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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CUTERVO

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0620- 2020-MPC/A

Cutervo, 18 de septiembre de 2020.

VISTO:

El Informe N° 030-2020/MPC-SGPMC, de fecha 26 de agosto de| 2020; Informe N°
200-2020-MPC/GPP/JARR, de fecha 28 de agosto del 2020, Memorando N° 446-2020-
MPC/GM, de fecha 28 de agosto de 2020, emitido por parte del despacho de Gerencia
Municipal, en donde se solicita la emision de la resolucion de alcaldia que aprueba el
Manual de Procedimientos de la Municipalidad Provincial de Cutervo; y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert, modificado por el articulo
Unico de la Ley N° 28607, concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°
27972 Ley Organica de Municipalidades, establece que las Municipalidades Provinciales
y Distritales son 6rganos de Gobierno Local que emanan de la voluntad popular y gozan
de autonomia Politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.
Autonomia que la Constitucion Politica del Perl establece para las municipalidades radica
en la facultad de ejercer actos de gobierno y de administracién, con sujecion al
ordenamiento juridico;

Que, el articulo 6, de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N°, 27972,
establece que el Alcalde es el representante legal de la Municipalidad y su maxima
autoridad administrativa; asi mismo segun el contenido del articulo 20, de la precitada
ey, son atribuciones del Alcalde, inciso 6, dictar Decretos, Resoluciones de Alcaldia, con

ecion a las Leyes y Ordenanzas;

—

Que, mediante Decreto Supremo N2 007-2011-PCM, de fecha 28 de febrero del

2011, se aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece

disposiciones para su implementacién, para la mejora de los procedimientos

@ administrativos y servicios prestados en exclusividad por las entidades de la
Administracion Publica;

/S GeRENCIADE %\
2 PLANIFICACION Z
YPR

’ Que, por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la Directiva N°
X400 © 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos”, que
' tiene por finalidad que las entidades de la Administracion Publica adopten un proceso
uniforme en la elaboraciéon de sus manuales de procedimientos, estableciendo que la
actualizaciéon y/o modificacién de dicho documento procede, entre otros, por la
modificacion de los objetivos y/o estructura organizacional de la entidad;

\

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO, es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, que posee un caracter instructivo e informativo, que busca
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facilitar el funcionamiento de la administracién municipal, asi como asegurar la rapida
orientacién del personal reduciendo al minimo su periodo de adaptacion, rapidez,
uniformidad vy precisién en el trabajo, determindndose como premisa los niveles de

rendimiento y produccion organizacional;

Que, de conformidad con el articulo 43° numeral 11 del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Cutervo en la que sefiala que
son funciones de la Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua: “Dirigir, coordinar
el proceso de actualizacién de los documentos técnico normativos de gestion
institucional: Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, Manual de Procedimiento
(MAPRO) y otros...”;

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 0812-2019-MPC/A, de fecha 24 de
septiembre del 2019, se resuelve aprobar la Directiva General N° 001-2019-MPC/GPP,
para la elaboracién del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
provincial de Cutervo;

Que, mediante Informe N° 030-2020-MPC/SGPMC, de fecha 26 de agosto de
2020, la Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua, presenta el Manual de
Procedimientos — MAPRO, en virtud del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica, la cual tiene como
fin buscar un desarrollo eficiente de la administracién publica en la cual se busca
acercarse a los usuarios sin perder sus objetivos esenciales, por lo tanto el presente
documento tiene como fin determinar en forma ordenada los procedimientos que se dan
en la Entidad Edil, por lo que solicita su aprobacion;

Que mediante informe N° 200-2020-MPC/GPP/JARR, la Gerencia de Planificacion
y Presupuesto remite a la Gerencia Municipal el Proyecto de Manual de Procedimientos
de la Municipalidad Provincial de Cutervo el mismo que ha sido revisado y validado
conjuntamente con todas los érganos y unidades organicas para su posterior aprobacion
por la Entidad;

Que, a través del Memorando N° 446-2020-MPC/GM, de fecha 28 de agosto del
2020, Gerencia Municipal solicita a la Gerencia de Asesoria Legal proyecte la respectiva
resolucién de aprobacién del Manual de Procedimientos de la Municipalidad Provincial
de Cutervo;

Que, por lo expuesto, es necesario aprobar el Manual de Procedimientos —
MAPRO por constituir un documento normativo basico de gestion interna que reduce,
simplifica y unifica la informacidn relativa a los tramites documentarios administrativos
de esta entidad Edil;

Jr. Ramén Castilla N° 403, Plaza de Armas - Cutervo - Telf. 076 - 437024
Web: www.municutervo.gob.pe / Facebook: Municipalidad Provincial de Cutervo
municipalidad@municutervo.gob.com.pe




(PUBLICA DELp S

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CUTERVO

Que, por los fundamentos expuestos y con las facultades conferidas por el inciso
6) del articulo 20° y 43° de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y en uso a
mis atribuciones conferidas y demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMRERO: APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO 2020, DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO, en merito a los argumentos expuestos en la
parte considerativa del presente acto resolutivo.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planificacion y
Presupuesto, Sub Gerencia de Secretaria General, el debido cumplimiento de la presente
resolucion.

TR

9
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ARTICULO TERCERO.- DISPONER, a la Sub Gerencia de Secretaria General para su
cumplimiento distribuya el presente documento a los drganos estructurados de la
Municipalidad Provincial de Cutervo.

ARTICULO QUINTO: DEJESE sin efecto cualquier otro acto que se oponga a la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

1 GERENCIADE %
12 pLANFICACION £
Y PREGUPUESTO

N

T Pinedo Vasquez
DNI N° 2728055
CALDE PROVINCIAL
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INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Cutervo como prestadora de servicios
requiere de un documento como es el Manual de Procedimientos, que es un
instrumento de gestion descriptivo y de sistematizacion normativa, de caracter
instructivo e informativo que permita agilizar los tramites en cada una de las
Dependencias que la conforman, en tal sentido la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto - Sub. Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua ha elaborado
el Manual de Procedimientos, a fin de buscar celeridad en la tramitacion de
documentos, para satisfacer y optimizar las necesidades de gestion que realizan

los usuarios.

El presente documento ha sido elaborado de acuerdo a la nueva
Estructura Organica y Reglamento de Organizacidon y Funciones vigente,
guardando coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos asimismo se ha realizado coordinaciones previamente con cada
uno de los Gerentes y Sub Gerentes, quienes seran responsables de su

ejecucién conforme lo establece el documento.

La informacién aportada por los funcionarios de las diferentes Unidades
Organicas ha sido importante para la elaboraciéon del presente documento, a
quienes va dirigida esta herramienta de gestién con la finalidad de que les ayude
de manera decisiva en la toma y el desempefio de sus funciones que tienen bajo

su responsabilidad.

El presente documento ha sido disenado en formatos que permitan obtener
informacion precisa respecto a la secuencia con que estos se desarrollan,
constituyéndose en documento de utilizacion facil y consulta oportuna, que

coadyuven a una eficiente prestacion de servicios.

El presente manual contiene entre otros rubros: Finalidad, requisitos, base

legal, objetivos, alcance, codificacién, diagramacioén y aprobacion.



DATOS GENERALES
Se refiere exclusivamente al Manual como documento, comprende los

siguientes aspectos:

1. METODOLOGIA

El presente documento para su consolidacién final ha requerido etapas de

trabajo:

* Coordinacién con cada funcionario de las diferentes Unidades
Organicas para determinar la seleccion del procedimiento.

* Analizar la informacién.

» Establecer los criterios técnicos, para la propuesta de procedimientos.

* Formulacién del anteproyecto del Manual previo visto bueno de cada
responsable del area.

* Proyecto definitivo, aprobacién y ejecucion.

2. BASE LEGAL
» Ley N°27972- Ley Organica de Municipalidades
* Ley 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General
* Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF vigente de la MPC.
* Resolucién de Alcaldia N° 0812-2019-MPC/A, aprueba la Directiva para
la elaboracion del Manual de Procedimientos — (MAPRO) de la

Municipalidad Provincial de Cutervo.

3. OBJETIVOS
» Establecer los criterios técnicos de racionalizacion, en las acciones y/o
etapas que se dan en cada uno de los Procedimientos.
» Mantener un adecuado control y seguimiento de la aplicacion de los
Procedimientos Sustantivos y Adjetivos en las diferentes Unidades
Organicas que conforman la Municipalidad Provincial de Cutervo.

* Mejorar los niveles de gestion, contando con documentos



debidamente actualizados, que garanticen la prestacion de servicios.
e Facilitar las labores de Auditoria.
e Aumentar la eficiencia de los empleados en servicio.

e Facilitar la elaboraciéon de guias de orientacién al usuario.

4. ALCANCE
El presente Manual sera de aplicacion en todas las Gerencias y

Subgerencias de la MPC.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION
La Aprobaciéon del Manual de Procedimientos Sustantivos y Adjetivos
corresponde al Titular de Pliego, mediante Resolucién de Alcaldia, la
actualizacion del referido documento esta supeditado a los cambios y/o

modificaciones en los diferentes procedimientos.

II. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
Se detalla caracteristicas de cada uno de los procedimientos y comprende a

Su vez:

1. Nombre del Procedimiento y Cédigo:
Se sefala en forma clara y precisa el nombre del procedimiento y el cédigo
asignado, la denominacién del procedimiento refleja concretamente el
propésito u objetivo del tramite a que se refiere con el objeto de que tanto

los funcionarios como el plblico puede identificarlo faciimente.

2. Finalidad:

Son los resultados finales que se pretende alcanzar con el procedimiento.

3. Base Legal:
Se indica aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que

regulan en forma directa la ejecucién del procedimiento.



4. Requisitos:
Se detalla los documentos, exigencias u otras formalidades que deben

cumplirse para la iniciacién y posterior ejecucién del procedimiento.

5. Pasos del Procedimiento:
Se presenta de manera secuencial cada una de las etapas en que se
descompone el procedimiento. Al momento de describirlos se precisa en que
consiste cada fase con identificacion del resultado a que se llegue (revisa,
analiza, prepara informe, etc.), quienes deben ejecutarlos (Especialista
administrativo, secretaria); como (coordina, tipea, solicita informe) y el

tiempo estimado para cada fase.

6. Duracion:
Se indica el tiempo total estimado de duracién del procedimiento.

7. Diagramacion:
Se presenta los graficos que muestra toda la secuencia del procedimiento

(flujograma del procedimiento) aplicandose la técnica del Diagrama de Flujo.
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (01/09)

s
Organo Gerencia Municipal
Unidad Organica Gerencia Municipal

Emision de resolucién de gerencia municipal que aprueba directiva solicitada por las unidades orgéanicas de la

Nombre del Procedimiento A
municipalidad

Cédigo OAD 2.1-MPC _|Fecha [ o7 | o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento Unidad Organica
Lugar donde culmina el Procedimiento Gerencia Municipal

1.- Informe de la unidad orgénica solicitante.
2.- Informe de Sustento Técnico Legal.

Requisitos -
3.- Anexos que le concierne.

4.- Proyecto de la (Resolucion de Gerencia Municipal) RGM.

Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

- . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Unidades Organicas
Elabora y eleva a Gerencia Municipal proyecto de directiva o accion 250
1 Responsables administrativa con sustento técnico legal.
Gerencia Municipal
2 Secretaria Recepciona, registra y deriva 20
3 Garente Revisa y despacha a la oficina de Asesoria Legal 30
4 Secretaria Registra y traslada a la Gerencia de Asesoria Legal 20
Gerencia de Asesoria Legal
Recibe, revisa y evalua proyecto de Directiva y RGM si es Si sigue elpasoby 120
5 Secretaria es No termina en el paso 1.
Gerencia Municipal
. Recepciona proyecto de Directiva y RGM con V° B® de informe de GAL de
Secretaria . 20
6 informe prepara despacho.
7 Gerente Revisa, aprueba y firma Resolucién de Gerencia Municipal. 20
8 Secretaria Registra RGM y notifica a la unidad organica usuaria. 20
Duracion total del Procedimiento 500

Firmay sello Firmay sello

Elaborado por Revisado por




) 4

‘eliensn eajuegio pepiun
_ e| e eayylou A N DY eaISISRY
‘[edidiun|y elpU3IAD
Sp UQIdN|OSBY BUILY
A eganude ‘esinay

A

‘oydedsap esedaud
—p{  3WJOJUI 3P VD 3p BULIOJU
ap .8 ,A U0 INDY A eAlldaliq

9p 0309A0.d euoiadaday

‘INDY A BAI3DBUIQ Sp 0329A01d [«-
en|eAs A esinai ‘8q1aay

|e8a7
B110SBSY 3p BloUIIID
e| e epejseJy A eajsi8ay

A\ 4

|e897 eJI0S3SY 3P BUIDIO eAp | ‘|e8a|
e| e eyoedsap A esinay A e1351331 ‘euoladaday 021U29] 03UISNS UOD BALBIISIUIWPE
uQI22e 0 BAI}DRAIP 3p 0333A0ud
|ledidiunip e12ua439 e eA3JS A BJOGE|]

F'y

OIINI
CITEEIRETS EITEIET) NS EILETS sa|qesuodsay
|eBa elI0SasSY 8p EBlOUaIaD |ediouniy elouales) seaiuebiQ sepepiun

pepledioiunw g|
ap seojueblio sepepiun se| Jod epe}oljos eAljoalIp egenide anb |edioiunw elouaIab ap UQION|0Sal 8P UQISIWT :03USIWIPa904d [op 21qWION
OAJEIR)

OLNZINIgID0™Ud 730 OrnNTd 3d VINVHOVIA € .N OLVINHOL




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (02/09)

Organo Gerencia Municipal
Unidad Organica Gerencia Municipal
Nombre del Procedimiento Recursos de reconsideracién de multas administrativas
Cédigo OAD 2.2-MPC _|Fecha | 07 | o7 | 2020}
Clasificacién

Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento Area de Tramite Documentario
Lugar donde culmina el Procedimiento Gerencia Municipal

1.- Escrito dirigido al Sr. Alcalde, solicitando reconsideracion, indicando:

El acto materia de impugnacion y la nueva prueba que sustenta esta.

La indicacion del 6rgano o la autoridad a la cual es dirigida y que conocera y resolvera el recurso.

Requisitos
La direcciéon donde se desea recibir las notificaciones del procedimiento.

La relacién de los documentos y anexos que acomparia.

2.- Pagar derecho del procedimiento

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,

Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad Tenips
Minutos
Area de Tramite Documentario
. N . Recepciona y revisa que la solicitgd del adm_inistrado,. tenga los requisitos y 10
1 Asistente Administrativo este en el plazo y traslada a la unidad organica usuaria.
Unidad Organica
Recepciona, revisa, y elabora informe técnico y traslada a la Gerencia de 60
2 Responsable Asesoria Legal.
Gerencia de Asesoria Legal
Recgp_ciona, revisa, elabora informe técnico legal y traslada a Gerencia 60
3  |Asistente Técnico Municipal.
Gerencia Municipal
4 Secretaria Recepciona, registra y prepara despacho. 10
5 Gerente Recibe y despacha a la Gerencia de Asesorla Legal. 20
Gerencia de Asesoria Legal
6 Asistente Técnico Recibe, revisa y evaltia proyecto de directiva y traslada a Gerencia Municipal. 60
Gerencia Municipal
7 Secretaria Registra proyecto de RGM con V° B® de GAL y prepara despacho. 20
8 Gerente Revisa, aprueba y firma RGM. 20
Duracién total del Procedimiento 260

Firmay sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (03/09)

Organo

Gerencia Municipal

Unidad Orgénica

Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento Disolucién del vinculo matrimonial, divorcio ulterior, separacién convencional
Cédigo OAD 2.3-MPC_[Fecha | o7 | o7 2020
Clasificaciéon
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento Gerencia de Asesoria legal
Lugar donde culmina el Procedimiento Sub gerencia de Demuna y Poblaciones Vulnerables
1.- Presentar escrito debidamente fundamentado consignando lo siguiente:
Informe de la unidad orgdnica solicitante.
Requisitos Informe de sustento técnico legal.
Anexos que le concierne.
Proyecto de RGM.
Constitucién Politica del Perl 1993
Base legal Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad Tiempo
Minutos
Gerencia de Asesoria Legal
Remite expediente con informe de audiencia y proyecto de Resolucién de
1 Asistente Separacion Convenional o Divorcio Ulteerior, segun corresponda. 240
Gerencia Municipal
2 Recepciona, registra y prepara despacho. 20
PESTEI El.abor_a proyepto de resolucién declarando la Separacién Convencional o 20
3 Divorcio Ulterior y prepara despacho.
4 Gerente Revisa, evalua y firma resolucion. 15
Sub Gerencia de Demuna y Poblaciones Vulnerables
5 Secretaria Recepciona y registra expedinte con Resolucion. 15
Notifica oficio a conyuges con la Res_oluci_én (traslado y retorno de domicilio 40
6 de ambos cényuges) en diferentes direcciones.
Recibe documentacion presentada por parte del administrado solicitando se
7 Tec. Administrativo Il remita Resolucion a la RENIEC. 2
8 Registra en el sigtema o cuaderno, elabora oficio a la RENIEC y deriva al Sub 10
Gerente para la firma.
9 Sub Gerente Recibe, revisa y firma oficio, dispone se notifique a la RENIEC. 15
Duracion total del Procedimiento 395

Firma y sello Firmay sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (04/09)

Organo

Gerencia Municipal

Unidad Organica

Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento

Evaluacion de la gestion administrativa, econémica y financiera de la municipalidad

Cédigo OAD 2.4-MPC _|Fecha | o7 | o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento Gerencia Municipal
Lugar donde culmina el Procedimiento Concejo Municipal
Requisitos Informacion de metas y logros fisicos y financieros obtenidos por las diferentes Gerencias y Subgerencias
de la Municipalidad
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
_p . s Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Gerencia Municipal
1 Secretaria . . . . 120
Elabora memorando requiriendo informe del estado situacional.
2 Gerente Firma memorandum. 10
Unidades Organicas
3 Elaboracién de cuadros estadisticos y cuadros comparativos de la gestion. 4480
Responsables
4 Emitir informe técnico. 2880
Gerencia Municipal
5 ]Gerente IAnaIizar, revisar actuados y derivar para informe legal. I 1440
Gerencia de Asesoria Legal
6 IGerente |Emitir Informe Legal aprobatorio. | 20
Consejo Municipal
s Concejo Municipal andliza, debate, determina, propone al ejecutivo las
7 FafiEgerias medidas que correspondan y/o medidas correctivas. e

Duracién total del Procedimiento 8960

Firmay sello Firmay sello

Elaborado por Revisado por




NId

*SEA|1039410D sepipaw o/A
uepuodsaJllod anb sepipaw
se| oAnda[e |e sauodoud
‘eulwalap ‘@1eqep
‘ezijeue [edidiuniy ofaauo)

‘I‘u\\l}

A

A

‘ollojeqoude
|e897 swuouf JiHw g

*021ud9} awdojul a3l

A 4

‘|e8a| awuJojul esed
Jenlsp A sopenioe
lesinal ‘ezijeuy

"wnpuelowaw
"uQI3sas e| ap soAjeledwod |« eug ¢ ‘leuoideniis opeisa
soipend A sod13sjpelsa H [9p awoju} opuaLinbal
S0Jpend ap ugideloqe|3 opueJOWSW BIOGR|T
ssjuedionted sjualen s9|qesuodsay sjuaian elie)a109g

ediotunyyj ofesuon

jeBo] elloSasy ap eloudlan)

sealuebiQ sapepiun

[edioiunyy e1ousias

pepijedioiunw e| ap elajoueul} A BOILIQUODS ‘BAlJEASIUILUPE UQNSSH B] p UQIoEN|EAT :0jUSIWIPa20d |9p 24CWON

OLN3INIdIO0¥Ud 113ad OrnN4 3d VINVYOVIA € -N OLVINYOA




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (05/09)

Eutorvo
Organo Gerencia Municipal
Unidad Organica Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento

Efectuar propuestas de decretos y resoluciones de alcaldia que regulan los servicios publicos prestados

Cédigo

OAD 25-MPC |Fecha | 07 | 07 |2020]

Clasificacion

Adjetivo (X)

Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Organos y/Unidades Organicas

Lugar donde culmina el Procedimiento

Organos y/Unidades Organicas

1.- Informacién de metas y logros fisicos y financieros obtenidos por las diferentes Gerencias y Subgerencias
de la Municipalidad.

Requisitos 2.- De ser necesario, prepara proyecto de memorando a las unidades organicas involucradas para

implementacién de las acciones correspondientes.

3.- Requerimiento formal de la Unidad Organica mediante la remisién del proyecto de decreto, resolucién,
informe técnico e informe legal favorable.

