronograma de 30 X

trabajo.
Comisién de Inventario Hacz.e entr:ega del inventa!ri.o df-: los Bienes 10 x

Patrimoniales de la Municipalidad.
Asistente de la Unidad - . i .

. . Verifica, recepciona y registra la documentacién. 1 X
de Patrimonio
JEFE dela Unidad de Firma el acta de inventario y reporta faltantes o " .
Patrimonio sobrantes al SBN.
Asistente de la Unidad | Verifica y etiqueta el inventario de los bienes 1 .
de Patrimonio patrimoniales y archiva documentacién.
Procedimiento 33
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P33-91-06.35-2018

Emisién de actas de Bienes Patrimoniales

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Brindar al usuario copia del acta de bienes patrimoniales solicitada.

Alcance

Inicia con la solicitud del usuario o Unidad Organica de la copia del acta de bienes patrimoniales
de la Municipalidad y termina con la entrega de la copia del acta bienes patrimoniales a cargo del
JEFE de la Unidad de Patrimonio.

Base Legal

7 Laley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
» D.LN® 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
» Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

ks, MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DB HUAYLAS

1
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Municipalidad Provineial de Huaylas
£arennis de Afministracid y Firarzas.

» Ley General del sistema naciona! de bienes estatales N° 29151
» Ley N° 25035; Ley de Simplificacién Administrativa.
> Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

Normas y Politicas de operaciones

202

Procedimiento 33

Emisién de actas de Bienes Patrimoniales

a) Requisitos

> Solicitud debidamente Fundamentada (Presentada por Mesa de Partes de ser Usuario)

b) Elementos del Procedimiento

» U.P.

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades de la Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Usuarios ¢ Unidades Orgdnicas
presentan solicitud para la emisién de
actas de Bieres patrimoniales (mesa de
Salicitud de I | P27 de ser U§uar|o). . .
. X 2) A.U.P recepcionag, revisa, registra y Entrega de la .
Usuarioo Copia del . .. . . Usuarios o
. deriva solicitud al JEFE de U.P. Unidad de Copia de .
Unidad Actade . . R . Unidades
, . . 3). A.U.P gerera el acta del bien Patrimonio Bienes . .
Organica Bienes . : .. . . Organicas.
Patrimoniales Patrimonial solicitado. Patrimoniales.
4) JEFE de U.P revisa, sella y firma el acta
del Bien Patrimonial solicitado.
5) A.U.P recenciona, hace firmar cargo,
entrega al usuario y archiva.
c) Plazos,
I.uga'res Y |d) Mecamsm.oide coordinacion, ¢) Orientaci6n al Usuario ) Areas Responsables
medios de Supervision y Control
Tramite
. , » U.0o Usuarios.
. Solicitudes, Ac’_cas y linea Absolucién de consultas » Mesa de Partes.
Partes telefénica

t, MUNICIPALIOAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
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Municipalidad Prcvincial de Hoaylas
Lerencia de Afnonistracids y Finarzas.

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

20%

Tiempo Simboles ASME
Responsable Descripcién de Actividades )
win) (3 OKOEDN [
Usuarios o Unidades Presentan solicitud para la emision de actas de
. Bienes patrimoniales.(mesa de partes de ser 5 X
Orgénicas .
Usuario)
Asistente de la Unidad | Recepciona, revisz, registra y deriva solicitud al 10 .
de Patrimonio JEFE de U.P.
Asistente de la Unidad
. . Genera el acta del bien Patrimonial solicitado. 20 X
de Patrimonio
JEFE de |la Unidad de Revisa, sella y firma el acta del Bien Patrimonial 15
Patrimonio. solicitado. X
Asistente de la Unidad | Recepciona, hace firmar cargo, entrega al usuario 10
de Patrimonio y archiva. X
Procedimiento 34
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P34-93-06.35-2018

Altas de Bienes Patrimoniales.

DISPOSITIVO

DECRETO ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Incorporacidn fisica y contable de bienes muebles al patrimonio de la Municipalidad Provincial de

Huaylas.

Alcance

Inicia con la elaboracion del Informe Técrico del JEFE de la Unidad de Patrimonio de consideracidn
de Alta de bienes patrimoniales, Dirigido a la Gerencia de Administracién y Finanzas y termina con
la remisién de la resolucién a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base Legal

YU VY VY

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.LN2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley General del sistema nacional de bienes estatales N°* 29151
Ley N° 25035; Ley de Simplificacion Administrativa.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

HUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
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£ uicpalidad Provinoial de Huaylas
{ -.l*s;.""l'ﬂ Gerengiz ds Administracidic y Finauzas.

Normas y Politicas de operaciones

21

Procedimiento 34
Altas de Bienes Patrimoniales.
a) Requisitos
» Informe Técnico para consideracidn de Altas de Bienes Patrimoniales.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) JEFE de la U.P identifica y evalla bienes
que seran Considerados de Alta.
2) IEFE de la U.P elabora el Informe Técnico
Bienes y deriva a G.A.F.
Patrimoniales | 3) G.A.F recepciona, evalua y deriva
requieren su | documentacion a Alcaldia.
Unidad de Incotp.oracién 4) Alcaldl'_a recepcionan y ev'a'lﬂan en sesién Unidad de A!ta de Ur_lidad.de
Patrimonio Fisicay de consejo para su aprobacién. Patrimonio Bienes Patrimonio de
Contable al |5} Consejo Municipal aprueba mediante Patrimoniales | la MPHy - Cz.
Patrimonio | resolucién la Alta de Bienes Patrimoniales.
de la MPHy- | 6) A.U.P recepciona la documentacién y
Cz. deriva al JEFE de U.P.
7) JEFE de la U.P remite la resolucién ala
Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales.
¢) Plazos,
::5::;5 dYe d) Me:::uesrr:i:is‘s:evcg:;:::r £io0, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
Tramite
» UP.
G.AF Informes, Resol'utfionesy linea Absolucidn de consultas > G'A'F',
telefénica » Alcaldfa.
# Consejo Municipal.

MUNICHEAL
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Funicipalidad Pruvingial de Huayles
Berenvia de Admivistracisn y Finanzas.

Descripcion y Diagramacion del Procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4 Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades .
{dias) D O |:> D
JEFE delaUnidad de | |dentifica y evalua bienes que serén Considerados | .
Patrimonio de Alta.
JEFE de la Unidad de ]
. . Elabora el Informe Técnico y deriva a G.A.F. 1
Patrimonio
Gerencia de ] \ ) ..
. . Recepciona, evalia y deriva documentacién a
Administraciény , 1
. Alcaldia.
Finanzas
Recepcionan y evailian en sesién de consejo para
Alealdia peionany . 7
su aprobacién.
. .. Aprueba mediante resolucién la Alta de Bienes
Consejo Municipal ] . 1
Patrimoniales
Asistente de la Unidad | Recepciona la documentacion y deriva al JEFE de 1
de Patrimonio u.p.
JEFE de la Unidad de Remite la resolucidn a la Superintendencia 1
Potencial Humano. Nacional de Bienes Estatales.
Procedimiento 35
CODIGO

P35-95-06.35-2018

Bajas de Bienes Patrimoniales

DISPOSITIVO

DECRETO ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Extraccién contable de bienes patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

Alcance

Inicia con la elaboracion del Informe Técnico del JEFE de la Unidad de Patrimonio, para dar de baja
los bienes patrimoniales, Dirigido a la Gerencia de Administracién y Finanzas y termina con la
remision de la resolucién a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base Legal

YVVVVYY

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley General del sistema nacional de bienes estatales N° 29151
Ley N° 25035; Ley de Simplificacién Administrativa.

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

MUNICIPA AYLAS
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L 1 fusicipatidad Provincial de Fuaylas
AR T Gecencia de Afministratide y Finantas.

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 35
Bajas de Bienes Patrimoniales.
a) Requisitos
» Informe Técnico para dar Bajas de Bienes Patrimoniales.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades de la Salida de Blenesy
Actividad Servicios
1) JEFE de la U.P identifica los bienes
patrimoniales a dar de Baja.
2) JEFE de la U.P realiza !a valuacién de los
bienes a dar de Baja.
3) JEFE de la U.P elabora el Informe Técnico
con la documentacidn Sustentaria y deriva
Bienes :)G(;A:I.: recepciona, evalla y deriva
Unidad de Patrlfnomales documentacién a Alcaldia. Unidad de Baﬂua de Ur3|dad-de
. . | requieren ser g s - . ; Bienes Patrimonio de
Patrimonio 5) Alcaldfa recepcionan y evallan en sesion | Patrimenio . )
dados de . ] Patrimontales | la MPHy - Cz.
Baja. de conse:]o para'sy aprobacion. '
6) Consejo Municipal aprueba mediante
resolucidn la Baja de Bienes Patrimoniales,
7} A.U.P recepciona la documentacion y
deriva al JEFE de U.P.
8} JEFE de la U.P remite la resolucidn ala
Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales.
c) Plazos,
Luga.res Ypd Mecamsm.o:s deicoordinacion, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervisién y Control
Tramite
» U.P
GAF Informes, Resol’uc.iones ylinea Absolucién de consultas > G.A.F.'
telefdnica # Alcaldia.
» Consejo Municipal.

D PROVINCIAL DE MUAYLAS
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Murieipalidad Proviaeisl de Huaylas
Leranzia da Admsinistraeide y Finarzes.

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

20Y

bl d d Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades ;
wes) JORBDN D
JEFE de la Unidad de
. - Identifica los bienes patrimoniales a dar de Baja. 5 H
Patrimonio
JEFE de la Unidad de i
. . Realiza la valuacion de los bienes a dar de Baja. 7 X
Patrimonio
JEFE de la Unidad de Elabora el Informe Técnico con la documentacion 1 .
Patrimonio Sustentaria y deriva a G.A.F.
Gerencia de . i . L,
L i Recepciona, evalla y deriva documentacién a
Administracién y , 1 X
. Alcaldia.
Finanzas
, Recepcionan y evallan en sesién de consejo para
Alcaldia . 7 X
su aprobacién.
. L. Aprueba mediante resolucion |a Baja de Bienes
Consejo Municipal R . 1 X
Patrimoniales.
Asistente de la Unidad | Recepciona la documentacion y deriva al JEFE de 1
X
de Patrimonio U.P.
JEFE de la Unidad de Remite la resolucién a la Superintendencia 1
X
Potencial Humano. Nacional de Bienes Estatales.
Procedimiento 36
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P36-97-06.35-2018
Recepcién de bienes para Patrimonizar DISPOSITIVO
P P DECRETO ALCALDIA N2 004 -2018-M PHy

Finalidad

Realiza el control patrimonial en la gestién de bienes e inmuebles estatales.

Alcance

Inicia cuando el drea de almacén envia el expediente del bien a matrimoniar y termina con la
recepcion y firma de conformidad del Area Usuario en el acta de entrega.

Base Legal

» Laley N@ 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

» D.LN2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
» Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

» Ley General del sistema nacional de bienes estatales N° 29151
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s T Fusiclpalidad Prosinial de Fuaylss
:!’- v Gerannia ¢z Administracide y Finaizas.

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

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 36
Recepcidn de bienes para Patrimoniar
a) Requisitos
» Expediente Administrativo del bier. a Patrimonial.
b) Elementos del Procedimiento
! Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Area de Aimacén envia expediente del
bien a patrimoniar a la U.P.
2) A.U.P recepciona, registra y deriva
expediente al JEFE de U.P.
3) JEFE de U.P determina la recepcidn del
bien a Patrimonizar.
. 4) A.J.P registra los bienes en el software
Necesidad de |, . s i i s ™ ;
) inventario mobiliario institucional (SIMI). . Recepcién de Unidad de
Unidad de controlar los Unidad de ] . .
) . \ 5) A.U.P genera el acta de Entrega — . . Bienes para | Patrimonio de
Patrimonio bienes L s - \ Patrimonio . .
) i Recepcidn, etiqueta y deriva al IEFE de la Patrimoniar. | la MPHy - Cz.
Patrimoniales. . . .
Unidad de Patrimonio.
6) JEFE de laU.P recepciona, Firma y sella
el acta de Ertrega-Recepcién de Bienes.
7) A.U.P coordina con el Area Usuaria
para entrega.
8) Area Usuaria recepciona, sella y firma
el acta de Entrega — Recepcién del Bien.
c) Plazos,
Luga.res Y |d Mecanlsm.o_s de coordinacidn, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervisién y Control
Tramite
»  U.P.
Informes, Resolucicnes y linea . » G.AF.
G.AF telefénica Absoluciéon de consultas > Alcaldfa.
# Consejo Municipal.
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Mynic:pafidad Pravineial de Kuayiss
Farenia de Bimivistapids 5 Fosrzas.

Descripcién y Diagramacion def Procedimiento.

Recepcion del Bien.

5 dad Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades X
min) OB
Area de Almacén Area_ de A.Imacén envia expediente del bien a 5
patrimonial a la U.P.

Asistente de la Unidad | Recepciona, registra y deriva expediente al JEFE 5
de Patrimonio de U.P.
JEFE de la Unidad de .

. Determina la recepciéon del bien a Patrimonizar. 15 X
Potencial Humaneo.
Asistente de la Unidad | Registra los bienes en el software inventario 20
de Patrimonio mobiliario institucional (SIMI).
Asistente de la Unidad | Genera el acta de Entrega — Recepcion, etiqueta y "
de Patrimonio deriva al JEFE de la Unidad de Patrimonio.
JEFE de la Unidad de Recepciona, Firmay sella el acta de Entrega- 10
Potencial Humano. Recepcion de Bienes.
Asistente de !a Unidad . . .

. . Coordina con el Area Usuaria para entrega. 10
de Patrimonio
p Recepciona, sellay firma el acta de Entrega —
Area Usuaria P y & 5
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Muric palidad 2rovincial de Huaglas
Berencia de Aomiristranidn y Finarzas

6. FLUJOGRAMA DE CADA PROCEDIMIENTO.
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Gorentia de
Admynstracion y
Finanzas

Gerench de
Plansamiento
yPresupuRsto

|—D|5ponibi|?dad
Presupuestal

Detzimina
Autorizacién

L4

Unidad de
Logiatica

‘| Emteinformede a | |-

_ | finalidad o concepto
*| del Encargo Interno

orequerimiento,

L

Informe

Unetad de
Cantabilidad

"1 yrealiza el
b devengado

I Revisa | |
documentacidn| |

Unidad de
Testrora

kealiza [a fase
del Giradoy se
emite el

cheque.
L]
Chague

L

| coording  firma |

Aprueba lafase
del Grado y se

del cheque.

Entrega el cheque

‘: comprobante de

yse firmael

paFo.
v

#,,,\'g HUNGIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
v

j'f.‘-.l’.(.'. AMeyto Mori palero
Legrente e Adndrdstracidn y Finanse:

Pagina 103

a17



Muricipalidad Pocvineisl de Buaslas
Eerancie de Asmiristranis y Firanzas.

Gerencia e Geroncia o

Linid s e . : iad de WUnidad do
i Adminstmagony Unidagd de Logistica  Planeamiento y :
Organicas Contabihcad Tes0ored
Finainias Presupuesto
1
v
Generan
requerimiento por
sistema SIADSOF, g - ! .
seglin POL 1 . 3 3
¥
e . Revisa el requerimiento
Reguerimients Rec!be, registray y determina valides o su . . -
o derivaa U.Lpara . . e
atencitn devolucién para
~— - modificacién.
| : 1
] Revisa el ) o :,
- . requerimiento y . : 3
Reformulaose || _ NO 4 @pruebaporel ‘ i
Archiva I Se Observa “=7) sistema $IADSOF, | | -
- con V°B° respectivo
sr AR ;
[- k] !
Asistente de U.L recibe,
- registray deriva X X
] documentaclén para - -
- Cotizadion. X
. I Especialista en Cotizacién,
- reallza el proceso de
- cotlzacldn segun
- parametros, como cuantia,
B tipo de proveedores,
N requisitos etc.
X V
. " v
: g lista en Cotizacion
L | | SpecE Certificacidn
I ) reallza el cuadro L.lie resunuestal
i | Compartido y determina presup
o 1 el monto acertificar.
! revisa, evalis Reclbe, revisa
! 5 expediente y ' s fevisa y
: determina - bk
Realiza el compromiso | |- " evenmadoosu ||| ©Pediente para
del requerimiento, S E ¥ olg — aprobar la fase
generaQCu 05, B PR | del &lraco. :
; corresponde — 1 — f
i i 0 3
- | ¥
Orden de Compra o - ik . | Realiza el pago al
Servicia : 3 3 proveedor
Proveedor entrega 4 15 ' i T
elBoS ysolicita [« - — —‘--'".‘ - v ! 4 . ¥
Pago. 1 Notifica al Proveedor | [
¥ é: : : CoF 3 i
- . ) l . 3 3
Area Usuariaemite | |~ B Y | : z | -
conformidad . . 5 ¢
E B . ,. Eread
v d 3 %
i
S e S SR O e Trrrve.e77a0 ™ TIT T = T
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(=

Linidad es
Organicas

Yy

Generan

5 | requermiento por

sistema SIADSOF,

Requerimienta

uan PO

Gerencla e

Admitustrackn

y.Finanzas

1

Reclbe, regstray

Musicpat.dad Provingial de Fuaylas
Carencia de Mmiristranids y Finanzas.

Laerrcis
WAk clgial

Especialista de U.L
evalua si el procesa

Pt »
y solicitado se encuentra

derivaa U.L para
atencién.

Solicita la
incorporaclén del

en el PAC.
T
+

NO Se encuentra |
enelPACe]

Proceso al PAC,
mediante Informe
a Alcaldia.

—_—

Aprobacién de
Alcaldia

v

‘| s Modificacin

Emite
resolucién de
Aprobacidn de

del PAC.

¥

Recibey deriva

Logistica.
I

resoluciéna [«

Resolicidn

equenimian

Geranciy ge

Planeamienio y

Precipimarg

Especialista de Logistica
publica en el SEACE la

aprobacidn de la
Madificacion del PAC

Proveedor entrega
el Bo S ysolidta
pago.

T

Area Usuaria emite
la Conformidad

.| el sisterma S1ADSOF

Aprueba el
requerimiento en

ycon V°B°
respectivo,

¥
Especialista en Procesos
realiza un estudio de
Mercado y Cuadro

Certficacidn

comparative para
determinar el Costo
Estimado.

a del Comité
. v
elabora las Bases de
Acuerde ala Modalidad det
Proceso.

7
v

. [conveca de acuerdoaiTipo
% deProceso, seglin
2 Normativa de la OSCE.
. %
Especialista en Contratos
realiza el Perfecclonamiento
del Contrato,
=
ofifica o 032

. MToording T contormaaen _“:

Presupuestal |

LI e
Contabildad

Recibe, revisa el | || lm'r
ex:::ﬁ:nte Expediente,
pardmetros i ap'.‘“ba et

establecidos y Girado y
determing reglstrala
devengado Transaceién,

-

QU5
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~ Kumcipalidad Brovizoial de Hoaylas
Eereacia dz Armiristractdn y Franzss.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiente 7 Recepcidn, Custodia, y Control de Cartas Fianza.

- C6digo: P7-28-06.33-2018.

Gerancia- Garencia de Administracién y Finanzas{GAF).

Umdad: Unidad de Tesoreria {U.T).

Unidad dis Lbgraticn

¥
A U.L recibe, revisa y deriva
expedlente de entrega de Carta
Fianza al JEFE de LI.L.

4
JEFEde U.L avalua el expediente
y determina ef traslado de la -
documentacion a U.T. :

Expediente

Wnidad da Tesarstio

A U Treahe documentacion, formula proveldo yla
carta para confirmar la autenticidad de [a Carta

lefe de U.L revisa el expedienta y
mediantes informe comunica a
Tesorerla, sobre el cumplimiento

Fianza y entrega despacho a |a Jefa de Tesorera.

e

Jefe de U.T firma proveldo para control y custodia
de Carta Fianza para conflrmacién de conformidad.

1
¥

Especialista en Tesoreria Incorpora la Carta Fianza
en elregistro para control de Cartas Flanza en
Custodia.

w

tspecialista en Tesoreria elabora Informe sobre &
Vencimiento de la Carta Fianza con 15 dias de

anud;,)aclén.

h

Informe

k.
£ U T traslada al informe de Vercimiento de Carta
Franza ala U.L, sclicitande informe del cemplimiento

[ contractual, solicitud de
E. renovaclén, devolucién u
i ejecucion de la Carta Fianza.

o

Informe

contractual,

Fa;e

Especiaiista en Tesorerfa recepclona ¢l expediente y
madiante informe datermina devolucicn,

renovacibn o gjecucién de la Carta Aanza.

E R

PR

- Reclbe informe
== para glecuclédn de L
« la Carta Aianza. -

I T
f~ Revisae Informa a -
s GM. £
i’ |
I v

¥
—

Informe:

< 1 AGM elabora &
W Oficio ala Entidad
i Bancaria,
requidendo

M ejecucién de la -

Gerancs
Mumeipnl

Revisay firma el
Oficio de ejecuctdn
de carta fianza.

Cartz Fianzo,

T
v

Remite oficic ala
enttdad Bancaria

v
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Fusicoalidad Provincial de Huaylas
berzncia de Adminlsiracicn  Finaroes

l MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 8: Pago de Crdens: de Compra y Ordenes de Servicio,
Cédigo: P8-31-06.33-2018

Gerencia: Gerencia de Administracidn y Flnansas[GAF)

Unidad: Unidad de Tesoresia (LI.T).

Unidad d& Tesorer:a Uiid it de Contbilidnd

Secretaria de la U.T redbe el expediente de
Orden de Compra y Servicio a ser pagado y
deriva al Especailsta para atencién.

¥
i : Especialista en Tesoreria evalia la pertinendade fa
. conformidad y aprobacian del Devengado, la

afectacion Presupuestal y obligaciones tributartas s
glrar, penalidades, retendones de garantia.
]
+
Especialista en Tesoreria realiza y registra el Girado,
habilita, transmite y registro en estado aprobado.

I
¥

Responsable del controltributaric reallza el contro!
y emisién de la guia para pagos varlos, comprobante
deretendén o Impresion de reporte del page a la

] SUNAT.
[
¥ :
AT recepclona expediente Girado, registray ’
derwaalJEFE de U.T para el registro de la primera 1
ﬁn_;r_na.

H
¥

JEFEde U.T revisa y firma del comprobante de page
y deriva expediente a Contabilidad.

} ]
i "

T
Recepdona expedientey raviea v firma af I
1 ;
Expech e tn e cemprobante de pago y deriva & GAF o F|rmoaI e!h:omp:iuba ntelde pagoy
L} el reglstro de la segunda firmin A ] e =ue/(cas0;

H

("}‘ ;

o A U T recepclona el expediente, registra el |
§ ) | comprobante de pago en la base de datas y [+ -
derivaa pagaduria.
i ¥
. Encargado de pagadurfa reclbe expediente,
revisa, firma el cargo y pone cheque a
J 3 disposicién del Proveedor o Giro Al CCl. :
- H
£ :
A

LN

)

Fase
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Municipsticad Pravineial de Huaylas

Eecensia da iimtiristracids y Finavzas,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimento 9: Pago de Planillas de Remuneraclén.

Cddigo P9 34-06.33-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracidn y Finanzas{GAF).

Unidad: Unidad de Tesoreria (U.T).

Uinikdad doe Tesoreria

v

S.U T recepciona Planilla de Remuneraciones,
reglstray deriva al especialista de Tesorerfa

]
o
Especialista en Tesorerfa svalta la pertihenda de la !
conformidad y aprobacian del Devengado, la
afectacion Presupuastal y obligaciones tributarias a
glrar y gira el cheque. |
T

i
v

Estecralista en Tesorerfa reglstra el gasto girado,
habilita, transmitey recepciona registro en estada

aprobado.

v
Responsable del control tributario realiza el control
y emisidn de la guia para pagos varies, comprobante
deretenddn o impresion de reporte del pago a la
SUNAT.
I i
; i T
IA.U T recepuiona planilla Glrado, registray derivaal
|JEFE de U.T para el registre delaprimera firma.

Y

|V Reavisa, firma del comprobante de pago y derlva
i expediente a Contabllidad.

Expediente

A U T redbe expediente, revisa, registra el

Unidad de Contabilitlsd

T
| Recepdona expediente, revsz y firma o
#: comprohbante de pago y deriva a GAF para
el registro dela segunda firma

Revisa, firma el comprabante de
pago y deriva documentadién a
U.T.

T

! comprobante de pagos en la base de datosy [«
i L derivaa pagaduria.

. 4

Pagador recibe expediente, revisa, firma pago
\ i y pone cheque a disposicidn de trabajador o
"B Infetma del abone al CCI

CLAL LT 1T T TN 4

AL 0 TR T A R £

G A6 Movrl palere
greddy du 4 wetGn ji;'lmuma
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Musicoelidad Brrancial de Buaytas
Cerenzia de Administrasidn y Finanzas

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 10: Revisién y registro en la fase girado de encarge interno, Viaticos, caja chica.
Cédigo: P10-37-06.33-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracién y Finanzas(GAF).

Unidad: Unidad de Tesoreria (U.T).

Unidad de Tesareria Uinsdad de Contabilidad

¥
[75.U T recepciona documentacién de 1a Unidad

de Contabllidad.

Expedients

v
| Especialista en Tesoreria realiza la fase del girado. |

Analista Contable recibe, revisa y realiza
la contabilizacion del expediente,

| A.L.T redbe documentacién y deriva a conta bilidad.}-- -1

[ Especialista en Tesoreria imprime el comprobante
de piggt_a.

Firma el cheque y el
—11 Comprobante d& Pago y desiva
documentacién a U.T.
!
|EFE de Tesoreria firma el A —— . w
Cheque y Comprobante dePago. | - i 3 e
T

1’

[ I“._| JESE de Contabilidad firma el Comprobante de |
i | pago y deriva a GAF paralafirma del Cheque.

¥
| A.U T traslada documentacién para la firma del I’.
comprobante a U.C.

cheque

¥
[

i Pagador entrega el cheque y registra

'
o

—

n, L PUMICIPALIDAR PROVINCHAL DE MUAYLS

Pagina 109




Vunicipatidad Provincial de Huaplas
fovancia da Admiristranidn v Finamss

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 11. Revisién y registro de las leyes sociales (AFP, SNP, ESSALUD, 5ta Categoria, 4ta Categoria, etc.) en la fase girado.
Cédigo: P11-40-06.33-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracion y Finanzas{GAF).

Unidad: Unidad de Tesoreria {U.T).

Unwdad de Tesgreria Uiyidad deConmabitidad

B e

$.U.T recepciona expediente (05 y OC} dela
Unidad de Contabilidad.

¥

Expediente

[ Especializta en Tesoreria realiza la fase del giradﬂ

I
¥

I "JEFE de Tesorerfa aprueba mediante Firma | _ - g Aprueba mediante Firma
| Electrénicay deriva el documento a GAF, s i Tt T = electrénica y derivaa
: . |- contabilidad.
i ) .
A : i §
Especiallsta en tesoreria imprime el W Analista Contablerealizala s s ‘_l
comprobante de pago una vez contabilizado, . contabilizacion del expediente. N

Camprobante de i JEFE de Contabilldad Firma del k
Pago ~ameomije—— =) comprobante de pago y deriva a b
I GAF. -

Frma del comprobante de pago
y el cheque y deriva Tesoreria,

JEFF de Tesoreria firma del
comprobante de pago v el cheque.
1
¥
AU, T deriva a ventanilla para
entrega de Cheque.

b
o
Especialista en Tesorerfa retira el cheque i [-
y dinero del BN ysedepositaenotro i [
banco en sus respectivas cuentas.

v
—

LR LYY P

U, AlLiE y S
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Municepal dad Provincial de Buagles
Cergncia de Admnistracion y Finarzas.

’ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 12: Registro y depésito de los ingresos.
i C6digo: P12-42-06.33-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracién y Finanzas(GAF).
| Unidad: Unidad de Tesorerfa (U.T}.
1

Asistente de la Unidad de

Especialista en Tesoreria, .
Tesoreria,

Municipalidad.

4

1
. h 4
! * Deposita losingresos en elBN en sus

respectivas cuentas (Impuestos y Tasas)
La

i_Recepciona los Ingresos recaudadosPorla

e fE e h 4
| Registra en el SIAF los de pdsitos realizados al BN
imedlante el determinado y &l recaudado,

!
v

i JEFE de Contabilidad Firma del
v comprobante de pagoy deriva a |
oL AR |

Reporte SIAF
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Mucdcipalidad Brovingial de Puaylas
Eerencia de Aministracids y Firames.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 13: Conciliacién Libro Bancos.

Codigo: P13-44-06.33-2018.

Gerendia: Gerencia de Administracion y Finanzas{GAF).
Unidad: Unidad de Tesoreria {U.T).

Especialista en Tesoreria

¥

Exporta del SIAF movimiento de libro banco
al programa Excel.

v

Realiza filtros en Excel y ordenar el libro
banco.

]
y

] Libro en Bancos |__.‘__-_, L

..".

Reallza Iz conciliacién bancaria.

v

Obtiene los saldos diarios del
MEF y Cuentas Corrientes.

Informe de

Ministerio de Economia y
Finanzas ((MEF)

|.-- Imprime el sstacs de
-~ cuentadels pagina del
MEF

e

Condiliaciones

—P

IEFE de Unidad de
Tesnreri

Tema Conocimiento

e s S

f Fase
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Musicipalidad Proviseial de buaylas
Berancia de Adminisbyaside y Fzanves.

e Gerenci Unided de : :
Unldades Chrganicas f Compan Catiticadora
i fiunicipil Patancial Homang
Gerente de L1.0 Presenta | Rewisa, autoriza y :
requerimiento de personal, | {. [ emite proweido para 5 B
TOR justificado (Firmado por| _ .:. acciones : .
el solicitante, jefe de drea, + | correspondientes a - :
Administracion y . la Unidad de .
presupuesto), ' | Potencial Humano : I g
L4 i - - t i
;| Recepciona, registrael | |
Autorizacidn | = requenmlemf:_yderiva 1= | Revisa ef requerimiento B
g a la comisidn N B
: calificadora. ) T i
5 3 v -
- 5 Organo de apoyo del
- Proceso CAS determina
i los puesto a Convocar.
f I
N L4
Listade Puestos a i
d Convocar
i N
Elabora las bases de i Recepclona Curriculum
H conyocatoria, cronograma y | -1 ~-#1 Vitae yloderivaa la
publica e Proceso. " Comistén Calificadora
Pubi e Emitea.cta de apertura, __ : .
; tecepciona yrealza la e {
-, resultados. 5 e . E 5
- 7 calificacidn Curricular.
8 i '__!'_ | B
. : - Responsable dela gy W 3
: | Seleccin del Personal .
| emite memordndum, | | Acta de apertura
. B realiza el procesc de -
] ) 1| Induccion, redactay 3 .
¢ _suscribe el contrato. | f: .
3 : : i l "
' z | Fmite el acta de Evaluacicn
A.P.Hregistra en el i Psicolégica, acta de
sistema el vinculo Entrevista Personal ¥ emite
: lboralde traba@dor. el acta de Consolidacion de
o ) - i‘ resultades
- : ¥ :f T 5 g
© | JEFEdeP.Hverfficala | I . )
£ constitucion del -y iy @ .
trabajador. s .| Actas deEvaluacigd E
- 1 I
d v B
] N .
: o ¥ ‘: .

} Y, MUMCPALIOAD PROVINGIAL D HUAYLAS
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Municipsldad Previncial de Buaylas
Cerancia de Administeacidy » Firanzes.

IﬁUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 15: Contratacién de personal que preste servicios de cardcter temporal en obra o actividad determinada y en proyectos de inversién
t de laMPHy-Cz

Codigo. P15-49-06.31-2018.

Gerenaa. Gerencia de Administracién y Finanzas{GAF).

Unidad: Unidad de Potencial Humano {U.P.H}.

Giganom de
Uniffad de Potencial Hunking Comkiin Calificadora Adminintiacin y
Flmonras

Gerenlbh

A iclad J
Linidades OrgdnicE NAGHNiE 3]

Gerants dela U.O presenta ) 3
requarimienty de personal, : -

Revisa, auteriza el
wicio del proceso de|
contratadén y
dervaa la Unidad

acom pafiado de una Terna
lustificada “tres candidatos” [~ &
{Firmado por el solidtente,

Jefe de drea, GAF, GFP, d';':::"ng" :
Gerenda de Linea y logfstica) : H
T d
¥ :
Autorlzacidn :“.__ k. epcions, registra el requerimiento y
I0 | derva aldrea de Seleccion de Parsonal.
o T
} ¥
. |Area de Selecddn de Pertorei realiza
: ta Ficha Curricular, emite (nforme y
o derivaa la comision calificadora. .
- T !
N L4 ) .
I Informe . Zvallia, califice persoml |
: propuesto, redacta el acta y firma
i : en sefial de conformidad.
! ¥
N Emite Informe donde presenta

al ganador y deriva a GAF,
|

: — ——————
B . | Recepaona, revisa
Informe 2l informe donde se

presenta al ganador
y dariva a GM.

Kevisa la aprobacidny |-
¥ provee al drea de
Seleccién del
Personal.

Jrea de Seleccion del Parsonal
recapciona, elabora contrato y orisnta
para la actualizaclén delCurrleulum

I vitae, entrega de ficha personal y

- ] declaradones juradas.

L

A.P.H registra en el Sistema el
Vinculo Laboral de Contratado.

Area Usuaria varifica la
- constitucion deltrabajador.

Yk
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Musicialidad Provingial de Huaylas
Bevencia de Admivistossits y Fieanzes.

LB

‘k;."

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 16: Contratacién de personal que preste servicios de cardcter temporal en obras de la MPHy-Cz.

Codigo: P16-52-06.31-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracién y Finanzas{GAF).

Responsable del Proyecto

(OBRAS)

Realiza tequerimiento de
personal, deacuerdoa la
«necasidad del Proyecto

{firmado por el solidtante,
Jefe de Area, Ofidne de
Administracién, Oficina de
Presupuesto, Gerencia de
Linea, Oficina de Logistica y
[ rvisor.

I Residente de Obra reallza un

, examen oral a los operarosy

oficiales sobre conocimientos
técnico en construccidn.

¥
, Residente de Obra publica lista

de Aprobados y comunica al |~ -

area de seleccién de Personal,

¥

Bl revisa y emite una lista de aptos para

| Uridad de Obras realiza el proceso
' deinduccién, llenado de formatos y
| corrobora la lista de asistencia y

| deriva documento a U.P.H.

L
w

Residente de obra verificala
constitucion deltrabajador.

Faze

Unidad: Unidad de Potencial Humano {U.P.H}.
1

Unidad de Patencisl Humanso

i | Recepciona, registra el
eyt requerimiento y entrega al Area de

r Seleccidn de personal,

1 T

] ¥

Area de Selecddn de Personal emite

sindicatos

g —

T
Area de Selecdona del Personat filtra,

entrevista pam obtener el trabajo.

Mais de Partes

[ mecen

ecepciona Ips files del encargado del

solicitud de trabajadores a los

: £rea de Seleccidn del Personal considera
1=~ a los aprobados al proceso de Inducciény,
derivalista de aprobadosa GEDUR.

o SE——

© | Area de Seleccion del Personal elabora el
-3~ 4 contrato, firna el contrato y registraen
. el sistema el vinaule laboral.

Sindicato y deriva a U.P.H,

O Vo 4
fistracidn y Finansos
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Muvicpatidad Peovincial de Husylas
Eerenziz de Administranidn ¢ Finanzas

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimlento 17: Registro y Control de Asistencia.

Cédigo: P17-55-06.21-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracién y Finanzas(GAF).
| Unidad: Unidad de Potencial Humano (U.P.H).

Trabajador Municipal

reloj biométrico.

|

Registra su asistencia diarfiaenel |

Unidad de Potencial Humano

Area de Control de Asistencia registrala
huella dactilar de cada servidor en el
sistema de control de Asistencia
Biométrica y fadal.

e —— ———— ——

Responsable de Contro! de Asistencia
Verifica el control de agistenciade los
servidores.

s J
Responsable de Control de Asistencia
recepciona los documentosde
justificacidn y otro derivados de la U.P.H
con proveido

{
s

Responsable de Control de Asistencia
realiza el filtro y se da atencién de
acuerdo at Proveido.

[

Y

Responsable de Control de Asistencia
elaboraun informe de descargo y notifica’
| al servidor Municipal. 4

!‘ 3
W

i tnfo-me

Toma Conccimignto l-uI!

Responsable de Control de Asistencia Elabora
el reportede asistencia y deriva documento
al drea de Remuneracdiones.

v

|
5w
Reporte de i
Asistencia

Aykinma mA T FROVINGILY DE HUAYLAS
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Wyric.palidad Previneial de boaglas
Eeranzia d2 Jomiristnaeidn y Finarmas.

29

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Cédigo: P18-57-06.231-2018.

Unidad: Unidad de Potencial Humanao {U.P.H).

Unidades Orgdnicas

Toman Conccimients - -—

!{ formatos y son evaluados por el Gerente =
o lefe de Unidad.
——

-

Gerentes toman :
conccimiento de los
resultados ]

{"Servidores de las U.O revisan, llenan los i

Procedimiento 18: Evaluacién del Desempefio Laboral.

Gerencla: Gerencia de Administracién y Finanzas(GAF).

Unidad de Potencial Humano

JEFE dela U.P.H autoriza la Implementacién
de la Evaluaclén Semestral

1
&
1

I AU P.H notifica mediante informe alas U.0O.

—
AU preparz <! listado de las personas!
a ser evaluadas por oficihas.

i
i

A.U.P.Hprepara los formatos
correspondientes para su distribucién.

¥

v
A U P.H distribuye los formatos a las U.O
del parsonal a ser evaluado.

-

. Recepcona los forrnatos debidamentecalificados v

t se revisa {as calificaciones obtenidas. E

H

+

del control de asistencia para consignar el calificativo de

De: va al responsable de legajos para que se consigne la i

calificacién de conocimientos y se deriva al responsa blel'
1

1

As|stencia y Puntualidad.

b 4

A.U P H vealiza la sumatoria de las calificaciones
Obtenidas con sy respective ponderado y eingresa
datos al Cuadro de Consolidado de la Evaluacian.

-
”

F ]

Responsable de Legajos registra en el sistema de i

g archivos los resultados Obtenidos.

A U P H notifica a los Jefes de Unidad o Gerentes de |
las U.D para las decisiones pertine ntes i

!

= I
Informe l_
v

Firl -
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Musizpalidad Pravineial de Huayizs
Gerencie de Atministrastde y Finanzes,

1 Cédigo: P19-60-06.31-2018.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 19: Aprobacién de Presupuesto Analitico de Personal — PAP.