Art. 194 de la Constitucion Politica del Perti 1993

Base legal

Art. 27 de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Regiamento de Organizacién y Funciones

. . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad
Minutos
Organos y/Unidades Organicas
1 Responsables Elabora proyecto "Propuesta de Decretos y Resoluciones de Alcaldia que 480
regulan los servicios publicos prestados.
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
2 Asistente Técnico Revisa proyecto y emite informe técnico. 480
3 Gerente Revisa informe técnico 480
4 Gerente Emitir informe técnico aprobado. 120
Gerencia de Asesoria Legal
5 Gerente Revisa actuados y deriva para informe legal. 480
6 Abogado | Emitir informe legal. 120
7 Gerente Emitir Informe Legal aprobatorio. 120
Gerencia Municipal
Analiza y revisa la parte técnica y legal para firmar correspondiente de
8 Secretaria aprobacion de Decretos y Resoluciones de Alcaldla que regulan los servicios 480
publicos prestados.
10 Gerente Disponer acciones para el estricto cumplimiento. 60
Duracidn total del Procedimiento 2820

Firmay sello

Firmay sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (06/09)

Organo

Gerencia Municipal

Unidad Organica

Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento

Formalizar y proponer lineamientos para la elaboracion de proyectos de ordenanzas y acuerdos

Cédigo OAD 2.6-MPC |Fecha | o7 | o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento Organos y unidades organicas
Lugar donde culmina el Procedimiento Gerencias municipal
1.- Informe de la unidad orgénica solicitante.
Requlsitos 2.- Informe de Sustento Técnico Legal.
3.- Anexos que le concierne.
4.- Proyecto de la Ordenanzas y Acuerdos.
Art. 194 de la Constitucién Politica del Pert 1993
Base legal Art. 27 de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tiempo
Minutos
Orgéanos y unidades organicas
1 Responsables ;P\;c;;;?gs;lineamientos para la elaboracion de Proyectos de Ordenanzas y 480
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
2 Asistente Técnico Revisa proyecto y emite informe técnico. 4320
3 Gerente Revisa informe técnico 480
4 Gerente Emitir informe técnico aprobado. 60
Gerencia de Asesoria Legal
5 Gerente Revisa actuados y deriva para informe legal. 120
6 Abogado | Emitir informe legal. 120
7 Gerente Emitir Informe Legal aprobatorio. 120
Gerencia Municipal
8 lGerente lElaborar proyecto de Dictamen y Ordenanza Municipal. 480
Comisién de Regidores
9 Gestion para Convocar a Comisién de Regidores. 180
Participantes
10 Debate en Comisién de Regidores y voto del dictamen respectivo. 110
Sub Gerencia de Secretaria General
11 1Sub Gerente IRevisar e incorporar en agenda. 60
Consejo Municipal
12 /_\nalize_xr y debatir la apropacién del proyecto "Formalizar y proponer 250
Participantes lineamientos para la elaboracién de Proyectos de Ordenazas y Acuerdos.
13 Registrar voto para la aprobacion. 390




Sub Gerencia de Secretaria General

14 ]Sub Gerente IFormaIizar Ordenanza Municipal. 120
Gerencia Municipal
15 Gorente Disponer acciones para el debido cumplimiento de la Ordenanza Municipal y 1440
Acuerdos.
Duracién total del Procedimiento] 8730

Firmay sello

Firmay sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (07/09)

Eufervo
Organo Gerencia Municipal
Unidad Organica Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento
Disponer el cumplimiento de acuerdos del comité gerencial de la MPC

Cédigo OAD 2.7-MPC  [Fecha | 07 | 07 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento Gerencia municipal
Lugar donde culmina el Procedimiento Gerencia municipal
1.- Informe del comité gerencial.
Requisitos 2.- Informe de Sustento Técnico Legal.
3.- Anexos que le concierne.
4.- Proyecto de Acuerdos.
Art. 194 de la Constitucién Politica del Pert 1993
Base lagal Art. 27 de la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Jlempe
Minutos
Gerencia Municipal
1 Secretaria Elabora proyecto de Memorandum. 60
2 Revisa y andliza el documento. 480
3 Gerente Firma documento requiriendo cumplimiento. 60
Organos y unidades organicas
5 IResponsabIes ICumpIe lo requerido con acuerdo del Comité Gerencial. 60
Gerencia Municipal
6 IGerente |Toma conocimiento de cumplimiento de acuerdo y dispone archivo. 60
Duracion total del Procedimiento 720

Firma y sello Firmay sello

Elaborado por Revisado por




FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Cebiersa Musscipsl

Gutervo
Nombre del Procedimiento: Disponer el cumplimiento de acuerdos del comité gerencial de la

MPC

Gerencia Municipal Organos y unidades organicas
Secretaria Gerente Responsables
INICIO
y
Elabora proyecto de Revisa y anéliza el
Memorandum. | documento.
2 Cumple lo requerido

Firma documento con acuerdo del
requiriendo Comité Gerencial.
cumplimiento.

Toma conocimiento de
cumplimiento de acuerdo y
dispone archivo.

A

FIN
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (08/09)

Organo

Gerencia Municipal

Unidad Organica

Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento

Lineamiento para aprobacién de directiva que mejoren y optimizan la administracién municipal

Cédigo

OAD 2.8-MPC [Fecha

{ 07 | o7 [2020]

Clasificacion

Adjetivo (X)

Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Orgénos y unidades organicas

Lugar donde culmina el Procedimiento

Organos y unidades organicas

1.- Informe de la unidad orgénica solicitante.

2.- Informe de Sustento Técnico Legal.

Requisitos

3.- Anexos que le concierne.

4.- Proyecto de la Directiva.

5.- Cada unidad responsable en la etapa de formulacién, debe realizar las validaciones que considere
pertinentes, para asegurar su comprension y validacion en su aplicacion.

Art. 194 de la Constitucion Politica del Pera 1993

Base legal

Art. 27 de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacioén y Funciones

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tiempo
Minutos
Organos y unidades organicas
e e W, > e e 03n g
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
2 Asistente Técnico Revisa proyecto y emite informe técnico. 120
3 Gerente Revisa informe técnico 180
4 Gerente Emitir informe técnico aprobado. 60
Gerencia de Asesoria Legal
5 Gerente Revisa actuados y deriva para informe legal. 120
6 Abogado | Emitir informe legal. 60
7 Gerente Emitir Informe Legal aprobatorio. 120
Gerencia Municipal
8 Secretaria Emitir la Resolucion de Aprobacién de la Directiva. 30
9 Gerente Disponer acciones para el estricto cumplimiento de la Directiva. 120
Duracion total del Procedimiento 1290

Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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\\"" FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (09/09)
Cutervo

Organo Gerencia Municipal

Unidad Organica Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento
Elaboracién de directiva resolver recursos impugnativos en ultima instancia

Cédigo OAD 2.9-MPC _|Fecha | 07 ] o7 |2020]
Clasificaciéon
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento Orgéanos y unidades organicas
Lugar donde culmina el Procedimiento Gerencia municipal

1.- Derecho de Tramite Administrativo.

2.- Solicitud en Formato Impreso interponiendo recurso impugnatorio con la firma del Abogado, presentado
Requisitos dentro de los 15 dias habiles posteriores a la fecha de emisién de la Resolucién.

3.- Documentos probatorios que sustenten la peticion del recurrente.

4.- Copia Autenticada de la Resolucién impugnada.

Art. 194 de la Constitucion Politica del Perti 1993

Art. 27 de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,

Base legal . ) I
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
N - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Organos y unidades organicas
1 Responsables Emite Informe adjuntando actuados para resolver recursos impugnativos en 120
ultima instancia.
Gerencia Municipal
2 Eerente |Analizar y evaluar los actuados, debe contener informe técnico. l 300
Gerencia de Asesoria Legal
3 Abogado | Emitir documento para opinion legal. 180
4 Gerente Emitir Informe legal 1680

Gerencia Municipal

Revisa informe técnico Analizar y revisar la parte técnica, normativa y legal,
5 Secretarla para la emision de la Resolucién que resuelve los recursos impugnativos en 300
ultima instancia.

6 Emitir el Acto resolutivo 120

Gerente Formalizar la puesta en vigencia y su estricto cumplimiento. Comunicar a
7 todas las unidades organicas a fin de que dispongan las acciones 1440
correspondientes.

Duracion total del Procedimiento 4140

Firma y sello Firmay sello

Elaborado por Revisado por
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)

Alcaldia
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (01/03)

Eutervo
Organo Alcaldia
Unidad Orgéanica Alcaldia

Nombre del Procedimiento

Autorizacion de apoyos

Cédigo

OAD1.1-MPC _ |Fecha { 13| o7 |2020]

Clasificacién

Adjetivo

() Sustantivo ( x )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite documentario

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Secretaria General

1.- Solicitud dirigida al alcalde, datos del usuario (nombre y apellidos), domicilio, presentacion de copia
. simple de DNI vigente, lugar y fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar o estar impedido,
Requisitos expresion precisa y concreta del pedido de informacion.
Art. 6° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444,
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones.
L - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Area de Tramite Documentario
1 Asistente Revisa e ingresa datos al cuaderno de registro y pasa expediente. 30
Sub Gerencia de Secretaria General
2 Sub Gerente Toma conocimiento y deriva expediente a Alcadia 20
Alcaldia
3 Alcalde Evalua solicitud y toma decisién sobre apoyos. 30
Sub Gerencia de Secretaria General
4 Sk Garsnte Recepcqona. documento con vngto de Alcaldia, archiva o deriva al area 20
correspondiente para su atencion.
Duracidn total del Procedimiento 100

Firma y sello

GEN

Firmay sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (02/03)

Euterva
Organo Alcaldia
Unidad Organica Alcaldia

Nombre del Procedimiento

Aprobar resoluciones y ordenanzas

Cédigo OAD1.2-MPC _[Fecha | 13| o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Gerencia de Asesoria Legal

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Comunicaciones, Relaciones Publicas e Imagen Institucional

1. Expediente Administrativo inicial original, Informe Técnico, Informe Legal, Proyecto de Resolucion y/o
Requisitos Ordenanza redactado y foliado segun Directivas vigentes.

2.- Visaciones: Gerencia General, Gerencia de Asesoria Legal, Gerencia Promovente.

Constitucion Politica del Perti 1993

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Base legal
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
—_ s Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos

Gerencia de Asesoria Legal

1 Asistente administrativo

Remite el Expediente Administrativo conteniendo el Informe Técnico, Informe
Legal, Proyecto de Resoluciéon y/o Ordenanza redactado y foliado seguinf180
Directivas vigentes

Sub Gerencia de Secretaria General

Recepciona la documentacion completa descrita en el Item anterior previa

g Sl gerenie conformidad y deriva al alcalde para revision final y firma. 20
Alcaldia

3 IAIcaIde IAprueba |10
Sub Gerencia de Secretaria General

4 ISub gerente lRecepciona documentos y traslada a Comunicaciones. |10

Sub Gerencia de Comunicaciones, Relaciones Publicas e Imagen Institucional

5 Sub gerente

Recibe y procede a publicar la resolucion u ordenanza municipal en los

diferentes medios de comunicacién de la provincia asi como en la pagina web{20
de la Institucion.

Duracién total del Procedimiento240

Firma y sello

€75

ad P@I e Chyerve

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Gobierno Municipal

Cuterve
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P
cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Procuraduria Publica Municipal

Unidad Organica

Procuraduria Publica Municipal

Nombre del Procedimiento

Atencion de demandas (Civiles, laborales, constitucionales, contenciosos administrativos y arbitrales) vy,
denuncias

Cédigo

OFE 1.1-MPC [Fecha Jor Jor | 2029

Clasificacion

Adjetivo ( x ) Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Area de Tramite Documentario

Lugar donde culmina el Procedimiento

Procuraduria Publica Municipal

- 1.- Escrito Dirigido a Procuraduria Publica Municipal, Consignando los datos personales del solicitante, o Area
Requisitos ;
Correspondeinte, anexando Pruebas.
Constitucién Politica del Pert de 1993.
Decreto Legislativo N° 295
Ley N° 28237
Ley N° 26636 Ley Procesal del Trabajo
Base legal Ley N° 27584 Contencioso Administrativo
Ley N° 1071 Ley General del Arbitraje
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Codigo Penal
Decreto Legislativo N° 1068- Sistema'de Defensa Juridica del Estado.
. . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad
Minutos
Area de Tramite Documentario
2 [Téc. Administrativo Revisa, verifica, ingresa datos al sistema, registra N° de expediente y deriva al
area competente. 30
Procuraduria Pablica Municipal
3 Secretaria Recepciona notificaciones Judiciales, consigna base de datos de ingreso a
procuraduria y luego eleva a procurador Municipal. 30
Toma conocimiento y deriva consignando acciones a seguir a secretaria.
4 Procurador 60
5 Secretaria Regitra informacion en libros y deriva a abogados. 30
Recepcionan y estudian acciones a tomar en cada caso, si es necesario|
6 Abogado solicitan informacién a diferentes unidades. 180
Organos y/o Unidades Organicas
Emiten informes y opiniones respecto a lo solicitado.
7 Responsables 180
Procuraduria Publica Municipal
Recepciona informes y opiniones solicitadas y deriva a abogados.
8 Secretaria 30
8 Abogado Elaboran Escritos y remiten a Procurador para observacion y firma. 180
Remite escritos a poder Judicial, Fiscalia, o centros arbitrales. Actualiza
9 Secretaria sistema. 120
Duracién total del Procedimiento 840

Firmay sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Sub Gerencia de Patrimonio

Cobdorno Munscipal

Cutervo




FORMATO N° 01: INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO Gerencia de Administracén Financiera
UNIDAD
ORGANICA Sub Gerencia de Patrimonio
Codigo de ia
u.o. OA 1.5 - MPC
copico NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FINALIDAD
Alta de Bienes Patrimoniales. Establecer Fhspos;cmnes y procedimientos, para la
alta a los Bienes Muebles.
OA 1.5.1 - MPC
: ; : : Establecer disposiciones y procedimientos, para
Baja de Bienes Patrimoniales. alia 5 los Bienss Moebies.
OA1.5.2-MPC
Establecer los pasos a seguir para realizar el
Control Patrimonial de Bienes Muebles. |[control de los bienes Muebles que ingresan o
exixten en la Municipalidad Provincial de Cutervo.
OA 1.5.3 - MPC
Establecer los pasos a seguir para realizar el
Control Patrimonial de Bienes Inmuebles.|control de los bienes Inmuebles que ingresan o
exixten en la Munucipalidad Provincial de Cutervo.
OA 154 -MPC

OA 1.5.5- MPC

Venta de subasta Publica o restringida de
los bienes dados de baja.

Captar ingresos econémico para la municipalidad.




= ?‘ %

Codvre Mkt

Cutarvo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo Gerencia de Administracén Financiera

Unidad Organica Sub Gerencia de Patrimonio

Nombre del Procedimiento Alta de Bienes Patrimoniales.
Cédigo OA 1.5.1 - MPC |Fecha { o7 | o7 §2020]
Clasificacion

Adjetivo (X) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
Lugar donde culmina el Procedimiento GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Requisitos Solicitud de requerimiento de la unidad Organico

Ley N° 27972 Ley organica de Municipalidades
Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General

Base legal
Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestidn de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada con
Resolucion N° 046-2015/SBN.
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
Elabora el Expediente Administrativo que contiene la documentaciéon de losI 60
bienes a darse de alta.
1 Asistente Administrativo
Al expediente se Adjuntara un informe técnico que indicara el estado de
conservacion del bien y su valor comercial, siendo este documento expedito por|
las siguiente areas, teniendo en cuenta la naturaleza del bien.
TIPOS DE BIENES
Para Equipos de computo
2 Asistente Administrativo Fara equipesdde oficina 60
Para maquinarias y vehfculos
para bienes inmuebles
para otros activos
AREA TECNICA COMPETENTE
Sub Gerencia de Informatica
Sub Gerencia de Patrimonio
Para la valoracién de los bienes a ser dado de alta se tendra en cuenta los
documentos entregados dependiendo de la complejidad del bien o los bienes, la
Asistente Administrati valorizacion sera realizada por si misma o por intermedio de terceros siguiendo
SISLENie AamInistrativo la metodologia establecida en el reglamento nacional de tasaciones del Per. 60
3




Asistente Administrativo El Asistente Administrativo deriva el expediente al Sub Gerente de Patrimonio 2

El Sub Gerente, recibe, revisa y remite a la Gerencia de Administracién
Financiera la solicitud de alta de los bienes patrimoniales, sustentada con susj
correspondientes documentos probatorios, para el tramite de aprobacion porf

Resolucién de Gerencia. 20

Sub Gerente
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Secretaria Recepciona la Solicitud de alta de bienes Patrimoniales 2
La Secretaria Deriva al Gerente el documento de solicitud de alta y aprobacion
Secretaria , de bienes. 2
Culminado el acto administrativo de la aprobacion de alta de bienes, el
respectivo Expediente Administrativo acompanado de la Resolucion de Gerencia|S
Gerente debe ser remitido a la Sub gerencia de Patrimonio.

Duracién total del Procedimiento 211

 RICARDO LLATAS MUNOZ
]S?J%EG‘}EE:ENTE DE PATRIMONIO (E)

Firma y sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
tutervo
Organo Gerencia de Administracon Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Patrimonio
Nombre del Procedimiento Baja de Bienes Patrimoniales.
Cédigo OA 1.5.2- MPC |Fecha | o7 | o7 ]2020f
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento UNIDADES ORGANICAS
Lugar donde culmina el Procedimiento GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Son Causales para la baja de Bienes:
Causal de Excedencia del bien
Causal de Renovacién por Observancia Técnica
Requisitos Causal de Mantenimiento Antieconémico y/o Reparaciéon Excesivamente onerosa del Bien.
Causal de Pérdida, Deterioro, Robo, sustraccion parcial.
Causal por las donaciones Efectuadas por la Municipalidad Provincial de Cutervo.
Causal de cualquier otra justificable debidamente sustentable.
Ley N° 27972 Ley organica de Municipalidades
Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General
Base legal
Directiva N° 001-2015/SBN "Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada con
Resolucion N° 046-2015/SBN.
. . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad
Minutos
UNIDADES ORGANICAS
Las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Cutervo remitiran a la
1 Unidades Organicas Sub Gerencia de Patrimonio la solicitud de baja de los bienes. 20
SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
. Recepciona la documentacion sustentada con sus correspondientes documentos
2 Secretaria .
probatorios, en caso de no estarlo seran devueltos. 2
: La secretaria deriva al Sub Gerente el documento de baja de bienes
3 Secretaria - -
patrimoniales. 2
Recibe el documento de baja de bienes, toma conocimiento y deriva al
4 Sub Gerente - i .
especialista para la solicitud de baja. 5
La sub Gerencia dispondré el traslado del bien, en custodia al depédsito de
5 Sub Gerente p : P : .
control patrimonial de la Municipalidad hasta su disposicion final. 10
Estudiara y analizara el informe de estar conforme se elabora el acta donde se
6 Asistente Administrativo recomienda la baja de los bienes de las cuales recae alguna de las causales
previstas. 90
El expediente administrativo con el acta de conformidad y los antecedentes
7 Sub Gerente seran remitidos a la Gerencia de Administracién Financiera para la aprobacién
correspondiente. 15




GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

8 Secretaria Recepciona la documentacion de baja de bienes y se lo deriva al Gerente. 5
Recibe la documentacion y culmina el Acto Administrativo de aprobacién de baja
10 Gerente de bienes. El Gerente debera remitir el expediente acomparfiado de |a resolucién
a la sub Gerencia de Patrimonio. 10
Duracion total del Procedimiento

i

SSERICARDO LLATAS MUNOZ
O eATE DE PATRINONIO (€]

Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

atierme Musked

Cuterve
Organo Gerencia de Administracén Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Patrimonio
Nombre del Procedimiento Control Patrimonial de Bienes Muebles.
Cédigo OA 1.5.3 - MPC |Fecha | o7 | o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento UNIDAD ORGANICA
Lugar donde culmina el Procedimiento SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
Requisitos Requerimiento de bien Mueble solicitado por la Unidad Organica

Ley N° 27972 Ley organica de Municipalidades

Base legal - : 2
Ley N° 29151 Ley del General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
. - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad
Minutos
UNIDAD ORGANICA
1 Unidad organica Elabora un informe Técnico solicitando el bien. 10
SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
3 Secretaria Recepciona y deriva al sub Gerente la documentacion de solicitud del bien. 3
4 Sub Gerente Recibe el documento de la solicitud, toma conocimiento y deriva al técnico. 5
. - . Si es una adquisicién, firma o/c y factura y asigna el cargo del bien bajo la
& AStete Administraive responsabilidad de un trabajador de la Municipalidad "Provincial de Cutervo. 15
Si es donacién o transferencia de bienes, firma, acta de donacién y devolucion y
6 Asistente Administrativo asigna el cargo del bien bajo la responsabilidad de un trabajador de la
Municipalidad *Provincial de Cutervo. 15
UNIDAD ORGANICA
. - Si hay traslado de bienes o rotacion de personal, elabora informe y se deriva
4 Unidad Organica para la aprobacion del jefe de Area. 30
. - El Gerente o Sub Gerente informa a la sub gerencia de Patrimonio el traslado o
8 Unidad Organica -
rotacién del personal. 10
3UB GERENCIA DE PATRIMONIO
Sub Gerente Asig_ng el.cargo del_bign bajo la responsabilidad de un trabajador de la
9 Municipalidad Provincial de Cutervo 15
~ Duracion total del Procedimiento 103

) &_ HUNICIRALIDAD PROVINGIALDE (U

(‘ bERENlEEADM\NISTRACIONFIN NCAERA

JOSE RICARDO LLATAS MUNOZ
~1j8 BERENFEBRPATRIMONIO (E) Fima y aello

Elaborado por _ Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

]

Eutervo
Organo Gerencia de Administrac6n Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Patrimonio
Nombre del Procedimiento Control Patrimonial de Bienes Inmuebles.
Cédigo OA 1.5.4- MPC [Fecha | o7 | o7 | 2020
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento GERENTE MUNICIPAL
Lugar donde culmina el Procedimiento SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
Requisitos Oferta de adquisicién, Donacion y/o Administracién de parte Persona Natural y/o Juridica.