! Garendia: Gerencia de Administracién y Finarzas{GAF).
' Unidad: Unidad de Potendial Humano {U.P.H}.

Unidades Organicas:

de personal

] [ Remrten su requermiento
[Formatos PAP).

v

| informe ' S 5%

Faue

Unidat de P:l;ltl?ﬂl:lﬂl Humana

Recepcicna [os Formatos de
presupuestc Analitico del Personal.

¥

Dispone la
elaboracdén del PAP.

N

IEFE de U.P.H procede a la revision

Evalda y verifica el PAP y
derivaa la U.P.Hpara la

de Aprobacién y remite a Akcaldia
| para Firma.

! A.U.P.H registra y enumera la
| distribucion de personal a las WOy [ --
I al sistems de Remuneraciones.

v

correspondiente, consolida el niimero - -
deplazasy su condicidn. et Eier:reto de
alcaldia.

* [

| v

!I NO

| = i = Aprueba
. - Sl

LI P H elabera el Decreto de Alcaldia \

f Informe

Alcaidia

i Revisay Firma

| Decreto de Alcaldia

| de Aprobacidn del
PAP,

|' Asistente de
; Alcaldla traslada el

Decreto a Alcaldia a
la U.P.H.
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Municipalidad Provincial de Euaylas
Geransia dz Administracidn y Finanzas.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 20: Programacidn de Vacaciones.

Codigo: P20-62-06.31-2018.

Gerenca: Getencia de Administracién y Finanzas{GAF).
Unidad: Unidad de Potencial Humano (U.P.H).

Fa_sg

I.J'Illitl;ldili Or ganicas

Recepciona y programa las
vacadones de los

" | servidoras yremite a U.p.H.

Unidad de Potiancial
Mo

Emite y distribuye
decumentaclon, solidtando
programacion delas

»

vacaclones de su personal a
Cargo, a los Gerentes de las
Unidades Orgénicas.

mm—

¥

AU_P.H recepdona
documentacion y procesa |a
Informacidn y programas | as
vacaciones de los servidores

delas Distintas Unidadaes
Organicas

¥

JEFEde U.P.H emite
informe y remite a GAl para
opinidh |agal.

1
T

Informe

¥

Emite Oplnlén Legal

Recepciona, emite memordandum
& las U,0 para hacer uso desus
vacaciones segun corresponda.

Memordndum

Alcaldia

Secretania
Ganoers

yderiva a 5.G.
! !
. Proyecta y
Informe = emite de
— .| resolucién de
N Alcaldia.
- 5
—
X :
Firmia la Resolucion
yderiva a5.G. para
su trdmite
respective
L Recepdona,
i Resoluddn | I |registray deriva
3 documentacign
X — alaU.P.H.

Pagina 119




Muricoalidad Provineist de Huaylas
Beranzia de Administracids y Firarss.

? MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

! Pracedimiento 21: Procesamiento de Planillas de Remun2racién.
! Codigo- P21-65-06.31-2018.

| Gerenda: Gerencia de Administracién y Finanzas{GAF}.

] Unidad: Unidad de Potendial Humano (U.P.H),

Gerendi e

tinifad de Potencial Hunano Maneandento  Contabificad Tesnres

0

WP U EERsTD

INICIO

Area de Seleccién del Personal procesa lainformacidn 5
bésica por expedlenta de los funcionarios. 3 [
T ) H B

¥
firea de Seleccién del Personal procesa la Informacién de
Resolucién de Alcaldia, Reselucidn Judidal, Contrato y - 7 "
| Administrativo. & . N

[ . : I

I Encargado del Control de Aslstencia procesa ia
| Informacién Complementarla {Legajo y/o File Personal}

\
w

i Encargado del Control de Asistencla computa el record
de Asistenda Mensual, revisidn y visade de lasHolas de
- Control.
:

v

Responsakle de Remuneraciohes Procesa la informacién
: relativa alos descuentas por crédito institucional,
i mandatos judiciales.

Respunsable de las remeneraciones procesay actualiza
las estructuras remunerativas y otros pagos derlvados de
las ressluciores administrativas, solicitudes, aslgnacion k
demetas prasupuestarias y otros, .
1
w
JEFE de U.P.H verifica el Record d e Asistenclau hojas de
control, sistermas de pensiones y precislén de régimen

la boral. .
—_— B
Rasponsable de las remune radones generay emite | Ernite memordnduma | |- N
planillas. — | GPP para su Afectacidn| |’ | zspecialista de
: T ok Presupuestal. . i Contabilidad
" - R ; - :
: | - * ‘| Especialista de reallza;ler:gistro
Planilla i GPP realiza la o .
Memorandum [ afectacion : Admlnlstmtiv_o Re_al_lfa el Girado,
. | o presupuestal y - SIAF, Compromisa [—-*{ emisién de cheque
d ; | regiswodala " COI‘\:::::;isn : v/o ahona
Jefe de U,P.H firma tramite de Flanillas y remisién, ] certificacion. | mensualizado y
remite a GAF &l expediente. 3 1 Fase de
i . Devengado
g
—
»
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Musicpalidad Brovivcial de Buaylas
Berencia de Amiristraridn y Finaizas.

8 Fage

. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 22: Revisién y registro de |z fase devengado de los documentos administrativos de OC y/o OS.

Cédigo: P22-68-06 34-2018.
Gerencia: Gerencia de Administracién y Finanzas(GAF).

1 Unidad: Unidad de Contabiilidad (1J.C).

Lindades Contabiliie s,

v

; A.U Crecepdonadocumentos provenientes del
I Area de Almacén (OC} o Abastecmiento (CS).

b i
Especialista de Contabllidad realiza en control
| previo, verifica la documentacidn (los érdenes de
| Compra y Servicio).

k4
Especialista de Contabilidad reallza la Fase del
Devengado de acuerdo a la Factura, boleta de

—_ venta, ete.

v

|

i Especialista de Contabilidad remkeel documento

. alJEFE de Contabilidad parafima (de estar
correcto el decumentas)

h
i
v+ JEFE de Contabllidad remite a la Unidad de Tesoreria
i_ para el Gire del Cheque o CCi respectivo.

|

Y

Unidad'de Tesarmwmiia

| Expediente

R

liza la fase del Girado

¥
-
Recepcdona lasOC y 0S5
para la contabilizaclén.
'.
b d
Remitea U.T para la

impresién del Comprobante
de Pago.

* Recepcioha el expediente con

Genera el Comprobante de
Pago.

v

| el Comprobante de Pagoy |+

| E{ | deriva al JEFE de U.C.
|'-
|

JEFEde U.C firma el

Compruobante de
Pago

Comprobante de Pago.
¥

|
. 4

= Realiza el page respectivo—l

dn y

Finanzas
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Menicipalidad Trevineisl d= Huaglas
Berencia de Administracids y Firanzes,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 23: Registro de Viéticos, Encargos y Caja Chica {Compromiso Anual, Compramiso Mensual y Devengado).

Cédigo: P23-70-06.34-2018.
Gerencia: Gerencia de Administracidn y Finanzas(GAF).
Unidad: Unidad de Contabilidad (U.C}.

Jefe de lz Unidad de

i3 nidad Ay : !
Aykteitede lwunigad oo Anahisra SHAR Lnidad de Tesareriy {]
cantablidad

Contabilidad

‘ SIAF
“_"'_.

i ; = i
i : ¥
—_— . Revisa y registra en el SIAF (en
Recepdona decumentaos | _ 5 las fases de Compromiso Anual
i provenientes de GAF. ' y Compromiso Mensual y
Devengado).
1
o
Envia documentacion al JEFE de
U.Cparasufirma yenvida la
U.T.
|
4 .
[—_—| : —
L;ﬁ;l_ | Bl la fase G Gicado,
- _ =
|
i Recepdona el expediente
| para la contabilizad én.
v
Remitea UTparala | ; o
impresion del i, moie — 11 Imprime Comprobante de Pago|
| Comprobante de Pago. . . T
; v W ————— .
| Zomprobante de Fickie Exsadiente v fimma
Pago & Conprobange de Pago,
1
v

2

i Fiise
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Muricipahdad Proviteial da Buayias
Berencia de jeiministracidn 3 Franes.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 24: Revisién y registro de planillas. {Compromiso Anual, Compromisa mensual y devengado}.

Codigo: P24-72-06.34-2018.
Gerendia: Gerencia de Administracién y Finanzas{GAF).
Unidad: Unidad de Contabilidad {U.C).
hs edel idad de - : y . ofo dela L) =
e = unie fnalista SIAF Unldad de Tesareria iefe de la Unidad de
j Contahilidad

Cortabilidad

!

el : e
l : _ ¥
L J © | Revisay registra en o SIAF [en
las tases de Compromiso Anual
y Compromiso Mensual y
Devengado).
]

Fnvia documentacion al JEFE de
U.C parasu firma y envié a la

Recepdonadocumentos | Lo
provenientes de GAF. .

U.T.
;
PG iy t-l Realiza la fase del Girado.
- | T
¥
Recepdona el expediente
para 1a contabilizacién.
* . :
Remitea U.T para la . I
impresidn del - mem o4 \mprime Comprabartte de Pago
Comprobantede Pago. : -
: y :
. Y
Lomprobante de
Page e
. h 4
2 Realiza el pago respectivo, | .. Recibe Expediantey firma
. cheque o CCl. - & Canpiobare dz Paga
|

';

|

b4
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Muricipalidad Praviucial de Buaglas
Berensia de Afministracidn v Fhavazas

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimients 25: Declaraciones en la Plataforma “Mis declaraciones y pagos” segun Cronograma establecido por la SUNAT.
Cadigo: P25-75-06.34-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracién y Finanzas(GAF).

Unidad: Unidad de Contabilidad {U.C).

Gerenti e Gerencia de
Administacion y Flancamicnto y
Flranzas- Presupuesto

Umdad de
Tesorerin

Especialista Contable fete de la Unidad

de Contabilidad

h

| I_ Ingresaa la plataforma de
decaradiones de la SUNAT.

Registra la informaddn de
las Boletas y facturas en la
Plataforma Contable.

rils
¥ |
Realiza la declaracion i
Correspondiente. E_
=
L] I
¥ .
Informa al JEFE de -

gt LR LU " | Autoriza el pago y emite

contabilidad el monto a pagar [ = h autorizacion de pagoa " Resolucién
seglin |a Declaradicn. GAF. B )
i
L4
Resolucign | ‘_ Certifica el pago
seglin resolucion
N
¥ i : Certificacion
1- - :o i .T \.—/-_—\
v I = §
- 3 " i b i
Registra en el SIAF las fases ¥ 2 ;
% del Compromispanwal, | b 1. .1 | Dervaexpedientea U.C
i semestral ymersual,y |} N ;| para el registro SiAF
devengado. :
Yol |RemiteaUTparagiroyl T | i Realla o Girado y pago
- pago respectivo. i . respectivo.

Fase
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Murigipalidad Prcvineial de Huaylas
Gecencia de ddmiristrandn y Fnavras.

F gy

[ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 26: Arqueo de fondos habilitadcs al personal de la entidad (Encarge intemo, vidticos, caja chica,) y de centros
de captacién de fondos.

Codigo: P26-77-06.34-2018.

Gerendia: Gerencia de Administracidn y Finanzas(GAF).

Unidad: Unidad de Contabilidad {U.C).

fete ge la Unidad de Gerencls de Administragion y

Especinfista Contable

Contahllidad

Finanzas

| Emite memorandum al Especialista
| de Contabilidad para realizar el

Recepdiona el memordndum pare k2
reallzacidn del arqueo Inopinada.

| arqueo Inopinado.

1
t
¥

Realiza el arqueo, verificando que s
ingresos obtenidos coindda con &
dinero recaudado o depositada.

hJ

Emite un informe al JEFE de
runtabilidad con las Observacionzs
respectivas.

Emite informe a GAF para Ll -
conocimignto. I

- )
i“—_—l ;
+ :

I[ Recibe el expediente ytomalas
-ll‘l dedsiones y medidas
I

correspondientes,

Fase

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE MUAYLAS
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| Municipalidad Tozdneial de Huaylas
Gorancia de Mninistracish y Fiveszss

25p

|_MUNICIP.MLIDJ‘\IJ PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimienta 27; Conciliacion Finandera.

Codigo: P27-75-N6.34-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracién y Finanzas(GAF).
Unidad: Unidad de Contabilidad (U.C).

Gerendli
Funictpal

kevisay firma la
resoluddn de
Liguidacion Técnico
Finandera.

Gerencia de
Asmtente de ln Unidad 1,' Unidad de Obras y
© Especlalists Tonfdtibe Drasarolle _ -
Contshilidant i Liguidaciones
Urbano v Rucal
Recepcdona el
expediente de la Unidad
deObrasy
liguidacionas.
Y —
" Realiza la revisiény
Expediente | f ;[ condliacién del
expediente ingresado,
¥
Devuelve el expediente de
{a Liguidacion Financleracon
resultado de la Conciliacion.
i !
¥
' Deriva Con
s Proveido a la =¥ Recibe Expediente
U.o.L -
Congiliacion ] i
T
! Frma la Conciiacién, una i Existe
vez evantada las e Observadiones
Observadiones. 1
: . NO
Firma el acta de concilacién
yelabora la resoluciondel |
; expediente de Uguidacidn
; Técnica y Financiera.
I || | Realiza la Rebaja Contable | . © ——" L e — e Sl
, segun Resolucion,
]
i
&
i
g I

E
v

Resolucion

A, MU (CIAL DE HUAYLAS
ﬁ 3

C.E.C/Albgreo Mord palere
Gerento ds Adyinistrocidn y Finansus
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Muriepshdad Yzvinglal €2 Buaglas
Berencia de Admmistraide y Frarzes.

gl MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
; Procedimiento 28: Andlisis y Conciliacién de lzs cuentas contables del Estado de Situacién Financiera.
[ Codigo: P28-81-06.34-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracidn y Finanzas(GAF).

Unidad: Unidad de Contabilidad {(U.C).

Asistents dir [a Unidad I Jete ge s Unidad de
v i .‘.'-E ]L‘ - §
Contabilidad SEEELIREED St Contabilidad

i
.

Verifica en el SIAF los reportas
auxliar estdndar queseencusntro
actualizado con ks operacionas
Administrativas (Compromisos,
Devengado y Girado).

et

;
¥
i Imprime el balance de
i comprobacién, luege se comgaran
los Saldos, el saldo anterior mis i1
maovimiento del mes y se determilna
el nuevo saldo con su analius
respetivo.

D

L i |—Revisa y verifica el anélisis efectuado
I par el Especialista Contable.

T

RO

h 4
Elabora el andlisis de forma detallags.
mdicando los saldos existentes, los
cuales sirven de sustento para la
zlaboracién de los Estados Financieros v
Presupuestarios.

vAeE

: v

i
1 Firmael acta de conciliacion de los
| saldos existentes con las dreas

: involucradas respectivas.
. ;
i ¥
r P
i Ordena, anilla y archiva - e Acta de Concitacidn
Andlisis. N

B

V4

a»

)
-

O

Fane

: ‘7 WU B HUAYAS
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Wuiz/palidad Provingiel de Feaylas
flerenia de Aiministracidy v Firanzas.

! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS .

Procedimiento 29: Integracidn y elaboracidn de los Zstados Financieros y Presupuestarios mensual, trimestral, semestral y anual.,
Codigo: P29-83-06.34-2018.

Gerencia: Gerencia de Administracién y Finanzas{GAF),

Unidad: Unidad de Contabilidad (U.C).

Gerencin de tnidides RV
Uinidad de Contabilidad Adminsiraciony T Eacretarla General I.;_
Finanzas Crganicas Municipal

F Mediante
: memoréndum solicita i
JEFE de Contabiidad solicita | _ || alas difeentes U.0la B
Informacidn para Analisis, L | informacin requerida -
3 por |3 Unidad de -
: Contabilidad. d
: I R
- w 1=
1 M|
': Memorndum - Preparan [a
3 - | informacion Solicitada.
AU Crecepdicna la informacion 1
solicitada v lo deriva al especialista (%[ ==

Contaible,
—aied

i.
SIAF L

Especialista Contable realiza ef
andlisis, se integra la mformacidn y
se Procesa las EE.FF.

I

L4
JEFE de la U.Csolicita a 5.G
fechay homa para fa
presentacion de EE.FF en sesion
de Consejo.

] : E
T ; H
Confima lafecha
e e e e e —— de Sustentacidn de
. o los EE.FF.

: = S — ———| L |

Especialista Contable sustentay
Presenta los EE.FF y Presupuestarios
| para su aprobaddn, en Concejo
Municipal.

; ¥ } : —
- - Determina
. l EE.FF. ' . g — = 5 —— || Aprobacién de los

i,

v

JEFE de Contabilidad eleva la B )
', | mformacién ysustenta ante la [« = s —
iy DGCP. H

Y%
“.

F Fase
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Municipatidad Freviieial de Huayias
Berenzie de Adwiristrasidy ¢ Firanras.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 30: Alquiler de Maquinarias y Equisos de la Municipalidad.

Codigo. P30-85-06.35-2018.

Gerencia. Gerencia de Administracién y Finanzas(3AF).

Unidad: Unidad de Patrimonio {U.P).

Mesa de Partes

Asistente de Unidad de
Patrimanic

Jete de la Unidad de
Patrymomio

Usuarios Presentan solicitud de
uso de maguinarlas por mesa de
partes,

v

Recibe, registratramite y deriva | _
alaU.P.

o

¥

Notificacidn de Negatividad
deatencidn a laSolicitud al
Usuario.

i -'f-l| documentacion al JEFE dela

| Recepciona, registra y deriva

U.pP.

¥

Evalia la disponibllidad de la
magquinaria o equipo solicitado.

Oficio de
Cisponibilidad

Suserbe un contrato con el Usuario
de ameritar el caso 0 splamente
entraga un comprobante de
alquiler.

Acuerda la fecha y hora de entraga
dela maquinaria o equipo.

Usuano hace entrega de la maguinaria
solicitada luego del servicio Prestado.

]

Recepciona la maquinaria o equipo y
elabora un informe de las condiciones
en las quefue entregada la maquinaria
o equipo a G.M.

i
v

Informe

: Usuano realiza el pago
1 #1 correspondiente por el

concepto de alquiler.

I
Realiza el cobro y entrega el
comprobante de pago al
Usuario,

w

Recibo

o Mord palero

Gereure de Admindstracidn ¥ Finanzua
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Murdppalidad #roviacial de Huaylas
Berensia de Adrunistracis: y Fizantas,

oo

bl - F T o . = S

-~ e AT

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 31: Conciliaciones de Bienes Patrimoniales.

| Cédigo: P31-87-06.35-2018.

. Gerencia: Gerencia de Administracion y Finanzas{GAF).

; Unidad: Unidad de Patrimonio (U.P).

lefe de =2 Unidad de
Patrimonio

Aswtente dela Unidad de
Batrimonio

Especialista Contable

Verifica, selia y firma A g——

!
E
i
i
¥

Informa ala .
Superintendencia Nadonal S
de Bienes Estatales.

1 Fase

Recauda informacion sustentaria de
reportes de cuentas contables
patrimonlales y deriva a
contabilidad.

¥
! Expediente

Recepciona, registray deriva

F
I Recepciona evalda y verifica para

r——j efectuar la condliacién y genar el
iacm de condllaclén, y deriva a U.P

L

—

| Acta de Conciliadién

documentacidn al JEFEdela U.P.

L)
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Merizpalidad Proving’sd de huayias
Eesznnia de Administrasitn y Finanmes.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

1 Procedimiento 32: Inventario Fisico de Bienes muebles, equipos, maquinarias y equipos.
Codigo: P32-89-06 35-2018.

Gerendia: Gerencia de Administracidn y Finanzas{GAF}.

Unidad: Unidad de Patrimonio (U.P).

Jete de fa Unidad GFrEﬂEIa dE Comision de mm?me SEl
; . Adiminlstraciony. Lipyidad de
de Patrimonio

nveEntarin X
Finanzas : Patrimonio

Emiteinforme
solictandoa G.A.Fla
conformaddn de la
* | Comislén de Inventaric.

¥ o
k. & Derivaladoumentatién| [. Comunica a sesién de
il g ==~ aalcaldia para emitis la [~ % consejo y emite
g resolucidn. - resoluddn. .
i o
SR Y | Realiza la recopilacién
5 ., - | delainformacién, forma
- Resolucddn - ) X
5 51 equipes de trabajoy
" | elaboraelcronograma
N detrabajo.
- ) I
B . i
- . Y
| Hae entrega del Verifica, recenci
- inventario de los Bienes | |, | Y& oA recépciona
) L = y registra la
- Patrimoniales dela - "
d Municipalidad. . documentacidn.
z Firma el acta de +;E__”__‘______ o T _:,_ e R e I e (TR AN -!
K inventario . :
i o
Acta de Inventario o
e |

e |k
FEI.

Reportafaitanteso | [ [ Realizael etiquetado de
sobrantes al SBN. - | los bienes patrimoniales
- T
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Muni=ipatidad Provineial de Buadas
Eerencle de dministrecidn y Finantas.

i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
i Procedimiento 33: Emision de actas de Bienes Patrimoniales.
! Cédigo: P33-91-06.35-2018.
Gerenaa: Gerencia de Administracion y Finanzas{GAF).
Unidad: Unidad de Patrimonia {U,F).

Agistente de fa Unidad de Jate de ta Unidad de

Unidades Organicas/ Usuarios
ga Httimonio Patrimonio

| lIsuarios o Unidades Orgénicas
presentan solicitud para |la emisién de
I actas de Bienes patrimoniales {(mesa
| de partes de ser Usuario).

!
h

Recepciona, revisa, registray derva |
solldtud al JEFE de LL.P.

Solicitud

SIS SN Determina Atencién

v

i

sl

i Genera el acta del bien Patrimonial L =)

Atiendesolicitud

} solicitado.
T ) | No
. - : L4
! Acta o on kil Revisasellay ! Notflcaal
L—/\l . firma | usuario
) ]
¥

[ Recepciona, hace
firmar cargoy
entrega al usuario
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Vuuc.palidad Previneiaf de Hualas
Beencia da Acrvvistranid ¢ Fisarzes.

E Fuce

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Piocedtmiento 34 Altas de Bienes Patrimoniales.

Codigo: P34-93-06.35-20118.

Gerencia: Gerencia de Administracién y Finanzas{GAF).
Unidad: Unidad de Patrimonio (U.P).

Bapstenta dals
Unidad de
Batrimanio

Recepdonala

deriva al JEFE de
U.P.

documentacion y P

jete deda Unidad de
Patrimonio

Idertifica y evalia
4 bienes que serdn
1 Considerados de Alta.

I

v
Elabora el Informe
Témico y derivaa G.A.F.

[

r—

3e Reformulao se -
Archiva,

SBN !

Remtela resclucidn ala
Superintendencia
Naclonal de Bienes

Estatales.

“i Receptiona, evalta y
1% derlva documertadon a |-

Gerencia de
Administracany
Finanzas

Alcaldin

Alcaldia.

~I ensesidn decorsejp

kecepdonan y eval lian

pata su aprobaddn,

Concajo Municipal

1 Determina su
Aprobadén

no X

Se aprueba

-1
v

Apnieba mediante
resolucidn la Alta de

Bienes Patrimoniales.

Resoluddn

LA LT T LT P o
L2 xS

Leervnse u‘a Actir

Maoy]
m&m':
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¥yaicipalidad Brovineial de Huaylas
Gerensiz da Arministrenitn y Firaniss,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 35: 8ajas de Bienes Patrimoniales.
Cédigo. P35-95-06 35-2018.

Gerenaa: Gerencia de Administracién y Finanzas(GAF).
Unidad: Unidac de Patrimonio (U.P).

Gerencla de
Admlnistractn y

Asistente de'la

fe b i "
Uriidad dé Jefe de & Unidad di

Patrimonio

Alcstdia Concaln Municipal

Patrirronio Finanzas
Identifica los bienes : _
patrimoniales a dar de Baja. . -
L : :
Realiza la valuadién de los bienes . e -
a dar de Baja. : "
I Elabora el Informe Técnico con la : E :
documentacion Sustentaria y deriva . -'
aGAF.
i -
y o Recepcionan y
R d:i:zﬂ:s;‘::al;%:a I _..| evallan en sesidn Determina su
5 Alcalda 3 deconsejo para su Aprobaddn
: . L aprobaddn. - !
:‘: 5 ¥
3 | wo
o8 REAF:;"W"’;“SE e Se aprueba
3 s
i L
y Aprueba rmediante
. I resolucion la baja de
- - Bienes Patrimoniales.
- ¥ f
- - L
Recepdonala W
. documentacion y PR S e P S T ST, S Resoludidn
4 deriva alJEFE de i i
i U.P. - 4
2 SEN L
: Remite la resolucién ala 3 :
s -4 oot Superintendencia Nacional de :
L Bienes Estatales. -
| . ‘
Y : 3 3
v | . ’
L] - -
e L — P —

S ‘o
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TUEN Muniopalidad Pruvineial de Ruaylas
. Berencia de Admiristeacior 4 Firaszes

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 36: Recepcidn de bienes para Pztrimoniar.
Cédigo: P36-97-06.35-2018.

Gerenda: Gerencia de Administracidn y Finanzes{GAF).
Unidad: Unidad de Patrimonio (U.P).

Asktants de la Unidad de

Patrimanio lele de la Unidad de Patrimonio

Unkiades Orgdmcas) Almacdn

| Envia expediente delbien a
patrimeniar alaU.P.

|

b
Expediente ) ’ Recepdona, registray deriva - .
—— el ' s i
' | expediente al JEFE de U.P. v= ¥ Determina Recepcién del Bien.
I
|
L 4
SNB
| Registra los bienes en el software oSl
; inventario mobiliario institucional 18— =~ -~ Serecepciona 17
i {SIMmI). . i
T X |
W . { NC
Gener a el acta de Entrega — Recepddn, : i
etigueta yderiva al JEFE dela Unidad de ' v
Patrimonio. . Notifica al

] - Usuario
w

. i
| = . + Recepdona, Firmaysella
Acta d I
cia de recepdon | r—x. 1+ dactade Entrege-
: ; Recepddén de Bienes.

. ' Recepdiona, sella yfirmaelactade | . | | Coordina con el Area Usuaria para
) ; Entrega — Recepddn del Bien. . entrega.

l
-
il\mtaje entrega l

¢ e e m— L ey

&

Face
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Mynigipalidad Provinoial de Buayias

i AT Fnl . :
;_!'z_;;‘ —= Cerencia e Almsinistracids: y Finartas.
N -

7. GLOSARIO DE TERMINOS

VYY VY VYV VYVYVYVVYVYYVYVYVYVYVYYY YY VY VVVYVYVVYVVYVVYYYYYY

GAF: Gerencia de Administracién Tributaria.

A.GAF: Asistente de la Gerencia de Administracién Tributaria.
GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

POI: Plan Operativo Institucional.

U.0: Unidad Orgdnica.

M.P: Mesa de Partes.

GM: Gerencia Municipal.

A.GM: Asistente de Gerencia Municipal.

SG: Secretaria General.

GEDUR: Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

U.Oy L: Unidad de Obras y Liquidaciones.

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.

U.L: Unidad de Logistica.

A.U.L: Asistente de Unidad de Logistica.

U.C: Unidad de Contabilidad.

A.U.C: Asistente de la Unidad de Contabilidad.

CCl: Cuenta Corriente Interbancario.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

U.T: Unidad de Tesorerfa.

A.U.T: Asistente de la Unidad de Tesoreria.

5.U.T: Secretaria de la Unidad de Tesoreria.

U.P: Unidad de Patrimonio.

A.U.P: Asistente de la Unidad de Patrimonio.

U.P.H: Unidad de Potencial humano.

A.U.P.H: Asistente de la Unidad de Potencial Humano.
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
SIADSOF: Software de Sistema Administrativo.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracién Tributaria.

MEF: Ministerio de Economfa y Finanzas.

SBN: Superintendencia Nacional de Bienes del Estado.
SIMi: Software Inventario Mobiliario Institucional.
DGCP: Direccién General de Contabilidad Pdblica.

BN: Banco de la Nacién.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
OSCE: Organo Supervisor de Contrataciones del Estado.
AFP: Administracién de Fondo de Pensiones.

SNP: Sistema Nacional de Pensiones.

ESSALUD: Seguro Social de Salud.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PAP: Presupuesto Analitico del Personal.

EE.FF: Estados Financieros.

0.C: Ordenes de Compras.

0.S: Orden Servicios.

B: Bienes.

S: Servicios.

V°B®: Visto Bueno,

o TAUDAD PROWALGAL D

b

ori pelare
tracidn y Fhmns:a

i
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Murécinalided Presiacial d2 Hussias
Gerencia de Segurided Civdadana,

Municipalidad Provincial de Huaylas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

CARAZ
ANCASH-PERU

2018
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] +¢-‘,‘_-”}§$ ' Muaivipalided Provicial de Huaylas
"L.;, ,; Berencia de Seguridad Ciciadana.

1. INTRODUCCION

La Gerencia de seguridad ciudadana es el érgano de linea responsable de la Municipalidad Provincial
de Huaylas responsable de conducir y supervisar los procesos vinculados con ia seguridad ciudadana
y de defensa civil contribuyendo a asegurar a convivencia pacifica, el controi de ia violencia urbana
y de defensa de delitos y faltas en la provincia en coordinacion con la Policia Nacional y la sociedad
civil organizada dentro del marco de los dispositivos legales aplicables. El presente instrumento
sirve de apoyo en el funcionamiento institucional, que de forma ordenada y secuencial detalla las
operaciones efectuadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana en el cumplimiento de sus

funciones.

EL Manual de Procedimientos contempla la descripcion de los procedimientos, la identificacion de
los puestos de trabajo y &reas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus
responsabilidades y participacién. Asi mismo incluye |a diagramacion de los procesos y los formatos

EsEGURlDAh_ metodologia a emplearse en este manual responde a la directiva: N2 003 -2018-MPHy/05.20
enominada:; “Procedimiento metodolégico para la elaboracién y actualizacién del manual de
procesos y procedimientos de los 6rganos y unidades orgdnicas de la MPHy”. Aprobado mediante
Decreto de Alcaldia N@ 004 — 2018-MPHy-Cz/A.

CITDAD AN

Este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su contenido,
en la normatividad establecida, estructura orgénica dentro de la gerencia o en algun otro aspecto
que influya en la operatividad de la misma.
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6. Flujograma de cada Procedimiento.
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: f AL Municipalided Proviacial de Huayles
H !Eif'}; Bevencls de Sagurided Ciudadanz.
3) DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Objetivo

El Manual de Procedimiento (MAPRO), de la Gerencia de Seguridad Ciudadana tiene por objeto
estandarizar, formalizar y homologar Ics pasos y procesos que componen un procedimiento, el
mismo que responde a un preceptuado normativo y una necesidad social.

3.2 Alcance

El presente manual tiene alcance a todo el personal que labora en la Gerencia de Seguridad
Ciudadana para su conocimiento y cumplimiento.

G.S.C.

WM -Caraz

s R

3.3 Elaboracidn, aprobacién y actualizacién

La elaboracién y actualizacién de este manual estd a cargo de la Gerencia de Seguridad Ciudadana,
o del profesional responsable. Su aprobacién es mediante Resolucién de Alcaldia previo

consentimiento de la gerencia.

4) INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DE GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
P1-6-07.51 -2018 | Patruliaje Integrado por Sector Unidad de Serenazgo
P2-9-07.50 -2018 |Atencién a las [lamadas de emergencia de los ciudadanos. G.erenc!a de

Seguridad Ciudadana
P3-12-07.51 -2018 Aten'mon all tltluda!dano a incidencias detectado por ‘ﬂ(:amaras U'nldad_d:.a Car‘naras y
de video vigilancia. Video vigilancia
P4-14 -07.51 -2018 | Apoyo a instituciones publicas en actividades oficiales. Unidad de Serenazgo
P5-16 -07.51 -2018 _.c:p:a v'wsuallzaclon det imagenes de Unlc!ad de'C‘amaras y
videocdmaras de seguridad Video vigilancia

Pédgina 5
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oo Besentia de Seguridad Ciudadana.

5) FICHA DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1607 519018
DISPOSITIVO
Patrullaje Integrado por Sector DECRETO DE ALCALD{A N2 004 -2018-MPHy

fnicia con la designacion del Personal para el patrullaje al sector designado y termina con el
Informe de ocurrencias al jefe de seguridad Ciudadana.

Base Legal

»

YV VvV YV

v

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos General.

Ley Marco de Licencia de Funcicnamiento.

Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

Ley N° 27815 de codigo de Etica de |a funcién publica y su Reglamento aprobado por el
D 5. N° 033-PCM.

Funciones conferidas en el MOF y ROF,

Pagina 6
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Municipalidad Provincial de Huaylas
Gerencia e Seyuridad Ciudadana.

Normas y Politicas de operaciones

25>

Procedimiento 1

Patrullaje Integrado por Sector

a) Requisitos

1) Documento que sustente la ejecucién del patrullaje por el responsable de Seguridad Ciudadana.
2) Plan de Patrullaje por Sector.
3) Disposicidn verbal por parte del Jefe Inmediato Superior.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Salida

Seguridad
Ciudadana
{Internc)

Gerencia de | Disposicidn

para
realizar
Patrullaje.

1) A.5.C pasa lista a los agentes de Seguridad
Ciudadana.

2) 1.5.C coordina, designa e indica los
sectores a patruilar segun el plan de
seguridad Ciudadana a los Serenos.

3} Conductor del Vehiculos de Serenazgo
Transparta a los serenos por los lugares a
patrullar.

4) Serenos vigilan y/o cuidan el sector
establecido, en casc de requerir apoyo
deberd comunicar a la base central de
Monitoreo.

5) Serenos reportan incidencias que
ameritan la Intervencicon de la Policia
Nacional.

6) C.M monitorea el Procedimiento o
intervencién de la PNP.

7} 5.5.C apoya a la Policia Nacional en las
diligencias del Incidente.

8) €l encargado del Patrullaje informa
mediante el cuaderno de ocurrencias al
Supervisor de seguridad Ciudadana.

9} 5.5.C redacta Informe y detalla ocurrencias
al Jefe de Serenazgo.

10) J.5.C toma conocimiento y de ameritar el
caso dispone Despacho a la Gerencia de
Seguridad Ciudadana.

11) A.5.C procede el archivo de la
Documentacion.

Gerencia de
Seguridad
Ciudadana

Patrullaje
coordinado
de Seguridad

Ciudadana

Poblacién del
Distrito de
Caraz.

c) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de coordinacion,
Supervisién y Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

Gerencia de
Seguridad
Ciudadana

Mediante reporte de incidencias,
radio, Monitoreo.

Ciudadana

Charlas y Capacitaciones en Seguridad

G.5.C
u.s.C.
U. Camaras.
PNP.

vVVY

Pagina 7



Vs
ey

oS

Musicipslidad Troevincial de Huaylas
Gereneia de Seguridad Sivdadare

Descripcion y Diagramacion del Procedimiento.

%4

Responsable Descripcién de Actividades .
min () OKODN [
Asistente de Seguridad
. & Pasa lista a los agentes de Seguridad Ciudadana. 5 X
Ciudadana
. Cooardina, designa e indica los sectores a
Jefe de Seguridad ) . ]
] patrullar segun el plan de seguridad Ciudadana a 10 X
Ciudadana
los Serenos.
Conductor del Transporta a los serenos por los lugares a 120
X
Vehiculo Motorizado | patrullar,
Vigilan y/o cuidan el sector establecido, en caso
Agentes de Serenazgo . . )
de requerir apoyo deberd comunicar a la base 180 X
{Serenos) ,
central de Monitcreo.
Agentes de Serenazgo | Reportan incidencias que ameritan la 5
X
{Serenos) Intervencién de la Policia Nacional.
. Monitorea el Procedimiento o intervencién de la
Central de Monitoreo 15 X
PNP.
Supervisor de Apaya a la Policia Nacional en las diligencias del 25 X
Seguridad Ciudadana | Incidente.
Agente Encargado de! | Informa mediante el cuaderno de ocurrencias al 15
Patrullaje Supervisor de seguridad Ciudadana. X
Supervisor de Redacta Informe y detalla ocurrencias al Jefe de 30
Seguridad Ciudadana | Serenazgo. X
Toma conocimiento y de ameritar el caso
Jefe de Seguridad ) Y ) .
] dispone Despacho a la Gerencia de Seguridad 5 X
Ciudadana .
Ciudadana.
Asistente de Seguridad , » T
) Procede el archivo de la Documentacion. 5 X
Ciudadana
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'7‘-';»"'! Musinipalided Provisel de Huales
;?" - -T; Berenciz de Sequridad Cizsadane.

Procedimiento 2

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P2-9-07.50-2018
. ) DISPOSITIVO
Atencién a las llamadas de emergencia de los
ciudadanos. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-M PHy

Finalidad
Auxiliar el llamado de emergencia del vecino ante las ocurrencias suscitadas.
Alcance

inicia con la recepcién de la llamada del Vecino a! Central de Emergencias y termina con el informe
del responsabie del Operativo al Jefe de la Unidad de Serenazgo sobre la Incidencia.

Base Legal

» Ley N° 27972 Ley Organica de Municipaiidades.

Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos General.

Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

Ley N° 27815 de cddigo de Etica de la funcidn publica y su Reglamento aprobado por el
D 5. N°Q33-PCM.

Funciones Establecidas en el MOF y ROF,

YV V VY

v
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Kunicipalidad Praviscial de Huajlas
Gereneia de Suguridsd Ciudadaua

Normas y Politicas de operaciones

256

Procedimiento 2
Atencidn a fas llamadas de emergencia de los ciudadanos.
a) Requisitos
1} Liamadas de emergencia que amerite la Intervencion de la Unidad de Serenazgo.
b) Elementos del Procedimiento
! Responsable Destinatarios
Proveedor i Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
[ Actividad Servicios
1) Central de Emergencias recibe llamadas de
emergencia.
2) Central de Emergencias Comunica al 5.5.C
sobre el llamado de auxilio.
3) 5.5.C comunica a la Unidad de Patrullaje
mids ¢ercano al Lugar de Ocurrencias para
Intervencién.
4) Responsable de la Unidad de Patrullaje
efectlia intervencion segtin corresponde sus .
- Auxilio
competencias. Oportunc
Pobladores 5) Sereno responsable coordina con el P
Llamada de . . de .
en . Supervisor, en caso amerita reportar a la PNP. . . . Poblacién del
. . auxilio de . L Unidad de Incidencias .
Situacion . 6) C.M monitorea el Procedimiento o Distrito de
Seguridad |, - Serenazgo de los
de , intervencion da los Serenos y PNP. Caraz.
i Ciudadana Serenos de
Emergencia 7) Sereno Responsable anota en su cuaderno Seguridad
de ocurrencias las incidencias relevantes. Ciugdadana
8) Sereno Responsable informa sobre los !
incidentes al Supervisor.
9) 5.5.C redacta Informe y detalla ocurrencias
al Jefe de Serenazgo de ameritar el caso.
10} ).5.C Coordina con las Otras Instituciones
para dar Facilidades de la Informacién Recaba
en |a Intervencion.
11) A.5.C pracede el archivo de la
Documentacién.
¢} Plazos,
Lugares Y | d) Mecanismos de cocordinacién, _ _ )
R 2 rientacién al
medios de Supervision y Control e)o cién al Usuario f) Areas Responsables
Tramite
Gerencia de = Gt
. Mediante reporte de incidencias, | Charias y Capacitaciones en Seguridad » Us.C
Seguridad . . . .
) radio, Monitoreo. Ciudadana » U.Camaras.
Ciudadana | > PNP

Pagina 10
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i Municipalided P=siiacial Je Huajlas
:L_ e 1 Gerencia de Zegurided Ciudadena

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades .
wi) OOV [
Central de Emergencias | Recibe llamadas de emergencia 2 X
Central de Emergencias | Comunica al 5.5.C sobre el lamado de auxilio. 3 X
. . Comunica a la Unidad de Patrullaje mas
Supervisor de Seguridad .
K cercano al Lugar de Ocurrencias, para 5 X
Civdadana .
Intervencion.
Responsable de la Efectda intervencidn segln corresponde sus 10
X
Unidad de Patrullaje competencias
Sereno Responsable de | Coordina con el Supervisar, en caso amerita 5 x
la Intervencidn reportar a la PNP
Central de Monitoreo Monitorea el Procedimiento o intervencion de 15
X
de Camaras los Serenos y PNP
Agente Responsable Anota en su cuaderno de ocurrencias las 5 X
(Sereno) incidencias relevantes. :
ente Responsable
Ae P Informa scbre lcs incidentes al Supervisor. 10 X
{ Sereno)
Supervisor de Seguridad | Redacta Informe y detalla ocurrencias al Jefe de 15
! X
Ciudadana Serenazgo de ameritar el caso. §
] Coordina con las Otras Instituciones para dar |
Jefe de Seguridad o .
. Facilidades de la Informacién Recaba en |a 30 X
Ciudadana -
Intervencién.
Asistente de Seguridad . .
. Procede al archivo de la documentacidn 5 x
Ciudadana
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S
FLEEG, Municipalidad Provineial de Huaglas
1'_ L.":: Gerenciz de Segurided Cludadana,

Procedimiento 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CoDIGO
P3-12-07.51-2018
Atencién al ciudadano a incidencias DISPOSITIVO
detectado por acamaras de video vigilancia. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Realizar la Planificacion de Operativos, ejecucién y evaluacién de los resultados en la prevencién de
los delitos y faltas.

Alcance

Inicia con la identificacién de un evento u ocurrencia sospechosa que amerite intervencidn del
3 ‘:E- - Serenazgo y termina con informe del supervisor a la Gerencia de Seguridad Ciudadana ocurrencia
-Car . . .
ogs© \parasu posterior archivamiento.

s

,_;‘.ﬂ",f

rinad/ Base Legal

> Ley N°® 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos General.

Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

Ley N° 27815 de cédigo de Etica de |a funcién publica y su Reglamento aprobado por el
D S. N° 033-PCM.

Funciones Establecidas en el MOF y ROF.

YV VY

v
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Municipalidad Sroviacual da Huayles
Berencia d2 Sequridad Ciedadasa,

Normas y Politicas de operaciones

941

Procedimiento 3
Atencidn al ciudadano a incidencias detectado por Cdmaras de Video Vigilancia.
a) Requisitos
> Visualizacidn de una ocurrencia sospechosa que amerite una intervencién de la Unidad de Serenazgo.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) El Operacor de Cdmaras observa evento
sospechoso.
2) El Operacor de Camaras determina si
amerita intervencién de Serenazgo.
3) El Operador de Camaras informa al
Supervisor,
4} ElSupervisor designa a la Unidad de
Patrullero mas cercano, para atencidn.
5} Los Serenos brindan el apoyo de acuerdo a
sus funciones y da cuenta al radio operador Centro de
! Unidad de Posible de.lail necesidad de alguna clase de apoyo Cor.wtrol v N Ciudadanos
i . adicional. Monitoreo — | Prevencion
cdmaras de | ocurrencia de : . dela
) . 6} El Serenao a cargo reporta ocurrencia al vy de delitos y o
video delitos y ] . Provincia de
vigilancia faltas Sl . . . ( Can'?aras de faltas. Huaylas.
7) El Supervisor dispone Operativo y Video
comunica {PNP, Bomberos, etc.). Vigilancia)
8) €l Sereno apoya lo dispuesto por el
supervisor y anota en su cuaderno de
occurrencias.
9) El Sereno redacta un Informe de
ocurrencias al supervisor.
10) Supervisor evalua, situacién prepara
informe si amerita el caso, a J.U.S.
11) A.U. 5 procede con el archivo de la
documentacion.
¢} Plazos, | d) Mecanismos
;:%ai::s d‘; des:::::;;;t:‘;n’ e) Orientacidn al Usuaric f) Areas Responsables
Tramite Control
Llamadas Informes, » Operador de
Telefénicas tlamadas por Charlas, Capacitaciones y atencion a solicitudes de Camaras
a Central de radioy emergencias. » US.C
Cararas. Monitoreo » PNP.

Pagina 13



960

Mysizigelidad Provicial de Huajlas
Berencia de Seguridad Civdadana

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

d Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades )
v OO DN D
Operador de Camaras Observa evento sospechoso. 2 X
. Determina si amerita intervencion de
Operador de Camaras 3 X
Serenazgo.
Operador de Camaras Informa al Supervisor. 5 X
Supervisor de Seguridad | Designa a la Unidad de Patrullero més cercano, 10
X
Ciudadana para atencion.
Brindan el apoyo de acuerdo a sus funciones
Agentes de Seguridad P y- . Y
(Serenos) da cuenta al radio operador de la necesidad de 5 X
alguna clase de apoyo adicional.
Sereno Responsable Reporta ocurrencia al supervisor. 15 X
Supervisor de Seguridad | Dispone Operativo y Comunica (PNP, :
Ciudadana Bomberos, etc.). X
Agentes de Seguridad Apoya fo dispuesto por el supervisor y anota en 10
X
(Serenos} su cuaderno de ocurrencias.
Agentes de Seguridad Redacta un Informe de ocurrencias al 15
(Serenos) supervisor. X
Supervisor de Seguridad | Evalla situacion, prepara informe si amerita el
. 30 X X
Ciudadana caso, a ..U.S.
Asistente de la Unidad . ..
Procede con el archivo de la documentacion 5 X
de Serenazgo.
Procedimiento 4
CoD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO IGO
PA4-14-07.51-2018
Apoyo a instituciones Publicas en actividades DISPOSITIVO
oficiales. DECRETO DE ALCALD{A N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Garantizar Seguridad de las instituciones y organizaciones, brindando apoyo para la realizacion de
sus actividades.

Alcance

Inicia con la solicitud de |as Instituciones u Organizaciones para el resguardo de seguridad y termina
con informe de actividades del Jefe de Unidad a la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Base Legal

Pagina 14



N
F e ~ unicipalidad Pravincial de Huayles
:5!5:‘:!.‘3 Berencia de Sequridad Civdadana.

» Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

> Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos General.

» Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

» Ley N° 27815 de cédigo de Etica de la funcién piblica y su Reglamento aprobado por el

D S. N° 033-PCM.

Art. 112 de la Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién. {02-08-2002).
Funciones Establecidas en e] MOF y ROF.

vV VvV

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 4
Apoyo a instituciones Plblicas en actividades oficiales.

a) Requisitos
¥ Solicitud de Seguridad de las Instituciones para eventos Oficiales
b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios

Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios

1) Las institucicnes presentan solicitud
para resguardo de seguridad para
eventos oficiales, por Mesa de Partes.

2) M.P deriva documentacién a G.M para
su atencién.

3} G.M evalta y determina atencion y
envia documentacion a G.5.C.

4} G.M a través de 5.G notificaa la
Institucién sobre respuesta de la solicitud Seguridad
Solicitud de | 4} G.5.C recepciona y deriva Garantizada
Instituciones u | seguridad |documentzcidn a la Unidad de Serenazgo | Unidad de en los Instituciones u
Organizaciones para para su atencidn. Serenazgo Eventos de | Organizaciones
eventos. |5)J.5.C determina recursos, designa al las
personal y los vehiculos motorizados para Instituciones
brindar seguridad en el evento.

6) El Sereno a cargo, conjuntamente con
sus companeros lleva a cabo el resguardo
de seguridad en el evento.

7) El Sereno Encargado reporta de
actividades a 1.5.C.

8) J.5.Crevisa reporte y dispone su
archivamiento.

¢} Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacién, Supervisién y e) Orientacion al Usuario f) Areas Responsables

Control

G.5.C

G.M.
u.s.c.
5.G.

Informes, Llamadas por radio | Charlas, Capacitaciones y atencidn a

Mesa de Partes . . -
¥y Monitoreo. solicitudes de emergencias.

Y VvV VY

Péagina 15
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i ~: Musieipalided Proviveial de Huwyias
STy Berencia de Cegurided Tiudadana

3

¥

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

bl 6 d Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades i
wming OO
L Presentan solicitud para resguardo de
Instituciones u . .
o seguridad para eventos oficiales, por Mesa de 2 X
QOrganizaciones
Partes.
Mesa de Partes Deriva documertacion a G.M para su atencion. 15 X
) . Evalla y determina atencion y envia
Gerencia Municipal , 30 X
documentacién a G.S.C.
Gerencia de Seguridad | Recepciona y deriva documentacion a la :
X
Ciudadana Unidad de Serenazgo para su atencion.
Determin ursos, designa al personal y los
Jefe de la Unidad de , arec . 8 . P V
vehiculos motorizados para brindar seguridad 180 X
Serenazgo
en el evento.
En coordinacién con los compafieros lleva a
ereno Responsable : . 240 X
cabo el resguardo de seguridad en el evento.
/Sereno Responsable Reporta de actividades a J.5.C. 30 X
Jefe de Seguridad . . . .
] Revisa reporte y dispone su archivamiento. 15
Ciudadana
Procedimiento 5
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P5-16-07.51-2018
Copia y visualizacién de imagenes de DISPOSITIVO
videocdmaras de seguridad DECRETO DE ALCALD{A N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Atender a las solicitudes de reproduccion de Imégenes producidas por las camaras de video
vigilancia a los usuarios.

Alcance

Inicia con la solicitud de los Usuarios precisando, la imagen requerida en un momento determinadc
y termina con la reproduccién y entrega de la Imagen Solicitada.

Base Legal

» Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
> Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos General.
» Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
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Muwicipatidad Proviacial de Heayias
Berencia de Seguridad Diudadana

» Ley N° 27815 de cddigo de Etica de la funcién publica y su Reglamento aprobado por el

D 5. N® 033-PCM.
> Art. 112 de |a Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién. {02-08-2002).
» Funciones Establecidas en el MOF y ROF,

Normas y Politicas de operaciones

G.S.C.

. WMiPH.Caraz
@ oBO

SEGURIDAD

207

Procedimiento 5

Copia y visualizacion de imagenes de videocamaras de seguridad.

a) Requisitos

» Solicitud de reproduccién de imagenes de la cdmara de video vigilancia.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcion de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Ciudadanos
dela
Provincia

Solicitud de
Reproduccidn
de copia de
Imagenes de
la
videocdmara

1} Usuarios se acercan al Central de Camaras
para recibir Orientacion sobre |a
Reproduccidn de las Imagenes de su interés.
2} Usuarios presentan Solicitud de
reproduccion de imagenes de las
Videocamaras por mesa de Partes.

3} M.P deriva documentacidn a S.G, al 4rea
de Transparencia para su atencién.

4} Unidad de Transparencia coordina con la
U.T.| para el recorte de imagen solicitada.

5) Jefe de U.T.I solicita la imagen requerida ai
central de cdmaras de video vigilancia.

6) Central de Camaras envia las imagenes
solicitadas por sistema a U.T.I.

7) U.T.lrecorta y consolida las imagenes
solicitadas y entrega mediante sistema al
&rea de Transparencia.

8) R.T coordina con el Usuario para el pago
respectivo por el costo de reproduccion.

9) R.T mediante sistema Informa a CAIA el
monto a pagar.

10) R.T hace la reproduccidn de la imagen,
previa verificacion del pago.

11) R.T entrega la Informacién solicitada y
archiva expediente.

Unidad de
Camarasy
Videc
vigilancia

Entrega de la
copia de
reproduccién
de la cdmara
de Video
Vigilancia

Ciudadanos
dela
Provincia

c) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de coordinacién,
Supervision y Control

e) Orientacidn al Usuario

f) Areas Responsables

Mesa de
Partes

Monitoreo del Almacenamiento
de imagenes

Brindar visualizaciones Previas de las
Imégenes Solicitadas.

v

v VYWY

5.G.

Transparencia.
u.T.l
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Muricipalidad Broviccal de Hoayias
Berencia de Beguridad Civdadana

Descripcion y Diagramacion del Procedimiento,

QA

Responsable

Descripcion de Actividades

Tiempo
{Min)

Simbolos ASME

OB

B

Se acercan al Central de CAmaras para recibir

Transparencia

expediente

Usuarios Orientacidon sobre la Reproduccién de las 5
Imégenes de su interés.
Presentan Solicitud de reproduccién de
Usuarios imdagenes de las Videocdmaras por mesa de 3
Partes.
Deriva documentacion a 5.G, al drea de
Mesa de Partes i ., 5 X
Transparencia para su atencion.
. . Coordina con la U.T.| para el recorte de
Unidad de Transparencia |, . 3
imagen solicitada
lefe de la Unidad de Solicita la imagen requerida al central de 5
Tecnologia e Informatica | camaras de video vigilancia
. Envia las imdgenes solicitadas por sistema a
Central de Camaras 5
U.T.L.
Recorta y consolida las imagenes solicitadas
Unidad de Tecnologia e Y . . & i Y
. entrega mediante sistema al drea de 10
informatica )
Transparencia.
Responsable de Coordina con el Usuario para el pago :
Transparencia respectivo por el costo de reproduccién.
Responsable de Informa mediante Sistema a CAJA, sobre el :
Transparencia monto a pagar.
Responsable de Reproduce de |a imagen, previa verificacién .
Transparencia del pago.
Responsable de Entrega la Informacidn solicitada y archiva 3
X
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Funfeipalided Frovincial da Husglas
Becenciz te Seguridad Eicdagzn.

6. Flujograma de cada Procedimiento.

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

| Procsdireato L. Patrullaje Integrado por Secier.
Cedvgior P1-6-07 51-2018.

| Cevepmia Gerencia de Seguridad Ciudadana.

| Btz Serenazgo

lefe de Seguridad
Ciudadans (1.5.C)

Unidad e Seguridadl
Crudadana (LL5.C)

I Asistente pasalista a los
. agentes de Seguridad
I Ciudadana.

Coc-rdma designa eindica lo_|

sectoy es 3 patrullar segun el

; vlan de seguridad Cludadana
a Ips Serenos

s

! Conductor del Vehfculos—|
| deSerenazgo Transporta |
f a los serenos por los 1
lugares apatrullar

|
B [
C M monitorea el
| Procedimiento o

Intervencion :Ie Ia PNP

T
|

:Tc.rna oonoclmiento ¥ de

i . ;ar..erltar el caso dispone
E — . - Diespache ala Gerencia
" ,f'l X | de Segurldad Cludadaizi_]
s
r.—'
|

Ll

Supervisor de Seguridad
Cludada Fid (.'-'-. S5 ﬂ:l

| Apuya aiaPelicia Namcnal
en las diligencias del
Incidente

|
I}

¥

| Redacta Informe y detalla
voumrencias al jefede
| Serenazgo |

e—

;'l
|

1
e e

wm

Sy By My

TR L T YT T TP sy ey e re

SErencs

i \flgllany/a cuidan elSectDr [

i estableddo, en caso de

i--f requerr apoyo deberd

! comunicar a la base central de
1 Monltoreo

RS, SR

Peportan inadencias que

Pdlicia Nacional.

i
i

¥

Encargado del Patnullaje
! informa mediante el

ameritan la Intervencion dela.

i

| cuaderno de ocumencias al’

] 5.5.C.
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Municipalidad Provineial d2 Huaylas
Berencia de Seguridad Siudadana

: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Voo enlenie

-:u-.-lg.:: P2-9-07 50-2018

| arruaiia Gerencia de Seguridad Ciudadana.

I Umdad Serenazgo

Unidad de Seguridad
Cidadana [U:S.C)

| Cental de Emergendas 1
| recibe llamadas de

emergencia.

|
£
P P——. &S
I Centr2l de Emergencias
- Comunicz al 5.5.C sobre el
Iiamado de auxilio

. - —
< M monitorea el ’

I Frocedimiento o intervenddn
il delos Serenos ¥ PNP.

lete de Seouridad
Cludadana (1.5.C)

‘ Instituaones para dar

|
Coordina ron las Otras |

Atencion a las llamadas de emergencia de los ciudadanos.

Supervisor de Segundad
Clucladana (55€)

! Commlca B Ia Unidad de
Pairulaje mds cercano al
Lugar de Ocurrencias pare !

Intervendan. 1

fedactz Informe y detalla—|

) ! ocurmrencias al Jefede l! -

Serenazgo de ameritar el caso

—

- ‘.-.'ﬁﬁ'"?‘l-r e

Serenos

;

¥

3

[: I Rmponsabl? delaUnidac de |
> Patullzje efectla intervencidn !

seglin corresponde sus {

I ek compeltenclas. 1
E I

_i d Responsable coordina con el
F — Supervisor, en casp amerita

L reportar ala PNP.

! Responsable anota en su ]
: ! cuaderno de ocurrendas

l las incrdendias rel evantes. |

1 ———

i Responsable informa
sobre losincidentes al ;
Supervisor.

:
E

|
v . | Torpee
; ==+ | Facilida des defa b ; I
| ;- !Informacidn Recabz en la .
| i llntervenuon | 2
| © ATEe——————— .
‘-" . I‘
—— -“m—--7 N -
./ :
Y | {
" . ):
\f r:
I 5
k4 '
l: 3
L J— —rna. |
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’ ":‘ .
j—y £ ¥ Muizipelidad Provincial de Husyles
o Becenclu de Sepuridad Cdadane

B S = N LN
|

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

wrocedisaanio 3 Atencién al ciudadano a incidancias detectado por Cdmaras de Video Vigilancia. |
;v P3-12-07 51-2018

Grinaan, Gerencia de Seguridad Cludadana. I

! Umided. Camanas
i

L

Unidad de Seguridad  Supervisor de Seguridad

Centralde Cdmaras Ciudadana [Ui5.C) Ciu dﬂ dana [S < C] SBrenos

Dparador d ecamaras r
observa evente 3
] 505pechoso, Y

| Jr————

T S S SV

[P
I Designa ala Unidad de : B- indan elapoyo de acuerdoa |+
- = % Fatrulleromas cercano, Lo | ! sus funcicnes y dacuentaal |
para atenddn 1 - p=-i radio operacior de la necesidad! |-
e = i | dealguna dase de apoyo | I
: ’ adicional, )
S S J i
1 l:
S N T
I'.'IISFIIZI'I-E‘ Opemtnn ¥ cemunica I Y Repotzocurrencia al ‘ 1
I {PKP, Bomberos, etc.). 1, i | supenvisor, |

——F

Apana lo dispuesto por el

i1 sunevisor y anotaen su

lcuaderno de ocumendas,
-

|
oy e ——— : o e e .
' Toma o:nocimientoyde | Eval g, situacién prepara | el e |
tamerttar &l czsodispone |, | sforee siameritaelcaso,d,  E ] b |
. Despacho a |3 Gerencia de | _' gl lefe de la Unidad de | miGi |
| Seguridad Cludadara. | Serenazgo. | | f

|
k
I
]
3
|
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Musicipaldad Provinelal de Hueplas
Berencia de Seguvdad Swdadana

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS |
aienrents £: Apoyo a instituciones Pablicas en actividades oficiales.. |
Cadigo: P4-14-07.51-2018.

- Gerznda: Gerencia de Seguridad Cludadana |
! iiiidass Serenazgo.

-,
v

Gerencia Municipal  Gerencia de Seguridad  lefe de Seguridad

Mesa de Partes (M.P) Serenos

(GM)

P
l:

Equdqdana [GSC!

Cludadana [).5.0)

!
‘ ET—
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5 . Vunicipalidad Proviacial de Husglas
- y Berenciade Sequmidad Ciudadens.

{ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

 Ton vgimisste 5 Copia y visualizacion de imégenes de videocdmaras de seguridad.
i.m,'ﬁ'i P5-16-07 51-2018

7 Gerencia de Seguridad Ciudadana.
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il “' 7'3' Mieaicipalidad Provincial de Huaylas
5200 Berencia dz Segurided Civdatzia.

7. Glosario de Términos

MOF: Manual de Organizaciones y Funciones.
ROF: Reglamento de Organizaciones y Funciones.
PCM: Presidencia de Consejo de Ministros.
G.5.C: Gerente de Seguridad Ciudadana.
J.5.C: Jefe de Seguridad Ciudadana.

S.5.C: Supervisor de Seguridad Ciudadana.
A.S.C: Asistente de Seguridad Ciudadana.

C.E: Central de Emergencias.

C.M: Central de Monitoreo.

0.C: Operador de Camaras.

A.U.S: Asistente de la Unidad de Serenazgo.
M.P: Mesa de Partes.

G.M: Gerencia Municipal.

S.G: Secretaria General.

U.T.l: Unidad de Tecnologias e Informatica.
R.T: Responsable de Transparencia.

PNP: Policia Nacional del Perd.

VVVVYYVYVYVVVVYYYVYVYY
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A o L
) s Munizipalidad Provinelal de Buaylas
f!‘a_q.. = 3 Berencia de Desarroio Econdmring

1. INTRODUCCION

La Gerencia de Desarrollo Econémico, Es un érgano de linea de segundo nivel organizacional
dentro de la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y
funcionalmente de la Gerencia Municipal, es la encargada de la gestion de los procesos de
promocién y fortalecimiento de la inversién publica y privada en los sectores econémicos,
agropecuario, forestal, acuicolas, transformacién, turismoe. Promocién del desarrollo
empresarial brindando informacién de negocios, asistencia técnica, capacitacion, acceso a
mercados, financiamiento y tecnologia a las unidades econémicas extractivas, productivas,
transformativas y comercializacion, asi como Gestién de la cooperacién técnica internacional.

El MAPRO de Gerencia de Desarrollo Econémico, permite conocer el funcionamiento Interno,

de la descripcion de tareas, ubicacion, requerimiento y los puestos responsables de sus
ejecucion, auxilian en la induccién dzl Puesto, ya que describen de forma detallada las
actividades de cada puesto, asi mismo, sirve de andlisis o revision de los procedimientos de un
sistema. Interviene en la consulta de todo el personal.

El Manual de Procedimientos contempla la descripcién de los procedimientos, |a identificacion
de las etapas y dreas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades
y participacion. Asf mismo, incluye la diagramacion de los procesos y la identificacién de los
insumos y productos que se generan en el cumplimiento de cada uno de los procedimientos.

La metodologia a emplearse en este manual responde a la directiva: N2 003-2018-MPHy/05.20
denominada: “Procedimiento metodolégico para la elaboracién y actualizacién del manual de
procesos y procedimientos de los 6rganos y unidades orgédnicas de la MPHy”. Aprobado
mediante Decreto de Alcaldia N2 004 - 2018-MPHy-Cz/A.

Este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, estructura orgénica dentro de la gerencia o en algiin
otro aspecto que influya en la operatividad de la misma.

932
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Musicipalided Provineial de Huaylas
Geraacia de Besarrolln Ecoréiricn.

3) DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Objetivo

2.

El Manual de Procedimiento (MAPRQ), de la Gerencia General tiene como objeto mostrar de
forma clara, ordenada y detallada las acciones y procedimientos a seguir, establecido de manera
formal los métodos y técnicas de actividades a aplicarse para llevar a cabo un procedimiento,
precisando las responsabilidades de los agentes involucrados.

3.2 Alcance

El Ambito de aplicacion del MAPRO compete a todo el personal que labora en la Gerencia de
Dasarrollo Econdmico, para su conocimiento y cumplimiento.

3.3 Elaboracidn, aprobacidn y actualizacion

La elaboracidn y actualizacion de este manual esta a cargo de Gerencia de Desarrollo Econdmico,

o del profesional

consentimiento de la gerencia.

4) INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

responsable. Su aprobacién es mediante Resolucion de Alcaldia previo

INVENTARIO DE PROCEDIEMIENTOS DE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA

P1-6-07.40-2018

Consolidado del Avance Fisico y Financiero de los
Proyectos Productivos.

Gerencia de Desarrolio
Econdmico

P2-9-07.41-2018

Organizacién de las Ferias Agropecuarias, Industrial,
Artesanal y festival agropecuario.

Unidad de Desarrollo
Agropecuario y Forestal.

P3-12-07.41-2018

Seguimiento, Control y Asistencia Técnica de
Proyectos Productivos.

Unidad de Desarrollo

P4-15-07.42-2018

Fortalecimiento de Capacidades Turisticas

Agropecuario y Forestal.

Unidad de Promocidn
Turistica y Artesanal.

P5-18-07.42-2018

Promocién Turistica -

Unidad de Promocién
Turistica y Artesanal.

P6-21-07.42-2018

Informacion Turistica

Unidad de Promocidn
Turistica y Artesanal.

P7-24-07.43-2018

Gestidn ejecutiva para promover la cooperacion
técnica nacional e internacional

Unidad de la Promocién
de la Inversién Privada y
Cooperacion Técnica.
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5) FICHA DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (oDIGO
P1-6-07.40-2018
Consolidado del Avance Fisico y Financiero de los DISPOSITIVO
Proyectos Productivos. DECRETO DE ALCALDIA 004 -2018-MPHy

Finalidad
Monitoreo del avance fisicos y Financiero de los Proyectos Productivos
Alcance

Inicia con el reporte del responsable del Proyecto sobre las acciones y avances logrados y
termina con el registro y consolidado de la informacion del Cumplimientos de metas de parte
de la Gerencia de Desarrollo Econémico.

Base Legal
» Art. 1102y 1132 de la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
» D.LN2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060
» Art. 112 de la Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
» Ley N° 29337 Ley que establece disposiciones para apoyar la competitividad productiva.
» Decreto Supremo N° 103-2012-EF Aprueban Reglamento de la Ley que establece
Disposiciones para apoyar la Competitividad Productiva.
» LEY N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién

Pdgina 6
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1 - A Municipafidad Provineisl de Buaglas LT

- !’-.;;:;'ﬂﬂ Cerancia de Desarralia Eoondmice S
e

- 3

Normas y Politicas de operaciones

5

Procedimiento 1

Consolidado del Avance Fisico y Financiero de los Proyectos Productivos

a) Requisitos

1) Presentacién del Informe Técnico del Responsable del Proyecto Productivo.
2) Contar con un Plan de Cumplimiento de Metas.

b} Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Responsables
del Proyecto
Productivo

Informe de
Avances del
proyecto
Productivo

1} los Profesionales Responsables de
los Proyectos Productivos Informan las
actividades Ejecutadas y sobre los
gastos incurridos en la ejecucién de
Actividades.

2) A.G.D.E recepciona, registray
Deriva Documentacion a G.D.E.

3} G.D.E evalda Informes, las
actividades realizadas y el gasto
Financiero Incurrido en las Actividades
de los Proyectos Productivos

4) G.D.E evalla si las Actividades
desarrolladas concuerdan con las
Programadas.

5) G.D.E determina fas
responsabilidades de existir
incumplimiento de metas
Programadas.

6} G.D.E coordina con G.M y G.P.P de
existir problemas Financieros en el
Cumplimiento de las Metas.

7) G.D.E evalua si aprueba o deniega el
Informe.

8) G.D.E designa elaboracidén de un
diagnéstico de Avance de los
Proyectos Productivas al Asistente.

9) A. G.D.E realiza un Inventario del
Estado de los Proyectos Productivos
10) G.D.E Otorga conformidad del
inventario del avance de los proyectos
Productivos y determina su
archivamiento.

11) A.G.D.E registra en el sistema el
Inventario y Archiva la Documentacién.

Gerencia de
Desarrollo
Econdmico

Registro
actualizado y
consolidado

delos
Proyectos
Productivos.

Municipalidad
provincial de
Huaylas

¢) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacion,
Supervision y Control

e} Orientacion al Usuario

f) Areas Respansables

Gerencia de
Desarrollo
Econdmico

Informes, linea
telefénica y
Supervisiones.

Técnica.

Absolucion de Consultas y Asistencia

» G.D.E.
7 GM.
» G.P.P.
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e 4 MunicTyaldad Provizeial de Huaylas
8210 Gerenziade Desareniio Ecovgmice

Descripcidn y Diagramacion del Procedimiento.

b d dad 'nempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades .
min) (3O [DON/ U]

Profesionales Informan las actividades Ejecutadas y sobre
Responsables de los los gastos incurridos en la ejecucién de 2 X
Proyectos Productivos | Actividades.
Asistente de Gerencia . . . .

Recepciona, registra y Deriva Documentacién
de Desarrollo 3 X

.. a G.D.E.
Econdmico

Evalia Informes, las actividades realizadas y
el gasto Financiero Incurrido en las 25 X
Actividades de los Proyectos Productivos
Gerente de Desarrollo | Evalda si las Actividades desarrolladas

Gerente de Desarrollo
Econémico

. 10 X
Econémico concuerdan con las Programadas.
Gerente de Desarrollo | Determina las responsabilidades de existir 15
L , - X
Econémico incumplimiento de metas Programadas.
Coordina con G.M y G.P.P de existir
Gerente de Desarrollo , \ .
.. problemas Financieros en el Cumplimiento de 45 X
Economico
las Metas.
Gerente de Desarrollo . )
. Evalda si aprueba o deniega el Informe. 5 X
Econdmico
Designa elaboracién de un diagnéstico de
Gerente de Desarrollo & & i
.. Avance de los Proyectos Productivos al 3 X
Econdmico .
Asistente.
Asistente de desarrollo | Realiza un Inventario def Estado de los &0
. . X
Econdmico Proyectos Productivos
Otorga conformidad del inventario del
Gerente de Desarrollo ;
.. avance de los proyectos Productivos y 5 X
Econdomico . A N
determina su archivamiento.
Asistente de Desarrollo | Registra en el sistema el Inventario y Archiva 10
X

Econémico - [a Documentacién.
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' :!'1;;,.-";’ % Gerenciz de Dessrrolio Ecovsmico

Procedimiento 2

CODIGO
MBRE DEL PROCEDIMIENTO
NO P2-9-07.41-2018
Organizacion de las Ferias Agropecuarias, DISPOSITIVO
Industrial, Artesanal y Festival Agropecuario.| DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Fortalecer el Incremento de la Oferta Productiva de la Provincia.

Alcance

Inicia con las coordinaciones con las Asociaciones y Personas Naturales que se dedican a la
actividad agropecuaria y termina con el informe de las actividades a la Gerencia de Desarrollo

Econémico.

Base Legal

» Art. 1102y 1139 de |la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060

Art. 112 de la Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 29337 Ley que establece disposiciones para apoyar la competitividad productiva.
Decreto Supremo N° 103-2012-EF Aprueban Reglamento de la Ley que establece
Disposiciones para apoyar la Competitividad Productiva.

LEY Ne 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

A2 2 A 7

Y
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Maaieipalidad Sravineial de buaylas
Berencia de Besarrells Zeodrico.

Normas y Politicas de operaciones

LW

Procedimiento 2

Organizacién de las Ferias Agropecuarias, Industrial, Artesanal y Festival agropecuario.

a) Requisitos

1) Acreditacidn o Identificacién de los Agentes Participantes.
2} Contar con un Plan Organizacion de Eventos Productivos.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidad de
Desarrollo
Agropecuario
y Forestal

Necesidad de
Promocién de
Actividades
Agropecuarias

1) UDAF realiza las Invitaciones a
las Asociaciones u Organizaciones
Agropecuarias.

2) UDAF Informa mediante G.D.E
a G.M para su Conocimiento.

3) UDAF Coordina con las de mas
Unidades Organicas para el Uso de
Ambientes de la Municipalidad y
las Autorizaciones para realizar el
evento, de otras Instituciones.

4} UDAF registraalos a los
Agentes Farticipantes.

5) UDAF analiza la rentabilidad de
la realizacion del evento y el
impacto de! mismo.

6) UDAF elabora el cronograma
de actividades.

7) UDAF realiza evento segtin
actividades Programadas.

8) UDAF elabora un informe
Técnico a G.D.E de los logros
Obtenidas en las actividades
realizadas.

9) G.D.E evalua el Informe Técnico
y determina su Conformidad de
ios Logros Obtenidos.

10) G.D.E realiza [a estructuracién
de las estrategias a emplear en el
siguiente evento agropecuario de
no cumplir expectativas.

11) G.D.E encarga al asistente el
almacenamiento de los datos
relevantes.

12) A.G.D.£ registra en el sistema
la Data y Archiva la
Documentacidn.

Unidad de
Desarrollo
Agropecuario
y Forestal

Promocidn de
Actividad
Agropecuarias

Asociaciones
Agropecuarias
de la Provincia

y Personas
Naturales.

c}) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacion,
Supervision y Control

) Orientacidn al Usuario

f) Areas Responsables

Gerencia de
Desarrollo
Econdmico

Informes, linea
telefénicay
Supervisiones.

Técnica.

Absolucién de Consultas y Asistencia

UDAF

G.M.
Uu.o

VVVY

G.D.E.
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Yunichaldad Provincial de Husylas
Berencia de Besarroiio Exaxdico.

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

23

Responsable Descripcién de Actividades i
(Min) [ O <>E> D D
Unidad de Desarrollo Realiza las Invitaciones a las Asociaciones u 960
X
Agropecuario y Forestal. | Organizaciones Agropecuarias.
Unidad de Desarrollo Informa mediante G.D.E a G.M para su 10
X
Agropecuario y Forestal. | Conocimiento.
Coordina con las de mas Unidades Orgénicas
Unidad de Desarrollo para el Uso de Ambientes de la 480
X
Agropecuario y Forestal. | Municipalidad y las Autorizaciones para
realizar el evento, de otras Instituciones.
Unidad de Desarrolio ) .
. Registra a los a los Agentes Participantes. 480 X
Agropecuario y Forestal
Unidad de Desarrollo Analiza la rentabilidad de la realizacién del 60
X
Agropecuario y Forestal |evento y el impacto del mismo.
Unidad de Desarrollo
. Elabora el cronograma de actividades. 120 X
Agropecuaric y Forestal
Unidad de Desarrollo Realiza evento segun actividades 1440
X
Agropecuario y Forestal | Programadas
Elabora un informe Técnico a G.D.E de los
Unidad de Desarrollo . .
] logros Obtenidos en las actividades 30 X
Agropecuario y Forestal .
realizadas.
Gerencia de Desarrollo Evalda el Informe Técnico y determina su a5
X
Econdmico Conformidad de los Logros Obtenidos
) Realiza la estructuracién de las estrategias a
Gerencia de Desarrollo oo .
= - emplear en el siguiente evento agropecuario 960 X
Econdmico . .
de no cumplir expectativas.
Gerencia de Desarrollo Encarga al asistente el almacenamiento de 5
X
Econdmico los datos relevantes.
Asistente de Desarrollo | Registra en el sistema la Data y Archiva la 30
Econdémico Documentacion.
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Procedimiento 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copiGo
P3-12-07.41-2018
Seguimiento y Control de Asistencia Técnica de DISPOSITIVO
Proyectos Productivos. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Brindar Asistencia Técnica a los Proyectos Productivos de la Provincia.

Alcance

Inicia con la elaboracién de un Cronograma del Plan de Asistencia Técnica de los Proyectos
Productos de la Provincia y termina con el Informe de Cumplimiento de Plan Programado, a
cargo de la Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal.

Base Legal

Art. 1102 y 1132 de la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060

Art. 112 de la Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 29337 Ley que establece disposiciones para apoyar la competitividad productiva.
Decreto Supremo N° 103-2012-EF Aprueban Reglamento de la Ley que establece
Disposiciones para apoyar la Competitividad Productiva.

» LEY N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

YVYVYYy
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Kusicipshdad Provincial de Huaylas
Ferencia de Desarroiio Evondmizo

Normas y Politicas de operaciones

2%

Procedimiento 3

Seguimiento, Control y Asistencia Técnica de Proyectos Productivos.

a) Requisitos

1) Acreditacién o Identificacidn de los Agentes de los Proyectos Productivos.
2) Contar con un Plan Asistencia Técnica a los Proyectos Productivos.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Unidad de
Desarrollo
Agropecuaric
y Forestal

Proyectos
Productivos
requiere
Asistencia
Técnica

1) UDAF Identifica y elabora un Inventario
de Proyectos Productivos de la Provincia.
2) UDAF elabora un Plan de Intervencién a
los Prayectos Productivos de Seguimiento,
Control y Asistencia Técnica.

3) UDAF coordina con las Organizaciones y
Asociaciones Productivas sobre la
Programacion de las Intervenciones.

4) UDAF realiza el seguimiento, Control,
Asistencia Técnica de los Proyectos
Productivos seglin corresponda su
Naturaleza.

5} UDAF Clasifica los Proyectos Productivos
segun Tipo de Negocio, tamafio y el
Mercado Destino.

6) UDAF Desarrolla un plan a Largo Plazo
de los Proyectos, para su crecimiento
Sostenible en el Horizonte Establecido.

7) UDAF realiza Informes Técnicos de las
acciones de intervencién de los Distintos
Proyectos Productivos a G.D.E.

8) GDE elabora un informe Técnico a GPP y
GM para la previsién presupuestal para la
Continuidad de los Proyectos de los afios
Planificados.

9) GPP Determina la Rentabilidad de los
Proyectos Productivos y la Programacion
Presupuestal.

10) GDE realiza la estructuracién de las
estrategias de Intervencidn de los
Proyectos en caso no sean rentables.

11) GDE encarga al asistente el
almacenamiento de los datos relevantes de
los resultados de Intervencion.

12) A.GDE registra en el sistema |la Data de
resultados obtenidos y Archiva la
Documentacion.

Unidad de
Desarrollo
Agropecuario
y Forestal

Proyectos
Productivos
reciben
Asistencia
Técnica.

Asociaciones
con
Proyectos
Productivos
enla
Provincia

c) Plazos,

Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacion,
Supervisién y Control

@) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

Gerencia de
Desarrollo
Econdmico

Informes, linea telefénica
y Supervisiones y
Monitoreo.

Absolucién de Consultas y Asistencia Técnica.