Ley N° 27972 Ley orgénica de Municipalidades

Base legal - -
Ley N° 29151 Ley del General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
— o Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad
Minutos

SERENTE MUNICIPAL

Identifica bien inmuebles, verifica si es donacién, compra venta o expropiacion.
1 Gerente 20
UNIDAD ORGANICA
2 Unidad Orgéanica Elabora informe técnico y remite a la Gerencia de Administracién Financiera

10

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
3 Secretaria Recepciona y deriva el informe técnico de la Unidad Organica 3

Recibe el informe Técnico, toma conocimiento, revisa y informa a Gerencia
4 Gerente -

Municipal. 10
SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
5 Asistente administrativo Incorpora el bien en el Margesi de bienes Municipales 15
6 Sub Gerente Remite informacion a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales 30

; i > Opcionalmente, se realiza el saneamiento de bienes inmuebles en posesion de

7 Asistente administrativo L o : g

la Municipalidad Provincial de cutervo, por varios arios. 15
> Asistente administrativo Llena la ficha de inventario y actualiza el inventario 20

Duracién total del Procedimiento 123

/7
/

JOSERICARDO LLATAS MUNOZ '
SUB GERENTEBESATRIMONIO (E) Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Administracén Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Patrimonio

Nombre del Procedimiento

Venta de subasta Publica o restringida de los bienes dados de baja.

Cédigo OA 1.5.5 - MPC |Fecha [ 07| o7 [2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
Lugar donde cuimina el Procedimiento SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
— a) Resolucion Gerencial que aprobé baja de bienes muebles de la Municipalidad Provincial de Cutervo.
equisitos
4 b) Convocatoria para venta por subasta Publica de bienes dados de baja.
Ley N° 27972 Ley organica de Municipalidades
Ley N° 29151 Ley del General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
Base legal Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General
Directiva N° 001-2015/SBN "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada con
Resolucion N° 046-2015/SBN.
T . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
La sub gerencia de patrimonio es la responsable de las acciones de venta de los
Sub Gerente - ;
1 bienes dados de baja. 10
La venta se realiza a través de la modalidad de subasta publica aplicando lo
2 Sub Gerente dispuesto en las bases de |a subasta que apruebe la Gerencia de Administracién|15
Financiera
: - : Se elaboran las bases Administrativas especificando modalidad de subasta,
3 Asistente Administrativo 5 g . '
caracteristicas, lista de bienes para la subasta, entre otros. 240
4 Sub Gerente El sub Gerente deriva el expediente con las bases administrativas. 5
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
J Secretaria Recepciona el expediente con las bases Administrativas y deriva al Gerente.
3
El Gerente recibe, revisa y evaltia si no hay ninguna observacion se realiza la
6 Gerente Resolucién de Gerencia al mismo tiempo se realiza la aprobacion para|90
posteriormente continuar con la subasta.




SUB GERENCIA DE PATRIMONIO

7 Seeratatia Recibe el expediente de las bases administrativas y la resolucién aprobadas para 30
' la subasta y deriva al sub gerente.
8 Sub Gerente Una vez aprobada las bases administrativas se dispondra la publicacion de la
convocatoria. 30
En el caso que la venta sea restringida, una vez aprobada las bases se invitara a
9 Sub Gerente por lo menos a 03 postores para la presentacion de la propuesta con anticipacién
de 05 dias héabiles. 20
El acto de subasta se llevara a cabo por un Martillero Publico o un Notario de ser
10 Sub Gerente el caso en presencia de un representante del Organo de control Institucional, en
calidad de veedor. 20
11 Sub Gerente Dentro de un plazo de 15 dias se informara de los resultados de la subasta. 30
// Duracién total del Procedimiento 493
/

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE CUTERVO

(&

{ RICARDO LLATAS MUNOZ
JS%%BGERENTE DE PATRIMONIO (E}

Firma y sello Firma y sello
Elaborado por Revisado por
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
% GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Cutervo Sub Gerencia de Logistica
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
futerva
Organo Gerencia de Administracion Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Logistica
Nombre del Procedimiento Elaboracioén y aprobacion del plan anual de contrataciones.
Cédigo OA 1.4.1-MPC [Fecha Joo Jos | 2020]
Clasificacion
Adjetivo ( x ) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento Sub Gerencia de Logistica
Lugar donde culmina el Procedimiento Sub Gerencia de Logistica
. 1.- Plan Operativo Institucional
Requisitos
2.- Presupuesto Institucional de Apertura
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.
Directiva N°005-2017-OSCE/CD “Plan Anual de Contrataciones”
Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
Base legal " - o " - - e
seleg Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico - Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico,
Aprobada Mediante Resolucion N°26-2014CEPLAN/PCD.
Decreto de Urgencia N° 014-2019 - Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el Ano Fiscal 2020
Texto Unico Ordenado De La Ley N°28411, Ley General Del Sistema Nacional De Presupuesto, Aprobado
Mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF.
i . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Logistica
Elabora un documento requiriendo el cuadro de necesidades de todos los
1 Sub Gerente o6rganos y/o unidades organicas de la municipalidad. 30
2 Secretaria Deriva el documento a los organos y unidades organicas. 30
Organos y unidades organicas
3 Responsables Elaboran el cuadro de necesidades y lo derivan. 480
Sub Gerencia de Logistica
4 Secretaria Recepcion de los expedientes conteniendo los cuadro de necesidades. 45
Recepciona los expedientes y asigna al asiste tecnico la consolidacion del
5 Sub Gerente cuadro de necesidades. 5
6 Asistente Tecnico Elabora la consolidacion del cuadro de necesidades. 9600
7 Sub Gerente Revisa y solicita la incorporacion al plan anual de contrataciones (PAC) 60
8 Secretaria Deriva el documento a la GAF. ' 2
Gerencia de Administracion Financiera
9 Secretaria Recepciona, registra y deriva el documento solicitando la aprobacion 5
10 Gerente Revisa y emite documento solicitando la aprobacién del PAC. 15
11 Secretaria Remite documento. 3
Gerencia Municipal
12 Secretaria Recepciona, registra y deriva el docuemento solicitando la aprobacién 3
Gerente Revisa y emite documento solicitando la aprobacién del PAC. 15




14 Secretaria

Deriva el documento

Alcaldia
15 Secretaria Recepciona, registra y deriva el documento solicitando la aprobacién 5
16 Alcalde Revisa el documento y lo deriva. 10
17 Secretaria Deriva el documento 3
Gerencia de Asesoria Legal
18 Asistente Tecnico Recepciona y elabora la resolucién de aprobacién 60
19 Gerente Visa la resolucion y lo deriva. 2
Encargada de la visacién de la resolucion por parte de los diferentes organos
20 Asistente Tecnico v lo deriva a la sub gerencia de logistica 120
Sub Gerencia de Logistica-
T
21 Secretaria \ \ Recepciona, registra y deriva 3
22 Sub Gerente \ \ Registra el PAC en el SEACE e imprime el PAC del sistema. 60
\ } Duracién total deﬁProcedimiento 105657

uaga
ERﬁN £ LoalsTicA
irma y sello

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL AE CUTERVO

Jugeeeeeetet

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por




OLN3INIG3D0Yd
13a NI

*Jvd |3p uoineqosdy

eipjealy ap ewaysis [ap awnidw|
ugrnjosay eauap A 392835 |3 U3 D4 |2 eAlsiBay
ensidas ‘euoiddaday

eansifo] ap
epUALIY qns e| @
eauap o] Asouedio
$31U313)1p 0| 3p
aued Jod ‘Jvd |3p

30v3s
[3p soieg
ap aseg

ugeqoidy
€ 3p uoEsIA
€| ap opedieduy
1
uopeqosdy 3p edUAIAD | B BALIAP
e| opueir A ojuawinaop euoiadaray
ouawniop
[9.2n1iap £} R11D1|05 A BS1A31 21UB13D NS
Aeuopdaday
_ R
d;
Pr— e| ejoqe|a euoindaday
auamnagp sapepjaadau
|2 eAls3p A euoiddasay ap sospen3 so) S3pepisalau ap oipend
[ n pepiun 13p uoiaepy gl 1se e
ﬁ Asouesio sosianp eudise A sapepun o/A souediQ so|
50| ap a1uaipadxa 50pOJ 3p SAPEPISAIIN 3P SOIPEN)
OAI3ind euoradaay 0] euoiddadal U39 qng
ugpeqoidy *d'W | 3p seauedig
os ojuawniop sapepiun o/A
|2 eAuap A euoiddaday souediQ 50| sopoy
ap sapepisalaN ap OoARIND d'IN B
ospen) ns uesoge|3 3p sesuediQ sapepiun
|2p ugieqoidy ugpeqoidy T o/A souedig so| onRIND)
ap v/ B| OpuBlljOS uoieqoidy ugireqoidy SOpo] 3p S3pepIsalaN “d'W e| 2p seaediQ sapepiun o/A
Jvd 13p e[ ap uoeloqe;3 ouawniop ojuawniop | opuejI|os ap ospen) 3 le——{ souediQ so| sopoy ap sapepisalaN
eAuap o A Jvd 13p ugneqoidy 3p v/ el ej ewdnjos A eauap fof—] |2 eauap 12 auws ojuawniop ojuawnaop 3 ll{ uomeqoidy e opuen opuaunbal ojuawndop 3p 0Jpen) |3 opuaInbay
ugseqoidy eipjedly eioqea A ajualpadxa ‘ajuaipadxa Aensidas A 31u3ipadxa 13 eauap A ensidas 31wa A aquaipadxa 0juU3WNY0p |3 eAIap EALI3P BLIR1AIIAS ojuaWnlop ejoqe|3 3juaiag gng
IpugPnjosay ef esiA [peuopdensy 2 esiaay “euoradaray 2 estnay ‘euopdadsy 2 esiray A enisi3al ‘euoiadasay ry
ALNIYID HALNALSISV AdTVOTV VRIVLTIDAS ALNTHAD VRIVLTHOIS ALNTHID ALNALSISV SVDINVOUO ALNALSISY ALNIUIAD 9NS
VATIONVNLA :
TVOAT VRIOSASY Ad VIDONTH? VIaTvOTvV TVdAID 4d VIDONTHA AAVAINN A SONVOY VOIL v ns
O OSASY dd VIDNTHID (o INOJN dd VIDNTIID NOIDVULSININGY 3d VIONTUID S SONVOYO0 OLLSIDOT Id VIDNTHAD 4
*SIUOIDEIENUOD D [enue ue(d [op ugIaeq A ugroeroqe|g L 14 [9p 31quioN
DALY
e vy

OLNAINIAAD0Ud Tdd OrN1d Ad VINVIOVIA € N OLVINIOH




Golierno Musicipal

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Gutervo
Organo Gerencia de Administracion Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Logistica
Nombre del Procedimiento Contrataciones por montos menores o iguales a 8 UIT.
Cédigo OA1.4.2 - MPC |Fecha loo fos | 2020f

Clasificacion

Adjetivo ( x )

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Logistica

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Logistica

. 1.- Plan Operativo Institucional
Requisitos
2.- Presupuesto Institucional de Apertura
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.
Directiva N°005-2017-OSCE/CD "Plan Anual de Contrataciones”
Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
Base legal
Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico - Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico,
Aprobada Mediante Resolucion N°26-2014CEPLAN/PCD.
Decreto de Urgencia N° 014-2019 - Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el Afo Fiscal 2020
Texto Unico Ordenado De La Ley N°28411, Ley General Del Sistema Nacional De Presupuesto, Aprobado
Mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF.
i i Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Organos y unidades organicas
Hacen llegar los Informes con sus requerimientos solicitando la Adquisicion 60
1 Responsables de Bienes y/o Servicios
Sub Gerencia de Logistica
Recepcion de los expedientes conteniendo los Informes con sus 3
2 Secretaria requerimientos solicitando la Adquisicion de Bienes y/o Servicios
Recepcion de los expedientes y deriva al Asistente Tecnico realice las
Solicitudes de Cotizaciones de los Informes con sus requerimientos 5
3 Sub Gerente solicitando la Adquisicion de Bienes y/o Servicios
. . . . . . 10
4 Asistente Tecnico Recepciona y Realiza la Indagacion de Precios
Recepciona las Proformas y elabora el CUCOCO y lo deriva al Sub Gerente
para la Verificacion y Solicitar la Certificacion para la Elaboracion de las O/C 480
5 Asistente Tecnico y/o O/S
Recepciona y Revisa el expediente y lo deriva a la Secretaria para que derive
el Expedietne a la Gerencia de Administracion Financiera solicitando la 5
6 Sub Gerente Certificacion Presupuestal
Recepciona los expedientes y lo Deriva al Gerencia de Administracion 3

Financiera Solicitando la Certificacion Presupuestal.




GERENCIA DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA

. . 3
8 Asistente Tecnico Recepciona el Expediente y lo deriva al gerente
Recepciona, Revisa y Solicita la Gerencia de Planificacion y Presupuestal la 5
9 Gerente de Administracién Financera Certificacion.
10 Asistente Tecnico Recepciona y deriva a la Gerencia de Planificacion
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
11 Asistente Tecnico Recepciona el Expediente y lo deriva al gerente 3
12 Gerente Autoriza la Certificacion Presupuestal 5
Realiza la Certificacion Presuestal y lo deriva para que el gerente lo VISE y se
13 Asistente Tecnico deriva a la Sub Gerencia de Logistica 15
Sub Gerencia de Logistica
Recepciona de los expedientes conteniendo los Informes con sus
requerimientos solicitando la Adquisicion de Bienes y/o Servicios, CUCOCO, 3
14 Secretaria Certificacion
Recepcion de los expedientes conteniendo los Informes con sus
requerimientos solicitando la Adquisicion de Bienes y/o Servicios, CUCOCO, 5
15 Sub Gerente Certificacion y deriva para la elaboracion de las O/C y/o O/S
Elabora las O/C y/o O/S y la deriva la Sub Gerente de Logistaca para la Firma 5
16 Asistente Tecnico respectiva.
Revisa y Visa las O/C y/o O/S y la deriva a la Asistente para el Compromiso 5
17 Sub Gerente Anual y Mensual.
18 Asistente Tecnico Realiza el Compromiso Anual y Mensual. 10
10
19 Secretaria \ Realiza el recorido de las firmas de las O/C y/o O/S por las diferentes Areas.
Duracion total del Procedimiento 638
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Gobierna Musicipal
Cutervo
Organo Gerencia de Administracion Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Logistica
Nombre del Procedimiento Contrataciones por montos mayores a 8 UIT.
Cédigo OA1.4.3 - MPC [Fecha loo [os | 2020f
Clasificacion
Adjetivo ( x ) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento Sub Gerencia de Logistica
Lugar donde culmina el Procedimiento Sub Gerencia de Logistica
1.- Plan Operativo Institucional
Requisitos 2.- Presupuesto Institucional de Apertura
3.- Plan Anual de Contrataciones
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.
Directiva N°005-2017-OSCE/CD "Plan Anual de Contrataciones”
Base legal Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico - Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico,
Aprobada Mediante Resoluciéon N°26-2014CEPLAN/PCD.
Decreto de Urgencia N° 014-2019 - Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el Ao Fiscal 2020
Texto Unico Ordenado De La Ley N°28411, Ley General Del Sistema Nacional De Presupuesto, Aprobado
Mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF.
L . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Organos y unidades organicas
Hacen llegar los Informes con sus requerimientos solicitando la Adquisicion 60
1 Responsables de Bienes y/o Servicios, Consultorias y Ejecucion de Obras
Sub Gerencia de Logistica
Recepcion y registro de los expedientes conteniendo los Informes con sus
requerimientos solicitando la Adquisicion de Bienes y/o Servicios, 3
2 Secretaria Consultorias y Ejecucion de Obra y lo deriva al Sub Gerente.
Recepcion de los expedientes y deriva al Asistente Tecnico realice las
Solicitudes de Cotizaciones de los Informes con sus requerimientos 5
solicitando la Adquisicion de Bienes y/o Servicios, Consultorias y Ejecucion
3 Sub Gerente de Obra
4 Asistente Tecnico Recepciona y Realiza la Indagacion de Precios y Estudio de mercado 10
Recepciona las Proformas, elabora el CUCOCO y elabora el informe de
Estudio de Mercado e Indagacion de precios y lo deriva al Sub Gerente para 480
la Verificacion y Solicitar la Certificacion para la Elaboracion del
m Asistente Tecnico procedimiento de seleccion
Recepciona y Revisa el expediente y lo deriva a la Secretaria para que derive
el Expediente a la Gerencia de Administracion Financiera solicitando la 5
Sub, Gerente Certificacion Presupuestal
Recepciona de los expedientes y lo Deriva al Gerencia de Administracion 3
5N Financiera Solicitando la Certificacion Presupuestal.




e

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

’ ; 3
8 Asistente Tecnico Recepciona el Expediente y lo deriva al gerente
Recepciona, Revisa y Solicita la Gerencia de Planificacion y Presupuestal la 5
9 Gerente de Administracién Financera Certificacion.
10 Asistente Tecnico Recepciona y deriva a la Gerencia de Planificacion
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
11 Asistente Tecnico Recepciona y registra el Expediente y lo deriva al gerente 3
12 Gerente Autoriza la Certificacion Presupuestal 5
Realiza la Certificacion Presuestal y lo deriva para que el gerente lo VISE y se
13 Asistente Tecnico deriva a la Sub Gerencia de Logistica 15
Sub Gerencia de Logistica
Recepciona y Registra de los expedientes conteniendo los Informes con sus
requerimientos solicitando la Adquisicion de Bienes y/o Servicios, 3
14 Secretaria Consultorias y Ejecucion de Obra, CUCOCO, Certificacion
Recepcion de los expedientes conteniendo los Informes con sus
requerimientos solicitando la Adquisicion de Bienes y/o Servicios,
Consultorias y Ejecucion de Obra, CUCOCO, Certificacion y elabora 5
documento solicitando Aprobacion de expediente de Contratacion deriva a
15 Sub Gerente GAF
Recepciona los expedientes y deriva GAF, para la Aprobacion del Expediente 3
16 Secretaria de Contratacion
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Recepciona, registra y deriva para la Elaboracion de la Resolucién Aprobando 5
16 Asistente Tecnico el Expediente de Contratacion.
Recepciona, Revisa y Aprueba el Expediente de Contratacion Mediante la 5
17 Gerente Resolucion Administrativa y la deriva.
Registra y Deriva la Resolucion Administrativa conteniendo el Expediente de
. . - 10
18 Asistente Tecnico Contratacion
Sub Gerencia de Logistica
Recepciona, registra y deriva la Resolucion Aprobando el Expediente de 5
19 Secretaria Contratacion.
/ \ Recepciona y elabora documento solicitando la conformacion del comité
| seleccion quien llevara a delante el procedimiento de seleccién que 10
20 Sub Gerente / corresponde
Duracion total del Procedimiento 646
—7
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
£ GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
N Sub Gerencia de Tesoreria

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

2020



ter :
Cuterva

FORMATO N° 01: INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO Gerencia de Administracion Financiera
UNIDAD
ORGANICA Sub Gerencia de Tesoreria
Cadigo de la U.O. OA 1.3 - MPC
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FINALIDAD
Cumplir con el pago en moneda nacional del valor de
Pago de proveedores con 6rdenes de comprajlos bienes y/o adquiridos mediante el proceso de
OA1.3.1-MPC . ) . e
y/o servicios. seleccion de aquisicion de bienes y servicios del
estado.
Pago de remuneraciones al personal eventual{Cancelar las remuneraciones a los trabajadores
OA1.3.2-MPC A e . o s .
y por servicios administrativos. eventuales y por servicios administrativos.
Determinar el ingreso de la recaudacion diaria por
OA1.3.3-MPC [Registro y control de ingresos partidas segun clasificador de ingresos, rubros y
fuentes de financiamiento.
e Pagar los beneficios laborales y remuneraciones
OA1.34-MPC |[Control y pagos de sentencias judiciales. devengadas, con sentencias judiciales.
Pagar los beneficios laborales y remuneraciones
OA 1.3.5-MPC |Pago de resoluciones administrativas. devengadas, reconocidos con resolucion de gerencia o

alcaldia.




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Orgéanica

Sub Gerencia de Tesoreria

Nombre del Procedimiento

Pago de proveedores con drdenes de compra y/o servicios.

Cédigo

OA 1.3.1-MPC [Fecha loo for | 2020]

Clasificacién

Adjetivo ( X Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Tesoreria

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Tesoreria

Requisitos

=y

Requerimientos

Cotizaciones

RNP, Consulta Ruc habido y activo

Orden de Compra y/o Servicio originales

Facluras, Boletas de Venta, Tiket, etc

Contratos

Terminos de referencia.

@ N|Oof o n wIN

Informe de Conformidad, etc.