GDE.

Y VY

UDAF

GM y GPP.
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Musipipatidad P-2iincial de buaslas
£e~encia de Desarrgilo Erardmine

Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

Q.5

bl d Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades .
wias) (OO ]
Unidad de Desarrollo Identifica y elabora un Inventario de 2
X
Agropecuario y Forestal. | Proyectos Productives de la Provincia.
Elabora un Plan de Intervencidn a los
Unidad de Desarrollo . L
. Proyectos Productivos de Seguimiento, 15 X
Agropecuario y Forestal. . . .
Control y Asistencia Técnica.
Coordina con las Organizaciones
Unidad de Desarrolio e g. ¥
Rk Asociaciones Productivas sobre la 7 x
Agropecuario y Forestal. . .
Programacién de las Intervenciones.
Realiza el seguimiento, Control, Asistencia
Unidad de Desarrollo .. & . .
. Técnica de los Proyectos Productivos seglin 15 X
Agropecuario y Forestal
corresponda su Naturaleza.
Unidad de Desarrollo Clasifica los Proyectos Productivos-segtin
. Tipo de Negocio, tamafio y el Mercado 5 X
ropecuario y For | .
Agrop yForestal | hestino.
Desarrolla un plan a Largo Plazo de los
Unidad de Desarrollo P 'g . .
. Proyectos, para su crecimiento Sostenible en 30 X
Agropecuario y Forestal . ]
el Horizonte Establecido
Unidad de Desarrollo Realiza Informes Técnicos de las acciones de
Agropecuario y Forestal intervencion de los Distintos Proyectos 1 X
P ¥ Productivos a G.D.E.
Gerencia de Desarrollo Elabora un informe Técnico a2 GPP y GM para
. la previsién presupuestal para la Continuidad 2 X
Econdmico o -
de los Proyectos de los afios Planificados.
Gerencia de . .
) Determina la Rentabilidad de fos Proyectos
Planeamiento y . R 7 X
Productivos y la Programacién Presupuestal.
Presupuesto
. Realiza la estructuracion de [as estrategias de
Gerencia de Desarrollo .
.. Intervencidn de los Proyectos en caso no 3 X
Econdmico
sean rentables.
. Encarga al asistente el aimacenamiento de
Gerencia de Desarrollo
.. los datos relevantes de los resultados de 1 X
Econdmico )
Intervencién.
Asistente de Desarrolle | Registra en el sistema la Data de resultados c
Econdmico obtenidos y Archiva la Documentacién.
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Funicipslidad Previneist de Huayias

¥
; ferenzia de Besarrolio Econdstioeg

Procedimiento 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
P4-15-07.42-2018
DISPOSITIVO
imient f Turisti i
Fortalecimiento de Capacidades Turisticas SECRETO D ALCALDIA N2 004 -2018- NPTy

Finalidad

Incremento de la oferta Turistica en la Provincia

Alcance

inicia con la Programacién sobre un tema a Capacitar de la Unidad de Promocion Turistica y
Artesanal y termina con el Informe de logros Obtenidos por la Unidad de Promocion Turistica y
Artesanal a la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Base Legal

>

VY VY

v v

Art. 1102 y 1132 de la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060

Art. 112 de la Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 29337 Ley que establece disposiciones para apoyar la competitividad productiva.
Decreto Supremo N° 103-2012-EF Aprueban Reglamento de la Ley gue establece
Disposiciones para apoyar la Competitividad Productiva.

LEY N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27779, MINCETUR, Organismo Rector del Sector Comercio Exterior y Turismo,
que forma parte del Poder Ejecutivo y que constituye un pliego presupuestal con
autonomia administrativa y econémica de acuerdo a la Ley.

Ley N2 29408, Normas reglamentarias de la Ley General de Turismo.
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Kunicipalidad Bravinelal de Fuaylas
Berenzia de Jesarroils Toondwice

Normas y Politicas de operaciones

280

Procedimiento 4

Fortalecimiento de Capacidades Turisticas

a) Requisitos

1) Acreditacion o Identificacién de los Agentes a ser Capacitados.
2) Contar con un Cronograma de Actividades detallado con el Producto a lograr claramente identficado.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcidn de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios

de Bienes y
Servicios

Unidad de
Promocién
Turistica y
Artesana

Capacidades
Turisticas
poco
fortalecidas

1) U.P.T y A identifica Aspectos a
Mejorar de la Capacidad Turistica de la
Provincia.

2) U.P.Ty A elabora un Plan de
Fortalecimiento de la Capacidad
Turistica de la Provincia.

3) U.P.T y A programa Actividades a
Capacitar y de intervencion.

4) U.P.T vy A realiza [a difusidn de las
actividades y las Capacitaciones.

5) U.P.T y A identifica potenciales
Participantes y coordina desarrollo de
actividades de incremento de la Oferta
Turistica en la Provincia.

6) U.P.Ty Alleva a cabo el desarrollo de
las Distintas Actividades Programadas
en coordinacién con Instituciones y U.O
de la MPHy.

7) U.P.Ty A Clasifica a los Agentes
Involucrades para el seguimiento de la
evolucidn del Fortalecimiento de las
Capacidades Planteadas.

8) G.D.E recibe el Informe de
Resultados Obtenidos de U.P.TAy
deriva a G.M y G.P.P para su
conocimiento.

9) G.D.E evalua los resultados
Obtenidos y Mediante informe otorga
conformidad a las actividades
desarrolladas por U.P.Ty A.

10) Asistente de U.P.T y A registra en el
sistema la Data de resultados obtenidos

y Archiva la Documentacidn.

Unidad de
Promocion
Turistica Y
artesanal

Capacidades
Turistas
Fortalecidas

ala Actividad

Agentes
Involucradas

Turistica

c} Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacion,
Supervisién y Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

Unidad de
Promocién
Turistica y
Artesanal

Informes, linea
telefénica y
Supervisiones y
Monitoreo.

Absolucién de Consultas, Asistencia Técnica
y Convocatorias.

GDE.
GM
GPP

YVVY

UPTyA

Pdgina 16



Museipalidad Provinelal de Huaylas
Fesencia de Desareoito Econding,

Descripcion y Diagramacion del Procedimiento.

2%t

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidn de Actividades R
wes) JOOBRDNV O
Unidad de Promocién | Identifica Aspectos a Mejorar de la Capacidad Z
s . — X
Turistica y Artesanal Turistica de la Provincia.
Unidad de Promocién | Elabora un Plan de Fortalecimiento de fa 15
Turistica y Artesanal Capacidad Turistica de la Provincia.
Unidad de Promocién | Programa Actividades a Capacitar y de 3
‘s . q X
! Turistica y Artesanal intervencion.
Unidad de Promocion | Realiza la difusién de las actividades y las .
X
Turistica y Artesanal Capacitaciones
Unidad de Promocién Identifica potenc'ia‘les Participantes y coordina
Turistica v Artesanal desarrollo de actividades de incremento de la 7 X
¥ Oferta Turistica en la Provincla.
. . Lleva a cabo el desarrollo de las Distintas
Unidad de Promocién . e ix
. Actividades Programadas en coordinacién con 30 X
Turistica y Artesanal L
Instituciones y U.C de la MPHy.
Clasifica a los Agentes Involucrados para el
Unidad de Promocién | seguimiento de la evolucidn del 3
Turistica y Artesanal Fortalecimiento de las Capacidades
Planteadas.
Gerencia de Desarrollo Recibe el Infc_lrme de Resultados Obtenidos de
. U.P.T.Ay deriva a G.M y G.P.P para su 15 X
Econdomico L
conocimiento.
. Evalda los resultados Obtenidos y Mediante
Gerencia de Desarrollo | . . ‘s
Econdmico informe otorga conformidad a las actividades 15 X
desarrolladas por U.P.Ty A.
Asistente de la Unidad . .
. L. Registra en el sistema la Data de resultados
de Promocidn Turistica B . ) 5
obtenidos y Archiva la Documentacién.
y Artesanal

Pagina 17
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& F"":f:' Muninigatidad Prodircial de Busyhs
{ b .-"" #  Berancia de Desarroilo fcordmiso.
Procedimiento 5
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P5-18-07.42-2018.
Promocidn Turistica DISPOSITIVO
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Incremento de la Demanda Turistica

Alcance

Inicia con la elaboracion del Inventaric Turistico a Promocionar y termina con el Informe de
Actividades realizadas de Promocién de los Destinos Turisticos a la Gerencia de Desarrollo

econdémico
Base Legal

» Art. 1102 y 1132 de la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.

» D.LNe2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060

» Art. 112 de la Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

> Ley N°® 29337 Ley que establece disposiciones para apoyar la competitividad productiva.

» Decreto Supremo N° 103-2012-EF Aprueban Reglamento de la Ley que establece
Disposiciones para apoyar la Competitividad Productiva.

» LEY N© 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

» Ley N° 27779, MINCETUR, Organismo Rector del Sector Comercio Exterior y Turismo,
que forma parte del Poder Ejecutivo y que constituye un pliego presupuestal con
autonomia administrativa y econdmica de acuerdo a la Ley.

# Ley N2 29408, Normas reglamentarias de la Ley General de Turismo.
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F T Vunloipalidad Seavincial de buaylas
’ %:.;;"'; 3 fe=encia de Desarroiio Ezorwinice

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 5

Promocidn Turistica.

a) Requisitos

1) Contar con un Inventario de Destinos Turisticos Actualizados.
2) Contar con un Plan de Procién de los destinos Turisticos.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios

Proveedor Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios

1) U.P.T y A elabora un Inventario de
los Atractives Turisticos en la
Provincia.

2) U.P.T y A determina los circuitos
Turisticos y rutas de interconectividad
a nivel regicnal.

3) U.P.T y A coordina con el directorio
de Organizaciones y empresas
dedicadas al Turismo y Artesania sobre
la Promocién de Nuevos destinos
Turisticos.

4) U.P.T y A alabora un calendario de
las Festividades mas Importantes de la
Pravincia.

5) U.P.T y A dispone el Vehiculo para la
Promocién v Capacitacién Turistica en
el Ambito de la Provincia

6) U.P.T y A realiza eventos y
Exposiciones de la Oferta Turistica de
la Provincia.

7} U.P.Ty A coordina estrategias de
promocién con el apoyo de
MINCETUR.

8) U.P.Ty A coordina con 5.G para la
difusidén radial y televisiva de los
eventos de Promocidn Turistica.

9) G.D.E recibe el Informe de
Resultados Obtenidos de U.P.T.Ay
deriva a G.My G.P.P para su
conocimiento.

10) G.D.E evalda los resultados
Obtenidos y Mediante informe otorga
conformidac a las actividades
desarrolladas por U.P.Ty A.

11) Asistente de U.P.Ty A registra en
el sistema la Data de resultados
obtenidos y Archiva la Documentacidn.

Unidad de Nueves Agentes
Promocidn destinos Involucradas
Turistica Y Turisticos ala Actividad
artesanal Promocionados! Turistica.

Unidad de Potenciales
Promocién Destinos
Turisticay | Turisticos por
Artesana Promocionar

:1)1 P:::ZSY' d} Mecanismos de
& . coordinacién, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervision y Control
Tramite P b
Informes, "m,e? telefdnica Absolucidn de Consultas, Asistencia > UPTyA
UPTyA y Supervisiones y Técnica v Convocatorias » GDE.
Monitoreo. v : » GMyGPP.
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Musicipalidad Provineial de kuaylas
Cerenzia de Desarrofo Ecendimizo.

Descripcioén y Diagramacion del Procedimiento.

2490

bl 4 wid Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidn de Actividades .
we) OOKBDN D
Unidad de Promocion | Elabora un Inventario de los Atractivos ,
X
Turistica y Artesanal Turisticos en la Provincia.
Unidad de Promocién | Determina los circuitos Turisticos y rutas de 15
X
Turistica y Artesanal interconectividad a nivel regional.
Coordina con el directorio de Organizaciones y
Unidad de Promocién | empresas dedicadas al Turismo y Artesania g
X
Turistica y Artesanal sobre la Promocion de Nuevos destinos
Turisticos.
Unidad de Promocién | Elabora un calendario de las Festividades mas 4
X
Turistica y Artesanal Importantes de la Provincia.
Unidad de Promocién Dispone el Vehiculo para la Promocién y
L Capacitacién Turistica en el Ambito de la 1 X
Turistica y Artesanal .
Provincia
Unidad de Promocién | Realiza eventos y Exposiciones de la Oferta 3
X
Turistica y Artesanal Turistica de la Provincia.
Unidad de Promocién | Coordina estrategias de promocion con el . «
Turistica y Artesanal apoyo de MINCETUR.
Unidad de Promocién Coordina con S.G para la difusion radial y
L televisiva de |los eventos de Promocidn 1 X
Turistica y Artesanal i
Turistica.
Gerencia de Desarrollo Recibe el Informe de Resultados Obtenidos de
.. U.P.T.Ay deriva a G.M y G.P.P para su X
Econémico -
conocimiento.
) Evalda fos resultados Obtenidos y Mediante
Gerencia de Desarrolle | . . .
] informe otorga conformidad a las actividades 2 X
Econdmico
desarrolladas por U.P.Ty A.
Asistente de la Unidad | Registra en el sistema la Data de resultados 5
X

de Promocidn Turistica

obtenidos y Archiva la Documentacion.
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0T Fuvicipslidad Pecvineis! de Huavias
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Procedimiento 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO conico
P6-21-07.42-2018
Informacién Turistica DISPOSITIVO
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Fortalecer en la atencién de la demanda turistica.

Alcance

Inicia con la actualizacion de la data Informativa de la Oferta Turistica de la Provincia y termina
con el Informe de Actividades realizadas de informacidon y orientacién a los Turistas de los
Destinos Turisticos a la Gerencia de Desarrollo econémico

Base Legal

Art. 1102 y 1132 de la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060

Art. 112 de la Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 29337 Ley que establece disposiciones para apoyar la competitividad productiva.
Decreto Supremo N° 103-2012-EF Aprueban Reglamento de la Ley que establece
Disposiciones para apoyar la Competitividad Productiva.

LEY N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27779, MINCETUR, Organismo Rector del Sector Comercio Exterior y Turismo,
que forma parte del Poder Ejecutivo y gue constituye un pliego presupuestal con
autonomia administrativa y econdmica de acuerdo a la Ley.

» Ley Ne 29408, Normas reglamentarias de la Ley General de Turismo.
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3 e * Muuisinalidad Provincial de Huaylas
; | Gierancis de Desarrodo Eoondmivo
Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.
Responsable Descripcidn de Actividades .
we JOOSDON
Recopila y actualiza fos datos requeridos para
Unidad de Promocion . play . ) q . P
L brindar la Informacion segltin Materiales 7 X
Turistica y Artesanal o, i
Bibliograficos, portal webs, Archivos, etc.
Unidad de Promocidn Realiza la atencidn, informacién y orientacién 15
P - . X
Turistica y Artesanal al Visitante y / o Turista.
Unidad de Promocidn Coordina con el directoric de Organizaciones g
X
Turistica y Artesanal o empresas de Turismo de ser necesario.
Unidad de Promaocidn Entrega de informacidn, material audiovisual, ;
X
Turistica y Artesanal Mapas Tarifaric, folleteria, etc.
Encargado de Brindar la
‘. Elabora Informe de labores. 1 X
Informacion
Jefe de la Unidad de L
. .. Evalda informe de labores sobre el
Promocién Turistica y . 3 X
cumplimiento de metas Planteadas.
Artesanal
Jefe de la Unidad de
Promaocién Turistica y Emite conformidad del Informe de Labores. 1 X
Artesanal
Asistente de Jefe dela | Agjstente de U.P.Ty A registra en el sistema,
Unidad de Promocion la Data de resultados obtenidos y Archiva la 1 X
, | Turistica y Artesanai Documentacidn.
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¥umioipakdad Degeivcial de Fuayhs
Besensis de Desarrolio Ecordmize.

Normas y Politicas de operaciones

29%

Procedimiento 6
Informacidn Turistica.
a) Requisitos
1) Contar con un Inventario de Destinos Turisticos Actualizados.
2) Contar con un Calendario Actualizado de Dias Festivos en la Provincia.
3) Data actualizada del Directorio de Organizaciones y Empresas dedicadas al Turismo de la Provincia.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor | Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1} U.P.Ty A recopila y actualiza los datos
requeridos parz brindar la Informacion segtin
Materiales Bibliograficos, portal webs,
Archivos, etc.
2) U.P.Ty A regliza la atencion, informacion y
orientacién al Visitante y / o Turista. Informacia
. 3)U.P.Ty A coordina con el directorio de ormacion
Necesidad L ) Oportuna a
Organizaciones o empresas de Turismo, de
. de . . los
Unidad de ... | ser necesario. Unidad de . -
.. | Informacién ; - . L. Visitantes | Visitantesy
Promaocion 4) U.P.T y A entrega de informacién, material Promaocion .,
. y o I , . delos Poblacién en
Turisticay . ... | audiovisual, Mapas Tarifario, folleterfa, etc. Turistica Y .
orientacién . . P atractivos | General.
Artesana 5) Encargado de brindar informacidn elabora artesanal .
oportuna al Turisticos
Visitante Informe de labcres. dela
| 6) Jefe de U.P.T y A evalla informe de labores Provincia
sobre el cumplimiento de metas Planteadas.
7) lefe U.P.T y A emite conformidad del
Informe de Labcres.
8) Asistente de U.P.T y A registra en el
sistema, la Data de resultados obtenidos y
Archiva la Documentacidn.
:L P;::t:s; d) Mecanismos de
B . coordinacion, Supervision e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de Control
Tramite y
Unidad de Informes, linea telefénica » UPTyA
Promacidn P ¥ Absolucion de Consultas y Materiales » GDE.
f o Supervisiones y .
Turistica y Monitoreo informativas > GM
Artesanal ) » GPP
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TR M palidad Posvineial de Paylas
. !E_#{.i 4 Ee-encia de Besarroflo Eondmizo

Procedimiento 7

CODIGO

NOMBRE DEL EDIMIENTO
PROC P6-24-07.43-2018

Gestién ejecutiva para promover la DISPOSITIVO

cooperacién técnica nacional e internacional. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Consolidar las oportunidades de Inversidn, de las distintas organizaciones o agentes de
emprendimiento, para generar empleo Productivo y desarrollo demarcados.

Aicance

Inicia con la identificacion de las Oportunidades de Inversién y zonas de Interés Comercial a
cargo de la Unidad de Promocién de la Inversion Privada y Cooperacidn Técnica y termina con
el Informe técnico de Resultados Obtenidos a la Gerencia de Desarrolio Econémico.

Base Legal

»  Art. 1102 y 1132 de la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 23060

» Art. 112 de la Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

» Ley N°29337 Ley que establece disposiciones para apoyar la competitividad productiva.

» Decreto Supremo N° 103-2012-EF Aprueban Reglamento de la Ley que establece
Disposiciones para apoyar la Competitividad Productiva.

# LEY N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

» LEY N2 27692, Ley de Creacidn de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional —
APC.

> LEY N2 28386, Ley que modifica el Decreto Legislativo N2 719, Ley de Cooperacion
Técnica Internacional, y la Ley N2 27692, Ley de Creacion de la Agencia Peruana de
Cooperacidn Internacional.

» LEY Ne 28875, Ley que crea el Sistema Nacional Descentralizado de Cooperacion

Internacional No Reembolsable.
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Municigalidad Pravincial de Huaylas
Berenzia de Desarrois Econgmize

Normas y Politicas de operaciones

245

Procedimiento 7

Gestién ejecutiva para promover la cooperacidn técnica nacional e internacional.

a) Requisitos

1) Contar con un Inventario o Banco de Proyectos que requieren de Cooperacion Técnica.
2} Contar con un programa de cooperacicn internacional que articule la demanda de los diversos sectores.
3) Data actualizada de los Proyectos para la canalizacién de Proyectos de interés Provincial.

b} Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcion de fas actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidad de la
Promocién de
la Inversidn
Privada y
p cooperacién
‘ Técnica.

Emprendimiento

Iniciativas de
inversion o

requieren
Cooperacion
Técnica.

1} U.P.\.P y C.T identifica las
Oportunidades de Inversién segun
ventajas competitivas de la
Provincia.

2} U.P.I.Py C.T promueve la
conformacién de Organizaciones o
Asociaciones de Productores.

3} U.P..Py C.T elabora el banco de
Proyectos y Canaliza los Proyectos
de Interés Provincial.

4) U.P.L.PyC.T formula Programa
de Cocperacién Internacional que
articule la demanda de los
diversos sectores, a politicas de
desarrollo de la MPHy.

5) U.P.I.P y C.T coordina con G.D.E
y G.M para la Comisién Técnica de
Cooperacidn Internacional.

6) Jefe de U.P.I.P y C.T gestiona
ante las entidades financieras,
nacionales o internacionales el
Financiamiento para los proyectos
Productivos.

7) Jefe U.P.I.P y C.T realiza la
programacion de las
capacitaciones y Asistencias
Técnicas a las Asociaciones.

8) Jefe U.P.I.LPy C.T realiza
seguimiento a proyectos
financiados

9) Jefe U.P.I.P y C.T presenta su
Infarme de Labores de Logros
Obtenidos a G.D.E.

10) G.D.E evalia Informe y
determina conformidad.

11) U.P.L.Py C.Tregistrala Data y

Archiva la Documentacidn.

Unidad de la
Promocién de
la Inversién
Privada y
cooperacion
Técnica.

Proyectos
Productivos
reciben
Financiamiento
y asistencia
Técnica.

Visitantes y
Poblacion en
General.

c) Plazos,
Lugares ¥

medios de
Tramite

d) Mecanismos de

coordinacion,

Supervision y Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables
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Munigipaldad Provineigl de Huaglas
Berenziz de Desarro’io Econdinice

Unidad de Info.rr?'nes, Absolucién de Consultas y Materiales UP.LPyCT
Cooperacion Supervisiones y Informativas » GDE.
Técnica. Monitoreo. » GM
Descripcion y Diagramacion del Procedimiento.
dad Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades .
o) OB
Unidad de Promocién dela |Identifica las Oportunidades de
fnversién Privada y Inversidn segdn ventajas competitivas 15 X
Cooperacidn Técnica. de la Provincia.
Unidad de Promocién de la Promueve la conformacién de
Inversién Privada y Organizaciones o asociaciones de 15 X
Cooperacién Técnica. Productores.
Unidad de Promocidn de la Elabora el banco de Proyectos y
Inversién Privada y Canalizacién de Proyectos de Interés 15
Cooperacidn Técnica. Provincial.
. .. Formula programa de cooperacién
Unidad de Promocién de la ) . i
. . internacional que articule [a demanda
Inversidn Privada y . " 20
Cooperacién Técni de los diversos sectares a politicas
0 ica.
P desarrollo de la MPHYy.
Unidad de Promocién de Ia cODrdina con G_D_E y G_M para
inversién Privada y conformar Ja Comisién Técnica de 2 X
Cooperacidn Técnica. Cooperacion Internacional.
. .. | Gestiona ante las entidades financieras,
JEFE de Unidad de Promocion . .
. Nacionales o Internacicnales el
de la Inversién Privada y . . 3 X
e Financiamiento para los proyectos
Cooperacion Tecnica. .
Productivos.
JEFE de Unidad de Promocidn | Realiza la programacién de las
de la Inversién Privada y capacitacicnes y Asistencias Técnicas a 1 X
£ | Cooperacién Técnica. las Asociaciones.
JEFE de Unidad de Promocion ) o
de la Inversién Privada y F?eallzail seguimiento a proyectos 1 x
.. financiados
Cooperacion Técnica.
JEFE de la Unidad de
Promocién de la Inversién Presenta su Informe de Labores de los 1
Privada y Cooperacion Logros Obtenidos a G.D.E.
Técnica.
Gerente de Desarrollo Evaldia Informe y determina 1 «
Econdmico conformidad.
Unidad de Promocidn de la
. . Registra la Data y Archiva la
Inversion Privada y .. 5
e . Documentacion.
Cooperacion Técnica.
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Kunieipalidad Provincial de Husylas
Eerancis de Desarrofio Econdmico

6. Flujograma de cada Procedimiento.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Froacaed miants 41 Consolidado del Avance Fisico y Financiero de los Proyectos Productivos.
Chuigs P1-6-07.40-2018.

=erens s’ Gerencia de Desarrollo Econémice.

Responsable de Proyectos Asistente de Gerencla de Gerente de Desarrollo
Productivos Pesarrolla Economico Economico

.[ Informan las actividades Elecutadas
| ¥sobre los gastos incuridosenfa
i ejecucion de dichas Actividades.

3 ¥ Evalga nformes, lasactividades
¥ . i Recepdona, registray Deriva |_, i realizadas y el gasto Finandiero Incurride
T Y Documentacién a GD.E. en |as Actividades de los Proyectos
) l Productivos
v

i

! Evallia si las Actividades

i desarrolladas concuerdan con las
Programadas

v
— ;
: betermina las respensabilidades de
i existir incumplimiento de metas
i Programadas.
I
Redacta Informe y detalla
ocurrencias al Jefede
Serenazgo de ameritar el caso
f
L
| Cnordina con G.M y G.P.P de existir
! problemas Rnancieresen el
| Cumplimiento de las Metas.
t
¥
Designa elaboracién deun
¢+ diagndstico de Avance de los
Realiza un Inventario del Estado de 0 o | Proyectos Productives
los Proyactos Productivos

! Ctorga conformidad del
sl et pventario delavance de los
proyectos Productivos
-3 i
Registraenelsistemael | . .
Inventario ]4

!
i
Y
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Munioipalidad Provineial de Huayles
Berencis de Besarrollo Econdmico

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

“rocedimienio F: Organizacion de las Ferias Agropecuarias, Industrial, Artesanal y Festival agropecuario.
Tifdive: P2-9-07 41-2018.

Sererdic Gerencia de Desarroilo Econémico.

Lianas: Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal {LDAF).

Unidad de Desarrolio Agropetcario _ Gerancia Manicipal
. Gerente de Desarrollo Economice
y Foresta, o, (6.M)

h J
IVRt-allza las Invitaciones a las Asodaciones u

Organizaciones Agropecuarias

s
Informa mediante G.0.E a G.M
para su Conod miento.

——

[ Informi o

L/_\ i P e ___-*I Recepdona, registra y Carnva . | Toma Conocimiento dela
I Documentacion a M | actividad arealizar.

T

Coordina con las de més Unidades
Organicas para el Uso de Ambiertes de la <
Municipalidad v |as Autorizadones para
realizar el avento, de otras Institudonas,

v

Determina las responsabilidades de

existir incumplimiento de metas |
Programadas. Evalua el Informe Técnico y determina su
Lonformidad de los Logros Obtenidos.
L4 |
Registra alos alos Agentes P

Participantes.
i
y _ Otorga .
Analiza la rentabilidad de la realizacién del ' Conformidad .~ |
evento y el impacto del mismo. | | NO
L J

L
- | fealiza la
Elabora el cronograma de actividades. J . estructuradon de las
' _ v estrategias a emplear
v Encarga al asistente el en el siguiente evento
- i agropecuario.
l Fealiza evento segdn actividades alrr:ja:&f;l:\;:t:: los
| Programadas _ -
¢
f | |
=Wy T Y i L4
Elabora un informe Técnico a G.D.E de los | ¢ Registra en el sistema la
logros Obtenidos en las actividades ! Data
realizadas. — ]
1 ' '
= __¥ ; ¥
i
Informe Témico || _ i
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Mesioipghdad Praviacial de Beaylas
Herencis de Basarrollo toondimice.

UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

o
Franwiimierdn 3 Seguimiento, Control y Asistencia Técnica de Proyectos Productivos.

'

Hefigo: P3-12-07 41-2018

Harenciz Gerencia de Desarrollo Econdmico.
wad: Unidad de Desarroilo Agropecuario y Forestal {UDAF),

Wiy

Unidad de Desarrollo Agropecuario
v Forestal,

Identifica y elabora un Inventario de
Proyectos Productivos de la Provinda.

w

[ claber2 un Plan de Intervendidn a los
Jroyectos Productivos de Seguimiento,
Control y Asistencia Téerica.

Courdina con las Organizaciones y
Asodaciones Productivas sobre la
Programacién de las Intervenciones

]

e

Gerenta di Desarrollo Econamico

Fialore un informe Técnicoa GPPy GM parala
prevision presupuestal para & Continuidad e s -
Proyectos de los afios Planificados,

Gerendia de Planeamiento y
Presupueste (GPP)

s |
v

Determinna ka Rentabilidad de los
Proyectos Preductives y fa

Realiza ei seguimianto, Control,
Aststencia Técnica de fos Proyectos Programacidn Presupuestal.
Productivos seglin corresponda su T
Naturaleza. WV
o r
kA I - Informe

Llasrfica los Proyectos Productivos
segun Tipo de Negocio, tamafio v el

Mercado Desting,
¥ E5 rentable o
—
Desamolla un plan a Largo Plazo delos
Proyectos, para su crecimiento g e

| Sosienible en el Horiz onte Establecido. b
- | —— ivealiza la estructuracién de
R W Encarga af asistenteel las estrategias de

; | Realza Informes Técnicas de las almacenarmiento de los Intervencién de los
v acdones de intervencion de Jos datos relevantes de fos Proyectosen caso na sean
i Distintos Proyectos Productivosa resultados de Intervencidn. rentables,
. GD.E |
by ¥

Registra en el siste ma
la Data de resultados

).

E obtenidac
iy

o

L4
flt

|

"
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Municipalidad Pravinctal de Huaylas
Eerervia de Desarrallo Econdmizo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Byorezimients 4; Fortalecimiento de Capacidades Turfsticas.
£Sdige; P4-15-07.42-2018.

Gereariz: Gerencia de Desarrollo Econdmico,

Uridsc: Unidad de Promocién Turfstica y Artesanal (U.P.Ty R}

Gérents di Desarrallo
Economico

Unidad de Promocion Turfstica y Artasanal, Aslstentede UP Ty A

hJ
|dentifica Aspectos aMejorar de fa
Capacdad Turistica de la Provincia.

1
E'abora un Plan de Fortaledimiento de b
Capacidad Turlstica de la Previncia.

—

| Programa Actividades a Capaditar y de intervendidn.

L
|_Real'|za la difusion de las actividades y
las Capaditaciones.

T
Idertifica potenciales Participantesy coordina

desarrollo de actividades de incremento de la
Oferta Turistica en la Provinda.

L)

Uwva a cabo el desarrollo de las Distintas
Actividades Programadas en coordinacién con
Instituciones y U.O de la MPHy.

B v Recibeel informe de Resultados
& 1= Obtenidosde UP.TAyderivaaGMy
' -..lasnfnca ales Agentes_lpwlu:mdus para el { G.P.P para su conacimierto.
i i seguimiento dela evolucion del Fortalecimiento

delas Capacidades Planteadas. l

T L4

¥ evalla los res ultados Obtenldes y Mediante
nforme otorga conformidad a s

Informes =—— S = actividades desarrolladas por U.PTyA.
i
v ¥
Registra en ef sistema [a Data de & i nforme
resultados cbtenidos e
!
P |
-

¥
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Muaic:palidad Provincial de Huaylas
Berencis de Desarrollo Econdmico

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
[ Pronedingents 5: Promocion Turistica.

Codigee: P5-18-07 42-2018,

tzerenziz Gerencia de Desarrollo Econdmico.

nided: Unidad de Promocidn Turistica y Artesanal iLLP.T y B.).

Unidad defromotion Turktice yAnasanal,

Elabora un Inventaro de los Atractivos

Turisticos en Iz Provinda.
-  J
Cetermina los circuitos Turisticos y rutas
de interconectividad a nivel regional.

v

t-oordina con el directoric de Organizadones y
Enipresas Dedicadas al Turismo y Artesania sobre
la Promocién de Nueves destinos Turisticos.

T
i
¥
l_ Elahora un calendario de las
Festividades mds Importantes de
| la Provincia.

v
,Epone el Vehiculo para la Promacion y Capacitacion
Turistica en el Ambito de la Provincia

¥
Realiza eventos y Expasidones de
lla Oferta Turistica de la Provincia.

Y
I.H\)i ¢ina estrategias de promocion con el apoyo
de MINCETUR,

Asistentade U PTy A

Gerponite de Desamralio
Economico

v
Coordina con 5.G para la difusién radial y
televsiva_de los evertos de Promocidn Turistica.

—
Recibeel Informa de Resultadis

— {1 Obtentdos de LLP.T.A yderivza G

y G.P.P para su conccimient

. i

—

Informes

Registra en el sistema kb

Evalua los resultados Obte nidos y
Medua nte informe otarga conformidad
a las actividades desarrolladas por

'

Data de resultades
obtenidos

j Fase

UPTyA.

v

Infermme
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Mureipalidad Provineial de Huajlas
Ba-encis de Desarrotio Ecendvtize.

302

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Eracadivte=nte & Informacidn Turistica.

fddign: P6-21-07 42-2018.

Gecenyia: Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Unad: Unidad de Promocién Turistica y Artesanal {U.P.T y R.).

Encargado de Brindar |5

Asistentedela U.P.T VR, :
Informacion,

Y

Recopilay adtualiza los datos requeridos para i
brindar la Informacidn segin Materiales “-1 .

Biblicgraficos, portal webs, Archivos, etc. Realiza la atencidn, informacidny

=qesfel orientacion af Visitante y / o

Turista.
Coeordina con el directorio de , |
Organizaciones o empresas de [ ——————f"— ===
Turismo, de ser necesario, :
i i Entrega deinformacidn, material
s et auciovisual, Mapas Tarifario,
) folleteria, etc.
I
|
¥

JEFE de U.P.Ty R,

Agsistente de U.P.T y Aregistra en i
el sistema, la Data de resultades -y — o e e
obtenidos )

j
.3
v

§ Fase

-

Evalia informe de labores
sobre el cumplimiento de
metas Planteadas.

Pagina 32



Municipalidad Provincial de Huaylas
Berencis de Desarvollo Ecendmico

-

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Iddiget PB-24-07 43-2018
Guransiy Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Unidad de Promocion de la Inversion Privaday
Cooperacion Tecnica.

Identifica las Oportunidades de Inversidn segtin
ventajas competitivas de la Provincia.

|

*:
: Promueve la conformacion de Organizadiones o
! Asodaciones de Productores.
]
..... ¥
Elabora elbanco de Proyectos y Canzliza los
Proyectos de Interés Provincial.
I
R b 4
1 Formula Programa de Cooperacién Internacional que
articule la demanda de los diversos secteres, a
politicas de desarrollo de la MPHy.
i
b 4
Coordina con G.D.E y G.M para la Comisidn Técnica
de Cooperacidn Intemacional
]
— ¥
f Gestiona ante las entidades financieras, nacionales o
mternacionales el Finandamiento para los proyectos
Productivos.
|

- ¥

Realiza la progra macion de las capadteciones y
Asistencias Téamnicasa las Asociacicnes.

i
1}
[
t

Realiza seguimiento a proyectos finardados.

Info:me de Labores

L sidad: Unidad de la Promocidn de la Inversidn Privada y Cooperacién Técnica (U.P.L.P y C.T).

Provedimienyn V- Gestidn ejecutiva para promover la cooperacidn técnica nacional e intermacional.

Gerencia de Desarrollo Econemico

Evalia Informe y
determina conformidad.

L 4

Registra la Data obtenida
en el Sistema.

v
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TERETTRT  Mosicpatdad Arovincial de Fuaylas
i&‘&f’ft Berenctz de Besarrolio Econdming

7. Glosario de Términos

Y YV VVY Y VY

G.D.E: Gerencia de Desarrollo Econémico.

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

UDAF: Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal.

U.0: Unidad Organica.

U.P.Ty A: Unidad de Promocién Turistica y Artesanal.

MINCETUR: Ministerio de comercio Exterior y Turismo.

PROCOMPITE: Programa de apoyo a la Competitividad Productiva.

U.P.I.P y C.T: Unidad de Promocidn de la Inversién Privada y Cooperacién Técnica.
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4 hﬁ."?: Cerencia de Transpertes.

Municipalidad Provincial Huaylas.

—
1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)

Gerencia de Transportes

CARAZ
ANCASH-PERU

5 2018
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] , 1 Musielsatdad Fravincial de Hoajlas
m"“‘rj L Ferencia de Tramsportes.

1. INTRODUCCION

La Gerencia de Transportes, Es un érgano de linea de segundo nivel organizacional dentro de la
estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la
Gerencia Municipal, es responsable de planificar y administrar la gestién del transporte terrestre e
interurbano, transito peatonal y vehicular, circulacion del transito, y el proceso de infracciones y
sanciones correspondientes a su jurisdiccidn, dentro del marco de los dispositivos legales aplicables;
control y mantenimiento de la infraestructura vial, dirigir y ejecutar la politica del Concejo vy la
Alcaldia en los asuntos de transporte, circulacion, transito, parque automotor y seguridad vial. El
MAPRO de Gerencia de Transportes, permite conocer el funcionamiento Interno, la descripcién de
tareas, ubicacidn, requerimiento y los puestos responsables de sus ejecucién, auxilian en la
induccién del Puesto, ya que describen de forma detallada las actividades de cada puesto, asi
mismo, sirve de andlisis o revisidn de los procedimientos de un sistema. Interviene en la consulta de

todo el personal.

El Manual de Procedimientos contempla la descripcion de los procedimientos, la identificacion de
las etapas y areas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades y
participacion. Asi mismo incluye la diagramacidn de los procesos y la identificacién de los insumos
¥ productos que se generan en el cumplimiento de cada uno de los procedimientos.

La metodologia a emplearse en este manual responde a la directiva: N 003-2018-MPHy/05.20
denominada: “Procedimiento metodoldgico para la elaboracién y actualizacion del manual de
procesos y procedimientos de los érganos y unidades orgdnicas de la MPHy”. Aprobado mediante
Decreto de Alcaldia N2 004 - 2018-MPHy-Cz/A.

Este documento debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su contenido,
en la normatividad establecida, estructura organica dentro de la gerencia o en algun otro aspecto

que influya en la operatividad de la misma.
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TR Punicipahdad Brovincial de Boayias
:!‘ ik Cerencia da Transportes

Caratula

L. I OUCCION. .. . ceeei et iee e vt sirensresem s et sueseseesne seseresassmseneare sae 2nmasnsnemss nen es ses sessnr sus nes svensvanrane ses
2. IO ceeeee e eeeeeeem ee et ne e meveresemeesseaee et semees s eresem e e se see e et e et wsemmsane semeememsees see s eeteaet et eenentaeson

3. Datos Generales............ccovervrersccrrens
3.1 Objetivo....
3.2 Alcance...

3.2 Elaboracmn aprobacmn ¥ actuallzacmn
4. Inventario de Procedlmlentos......................................................... .
5. Ficha de Datos de Procedimientos.........cccove e e e serrameeranem srmmessm sesnsssas snmsana s seasns sanans srmase see

PROCEDIMIENTO 1
Denominacion y COdigo......cuunmene

- For- | 1o NPT

Finalidad...
Base Legal
Normas y Polltlcas de operaciones...