Base legal

Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693

Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Tesoreria
Asistente Recepciona y registra las ordenes de compra y/o servicios con N° de 10
1 expediente registro SIAF - debidamente sustentado.
Toma conocimiento, programa pago y deriva al girador indicando la cuenta
2 Sub Gerente corriente bancaria donde se cargara el gasto. 15
Efectua fase girado en SIAF de acuerdo a la fuente de financiamiento y
rubro, registra el exp. En excel y asigna numero de comprobante, cheque y
3 Asistente emite comprobante de pago. 5
4 Imprime comprobante de pago y deriva a sub gerente para firma. 20
Sub Gerente Revisa documentacién y procede a firmar el comprobante de pago y cheque
5 segun cuenta corriente. 10
Asistente Recibe comprobante de pago y cheques sustentado y remite a sub gerencia
4 de contabilidad. 3
Sub Gerencia de Contabilidad
Efectua el control previo al pago y pone visto bueno al C/P y pasa a la
5 Sub Gerente Gerencia de Administracién. 60
Gerencia de Administracién Financiera
Beranis Revisa documentacién que sustenta el gasto, visa el C/P y firma el cheque y
deriba a la Sub Gerencia de Tesoreria. 60
Sub Gerencla de Tesoreria
Cajero Entrega el cheque a proveedor y servidores de la Municipalidad; quien se
7 identifica con DNI o acredita carta poder y firma el C/P. 5
Duracién total del Procedimientol 188

Firma y sello

MUKICIPALIDAD PROVINCIAL DE 2}

{ tefeeccecceet
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Tesoreria

Nombre del Procedimiento

Pago de remuneraciones al personal eventual y por servicios administrativos.

Cadigo OA1.32-MPC  |Fecha log lo7 | 2020]
Clasificacion
Adjetivo ( X ) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento Sub Gerencia de Tesoreria
Lugar donde culmina el Procedimiento Sub Gerencia de Tesoreria
1. Informe de conformidad por el area usuaria
2. Planilla de asistencia de trabajadores firmadas
Requisitos 3. Planillas firmadas por Recursos Humanos
4. Informe de Recursos Humanos
5. Autorizacion de Gerencia de Administracion financiera para el pago
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Base legal Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tl_empo
Minutos
Sub Gerencia de Tesoreria
1 Asistente Recepciona, registra y tramita. 5
Sub Gerente Rew_se_l y pr_ograma pagos al personal eventual y de servicios
2 administrativos. 5
Ingresa al SIAF el N° de comprobante y cheques, emite
comprobante de pago. 5
3 Asistente
Imprime comprobante de pago y deriva a sub gerente para
4 firma. 20
Revisa documentacién y procede a firmar el comprobante de
5 Sub Gerente pago y cheque seguin cuenta corriente. 10
Recibe comprobante de pago y cheques sustentado y remite a
6 Asistente sub gerencia de contabilidad. 3
Sub Gerencia de Contabilidad
Sub Gerente Efectua el control previo al pago y pone visto bueno al C/P y
7 deriba a la Gerencia de Administracién. 60
Gerencia de Administracion Financiera
Revisa documentacién que sustenta el gasto, visa el C/P y firma
Gerente ) ) .
8 el cheque y deriba a la Sub Gerencia de Tesoreria. 60
Sub Gerecia de Tesoreria
Cai Recibe cheques, C/P, relacion de trabajadores, efectua el
ajero .
9 traslado de fondos autorizados y paga. 5
Duracion total del Procedimiento 173

2K,
SUB GERENTE DE TESORERIA
Firma y sello

NCN: CECUTERYD WUKICIPALIDAD PROVINCIAL DE GHTERVO

d 2SFustamante

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Tesoreria

Nombre del

Procedimiento Registro y control de ingresos

Caodigo

OA 1.3.3 - MPC

|Fecha Joo lo7 | 2020}

Clasificacion

Adjetivo ( X )

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Tesoreria

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Tesoreria

.. 1. Recibos de Ingresos para controlar los ingresos de la Municipalidad Provincial de Cutervo
Requisitos .
2. Recibos de agua
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Base legal Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tl.empo
Minutos
Sub Gerencia de Tesoreria
Cajero Recepciona y verifica ingresos. 30
1
Ingresa al excel la recaudacion diaria por partidas segun
2 clasificador de ingresos y emite reporte. 30
Asistente
Revisa y registra los ingresos en el SIAF mediante T6.
3 120
Supervisa, revisa y Firma los T6 para ser depositados en el
Sub Gerente Banco de la Nacion dentro de las 24 horas en las cuentas
4 centralizadas en la CUT. 15
Cajero Se dirige al Banco para realizar los depositos
5 30
Duracioén total del Procedimiento 225

MUNICIPALID, gPROVINCIAL DE CUTERVO

..... edbelleness.
FC Emérita Varcas Fustann i
ustamant

SUB GERENTE DE TesORER, -

Firma y sello

HUNICIPALIDAY PROVINCIAL DE CUFgRVO

fteecelecee

1 IG ACTRHREGN OLIVERA DELSALO

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Tesoreria

Nombre del Procedimier{Control y pagos de sentencias judiciales.

Cédigo OA 1.3.4 - MPC

|Fecha Jo9 lo7 | 2020|

Clasificacion

Adjetivo ( X )

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub. Gerencia de Tesoreria

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub. Gerencia de Tesoreria

1. Sentencias judiciales
Requisitos 2. Informe de autorizacién para pago de sentencia judicial
3. Memorando de autorizacion para pago de sentencia Judicial.
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Base legal Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad Ttlempo
Minutos
Sub. Gerencia de Tesoreria
Asistente Recepciona el Expediente de descuentos judiciales y deriba al 5
1 Sub Gerente.
2 Sub Gerente Programa y dispone el giro de C/P y cheques. 10
. Procede a registrar el giro en el SIAF ingresa el N° de
Asistente S
3 comprobante y cheques, e imprime comprobante. 60
Sub Gerente Revisg, visa el com.p.robante de pago y firma cheques y deriba a
4 la oficina de Contabilidad. 15
Sub Gerencia de Contabilidad
Sub Gerente Rewsa' expedlente_s y V|§'a\ el comprobante de pago y deriba a la
5 Gernecia de Administracion. 30
Gerencia de Administracion Financiera
Verifica y firma cheque y visa comprobante de pago y deriba a la
Gerente . .
6 Sub Gerencia de Tesoreria para la entrega el cheque. 15
Sub Gerencia de Tesoreria
7|Cajero |Entrega el cheque 5
Duracion total del Procedimiento 140

Firma y sello

7CCteetcectt t

HEGN.OLIVERA DELS
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Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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N / FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
butervo
Organo Gerencia de Administracion Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Tesoreria

Nombre del Procedimiento Pago de resoluciones administrativas.

Cédigo OA 1.3.5- MPC |Fecha Jo9 Jo7 | 2020|
Clasificacion
Adjetivo ( X ) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento Sub Gerencia de Tesoreria
Lugar donde culmina el Procedimiento Sub Gerencia de Tesoreria
Requisitos 1. Copia Original de Resolucién
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tl.empo
Minutos
Sub Gerencia de Tesoreria
dlitonte Toma conocimiento de la resolucion administrativa y revisa 5
1 deudas pendientes deriva al Sub Gerente de Tesoreria.
Ubica resolucion administrativa, tramita para pago con
2 SUb Gerente autorizacion de administracion. 10
Gerencia de Administracion Financiera
Gorenie Revisa Resolucion Administrativa y deriva a la Sub Gerencia de
3 Contabilidad. 60
Sub Gerencia de Contabilidad
Sub Gerente Dispone a_lfectacién presupue;tal, devengaf registro en el SIAF y
4 luego deriva a la Sub Gerencia de Tesoreria. 30
Sub Gerencia de Tesoreria
5 Sub Gerente Programa y dispone el giro. 10
Ingresa al SIAF y registra el N° de comprobante y cheque al dia
Asistente sigiente imprime el C/P firma y deriva al Sug gerente de
6 Tesoreria. 60
Revisa, visa el comprobante de pago y firma el cheque y deriba
7 Siub Gevente a la Sub Gerencia de Contabilidad. 15
Sub Gerencia de Contabilidad
siib Garerte Revisa expedientes y visa el comprobante de pago y deriba a la
8 Gerencia de Administracion. 20
Gerencia de Administracion Financiera
pe— Verifica y firma cheque y visa comprobante de pago y deriba a la
9 Sub Gerencia de Tesoreria. 45
Sub Gerencia de Tesoreria
10 Cajero Efectua el pago, haciendo firmar al interesado y archiva. 15
Duracion total del Procedimiento 270

WURICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUYERVO

CR7 TiehTa g . Hecesceceee e
; ATGASTUsLarzate B 7 A, T
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Firma y sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

2020



FORMATO N° 01: INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Cutervo
ORGANO Gerencia de Administracién Financiera
UNIDAD . o
i d bil
ORGANICA Sub Gerencia de Contabilidad
Cédigo de la U.0. |OA 1.2 - MPC
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FINALIDAD
Atencion de los documentos recibidos por la Sub
Recencién. registro. control previo remision de Gerencia de Contabilidad, realizando la revision
OA1.2.1-MPC P » eg ! P y respectiva de los mismos para contabilizar
documentos. : : P
posteriormente las operaciones de la Municipalidad
Provincial de Cutervo.
Contabilizacion de los registros de las fases|Llevar acabo los registros en el Sistema Integrado de
OA1.22-MPC . . ;
devengado y girado. Informacién Financiera (SIAF)
Presentar los Estados Financieros de la Municipalidad
OA1.23-MPC Elaboracién y presentar los Estados Financieros de la|Provincial de Cutervo a la Direccién Nacional de
- Municipalidad Provincial de Cutervo. Contabildad Publica - MEF; dentro de los plazos
establecidos.
Realizar los arqueros de fondos de manera sorpresiva
a fin de garantizar la integridad de los recursos
economicos de la Municpalidad Provincial de Cutervo,
OA 1.2.4-MPC |Arqueo Sopresivos de Fondos y Valores precisando que los arqueos de caja se practican

diariamente por los respectivos encargados, llamese el
cajero municipal y el responsable del fondo fijo para
caja chica .

b

o

M?-amn




cuterve

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Administracién Finaniera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Contabilidad

Nombre del Procedimiento

Recepcidn, registro, control previo y remisién de documentos.

Cédigo OA1.2.1-MPC |Fecha | 16| o8 |2020]
Clasificacion
Adjetivo ( x ) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento Unidades Orgéanicas
Lugar donde culmina el Procedimiento Sub Gerencia de Contabilidad
- Recepcidn satisfactoria de los bienes adquiridos.
Ronulsitos - Efectiva prestacion de los servicios contratados.
q - Cumplimiento de los términos contractuales o legales, cuando se trate de gastos sin contraprestacion
inmediata o directa.
- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.
- Resolucién Directoral N° 001-2018-EF/51.01 - Plan Contable Gubernamental.
Base legal - Decreto Legislativo N° 1438 - Sistema Nacional de Contabilidad.
- Decreto Legislativo N® 1440 - Sistema Nacional de Presupuesto.
- Decreto Legislativo N° 1441 - Sistema Nacional de Tesoreria.
L . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Unidades Organicas
1 Unidades Organicas Rerryte expediente con la documentacién de sustento (O.C, O.S, entre otros 10
segun el caso)
Sub Gerencia de Contabilidad
2 Recepciona los documentos de las Sub Gerencia de Logistica, Gerencia de 10
Presupuesto o Administracion.
3 Verifica que cumpla con los requisitos minimos para el devengado. 10
4 Verifica el Rubro y Clasificador de Gastos. 5
Asistente
5 Registra en el sistema SIAF, la fase Devengado y habilita para envié. 20
6 Recibe la aprobacion del expediente. 5
e Una vez aprobado con la hoja de afectacion, firma y remite a Sub Gerente. 5
8 Sub Gerente Revisa, firma y remite a Asistente Contable. 15
9 Adistonts Reglstrg el expedlent'e con todo el legajo, la afectacion y deriva a la Sub 10
Gerencia de Tesoreria.
Sub Gerencia de Tesoreria
10 Asistente Recibe y firma cuaderno de cargos 10
Sub Gerencia de Contabilidad
11 Asistente Archiva documentacién 10
Duracién total del Procedimiento 110

quB N\
GERENON 1

| Z oEoMNERACION .

\O. FNWCERA 5/
W O/ Firmay sello

/

Elaborado por | Revisado por




FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

atlorsa Merkd
Cutervo

Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro, control previo y remision de documentos.

Sub Gerencia de Contabilidad Sub Gerenc’m de
Unidades Orgdnicas Tesoreria

Asistente Sub Gerente Asistente

m Recibe y revisa que el
expediente cuente con

todos los documentos de

Remite expediente con la sustento: Orden de Compra,

documentacién de ,| Orden de Servicio, Orden de
sustento (0.C, 0.5, entre Pago, Planillas, Resolucion
de Apertura de Caja Chica,

FUT, entre otros: Segun
corresponda

Remite al drea usuaria
para adjuntar la
documentacién faltante

¢Documenta
cién
Completa?

Sella toda la
documentacion
presentaday registra
la fecha de recepcién
en las mismas

!

Verifica el Rubroy
Clasificador de Gastos

)

e Registra en el sistema
l— SIAF, la fase Devengadoy
habilita para envio

Recibe la aprobacidn del

¥

Una vez aprobado con la
hoja de afectacién, firma .| Revisa, firmay remite a
y remite a Sub Gerencia.

Registra el expediente con
todo el legajo, la
afectacion y deriva a la
Sub Gerencia de Tesoreria

Recibey firma
- cuaderno de cargo.

Archiva

Fin del procedimiento




Cetterme Mestcipal
Cuterve

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Administracién Finaniera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Contabilidad

Nombre del Procedimiento

Contabilizacién de los registros de las fases devengado y girado.

Cadigo

OA12.2-MPC |Fecha | 16 | o8 |2020]

Clasificacion

Adjetivo ( x )

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Tesoreria

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Tesoreria

Requisitos Que cumplan con todas las fases del gasto e ingresos.

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.

- Decreto Legislativo N° 1438 - Sistema Nacional de Contabilidad.
Base legal

- Decreto Legislativo N° 1440 - Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Legislativo N° 1441 - Sistema Nacional de Tesoreria.

- . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Tesoreria
1 Asistente Realiza el resgistro de los ingresos y la fase del girado. 15
Sub Gerencia de Contabilidad
Se procesa la informaciéon en el médulo contable: La fase del determinado,
2 Sub Gerente : ; P 30
recaudado, devengado y girados, y se deriva a tesoreria.
Sub Gerencia de Tesoreria
3 Asistants Recepc_:l'ona, revisa, imprime, pone el visto bueno y lo revisa area de 10
contabilidad.
Sub Gerencia de Contabilidad
4 Asistente Recepciona y deriva 5
5 Sub Gerente Recibe, revisa el comprobante de pago y remitén a Tesoreria. 10
Sub Gerencia de Tesoreria
6 Asistante Rectpen y guardan en su acervo documentario (terminan el ejercicio y lo 10
archivan)
Duracion total del Procedimiento 80
QV\O INC/
A R GER ENC
Gﬁrww\p\n I <mems
WW" [ \u FINANCH

T

Firmay sello

Revisado por

Elaﬂxora/do por /




FORMATO N° 1: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Contabilizacion de los registros de las fases devengado y girado

Sub Gerencia de Tesoreria Sub Gerencia de Contabilidad
Asistente Sub Gerente Asist
Inicio l ——l
Se procesa la informacion en el médulo
contable, las operaciones en la fase de Recepciona y
devengadoy girados, y se deriva a deriva
. . . tesoreria.
Realiza el giro a contabilidad
Recepciona, revisa, imprime,
pone el visto bueno y lo
remitén a Tesoreria.
Reciben y guardan en su Recibe, revisa el comprobante de
acervo documentario pago y remitén a Tesoreria. "
(terminan el ejercicioy lo
archivan) l

Fin




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Administracion Finaniera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Contabilidad

Nombre del Procedimiento

Elaboracién y presentar los Estados Financieros de la Municipalidad Provincial de Cutervo.

Cadigo

OA 12.3-MPC |Fecha | 16 | os |2020]

Clasificacion

Adjetivo ( x )

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Contabilidad

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Contabilidad

Requisitos - Término del Periodo mensual, Trimestral, Semestral y Anual.
- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.
- Resolucién Directoral N° 001-2018-EF/51.01 - Plan Contable Gubernamental.
- Decreto Legislativo N° 1438 - Sistema Nacional de Contabilidad.

Base legal - Decreto Legislativo N° 1440 - Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Legislativo N° 1441 - Sistema Nacional de Tesoreria.
- Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico - NIC - SP.
- Directiva N° 002-2019-EF/51.01.

L . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Contabilidad
1 Accede al sistema SIAF y a la opcion respectiva de emisién de reportes. 30
2 Analiza los reportes. 360
Emite los reportes respectivos segun periodo terminado (Se generan los
3 reportes: Estados de Situacion Financiera (Balance General), Estado de 10
Sub G i Gestion (Perdidas y Ganancias), Flujo Efectivo (Caja), Estado de Cambios en
ub Lerente el Patrimonio Neto.
4 Registra las Notas de Contabilidad y los Anexos por cada presentacion 180
Revisa y agrupa los reportes respectivos de acuerdo al periodo de
5 - ) . 120
presentacion de de los estados financieros
6 Revisa reportes, firma cada uno y presenta a la Gerencia de Administracién 45
Financiera.
Gerencia de Administracion Financiera
7 Gerente Revisa y firma documentos 180
Sub Gerencia de Contabilidad
8 Sub Gerente Recaba firma de funcionarios competentes. 160
9 Sub Gerente Presenta los Estados Financieros a la Direccion Nacional de Contabilidad - 20
MEF
1105

suB

ERENCIA

NTABILDADG

oL

— . MAMLAZCE
GHCE M.ii‘ m&%‘flga chez

Elabora;fo por

Revisado por




FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

s
Cutervo

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y presentar los Estados Financieros de la Municipalidad Provincial de Cutervo.

Sub Gerencia de Contabilidad Gerencia de Administracion Financiera
Sub Gerente

Gerente

Accede al sistema SIAFy a la

——
opcién respectiva de emisién “
de reportes

Analiza reportes I

}

Emite los reportes respectivos
segun periodo terminado (Se
generan los reportes: Estados
de Situacién Financiera
(Balance General), Estado de
Gestidn (Perdidas y Ganancias),
Flujo Efectivo (Caja), Estado de
Cambios en el Patrimonio Neto

v
Registra las Notas de
Contabilidad y los Anexos
por cada presentacion

.

Revisa y agrupa los reportes
respectivos de acuerdo al
periodo de presentacién de de

Revisa reportes, firma
cada uno y presenta a

N la Gerencia de | Revisayfirma
los estados financieros y Administracién documentos
entrega los reportes al Sub Financiera
Gerente

Recaba firma de
funcionarios

!

Presenta los EE.FF. a la
Direccién Nacional de
Contabilidad Publica -
MEF via rendicién de
cuentas virtual

A 4

Recibe el cargo y
archiva




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

tutervo
Organo Gerencia de Administracion Finaniera
Unidad Organica Sub Gerencia de Contabilidad
Nombre del Procedimiento Arqueo Sopresivos de Fondos y Valores
Cédigo OA1.2.4-MPC |Fecha | 16| os |2020]

Clasificacion

Adjetivo ( x )

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Contabilidad

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Contabilidad

Requisitos - Término del Periodo mesnual, Trimestral, Semestral y Anual.

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.
- Resolucion Directoral N° 001-2018-EF/51.01 - Plan Contable Gubernamental.
- Decreto Legislativo N° 1438 - Sistema Nacional de Contabilidad.

Base legal - Decreto Legislativo N° 1440 - Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Legislativo N° 1441 - Sistema Nacional de Tesoreria.
- Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico - NIC - SP.
- Directiva N° 002-2019-EF/51.01.

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tenps
Minutos
Sub Gerencia de Contabilidad
Coordina con el Asistente Contable para efectuar los arqueos inopinados de
1 Sub Gerente la caja Municipal y Caja Chica (1er y 2do piso del Palacio Municiapal de 10
Cutervo respectivamente).
. Prepara sus papeles de trabajo para efectuar el respectivo arqueo
2 Asistente apersonandose a la Caja Municipal y a la Caja Chica. 10
Sub Gerencia de Tesoreria
Cajero Municipal: Realiza el corte de operaciones de Caja, emitiendo el
reporte de ingresos al momento del arqueo, mostrando el efectivo y
3 Asistente documentos que sustentan los ingresos del dia. 15
Responsable de Caja Chica: Muestra el efectivo y documentos que sustentan
los gastos de caja chica.
Sub Gerencia de Contabilidad
Efectua el recuento fisico de monedas y billetes, voucher de pago con tarjetas
dee crédito, y otros documentos valorados de caja (cheques) detallando los
4 importes de forma individual y total en el formato de arqueo.(Arqueo Caja 30
Municipal).
Efectia el recuento fisico de monedas y billetes vales provisionales
pendientes de rendicion, y comprobantes de gastos (Arqueo y Caja Chica).
Asistente administrativo — -
Realiza la conciliacion del recuento fisico efectuado con el reporte de
5 ingresos de caja emitido por el cajero municipal y la informacion del 20
respondable del responsable de caja chica.
6 Elabora el Acta de Arqueo con la firma de las personas intervinientes. 10
7 Emite informe con el resultado del arqueo. 10
Revisa el Informe, de encontrarse alguna diferencias recomienda acciones
crrectivas , y de ser necesario emite infonforme a la Gerencia de
8 Sub Gerente . . . : . . 15
Administracion Financiera para las recomendaciones que correspondieran
adoptar. e
AT
N 7 ox -
,%Q A L\A]/O Duracion total del Procedimiento 120
v T
;t_BU‘S} = Firma y sello
. =
J’r],,,l oY  Revisado por




FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Arqueo Sopresivos de Fondos y Valores.

Sub Gerencia de Contabilidad

Sub Gerencia de Tesoreria

Sub Gerente

Asistente

Asistente

Coordina con el Asistente Contable
para efectuar los arqueos inopinados
de la caja Municipal y Caja Chica (lery

2do piso del Palacio Municiapal de
Cutervo respectivamente).