Descripcidon y Diagramacién del Procedlmlento.........

PROCEDIMIENTO 2
Denominacion y Codigo......e..
AlCANCE.....c e sereresre e e ereara v v sbasans
Finalidad...
Base Legal
Normas y Pollt:cas de operacmnes

fndice

Q
.
L]

N wnnp W

W g0 ~ ~N N~

p— 1
e 10

. 10
w10
.11

Descripcién y Diagramacion del Procedlmlento 12

PROCEDIMIENTO 3

Denominacion y COdIB0. .. mmeremcnsn i sesneerens
Y [ o= T OO U N SVOT U OROB

Finalidad...
Base Legal .
Normas y Polltlcas de operaciones...

.. 13
13
e 13
e 13

. 14

Descripcidn y Diagramacion del Procedlmlento... eerars et seess et et sane ea s bengatare e v rraererarsrevevarnrrrrareniess | LD

PROCEDIMIENTO 4

DenomMinacion ¥ COUIBO... ..o e s ceeis oo nssemcms s e sescmsenereseseenssss ses sese e sesses sacses ses s seaess senssssan
Y Lo 1 o O PH USSR

Finalidad...
Base Legal eeteieerassesestentes enaban
Normas y Polltlcas de operaciones...

16
16
e 16
e 16

. 17

Descripcidn y Diagramacidn del Procedlmlento 18

PROCEDIMIENTO 5
Denominacion CAdigo......coveriienns

B CANCE i1ttt teeiris st s sas s n e st rass sae ses st s s asasss sevsessns ros ses ssasars sas anmnas srsaseoun

Finalidad...
Base Legal venmearran
Normas y Polltlcas de operaciones...

e 19
veene 19
e 19
v 19

. 20

Descripcién y Diagramacion del Procedlmlento 21
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S Muicipaldad Pecincul de Fuaylas
k* i =3 ferennia iz Transpartes

PROCEDIMIENTO 6
DenomMINACION CORIZO...c oot rrernesrress sersns s s sen s e ses s s s seb s sebsra bt sosmon seseressssmsonmarnsssnsaene | 22
ALCANCR . e et vt ves s s erere e semams s e s et s 2 s m s s s d s b ne R bat et aaas e de st st ses smmaessas sensesnesens somenensens | D2
Finalidad... T e Te— 122
Base Legal eeserreesestre s st e e en eaere ses et Sesana nenEaenEeans asess ors ovaaetnannes snsat bbdrrreerenss DD
Normasy Polltlcas de operaciones... Nt eratAEebarbesba bt e eas snnran s enses ereana sty varerbrarsra snanrenns | D3
Descripcidn y Diagramacion del Procedlmlento 24

PROCEDIMIENTO 7
Denominacion COAIGO0.....co i rarrasrcrnans senss seserrasss stvars e vrsserarasss e saneresessrssnsass saesessus esensee smesenssre 20
AlCANCR ittt s iresss e sissas vt st v ses st sts e sssrevarsesssererevesavesers e ran ve st nass sasensamesenses e senssna b s sessaiass et ssrnes | B0
Finalidad... ErmmT e e e, [0
Base Legal s atE s £ et R SRS R R REA £ SR 84 b et ana et srsssernnarassntenernarnre 2D
Normasy Polltlcas de operaciones... VOO . -
Descripcién y Diagramacion del Procedlmlento 27

PROCEDIMIENTO 8
DENOMINACION COQIGO0..n uuerireemreeree sre st sns ersssesee st asn st stssnssarans senssssresensnsarasssessssssases sossessesvereseesessnes 28
AICANCE e e cretstrr et mernesassnanas st se s sen s st st st 44 s 40104 s02ebe v areveesseraveresasseusans snnsrnsassrssnsanssebsnesensessenseeassnns BB
Finalidad... S E TR S T ST s men s T e T ke s ST TET T s e e RN R 0 s es srs snamna pesma e smbrnaanraener ()
Base Legal #aerrmresess re s anesos s s e arE e A atee Seten Fr R eEseR et s b et et et ar s masaenruvaeres | DO
Normasy Polltlcas de operaciones... UV VTR | -
Descripcién y Diagramacién del Procedlmlento 30

6. Flujograma de cada Procedimiento.
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Munioipahdad P-avincial de Heaylas
ferencia de Transparies.

3) DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Objetivo

£l Manual de Procedimiento (MAPRO), de la Gerencia de Transportes, tiene como objeto mostrar
de forma clara, ordenada y detallada las acciones y procedimientos a seguir, establecido de manera
formal los métodos y técnicas de actividades a aplicarse, para llevar a cabo un procedimiento,
precisando las responsabilidades de los agentes involucrados.

3.2 Alcance

El Ambito de aplicacién del MAPRO compete a todo el personal que labora en la Gerencia de
Transportes, para su conocimiento y cumplimiento.

3.3 Elaboracidn, aprobacién y actualizacién

La elaboracién y actualizacién de este manual esta a cargo de Gerencia de Transportes, o del
profesional responsable. Su aprobacidn es mediante Resolucién de Alcaldia previo consentimiento
de la gerencia.
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Munitinalidad Pravincial de Buagles
Gerenzia do Transpordss.

4) INVENTARIQ DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

910

INVENTARIO DE PROCEDIEMIENTOS DE GERENCIA DE TRANSPORTES

CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO GERENCIA
Emisién de Resoluciones Administrativas Sancionadoras, Permisos Gerencia de
P1-7-07.60-2018 . . . - iy
de Operacién y Renovaciones de Permisos de Circulacidn. Transportes.
P2-10-07.60-2018 Emision de Constancias de Cambio de Uso Vehicular y de NG Gerencia de
pertenecer a una empresa. Transportes.
P3-13-07.62-2018 | Imposicién de Actas de Control a los Infractores. Unidad d.e Tran.smo ¥
Seguridad Vial.
Depdsito y liberacidn vehicular en el Depdsito Vehicular Municipal | Unidad de Transitoy
Pas15(0. 0252 01E {DVM). Seguridad Vial.

P5-19-07.62-2018

Envio de datos por el Sistema para el pago de Papeletas de
Infraccién al Reglamento Nacional de Trénsito y Actas de Control.

Unidad de Transitoy
Seguridad Vial.

P6-22-07.61-2018

Emisién de Licencia de Conducir

Unidad de Transporte
y Circulacion Vial

P7-25-07.61-2018

Emisién de Tarjetas de Circulacién para vehicules menores

Unidad de Transporte
y Circulacién Vial

P8-28-07.61-2018

Emisién de Tarjetas de Circulacién para vehiculos mayores

Unidad de Transporte
y Circulacion Vial
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-f:‘-‘-“-'* "‘i?i Wuicipalidad Provincial de Huaylas
g_b: e {erenzia de Transprrtes.

5} FICHA DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copiGo
P1-7-07.60-2018
Emisidn de Resoluciones Administrativas DISPOSITIVO

Sancionadoras, Permisos de Operacidn y

Renovaciones de Permisos de Circulacién. DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Emitir resoluciones Administrativas en materia de Transportes, en cumplimiento de la Ley General
de Transporte y Transito Terrestre.

Alcance

Inicia cuando el Usuario solicita Pronunciamiento de Gerencia de Transportes, la determinacidn de
la Infraccién, Permisos de Operacion y Renovaciones de permisos Para Circulacién, y termina con la
Resolucién Administrativa Correspondiente, a cargo de la Gerencia de Transportes.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D.L 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS.

Decreto Supremo N2 016-2009-MTC.

Ley N2 27181 — Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

Reglamento Naciona!l de Transportes, Aprobado por Decreto Supremo N2 017-2009-MTC.
Decreto Supremo N2 026-2016-MTC

YV VYV VYVYYY
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Wiovomalidad Pravind el Se b ailas
Jerenda ue Transpordse,

Mormas y Politicas de operaciones

Procedimiento 1

Emisién de Resoluciones Admiristrativas Sancionadoras, Permisos de Operacidn y Renovaciones de Permisos de
Circulacién,

a) Requisitos

»  [FUT.

Copia de DRI,

Copia simgle de certificado SOAT vigente.
Copia simple de la Tarjeta de Circulacién.
Copia simple de ia Licencia de Conducir.
Recibo de Pago por derecho de tramitacian

L2 A A T

I3} Elementus dei Procedimiento

Destinatarios
de Bienes y
Servicies

P , . Responsél&!ej
Entvoda Descripcidy de las actividades dela |
Actividad

Froveedor Salida

1) M.P Orienta al Usuaric sobre ei Trémite
a Realizar y tos reguisitos a Presentiar.

2 Usuarios realizan el Pago en CAJA por
Jderecho de Tramitacion,

3} Usuarios Presentan por Mesa de paries
Ia Snijcitud de Pronunciamiento mediante
Resolucian Acninistrativa de la Gerencia
de Transportes, segun Trdmite.

4} WP deriva Expedivnte Administrativo 1
aly. ! 1
5} &, 5.7 recencions Documantacion 3

 Solicitane

Usuari

{Excernol

¢) Plazes

Ti-itite pata
Respuesta
Sedionte
Rergiucidr:

Adripistrakivie.

vagistra an el Sisterra el Tramite y Derva a
:a Unidad Corresnondiente para ¢!

iniorme Téunica raspectivo.

6) A.G.T recepcions el Informe de ia
Unidad de Transport2 correspondiente.
7} A.G.T Remite documentacion & G.T para
determinar Respuesta.

8} G.T evaiua Expadientey teniendo en
cuenta ja Opinion Téenica y Legal,
resuelve.

9} A.G.T piovecta resclucion.

10} G.T revisa, apruzha v firmala
Resolucidn adminisirativa,

11} A.G. T notitica al Usuario v archiva
dacumentacion.

T
|
Gerencia da E
Transpertes |
]

i

t Adininistrativa

» Traspoitistas
Etnision dela | o ¥
. i Persomas con
Resolucion i
Vehici'o d= &
trovinda

#} Mecenismns de

X ; oz 3 o= . <
. .;:;%a::s c!i TR g (RERTN e} Orientacion al Usuario f} Areas Responsables
Tramite aili)f;'-rvmén j_ Lontre: i
# CAJA.
‘ : , - > :
iviesa de b2 omes, Hnag teiefonica | Absolucidn de Consultas y Capacitaciones en |a > (l\:?sa G Rahtes
: ificaci . LEY de tran tes. -
Partes ¥ NOFI icaciones transporte > UTSV.
» UT.CV.
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Muricipalidad Pravineial de Huayles
Cevencia de Transprrtes.

Descripcién y Diagramacidén del Procedimiento.

Responsable

" Descripcion de Actividades

Tiempo .

{Win)

Simbolos ASME

-

B

Orienta al Usuario sobre el Tramite a Reallzar y Ios

de Transportes

Mesa de Partes 3 -
requisitos a Presentar.
. Realizan el Pago en CAJA por derecho de N
Usuarios o 5
Tramitacién.
Presentan por Mesa de partes la Solicitud de
. Pronunciamiento mediante Resolucidn
Usuarios . ] . s 3
Administrativa de la Gerencia de Transportes, o
segun Tramite
Mesa de Partes Deriva Expediente Administrativo a G.T. 15 . x
i . | Recepciona Documentacion, registra en el Slstema
Asistente de Gerencia {
el Trdmite y Deriva a la Unidad Correspondlente 4
de Transportes .. .
\ para el Informe Técnico respectivo.
sistente de Gerencia | Recepciona el Informe de [a Unidad de Transporte 5
‘ X
e Transportes correspondiente.
A Asistente de Gerencla | Remite documentacion a G.T para determinar 3
de Transportes. Respuesta. .
Gerente de Evalia Expedientey teniendo en cuenta la 15 1
i Transportes Opinidn Técnica y Legal, resuelve.
Asistente de Gerencia ..
Proyecta resolucior. 10
de Transportes '
Gerente de Revisa, aprueba y firma la Resolucién 3 | x
Transportes administrativa _
Asistente de Gerencia o
Notifica al Usuario y archiva documentacién. 30 X
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Il Eiad | Mudoipalidad Provineial de Huaylas
I8 % Cerencia de Transportes.

Procedimiento 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cobiGo
P2-10-07.60-2018
Emisidn de Constancias de Cambio de Uso DISPOSITIVO
Vehicular y de NO pertenecer a una empresa. DECRETO DE ALCALD[A N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Otorgar Constancias que Acrediten el Cambic de Uso Vehicular y de NO pertenecer a una Empresa.

Alcance

Inicia con la solicitud de Constancia de cambio de Uso Vehiculary de NO Pertenecer a una Empresa,
por parte de los Usuarios y termina con !a emisién de fas Constancias por parte de la Gerencia de
Transportes.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D.L 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS.

Decreto Supremo N2 016-2009-MTC.

Ley N2 27181 — Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

Reglamento Nacional de Transportes, Aprobado por Decreto Supremo N2 017-2009-MTC.
Ordenanza Municipal N2 024-2012-MPHy-CZ.

Decreto Supremo N2 026-2016-MTC.

YV %W ¥V Y YV

¥ YV ¥ v
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Muricipalidad Pravincisl de Heaylas
Gerancia de Transportes.

Normas y Politicas de operaciones

31

Procedimiento 2

Emisién de Constancias de Cambio de Uso Vehicular y de NO pertenecer a una empresa.

a) Requisitos

VYYVYY

SOAT actualizado.
Por primera vez: Copia del DNI.
Licencia de Conducir actualizado.
Tarjeta de Propiedad.
Pertenecer a una empresa de transportes.
Derecho de Tramite si Corresponde en el TUPA.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcion de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
. de Bienes y
Servicios

Solicitudes de
Emision de
constancia de
Cambio del Uso
Vehicular y de
NO pertenecer
a Una Empresa

1) Mesa de Partes Orienta al Usuario sobre
el Tramite a Realizar y los requisitos a
Presentar.

2} Usuarios realizan el Pago en CAJA por
derecho de Tramitacion.

3) Usuarios Presentan por Mesa de partes
la Solicitud de Expedicién de Constancias.
4) Mesa de Partes deriva Expediente
Administrativo a G.T.

5) A.G.T recepciona Documentacion,
registra en ei Sistema el Tramite y Deriva a
la Unidad de Transporte y Circulacidn Vial
para su conformidad respectiva.

6) U.Ty C.V revisa, evalda y determina
Conformidad.

7) U.T y C.V remite Informe de
Conformidad para la Emisién de las
Constancia.

8) A.G.T Proyecta Constancia de Cambio de
Uso Vehicular o de NO Pertenecer a una
Empresa.

10} G.T revisa, aprueba y firma la
Constancia.

11) A.G.T notifica al Usuario y archiva
documentacién.

Gerencia de
Transportes

Emisién de
Constancia

Empresas de

Transportes o
Propietarios
de Vehiculos

E)iRiazos; d) Mecanismos de

Lugares Y . . ‘s . <
medios de coordinacion, e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables

Tramite Supervision y Control

. > CAIA.
Mesa de In::ILT;r?;CI;nea Absolucién de Consultas y Capacitaciones en la » Mesa de Partes.
Partes . . ¥ LEY de transportes. r G.T.
Notificaciones.
» UT.CV.
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Descripcién y Diagramacion del Procedimiento.

Tiempo Simbolos ASME

Responsable Descripcion de Actividades .
min OB

Orienta al Usuario sobre el Trdmite a Realizar y los

Mesa de Partes .. 3 X
requisitos a Presentar.

Realizan el Pago en CAJA por derecho de

Usuarios 5 X
Tramitacion.
. Presentan por Mesa de partes la Solicitud de .
Usuarios e . 3 X
Expedicién de Constancias.
Mesa de Partes Deriva Expediente Administrative a G.T. 15 X
Recepciona Documentacidn, registra en el Sistema

Asistente de Gerencia

el Trémite y Deriva a la Unidad de Transporte y 4 X
de Transportes

Circulacién Vial para su conformidad respectiva.

Unidad de Transporte

. L Revisa, evalla y determina Conformidad 5 X
y Circulacién Vial.
nidad de Transporte | Remite Informe de Conformidad para la Emision 3
'y Circulacion Vial de las Constancia.
Asistente de Gerencia | proyecta Constancia de Cambio de Uso Vehicular 10 x
b de Transportes o de NO Pertenecer a una Empresa.
Gerente de
\ 2 Revisa, aprueba y firma la Constancia. 3
Transportes
Asistente de Gerencia
Notifica al Usuario y archiva documentacién. 30 X

de Transportes
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SELETE % Wunicipalidad Pesvincial de Fuaylas
t!" b | Berenzia da Transparies.

Procedimiento 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copiGo
P3-13-07.62-2018
DISPOSITIVO
| icion de Actas de Control a los Infractores. .
mposicion e Acta DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Controlar las Infracciones a las Normas del Servicio de Transporte Publico, Médiate las Actas de
Control de Transporte Regular de pasajeros para, Vehiculos Menores y Mayores.

Alcance

Inicia con la Designacion del Inspector de Transito, para la Supervisién a las Infracciones de las
Normas de Servicio de Transporte Publico y Termina con el Procedimiento Sancionador mediante
Resolucidn de Sancién, Archivamiento y de Sancidon Pecuniaria, a cargo de la Gerencia de

Transportes.

Base Legal

v

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS.

Decreto Supremo N2 016-2009-MTC.

Ley N2 27181 — Ley General de Transporte y Trénsito Terrestre.

Reglamento Nacional de Transportes, Aprobado por Decreto Supremo N2 017-2009-MTC.
Ordenanza Municipal N2 030-2012-MPHy-CZ.

Ordenanza Municipal N2 011-2015-MPHy-CZ.

VY VYV Y Y VY Y

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 3

Imposicion de Actas de Control a los Infractores.

a) Requisitos
» FUT.
Por primera vez: Copia del DNI.
Licencia de Conducir actualizado.
Tarjeta de Propiedad.
Copia u original de la Papeleta de infraccién o Acta de control motivo del reclamo.
Anexos probatorios del rectamo de ser el caso.
» Derecho de Tramite si Corresponde en el TUPA.
b} Elementos del Procedimiento

YV XYY Y
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Municpakidad Pravincial de Fuayias
fierencia de Transpartes,

M

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Empresas de
Transporte o
Propietarios
de
Vehiculos.
(externo)

TAVTITY

Descargo
de
Imposicion
de
Papeletas o
Actas de
Control.

1) Jefe de U.T y 5.V designha Inspectores de
Transito para Operativo.

2) Inspectores de Transito en sus
intervenciones detecta Infracciones en las
Normas de Trarsporte Publico.

3) Inspector de Transito realiza las acciones de
control, mediar.te el levantamiento del Acta de
Control, en el acto.

4) Inspector de Transito elabora el Informe
sobre la Intervencién realizada, anexando el
Acta de Control debidamente llenada.

5} U.T y 5.V evalla, analiza y verifica causales
Minimas para Iniciar el Procedimiento
Sancionador.

6) U.T y 5.V notifica al Infractor, en caso no se
haya notificado en el Acto.

7) Usuarios presentan descargo por Mesa de
Partes, con atencion a G.T.

8) A.G.T recepciona de Mesa de partes, la
documentacién Presentada por el Usuario y
deriva ala U.Ty. 5.V para pronunciamiento.
9) U.Ty $.V evalia documentacién de descargo
y alegatos del Usuario.

10} U.T y S.V determina la responsabilidad y
mediante informe deriva a G.T para emitir
Resolucién.

11) G.T emite Rasolucién de Sancién,
Archivamiento o pago Pecuniario. Segun
corresponda.

12) A.G.T notifica al Usuario y Archiva.

Unidad de

Transitoy

Seguridad
Vial.

Resolucién
Sancionador
o de Archivo.

Empresas de
Transportes o
Propietarios
de Vehicuios.

c) Plazos,

Lugares Y

medios de
Tramite |

d) Mecanismos de
coordinacién,
Supervisién y Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

Mesa de

Partes

Informes y
Notificaciones.

Absolucion de Consultas y Capacitaciones en la
LEY de transportes.

» Mesa Partes.

©

» GT,UTySV.
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Musicipaldad Provincisi de Fuaylas
Beronzia de Transpartes.

Descripcion y Diagramacién del Procedimiento.

320

de Transportes

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades
B P {Min/Dias) ) D D
lefe de la Unidad de .
. . Jefe de U.T y 5.V designa Inspectores de .
Transito y Seguridad i ) 30 min. X
. Transito para Operativo.
Vial.
. En sus intervenciones detecta Infracciones .
Inspectores de Transito ] 5 min.
en las Normas de Transporte Publico.
Realiza tas accionas de control, mediante el
Inspectores de Transito | levantamiento del Acta de Control, en &l 5 min.
acto.
Elabora el Informe sobre la Intervencién
Inspectores de Transito | realizada, anexando el Acta de Control 25 min. X
debidamente lienada.
Unidad de Transito y Evalla, analiza y verifica causales Minimas 30 min
in.
Seguridad Vial. para Iniciar el Procedimiento Sancionador.
Unidad de Transito y Notifica al Infractor, en caso no se haya 1dia
1as. X
Seguridad vial notificado en el Acto
Usuarios Prese.n'tan descargo por Mesa de Partes, con 5 dias.
atencion a G.T.
Elcistente de Gerencia Recepciona de Mesa de partes, la _
¥ documentacién Presentada por el Usuario y 5 min.
e Transportes . -
deriva a la U.Ty. 5.V para pronunciamiento.
Unidad de Transito y Evalua documentacidn de descargo y 30 min
Seguridad Vial alegatos del Usuario. ’
Unidad de Transito y Determina la responsabilidad y mediante 15 min
. X
Seguridad Vial Informe deriva a G.T para emitir Resolucién.
Gerencia de Emite Resolucidn de Sancidn, Archivamiento 3di
fas.
Transportes o page Pecuniaric. Segun x
Asistente de Gerencia " ) . i
Notifica al Usuario y Archiva. 1 dia.
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il :_ Vuniopalidad Pruvincial de Fuaglas

:E' gy Gerencis de Transpartes.
Procedimiento 4

I
NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO copico
P4-16-07.62-2018

Depésito y liberacion vehicular en el Depdsito DISPOSITIVO

Vehicular Municipal (DVM). DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy
Finalidad

Medidas sancionadoras para la formalizacidn de sus documentos.

Alcance

Inicia con la Sancién Administrativa que crdena el Internamiento del Vehiculo al depdsito Vehicular
Municipal y termina con la entrega del Vehiculo decomisado, previo pago de la infraccion y firma
del Infractor.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Decreto Supremo N2 003-2014-MTC

Decreto Supremo N2 026-2016-MTC.

Ley N2 27181 — Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

Reglamento Nacional de Transportes, Aprobado por Decreto Supremo N2 017-2005-MTC.
Ordenanza Municipal N2 030-2012-MPHy-CZ.

Y% VY Y YYVY

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 4
Depésito y liberacion vehicular en el Depdsito Vehicular Municipal (DVM).

a) Requisitos
» Pagodelainfraccién.
» Copiade la Licencia de Conducir.
» Copiadela Tarjeta de Propiedad.
» Copiadela Tarjeta de Circulacion.
# SOAT Actualizado.

b} Elementos del Procedimiento

| Responsable Destinatarios
Proveedor | Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
| Actividad Servicios
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Musiepakdad Provincial de Fuaglas
Levencia de Transpirtes.

9«7/4/

1) PNP, Fiscalla u Gerencia de Transportes
ordenan el [nternamiento del Vehiculo en el
Deposito Vehicular Municipal (DVM).

2) U.Ty 5.V orienta al Usuario del trémite a
realizar y requisitos a presentar.

3) Usuarios realizan el page por la infraccion
generada.

4) Usuarios presentan solicitud para el retiro
del Vehiculo del Depésito Vehicular Municipal.
5) Mesa de Partes registra el tramite y deriva

Solicitud de | documentaciér a G.T.
Empresas de | Liberacién |6} A.G.T recibe, registra y deriva Entrega de
Transporte o del documentacidn ala U.T y 5.V para su atencién. Unidad de , Empresas de
. . : . o 2 . Vehiculo def
Propietarios | Vehiculo |7} WU.TyS.Vrevisay verificaladocumentaciony | Transitoy Depésito Transportes o
de del determina el retiro de la Unidad Vehicular del Seguridad . Propietarios
. S - . Vehicular s
Vehiculos. Deposito | Depésito. : Vial. Municipal de Vehiculos.
{externo) Vehicular | 8) LT ¥ 5.V notifica al Propietario sobre fa hora )
Municipal. | de retiro de la Unidad Vehicular del Depésito
Municipal.
9) U.Ty S.V entrega al Usuario |a copia de sus
documentos presentados y hace Firmar el
documento de entrega de Vehiculo.
10} U.T ¥ S.V coordina con el responsable del
Depdsito Vehicular Municipal para [a liberacién
del Vehiculo.
11} U.T y 5.V registra incidente en el sistema de
data de la Unidad y archiva trémite
documentario.
:L:::::s; d) Mecanism?s de ) ' . i
medios de coo.rfllinacion, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
Tramite Supervision y Control
»  CAIA
Informes, Notificaciones . > Mesa Gantes.
Mesa de y Resoluciones Absolucién de Consultas y Capacitaciones en la » GT
Partes X LEY de transportes. » UTySwv.
Sancionadoras. \ .
» PNP, Fiscaliay
Coactivo.
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£ 70T Municipabdad Provincial de Huaglas
: b p Berencia de Transportes.

Descripcion y Diagramacién del Procedimiento.

l ‘;\C‘PALIO

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades .
{Min) D |:>
Policia Nacional, Fiscalia o | Ordenan el Internamiento del Vehiculo en el 30
X
Gerencia de Transportes. | Deposito Vehicular Municipal {DVM).
Unidad de Transito y Orienta al Usuario del trémite a realizar y 5
X
Seguridad Via! requisitos a presentar.
Usuarios o Propietarios Realizan el pago por la infraccién generada. 5 X
. . X Presentan solicitud para el retiro del Vehiculo
Usuarios o Propietarios L . L 3 X
del Depésito Vehicular Municipal.
Registra el trdmite y deriva documentacién a
Mesa de Partes ; Y 5 : X
G.T.
Asistente de Gerencia de | Recibe, registra y deriva documentacién ala " X
Transportes U.Ty 5.V para su atencién
ftﬁ’"\'c, Unidad de Transito y Revisa y verifica la documentacién y determina 15
P o x
\,9? F%y '4(0 Seguridad Vial el retiro de la Unidad Vehicular del Depésito.
g \s\Unidad de Transito y Notifica al Propietario sobre la hora de retiro 10 «
NCtA eguridad Vial de la Unidad Vehicular del Depésito Municipal.
TRANSPARTES iy 0 :
@) 54| Unidad de Transito y Entrega al Usuario la Fopm de sus documentos
* CARA . . presentados y hace Firmar el documento de 6
Seguridad Vial ;
) entrega de Vehiculo.
) . Coordina con el responsable del Depésito
Unidad de Transito y . . . ‘s
) . Vehicular Municipal para la liberacién del 5 X
Seguridad Vial R
Vehiculo.
Unidad de Transito y Registra incidente en el sistema de data de la 10
Seguridad Vial Unidad y archiva trdmite documentario.
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f-' - """E Murienalidad Beovineial de Ruaiias
t_:‘_!,;-,{*.‘_';'ji- Eerencia de Transportes.

Procedimiento 5

{
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ', CoDIGO
i P5-19-07.62-2018
Envio de datos por el Sistema para el pago de ! DISPOSITIVO

Papeletas de Infraccién al Reglamento Nacional ' DECRETO DE ALCALDIA N&
de Trénsito y Actas de Control. i ® 004 -2018-MPHy

Finalidad

Mantener actualizado la informacién en el sistema de infracciones al reglamento de trénsito para
su posterior cancelacién.

Alcance

Inicia con la recepcién de infracciones del Reglamento Nacional de Trénsito, emitido por PNP e
inspectores de transito, y termina con el envié de datos de las Papeletas y de Actas de Control por
sistema a Caja central de la Municipalidad para su pago respectivo.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencic Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N2 003-2014-MTC

Decreto Supremo N2 026-2016-MTC.

Ley N2 27181 — Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

Reglamento Nacional de Transportes, Aprobado por Decreto Supremo N2 017-2009-MTC.
Resolucién de Alcaldia N2 103-2014-MPHy-CZ., que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones — MOF de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

VYV VvV VYVYV¥YYy
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Wi sicigalidad Provincal de Foaylas
fevencia de Transpurtes.

Normas y Politicas de operaciones

R T i

925

Procedimiento 5

Envio de datos por el Sistema para el pago de Papeletas de Infraccidn al Reglamento Nacional de Transito y Actas de

Control.

a) Requisitos

> Contar con todos los datos requeridos por el Sistema {(Nombres y Apellidos del Conductor, Tipo de Infraccion,
Nimero de Placa de Rodaje y Numero de Papeleta o Actas de Control)

b) Elementos del Procedimiento

— - -
| Responsable Destinatarios
Proveedor i Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienesy
i Actividad Servicios
| 1) U.Ty 5.V recepciona infracciones de
} Transito, papeletas o Actas de Control.
i 2) U.Ty 5.V Identifica las Papeletas o Actas de
Control que tienen Sancion Administrativa
e Entrega de
Empresas definitiva. datos a Caia
de Reporte de | 3) U.Ty 5.V registra en el sistema los datos sdta)
y g . Central de
Transporte | Papeletasy |requeridos parala Generacién del Monto a ser | Unidad de 12 MPHY Empresas de
o Actas de pagado por los Usuarios Infractores. Transitoy ara ' | Transportes o
Propietarios | Control para |4) U.Ty S.V envia por sistema Administrativo, Seguridad canselaci n Propietarios
de su los montos correspondientes a ser pagado por ~Vial. de de Vehlculos.
Vehiculos. | Cancelacién. |el Usuario Infractor en Caja de la MPHy. .
\ , - Infraccién
Y (externo) 5) CAJA Central recibe en su sistema, los .
3 de Transito.
b Montos a ser pagados por los Infractores de
Transito.
6) CAJA Central efectiviza los pagos y emite
comprobante, para los tramites respectivos.
:‘)‘ P;a:s:s; d) Mecanismos de
megdios de coordinacidn, e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
Tramite Supervision y Control
Mesa de Informes, Notl_flcacmnes Absolucién de Consultas y Capacitaciones en la LEY P UTyS.v.
y Resoluciones » CAJA Central.
Partes ) de transportes.
Sancionadoras. » PNP.
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_ f o ‘; Muyalepakidad Pravincisd de Fuaglas
: %, 23 Berencia de Transpiries,

-

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades i
mi) D IOK>ES
Unidad de Transite y | Recepciona infracciones de Trénsito, papeletas o 5
X
Seguridad Vial Actas de Control
Unidad de Transito y | Identifica las Papeletas o Actas de Control que = x
y Seguridad Vial tienen Sancion Administrativa definitiva,
Registra en el sistema los datos requeridos para la
Unidad de Transito y & . 9 P
. i Generacién del Monto a ser pagado por los 5 X
Seguridad Vial .
Usuarios Infractores.

Envia por sistema Administrativo, los montos
correspondientes a ser pagado por el Usuario 5 X
Infractor en Caja de la MPHy.

nidad de Transito y
eguridad Vial

: Recibe en su sistema, los Montos a ser pagados
1 CAJA Central . pag 2 X
por los Infractores de Transito.

Efectiviza los pagos y emite comprobante, para los
CAJA Central ] P g v P P 5 x
tramites respectivos.
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: < s 1 Municipalidad Pravincial de Fuaylas
A% s  Eerentia de Transportes.

Procedimiento 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
P6-22-07.61-2018
Emisién de Licencia de Conducir DISPOSITIVO
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy |

Finalidad
Otorgar la Licencia de conducir, para evitar infracciones de transito.

Alcance

Inicia con la solicitud para otorgamiento o renovacién de Licencia de Conducir por mesa de Partesy
termina con la entrega de la Licencia de Conducir al Solicitante, a cargo de la Unidad de Transporte

y Circulacidn Vial.

Base Legal

La Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N2 017-2009-MTC.

Decreto Supremo N2 026-2016-MTC.

Ley N€ 27181 — Ley General de Transporte y Transito Terrestre,

Reglamento Nacional de Transportes, Aprobado por Decreto Supremo N2 017-2009-MTC.
Ordenanza Municipal N2 024-2012-MPHy-CZ.

D.S. 040-2008-MTC- Reglamento Nacional de Licencias de conducir vehiculos automotores
y no motorizados de transporte terrestre.

D.S. 009-2015-MTC Modificaciones al Reglamento Nacional de Administracion de
Transporte, al Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de Inspecciones Técnicas
vehiculares, al Reglamento Nacional de Licencias de Conducir Vehiculos Automotores y No
Motorizados de Transporte Terrestre y al Reglamento de Placa Unica Nacional de Rodaje.

Y'Y Y VY VY VVYY

v

Pagina 22



ey
=3

Munic:pabidad Provinceal de Fuaglas
Cerenzia de Transpartes.

Normas y Politicas de operaciones

%25

Procedimientc 6

Emisién de Licencia de Conducir.

a) Requisitos

YV VY VY V¥Y

FUT.

Copia del Documento Nacional de identidad -DNI del solicitante.
Aprobacion del examen de manejoy Reglamento de Transito.
Dos fotografias tamafio carnet a cclores.

Copia del certificade y/o constancia de estudios con primaria culminada.
Certificado médico de aptitud psicosomatico
Certificado médico psicosomatico

# Recibo de pago por Derecho de Tramitacion

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Conductores
de
Vehiculos.
(externo}

Tramite para
Obtener
Licencia de
Conducir

1) U.Ty C.V oriental al solicitante sobre los
requisitos requeridos y explica en trdmite a
realizar.

2) Usuarios realizan el pago por el derecho de
Tramitacion en, CAIA central de la MPHy.

3) CAJA Central recepcicna pago y emite el
recibo por concepto de licencia de conducir.
4) Usuarios Presentan la documentacidn,
solicitando Licencia de Conducir, por mesa de
partes.

5) M.P registra, revisa y deriva documentacién
aG.T.

| 8) A.G.T recibs, registra trdmite y lo deriva ala

U.Ty CV para su atencion.

7} U.T y C.V evalua la documentacion
presentada y determina la emision de la
Licencia de Conducir.

8} U.Ty C.V emite la Licencia de Conducir.

9} U.Ty C.V nctifica al usuario y coordina la
entrega.

10) U.Ty C.V entrega al solicitante la Licencia
de Conducir y firma de Recibido del
Solicitante.

11) Asistente de U.Ty C.V registra en la base
de datos, la Informacién generada y archiva
documentacién.

Unidad de
Transportey
Clrculacion
Vial

Emisién de
fa Licencia
de Conducir

Conductores
de Vehiculos
Sin Licencia o
por renovar.

c) Plazos,
Lugares Y

medios de
Tramite

d) Mecanismos de
coordinacion,
Supervisién y Contro?

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables

Mesa de
Partes

Notificaciones, Revisién
de requisitos e
Inventario de
Solicitudes Atendidas.

Absolucién de Consultas y Asistencia en el Tramite.

VYV YWY

CAJA Central.
Mesa de Partes.
G.T.

UTyCV.
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R 4 Mu-teipalidad 2-avinefal de Ruaylas
o Gerenzia de Transportes.

Descripcidn y Diagramacidon del Procedimiento.

%24

I
i Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades .
(Min) O VA
Unidad de Transportes y | Orienta al solicitante sobre los requisitos 5
Circuiacion Vial requeridos y explica en tramite a realizar
. Realizan el pago por el derecho de Tramitacidn
Usuarios 4
en, CAIA central de la MPHYy.
; Recepciona pago y emite el recibo por
CAJA Central P p. 6 \/' . P 5
: concepto de licencia de conducir
. Presentan la documentacion, solicitande
Usuarios , . . 2
Licencia de Conducir, por mesa de partes.
Mesa de Partes Registra, revisa y deriva documentacidén a G.T. 15 X
Asistente de Gerencia de | Recibe, registra trdmite y lo derivaala UTy C.V 5
Transportes para su atencién
. Evalua la documentacion presentada y
Unidad de Transporte y . L. . .
. L determina la emision de |a Licencia de 20 X
Circulacién Vial .
Conducir.
Unidad de Transporte
; L P Y Emite la Licencia de Conducir. 15 X
Circulacidn Vial
Unidad de Transporte y e ; .
; . o Notifica al usuario y coordina la entrega. 10
1 Circulacién Vial
Unidad de Transporte y | Entrega al solicitante la Licencia de Conducir, 120
Circulacién Vial Firma de Recibido del Solicitante.
Asistente de la Unidad . .,
Registra en la base de datos, la Informacién 10

de Transportey
Circulacién Vial

generada y archiva documentacién.
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Mudaioaldad Prodecial 42 Bua e
Borencia d2 Transpuries

Procedimiento 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cobiso
S P7-25-07.61-2018
Tasjeias de Circulacién para vehiculos menores | DISPOSITIVO
anet - | DECRETO DE ALCALDIA N© 004 -2618-MPHy

Finalivad

Lrorgar la Taricta de Circulacidn, para evitar infracciones de transito, por serieguizito 1
indisnenzoble de Circulacién de Vehiculos Menores. 4
Blcaoie

fmicia con z sclicitud pare otorgamienzc de Tarjeta de Circuiacién de Vehiculos Menores, por masa
de Fartes v termina con 12 entrega de Ja Tarjeta de Circulacion parca vehictdos msnoies 2! Solicitanue,
a carge ¢= [a Unidad da Vransgorte v Clrewizgidn viall

et Lo

ra v AT Eradd, Loy de Procedinesdo Administretive Gonutel

T L BEARYI ue motifica L Loy Prddd y deroga ta oy 25050 Fey O ieadio Adnanisiiotive.

oo Ly N TOYY Ley Gigd cioe 32 Municinalids des.

¢ Deairte Supremio NS 017-Z000 BATC. Replamenic Moo o Addnitracion do
Transprrte.

-~ Decreto Supreine N2 026-2016-MTC.

> Lew Nv 27081 — Lev General de Transporte v Tienzito Terreser=,

¥ Ovdenanza Muanicipai N2 024-2012-MPHy-CZ.

& CAC, Primero.-< DS, 055- 2010 MTC. Reglamertc Nacional de Trens; o te Puilico Esnadiii e
pasaeros Mo*crizados y na motorizador.

Normas y Poiiticas de cperaciones

oo — S— N S—— s pe—

. Fracedimianic 7

[ e i e - ———— e P S —

i Tarjetas de Circuiacidn para vehiculos menores

I

[ — ——n — -

"a} Requisitos : - .

i #  FUT. Solicitud dirigida &l clcalde, suscrito por gl Resrosenitan 2 iegal do la Erupresa, nrecisando ef padido.
#  Copiadeia licencia de conducir

¥ Regunda original de los contratos de sesidn de uso suscrites entra [z enmorese ¢ el progietaric del vehizuls.
» Coma e la pdliza de seguros vigente por cada vehiculo con coberture de responsabilidad civil frente 8 Lerceros
(SOAT o AFOKCAT) para el servicio Pdblico.

: Copia del certificado. de capacitacidn entravsporte v seguridad visl; emitidos por lz Municipalidad Provincial de
Huaylie o el Ministado de Transporte y Cumurnicasiones,

- # Copia simpie de |a tarieta de progiedad ¢ de id 2ntificacién vehicular.
++  Recibe de pago por Derecho de Tramitacion. |

A%

) I -

'_b) Efamentos dal Procedimiento
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o "
' f T Muricipaldad Orovincial de Huagles
q_h.‘ P Berenzia ae Yransportes.
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) U.Ty C.V orienta al solicitante sobre los O '
requisitos requeridos y explica en trdmite a
realizar.
2) Usuarios realizan el pago por el derecho de
Tramitacién en, CAJA central de la MPHy.
3) CAJA Central recepciona pago y emite el
recibo por concepto de Tarjeta de Circulacién
4) Usuarios Presentan la documentacién,
solicitando Tarjeta de Circulacidn, por mesa.de
Tramite | partes. ‘ N Entrega: de |. -
para 5) Mesa de Partes registra, revisa y deriva a Ta%'eta '
Emoresas de Obtener | documentacion a G.T. | Unidad de de: Empresas de
P Tarjeta de | 6) A.G.T recibe, registra trdmitey loderivaala” " | Transportey | .. . Transporte.
Transportes. | .., o i . p Circulacidn ,
ErETE) Circulacién | U.Ty C.V para su atencidn. _ Clrculac_ppp — De Vehl_culos
para 7) U.Ty C.V evalia la documentacién Vial . Menores.
. . . Vehiculos
Vehiculos | Presentada, verifica la veracidad de los
. Menores
Menores. | documentos Presentados y determina ST

otorgamiento de la Tarjeta de circulacién,

8) U.Ty C.V emite la Tarjeta de Circulacion.

9) U.Ty C.V notifica al usuario y coordina la
entrega.

10} U.Ty C.V entrega al solicitante |a Tarjeta de
Circulacién y firma de Recibido del Solicitante.
11} Asistente de U.Ty C.V registra en la base de
datos, la Informacién generada y archiva
documentacién.

i) P:::s'\: d) Mecanismos de
m:gclios e coordinacién, e) Orientacion al Usuario . f) Areas Responsables
L . I o ‘
Tramite Supervision y Contro
" Notificaciones, Revisién “ » ' CAJA Central. -
fdesayde e reqUIS‘ItOS N Absolucién de Consuitas y Asistencia en el Tramite. 7 Mesa'de Partes.
Partes Inventario de » G.T.
Solicitudes Atendidas. » UTyCV.
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ﬂ"%' M‘fﬁ Mysvelpalidad Provincial de Huagas
;k-; w Cerencia da Transpories.

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

q Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcion de Actividades
wmm DIOKBEDN O
Unidad de Transportes y | Orienta al solicitante sobre los requisitos 5
X
Circulacién Vial requeridos y explica en tramite a realizar
. Realizan el pago por el derecho de Tramitacion
Usuarios 4 X
en, CAJA central de la MPHy.
Recepciona page v emite el recibo por
CAJA Central B P g- / . .. P 5 X
concepto de Tarjeta de Circulacion.
. Presentan la documentacion, solicitando
Usuarios . i i 2 X
Tarjeta de Circulacién, por mesa de partes.
Mesa de Partes Registra, revisa y deriva documentacion a G.T. 15 X
Asistente de Gerencia de | Recibe, registra trémite y lo deriva a laUTyCV ,
X
Transportes para su atencién
Evalua la documentacion Presentada, verifica la
Unidad de Transportey | veracidad de los documentos Presentados y 30
Circulacién Vial determina otergamiento de la Tarjeta de X
circulacién.
HUnidad de Transporte y . . . .
i . i Emite la Tarjeta de Circulacién 15 X
Circulacién Vial
Unidad de Transporte y . . .
) L Notifica al usuario y coordina la entrega. 10 X
Circulacidn Vial
Unidad de Transportey | Entrega al solicitante la Tarjeta de Circulacién y 130
Circulacién Vial firma de Recibido del Solicitante. X
Asistente de la Unidad '
Registra en la base de datos, |a Informacién
de Transporte y ] . 10 X
) . ) generada y archiva documentacion.
Circulacién Vial
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50 ¥ualeioaldad Provincial de Hoaylas
i Tp Gerengia de Transportes

Procedimiento 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CoDIGo
P8-28-07.61-2018
DISPOSITIVO
Tarjetas de Circulacié ehiculos Mavores
: I rpar v Y DECRETO DE ALCALDIA N® 004 -2018-MPHy

Finalidad

Otorgar la Tarjeta de Circulacidn, para evitar infracciones de transito, por ser requisito
indispensable de Circulacion de Vehiculos Mayares.

Alcance

Inicia con la solicitud para otorgamiento de Tarjeta de Circulacién de Vehiculos Mayores, por mesa
de Partes y termina con la entrega de la Tarjeta de Circulacién para vehiculos Mayores al Solicitante,
a cargo de |a Unidad de Transporte y Circulacion Vial.

éﬁ%m ase Legal
I Yy N\ > LaleyNe 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga [a ley 29060. Ley del Silencio Administrativo.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N€ 017-2009-MTC. Reglamento Nacional de Administracién de
Transporte.

Decreto Supremo N2 026-2016-MTC.

Ley N2 27181 — Ley General de Transporte y Trénsito Terrestre.

Ordenanza Municipal N2 024-2012-MPHy-CZ.

Art. Primero - D.S. 055- 2010 MTC. Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de
pasajeros Motorizados y no motcrizados.

A2 T 3

Y v VY
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L
FTR Vuciclpabdad Provincial de oaylas
"':5"' e Gesencia de Transportes.

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 8
| Tarjetas de Circulacién para vehiculos Mayares

a) Requisitos

1) FUT. Solicitud dirigida al alcalde, suscrito por el Representante Legal de la Empresa, precisando el pedido.

2) Copia de la licencia de conducir Allb o superlor y Blic Aprobacién del examen de manejo y Reglamento de Trénsito.
I 3} Certificado de revision téenica vehicular - CITV, con opinidn favorable.

4) Segundo original de los contratos de sesién de uso suscritos entre la empresa y el propietario del vehiculo.

5) Copia de la pdliza de seguros vigente por cada vehiculo con cobertura de responsabilidad civil frente a terceros (SOAT o
AFORCAT) para el servicio Publico.

| 6) Copia del certificado de capacitacién en transporte y seguridad vial; emitidos por la Municipalidad Provincial de
Huaylas o el Ministerio de Transporte y Comunicaciones.

7) Copia simple de la tarjeta de propiedad o de identificacién vehicular.

| 8) Recibo de pago por Derecho de Tramitacién.

b} Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
' Proveedor Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) U.Ty C.V orienta y explica al solicitante
sobre los requisitos requeridos y el tramite.
! 2) Usuarios realizan el pago por el derecheo de
Tramitacién en, CAJA central de la MPHy.
3) CAJA Central recepciona pago y emite el
! recibo por concepto de Tarjeta de Circulacidn.
4) Usuarios Presentan la documentacion,
solicitando Tarjeta de Circulacidn, por M.P.
istra, revi -
Trémite para 5) Mesa de P.artes registra, revisa y deriva Entrega de
Obtener documentacién a G.T. |a Tarieta
. 6) A.G.T recibe, registra trdmite y lo deriva a la Unidad de ) Empresas de
Empresas de | Tarjeta de I de
. ) U.Ty C.V para su atencidn. Transporte y . , Transporte.
Transportes. | Circulacidn , . iy . 2 Circulacién ,
7) U.Ty C.V evalla y revisa la documentacién Circulacién De Vehiculos
{externo) para . . . para
X Presentada, verifica la veracidad de los Vial. Mayores.
Vehiculos . Vehiculos
Mavores documentos Presentados y determina Mavores
¥ otorgamiento de la Tarjeta de circulacidn. ¥ '
8} U.Ty C.V emite la Tarjeta de Circulacién.
9} U.Ty C.V notifica al usuario y coordina la
entrega.
' 10} U.Ty C.V entrega al solicitante la Tarjeta
de Circulacién y firma del Cargo del Solicitante,
11} Asistente de U.Ty C.V registra en la base
de datos, la Informacién generada y archiva
documentacion.
:L P;ar:zs‘,{ d} Mecanismos de
& ) coordinacidn, e} Orientacion al Usuario f) Areas Responsables
medios de Supervisién y Control
Tramite i v
Notificaciones, Revision » CAJA Central,
fesa ce - requns'itos € Absoiucion de Consultas y Asistencia en el Tramite. > Mesa de Partes.
Partes Inventario de » GT.
Solicitudes Atendidas. » UTyCV.
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Muynivipatdad Brovineial de Fuaglas
Berencia de Transportes.

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento.

Responsable

Descripcidon de Actividades

Tiempo
{Min)

Simbolos ASME

=)

Unidad de Transportes y

Orienta y explica al solicitante sobre los

de Transportey
Circulacion Vial

generada y archiva documentacién.

5
Circulacién Vial requisitos requeridos y el tramite a realizar.
. Realizan el pago por el derecho de Tramitacion
Usuarios 4
en, CAJA central de la MPHy.
Recepciona pago y emite el recibo por
CAJA Central P P g. ¥ i . £ 5
concepte de Tarjeta de Circulacién.
. Presentan la documentacidn, solicitando
Usuarios \ . = 2
Tarjeta de Circulacion, por mesa de partes.
Mesa de Partes Registra, revisa y deriva documentacién a G.T. 15 X
Asistente de Gerencia de | Recibe, registra tramitey loderivaala UTyCV 5
Transportes para su atencion
Evalla la documentaciéon Presentada, verifica la
Unidad de Transporte y | veracidad de los documentos Presentados y 30
X
Circulacion vial determina otorgamiento de |a Tarjeta de
circulacidn.
Unidad de Transporte
. e P Y Emite la Tarjeta de Circulacién 15
irculacién Vial
nidad de Transporte
. o P ¥ Notifica al usuario y coordina la entrega. 10
Circulacidn vial
Unidad de Transporte y | Entrega al solicitante {a Tarjeta de Circulacién y 120
Circulacion Vial firma de Cargo del Solicitante,
Asistente de |la Unidad
Registra en la base de datos, |a Informacién 10

Pagina 30




~

Mur'e'pal dad Povineial de Fuagias
Terencia de Trencportes.

6. Flujograma de cada Procedimiento.
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Froresimionis Lo Emisién de Resoluciones Administrativas Sancionadoras, Permisos de Operacidn y Renovaciones de Permisos
de Circulacidn.

{éHgus P1-7-07.60-2018

jlmrar n

Asistente deGerencia  Gerencia de Transportes
de Transportes (A G.T) (G.T)

Mesa de Partes (vi.P)

¥
e : Orienta al Usuario sobre el
v wettm=e Trémitea Realizary los
requisitos a Presentar

Usuarios realizan el Pago

en CAJApor derecho de
Tramitacién g

Usuanos Presentan la Solicitud i recepciona Documentadon

- | dePronunciamiento medlante | - registraen el Sistema el
~e et e Resolucion Administrativa de laf— | Tramitey Deriva ala Unidad

) Gerenda de Transportes, ) Correspondiente para el
segun Trémite. Informe Técnico respectivo,

&

Recepciona el Informe de la |
Unidad de Transporte I

correspondlente.
-
—
Informe
E i
— : ta Expediente
Remite documentad on - [ tE‘:‘? uad Fr)\cuf:tara
a G.T para determinar [ =i Oeinlgrll '?é?:ni Legal
1 Respuesta. ) i P @y Legal,
resueive,
- : ;
Proyecta resclucién 'ﬂ e e !
i §
3 )
N —
Resolecion R 7b| Revisa, apruebay firmala

' | Resolud 6n administrativa.

! Notifica al Usuario ﬂl-ﬂ--f— 5 e —
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Transposrtes [ALG.T) Transpares (G.T)
ol i Cie ulatifin Vial
Onenta al Usuario sobre |
el Tramitea Realizar v
los requisitos a
Presentar. - .
Usuarios realizan el | |- :
Pago por derecho |1~ ) =
Sy 7 ) : Recepdana
R I S Er— - Decumentacién, registra Revisa, evalua y
! Presentan Solicitud L ' 1-- = - - =i determina
| deEwpedicionde —|-—»| @ el Sistema el Tramite | | !
- | yDervaalaUTyCV Conformidad.
Constancias. . H
— para su conformidad
respective
»
FEROVINGSS . -
4;?9? ~&; w B i . kemiteinforme de
) J i ‘ - X Conformidad parala
i~ % o - ‘ i Emislcin de las
o e, NS ] ; Constancia. i
1o I .
LY TRANSPORTHS, -Bj ;
& 2 :
3 Cﬁﬁ-} - |Proyecta Constanda de r— L
k Cambio de Uso Vehicular o s — — = irforisz |
: de NO Pertenecer auna —fi— o
Empresa. R
- "
N [ b
B CONSTANCIA |, . | . |Revisa apruebay
o " firma la Constandia.
] A 2
- {
I g Notifica al Usuario ;&
N L3
= ‘ v
. 1| b
el i |
i : “"
{ -
g

929

e :
é By _ Mirucinalidad Provinelsl de keaglas
A .~ Lerencia de Yranspories.

I MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Praceéimiants 1t Emisién de Constancias de Cambio de Uso Vehicular y de NO pertenecera una empresa.
Cogise: P2-10-07 60G-2018
Gereiiria Gerencia de Transportes.

Unidad de

fsistente de Gorenci e Gurencia de
Transporie y

Mesa de Pares (0.9
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Musicipaldad Provincial de Huajias
Beranzis de Transportes.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
“rocouivents 21 Imposicion de Actas de Contral a los Infractores.
CEdtgu: P3-13-07.62-2018

Cerenniw Gerencia de Transportes.

ad: Unidad de Transito y Seguridad Vial {U.T y 5.V)

iesp de Bartes' | Asigtents de Gerenci Gerencia de Jefede LTy Unidad de Transito y
(MP) . deTratispartes (RG] Transpones (G.T) SN Seguridad \Aal (U.T y S.v)

H
-
w

Inspectores de Transito en sus

- - Intervenciones detecta

. Designa il < Infracciones en las Normas de
Inspectores de | Transnorte Publi

- Transito para : Bpor !'m'

. Operativo o L

. | Inspector de Trarsito realizalas
- . | auciones de control, mediante el
& i levantamiento del Acta de

g . Control, en el acto.

t : ¥

1= Inspector de Transito elabora el
Informe sobrela Intervencion
realizada, anexando el Acta de
Control debidamente [lenada.

Evallia, analizay

verifica causaies | .
Minimas para Inigiar = -
el Procedimiento

Sancionador,
Usuarios | : i T Notficaal Infractor, en
presentan '. T o e R caso no se haya
descargopor ! | .. o notificado en el Acto.
Mesa dc Partes, g A, ;
con 31:2“‘5“ a Recepcionade MP, la : T Rl : o
&L documentacion Lo 4| documentacion de
Presentadaporel | _ :- || descargo y alegatos
Usuario y deriva ala I E del Usuario.
U.Ty. 5.V para H &
pronundamiento. . { v
: . | Determina la
- | responsabilidad y
" | mediante Informe
" |derivaa G.T para
Emite Resolucidn de Gl Re;ducidn.

Sanddn, 5 L

Archivamiento o pago |47 i

Pecuniario. $egln {-*

corresponda. F

I Notifica al Usuario I'l:—— 5 ) v :
! . Resolucidn

¥
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T Musivpaldad Peovineial de Buayias
. Bereniia de Transpories.

221

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procegimients 4; Deposito y liberacién vehicular en el Depésito Vehicular Municipal (DVM).
Corige: P4-16-07 62-2018,

fiereriia Gerencia de Transportes.

ynidza: Unidad de Transito y Seguridad Vial {U.Ty 5.V)

Bl Fasp

ivissa de Partes
(.2}

solidtud para el retiro
del vehiculo del
Depbsito Vehioular
Municipal, luego del

Usuan os presentan

pago respectivo.

v
Registra &l tramitey |
deriva
documnentacién a
G.T.

Asidlonte e Gergneis

de Trarapartes (AGT)

Recibe, reglstray
deriva documentadicr |
alalU.TySVparasu
atendén

Gerendla de
Transpartes {G.7)

Jlefe de UTy
S0

: .| Orenta al Usuario def trémlte a

- | Revisayverificala
- | documentacién y
1| determina el retiro |

| [delaUnidad
- | Vehicular del
[ | Dendsito.

+.

Untdad di Trandito y

Seguridad Vial (U:Ty 5 ;

[~ PNP Fiscalia u Gerencia de
Transportes ordenan el
Interramiento del Vehiculo en
el Deposito Vehicular Municipal
{DVM).

L

realizar y requisitos a presentar

Notfica al Propietario sobre la
hora de retiro de la Unidad
Vehicular del Depésito

i Municipal.

H

Y v

Entrega al Usuario la copia de
sus documentos presentadosy
hace Firmar el documento de
entrega de Vehiculo.

v

[ cordina con el responsable del
Depdsito Vehicular Municipal
para la liberaddn del Vehiculo.

]

¥

T nordina con el responsabladel
Depésito Vehicular Municipal

para la Eberacién del Vehiculo,
:
!
-

@D

Pagina 34



Musicpalidad Peovinelal de Reaylas
Berencia de Transportes

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Fracadirmierys §: Envio de datos por el Sistema para el pago de Papeletas de Infraccién al

= e

i
H
[
i

: Reglamente Nacional de Transiteo y Actas de Control.
irSdign: P5-19-07.62-2018.

azrancte: Gerencia de Transportes.
p #: Unidad de Transito v Seguridad Vial (U.T v 5.V)

Unidad de Transito y Seguridad Vial

E Recepciona infracciones de
Trénsito, papeletas o Actas de
Control.

: - s
f ;
— b 4 3
i Identifica las Papeletas o Actas de
Control que tienen Sancién
i Administrativa definitiva.
!
i
-
E Registra en el sistemna [os datos I
j requeridos parala Generacién del I
!

Maonto a ser pagado por os
Usuartos Infractores.

i

-
| Envia por sistema Administrativo, ! ] ;
Ios montos correspondientes a ser | .. : Recibe en su sistema, los Montos aser

3

'

pagado por el Usuario Infractor en i | pagados por los Infractores de Transito.
[ Caja de la MPHy. !

v

Efectiviza los pagos y emite
comprobante, para los
tramites respectivos

|
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Vumicinalidad Provineial de Fuaphs
Cerencia de Transpurtes.

Zall

MUNICIPALIDAD PROVI NCIAL DE HUAYLAS

b ——————————
IJsuarios realizan el
pago por el derecho
de Tramitacidn en,

CAJA central de la

) MPHy

v

Recepciona pago y
emite el redbo por
. { concepto de licencia
de conducir.

Wiess de Partes (M.P)

-

a. GerenCIa de Tra nsportes.
# Unidad de Transporte y Circulacién Vial (U.T y C.V).

Usuarios Presentan la

documentacidna,
solidtando Licencia de
Conducir

fimiiaale % Emisién de Licencia de Conducir.

Fase

T
g

Registra, revisa y deriva
documentacion a G.T.

|
|

loderivaalaUTyCVv

Adpstante de Gelantia de
Transpartes (A.G.T)

| Recibe, registra tramite y

para su atencion

Unidad de Transporte y
Circulacion Vial

. | Orentai al solicitante sobre | i
; 3
g

los requisitos requeridosy

| Evalta la documentacién

| presentada y determinala

emisién de la Licencia de
Conducir.

h
Emite la Licentia de l
Conducir.

v

ucencia de Conducir

v

[ Notifica al usuario y
coordina la entrega.

w

Entrega al solidtante la
Licencia de Conducir y firma
de Recibido del Solicitante.

‘
- 1(
| Registra en la basede
l datos, la Informacidn

generada

v

explica en tramite a realfzar. l j
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Musdersalidad Proviscial de Fuaylas
Gerencia de Transportes.

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

‘ Frgewdinvieitn T Tarjetas de Circulacién para vehfculos menores.
Chdige: P7-25-07.61-2018.

Farenciar Gerencia de Transportes.

wiidiad: Unidad de Transporte y Circulacién Vial (U.T y C.V).

Asistente di Garenciy de Unidad de Teznsportey

LAY Mess de Partes (MF) Transpbries (A.G.T) Circulatidn Vgl

Usuanosrealizan el ) ¢ : EOrlenta al solidtante sobre los
pago por el derecho | | _[ 7 reauisttos requeridos y explica
de Tramitacidn en, j«&—— = -—— "= = : : Ien tramite a realizar.
CAJA central de la ' :
MPHy.
Y [ ——
Recepciona pago y Usuanos Presentan la
emite el redbo por | _ > documentacidn,
concepto de Tarjeta solidtando Tarjeta de
de Circuladidn. I E Circulacién. X
& + | Evalta la dotumentacion

— - ) Presentada, verifica la
" Recibe, registratrmite y . y
Registra, revisa y derva I v piloderiva alaUTy CV B veraddad de los docume.ntos
documentacién a G.T. I Presentadosy determina
| otorgamiento de la Tarjeta de

circuiacion,

para su atenddn.

¥
| Emite la Tadeta de |
Circufaddén

—
Tarjeta de
Circuladidn

Notifica a! usuario y
coording la entrega.

b

- | Entrega al solictante ia Tarjetade
) iClrcuIa ddny firma de Recibido del
‘ |So||citante.

datos, la Informacidn

v
Registra en la base de
generada

i
¥
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Muriripalidad Provincial de Buagias
Berenzia de Transportes

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
dinienin & Tarjetas de Circulacién pzra vehiculos Mayores.
o gar P8-28-07.61-2018.

Gerangia: Gerencia de Transportes.

iyutdad: Unidad de Transporte y Circulacion Vial (U.T v C.V).

S

i
1

Asjctgnts do Gerpecia de Unidad de Transpoae y

L Mesa de Partas (M:f) Transportss (ALGT) Circulpeidn Vial

T : :

| Usuarios realizan el - | Onentay explica al solicitante

| pago por-el dlc-’rrecho I ‘=1 sobre los requisitos requeridos
deTramitacién en, = — e - T mom - y eltramite,

CAJA central de la

MPHy.
i
d ! Recepcona pagoy l o Usuarics Presentan la
emite el recibo por | I documentacién,
concepto de Tarjeta soliditando Tarjeta de
deCirculaddn, Clrculacidn.
; Evalua la documentacion
" = : - Presentada, verificala
i Recibe, registratramite y ' . §
Registra, revisa yderiva | . | wlioderivaala UT YoV veracidad de los documgntos
! documentacién a G.T. para su atendion. Presentados y determina
i otorgamiento de la Tarjeta de
circulacién
i Y
EmitelaTarjetade |
I Cirouladién
! Tarjeto de
: :
1
l‘l

! “Notficaal usuarioy |

-:, coordina la entrega. |
g
v

; ! Entrega al solicitante |a Tarjeta de |
. | Cireulacién y firma de Cargo del i
i

- | Solicitante.

i
B, /S [
Registra en la base de
datos, fa Informacion
I generada.
1

Péagina 38



N,
£ Mumicipaldad Pavinlal de Kuaias

s

..-"".? s Ferencia de Transprortes.

7. Glosario de Términos

VYV YYVVYYVYYYVYYYVYYy

G.T: Gerencia de Transportes.

A.G.T: Asistente de Gerencia de Transportes.

U.T.5.V: Unidad de Transito y Seguridad Vial,

A.U.T.5.V: Asistente de Unidad de Transito y Seguridad Vial.
U.T.C.V: Unidad de Transporte y Circulacién Vial.

A.U.T.C.V: Asistente de Unidad de Transporte y Circulacién Vial.

MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones.
M.P: Mesa de Partes.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
PNP: Policia Nacional del Perq.

CITV: Centros de Inspeccién Técnica Vehicular.

DVM: Deposito Vehicular Municipal.

A.C: Actas de Control.
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Funicpalidad Provineial de Fuades
Berenvia o% Deserrolio Humano y Berestar Social.

Municipalidad Provincial de Huaylas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)
Gerencia de Desarrollo

Humano y Bienestar Social

CARAZ
ANCASH-PERU

2018
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J'L,
] ' ’“:5 Vericipal dad Provineiat de Huaylas
!!g,:.- =9 Berencia de Deserrolio Humano } Biesestar Social

o

1. INTRODUCCION

La Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social, Es un érgano de linea de segundo nivel
organizacional dentro de la estructura orgénica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y
funcionalmente de la Gerencia Municipal, es la encargada de la gestién educativa y desarrollo
cultural; atencién de programas de asistencia alimentaria; defensa y promocion de derechos de
los nifios, nifias y adolescentes; asistencia, promocidn y apoyo a los vecinos con discapacidad;
defensa de los derechos de las personas adultas mayores; fortalecimiento de la familia y la mujer,

_ de manera especial de aquellos sectores que se encuentran en situacién de riesgo, pobreza y

{ pobreza extrema. El presente Manua! de Procedimientos detalla de forma secuencial los

| procedimientos que se llevan a cabo en las distintas unidades que conforman la Gerencia, en ese
sentido ser un Instrumento de Gestién que apoya el Funcionamiento Institucional en el
desempefio de las funciones seglin los Procesos que se generan.

El MAPRO contempla la descripcion de los procedimientos, la identificacién de los puestos de
trabajo y areas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades y
participacién. Asi mismo incluye la diagramacion de los procesos v la identificacion de los insumos
productos que se generan en el cumplimiento de cada uno de los procedimientos.

La metodologia a emplearse en este manual responde a la directiva: N2 003 -2018-MPHy/05.20
denominada: “Procedimiento metodolégico para la elaboracién y actualizacidn del manual de
procesos y procedimientos de los drganos y unidades orgédnicas de la MPHy”. Aprobado mediante
Decreto de Alcaldia N2 004 - 2018-MPHy-Cz/A.

Este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, estructura organica dentro de la gerencia o en algin
otro aspecto que influya en la operatividad de la misma.
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p4e



L
e
L]

Py

Muzicipatidad Pravincial de Huajlas
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2. [ndice....
3. Datos Generales

3.1 Objetivo....
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4. Inventario de ProcetimiBnEos... ... iceme rerer s s emen s sessareseamnrssesbesss casvasassass vas sas sobasesess
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fidt= 3 Muricialdad Prasineial de Reaylas
{!‘y‘:{—’fﬁ Berencia dz Desarvolfo Hurtaro ; Blerestar Soeial

PROCEDIMIENTO 6
Denominaciton ¥ COHIZO0.... i sesmereen s sesssssnsasesss sersssssssessssenssomsssssesessesssmsmsnsensanss 21
AlCANCE ...ttt e e e st srsons st srtsntsememt s sesars st et sasass sessesans svparn sassns sessasasassesesems sesensenesenerrseteerss | 21
Finalidad... e raneaere AR R AR AR S4S Sha et emr e ems s Srae R enene s neseae e Se brekvrra sreRes FemeR aba semses sermunernsensrs st serenerssetonens | D1
Base Legal U O U OO J |
Normasy Polltlcas de operaciones... Ce LA Eaer s oha R R RRe R ke SR SRR SRS 4388040 bmas s asnaanensabvesanensnans | D2
Descripcion y Diagramacion del Procedlmlento 23
PROCEDIMIENTO 7
DeNOMINACION Y COUIZO..crrenrcemime et ser e srsem sensss e sns e seansssesesssensassnssersssessssnsmnsesasestesstsvssmarseesenns 23
AUCBNCE, 1u v ereaeesest s sns e s s s o sensemse s sna o s a2 a4 ser a2 et v 8 eF w21 ses e st st sersemerasna o sntsvmrrarasseenenerners | O3
Finalidad... N EarLE e LA ahaaes Pen e Rmes SR AR SR RS BE R4 86 Bh 4R S8 er R naes SRR neR e £ ees e P e R OER RS an A bon s marersmnnnenssn B3
Base Legal CeatteatsmiaesesaressaseseRs R SAEOA LR ER 14 A4 et ers s emeae e aeR ek se e R SeaeenResER edeha AeE e be sbmmenmarsenenereenesene D3
Normasy Pohtlcas de operaciones... OO .. |
Descripcion y Diagramacién del Procedlmlento 25
PROCEDIMIENTO 8
Denomin@Citn ¥ COAIZO0.. ..o sreenrens vensssee sersemsesser s ssmsas sssssasns ssesvesesensenssessesenssesses sesssnssssssseensns 25
BUCANCE...ceoterme e errrere et rees e sse st ses st st srsessers srssatses b snssese s setas b ens sersrasrs s asrasisssemmresemssesenesesetsseesersesese 2
Finalidad... T T T T T LY OO T TP T T TP T e e T vy SO PO O POV T .
Base Legal F N S s RSO |
Normasy Polltlcas de operaciones... TSPV SRR . -
Descripcidn y Diagramacion del Proced:mlento 27
PROCEDIMIENTO 9
+&\DENOMINACION Y COTIGO...cumrneievniric st ns senn s s s snssssar s s s snssnsarcsssss s sesensone s ssnssesssnsensasns 27
e -'s_ ‘c:!» U CAMICR. ..o cremeeres e s s saeas o surs vas ses veabs sarsas s vasn e ata et ntsuv st saemsae sanersassasmses susevesesmrerassesssntsesesmesomensesrenns 37
1 L T - T O OO RUOPY OOV
Base Legal......owsmiinscvennens Eerentemeane e saen e R SR AL s bR A s st e ses et ass ses sen st benmseas vismeevarere BT
Normas y Politicas de operacicnes... emh LR L ALk b ehrars sransa e sen setnas st snsanmens stnennsirsenrernivens | DB
Descripcion y Diagramacion del Procedlmlento 29
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3 DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Objetivo

El Manual de Procedimiento (MAPRO), de la Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social,
Describe de forma ordenada y secuencial las operaciones que se realizan dentro del ambito
internc de la Gerencia, del mismo modo, de todas la unidades que la Conforman, establecida de
manera formal los métodos y técnicas de actividades a aplicarse para llevar a cabo un
procedimiento, precisando las responsabilidades de los agentes involucrados, que responde a la
atencion eficiente de las necesidades de desarrollo y Bienestar Humano.

3.2 Alcance

'/ 3.3 Elaboracién, aprobacién y actualizacion

La elaboracién y actualizacion de este manual esta a cargo de ia Gerencia de Desarrollo Humano y
Bienestar Social o del profesional responsable. Su aprobacién es mediante Resclucidn de Alcaldia
previo consentimiento de la gerencia.
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4 Inventario de Procesos y Procedimientos -

%5]

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO y BIENESTAR SOCIAL

CODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA /UNIDAD

P1-8-07.30-2018

Reconocimiento de las Organizaciones de Base

Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social

P2-10-07.30-2018

Tramitacidn de Documentos de Orden Interno

Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social

P3-12-07.33-2018

Entrega de Alimentos de del Programa de
Complementacion Alimentaria

Unidad de Programas Sociales
¥ Nutricionales

P4- 14-07.33-2018

Entrega de Alimentos del Programa de Vaso de Leche

Unidad de Programas Sociales
y Nutricionales

P5- 18-07.33-2018

Entrega de Alimentos del Plan TBC

Unidad de Programas Sociales
y Nutricionales

P6- 21-07.33-2018

Empadronamiento de Usuarios de (SISFOH})

Unidad de Programas Sociales
y Nutricionales

P7-23-07.33-2018

Realizacion de las Secciones Demostrativas

Unidad de Programas Sociales
y Nutricionales

P8-25-07.33-2018

Tramitacién de Documentos de Orden Interno

Unidad de Programas Sociales
y Nutricionales

P9-27-07.32-2018

Tramitacién de Documentos de Orden Interno (UBIS)

Unidad de Bienestar e
Inclusién Social

P10-29-07.32-20138

Remision de DJ para la reincorporacidn de usuarios al
Programa de Pensién 65

Unidad de Bienestar e
Inclusion Social

P11-32-07.32-2018

Acreditacién de las Personas con Discapacidad
(OMAPED)

Unidad de Bienestar e
Inclusién Social

P12-34- 07.32-2018

Conciliaciones Extrajudiciales

Unidad de Bienestar e
Inclusion Social

P13-36-07.32-2018

Tratamiento Psicolégico Judicializado

Unidad de Bienestar e
Inclusién Social

P14-38-07.31-2018

Otorgamiento de Permiso para el Uso de Escenarios
Deportivos (Estadio, Coliseo y Multiusos)

Unidad de Educacién, Cultura,
deporte y Recreacidn

P15-40-07.31-2018

Tramitacién de Documentos de Orden Interno

Unidad de Educacién, Cultura,
deporte y Recreacién
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5) FICHA DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO copico
P1-8-07.30-2018
- — DISPOSITIVO
Reconocimiento de las Organizaciones de Base -
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Acreditacién a los representantes elegidos por las Organizaciones de Base

Alcance

Inicia cuando las organizaciones de base solicitan por Mesa de partes su reconocimiento y termina
con el acto resolutivo y entrega de credencial a cargo de la Gerencia de Desarrollo Humano y
Bienestar Social.

Base Legal

Art. 42 de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (10/04/2001).
Art. 842 de la Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades (26/05/2003).

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060, 21-12-16.

Ley N2 25307 que declara prioritario interés nacional la labor que realizan organizacidén
en lo referido al servicio de apoyo alimentaric que brindan a las familias de menores

Y ¥ ¥ Y

recursos.
D.S N2 041-2002-PCM, Reglamento de ia Ley N2 25307.

D.L 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa (09-10-16).
Ordenanza Municipal N°013-2010/PMHy-Cz.

Ordenanza Municipal N°004-2005/PMHy-Cz.

Resolucién de Alcaldia N° 171-2016/MPHy-Cz.

YV ¥ ¥V VY

De conformidad a lo establecido por la Ley, estan comprendidas entre las organizaciones
sociales de base las siguientes:

a) Clubes de Madres.

b) Comités de Vaso de Leche.

¢} Comedores Populares Autogestionarios.
d) Cocinas Familiares.

e) Centros Familiares.

f) Centros Materno Infantiles.
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Normas y Politicas de operaciones

95

Procedimiento 1

Reconccimiento de fas Organizaciones de Base

a} Requisitos

1) FUT o Solicitud dirigida al alcalde, precisando el pedido. ( indicar los siguientes datos: Nombres y Apellidos

Completos, N2 de DNI, Direccién, Correo Electrénico).

2) Libro Padrdn, en el cual constan el nombre, actividad, domicilio, fecha de admisién de sus integrantes, asi como el

cargo dirigencial en el caso de aquellas personas que ejerzan alguno.

3) Libros de Acta, uno correspondiente a las Asambleas Generales y otro a las Sesiones del Consejo Directivo, en los que

consten los acuerdos adoptados.
4) Acta de eleccion de los representantes.

b} Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcion de las actividades

Responsable
- dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Org. de
base.

Org. de
Base por
Reconocer

1) Organizaciones de Base presentan Solicitud
para Reconocimiento por Mesa de Partes.

2) M. P revisa y registra el Tramite.

3) M. P. traslada documentacién 2 G.D.H y B.S.
4) G.D.H y B.S. recepciona y registra en el
sistema el tramite y deriva documentacion al
Responsable de Centros Poblados y Asuntos
Campesinos.

5) R.C.P y A.C evalia y emite Informea G.D.Hy
B.S para conocimiento y tramite respectivo.

6) G.D.H y B.S deriva mediante Informe
documentacién a G.Aj para informe Legal.

7) G.A.J recepciona y evalla el expediente
administrativo.

8) G.AJ proyecta el acto resolutivoy deriva a
G.D.Hy B.S para firma y entrega de credencial.
9) G.D.H y B.S verifica y firma acto resolutivo y
credencial.

10) G.D.H y B.S notifica al solicitante.

Gerencia de
Desarrollo
Humanoy
Bienestar

Social

Org. de Base
Reconocidas

Y
Acreditadas.

Org. de Base
de Provincia.

c) Plazos,
Lugares Y
medios de
Tramite

d) Mecanismos de
Coordinacién, Supervisién y

Control

e) Orientacion al Usuario

f) Areas Responsables

Mesa de
Partes

Mediantes Informes, Linea
Telefénica y Notificaciones.

Absolucion de Consultas

» GDHyBS.

» GAL

# Oficina de Centros
Poblados y Asuntos
Campesinos
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Descripcién y Diagramacion del Procedimiento

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P2-10-07.30-2018

Tramitacion de Documentos de Orden Interno

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Atencién Opeortuna de documentos

Alcance

R b Descrincién de Actividad Tiempo Simbolos ASME
esponsable escripcion de Actividades (Min) C] O <> |:> D D
Organizaciones de Presentan Solicitud para Reconocimiento por
Base Mesa de Partes. 3 x
Mesa de Partes Revisa y registra el Tramite. 5 X
Mesa de Partes Traslada documentacion a G.D.H y B.S. 15 X
Gerencia de Recepciona y registra en el sistema el tramite y
Desarrollo Humanoy | deriva documentacion al Responsable de 5 H
Bienestar Social Centros Poblados y Asuntos Campesinos.
Responsable de los Evalua y emite Informe a G.D.H y B.S para
Centros Poblados y . . ] 20 X
i conocimiento y tramite respectivo.
Asuntos Campesinos
Gerencia de . i i
Desarrollo Humano y Deriva mediante Informe documentacién a .
. i G.Al para Informe Legal. 5

Bienestar Soclal
Gerencia de Asesorfa | Recepciona y evalda el expediente 3 .

r\{url‘dica administrativo.
i‘erencia de Asesoria | Proyecta el acto resolutivo y derivaa G.D.Hy 20 .

« ridica B.S para firma y entrega de credencial.
,; ¢ | /Gerencia de

| Desarrollo Humano y | Verifica y firma acto resolutivo y credencial. 10 x
Bienestar Social
Gerencia de
Desarrollo Humanoy | Notifica al solicitante. 480 X
Bienestar Social
Procedimiento 2

CODIGO
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Inicia cuando las Unidades Organicas derivan documentacién para atencidn y termina con la
respuesta de |la Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social.

Base Legal

Y ¥V VY

Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060.

D.L 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

Unidades Orgdnicas Remitan documentacién para atencidn.

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 2

Tramitacién de Documentos de Orden Interno

a) Requisitos

# __Unidades Orgénicas Remitan documentacién para atencién.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Responsable
dela
Actividad

Descripcién de las actividades

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Unidades
Orgénicas

ii
|
|

Documentos
para atencién

1) Ingreso de documentos a la Secretaria
de G.D.HyBS.