Prepara sus papeles de trabajar para
efectuar el respectivo arqueo
apersonandose a la Caja Municipal y a la

Efectda el recuento fisico de monedas y
billetes, voucher de pago con tarjetas dee
crédito, y otros documentos valorados de
caja (cheques) detallando los importes de
forma individual y total en el formato de

arqueo.(Arqueo Caja Municipal).

Efectta el recuento fisico de monedas y
billetes vales provisionales pendientes de

rendicion, y comprobantes de gastos
(Arqueo y Caja Chica)

Cajero Municipal: Realiza el
corte de operaciones de Caja,
emitiendo el reporte de ingresos
al momento del arqueo,
mostrando el efectivoy
documentos que sustentan los
ingresos del dia.
Responsable de Caja Chica:
Muestra el efectivoy
documentos que sustentan los
gastos de caja chica.

!

Realiza la consiliacion del recuento fisico
efectuado con el reporte de ingresos de
caja emitido por el cajero municipal y la
informacién del respondable del
responsable de caja chica..

!

Elabora el Acta de Arqueo con la firma de
las personas intervinientes.

l

Revisa el Informe, de encontrarse alguna

diferencias recomienda acciones crrectivas ,
de ser necesario emite informe a la Gerencia

de Administracién Financiera para las
recomendaciones que correspondieran

¥y

Emite informe con el resultado del
arqueo.

<

'

Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAPRO

Sub Gerencia de Recursos Humanos



Cutervo

FORMATO N° 01: INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO

Gerencia de Administracién Financiera

UNIDAD
ORGANICA

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Cédigo de
u.0.

OA1.1-MPC

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD

0OA1.1.1

Licencia por enfermedad

Se otorga por malestar crénico debidamente comprobado mediante
Certificado Médico Oficial (Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo — CIT) y hasta por el nimero de dias necesarios para
recuperar a plenitud las facultades fisicas y/o mentales

OA1.1.2

Licencia por gravidez (pre natal y post natal)

Tiene por objeto otorgar la Licencia con disfrute de total del sueldo,
salario o contraprestacién los 45 dias anteriores y los 45 dias
posteriores al alumbramiento

OA1.1.3

Licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos

Se otorga por cinco (05) dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta
Tres Dias, las cuando el deceso se produce en lugar geogréfico
diferente donde labora el servidor.

OA1.1.4

Licencia por capacitacién oficializada

Se otorga hasta por Dos (02) Afios al Servidor de Carrera, el cual tiene
que cumplir ciertas condiciones establecidas en la Normatividad Legal
Vigente.

OA1.1.5

Licencia por requerimiento y/o citacién expresa, judicial, militar y
policial

Al funcionario o servidor que acredite la Citacién mediante la
respectiva Cédula de Notificacién. El plazo de duracién abarca el
tiempo de concurrencia judicial mas el término de la distancia

OA1.1.6

Licencia por motivos particulares

Puede ser otorgada hasta por noventa (30) dias sin goce de haber, en
un periodo no mayor de un afo calendario, de acuerdo con las razones
que expresa el servidor y las necesidades del servicio

OA1.1.7

Licencia por capacitacion no oficializada

Se otorga hasta por Doce (12) meses, obedece al interés personal del
servidor de carrera y no cuenta con el auspicio Institucional. Segun las
razones expuestas por el servidor liberenciante y las necesidades del
servicio

OA1.1.8

Licencia por matrimonio

Se otorga al servidor por razones de contraer Matrimonio Civil o
Religioso y serdn deducidos del periodo vacacional inmediato
siguiente sin exceder de treinta (30) dias

OA1.1.9

Permiso por lactancia materna

Se otorga a la Madre (Empelada y Obrera) al fenecer el periodo Post
Natal a una (01) hora diaria de Permiso por Lactancia hasta que el
Bebé cumpla 01 afio de edad como minime. El momento propicio para
ejercer este derecho puede fijarse de comin acuerdo entre la
servidora y la Municipalidad Provincial de Cutervo

0A1.1.10

Licencia por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos

Se concede al Funcionario o Servidor y serdn deducidos del periodo
vacacional inmediato siguiente sin exceder de treinta (30) dias

OA1.1.11

Permiso por docencia o estudios universitarios

Otorgar y/o conceder a los servidores a gozar de permisos para
ejercer la Docencia Universitaria hasta un limite de seis (06) horas
semanales, deblendo ser compensado por el servidor. Igual derecho
se concede a quienes prosigan estudios superiores con éxito

OA1.1.12

Permiso por representacion sindical

Otorgar a los servidores que ocupan cargos de Dirigentes en sus
Organizaciones Sindicales, con el fin de ejercer la Representatividad
de sus Agremiados.

0A1.1.13

Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios

Se olorga a los Funcionarios y Servidores Piblicos por un monto
equivalente a dos (02) remuneraciones tolales permanentes al cumplir,
25 afios de servicios y tres (03) Remuneraciones Totales Permanentes
al cumplir 30 afios de servicios. Se otorga por Gnica vez en cada caso

OA1.1.14

Compensacién por tiempo de servicios - cts

Se otorga al personal nombrado al momento del cese segdn el nimero
de afios de servicios laborados en la Administracién Publica, hasta por
un maximo de 30 afios

OA1.1.15

La rotacién

Consiste en la reubicacién del servidor al interior de la entidad para
asignarle funciones segun su grupo ocupacional y nivel remunerativo.
Se efectda por decision de la Autoridad Administrativa

OA1.1.16

Subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio

Se otorga este beneficio pecuniario a los deudos del servidor o
cesanle a cargo del Eslado y/o asimismo por el fallecimiento de
Familiar Directo, en los montos establecidos por Norma Legal

OA1.1.17

Licencia por paternidad

Una Licencia remunerada al Padre por cuatro (04) dias habiles
consecutivos a fin de promover y fortalecer el desarrollo de |a familia.

OA1.1.18

Licencia laboral por adopcién

Tiene por objeto otorgar el descanso pagado que tiene todo trabajador,
adoptante (Varén o Dama), una vez emilida la Resolucion
Administrativa de Colocacion Familiar y firmada el Acta de Entrega —
Retencién del nifio prohijado. Esta Licencia es hasta 30 dias naturales.

0A1.1.19

Elaboracién de constancias de trabajo y/o certificado del personal

Describe los pasos para elaborar Constancias de Trabajo y/o
Certificado del personal, afin de proporcionar a los servidores y ex
servidores municipales documentos que acrediten su servicio en la
Municipalidad Provincial de Cutervo

0A1.1.20

Elaboracién de planilla de pagos de personal activo

Describe los pasos para la elaboracién de la planilla de pagos del
personal activo de la Municipalidad Provincial de Cutervo, permitiendo
efectuar el pago de remuneracién mensual de los servidores
municipales de manera correcta y oportuna




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (01/20)

Euiarvo
Organo Gerencia de Administracion Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento ; "
Licencia por enfermedad

Cédigo OA1.11  |Fecha Jos o8  |2020]

Clasificacién

Adjetivo X Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
Requisitos 1.- Solicitud Dirigida al sefior Alcalde.

2.- Original y copia de certificado médico.

Constitucién Politica del Pert 1993

Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.

Base legal
Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF).
Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N' 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N
003-97-TR
0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
L . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador
) Presenta solicitud y certificado médico en tramite documentario. w0
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asistente administrativo Recepciona, verifica, registra y remite a la Sub Gerencia de Recursos Humanos 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 Asistente administrativo Recepciona, verifica, registra y emite informe técnico legal.
1440
4 Sub Gerente Proyecta resolucion, envia a la gerencia de administracion financiera.
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Recepciona y expide resolucion y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 240
5 Gerente Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
6 Asistente administrativo Recepciona y notifica al trabajador. 60
AREA DE ARCHIVO
7 Asistente de archivo Recepciona expediente, resolucién y archiva. 20
)
Duracién total del Procedimiento 2240
JUNICIPALIDREEROYINCIAC

CPCRU

“ub Gerenteranagesetios Humanos Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (02/20)

Eutorvo
Organo : Gerencia de Administracién Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento Licencia por gravidez (pre natal y post natal)
Cédigo 0A1.12  |Fecha | 03| o8 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
Requisitos 1.- Solicitud Dirigida al sefior Alcalde.
2.-Original y copia de Certificado médico de EsSalud.
Constitucién Politica del Pert 1993
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Base legal Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF).
Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N' 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°
003-97-TR
0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad ampe
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador Presenta solicitud, Certificado médico de Essalud. 240
TRAMITE DOCUMENTARIO
5 Asistente administrativo ﬁﬁfneap:ci)osna, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 [subgerente 2 Gerenci de Admimstracen Financiers, | T o neinY TSR a4
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Recepciona, y expide resolucion, devuelve a la Sub Gerencia de Recursos
4 Gerente Humanos 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 Asistente administrativo Recepciona resolucién y notifica al trabajador. 120
AREA DE ARCHIVO
6 ]Asistente administrativo IRecepciona el expediente con la resolucién y archiva. 60
Duracién total del Procedimiento 1140

CPCR TORTASTRO PALACIOS
S ErR- SFRENTEDE ADMINISTRACION FINANCIFG %

Firma y sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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Cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (03/20)

Organo

Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Orgéanica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos

Cédigo OA1.1.3  |Fecha | o3| o8 | 2020
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
Requisi 1.- Solicitud Dirigida al sefior Alcalde.
equisitos
2.- Original y copia de partida de defuncién.
Constitucion Politica del Peri 1993
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico
Base legal . "
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF). I
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°|
003-97-TR
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones.
o . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador El trabajador presenta solicitud y partida de defuncion. 240
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asisterite admiristrative Recepciona, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 Sub gerente Recepmona., registra, _emte |pforn1_e tecmco y legal, proyecta resolucién, y deriva 2880
a la Gerencia de Administracién Financiera.
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gerente Recepciona y expide resolucién y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 ISub gerente IRecepciona resolucién y notifica al trabajador. I 240
AREA DE ARCHIVO
6 Asistente administrativo Recepciona expediente con resolucién y archiva. 30
Duracion total del Procedimiento 3870

Firma y sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (04/20)

tutervo
Organo Gerencia de Administracién Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Licencia por capacitacion oficializada

Cédigo OA1.1.4  |Fecha | 03] o8 f2020]
Clasificacién
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
1.- Solicitud Dirigida al sefior Alcalde.
Requisitos
2.- Original y copia de constancia del auspicio o propuesta de la entidad.
Constitucion Politica del Perti 1993
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Base legal Publico
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF). I
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°|
003-97-TR
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.
S - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
Presenta ante tramite documentario solicitud adjuntando constancia del auspicio
1 Trabajador o propuesta de la entidad, debiendo estar referido al campo de accién 240
institucional y/o especialidad del trabajador y debe comprometerse a servir el
doble del tiempo de la capacitacién.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
2 Asistente administrativo Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 Sub gerente Recepcnona., registra, _erptte |r'1formle tec_mco y legal, proyecta resolucién, y deriva 4320
a la Gerencia de Administracién Financiera.
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gerente Recepciona y expide resolucion y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 Asistente administrativo Recepciona resolucién y notifica al trabajador. 240
AREA DE ARCHIVO
6 Asistente administrativo Recepciona expediente con resolucién y archiva. 120
Duracion total del Procedimiento 5400

Firma y sello Firma y sello

cpC :
GERENTE DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (05/20)

Gutervo
Organo Gerencia de Administracién Financiera
Unidad Orgéanica Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Licencia por requerimiento y/o citacién expresa, judicial, militar y policial

Cédigo OA1.1.5  [Fecha | o3| o8 [2020
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

SERVIDOR PUBLICO

Lugar donde culmina el Procedimiento

AREA DE ARCHIVO

o 1.- Solicitud Dirigida al sefior Alcalde.
Requisitos
2.- Original y copia de Cédula de Notificacion.
Constitucion Politica del Perd 1993
Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972,
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico
Base legal " "
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF). |
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°
003-97-TR
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.
_ i Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador Presenta solicitud y cédula de notificacién. 240
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asistente administrativo Recepciona, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 Sub gerente Recepmona_, registra, gmte lrjlfOHn_e tec:_'uco y legal, proyecta resolucién, y deriva 2880
a la Gerencia de Administracién Financiera.
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gerento Recepciona y expide resolucién, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 Asistente administrativo Recepciona resolucién y notifica al trabajador. 240
AREA DE ARCHIVO
6 Asistente administrativo Recepciona expediente con resolucién y archiva. 30
Duracién total del Procedimiento 3870

MUNICIZAL ROVINCIMADECUTEZR

_garra >ca] LUF’ 2

(‘, f) Shreng Hirmane:

Firma y sello

GEREN EDEADMINISTRACIONFINANF» .

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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gutery

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (06/20)

Organo

Gerencia de Administracién Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Licencia por motivos particulares

Cédigo 0A1.16  |Fecha | o3 | o8 [2020f
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
Requisitos 1.- Solicitud dirigida al Alcalde
Constitucién Politica del Pert 1993
Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico
Base legal
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF). I
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°
003-97-TR
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones.
o - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador . o . ) 240
Presenta solicitud con la autorizacién de su jefe inmediato
TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona, verifica, registra y remite a la Sub Gerencia de Recursos 240
2 Asistente administrativo Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 Sub gerente Recepcnona., registra, .esjmte nlw'form.e tecplco y legal, proyecta resolucién, y deriva 2880
a la Gerencia de Administracién Financiera.
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Garente Recepciona y expide resolucion, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 1440
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 |Asistente administrativo IRecepciona resolucién y notifica al trabajador. l 120
AREA DE ARCHIVO
6 IAsistente administrativo IRecepciona expediente con resolucién y archiva. 60
Duracién total del Procedimiento ) 4980

N ICIPALIDA 4~WUTERVO
Pl s 55

e Al CPCRL PALACIOS
7. hieazdfo [-Catrascal Cues GERENTE DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Firma y sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (07/20)

Gerencia de Administracion Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento Licencia por capacitacion no oficializada
Cédigo OA1.1.7  |Fecha | 03| o8 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
w 1.- Solicitud Dirigida al sefior Alcalde.
Requisitos
2.- Original y copia autenticada de certificado de capacitacion.
Constitucién Politica del Per(i 1993
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Decreto Legislativo N® 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Base legal Publico
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF). I
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°
003-97-TR
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.
. . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador Presepta so[icituq vig'ada pot el ;’efe inmec_jiato f:on copia _autenticada'que 240
acredite la capacitacion, al término de la licencia el trabajador debera presentar
copia autenticada del documento que acredite la capacitacion.

TRAMITE DOCUMENTARIO
2 IAsistente administrativo IRevisa y andliza el documento. [ 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Recepciona, registra, emite informe técnico y legal, proyecta resolucion, y deriva
9 Sty gecente a la Gerencia de Administracién Financiera. 2080
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Disponer cumplimiento de acuerdo del comité Gerencial.Recepciona y expide
4 Gerente iy ” 240
resolucion, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 IAsistente administrativo ]Recepciona resolucién y notifica al trabajador. I 240
AREA DE ARCHIVO
6 lAsistente administrativo lRecepciona expediente con resolucién y archiva. 120

=y
Duraciérﬁotgl/del Procedimiento 3960

MUNICIPALIDAD PRGVINCIAL DE CUTERVO

GERENTE DE ADMINISTRACION FINANCIERS
Lub GeranlFirma yrsellos Himane Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (08/20)

tufervo
Organo Gerencia de Administracion Financiera
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento . ; ; :
Licencia por matrimonio

Cédigo 0A1.1.8  |Fecha | 03] o8 |2020]
Clasificacién
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
Requisitos 1.- Solicitud Dirigida al sefior Alcalde.

Art. 194 de la Constitucién Politica del Pert 1993

Art. 27 de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

Decreto Legislativo N® 1405, establece regulaciones para el disfrute del descanso vacacional remunerado
favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector publico .

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Base legal Publico
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF).
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°
003-97-TR
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad L0
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador a&i"lrtziiir::iésnogceilt?l:f g(i)r: nTeac}ir;rlnoc.mio, a cuenta de su periodo vacacional, con la 240
TRAMITE DOCUMENTARIO
_ N . Recepciona, verifica, registra y remite a la Sub Gerencia de Recursos 240
2 Asistente administrativo Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
o [suwomene
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Géieiits Eicr:ne;):ci)c;na y expide resolucion, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 1440
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 IAsistente administrativo IRecepciona resolucion y notifica al trabajador. I 120
AREA DE ARCHIVO
6 lAsistente administrativo IRecepciona expediente con resolucién y archiva. 60
Duracién total del Procedimiento P 4980

——
WENCTAL DE CUTERVO

MUNICIPALIDAD P

,,,,,,, o GRCAS

= cP FRA
P W 2 £ ADMINISTRACION FINANCIER
A"';Dg. \‘UM = GEREN D
Sub Ge o nrnreng Mimmee
o e Firma'y sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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Cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (09/20)

Organo

Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Permiso por lactancia materna

Cédigo OA1.19  |Fecha | 03] o8 ]2020f
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO

1.- Derecho de Tramite Administrativo.

Requisitos

2.- Solicitud en Formato Impreso interponiendo recurso impugnatorio con la firma del Abogado, presentado dentro
de los 15 dias habiles posteriores a la fecha de emision de la Resolucién.

3.- Documentos probatorios que sustenten la peticidén del recurrente.

4.- Copia Autenticada de la Resolucién impugnada.

Art. 194 de la Constitucion Politica del Peri 1993

Art. 27 de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.

Base legal

Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF).

Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°
003-97-TR

Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios

Decreto Supremo N° 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

Ley N° 27240 — Ley que otorga Permiso por Lactancia Materna.

0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

. L. Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador 240
Presenta solicitud, partida de nacimiento del lactante.
TRAMITE DOCUMENTARIO
9 Asistants adiministrative Recepciona, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 Sub gerente Recepmona‘, registra, _er_mte |pforme tecplco y legal, proyecta resolucién, y deriva 240
a la Gerencia de Administracién Financiera.
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gereite Recepciona y expide resolucion, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 Sub gerente Recepciona resolucién y notifica al trabajador. 120
AREA DE ARCHIVO
6 lAsistente administrativo lRecepciona expediente con resolucion y archiva. 60
Duracién total del Procedimiento 1140

MUNICIPALIDA

CPCR

Firma y sello

TOR CAY
GERENJE DEA

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (10/20)

futervo
Organo Gerencia de Administracién Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento Licencia por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos
Cédigo 0A1.1.10  [Fecha | 03] o8 |2020]
Clasificacién
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
Requisitos 1.- Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
2.- Presentar posteriormente Certificado Médico.
Art. 194 de la Constitucion Politica del Pert 1993
Art. 27 de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Publico ’ ’
Base legal Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Acuerdo de Concejo N° 019-2.16-MPC que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo (RIF).
003-97-TR " - S
Decreto Legislativo N°® 1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N° 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tlempo
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 rabagador Presenta solicitud peticionando licencia por enfermedad de familiar directo 240
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asistente administrative ﬁegzggfna, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
o [suowne
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Garonts Ei;;ne;:ci)osna y expide resolucion, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 ]Sub gerente IRecepciona resolucion y notifica al trabajador. I 120
AREA DE ARCHIVO
6 1Asistente administrativo IRecepciona expediente con resolucién y archiva. 60
Duracion total del Procedimiento 2340

GERENTE DE ADMINISTRACION FINANCIFRA

Firma y sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por




@:m_E_vmooi 1ep :_U

BAIY2JE A UQIIN|OS3
‘@1udipadxs
euolpdaday

Jopeleqeuy
ediinou

souewny
SOSINJ3Y 9p BIDUBISD NS

Y

A uopnjosay
euodasay

Ja1oueUl
UQIoBJISIUIWPY
ap epUBIRD
e| B 9}W? ‘uoidnjosal
e1aAoud ‘|e3s)

e| e 9Aj9NADP A uodnjosal
apidxa A euoipdasay

A 031u231 swoyUl
3}1wWa ‘eaasisaul
‘ed1J149A ‘B1usIpadxs
euoiodaoay

SOUBWNH S0SINJ3Y
9p BIDUBISL) NS B|
e 9)wal A eo1yLIaA ‘eiysiSal
‘9jusipadxa euoiodaday

uod ‘jeuoioeden opolsad ns ap

91lWes] U SO1I0IRIUSISNS
sojuswnoop A ojelpawul
8)al ns ap ouang 03sIA

Bluand e pniidljos ejussald

OAIHOYY 30 Vady

VH3IONVNIL
NOIDVYLSININGY 34 VIONIYEID

SONVINNH
SOSHND3Y 3Ad VIONIYIO ans

OIMVLNINNOOA FLINYHL

0211anNd J0dIAY3S

SOrIH O S3XAVYd 'FDNANOD 13d IAVHO AVAANHIANT HOd VIONION

OLN3INIA3D0¥d 73a OrnTd 3d VIAVYOVIA € -N OLVINYOA

OLNZINIa3O0dd 13a FHdINON

ondayiy

=




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (11/20)

Organo

Gerencia de Administraciéon Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Permiso por docencia o estudios universitarios