2) Asistente de G.D.H y B.S recepciona
documentacién, Registra y deriva a la
Gerencia.

3) Gerente de G.D.H y B.S evalla
documentacién y determina su atencion.
4) Gerentede G.D.Hy B.S coordina con
GM para los trdmites que ameritan
hacer de su conocimiento.

4) Gerente G.D.H y B.S emite informe a
la Unidad Orgénica para atencién
correspondiente,

5)A. G.D.H y B.S registra el tradmite y
envia la documentacién a la unidad

Gerencia de
Desarrollo
Humano y
Bienestar

Social

correspondiente.

Documentos
atendidos de
forma
oportuna

Unidades
organicas.

') Plazos,
Lugares Y

| medios de

Tramite

y Control

d} Mecanismos de
Coordinacidn, Supervisién

e) Orientacidn al Usuario

f) Areas Responsables

G.D.HyB.S.

Mediantes Informes, Linea
Telefénica y Spark.

Absolucion de Consultas y coordinaciones

» G.D.HyBS.

» U.0
» G.M.
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Descripcién y Diagramacién del Procedimiento

255

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P3-12-07.33-2018

Entrega de Alimentos de Plan de
Complementacidn Alimentaria (PCA)

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Otorgar un Complemento alimentario a los usuarios de cada centro de atencién.

Alcance

Responsable Descripcién de Actividades .
~in |0 BIDIV

Presentan documentacién para
Unidades Organicas . P X

atencién. 2
Asistente de Gerencia de , iy .

Recepciona documentacién Registray
Desarrollo Humano y ) . 3 X

. \ deriva a la Gerencra.
Bienestar Social
Gerente de Desarrollo Evalda documentacién y determina su 15
Humano Y bienestar Social atencién X
Gerente de Desarrollo Coordina con GM para los tramites que g
X
| Humano Y bienestar Social ameritan hacer de su conocimiento.
Gerente de Desarrollo Emite informe ala Unidad Orgénica 10
X
Humano Y bienestar Social para atencidn correspondiente.
Asistente de Gerencia de Registra el tramite y envia la
Desarrollo Humano y documentacion a la unidad 5 X
\Bienestar Social correspondiente.
rocedimiento 3
CODIGO

Inicia con la determinacion de la racién y cronograma de entrega segun Directiva y termina con la
distribucién a cada centro de atencién a cargo de la Unidad de Programas Sociales.

Base Legal

» Decreto Supremo — N° 006-2016. MIDIS.
# Resolucién Ministerial N® 167-2016- MIDIS.

> Directiva General N° 016-2006 MIMDES-PRONAA/UGPAN
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Normas y Politicas de operaciones

357

Procedimiento 3

Entrega de Alimentos de Plan de Complementacién Alimentaria {PCA)

a) Requisitos

¥» Contar con el nimero de beneficiarios de Comedores Populares Constituidos.
» Contar con establecimientos adecuados para la atencién.

b} Elementos del Procedimiento

Responsable

Destinatarios

Proveedor |Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) U.P.S establece la racidn y elabora un
cronograma para la reparticién de alimentos
segun directiva N° 016-2006-MIMDES-
PRONAA/UGPAN.
2) U.P.S realiza el requerimiento, solicitando
a la Unidad de Logistica para efectuar la
compra de dichos alimentos por Régimen
Especial.
3) U.L realiza el proceso de contratacién del
servicio del proveedor para la compra de los
Proveedores | alimentos. E d
Unidad de ce _ o Unidad de | oresede | Centrosde
Suministran |4) U.L establece el comité de Adquisicion. alimentos a Atencidn
Programas X . . L Programas
) Alimentos del | 5) U.L realiza los trdmites y coordinaciones . los Centros | {Comedores
Sociales - Sociales. .
PCA como veedor del Proceso. de Atencién. | Popuiares).
6) Proveedor hace entrega de los alimentos a
la U.P.S seglin cronograma establecido en el
contrato.
7) U.P.S verifica las condiciones de entrega
de los alimentos y recepciona segln
términos establecidos en el contrato.
8) U.P.S coordina la distribucién de alimentos
con |os centros de atencién,
9) U.P.S entregz de alimentos a los
comedores populares con pecosa.
¢) Plazos,
) Plazos, d) Mecanismos de
Lugares Y s s e , . . i
. Coordinacién, Supervision y e) Orientacién al Usuario f} Areas Responsables
{ medios de
. Contro!l
| Tramite
f .
| »# UPS
| Unidad de . , ;
! Mediantes Informes, Linea . . » Unidad de Logistica.
i Programas L. Absolucién de Consultas y coordinaciones .
. Telefénica y Pecosas. » Regidores,
Sociales .
# Notarias.
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Descripcion y Diagramacién del Procedimiento

esponsable escripcion de Actividades
? P win/eias) | (J[O O D
Establece la racion y elabora un cronograma
Unidad de para la reparticion de alimentos segun
Programas Sociales | directiva N° 016-2006-MIMDES- 60 min B
PRONAA/UGPAN.
. Realiza el requerimiento, solicitando ala
Unidad de . . .
. Unidad de Logfstica para efectuar [a comprade | 20 min X
rogramas Sociales ) . - \
dichos alimentos por Régimen Especial.
Realiza el proceso de contratacién del servicio
Unidad de Logistica | del proveedor para |a compra de los 2 dias X
alimentos.
Unidad de Logistica | Establece el comité de Adquisicién. 10 dias X
Realiza los tramites y coordinaciones como
Unidad de Logistica Y 15dias
veedor del Proceso.
- Hace entrega de los afimentos a la U.P.S segun
Proveedor , . X
. cronograma establecido en el contrato. 1dia
Unidad de Vt_eriﬁca las condicif'mes de e‘ntre'ga (Ele los '
: i ) alimentos y recepciona segun términos 2 dias
Programas Sociales .
establecidos en el contrato.
Unidad de Coordina la distribucién de alimentos con los 1 dia
Progran'ias Sociales | centros de atencion. '
. Entrega de alimentos a los comedores
Unidad de .
p as Soclales populares con comprobante de salida 7 dias
rogram
g (PECOSA).
Procedimiento 4
CoDI
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO GO
P4-14-07.33-2018
Entrega de Alimentos del Programa de Vaso de DISPOSITIVO
Leche DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-M PHy

Finalidad

Planificar Ejecutar y Supervisar la correcta Implementacion del programa que permita una
adecuada Base Nutricional de los Usuarios.

Ailcance
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Inicia con las coordinaciones con la Direccién Regional de Salud de Ancash para su participacién
en la verificacién del Cumplimiento Sanitario de la adquisicién de los productos del PVL y termina
con el Informe de ejecucién del programa de vaso de leche al Grgano Rector del Sistema Nacional
de Control, en el modo y oportunidad que se establezca en la directiva pertinente que emitira el
citado organismo.

Base Legal

# Ley N° 24059 crean el programa del vaso de leche en todos los municipios provinciales de
La republica.

» LEY N2 27470 - Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecucién de!
Programa del Vaso de Leche.

# LEY N2 27712. Ley que modifica la Ley N2 27470, Ley que establece normas
complementarias para la ejecucion del Programa del Vaso de Leche.

» Resolucion de Contraloria N2 388-2013-CG- Contralor General aprueba la Directiva N°015-
2013-CG/CRL "Informacidn a ser enviada a la Contraloria General de la Republica con
relacién al Gasto y Racién del Programa del Vaso de Leche".

# RESOLUCION JEFATURAL N2 217-2006-INEI- Aprueban Normas Técnicas sobre la Remisién
del Resumen de! Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso de Leche.

» RESOLUCION MINISTERIAL

» RESOLUCION DE CONTRALORIA Ne 118-99-CG- Aprueban Directiva sobre Lineamientos
para auditoria al Programa del Vaso de Leche por érganos del Sistema Nacional de Control
y sociedades de auditorfa designadas, en el ambito de gobiernos locales.

» DECRETO SUPREMO N2 009-2006-SA-Aprueban Reglamento de Alimentacién Infantil.

» ANEXO - RESOLUCION MINISTERIAL N2 451-2006-MINSA- Norma sanitaria parala
fabricacién de alimentos a base de granos y otros, destinados a programas sociales de
anmentacion.

» DECRETO SUPREMO N2 007-98-5A- Aprueban el Reglamento sobre Vigilancia y Control
Sanitario de Alimentos y Bebidas.

» LEY N2 27050- Ley General de la Persona con Discapacidad.

» LEY N2 27751- ley que elimina ia discriminacidn de las personas con discapacidad por
deficiencia intelectual y/o fisica en programas de salud y alimentacién a cargo del estado.

Normas y Politicas de operaciones

I! Procedimiento 4

! Entrega de Alimentos del Programa de Vaso de Leche {PVL)

1 a) Requisitos

Traer copia del DNI de la madre del nifio.

Si es Usuario por Discapacidad Traer las copias de DNI y Certificado Médico.

Si el usuario es gestante traer copia del DNI y tarjeta de control de Gestacién.

Padrén de beneficiarios debidamente clasificado y actualizado segiin nivel socioeconémico por el SISFOH.

A2 I A

E
l
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Muricpalidad Provincial de Huajlas

berensia de Dasarroto Humano y Bievestar Sucial.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcién de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Servicios

Unidad de
Programas
Sociales

Alimentos del

Froveedores
Suministran

PVL

1) Comité de administracion de PVL Coordina la
seleccion de beneficiarios y su
empadronamiento con ias Organizaciones
Sociales.

2) U.P.S coordina con la DIRESA Ancash para su
participacién en el Proceso de adguisicidn de
Productos del PVL.

3) Comité de Administracion del PVL determina
los insumos y alimentarios para el PVL.

4) U.P.S realiza la Prueba de aceptabilidad de los
productos que se adquiere.

5} U.P.S define los requerimientos técnicos
minimos Nutricionales de los alimentos para el
PVL,

6) U.P.S realiza requerimiento solicitando la
compra de Productos para el PVL a la Unidad de
Logistica.

7) Unidad de Logistica ejecuta la Adjudicacion
del Proceso de! PVL.

8) Proveedor hace entrega de los productos del
PVL seglin estipulado en el contrato.

9) Comité de Administracion del PVL recepciona
y verifica los viveres en presencia del
almacenero y encargado del programa en el
almacén,

10} U.P.S elabora el cronograma de distribucién
y movilizacién de los productos a los comités de
vaso de leche.

11} U.P.S realiza la entrega de los productos del
PVL con la PECCSA y Acta de Entrega.

12} U.P.S Elabora la informacién de ejecucidén
mensual sobre uso y destino de los recursos
asignados al Prcgrama del Vaso de Leche al
Organo Rector el Programa.

Unidad de
Programas
Sociales.

‘
1
I
|

Entrega
de
alimentos
alos
comités
de vaso
de leche.

Beneficiarios
de Vaso de
Leche.

¢} Plazos,
Lugares Y
medios de
Tramite

d) Mecanismos de
Coordinacién, Supervisién y
Control

e) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables
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N g . . s
£ ﬂ"; Merizipalidad Provineral de Kuaylas
{E,q:’f o Berensia de Desarrolio Humaro y Blecestsr Social
» Comité PVL.
Unidad de | Mediantes Informes, Linea » UPS.
Programas | Telefénica, Sistemade C.G.Ry Absolucién de Consultas y coordinaciones # DIRESA.
Sociales. |Pecosas o actas de entregas. » U.de Logistica.
» Rectoria PVL.
Descripcién y Diagramacion del Procedimiento
R ot de Actividad Tiempo Simbolos ASME
esponsable Descripcidn de Actividades e
min/izs)| (1O O DD W
Comité de Coordina la seleccién de beneficiarios y su
Administracién del empadronamiento con las Qrganizaciones 120 min X
PVL. Sociales.
i Coordina con la DIRESA Ancash para su
Unidad de e .
Programas Sociales participacion en el Proceso de adquisicidn de 30 min X
r
& Productos del PVL.
Comité de , . . .
. . Determina los insumos y alimentarios para el .
Administracién del 45 min X
PVL.
PVL.
Unidad de Realiza la Prueba de aceptabilidad de {os 1dia
X
Programas Sociales productos que se adquiere.
Unidad de Define los requerimientos técnicos minimos 2 di
fas X
Programas Sociales Nutricionales de los alimertos para el PVL. '
Unidad de Realiza requerimiento solicitando la compra de
X
Programas Sociales | Productos para el PVLa la Unidad de Logistica. | 30 min.
Unidad de Logistica Ejecuta la Adjudicacidn del Proceso del PVL. 7 dias X
Hace entrega de |os productos del PVL segun ;
Proveedor . 1dia X
estipulado en el contrato.
Comité de Recepciona y verifica los viveres en presencia
Administracién del | del almaceneroy encargado del programa en 1dia X
PVL el almacén.
. Elabora el cronograma de distribucion y
Unidad de e Y .
. movilizacién de los productos a los comités de 45 min X
Programas Sociales
vaso de leche.
tUnidad de Realiza la entrega de los productos del PVL con 5 dias
1a X
Programas Sociales la PECOSA y Acta de Entrega.
Elabora la informacion de ejecuciéon mensual
Unidad de sobre uso y destino de los recursos asignados .
120 min. %

Programas Sociales

al Programa del Vaso de Leche al Grgano
Rector del Programa.
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SR Municipabdad Pravinclal de Huaylas
X 1-"'—_;_:"::;9 Berencia de Deszorofio Humane ; Senastar Social

Procedimiento 5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO €ODIGO
P5-18-07.33-2018
DISPOSITIVO

Entrega de Alimentos del PAN TBC.

DECRETO DE ALCALD{A N2 004 - 2018-MPHy

Finalidad

.Contribuir al complemento alimentario mediante una canasta de alimentos para la recuperacion

integral de los pacientes con TBC.

Alcance

Inicia con la solicitud de la Red Huaylas Norte sobre el nimero de pacientes con TBC que requieren

complemento Alimentario dirigido a {a Municipalidad provincial de Huaylas y termina con la

distribucidn de insumos alimentarios a los establecimientos de salud que corresponde a cargo de

la Unidad de Programas Sociales de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

‘ / . s~ Base Legal

r

< A 7 » Resolucién Ministerial N® 167-2016-MIDIS.
¢ ¥ » Resolucion Ministerial N° 653-2014-MIDiS.
( » Resolucién Ministerial N° 025-2017-MIDIS.
(

Normas y Politicas de operaciones

gé}@

Procedimiento 5

Entrega de Alimentos del PAN TBC.

a) Requisitos

# Solicitud enviada por la red de Salud Huaylas Norte, informando sobre el nimero de pacientes con TBC.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor Entrada Descripcion de las actividades

Responsable
de la
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienesy
Sarvicios

Pagina 18



Yuzic'palidad Provincial de Huaylas
Berencia de Desarro Hurano y Benestar Soclal

362

Red de
Salud
Huaylas
Norte

Pacientes con
TBC que
requieren
complemento
alimentario

1) Red de Salud Huaylas Norte envia
solicitud de reporte para atencion de
complemento alimentario para TBC para
pacientes por mesa de partes.

2} M.P traslada documentacién a G.D.Hy
B.S para trdmite correspondiente.

3) G.D.Hy B.S toma conocimiento y deriva
documentacién a U.P.S.

4) U.P.5 recepciona documentacién y
verifica el requerimiento de |a Red de
Huaylas Norte.

5} U.P.S coordina con la Red de Salud y
determina la canasta de alimentos
conjuntamente con el CGL.

6) U.P.S realiza el requerimiento de
alimentos a la Unidad de lLogistica.

7} Unidad de Loglstica realiza el proceso de
contratacién del proveedor.

8) Proveedor hace entrega de los alimentos
solicitados seguin el orden de servicio,

9) U.P.S Recepciona y verifica el estado de
los alimentos para otorgar conformidad y
depositar en el Almacén.

10) U.P.S Coordina y hace entrega de los
alimentos a los establecimientos de Salud.
11) U.P.S Informaala G.D.HyB.S delas
Acciones realizadas

Unidad de
Programas
Sociales.

Pacientes con
TBC reciben
Complemento
Alimentario.

Pacientes con
TBC.

c) Plazos, |
L, v d) Mecanismos de [
ares . . . A ,
- i Coordinacin, Supervisiény e) Qrientacion al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
> UPS
Mesa de | Mediantes Informes, Linea ., L » Unidad de Logistica.
. Absolucién de Consultas y coordinaciones
Partes | Telefénicay Pecosas. > GDHyGA.
» Red Salud H.N.
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Munic pakdad Provincial de Huaglas
Berancia ce lesarreio Humanp 7 Benestar Sovial

Descripcidén y Diagramacion del Procedimiento

bl d dad Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidn de Actividades -
win/otas)| DO K> DD
Comité de Coordina la seleccién de beneficiarios y su
Administracion del empadronamiento con las Organizaciones . X
. 120 min
PVL. Sociales.
. Coordina con la DIRESA Ancash para su
Unidad de L, .
Programas Sociales participacidn en el Proceso de adquisicién de 30 min X
B Productos del PVL,
Comité cde . . . .
o ., Determina los insumaos y alimentarios para el .
Administracidn del 45 min X
PVL.
PVL.
Unidad de Realiza la Prueba de aceptabilidad de los 1di
1a X
Programas Sociales ) productos que se adgquiere.
Unidad de Define los requerimientos técnicos minimos 2 dias «
Programas Sociales Nutricionales de los alimentos para el PVL.
Unidad de Realiza requerimiento solicitando la compra de
X
Programas Scciales | Productos para el PVLa la Unidad de Logistica. | 30 min.
\Unidad de Logistica Ejecuta la Adjudicacién del Proceso de! PVL. 7 dias X
Hace entrega de los productos del PVL segun ,
Proveedor . 1dia X
Ja estipulado en &l contrato.
4 Comité de Recepciona y verifica los viveres en presencia
Administracién del | del almacenero y encargado del programa en 1dia X
PVL el almacén.
. Elabora el cronograma de distribucién y
Unidad de e ; i
. movilizacion de los productos a los comités de 45 min X
Programas Sociales
i vaso de leche.
Unidad de Realiza la entrega de los productos del PVL con £ dias
| x
Programas Sociales la PECOSA y Acta de Entrega.
Elabora la informacién de ejecucion mensual
Unidad de sobre uso y destino de los recursos asignados 120 min
Programas Sociales al Programa del Vaso de Leche al Organo )
Rector del Programa.
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f.‘-"ff-'r-""!g ! Mwicpshdad Provingial de buaslas
g‘!‘rgy £ Berancls de Deserrolin Hurrano ; Sierestar Joclal

Procedimiento &6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
P6-21-07.33-2018
POSITIV
Empadronamiento de Usuarios (SISFOH) DIS o,s 0
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Establecer las disposiciones para la operatividad del Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH)
que integra el Sistema Nacional de Focalizacién (SINAFO) bajo la direccién del MIDIS, con fin de
que los Hogares cuenten con clasificacién Socioeconémica.

Alcance

Inicia con la Solicitud de los Hogares a la Unidad de Programas Sociales para la clasificacion
Socioecondmica (CSE) en el padrén General de Hogares (PGH} y termina con la certificacion del
MINSA la CSE de los hogares.

Base Legal

» Ley N° 29792, Ley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social.

» Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos Personales.

» Ley N° 30435, Ley que crea el Sistema Nacional de Focalizacion.

» Decreto Supremo N° 043-2003 PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

» Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS, que crea el sistema Programa Nacional de
Alimentacién escolar Qali Warma y dicta medidas para la determinacidn de la clasificacién

socioeconémica con criterio geografico.

El Decreto Supremo N° 001-2017-MIDIS.

La Resolucién Ministerial N* 269-2016-MIDIS.
Resolucién Ministerial N° 039-2016-MIDIS.
Resolucion Ministerial N° 257-2015-MIDIS

La Resolucién Ministerial N° 151-2016-MIDIS.
Decreto Supremo N° 005-2016-MIDIS.

YV VYV VYV
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F3T37 Muslopabdad Provincial de Buaglas
Barencia de Desarrol?n Hurwano y Gierestar Sonlal

T

e

Normas y Politicas de operaciones

32,6

Procedimiento 6

Empadronamiento de Usuarios {SISFOH)

a) Requisitos

» DNl original de todos los integrantes def Hogar.
¥» Recibo de Luz o Agua de la Vivienda.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable

Destinatarios

Proveedor Entrada Descripcién de las actividades . Salida de Bienes y
de la Actividad .
Servicios
1} Usuarios reciben orientacién Y
asistencia en el llenado de fa solicitud
$100 en |a Unidad Local de
Empadronamiento de {a Gerencia de
Desarrollo Humano y Bienestar Social.
2) Usuarios Presentan Selicitud de CSE al
responsable de la ULE de la Unidad de
Programas Sociales.
3) Responsable de la ULE realiza el
. empadronamiento del Hogar en la FSU.
Miembros \ . e s
de los Necesidad de | 4) Responsable de la ULE envia la Unidad de Cenrtificacion de Hogares de |a
Clasificacion | informacion de los Hogares al UCF. Programas la Clasificacion o
Hogares de .. X . A X i . . Provincia
o Econdmica | 5) Direccion de Operaciones Focalizadas Sociales. Socioecondmica
@ Frovincla {DOF) del MIDIS determina la CSE.
&) Responsable de la ULE de la Unidad de
Programas Sociales Registra al PGH la
CSE.
7) MIDIS certifica la CSE.
8) Responsable del ULE Verifica las
certificaciones en el Sistema y
Notificaciones a los Hogares.
9) Responsabie de ta ULE procede al
archivo de la documentacidn presentada.
:::;::s; d) Mecanismos de
. Coordinacién, Supervisidn y @) Orientacion al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
¥» Usuario u Hogares.
. » U.PS
D Empadronamiento y Absolucién de Consultas y Difusion de » ULE
Progfamas Notificaciones Proceso de CSE. » . UFC,
Sociales > MIDIS
» DOF

Pagina 22




Munivipalidad Provineisl de Buaylas
Bezanzia de Desarrolls Huriare y Brevestar Social

Descripcién y Diagramacién del Procedimiento

567

Realizacién de Sesiones Demostrativas del CPVC

esponsable escripcion de Actividades D
winoias [ SO O BID [V [
Responsable de ULE | Orienta y Asiste a los Usuarios en el llenado
(SISFOH) de la solicitud 5100. 120 min X
Usuarias Presentan Solicitud de CSE al responsable de 30 mi
min
la ULE de la Unidad de Programas Sociales. X
R sable de la ULE
espo.n Realiza el empadronamiento del Hogar enla .
de Unidad de FSU 453 min X
Programas Sociales. '
Responsable de ULE Respensable de la ULE envia la informacién 1dia
X
(SISFOH) de los Hogares al UCF.
Responsable de ULE
Envia la informacién de los Hogares al UCF. 2 dias
(SISFOH) ain acion de gares i x
Direccidn de
Operaciones
Determina la CSE.
Focalizadas (DOF) del m 30 min. X
MIDIS
Responsable de ULE
Registra al PGH la CSE. 7di
(SISFOH) gistra a a ias X
Responsable de ULE | Verifica las certificaciones en el Sistema y 1 dia
i X
(SISFOH) Notificaciones a los Hogares.
Responsable de ULE Procede al archive de la documentacion 1 dia
) i X
(SISFOH) presentada
rocedimiento 7
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P7-23-07.33-2018
DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Disminuir la Anemia y Desnutricién Crénica Infantil en los Nifios de 36 meses y madres Gestantes.

Alcance

Inicia con la elaboracién de cronograma de actividades de la realizacién de sesiones demostrativas
del CPVC de la Unidad de Programas Sociales y termina con el informe de cantidades a la Gerencia

de Desarrollo Humano y Bienestar Social.
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Base Legal
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Vunicipabdad Pravincial de Baaylas
Basenciz dz Desarro®lo Huraro ; Berestar Sonisl

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pubica.
Ley 26842, Ley General de Salud.

Ley 20344, Ley Marco del Aseguramiento Universal en Salud.

Normas y Politicas de operaciones

365

Procedimiento 7

Realizazion de Sesiones Demostrativas del CPVC

a) Requisltos

# Contar con un plan de trabajo de sesiones demostrativas del CPVC.

b) Elementos del Procedimiento

Proveedor

Entrada

Descripcion de las actividades

Responsable
dela
Actividad

Salida

Destinatarios
de Bienes y
Servicios

Unidad de
Programas
Sociales

Altos indices
de Anemiay
desnutricion

1) U.P.S elabora un cronograma para las
secciones dembostrativas del CPVC.

2} U.P.S coordina con las distintas
organizaciones Vecinales para el desarrollo
de actividades demostrativas.

3) U.P.Srealiza la inscripcién de
participantes.

4) U.P.5 determina qué tipo de sesién
demostrativa s realizara (Lavado de Manos,
Nutrician, Cepillado de Dientesy
Amamantamiento).

5) U.P.S determina la Metodologia y
Dinamica de Trabajo para cada Tipo de
sesion.

6) U.P.S a través del Facilitador realiza las
sesiones demostraciones del CPVC.

7) U.P.S monitcrea de la ejecucién de |a
metodologia y dindmicas de trabajo.

8} U.P.S Informa ala G.D.Hy B.S sobre los
logros obtenides del desarrollo de las
actividades.

Unidad de
Programas
Sociales.

Madres dela
Provincia de
Huaylas con
practicas
adecuadas de
Nutricién e
Higiene.

Madres
Gestantes y
de nifios de

36 meses.

¢) Plazos,
Lugares Y
medios de
Tramite

d) Mecanismos de Coordinacidn,
Supervision y Control

€) Orientacién al Usuario

f) Areas Responsables
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X
Fa= e Musizipalidad Provincial de Hraylas

) % ,._,-'."33 Beenzia de Desarrofin Yursaro y Bienestar Sozial.

1

Unidad de » UPS
Mediantes informes, Linea Absolucion de Consultas y . '
Programas .. L » G.D.HyBS ¢
) Telefénica y Pecosas. coordinaciones |
Sociales » Agentes de Salud. I

Descripcidn y Diagramacion del Procedimiento

Tiempo Simbolos ASME {

Responsable Descripcién de Actividades
" ’ min | OO BD &3

Unidad de Programas | Elabora un cranograma para las secciones

Sociales demostrativas del CPV. 15
. Coordina con las distintas organizaciones
Unidad de Programas i .
i Vecinales para el desarrollo de actividades 45 X
Sociales .
demostrativas
Unidad de Programas . L .
Realiza la inscripcidn de participantes. 20 X

Sociales

Determina qué tipo de sesién demostrativa se

Unidad de Programas
& realizara (Lavado de Manos, Nutricién, Cepillado 30 X

Sociales ] _
de Dientes y Amamantamiento).
Unidad de Programas | Determina la Metodologia y Dindmica de 15
X
Sociales Trabajo para cada Tipo de sesién.
. Facilitador realiza las sesiones demostraciones
Facilitador X
del CPVC. 60
Unidad de Programas | Monitorea de la efecucién de la metodologia y 60
Sociales dinédmicas de trabajo. X
Unidad de Programas | Informa ala G.D.H y B.S sobre los logros 10
Sociales obtenidos del desarrollo de las actividades. X
Procedimiento 8
CoDIG
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o
P8-25-07.33-2018
L. DISPOSITIV
Tramitacion de Documentos de Orden Interno - o
DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Atencién Oportuna de los Documentos Solicitados por las Unidades Orgénicas.

Alcance

Inicia cuando las Unidades Organicas derivan documentacién para atencién y termina con la
respuesta de la Unidad de Programas Sociales.
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Base Legal

Y VY Y

¥unicipa! dad Prouincial de Huaylas
Berencis de Desarvolic Humano ; Signestar Soclal.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060.
D.L 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

Normas y Politicas de operaciones

530

Procedimiento 8

Tramitacién de Documentos de Orden Interno

a) Requisitos

#» Unidades Orgdnicas Remitan documentacién para atencion.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Ingreso de documentos a la Secretaria
de G.D.HyB.S.
2} Asistente ce la U.P.S recepciona
documentacion, Registra y deriva al Jefe de
U.P.S.
3) Jefe de U.P.5 evalia documentaciony
X . . Documentos
. determina su atencién. Unidad de ) .
Unidades Documentos . atendidos de Unidades
.. ) 4) Jefe de U.2.S coordinacon G.D.HyB.Sy | Programas i
Organicas para atencién .. . . forma orgénicas.
GM para los tramites que ameritan hacer Sociales
- oportuna
de su conocimiento.
4) jefe de U.P.S emite informe ala Unidad
Organica para atencidn correspondiente.
5} Asistente c¢e U.P.S registra el tramitey
envia la documentacién a la unidad
correspondiente.
¢) Plazos
) Plazos, d} Mecanismos de
Lugares Y s L. . L. . "
Coordinacién, Supervisién y | e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de |
. Control
Tramite
Gerencia de .
Gder ! | » GD.HyBS.
rrollo .
esa Mediantes Informes, Linea . L. » U0
Humanoy L. Absolucién de Consultas y coordinaciones
Bi ; Telefénica y Spark. » G.M.
r .
enesta , > UPS.
Social ]
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Descripcién y Diagramacion del Procedimiento

¥unicpakidad Provivgial do Huajlas
berencia de Besarrotio Humara y Sienestar Sooial

Simbolos ASME

Tiempo
Responsable Descripcién de Actividades R
wn (OO0 BED
Presentan documentacién para
Unidades Orgdnicas . N =
atencién. 2
Asistente de la Unidad de Recepciona documentacion Registray 3
Programas Sociales deriva al Jefe de U.P.S.
lefe de Unidad de Programas | Evalia documentacion y determina su 15
Sociales atencion X
Coordinaconla G.D.Hy B.Sy GM pa
lefe de Unidad de Programas oon m. a 'y Y para
. los trdmites que ameritan hacer de su 5
Saciales o
conocimiento.
Jefe de la Unidad de Emite informe a la Unidad Orgénica 30
Programas Sociales. para atencion correspondiente.
Registra el tramit fal
Asistente delaUnidadde | oo o c ey enviala
. documentacién a la unidad X
( S Programas Sociales . 5
correspondiente,
[ PN
t "
o
]|
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO copico
P9-27-07.32-2018
/ Tramitacién de Documentos de Orden Interno DISPOSITIVO
(UBIS) DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Atencidn Oportuna de los Documentos Sclicitados por las Unidades Orgénicas.

Alcance

Inicia cuando las Unidades Orgénicas derivan documentacién para atencién y termina con la
respuesta de |la Unidad de Bienestar e Inclusién Social.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060.

D.L 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

>

>
»
»
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Vuicipalidad Provingial de Bosylas
fierzncia de Desarroto Humaro 7 Biaestar Sonlal.

Normas y Politicas de operaciones

%Y

Procedimiento 9

Tramitacién de Documentos de Crden Interno U.B.1.S.

a} Requisitos

» Unidades Organicas Remitan documentacidn para atencion.

b} Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Praveedor Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Ingreso de documentos a la Secretaria
de G.D.HyB.5.
2} Asistente cde G.D.H y B.S recepciona
documentacién, Registray derivaala
U.B.S.
3} Jefe de U.B.1.S evalla documentaciony
determina su atencién.
Unidad de | Documento
. 4) Jefe de U.B.L.S coordinacon G.D.Hy . . .
Unidades Documentos .. . Bienestare | satendidos Unidades
.. _, | B.S para los tramites que ameritan hacer . L.
Qrganicas | para atencién . inclusién de forma organicas.
de su conocimiento. .
L Social oportuna
4) Jefe de U.B.L.S emiteinformeala
Unidad Orgdrica para atencién
correspondiente.
5) Asistente de U.B.1.S traslada
documentacion ala G.D.H y B.S para
realizar el trdmite correspondiente ala
Unidad Organica solicitante.
c) Plazos,
) d} Mecanismos de
Lugares Y R . X .
i Coordinacién, Supervision y | e} Orlentacién al Usuaric f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
Gerencia de
» G.DHyB.S.
desarrollo . ,
, Mediantes Informes, Linea . L s U0
Humanoy L. Absolucién de Consultas y coordinaciones
. Telefénica y Spark. » G.M.
Bienestar .
) »  U.B.LS.
Social
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Descripcion y Diagramacidn del Procedimiento

b dad Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcidén de Actividades _ .
min) | OO DNV [
. .. Presentan documentacion para
Unidades Organicas ., X
atencién. 2
Asistente de Gerencia de . . ) i
Recepciona documentacién Registray i
Desarrollo Humanoy ) 3 X
. . derivaa U.B.LS.
Bienestar Social
Jefe de Unidad Bienestar e Evalia documentacién y determina su 15 |
Inclusidn Social atencién X
Coordi laG.D.HyB.S paralos
Jefe de Unidad de Bienestar ° i (na confa . v P :
. . trémites que ameritan hacer de su 5 X
e Inclusién Social .
conocimiente.
Jefe de la Unidad de Emite informe a la Unidad Orgénica 30
Programas Sociales. para atencién correspondiente. X
Traslada d taciénala G.D.HyB.S
Asistente de Unidad de resia a. ocumet:\ a.clon 2t .y
. . . para realizar el trdmite correspondiente X
Bienestar e Inclusién Social. . L. . 30
a la Unidad Organica solicitante,
%" |/ Procedimiento 10
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P10-29-07.32-2018
Remisién de D) para la Reincorporacién de DISPOSITIVO
Usuarios al programa Pensidén 65 DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy
Finalidad

Fortalecer la intervencién de Pension 65 en la jurisdiccion de la Provincia

Alcance

Inicia cuando el Usuario Solicita la Remisién de su Declaracién Jurada para su reincorporacion al
Programa de Pensién 65 y termina con €l envié mediante Oficio de la DJ al Programa de Pension

65.

Base Legal

A 2 2 2

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga fa ley 29060.

D.L 1246 que aprueba diversas madidas de simplificacién administrativa.
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» Convenio N° 01091-2014 MIDIS-P&5.
¥ Resolucién Directoral N° 024-2013-MIDIS/P65.
» Resolucion Directoral N° 030-2012 -MIDIS/P65.

Normas y Politicas de operaciones

531

Procedimiento 10

Remisién de DI para la Reincorporacién de Usuarios al programa Pensién 65

a} Requisitos

# Unidades Organicas Remitan documentacién para atencion.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable

Destinatarios

Proveedor Entrada Pescripcidn de las actividades de la Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) Ingreso de solicitud a G.D.H y B.S para
la Remisién de DIs al Programa PENSION
65.
2) G.D.H y B.S recepciona documentacion,
Registra y deriva a la U.B.S.
3) Jefe de U.B.LS evalua documentaciony
determina su atencién.
4) L.B.LS hace la revision sobre la
revaluacion del caso de reincorporacion al | Urnidad de | Documentos
Unidades Documentos | Programa de Pensién 65. Bienestar e | atendidos de Unidades
Orgénicas | para atencion | 5) U.B.L.S verifica si figura en el padrdn de Inclusién forma orgéanicas.
Potenciales Usuarios. Social oportuna
6) U.B.L.S asiste en el llenado de los Dls,
verifica la Firma de! Solicitante y la firma
de los funcionarios autorizados.
7) U.B.LS envia la documentacién
mediante oficio a la Unidad Territorial del
Programa de Pensién 65.
8) U.B.1.S Notifica a !os Usuarios sobre su
Reincorporacion al Programa.
c) Plazos,
L) v d) Mecanismos de
ugares .
s ) Coordinacidn, Supervisiény | e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
) Control
Tramite
Gerencia de
G.D.HyB.S.
desarrolle ! ,
Mediantes Informes, Linea L. L U.B.LS.
Humanoy . . Absolucién de Consultas y coordinaciones . L
. Telefénica y Spark. Unidad Territorial
Bienestar
. P65,
Social
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Descripcién y Diagramacién del Procedimiento

N " — Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades i
miny | OO IO
Potenciales Usuarios de Presentan Solicitud para su reincorporacion «
Pensidn 65 al Programa de Pensién 65. 2
Gerencia de Desarrollo Recepciona documentacidn, Registray 10
X
Humano y Bienestar Social | deriva ala U.B.S.
Unidad de Bienestar e Evalia documentacion y determina su g
Inclusidn Social. atencion X
Revisa sobre la revaluacién del caso de
Jefe de Unidad de ) . v . :
] ] | reincorporacién al Programa de Pension 15 X
Bienestar e Inclusién Social €5
Unidad de Bienestar e Verifica si figura en el padrén de g
Inclusién Social Potenciales Usuarios.
. . Asiste en el llenado de los DJs, verifica la
Unidad de Bienestar e i . i
. ) Firma del Solicitante y 1a firma de los 60
Inclusidn Social . R .
funcionarios autorizados.
. . Envia la documentacion mediante oficio a
Unidad de Bienestar e . .
! . . la Unidad Territorial del Programa de X
Inclusidn Social . 30
Pensidn 65. }
Unidad de Bienestar e Notifica a los Usuarios scbre su i
Inclusidn Social. Reincorporacién al Programa. x

Pagina 31



236

N
ﬁ"‘*"?; Murigigskdad Peavivcial s Husylas
‘}-ﬁqﬂ? . Berencia do Desarrolip Humano ; Bievestar ocial

Procedimiento 11

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P11-32-07.32-2018
Tramitacién de Documentos de Acreditacién de DISPOSITIVO
las Personas con Discapacidad {OMAPED). DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Colaboracidn con el CONADIS para el Registro de las Personas con Discapacidad.

Alcance

Inicia cuando el Usuario Solicita Acreditacién como Persona Discapacitada para los Tramites de
Acceso al Programa de Gobierno y Termina con él envié de la Documentacién a la unidad

territorial para ser beneficiario.
Base Legal

¥ Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
» Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades
D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060.

Ley N° 29973- Articulo 78 de la Ley General de Personas con Discapacidad.

Resolucion de Presidencia N° 020-2017- CONADIS/PRE. Aprueban nuevo Reglamento del
Registro Nacional de la Persona con Discapacidad del Consejo Nacional para la integracién
de la Persona con Discapacidad.
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Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 11
Tramitacién de Documentos de Acreditacidn de |as Personas con Discapacidad (OMAPED).
a} Requisitos
1) Solicitud firmada por la persena con discapacidad o su representante, curador o tutor, conforme al Formulario 1, el
cual tiene caracter de Declaracién Jurada.
2) Copia simple del certificado de discapacidad.
3) El representante legal o apoderado deberé adjuntar copia del documento legal o carta poder simple que lo faculte.
b} Elementos del Procedimiento
' Responsable Destinatarios
Proveedor |Entrada Descripcion de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Ingreso de solicitud a G.D.H y B.S para la
acreditar documentacién de Discapacidad
para acceder al programa de gobierno.
b, 2) G.D.H y B.5 recepciona documentacion,
& Registra y deriva a la U.B.S.
- 3} Jefe de U.B.1.S evalia documentaciony
b\ determina su atencién.
4} U.B.1.S hace la revisién de los
Necesidad de ) .
] documentos Presentados y asiste en los . Personas con
Acreditar . i Unidad de i .
Personas trdmites correspondientes de acuerdo a su . Discapacidad
Documentos . Bienestar e Personas con
con solicitud. . acceden al i R
. . para acceder . . Inclusion Discapacidad.
Discapacidad 2 algdn 5) U.B.1.S registra y acredita a la persona en Social Programa de
u
: el padrén de Discapacitados. Pension 65
Programa, . .
6} U.B.1.S coordina con las distintas
Instituciones que brindan apoyo a las
Personas Discapacitadas.
7) U.B.L.S enviala documentacién
mediante oficio a la Institucién
correspondiente.
8) U.B.L.S notifica al Usuario sobre el estado
de su tramite.
c) Plazos,
) d) Mecanismos de
Lugares Y ;e . . L. . <
i Coordinacion, Supervision y | e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
» G.D.HyB.S.
Gerencia de . ¥
» U.B.LS.
desarrollo . ; L
Mediantes Informes, Linea . L # Instituciones o
Humanoy . Absolucién de Consuitas v coordinaciones
. Telefénica y Spark. Programas de
Bienestar .
] Gobierno para
Social . .
Discapacitados.
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Descripcién y Diagramacién del Procedimiento

Tiempo Simbolos ASME

Responsable Descripcion de Actividades i
min) 1 (O O PN [

Presentan solicitud a G.D.H y B.S para la

Personas con Discapacidad | acreditar documentacion de Discapacidad 5 X
' para acceder al programa de gobierno
Gerencia de Desarrollo Recepciona documentacion, Registra y 5 !
4 i
Humaneo y Bienestar Social | deriva ala U.B.1.S. ‘
Unidad de Bienestar e Evalia documentacién y determina su 5
Inclusién Social, atencién x
. . Revisa los documentos Presentados y
Unidad de Bienestar e , . .
. . asiste en los tramites correspondientes de 15 X
Inclusidn Social ..
acuerdo a su solicitud.
Unidad de Bienestar e Registra y acredita a |a persona en el 5
X
Inclusién Social padrén de Discapacitados
) . Coordina con las distintas Instituciones que
Unidad de Bienestar e .
brindan apoyo a las Personas 30 X

Inclusion Social ) .
Discapacitadas.

Unidad de Bienestar e Envia la documentacion mediante oficio a
Inclusién Social la Institucidn correspondiente. 30 X
Unidad de Bienestar e Notifica a los Usuarios sobre el estado de 18
%| Inclusién Social. su tramite. X
Procedimiento 12
CODIGO
NOMB EL PROCEDIMIENTO
SMEED CEDIMI P12-34-07.32-2018
DISPOSITIVO
iliaci judicial M -
Conciliaciones Extrajudiciales (DEMUNA) DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad
Atender el Procedimiento por Riesgo de Proteccién Familiar

Alcance

Inicia cuando el Usuario Solicita la conciliacion extrajudicial a DEMUNA y termina con el Acta de
conciliacién emitida por DEMUNA.

Base Legal

» Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades
» D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060.
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# Ley 26872, Ley de Conciliacion y su ampliatoria Ley 27007.

e

> Texto Unico Ordenado de la Ley 26260, Ley de Violencia Familiar {articulo 30°), D.S. 006-
97-1US.

v

Decreto Ley 26102, Cddigo de los Nifios y Adolescentes (articulos 45° al 50°).

# Resolucién Legislativa 25278, que aprueba la Convencién sobre los Derechos del Nifio.
» Decreto Supremo N° 001-2012-MIMP.

Normas y Politicas de operaciones

Procedimiento 12
Conciliaciones Extrajudiciales { DEMUNA)
a) Requisitos
1) DEMUNA sea autorizada por el MINDES. T
2) Selicitud emitida por los interesados.
3) Partida de Nacimiento Original de los Nifios.
4) Copia de DNI del Solicitante, del Nifio y de la otra parte Interesada.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) Ingreso de solicitud a G.D.H y B.S para
llevar a cabo la conciliacién extrajudicial.
2) G.D.Hy B.S recepciona documentacian,
Registra y deriva a ia U.B.S.
3) Jefe de U.B.1.5 revisa documentacién y
deriva para su atencién al encargado de la
DEMUNA. )
. . iy . Unidad de
Interesados | Necesidad |4) DEMUNA evalda |la documentacién, revisa . o
] . . . . Bienestare | Conciliacién | Familias de la
dela de legalizar | si no tiene proceso Judicial y determina . o
D L Inclusidn Extrajudicial Provincia
Conciliacidn | Acuerdos. |atencién. Social
oc
5) DEMUNA determina la Fecha que se llevara
a cabo la Conciliacién Extrajudicial.
6) DEMUNA plantea los puntos controversiales
y lalegalidad de los acuerdos.
7) DEMUNA recacta el acta de conciliacién y
procede con la firma de los interesados.
8) DEMUNA Archiva la documentacién.
! ¢) Plazos,
L:: ares Y d) Mecanismos de
. . Coordinacién, Supervisidn y | e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
' medios de
i ] Control
; Tramite
[ » G.D.HyB.S.
Linea telefénica y seguimiento > UB IHSy
G.D.HyB.S. |del cumplimiento de Atencién de Consultas. T
» DEMUNA.
acuerdos. .
» MINDES.
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Descripcidn y Diagramacion del Procedimiento

330

Responsable Descripcién de Actividades )
min) | O BDVI
Interesados de la Presentan solicitud a G.D.Hy B.5 para
X
Conciliacién Extrajudicial | llevar a cabo la conciliacién extrajudicial. 2
Gerencia de Desarroflo Recepciona documentacion, Registra y 5
X
Humano y Bienestar Social | deriva a la U.B.LS.
Unidad de Bienestare Revisa documentacién y deriva para su g
Inclusién Social. atencién al encargado de la DEMUNA. X
Evaliia |la documentacién, revisa si no tiene
DEMUNA . . ., 15 X
proceso ludicial y determina atencién.
Determina la Fecha que se llevara a cabo la
DEMUNA T oo 5 X
Conciliacién Extrajudicial.
Plantea los puntos controversiales y la
DEMUNA . 30 X
legalidad de los acuerdos. |
Redacta el acta de conciliacion y procede {
DEMUNA , 15 X
con la firma de los Interesados.
DEMUNA Archiva la documentacion 2
Procedimiento 13
CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P13-36-07.32-2018

Tratamiento Psicolégico Judicializado

DISPOSITIVO

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Mejorar el estado psicolégico de la persona que ha sufrido algin tipo de maltrato o violencia

familiar.

Alcance

Inicia con la solicitud de la Institucidn ¢ entidad que requiere el tratamiento Psicolégico de la
persona y termina con la atencion de parte del Profesional Competente encargado de la

Municipalidad Provincial de Huaylas.

Base Legal

» Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
» D.LN21272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060.
» Texto Unico Ordenado de la Ley 26260, Ley de Violencia Familiar {(articule 30°), D.S. 006-

97-JUs.
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Municipatidad P~suincal de Kuaylas
Berencia de Desarrofo Hurana ¢ Bierestar Social.

Normas y Politicas de operaciones

Decreto Ley 26102, Cédigo de los Nifios y Adolescentes (articulos 45° al 50°).
Resolucidn Legislativa 25278, que aprueba la Convencién sobre los Derechos del Nifio.
Decreto Supremo N° 001-2012-NIMP.

2B\

Procedimiento 13
Tratamiento Psicolégice Judicializado
a) Requisitos
»  Solicitud de la entidad para a la atencion psicolégica. )
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades deia Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) Entidades de la Provincia solicitan por Mesa
de Partes atencion Psicoldgica.
2} Mesa de partes recepciona, revisa y registra
la documentacidn presentada.
3) Mesa de Partes traslada documentacion a la
G.D.HyB.S.
Entidades Personas |4) G.D.HyB.S derivaa la U.B.L.S para su Unidad de Persenas
L . . . . . Personas con
que solicitan con atencién mediante el Profesional Responsable. | Bienestare reciben Probl
atencién problemas | 5) Encargado de Psicologia revisa Inclusién atencidn p I:O lt‘en::as
co o}
Psicolégica | Psicolégicas | documentaciény evalda atencion. . Social Psicolégica B
6) Encargado de Psicologia elaborala
calendarizacion de las sesiones.
7) Encargado de Psicologia Iinforma a ala
G.D.Hy B.S, sokre las actividades realizadas.
8) Encargadc de Psicologia archiva la
Documentacién.
c) Plazos, .
d)} Mecanismos de
Lugares ¥ . L . iz . P
X Coordinacién, Supervisiény | e) Orientacidn al Usuaric f) Areas Responsables
medios de
Control
Tramite
» G.D.HyBS.
Gerencia de Y
. E ) » UB.LS.
Desarrollo | Linea telefénica, sesionesy . i .
. .. Atencion de Consultas y Orientacion del » DEMUNA.
Humanoy |seguimiento de la evolucion R L : ]
] . tratamiento a recibir. » Usuarios.
Bienestar |del paciente. . .
. » Entidades dela
Social .o
Provincia.
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Descripcion y Diagramacién del Procedimiento

Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades M — —
i) | DO =DV L
. .. | Provincia solicitan por Mesa de Partes
Entidades de la provincia L. . . X
atencién Psicalbgica. 2
Recepciona, revisa y registra |
Mesa de Partes P . s 2 5 X
documentacién presentada.
Mesa de Partes Traslada documentacidn a la G.D.H y B.S. 5 X
Gerencia de Desarrollo | Deriva a la U.B.L.S para su atencidgn 15
Humano y Bienestar Social | mediante el Profesional Responsable X
Encargado de Psicologia | Revisa documentacién y evalga atencién. 5 X
Encargado de Psicologfa | Elabora la calendarizacién de las sesiones. 30 X
. , Informa a ala G.D.H y B.S, sobre las
Encargado de Psicologia . i 15
actividades reaiizadas
Encargado de Psicologia | Archiva la documentacion 2
rocedimiento 14
CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P14-38-07.31-2018
Otorgamiento de permiso para el uso de DISPOSITIVO
escenarios deportivos (Estadio, Coliseo .
pMuItiusc(>s) ' DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHYy

Finalidad

Brindar el uso de los escenarios deportivos a las Instituciones Publicas y Privadas para la
realizacién de las actividades Programadas.

Alcance

Inicia con la solicitud de permiso para e! uso de los escenarios deportivos y termina con la
autorizacién de la unidad de Educacién, Cultura y Deporte y Recreacion para llevar acabo dicho
evento deportivo.

Base Legal

Ley N2 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades

D.L N2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060.
Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF) de la MPHy.

TUSNE, Aprobado con Resolucién de Alcaldia N° 080-2017-MPHy/Cz/A.

¥ ¥ VY
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Normas y Politicas de operaciones

Municipahidad Provingial de Maaglas
Besencia de Desarrolls Humaro y Biesestar Social

2%

Procedimiento 14

Otorgamiento de Permiso para el Uso del Escenario Deportivo { Estadio, Coliseo, Multiusos)

a) Requisitos
» Solicitud dirigida al alcalde.
» Copia de DNI del Solicitante.

b) Elementos del Procedimiento

Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcién de las actividades dela Salida de Bienes y
Actividad Servicios
1) U.E.C.D y R orienta sobre el uso de la
Infraestructura vy los términos de Uso.
2} El usuario realiza el pago por derecho de
Uso.
2) El usuario Presenta la Solicitud por Mesa
de Partes.
3) Mesa de Partes traslada documentacién a
laG.D.HyB.S.
4) G.D.HyB.SderivaalaU.E.C.DyRparasu
atencién.
) Necesidad | 5) U.E.C.D y R revisa la solicitud y determina Unidad de L
Usuario de . . Autorizacién
los de Uso de |su Autorizacidn. Educacion, de uso de los | Poblacién de
i
] los 6) U.E.C.Dy R coordina con Alcaldia o GM Cultura, . L |
Escenarios , . . escenarios |la Provincia.
—— Escenarios | para la Emisién de Resolucidén de Deporte y devorts
v ivos
P Deportivos | Exoneracidn de pago de derecho de Uso. Recreacién P
7) U.E.C.D y R verifica la disponibilidad y
coordina con el Usuario sobre [a Fecha
Solicitada.
8) U.E.C.D y R emite la Autorizacién para el
Uso del Escenario Deportivo.
9) U.E.C.Dy R coordina con el Vigilante de
los escenarios deportivos para la atencién en
el dia Solicitado.
10) U.E.C.D y R archiva documentacidn
Presentada.
c) Plazos 1
) ! d) Mecanismos de
tugaresY e - . i . <
. Coordinacién, Supervisién y  : e) Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
. Control
Tramite
Gerencia de » G.DHBYS.
Desarrollo » UECDYR.
informes, vigilancia del uso de Orientacién de Uso de los Escenarios . i
Humanoy . . . » Alcaldia.
. los escenarios deportivos. Deportivos. .
Bienestar » CAJA.
Social » Mesa de Partes.
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Descripcién y Diagramacion del Procedimiento
esponsable Descripcidn de Actividades o
win/oias) | DO O DDV [
Unidad de Educacién, . :
Orienta sobre el uso de la Infraestructura
Cultura, Deporte y . .
. y los términos de Uso. 10 min
Recreacion
El usuario Realiza el pago por derecho de Uso. 5 min
Mesa de Partes Traslada documentacién a la G.D.H y B.S. 15 min X
Gerencia de Desarrolio
Humano y Bienestar Deriva a la U.E.C.D y R para su atencién. S min
Social
Unidad de Educacicn, . . .
- Revisa |a solicitud y determina su .
Cultura, Deporte y o 30 min
. Autorizacién.
Recreacion
Unidad de Educacién, Coordina con Alcaldia o GM para la
Cultura, Deporte y Emisién de Resolucidn de Exoneracién de 2 dias
Recreacion pago de derecho de Uso
Unidad de Educacién,
Verifica la disponibilidad y coordina con
Cultura, Deporte y . . 15
. el Usuario sobre |a Fecha Solicitada.
Recreacion
Unidad de Educacién, . L,
Emite Ia Autorizacidn para el Uso del ,
Cultura, Deporte y . ) 2 dias
. Escenaric Deportivo. X
Recreacion
Unidad de Educacién, Coordina con el Vigilante de los
Cultura, Deporte y escenarios deportivos para la atencién en 15
Recreacién el dia Solicitado.
= Unidad de Educacién, -
* Cultura, Deporte y Archiva documentacién Presentada. 3 min
Recreacidn
Procedimiento 15
COoDIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ
P15-40-07.31-2018
DISPOSITIVO

Tramitacién de Documentos de Orden Interno

DECRETO DE ALCALDIA N2 004 -2018-MPHy

Finalidad

Atencidén Oportuna de los tramites documentarios

Alcance
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Inicia cuando las Unidades Orgénicas derivan documentacion para atencion y termina con la
respuesta de la Unidad de Bienestar e Inclusion Social.

Base Legal
> Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrative General
» Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades
» D.LN2 1272 que modifica la Ley 27444 y deroga la ley 29060.
# D.L 1246 que aprueba diversas madidas de simplificacién administrativa.

Normas y Paliticas de operaciones

Procedimiento 15
Tramitacion de Documentos de Orden Interno Unidad de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacién.
a) Requisitos .
» Unidades Orgénicas Remitan documentacién para atencidn.
b) Elementos del Procedimiento
Responsable Destinatarios
Proveedor Entrada Descripcidn de las actividades dela Salida de Bienesy
Actividad Servicios
1) Ingreso de documentos a [a Secretaria
de G.DHyBS.
2) Asistente de U.E.C.Dy R recepciona
documentacién, Registra y deriva Al Jefe
de L.E.C.DyR.
3} Jefe de U.£.C.D y R evalla
documentacién y determina su atencién. Unidad de
. . Documentos
. 4) Jefe de U.E.C.D y R. coordina con Educacién, . .
Unidades Documentos . atendidos de Unidades
.. . | G.D.HyB.S para los tramites que Cultura, .
Orgénicas para atencién ) . forma orgénicas.
] ameritan hacer de su conocimiento. Deportey
[ . . .. oportuna
4) Jefe de UE.C.Dy R emiteinforme ala |- Recreacién
Unidad Orgdnica para atencién
correspondiente.
5) Asistente de U.E.C.D y R traslada
documentacién a la G.D.H y B.S para
realizar el tramite correspondiente a la
Unidad Organica solicitante.
c} Plazos,
! d) Mecanismos de
Lugares Y ez . . iy . <
) Coordinacién, Supervisién y | e} Orientacién al Usuario f) Areas Responsables
medios de
Control
Tramite
» G.D.HyBS.
Mediantes Informes, Linea .. . s U0
G.D.HyB.S. . Absolucion de Consultas y coordinaciones
Telefdnica y Spark. » G.M.
» UE.DCyYR.
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Descripcién y Diagramacién del Procedimiento

’ﬁienestar e Inclusién Social.

a la Unidad Orgénica solicitante.

d d Tiempo Simbolos ASME
Responsable Descripcién de Actividades )
o (OO EID
. L. Presentan documentacidén para atencidn

Unidades Organicas X
alaU.ECDyR. 2

Asistente de la Unidad de . ., .

. Recepciona documentacion Registray
Educacién, Cultura, Deporte i 3 X
) deriva al Jefede U.E.C.DyR.

y Recreacidn.

Jefe de Unidad Bienestar e Evalda documentacién y determina su 15

Inclusidn Social atencién X
Coordina con la G.D.Hy B.S paralos

Jefe de Unidad de Bienestar L. . y P

., . tramites que ameritan hacer de su 5 X

e Inclusién Social .
conocimiento.

Jefe de la Unicad de Emite informe a la Unidad Orgénica 30

Programas Sociales. para atencién correspondiente.
Traslada documentacién ala G.D.Hy B.S

Asistente de Unidad de . \ 'y
para realizar el trdmite correspondiente 30 X
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6. Flujograma de cada Procedimiento.

il

codigo: P1-8-07.30-2018.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS.
Procedimlento 1: Reconocimiento de las Organizaciones de Base.

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social (G.D Hy 8.5).

Mesa de Partes.

Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social.

Responsable de los
Centros Poblados y

Asuntos Campesinos .

Gerencia de Asesoria
Juridica.

( INICIO —\.

S

| Organizaciones de Base
1 presentan Sollcitud para
Reconacimienta

" Revisa y registra el
Tramite

Fase

)
I
!

4

Recepciohay registra en el
sistemna efitramitey deriva

Evalia y emite Informea
G.D.HyB.5 para

1

» documentacidn al Responsable!
de Centros Poblados y Asuntos
Campesinos

i Deriva medianteinforme

conocimiento v tramite
respectivo

documertacion a GAl para
L Informe Legal !

Recepcionayevaliael .

3
g
3
[L]

Verifica y firma acto

> expediente
administrativo

[ i S

Proyecta el acto resclutive v ;
derivaa G.D.HyBSpara !
firmay entrega de
credenrial

i
f

X

resalutive y eredenclal.

Notifica al

\ solicitante E

e
e

s
L FIN

~

Resolucién de I
Reconocimiento ’

| e
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS.

Procedimiento 2: Tramitacion de Documentos de Orden Interno.

Cédigo: P2-10-07.30-2018.
Gerencia® Gerencia de Desarroullo Humano y Bienestar Social

Fase

Asistente de la Gerencia de Desarrollo
Humano vy Bienestar Social.

Gerencia de Desarrollo Humano y
Bienestar Social.

A
' INICIO

v

Ingreso de documentos a fa
I SecretariadeGD HyBS

e

Recepciona documentacién l

1
|
x| Evalliadocumentacldn y determinasu
-

! Registray deriva a la Gerencia . ;
i g i o o |

Registra el tramite y envia la
documentacion a launidad [

atencidn !

e

T
Coordina con GM para los tramites que =
ameritan hacer de su conocimienta |

| am gy ,_1___ s _‘J

Emite informe a la Unidad Orgénica .
para atencién ~orrespondiente i
i

e

O

torresponriente i
A g

o4

—

FIN '

-
!

|
’- Informe |
!
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 3: Entrega de Alimentos de Plan de Complementacién Alimentaria(PCA).
Cédigo: P3-12-07.33-2018.
Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social.
Unidad Unidad de Programas Sociales (U.P.S)

Unidad de Programas Sociales.

Unidad de Logistica.

Fase

T "‘-

INICIO

b

F Establece la racion y elabora un ;

cronograma para la reparticldon de |

| alimentos segun directiva N° 016-2006-
MIMDES-PRONAA/UGPAN

| _T__ i U, |

Realiza el requerimiento , solicitando ala i
Unidad de Logistica para efectuar la !

: compradediches alimentos por Régimen
! Especial. J

R

{ ' Informe

’ Proveedor hace entrega de los alimentos !

Y

Realiza el proceso de contratacion del
servicio del proveedor parz lacompra
de los alimentos

:
F

e .:__....¢ e S

Establecaelcomitéde ‘
Adgquisicion F

: alalU P.Ssegun cronograma estabiecido 11
i en elcontrata |

Ll = _._l o |

Verifica las condiciones de entrega de
los alimentos y recepciona segun
terminos establecidos en el contrata

J Coordina la distribucién de alimentos l
l con los centros de atencion {

e e

Entrega de alimentos a los i
comedores populares con pecosa ;

e e

Pecosa |

[ —

i FIN

Realiza los tramites y coordinaclones
como veedor del Procesc
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento4: Entrega de Alimentos del Programa de Vaso de Leche({PVL).

Cédigo: P4-14-07.33-2018.

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social.

Unidad: Unidad de Programas Socrales {(U.P S)

210

Comité de Administracién del
Programa Vaso de Leche

Unidad de Programas Sociales.

Unidad de Logistica.

INICIO_VU\?

=

" 1

Coordina [a seleccion de i
beneficiarios y su i

| |

|

-

empadronamiento con las
Ul ganizaciones Sociales J

r——— participacion en el Proceso deadquisicion

I
i Coordina con la DIRESA Ancash para su

| de Productos del PVL

R

|

N

Deterrina los insumosy |

alimentarios para el PVL. i

i Recépcionay verifica los viveres

en presencia del almaceneroy |

o | Realiza la Prueba de aceptabilidad de los [
I »

preductos quese adquiere I

| Define los requerimientos técnices |
i minimaos Nutricionales de los alimentos |

(naa el PV, }

[EESe S

i N
Realza rejuerimlento solicitando la |

comprade Productos para el PViala i

1
Ejecuta la Ad]udicacién del

'[_Umdad de Logstica
Informe —! .
i e |

Proveedor hace entrega de los productos

Proceso del PVL

B i e il = ey

erncargado del programz en el
| i almacen

o e e ]

F 3

el PVLseguin estipularo en el confrato

Elabora el cronograma de distribucién y i

Fase

A 4

movllizacibn de los productos a los
| commtés de saso de leche |

! Realiza Ia entrega de los ‘
productos del PVLcon la PECOSA|
y &cta de Fntrega 1

Blabora lainformaciénde |
| ejecucién mensualsobreusoy |
iﬁ-—i- destino delos recursos asignad os}

= alPrograma del Vaso de Lerhe al

J1ganc Rector del Progr'-\ml_jl

HES=— _;I____ i
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 5: Entrega de Alimentos del PAN T3C
Codigo: P5-18-07.33-2018,

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Umdad: Uridad de Programas Sociales {U.F 5)

i I
Gerencia de Desarrollo Unidad de Programas

Mesa de Partes Humano y Bienestar . Unidad de Logistica
i Sociales
Sorial
| S
| { nico 3

| | \Wlﬁ'*

, Red de Salud Huaylas Norte

| ! envia solicitud dereporte para
| atenclién de complemento
1

allmentario para TBC para

pacientes

e

Traslada decumentaclén a |
GD.HyBSparatrémite |
correspondiente

Recepclona documentacién y
verffica el requerimiento dela
Red de Huaylas Norte

Toma conoclmients y deriva
dogcumentacidn a UP 5.

h 4

y
Coordina con la Red de j
Salud y determinala I
canasta de abrmentos
{_Genjuniamanta con el2GL |

Y
Realiza ¢l requerimlento de | | Reallza e} proceso de —|
alimentos alaUnidad de P contratacion del |
Logistica ! provesdaor |

|

Proveedor hace entregadelos|

alimentos solicitados segun el r‘—
orden de servicio '

.._ﬂ.fﬁ‘, W*T W |

Recepciona y verifica el estado de
los alimentas paraotorgar
conformidad y depositar en

Almecén :
Coordinay hace entregadelos |

alimentos a los establecimientos |
de Salud |

s

informe de labores

Toma Conocimiente

/

— o ——

s

IFaze
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 6: Empadronamiento de Usuarios (SISFOH).
Cédigo: P6-21-07 33-2018.

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Blenestar Social
Unidad: Unidad de Programas Sociales (U P S)

Direccidn de Operaciones

Area de SISFOH Responsable del ULE MIDIS
Focalizadas
— e ——
{ oo )
] ! |
Usuarios reciben orlentaciénY |

| asistencia en elllenade de la sollcitud |

! 5100 en la Unidad Local de |

l Empadronamiento de la Gerenciade

Desarrollo Humanc y Bienestar

i a Secal

| et I___- SH—

E Usuarios Presentan Selicitud de CSE I Realiza el 7

1al responsable de la ULE de la Unidad E P empadronamiento

i de Pragramas Sociales delHogar en la F5U ;

Lo gy ot i - mn s LT ,,E_....
s s mformactén de | I
| Enviz la informacién de
i lo=Hogares al UCF g i ikl Beskend
e — | L

T "_———_‘ R —
Registra al PGH la CSE. ; P Cariificala cse. |
|

= 4

} Verifica las certificaciones

| a7 el Slstemay ™ Certfipacion

Notificaclones a los
Hogares

i

AN

I's

Fase
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Cédigo: P7-23-07.33-2018.

Unidad: Unidad de Programas Sociales {U.P.§)

Procedimiento 7: Realizacion de Sesiones Demostrativas del CPVC.

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social

Unidad de Programas Sociales.

Gerencia de Desarrollo Humano y
Bienestar Social.

acon g
!

1 Elabora un cronograma para las
I

secciones dermostrativas del CPVC J

U S —

h 4
‘ Coordina con las distintas organizaciones
‘ vecinales para el desarrolic de
I actividades demostirativas

LD o g -

v —
| Realiza la inscripcién de |
‘ partiipantes i

I

I

Determina qué tipo de sesidn

demostrativa se realizara {Lavado de

| Manos, Nutricién Cepillado de Dientes
y Armamantamentc

Determina la Metodologiay Dinamica |
de Trabajo para cada Tipo de sesidn

| T P

-
1

A 4

A través del Facilitador realiza las
sesiones demostracianes del CPVC

.
Monitorea de la ejlecucién dela |
metodologia y dindmicas de |
trabajo !

hnforme de

—y—

| Labores

Fase

Toma Conocimiento!

-
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Cédigo

MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 8: Tramitacién de Documentos de Orden Interno.
: P8-25-07.33-2018.
Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad: lJnidad de Programas Sociales (U P.5

Asistente de la Unidad de
Programas Sociales

Jefe de la Unidad de Programas
Sociales.

Humano y Bienestar Social.

Gerencia de Desarrollo

Fase

e )

-

Ingreso de documentosala

: Recepciona documentacion . [g
| Registray deriva al lefede U P.5. r

e

Evalda documentacidn y deterrﬁina[

v

. . .
Registra el tramitey enviala !

L_ su Atencicin. — ____j

s E

Coordinacon GDHy B.Sy GM
paralostrimites gueameritan |
hacei de su sonoc'mienta i

R

Emiteirformeala Un-i_&é-ﬂ-ﬁi
Orgénica para atencidn I

| gmgEeoespendianic

e ——y

Informe 1

I documentacian a la unidad [«
correspondiente

SecretariadeG.DHyB.S.

H e
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 9: Tramitacién de Documento: de Orden Interno (UBIS).
Cédigo: P9-27-07.32-2018.
Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Sociai
Unidad: Unidad de Bienestai e Inclusion Social (LIBIS)

Asistente de ia Unidad de la
Bienestar e Inclusién Social

Jefe de la Unidad de Bienestar
e Inclusion Social

Gerencia de Desarrollo

Humano y Bienestar Social.

Fase

r Traslada decumentacion a la
! G.D.HyB.5 para realizar el

1
Evalia doccumentacién y determlnatl

Ingreso dedocumentosala |
SecretariadeGDHyB.S I

Loz ___-_lﬁ,, R *_-I-

AsistentedeG.D.HyB.S
recepciona documentacidn i

su atencien o
i

Coardina con GDH y B.S paralos :
tramites que ameritan hacer de su !
conocmienta I

Emite informe a la Unidad l}
i
|

Orgénica parz atencldn
..orrespondlrnte

at=—

Informe

trdmite correspondienteala
Unidad -)rgam-a sollﬂ‘tante.

{ FiN

Registraydernvaalal B.S |

NN P |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 10:Remisién de D) para la Reincorporacién de Usuarios al programa Pensidn 65.

Cédigo: P10-29-07 32-2018.

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social.
Unidad: Unidad de Bienestar e Inclusién Social {UBIS)

Unidad de Bienestar e Inclusién
Social

Jefe de la Unidad de Bienestar
e Inclusion Social

Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social

i !
Hace larevisién sobre la
revaluacion delcaso de

reincorporacién alPrograma
dePensitn 65,

[
| Verifica sifigura en el padrén I
L de Potencialas Usuarios

__________ _.r__. T

Asiste en el llenado de losDJs , E

|

;

| verifica la Firma de Solicitantey
| lafirma de los funcionarios

I_ autoi zados

Envia [a documentacion |
mediante oficio alaUnidad !
Territorial del Programa de F
_Penzon 35 i

- b

l Oficio

|
|

! e
e

w.

Notifica a los Usuariossobre 1

: su Reincorporacidn al
_Programa_

|
L e

Fase

\
| 5 -
| Evaliadocumentaciény !‘

o

N
N Tl T- T

e

Ingreso de solicitud a G.D.Hy
B.S para laRemisién de DJs al i
Programa PENSION 65 i

I

Recepcionadocumentacion |

determina su atencién - i"I

b e ——————

Registray derivaz lall -BS J
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 11: Tramitacién de Documentos de Acreditacién de las Personas con Discapacidad (OMAPED).
Codigo: P11-32-07.32-2018.

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social.

Unidad: Unidad de Bienestar & Inclusion Sociai (UBIS)

Unidad de Bienestar e Inclusién | Jefe de la Unidad de Bienestar Gerencia de Desarrollo
Social e Inclusién Social Humano y Bienestar Social
e

—
L INICIO |

| 'ngreso de solicitud aG.D.H y B.S
| para Iz acreditar documentaclén
de Discapacidad paraacceder al
programade gohietno

d Hace la revision delos i A 5

| documentos Presentadosy Evalia docu tacisn i R . d "
asiste en los tramites < dv:tua _ me;\ aclg Vv Recepc:onz n_cumler:}aglgu

| enrrespondientes de acuerdo a | erminasu atenclén. | egistrayderivaalal.B.5. |

H su solicitud " ‘immllrdin s s o el SR e el

v

i Registra y acredita a la persona
' en el padrén de Discapacitados.
|

e

! Coordina con las distintas
I Instituciones que brindan apoyoc
' alas Personas Discapacitadas

]

1
«—

s

i

|

L.

% Envia ladocumentacion !
i mediante oficio a la Institucion
|

correspondwente !
f,__.. ————
| Oficio |
- |
I I e
v

Notifica al Usuario sobre el
estado de su trdmite

d

s

2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS

Procedimiento 12: Conciliaciones Extrajudiciales (DEMUNA).
Cadigo: P12-34-07.32-2018.

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social.
Unidad: Unidad de Bienestar e Inclusién Scciel (UBIS)

Gerencia de Desarrollo Humano y| lefe de la Unidad de Bienestar
. ] e - DEMUNA
Bienestar Social e Inclusién Social
~ - ~
{ iNICIO

—T

1

Ingreso desolicitud a G.D.HyBS !

para llevar a cabo la conciliacion
axtrajudicial

v ! i i
| . i |
. \ i Revisa documentacion y Evalda la documentacion, revisa |
" |
I:{epce.;c‘lon: dti:::um!::,ta;lgn “-———H deriva para su atencidn al — sino tiene proceso Judicial y

o 8l r_’ L.er_a g ] { ' encargado de la DEMUNA. | determina atencron

=y

h 4

! Determinala Fecha que se {
I llevara a cabo la Conclliacién |
! Extrajudicial J

B L S e — i

‘

| Plantea los puntos }
| controversialesyla
| legalidad de los acuerdos |
1 i3 i

1

‘ Redacta el acta de '
conciliacién y procede con Ial

: firma delos interesados

b

| Acta de Conclllacién |

N\

@
=]
o
w
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimiento 13: Tratamlento Psicolégico Judicializado .
Cédigo: P13-36-07.32-2018.

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad: Unidad de Bienestar e Inclusion Social {UBIS)

Gerencia de Desarrollo

Humano y Bienestar Social Encargado de Psicologia

Mesa de Partes

INICIO

I‘.__.,.,IA_..

Entidades de la Provincia solicitan
atenclén Psicoldgica

e

Recepciona, revisay registrala |
i documentacién presentada

e — I—---—-“-— et , .

i —

] I ;
1 Traslada documentacién a la D:T::;::nuu;l:éf;sta:fu w Revisadocumentacién y evalda
——>| > 5
I i Profesional Responsable ol L

S | protesonalResponsable | .._.ﬁ,.,_.._l_ _______

l Elabora la calendarizacion de k
i las sesiones E
1

! InfermaaalaG.DHyB.S,
i sobre las actividades

|_ realizadas
r l——'—w
| Iinformede Labores ;
| —
T\ ",
AN I‘
A FIN P

Fase
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Musicipohdad Provincial de Kuaglas
% Ge-encia de Besarroliy Hurano y Sieestar Social.

400

Cédigo: P14-38-07.31-2018.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Procedimlento 13: Otorgamiento de Permiso para el Uso del Escenario Deportivo { Estadio, Coliseo, Multiusos)

Gerencia: Gerencia de Desarrolio Humano v Bienestar Social.
Unidad: Unidad de Educacion Cultura, Deportey Recreacion{l) EC Dy R)

Unidad de Educacion,

Gerencia de
Desarrollo Humano

e

El usuario Presentala i
Solicitud por Mesade Partes.w

Traslad a documentacion

CAJA Mesa de Partes Cultura, Deporte y
Recreacion. ¥ Bienestar Social
- —
| INICIO !
r- Orlenta sobre el uso del
. 5 rientasobreelusodeia H
Elusuario realiza el pago por Infraestructuray ios términes de}
lderecho de Uso. | Uso i
[ N I SRS
Fy i —

DerivaalaU.EECDyR '

h 4

alaG.D.HyBS.

l Revisa |a solicitud y L

parasu atencién. .

e

Ldetermina su Autorizacidn [

v
[ Coordina con alcaldiao GM “
! para la Emisién de Resolucion

‘ deExoneracién de pago de :
| derecho de Uso i

__________ -

Exoneratidh de

Fase

NO - Page

.

sl

{ Resolucién

Verifica la dispenibilidad y i
coordina con el Usuario sobre '

la Fecha Soelicitada.

T_ SO

i
l Emnite la Autorizacidn para el Uso |

del Escenario Deportive. ;

escenarios deportives para la
atencion en el dia Solicltado '

b e ————

' Coordina con el vigilante delos
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS
Prccedimiento 15: Tramitacidon de Documentos de Orden interno Unidad de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacion.

Cadigo: P15-40-07 31-2018.

Yunigipalidad Provineial de Huaylas
Beranzia de Desarro’io Humarn 7 Bevestar Sociel

Gerencia: Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social.
Unidad: Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion

g

" gy

Fase

Asistente de la Unidad de
Educacion, Cultura, Deporte y
Recreacion

Jefe de la Unidad de Educacién,
Cultura, Deporte y Recreacién.

Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social.

Recepciona documentacién }

(" mco

A

B
| Reglstra y deriva Al Jefe de [
1 UVECDVYR

I S —

 Traslada dncumentacmn ala!

" G.D.H y B.S para realizar el E‘

o Evalla documeantacion y dﬂermi“j
su atencion

AFLEEP T T S T |

Coordinacon GD.H y BS para los |
trérnites gue ameritan hacer de M

conocimienta

i e T B = _}_____._. o
[Emiteinfarmeala Unidad |

Organica para atencion |
jcorrespoadiente }

|

| Informe

’ tramite correspondienteala; -
' Umdad Orgénica sollci‘tant- jf

Ay
AN
I

FIN

| Ingresodedocumentosala [
'l SecretariadeGDHyB 5 |
!
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WOETAT Municipabdad Pesiincial de Hayls R
Sy Berencia de Desarols Humava y Bienestar Social

7. Glosario de Términos

G.D.H v B.S: Gerencia de Desarrcllo Humano y Bienestar Social. i P
M.P: Mesa de Partes -
U.P.S: Unidad Promanas Sociales.

GAJ: Gerencia de Administracién y Finanzas.

G.M: Gerencia Municipal.

U.0: Unidades Orgdnicas.

U.L: Unidad de Logistica.

UBIS: Unidad de Bienestar e Inclusién Social

PCM: Presidencia de Consejo de Ministros.

R.C.P y A.C: Responsable de Centros Poblados y Asuntos Campesinos.

PCA: Plan de Complementacidn Alimentaria.

MIDIS: Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social.

MIMP: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

PROMAA: Programa Nacional de Asistencia Alimentaria.

PVL: Programa de Vaso de Leche.

ORP: Organo rector de Programa.

DIRESA: Direccion Regional de Salud.

PECOSA: Pedidos Comprobantes de Salida.

PANTBC: Programa de Alimentacién y Nutricién para el Paciente con Tuberculosis y
Familia.

CPVC: Centro de Promocion y Vigilancia Comunal.

RSHN: Red de Salud Huaylas Norta.

SISFOH: Sistema de Focalizacién de Hogares.

PGH: Padrdn General de Hogares.

MINSA: Ministerio de Salud.

CSE: Clasificacién Socioeconémica.

ULE: Unidad Local de Empadronamiento.

DOF: Direccién de Operaciones Focalizados.

FSU: Ficha Socioeconémica Unica.

UCF: Unidad Central de Focalizacidn.

DJ: Declaraciones Juradas.

PENSION 65: Programa que entrega una subvencién econdmica a adultos mayores que
superan los 65 afios de edad y que viven en extrema pobreza.

OMAPED: Oficina Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad.
CONADIS: Consejo Nacional de Integracion para las Personas con Discapacidad.
DEMUNA; Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y Adolescente.

TUQ: Texto Unico Ordenado.

U.E.C.D y R: Unidad de Educacidn Cultura Deporte y Recreacion.

TUSNE: Texto Unico de Servicios no Exclusivos.

¥V Y Y Y Y YY YY Y YYYY VYY Y Y

YY XYY Y YNV VY Y Y Y

¥ ¥ VY ¥ vy
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