Cédigo OA1.1.11  |Fecha | o3| o8 [2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
1.- Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
Requisitos . . ) . . ) . .
2.- Presentar copia de matricula, constancia o certificado respectivo que acredite su docencia o estudios.
3.- Presentar carta de compromiso de compensacién horaria.
Art. 194 de la Constitucién Politica del Pert 1993
Art. 27 de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico
Base legal Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Decreto supremo 075-2008- Reglamento del Decreto legislativo N° 1057
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°|
003-97-TR
Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N° 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
_ - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador Presenta solicitud, copia de matricula y horario expedido por la universidad, 240
carta de compromiso de compensacion horaria.
TRAMITE DOCUMENTARIO
5 Asistents administrative Recepciona, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 Sub gerente Recepctonal, registra, gmlte lr'n.‘ormle tecplco y legal, proyecta resolucién, y deriva 2880
a la Gerencia de Administracién Financiera.
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gerente Recepciona y expide resolucion, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 1440
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 Sub gerente Recepciona resolucién y notifica al trabajador. 120
AREA DE ARCHIVO
6 Asistente administrativo Recepciona expediente con resolucion y archiva. 60
—
Duracién total del Procedimiento 4980

Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (12/20)

Guterva
Organo Gerencia de Administracién Financiera
Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento Permiso por representacion sindical
Cédigo OA1.1.12  [Fecha | 03| o8 |2020]
Clasificacién
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
Requisitos 1.- Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
2.- Presentar documento sustentatorio.
Art. 194 de la Constitucion Politica del Pert 1993
Art. 27 de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico
Base legal Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Decreto supremo 075-2008- Reglamento del Decreto legislativo N° 1057
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°
003-97-TR
Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N° 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad faespo
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador . . L . 240
El trabajador presenta documento sustentatoria en Tramite Documentario.
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asistente administrativo Eﬁ:f;::;na' verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
s [rwomne o T eV, oy oo e | g
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gerente Eiae::(i)c;na y expide resolucién, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 1440
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 lSub gerente |Recepciona resolucion y notifica al trabajador. T 120
AREA DE ARCHIVO
6 IAsistente administrativo IRecepciona expediente con resolucién y archiva. /7 60
~Duracion total del Procedimiento / 3540
TR CROVING IRk v cuseeT MUN!C!PAUpAD % CUTERVO

EPC RUTOR CASTRO PALACIOS:
gEPR%N%UDE ADMINISTRACION FINANCIE®

’Firfra y sello Firma y sello
Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (13/20)

Organo

Gerencia de Administracién Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios

Cédigo 0A1.1.13  [Fecha | 03] o8 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento GERENCIA DE TESORERIA
1.- Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
Requisitos 2. Presentar copia de resolucién que acredita el tiempo de servicio
3. Presentar constancias autenticadas de la Ultima boleta de pago.
Art. 194 de la Constitucidn Politica del Perti 1993
Art. 27 de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Publico i i
Base legal Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Decreto supremo 075-2008- Reglamento del Decreto legislativo N° 1057
003-97-TR ’ i I l
Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N° 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tiempo
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabsjedor S;t;elxt;asj;i%’ presenta la copia de Resolucion de alcaldia de tiempo de servicios 240
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asistente administrativo Ej;eap:;c;na, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
o [sunguan
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gérente S?ec:up:lig:oy expide resolucién, derivando a la Gerencia de Planificacion y 240
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
5 IGerente IRecepciona resolucion y formaliza calendario de compromiso de pago 120
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
5 IGerente lReaIiza el visado y da conformidad a la resolucién. 240
GERENCIA DE TESORERIA
6 lSub gerente IRecepcionaI la resolucién y Planilla de pago y gira el cheque 240
Duracién total del Procedimiento 1320

R

/,7‘%//'/
-,anf{r/']'

TROVINCIAL Du CUTZRVO

2 =) m"mu\nm
mea/ello

GERENTE DEADMHISTRACION FINANCIER -

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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Cuterve
ZO_sWWm DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS

GERENCIA DE
- SUB GERENCIA DE GERENCIA DE PLANIFICACION SUB GERENCIA DE
SERVIDOR PUBLICO TRAMITE DOCUMENTARIO RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO TESORERIA
FINANCIERA
Recepciona

Presenta solicitud,
adjuntando documento

| ]

Recepciona expediente,
registra, verificay remite a
la Sub Gerencia de
Recursos Humanos

expediente, registra,
emite informe técnico
| y legal, proyecta

Corresponde
unicamente a
trabajador

resolucién, emite a la
Gerencia de
Administracion
Financiera

Recepciona expide,
resolucién y devuelve a la
Sub Gerencia de Recursos

Humanos

/\\

v

Recepciona, elabora
planilla, y enviaa la
Unidad de Tesoreria

Recepciona copia
de resolucién y
formaliza calendario de
compensacién de pago

A

_

Recepciona, resolucién
y planilla de pago y
elabora cheque

Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS - CTS

g : SUB GERENCIA DE RECURSOS | GERENCIA DE ADMINISTRACION | GERENCIA DE PLANIFICACION Y :
SERVIDOR PUBLICO TRAMITE DOCUMENTARIO HUMANOS FINANCIERA PRESUPUESTO TESORERIA
Recepciona

Solicita constancia de
Recepciona, expediente,
compensacion de pago
haberes, resolucion de
nombramiento y boleta de

pago

Corresponde
unicamente a
trabajador

Recepciona expediente,
registra, verifica y remite a
la Sub Gerencia de
Recursos Humanos

expediente, registra,
emite informe técnico
y legal, proyecta

resolucion, emite a la
Gerencia de
Administracion
Financiera

Recepciona expide,
resoluciony devuelve a la
Sub Gerencia de Recursos

Humanos

'

Recepciona, elabora
planilla, y enviaala

Recepciona copia de
resolucion y formaliza
calendario de
compensacién del pago

Recepciona, resolucién
y planilla de pagoy
elabora cheque

Unidad de Tesoreria

A

(' Fin del vqonm&:_mm:@
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (16/20)

Organo

Gerencia de Administracién Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio

Cédigo OA1.1.16  [Fecha | 03| os |2020]
Clasificacién
Adjetivo (X) Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

FAMILIARES DIRECTOS DEL TRABAJADOR O CESANTE FALLECIDO

Lugar donde culmina el Procedimiento

SUB GERENCIA DE TESORERIA

1.- Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

Requisitos

2.- Presentar documentos de acuerdo a Ley.

Art. 194 de la Constitucion Politica del Pert 1993

Art. 27 de la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

Publico

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.

Base legal

Decreto supremo 075-2008- Reglamento del Decreto legislativo N° 1057

Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°
003-97-TR

Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios

Decreto Supremo N° 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

L. . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
FAMILIARES DIRECTOS DEL TRABAJADOR O CESANTE FALLECIDO
. ) En el siguiente orden excluyente: El cényuge, hijos, padres o hermanos
1 Familiares directos presentan: solicitud, partida de defuncion, partida de nacimiento, facturas o 20
boletas que sustenten el gasto del sepelio.
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asistents administrative Recepciona, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 Sub gerente Recepmona_, registra, gr@te |rl1form_e tecr_'nco y legal, proyecta resolucién, y deriva 2880
a la Gerencia de Administracién Financiera.
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gerente Recepciona y expide resolucion, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 Sub gerente Recgpmona resolgmon. y notlﬁc‘a al Traba!ador: 'rem|te expediente con copia al 120
archivo, pasa copia a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
5 Gerente Recepciona resolucién y formula calendario de compromiso de pago 240
SUB GERENCIA DE TESORERIA
6 |Sub gerente |Recepciona resolucion y planilla de pago y gira cheque. 240
Duracién total del Procedimiento 3980




Firma y sello

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (17/20)

Organo

Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Licencia por paternidad

Cédigo 0A1.1.17  |Fecha | o3 | o8 |2020]
Clasificaciéon
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
- 1.- Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
Requisitos
2.- DNI y Partidad de nacimiento
Art. 194 de la Constitucién Politica del Peri 1993
Art. 27 de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Base legal
Decreto supremo 075-2008- Reglamento del Decreto legislativo N° 1057
Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N°
003-97-TR
Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N° 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
0.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
. » Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador . o 5
Presentar DNI y Partidad de nacimiento
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asistente administrativo Recepciona, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona, registra, emite informe técnico y legal, proyecta resolucion, y deriva
3 Siib gersnia a la Gerencia de Administracién Financiera. 240
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gerente Recepciona y expide resolucién, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 240
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 ISub gerente IRecepciona resolucién y notifica al trabajador. l 120
AREA DE ARCHIVO
6 lAsistente administrativo IRecepciona expediente con resolucion y archiva. __ 60
AL 0F CUTERYC 905

CPHUTBROASTAD PALACIOS
ENTEDE ADMINISTRACION FINANCIF®
Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (18/20)

Organo Gerencia de Administracion Financiera
|Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del Procedimiento Licencia laboral por adopcion
Cédigo 0A1.1.18  [Fecha { o3 | os |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SERVIDOR PUBLICO
Lugar donde culmina el Procedimiento AREA DE ARCHIVO
Requisitos 1.- Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
2. Presentar partida de matrimonio, DNI
Art. 194 de la Constitucion Politica del Perd 1993
Art. 27 de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Publico - ’
Base legal Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.
Decreto supremo 075-2008- Reglamento del Decreto legislativo N° 1057
003-97-TR ] o j
Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N° 075-2008- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
0.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tiempo
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador Pre.se_anta solicitud, adjuntando la Resolucién Administrativa de colocacion 5
familiar
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asistente administrativo 53;9;:;?3, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3 [subgerente o n Ceroncin 06 Adistacn Foancir, YA 240
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
4 Gerente 53:::;:(1’;% y expide resolucion, y devuelve a la Sub Gerencia de Recursos 240
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
5 ISub gerente lRecepciona resolucién y notifica al trabajador. l 120
AREA DE ARCHIVO
6 lAsistente administrativo IRecepciona expediente con resolucion y archiva. 60
Duracién total del Procedimiento 905

B L ANRta ]

aeemany mRATTLIASN

CPCRUITOR C ALACIOS
| i GERENTE DE ADMINISTRACION FINAR 13
Firma y sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (19/20)

Organo

Gerencia de Administracién Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de constancias de trabajo y/o certificado del personal

Cédigo OA1.1.19  |Fecha | 03] o8 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

SERVIDOR PUBLICO

Lugar donde culmina el Procedimiento

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos

1.- Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

2.- Entrega de Cargo. (en caso de no pertenecer a la Entidad).

Base legal

Art. 194 de la Constitucion Politica del Perti 1993

Art. 27 de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

Publico

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.

1057 y otorga derechos laborales

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N° 3005, Ley del Servicio Civil

D.S. 040-2014-PCM Reglamento de la Ley del Servicio Civil

0.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

Duracién total del Procedimiento

R . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
SERVIDOR PUBLICO
1 Trabajador o extrabajador Prgsenta solicitud, adjuntando copias de contrato y entrega de cargo de ser
reciente
TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Asistente administrativo Recepciona, verifica, registra y deriva a la Sub Gerencia de Recursos 8
Humanos
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Recibir, registrar y derivar solicitud a Sub Gerente
. o . Proveer ubicacién de legajo personal y elaboracién de Constancia o Certificado
Asistente administrativo de Trabajo, segin corresponda
Ubicar legajo personal, elabora Constancia o Certificado de Trabajo, segin
3 corresponda, y traslada a Sub Gerente para firma de documento 1960
Firmar Constancia o Certificado de Trabajo, seglin corresponda, y deriva para su
entrega.
Sub gerente
Entregar Constancia o Certificado de Trabajo, segtin corresponda, a solicitante
1968

B e waigldlion-
Ang. Alerandro’l Camraseal Cue
aub Gerante.de RenderAis Humanos

Firma y sello

MUNICIPA}WNCIAL OE CUTERVO

CPC RUVTRREASTRO PALACIDS
GERENJE DEADMINISTRACION FINANG R

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (20/20)

Organo

Gerencia de Administracién Financiera

Unidad Organica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de planilla de pagos de personal activo

Codigo

0A1.1.20  |Fecha | 03| o8 |2020f

Clasificacion

Adjetivo

(X) Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Lugar donde culmina el Procedimiento

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos

1.- Reporte mensual de asistencia y tardanzas.

2.- Resoluciones de nombramiento.

3.- Contratos de Trabajo.

4.- Oficios de instituciones solicitando el descuento. (Entidades financieras, juzgados, etc.

; Base legal

Art. 194 de la Constitucién Politica del Pert 1993

Art. 27 de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Carrera Administrativa.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico

Ley N° 3005, Ley del Servicio Civil

D.S. 040-2014-PCM Reglamento de la Ley del Servicio Civil

O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

Paso

Cargo Responsable

. Tiempo
Descripcion de la Actividad

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

1 Asistente administrativo

Recepcidn y registro de oficios de entidades financieras, Juzgados, etc.
solicitando descuentos por préstamos u otros, realizado por servidores de la 8
Municipalidad Provincial de Cutervo

Trasladar expediente a la Sub Gerencia de Recurso Humanos

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Asistente administrativo

Recibir, registrar y derivar solicitud a Sub Gerente

Sub gerente

Toma conocimiento y deriva a responsable de elaboracion de planillas

Planillero

Procede a elaborar planilla de remuneraciones del personal de la Municipalidad
Provincial de Cutervo, considerando a los descuentos a pedido de los oficios de
las diferentes entidades, el record de asistencia y

tardanzas, entre otros.

Verifica la informacion registrada en la planilla de remuneraciones e imprime en
original y copias.

7200

Traslada la planilla en original y copias al Sub Gerente de Gestién de Recursos
Humanos debidamente firmada.

Sub gerente

Revisa la planilla y de ser conforme coloca su sello y firma.

Asistente administrativo

Realiza fase compromiso en SIAF

Traslada planilla a Contabilidad para tramite de devengado.

Minutos




Duracién total del Procedimiento

AINICIPALIDAR PROVINCIAL DE CUTERVO—

2 l\ S 13 DR

CIALDE CUTERVO

7208

Firma y sello

Elaborado gor—

Revisado por
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAPRO

Gerencia de Administracion Financiera




Cabinrse Mealckol

FORMATO N° 01: INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Gutervo
ORGANO Gerencia de Administracion Financiera
UNIDAD )
@ Gerencia de Administracion Financiera

ORGANICA

Codigo de la OA11-MPC

u.o.

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FINALIDAD

Se olorga el Encargo Interno a solicitud del Area usuaria autorizado

OA1 1.1 ENCARGOS INTERNOS con Re’so_lucmn Admlnlslt(aFlya, previa evaluacv_op de la_ Sub Gerencia
de Logistica, para adquisicion y pagos de servicios o bienes, que son
necesarios para cumplir un fin programado en dicha Area.
Tiene por objeto efectuar Modificaciones del Plan Anual de
Contrataciones aprobados con Resolucion Administrativa, solicitados

OA1.1.2 MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES por la Sub Gerencia de Logistica, toda vez que son requeridos por la
Areas Usuarias, el cual puede contener Exclusion o Inclusion de
Procesos ya sean de servicios, bienes de Obras o Consultorias.
Tiene por objeto aprobar las Bases Administrativas aprobados con

OA1.13 APROBACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Resolugon Administrativa, que serviran para el Proceso de Sele.cc10n
requeridos por el Area Usuaria, el cual puede ser de servicios, bienes
de Obras o Consultorias.
Se otorga vidticos que se autoriza mediante Memorando Multiple,

OA1.1.4 AUTORIZACION DE VIATICOS solcﬂados por las diferentes areas usuarias aulonzadp§ por Gerenf:la
Municpal o el despacho de Alcadia, para efectuar actividades propias
de la instuticion edil en otras instancias.
Tiene por objeto aprobar el Expediente de Contratacion que se

OA115 APROBACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION autoriza mediante Memorando, que servira para el inicio Proceso de

Seleccion requeridos por el Area Usuaria, el cual puede ser de
servicios, bienes de Obras o Consultorias.

TOR CASTRO PALACIOS
GERENTE DEADMINISTRACIONFINANCIER?



Ditervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (01/05)

Organo

Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Financiera

Nombre del Procedimiento

ENCARGOS INTERNOS

Cédigo

OA1.1.1

|Fecha | 18 | 08 [2020]

Clasificacion

Adjetivo

X

Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

AREA USUARIA (SUB GERNECIAS O GERENCIAS)

Lugar donde culmina el Procedimiento

SUB GERENCIA DE Logistica

1.- Solicitud de Encargo Interno a Gerencia de Administracion Financiera o Gerencia Municipal

Requisitos

Constitucion Politica del Pert 1993

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
Base legal

Directiva N° 002-2019-0SCE/CD

D.S. N° 082-2019-EF - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

R.A. N° 293-2019-MPC/A - Delega Atribuciones a Gerencia de Administracion Financiera

.Cargo Responsable + Descripcion de la Actividad .~ —
e e RS e e e S SR B AR S B e “ Minutos'
ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
1 Sevidor Publico P.rgs_enta Informg sollctanqq efec‘t’uarAGast'os por la Mclndalldald. de Encargo Interno 240
dirigido a Gerencia de Administracién Financiera o Gerencia Municipal
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
2 IAsistenle administrativo IRecepcic’)na, verifica, registra y remite a la Sub Gerencia de Logistica 120
SUB GERENCIA DE Logistica
3 Asistente administrativo Recepciona, verifica, registra..
4 Sub Gererite Proyectfi .Docurn_entc.) donge indica procedencia del Encargo Interno y deriva a Gerencia
de Administracioin Financiera
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Recepciona y expide Resolucion Administrativa de acuerdo a sus facultades y pasa
Gerente original de Resolucion Administrativa con certificacion prespuestal de la Gerencia de 480
5 Planificacion a Sub Gerencia de Contabilidad
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
6 ASistETiE RISV Recep_uona y Ver.lﬁca toda la dot_:umentcron, gfectua la fase devengado, el cual 180
posteriromente deriva al Sub Gerencia de Tesoreria.
SUB GERENCIA DE TESORERIA
La Sub Gerencia de Tesoreria efecta la Fase de Girado y abono a CCI del servidor a
7 Asistente de archivo quien se responsabiliza del Encargo Interno, porsterior a ello archiva el expediente en 720
el comprobante de pago original.
Duracion total del Procedimiento N 2100
7 =
P / RYO ‘
MUNICIPALIDHORR Y‘._NF/K“EC‘"E ECUTERVO
%

CPCR
GERENT

DE ADMINISTRAC!

Firma y sello

i
o> CASTRQ%NHNMCIERA

PC RUITOR CASTRO PALACIOS
(c‘a:ERENTE EADMINISTRACION FINANCIERA

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (02/05)

iaron Wasioesd

Lum‘vu

Organo Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Organica Gerencia de Administracién Financiera

Nombre del Procedimiento MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Codigo OA1.12  |Fecha [ 18 | 08 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE Logistica

Lugar donde culmina el Procedimiento

1.- Informe dirigido a la Gerencia de Administracion Financiera.

Requisitos
2.- Adjuntar solicitud del Area Usuaria de inclucion o Exclusiéon de Procesos de Seleccion..
Constitucion Politica del Peri 1993
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciénes del Estado
Base legal

Directiva N° 002-2019-0SCE/CD

D.S. N° 082-2019-EF - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciénes del Estado

R A. N° 293- 2019 MPC/A Delega Atnbuaones a Gerenma de Admm:stramon Fmancnera

Duracion total del Procedimiento

: ; % R ~ Tiempo.
- Paso | Cargo Responsable Descnpclon de. Ia Actlwdad i — -
gl B : & ATt : B 3 i 3 - Minutos:
ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
1 Sub Gerente de Logistica Presenta solicitud de Inclusion o Exclusion de Procesos de Seleccion 180
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
2 Asistente Administrativo Recepcidna, verifica, registra y Proyceta Resolucién Administrativa 180
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
3 Gerente Firma la Resolucion Administrativa de Modificacién del Plan Anual de Contratacidénes 120
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Deriva Resolucion Administrativa Original a Sub Gerencia de Logistica y luego Archiva
; o s : 240
4 Asistente Administrativo los Cargos
720

|ALDE CUTERVO
T CPC RUITOR CABTRO PALACIDS
i 2& mm\s%m %y‘:nmm ERA GERENTE DE ADMINISTRACION FINANCIERA
GER Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (03/05)

P—
Cutervo

Organo Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Organica Gerencia de Administracion Financiera

Nombre del Procedimiento APROBACION DE BASES ADMINISTRATIVAS

Cédigo 0Aa1.13  |Fecha | 18 | o8 |2020]

Clasificacion

Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
Lugar donde culmina el Procedimiento SUB GERENCIA DE Logistica
5 1.- Informe dirigido a la Gerencia de Administracion Financiera.
Requisitos
2.- Adjuntar solicitud del Area Usuaria de Aprobacion de Bases Administrativas de Procesos de Seleccion
Constitucion Politica del Peru 1993
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
Base legal

Directiva N° 002-2019-0SCE/CD

D.S. N° 082-2019-EF - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

R. A N° 293- 2019 MPC/A Delega Atrlbucmnes a Gerenma de Admlnlstra<:|on Flnanmera

e 4 ‘ T Tiempo.
Cargo Responsable ; o Descrlpclén de Ia Act|V|dad o p.
R Bk X : - Minutos
ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
1 Sub Gerente de Logistica Presenta solicitud de Aprobacion de Bases Administrativas de Procesos de Seleccion 180
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
2 Asistente Administrativo Recepcidna, verifica, registra y Proyceta Resolucion Administrativa 180
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Firma la Resolucién Administrativa de Aprobacion de Bases Administrativas de
3 Gerente o 120
Procesos de Seleccion
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Deriva Resolucion Administrativa Original a Sub Gerencia de Logistica y luego Archiva 240
4 Asistente Administrativo los Cargos
Duracion total del Procedimiento 720
:“I , | UTERVO
MUNIGIRALID ?9\““ IALDEC
-uu"“ y (. NS h'o.b-ALACK)S -
R AN FNANCIERA CPC RUITOR CASTRO PALACIOS
GERENTE GERENTE DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Firma y sello Firma y sello
Elaborado por Revisado por




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (04/05)

sy
Luterve

Organo Gerencia de Administracion Financiera

Unidad Organica Gerencia de Administracion Financiera
Nombre del Procedimiento AUTORIZACION DE VIATICOS
Cédigo OA1.14  [Fecha | 18] o8 |2020]

Clasificacion

Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento AREA USUARIA (SUB GERNECIAS O GERENCIAS)

Lugar donde culmina el Procedimiento SUB GERENCIA DE TESORERIA
1.- Solicitud Dirigida al Gerente Municipal

Requisitos > = - — —
2.- Original donde sefalan el motivo de la Comision de Servicios

Constitucion Politica del Pert 1993

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Ley N° 24680 - Ley del Sistema Naciénal de Contabilidad.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Base legal
Ley N° 27785 Ley del Sistema Nacidnal de Control y de la Contraloria General de la Republica y su modificatoria Ley
N° 28422

Decreto Supremo N° 007-2013-EF

RA N° 064-2019-MPC/A - Directiva para el Otorgamiento de Pasajes y Viaticos para Autoridades, Funcionarios,y
Servidores de la Municpaldiad Provincial de Cutervo

Descripcion de la Activida

e

,':Ea's‘é b lv_déréévResbgnééblé =

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

1 IGerenle y/o Sub Gerente lSolicita Viaticos para la Comision de Servicios y su justificacion I 180
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Recepciona solicitud de viaticos, previa autorizacion de Gerencia Municipal, luego
verifica, registra y Proyecta el Memorandum Multiple Autorizando el Viatico 300
2 Asistente administrativo '
GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
3 Geiete Revisa y Firma el Memorando Multiuple de Autorizacion de Giro de Viaticos, el cual es 480
derivado a la Sub Gerencia de Contabilidad para efectuar la Fase de Devengado
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
4 Sib Garenie Efectua la l':ase de Devengado y luego deriva el expediente de Viaticos a la Gerencia 240
de Tesoreria
SUB GERENCIA DE TESORERIA
5 IAsistente administrativo |Recepcic‘)na, verifica y revisa el expediente y efectua el Girado de Viaticos I 480

PERSONAL COMISIONADO Y/O RINDENTE DE VIATICOS

Una vez Culminada la Comision de Servicios con Viaticos tiene 10 dias para efectuar la
rendicion de Viaticos, la cual sera presentada a la Gerencia de Administracion, para su
revision, quien luego la trasladara a la Sub Gerencia de Contabilidad para su revision
quien dara el Visto Bueno, siendo esta posteriormente derivada a Gerencia de
Administracion Finanbciera, para darle el Visto Bueno a la Rendicion de Viaticos, 480
posterior a ello el Comisionado o rindente debera solicitar en original la Rendicién de
Viaticos para que el personalmente entregue dicha rendicion a la Sub Gerencia de
Tesoreria, quien efectuara la revision final y el descargo en el SIAF y se dara por
/) cuiminada el procedimiento de la Rendicion de Viaticos.

USUARIO (SERVIDOR, SUB GERENTE,
GERENTE O ALCALDE)

Duracion total del Procedimiento £ CUTERVO 2160

T
CPURUITOR CASTRO PALACIOS \76R CASTRO PALACIOS
SRR DS TR AT T ADMHISTRACIONFINANGIERA
Firma y sello Firma y sello
Elaborado por Revisado por




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
GERENCIA MUNICIPAL
tiisrve Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

2020
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Cutervo
Organo Gerencia Municipal
Unidad Organica Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

Nombre del Procedimiento

Asesoramiento ténico para adquisicion de equipos de computo y accesorios informaticos (hardware).

Caodigo

OA7.1-MPC |[Fecha | 14]oz | 2020]

Clasificacion

Adjetivo ( x )

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Logistica

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

Requisitos 1.- Solicitud de requerimiento dirigido al Sub Gerente de Informatica y Sistemas.
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Base legal
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
L . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Logistica
1 ISub Gerente IEmite documento solicitando asesoramiento técnico. l 5
Sub Gerencia de Informatica y Sistemas
2 Asistente Recepciona solicitud, registra y remite a Sub Gerente 5
3 Sub Gerente Toma conocimiento y deriva a Especialista en Hardware 5
4 Especialista en Hardware Elabora Informe técnico y remite. 240
5 Sub Gerente Visa Informe Técnico y Pedido de Adquisicion. 4
Anexa Pedido de Adquisicion e Informe técnico y remite.
6 Asistente 5
Sub Gerencia de Logistica
Realiza la respectiva compra de equipos de computo y accesorios
7 Sub Gerente informaticos. 960
Sub Gerencia de Informatica y Sistemas
Da conformidad técnica de los equipos adquiridos e informa a Sub Gerencia
8 Especialista en Hardware de Logistica 240
Duracion total del Procedimiento 1464

Firmay sello

Elaborado por

Revisado por
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foblerna Muricipal

Cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia Municipal

Unidad Organica

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

Nombre del Procedimiento

Asesoramiento técnico para la adquisicion de software y afines

Cédigo

OA7.2-MPC [Fecha | 14fo7r | 2020]

Clasificacion

Adjetivo ( x ) Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Logistica

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

Requisitos 1.- Solicitud de requerimiento dirigido al Sub Gerente de Informatica y Sistemas.

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

0.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones.

Decreto supremo N° 013-2003- Medidas para garantizar la legalidad de la adquisicion de programas de
Base legal software en entidades y dependencias del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP I1SO
IEC 17799:2007 EDI Tecnologia de la Informacion en las entidades integrantes del Sistema Nacional de

Informatica.
. . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Logistica
1 Sub Gerente Emite documento solicitando asesoramiento técnico. "
Sub Gerencia de Informatica y Sistemas
2 Asistente Recepciona requerimiento, registra y remite. 5
3 Sub Gerente Toma conocimiento y deriva a Especialista en Software. 5
4 Especialista en Software Elabora Informe Técnico. 180
5 Sub Gerente Visa Informe Técnico, Pedido de Adquisicion y deriva a asistente. 15
Anexa Pedido de Adquisicion e Informe Técnico y remite a Sub Gerencia de
Logistica
6 Asistente 10
Sub Gerencia de Logistica
7 Sub Gerente Efectua la compra 960
Sub Gerencia de Informatica y Sistemas
Da conformidad técnica de los software adquiridos e informa a Sub
8 Especialista en Software Gerencia de Logistica. 15
Duracién-total del Procedimiento] 1195

b
SAANATH
r"';-'/f_z‘ Sub
{0 Gerancig
(gf Iniarmaiica
:@ Sistemas

Firma y sello

\,

A IVININTZadi=]:\|
LA L TOL

Elaborado por

5
~—0 L T
Revisado por
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Getierno

Mutdcipal

Cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia Municipal

Unidad Organica

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

Nombre del Procedimiento Realizar copia de seguridad (backup) de informacion municipal incluyendo informacién que procesa el SIAF

Caédigo

OA7.3-MPC |Fecha | 14]o7 | 2020}

Clasificacion

Adjetivo (

X )

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

1.- Las copias de seguridad de informacién estaran sujetas a un plan de Backup.

2.- Las areas responsables de realizar los procesos de Backup en la Municipalidad Provincial de Cutervo son
las areas de seguridad de la informacién y soporte de software.

Requisitos
3.- La actividad de respaldo sera supérvisada por el sub gerente de la oficina de Informatica y Sistemas.
Base legal O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.
o . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Informatica y Sistemas
Coordina con todas las Unidades Organicas la necesidad de salvaguardar la
1 Sub Gerente informacién municipal. 120
Redacta circular comunicando la realizacién de la copia de seguridad de la
2 Asistente Informacion Municipal 15
3 Sub Gerente Revisa y firma circular 2
4 Asistente Remite circular a todas las Unidades Organicas 60
Organos y/o Unidades Organicas
5 Responsables Toman conocimiento y brindan facilidades. 120
Sub Gerencia de Informética y Sistemas
Elabora y organiza plan de trabajo en coordinacion con las unidades
6 Asistente organicas. 180
Elabora catalogo, Rotula CDs, Guarda en discos discos duros y archiva los
7 Asistente CDs 960
8 Asistente Elabora Informe de trabajo concluido. 120
9 Sub Gerente Revisa, firma documento y deriva a Gerencia Municipal 30
Duraeion-total del Procedimiento] 1607

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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uricipa!

Gobiers:
Cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia Municipal

Unidad Organica

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

Nombre del Procedimiento

Reparacién y/o mantenimiento de equipos de cémputo sin garantia

Caodigo

OA7.4-MPC |Fecha

| 14]o7 | 2020]

Clasificacion

Adjetivo ( x

)

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Organos y/Unidades Organicas

Lugar donde culmina el Procedimiento

Organos y/Unidades Organicas

Requisitos 1.- Equipos de cémputo con necesidad de mantenimiento y/o reparacion
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Base legal O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016- Ingenieria de Software y Sistemas.

L . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Organos y/Unidades Organicas
1 Responsables Presenta solicitud de mantenimiento o reparacion. 10
Sub Gerencia de Informatica y Sistemas
2 Asistente Recepciona la solicitud, registra y remite al sub gerente. 5
3 Sub Gerente Deriva al responsable del area de soporte de Hardware. 3
4 Responsable de Soporte de Hadware Evalua la situacién del equipo, informa al Sub Gerente. 15
Visa el informe técnico y deriva al asistente.
a) Si se requiere adquirir repuestos se deriva a S. G de Logistica para su 15
adquisicion.
b) No se requiere adquirir repuestos se deriva al responsable del area de
5 Sub Gerente soporte Hardware para que proceda a efectuar el mantenimiento.
6 Asistente Recepciona y elabora hoja de Ingreso. 5
Recepciona repuestos, procede a reparar o dar mantenimiento al equipo
7 Responsable de Soporte de Hadware recibido. 180
8 Asistente Realiza la devolucion al area solicitante. 15
Organos y/Unidades Organicas
9 Responsables Recepciona y da conformidad -— 10
{m}\ —— Duragi}ﬂrtota/l.de‘l/krocedimiento 258
P /q.\w“' FRAN (fV
RO 65X\ MOYEARRLIL BROVINGAL DB CUTERVO
S otGlClaYr e ‘e Q /
ln.g matica '3 GERENC‘A =4 i | A

et O
. T==N Eirma y sello

Elaborado por
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Sotiepo Wit
Cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia Municipal

Unidad Organica

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento de sistemas informaticos municipales

Cadigo

OA7.5-MPC

|Fecha | 14fo7 | 2020]

Clasificacion

Adjetivo ( x

Sustantivo ()

ILugar donde se inicia el Procedimiento

Organo Y/O Unidad Orgénica

lLugar donde culmina el Procedimiento

Organo Y/O Unidad Organica

Requisitos 1.- Solicitud de requerimiento dirigida al Sub Gerente de Informatica y Sistemas
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Base legal O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016- Ingenieria de Software y Sistemas.

. . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Organo Y/O Unidad Organica
1 Responsable Presenta solicitud de mantenimiento o reparacion de Sistemas Informaticos 5
Sub Gerencia de Informatica y Sistemas
Recepciona, registra y remite documento al sub gerente de Informatica y
2 Asistente Sistemas 5
Toma conocimiento y provee al responsable de soporte de software para su
3 Sub Gerente evaluacion. 10
4 Responsable de Soporte de Software Evalua la necesidad e informa al Sub Gerente. 5
a) Si requiere mantenimiento, autoriza a realizar el trabajo.
5 Sub Gerente b) Si no requiere mantenimiento comunica al area interesada. 15
Procede a realizar el mantenimiento del sistema o elabora programa segun
requerimiento, procede a implementacion, culminado el trabajo, informa y
devuelve documento (autorizacion).
6 Responsable de Soporte de Software 1200
7 Asistente Archiva documento atendido. 5
Organo Y/O Unidad Organica
8 Responsable Brinda conformidad del servicio 10
Duracion total del Procedimiento] 1250
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAPRO

Sub Gerencia de Secretaria General
OA5-MPC
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (01/07)

Cuiervo
Organo Alcaldia
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Secretaria General
Nombre del Procedimiento Acceso y entrega de informacion general de la municipalidad
Cédigo 0A5.1-MPC  |Fecha | 20| o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento TRAMTE DOCUMENTARIO
Lugar donde culmina el Procedimiento SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
1.- Solicitud dirigida al alcalde, datos del usuario (nombre y apellidos), domicilio, presentacion de copia
Requisitos simple de DNI vigente, lugar y fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar o estar impedido,
expresion precisa y concreta del pedido de informacion.
Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades, Art. 118° concordado Ley N°27806. Art 3°, 7°, 8°, 9°, 10°y
15°
Basailegal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444.
0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones.
L . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
TRAMTE DOCUMENTARIO
. Recibe los documentos, revisa los requisitos, verifica e ingresa datos
1 Asistente . : 30
al cuaderno de registro y pasa expediente.
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
2 Sub Gerente Verifica lo solicitado y deriva con proveido a Archivo General. 30
ARCHIVO GENERAL
3 Asitente administrativo Recepciona el FUT y procede con la busqueda de lo solicitado. 120
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
4 Asistente administrativo Recepciona informe y entrega al administrado. 30
p Duracién total del Procedimiento
ZZoROVARN, 2/ m 210
N SUB VS RYEEY VAW~ p: reY; ..“4:) \_,\

GERENCIA
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Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (02/07)

Eufrvo
Organo Alcaldia
Unidad Organica Sub Gerencia de Secretaria General
Nombre del Procedimiento Lectura de expediente u otros documentos existentes en el archivo de la MPC
Cédigo 0A5.2-MPC__[Fecha | 20 | 07 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento TRAMITE DOCUMENTARIO
Lugar donde culmina el Procedimiento SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
1.- Solicitud dirigida al alcalde, datos del usuario (nombre y apellidos), domicilio, presentacién de copia
Requisitos simple de DNI vigente, lugar y fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar o estar impedido,
expresion precisa y concreta del pedido de informacion.
Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades, Art. 118° concordado Ley N°27806. Art 3°, 7°, 8°, 9°, 10°y
15°
Base legal
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
- - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
TRAMITE DOCUMENTARIO
1 Asistente administrativo Recibe los documgntos, revisa los regmsnos, verifica e ingresa datos 30
al cuaderno de registro y pasa expediente.
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
2 Asistente administrativo Verifica lo solicitado y deriva con proveido a Archivo General. 30
ARCHIVO GENERAL
3 IAsistente administrativo ]Recepciona el FUT y procede con la blsqueda de lo solicitado. 1 120
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
4 IASiSlente administrativo IRecepciona informe y entrega al administrado. 60

Duracién total del Procedimiento 240

GERENCIA \2X
SECRETARIA :D

O\ unicipalidpTATovRR)C it

wog. DO

Revisado por




; ey ; FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
\5.312,

tuferve

Nombre del Procedimiento: Lectura de expediente u otros documentos existentes en el archivo de la MPC

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL ARCHIVO GENERAL
Asistente administrativo Asistente administrativo Asistente administrativo
Inicio )«

Verifica lo solicitado
y deriva con

Recibe los > proveido a Archivo
documentos, revisa General

los requisitos, verifica
e ingresa datos

al cuaderno registro y
pasa expediente

Na Recepciona el

FUT y procede
conla
bisqueda de lo

Recepciona
informe y entrega
al administrado |«

Fin del procedimiento
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (03/07)

Organo

Alcaldia

Unidad Organica

Sub Gerencia de Secretaria General

Nombre del Procedimiento

Desistimiento de la pretension o del procedimiento y devolucion de documentos

Cédigo OA5.3-MPC _ |Fecha | 20| o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento TRAMITE DOCUMENTARIO

Lugar donde culmina el Procedimiento

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

1.- Solicitud dirigida al alcalde, datos del usuario (nombre y apellidos), domicilio, presentacion de copia

Requisitos simple de DNI vigente, lugar y fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar o estar impedido,

expresion precisa y concreta del pedido de informacidn.

Constitucion Politica del Per(i 1993

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,

Base legal

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

R - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
TRAMITE DOCUMENTARIO
. . ; Recibe los documentos, revisa los requisitos, verifica e ingresa datos
1 risisiants anministrativo al cuaderno registro y pasa expediente. 20
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
2 Secretaria Verifica lo solicitado y deriva con proveido a Asesoria Legal. 30
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
3 IAsistente administrativo |Recepciona la solicitud y emite informe legal. 120
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
, Recepciona informe, entrega al administrado o archivo. 60
4 Secretaria
Duracion total del Procedimiento 240

ERENCIA

CRETARIA
h

UNICT3;

A

Firma y sello

Revisado por




FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

i)J tervo

Nombre del Procedimiento: Desistimiento de la pretension o del procedimiento y devolucién de documentos

¢ SUB GERENCIA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA GENERAL GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

Asistente administrativo Secretaria Asistente administrativo

( Inici_oJ\<

Verifica lo solicitado
| o y deriva con
X ”| proveido a Asesoria
Recibe los Legal
documentos, revisa
los requisitos, verifica
e ingresa datos
al cuaderno registro y
pasa expediente ¢
Nd Recepciona la
solicitud y
emite informe
legal
Si

Recepciona
informe, entrega
al administrado

Archivo

Fin del procedimiento
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (04/07)

Organo Alcaldia

Unidad Organica

Sub Gerencia de Secretaria General

Nombre del Procedimiento

Autenticacion de documentos

Codigo OA54-MPC [Fecha | 20| o7 | 2020
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

UNIDADES ORGANICAS

Lugar donde culmina el Procedimiento

UNIDADES ORGANICAS

Requisitos 1.- Solicitud dirigida a Secretaria General.
Art. 27 de la ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tiempo
Minutos
UNIDADES ORGANICAS
1 S 52;22 lgz?gr:ttiaczr.Secretarla General, y especifica los documentos que se 60
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
9 ISecretaria F/eriﬁca lo solicitado y procede con la autenticacion de documentos. 15
UNIDADES ORGANICAS
3 |Asistente administrativo IRecibe los documentos autenticados. 10
Duracic’m total del Procedimiento 85

Z0PROVIAS,

Revisado por




Gtersa Mt
Cutervo

FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Autenticacion de documentos

UNIDADES ORGANICAS

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Asistente administrativo

Secretaria

( Iniciij,h

A
Emite informe a

Verifica lo solicitado
y procede con la
autenticacion de

Secretaria
General, y
especifica los
documentos que
se desea
autenticar

-

Recibe los

v

documentos

Si

documentos
autenticados

.

Archivo

Gin del procedimien@




P
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R4 FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (05/07)
e
Cutervo
Organo Alcaldia
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Secretaria General
Nombre del Procedimiento Recursos de reconsideracion y apelacion de actos impugnables
Cédigo OA5.5-MPC  [Fecha { 20| o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento TRAMITE DOCUMENTARIO
Lugar donde culmina el Procedimiento GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
1.- Solicitud dirigida al alcalde, datos del usuario (nombre y apellidos), domicilio, presentacion de copia simple
Requisitos de DNI vigente, lugar y fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar o estar impedido, expresion

precisa y concreta del pedido de informacion.

Art. 27 de la ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,
Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

. i Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
TRAMITE DOCUMENTARIO
1 sistonie administrative Recibe los docu.mentos, revisa Ios_ requisitos, verifica e ingresa datos 30
al cuaderno registro y pasa expediente.
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
2 lSecretaria |Veriﬁca lo solicitado y deriva con proveido a Asesoria Legal. I 30
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
3 ﬁsistente administrativo lRecepciona la solicitud, redacta, corrige o avala una apelacion. 480
__Buraciontetal del Procedimiento 540

GERENCIA \&
SECRETARIA

T oe

: Firma y sello
Eldborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (06/07)

Eutervo
Organo Alcaldia
Unidad Organica Sub Gerencia de Secretaria General
Nombre del Procedimiento Elaboracién de acta de sesion de concejo
Cédigo OA56-MPC  [Fecha | 20 | o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo
Lugar donde se inicia el Procedimiento SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Lugar donde culmina el Procedimiento CONCEJO MUNICIPAL
Requisitos 1.- Informe de unidades organicas o usuarios que desean exponer un tema en sesion de concejo.
Constitucion Politica del Pert 1993
Base legal Art. 27 de la ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tlempo
Minutos
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
1 Secretaria Se inicia con las estaciones del acta. 5
ALCALDIA
2 lAlcalde IAnéIisis de toda la agenda a tratar |1o
CONCEJO MUNICIPAL
3 Alcalde, Regidores, y Secretaria general Emitidos por el sefior alcalde y regidores. 20
4 Alselile, Bgidarss, y Secretsriagsnarsl Debate y discusion de los documentos 180

__—Duragién total del Procedimiento i} 215

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (07/07)

Goleerss Mirscyed.

Cutervo

Alcaldia
Sub Gerencia de Secretaria General

Organo
Unidad Organica
Nombre del Procedimiento

Elaboracién de ordenanza municipal

Cédigo OA5.7-MPC [Fecha | 20| o7 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo

Lugar donde se inicia el Procedimiento

UNIDADES ORGANICAS

SUB GERENCIA DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN
Lugar donde culmina el Procedimiento INSTITUCIONAL
Requisitos 1.- Informe de unidades organicas o usuarios que desean exponer un tema en sesion de concejo.
Constitucion Politica del Perd 1993
Base legal Art. 27 de la ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
Lo - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcidn de la Actividad
Minutos
UNIDADES ORGANICAS
1 ]Gerencias y sub gerencias ISe inicia con la presentacion de los proyectos de ordenanzas. I30
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
2 ISecretaria |Recepciona proyecto y lo deriva a la gerencia de Asesoria Legal. I30
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
3 JAsesor legal IEvaIuar y emitir ordenanzas. |4go
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
4 lSecretaria |Recepciona y deriva para ser visto en sesio6n de concejo. |30
CONCEJO MUNICIPAL
5 IAIcaIde y Regidores lEs sometido a debate y aprobacion. |120
SUB GERENCIA DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL
Efectia la publicacién de la ordenanza a través del diario local y pagina web, 30
6 Sub gerente segun su competencia.
/Q&W\C'@""\ Buracidn total del Procedimiento 720
S/ 298 N&N Hug) O ROV,
/é‘ GERENCIA \&¥ /\%@ %
= | SECRETARIA E : g
> T4 =
i W=
S \/ : ‘l\\ o
%ﬁdo por Revisado por
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO

GERENCIA DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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FORMATO N° 01: INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO
UNIDAD ORGANICA

Gerencia de {a Oficina de Programacion Multianual de inversiones - OPM|

Gerencia de fa Oficina de Programacién Multianual de Inversiones - OPMI

Cédigo de ta U.O.

OA 4 - MPC

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD

OA41 MPC

Diagnéstico de brechas de infraestructura o de
acceso a seivicios piblicos de la provincia de|
Cutervo

El diagnéstico de brechas {DB) es un proceso que consiste en la
recopilacion, sistematizacion, procesamiento y andlisis de Ia
informacion que permite tener conocimiento sobre la situacion actual
y el progreso en el cierre de brechas de infraestructura y/o acceso a
servicios a cargo del Estado.

OA42-MPC

Criterios de priorizacién para las inversiones de la
municipaikiad provincial de Cutervo

|propuesta consiste en la priorizacién de las funciones en las cuales el

De acuerdo al parrafo 13.6 del articuio 13 de la Directiva General, fos
Gobiernos Locales proponen los criterios de priorizacién para las
inversiones que se enmarquen en sus competencias. Dicha

Gobierno Local tiene

competencias.

Asimismo, se sefiala que los criterios de priorizacidn deben ser
concordantes con los criterios de priorizacién sectoriales, asi cormo
con fos planes nacionales sectoriales, regionales y locales
establecidos en el planeamiento estratégico de acuerdo al
SINAPLAN.

Los criterios de priofizacién de los Gobiemos R gionales y G 108
Locales, de acuerds a lo establecido en e pamafo 13.7 del referido
articulo, son aprobados por el Organo Resolutivo y publicados por la
OPM! en su portal institucional, de acuerdo a los plazos establecidos
en el Anexo N° 08: Plazos para la Fase de Pragramacién Muttianual
de Inversiones,

OA43 MPC

Programacion multianual de inversiones - PMI
Cartera de inversiones priorizada de la municipalidad
provincial de Cutervo

Elregistlode!PMlsereaizaenelMPMIyseemuenuaacargode
las Oficinas de Programacion Muiianual de Inversiones {OPMI) del
Sector, GR y GL. Para diche fin, la DGPMI emite las credenciales de

y pondi luego del registro de la OPM!
Yy Su responsable en e Banco de Inversiones.
La cartera de inversiones comprende el registro de inversiones que
constituyen proyectos

de inversion (Pl) e Inversiones de optimizacion, de ampliacién
marginal, de reposicién y de

rehabiitacion (IOARR),

about:blan
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO 01

pra—
futsrvg
Grgano GERENCIA DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - OPMI
}Unidad Orgénica GERENCIA DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES OPMI
Pl DIAGNOSTICO DE BRECHAS DE INFRAESTRUCTURA O DE AGCESO A SERVICIOS PUBLICOS DE LA
l""’"'b'e del Procedimiento {5\ ANCIA DE CUTERVO
Cadigo OA4.1 MPC [Fecha { 20§ o8 | 2020f
Clasificacion
Adjetivo ( X Sustantivo ()
Lugar donde se inicia e} Procedimiento Direccién General de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones DGPMI
{Lugar donde culmina el Procedimiento Organo Resolutivo {Alcalde)
Sobre la base de los indicadores de brechas aprobados por el OR de los Sectores y el diagnéstico de brechas de
infraestructura y/o de acceso de servicios elaborado por los Sectores en el ambito de su responsabilidad funcional,
la OPM! de los GR y GL elabora su diagnéstico de brechas dentro del ambito de su competencia y circunscripcion
Reguisitos territorial. Dicho diagnéstico se elabora utifizando fos planes estratégicos institucionales (PEI) y la informacion
g disponible del inventario de los activos a cargo del GR y GL, segiin corresponda.
Concluido el diagnsstico de brechas de los GR y GL es registrado en el MPMI, aprobado por su OR y publicado
por la OPMI en su portal institucional.
- DECRETO LEGISLATIVO N° 1252 que crea el Sistema Nacional de Programacion Muttianual y Gestién de
Inversiones y deroga la Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Pablica. DECRETO
Base legal SUPREMO N° 027-2017-EF Aprueba ef Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252. DIRECTIVA N°
001-2019-EF/63.01 DIRECTIVA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y
GESTION DE INVERSIONES.
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Dias
OPMI - SECTOR
DGPMI realiza la validacién metodologica de la modificacion de
1 OPMI SECTOR la conceptualizacitn y definicion de indicadores de brechas o de 03 dias
la inclusién de nuevos indicadores.
Los Sectores aprueban y publican las modificaciones a los indicadores del
2 OPMI - SECTOR brechas aprobados. 10 dias
Las OPM! de los Sectores registran y publican la actualizacion de
3 OPMI SECTOR los valores numéricos de los indicadores de brechas. 01 dia

JGERENCIA DE OPMi DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO {MPC)

4 OPMI MPC

Las OPMI elaboran y/o actualizan y publican el diagnéstico de la
situacion de sus brechas de infraestructura o de acceso a 07 dias
servicios.

GRGANO RESOLUTIVO {(ALCALDE)

5 ALCALDE

El Alcalde mediante Resolucién, APRUEBA el diagnéstico de ja
situacion de sus brechas de infraestructura o de acceso a 01 dia
SETVICios.

Duracion total del Procedimiento] 22 dias

(KUl
driog Enrigue

Firma y sello Firma y sello

Elaborado por Revisado por

about:blan

21/08/2020 08:59 a. m.
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO 02

ey
QOrgano GERENCIA DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - OPM!
Unidad Organica GERENCIA DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - OPMI

INombre del Procedimiento

WCRITERIOS DE PRIORIZACION PARA LAS INVERSIONES DE LA MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE
CUTERVO

fcsdigo

OA42 MPC [Fecha { 20 o8 | 2020

Clasificacion

Adjetivo ( X Sustantivo ()

about:blan

{Lugar donde se inicia el Procedimiento

Gerencia de fa OPMI de fa Municipalidad Provincial de Cutervo

lLugar donde culmina el Procedimiento

Organo Resolutivo (Alcalde)

Los criterios de priorizacion debes ser concordantes con los erfterios de priorizacién sectoriales, asi como con los
planes nacionales sectoriales, regionales y locales establecidos en el planeamiento estratégico de acuerdo al

SINAPLAN. Se elaboran utifizando los planes
Requisitos estratégicos institucionales (PEI) y la informacion disponible del inventario de los activos a cargo del GL.
o Tomar como referencia la Ruta Estratégica establecida en su Plan Estratégico Institucional (PEI) vigente.
Concluido los criterios de priorizacion del GL es registrado en el MPMI, aprobado por su OR y publicado por la
OPMI en su portal institucional.
- DECRETO LEGISLATIVO N° 1252 que crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Invessiones y deroga la Ley N° 27293 Ley de! Sistema Nacional de Inversién Pablica. DECRETO
Base legal SUPREMO N° 027-2017-EF Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252. DIRECTIVA N°®
001-2019-EF/63.01 DIRECTIVA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y
GESTION DE INVERSIONES.
L A Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Dias (*)
GERENCIA DE OPMI DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO (MPC)
La OPMI revisa el Plan Estratégico Institucional (PEI) de la Municipalidad
A OPMI MPC |Provincial de Cutervo. Especificamente la Ruta Estratégica. 01 dia
La OPMI realiza el Ordenamiento de Objetivos Estratégicos Institucionales
2 SPMLNEC (OE) y el Ordenamiento de las Acciones Estratégicas Institucionales (AE1). 08gins
La OPM! aprueban y publican sus criterios de priorizacién (Funciones
3 OFMIMPG Priorizadas) de las Inversiones de la Municipalidad Provincial de Cutervo. 0}idls
ORGANO RESOLUTIVO (ALCALDE)
4 ALGALDE 3] Ak:.alde mef!iztnte Resolucion, APRUEBA fos criterios de priorizacion 01 dia
(Funciones Priorizadas)
Duracién total del Procedimientof 11 dias

Firma y sefio :

Firma y selio

Elaborado por

Revisado por

{*) Acorde con el ANEXO N° 08: PLAZOS PARA LA FASE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (PERIODO 2021-2023)

21/08/2020 09:02 a. m.
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FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 02

Nombre del Procedimiento: CRITERIOS DE PRIORIZACION PARA LAS INVERSIONES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CUTERVO

OPMI - MPC

ORGANO RESOLUTIVO (ALCALDE)

Plan Estratégico
institucional (PE1)

Ordenamiento de Objetivos
Estratégicos Institucionales
[

Ordenamiento de Acciones
Estratégicas Institucionales
(AEN)

OEt vinculado
amis deunz
funcién?

NO

1

Se realiza la vinculadén AEL - Se realiza Ja vinculacion OF) -
FUNCION FUNCION

{ ]

!

Emite Resolucién de
Aprobacién de Criterios de
Priorizacitn {FUNCIONES

FUNCIONES PRIORIZADAS

PRIORIZADAS).

P 8
ATV
/\~ 4

{

about:blan

21/08/2020 09:03 a. m.
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO 03

‘)'\
i > 3
\\.uf p

7

Eutarve
Organo GERENCIA DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES OPMI
Unidad Organica GERENCIA DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES OPMI

PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - PMi: CARTERA DE INVERSIONES PRIORIZADA DE

l"“""" del Procedimiento  §, ; \iNICIPALIDAD PROVINGIAL DE CUTERVO

Codigo OA43 MPC [Fecha { 20| 08 | 2020f
Clasificacidn
Adjetivo( X ) Sustantivo ( )
fLugar donde se inicia el Procedimiento OPMI DE LOS SECTORES
Lugar donde culmina el Procedimiento Organo Resolutivo (Alcalde)

Para iniciar el registro del PMI, las OPMI deberan ingresar 2l MPMI del Banco de Inversiones, usando las
credenciales emitidas por la DGPMI: nombre de usuario y contrasefia.

El PMi comprende el diagnéstico de la situacién de las brechas de infraestructura yio de acceso a servicios, los
criterios de priorizacion y la cartera de inversiones. En el MPMI estos documentos deben registrarse y grabarse
uno por uno en la medida que el usuario complete la informacion de cada etapa.

Las inversiones priorizadas son ordenadas en el MPMI del Banco de Inversiones segin su estado de avance en el
Ciclo de Inversion, de acuerdo al siguiente orden de prelacién:

a) Las inversiones en proceso de liquidacion o aquellas por iniciar liquidacion cuya ejecucién fisica ha concluido.
b) Las inversiones en ejecucion fisica que culminen en el afio 1 de la programacién multanual de inversiones.

c) Las inversiones en ejecucion fisica que culminen sucesivamente en los afios 2 y 3 de la programacion
multianual de inversiones.

Requisitos d) Las inversiones en ejecucion fisica cuya culminacion exceda el periodo de la programacién multianual de
inversiones.

) Las inversiones sin ejecucion fisica y que cuenten con expediente técnico o documento equivalente completo y
fvigente.

f) Las inversiones sin ejecucion fisica y que cuenten con expediente técnico o documento equivalente en proceso
de elaboracién.

) Las inversiones sin ejecucién fisica ni financiera que cuenten con viabilidad o aprobacion vigente, segin
corresponda.

h) Las inversiones que se encuentren en formulacién y evaluacion.

i) Las inversiones que se encuentren registradas en el Banco de Inversiones como ideas.

WEI PMI de los Sectores, GR y GL es aprobado por el OR y o registra la OPMI en el MPMI.

- DECRETO LEGISLATIVO N° 1252 que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
inversiones y deroga la Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Piblica. DECRETO
Base legal SUPREMO N° 027-2017-EF Aprueba e} Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252. - DIRECTIVAN®
001-2015-EF/63.01 DIRECTIVA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y
GESTION DE INVERSIONES.

= X Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Dias (%)
COPMI - SECTOR
lLos Sectores aprueban y publican los valores de los indicadores teritoriales,
L [OEMIZ SECTOR empleades en el criterio de priorizacion de Cierre de Brechas. 11 dias
2 OPMI SECTOR lLos Sectores aprueban y publican sus Criterios de Priorizacién Sectorial. 13 dias
GERENCIA DE OPMi DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO (MPC)
Las UF remiten a la OPMI la informacitn respecto del estado de
las inversiones sin ejecucion y las UEI registran el Formato 12b
3 ORMLIMPC de las inversiones en ejecucién, para la elaboracién de ia cartera 1 .
de inversiones.
Las OPMI de los Sectores, GR, GL y las empiesas piblicas bajo
A i el ambito del FONAFE, incluido ESSALUD, registran su PMI. Lriois

7de9 21/08/2020 09:28 a. m.
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OPMI - MPC

Las OPMI aprueban y publican la Cartera Priorizada de las Inversiones de la

about:blan

Municipalidad Provincial de Cutervo. Ot dia
{ORGANO RESOLUTIVO (ALCALDE)
P 51 ;ﬁ'ﬁm mediante Resolucién, APRUEBA El PMl y o registra la OPMI en e i

Duracién total del Procedimiento] 39 dias

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por

(")} Acorde con el ANEXO N° 08: PLAZOS PARA LA FASE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (PERIODO 2021-2023)

21/08/2020 09:30 a. m.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL




FORMATO N° 01: INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Euterv
ORGANO Gerencia de Asesoria Legal
UNIDAD
ORGANICA Gerencia de Asesoria Legal
Caddigo de la U.O. OA 1.2 - MPC
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FINALIDAD
Brindar asesoria legal a las diversas areas de la
Municipalidad Provincial de Cutervo, en temas de
OA1.2.1 - MPC EMISION DE OPINIONES LEGALES PARA|competencia municipal sobre la aplicacion de la
- PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. normatividad legal vigente, para la atencion de
documentos simples o expedientes ingresados en la
entidad.
OA1.2.2-MPC RECURSO DE RECONSIDERACION, |[Emitir opinidn legal o resolucién segun corresponda de
o APELACION, NULIDAD Y QUEJA reconsideracion, apelacion, nulidad y quejas.
REVISION DE PROYECTOS Y/O
ELABORACION DE CONVENIOS, |Revisidon de proyectos y/o elaboracidon de convenios
OA 1.2.3-MPC ORDENANZAS, REGLAMENTOS,|ordenanzas, reglamentos, directivas, entre otros
DIRECTIVAS, RESOLUCIONES, ENTRE|documetos de gestion.

OTROS DOCUMENTOS DE GESTION.
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Asesoria Legal

Unidad Organica

Gerencia de Asesoria Legal

Nombre del Procedimiento

EMISION DE OPINIONES LEGALES PARA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

Codigo

OA1.2.1-MPC |Fecha o1 Jos | 2020

Clasificacion

Adjetivo ( X ) Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite documentario/ Otras areas

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Asesoria Legal

Requisitos 1. Informe o documento de la area involucrada.
Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
ROF de la MPC.
A < Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Tramite dcumentario/ Otras Areas
1 Personal del drea Remiten el expediente del que se de§e§ una opinion legal para su respectivo 480
trémite
Alcaldia/ Otras Areas
2 Personal del area Solicita Opinion Legal 180
Sub Gerencia de Asesoria Legal
Personal de apoyo Recepc:ona y registra el.documeto ylo expediente, proveniente de las areas 10
3 involucradas y se lo remite al Gerente de Asesor Legal.
Toma conocimiento del documento y/o expediente que ingresa al area,
determina las acciones a tomar y deriva los documetos a los Asistentes
4 Gerente de Asesor Legal Legales. 60
Efectua la fase de analisis y proyeccion del Informe Legal, en concordancia
con lo estipulado por el jefe del area, de considerarlo necesario para mejor 480
resolver, solicita informacién y/o documentacion de las diversas areas . Asigna
nimero al documento e imprime.
6 Asistente legal
Revisa el proyecto de informe y procede a firmar del informe legal o requiere
7 Asesor Legal. Su correccion en caso sea necesario. 60
Registra en el cuaderno de cargo la salida del expediente e informe legal y lo
8 Apoyo envia a alcaldia para su aprobacién o al &rea usuaria segun corresponda. 10
Duracién total del Procedimiento 620

/ *‘/“"w 0‘4\

'5 GFPENCIA
.: DE ASESORii} &

"

ff (lido ol

<

N "'*\&MUNIUPAUDAD PROVINCIAL DE CUTERVO

Abog, “ivtin D Valladolid Coronel

LEGAL
\\VTEFN ,Flr GERENTE 0% ASESORIA LEGAL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO

Talfedelid -

BAROGPEs . imme

g tvdn D Vel
ool Coone

“\i)AD A

E GERENCi \ 2
5 {oE Asesoia ) &
SANCL e ¥
s ~:-p\|£' /
s

19

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

titorva
Organo Gerencia de Asesoria Legal
Unidad Orgénica Gerencia de Asesoria Legal

Nombre del Procedimiento

RECURSO DE RECONSIDERACION, APELACION, NULIDAD Y QUEJA

Codigo OA1.2.2 - MPC

|Fecha 121 los | 2020]

Clasificacion

Adjetivo ( X )

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Gerencia de Asesoria Legal

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Asesoria Legal

1. Expediente Original

2. Los requisitos establecidos en el art. 113 de la LPAG N° 27444

Requisitos 3. Que el recurso haya sido interpuesto dentro de los 15 dias habiles de haber sido notificado

4. Que obre en el expediente los documentos que sustentan el recurso impugnatorio.

5. Informes que soliciten a otra areas.

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,

Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
s - Tie
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad ' mpo
Minutos
Gerencia de Asesoria Legal
Recepciona, registra el expediente que contiene el recurso
Personal de Apoyo planteado, derivado de mesa de partes o las areas involucradas 10
1 y se lo remite al Gerente de Asesoria Legal.
Toma conocimiento el recurso interpuesto, seguin su analisis
Gerente determina las acciones a tomar y deriva los documetos a los
2 Asistentes Legales. 60
Efectua la fase de analisis y proyeccion del Informe Legal, en
concordancia con lo estipulado por el jefe del area, de
Asistente Legal considerarlo necesario para mejor resolver, solicita informacién
y/o documentacion de las diversas areas. Asigna nimero al
3 documento e imprime. 300
Revisa el proyecto de informe y procede a firmar del informe
4 Gerente legal o requiere su correccion en caso sea necesario. 40
Registra en el cuaderno de cargo la salida del expediente e
informe legal y lo envia a alcaldia para su aprobacion o al area
5 Personal de Apoyo usuaria seglin corresponda. 10
Alcaldia
En el caso de los recursos derivados a alcaldia, el alcalde
aprueba el informe legal y mediante proveido solicita se derive a
la Gerencia de Asesoria Legal para que se proyecte la
6 Alcalde resolucion respectiva. 300
Gerencia de Asesoria Legal
Parsonal de Ap6vo Recepciona, registra el proveido, con el respectivo expediente, 10
POy derivado de alcaldia y se lo remite al Gerente de Asesoria Legal.
7
Toma conocimiento la documentacién ingresada a la oficina,
Gerente determina las acciones a tomar y deriva los documetos a los
2 Asistentes Legales. 40
Efectua la proyeccion del Informe Legal, en concordancia con lo
Asistente Legal estipulado por el jefe del area. Asigna nimero al documento e
3 imprime. 180
Revisa el proyecto de resolucién y procede a firmar el informe
4 Gerente legal o requiere su correccion en caso sea necesario. 40
Registra en el cuaderno de cargo la Resolucién de Alcaldia y lo
envia para ser suscrito por el alcalde y visado por las areas que
5 Personal de Apoyo corresponda. Notifica a la parte interesada. 10
Duracion total del Procedimiento 1000
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CUI&PVU

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Or rgano

Gerencia de Asesoria Legal

Unidad Organica

Gerencia de Asesoria Legal

Nombre del Procedimiento

REVISION DE PROYECTOS Y/O ELABORACION DE CONVENIOS, ORDENANZAS, REGLAMENTOS,
DIRECTIVAS, RESOLUCIONES, ENTRE OTROS DOCUMENTOS DE GESTION.

Cédigo OA 1.2.3-MPC

[Fecha J21 Jos | 2020]

Clasificacion

Adjetivo ( X

)

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Gerencia de Asesoria Legal

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Asesoria Legal

Requisitos 1. Informes o Documentos de las Unidades Organicas Involucradas.
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Base legal Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad Tl.empo
Minutos
Gerencia de Asesoria Legal.

Recepciona y regisira el expediente proveniente de las areas

1 Personal.de Apoyo interesada y se lo remite al Gerente de Asesorla Legal. 10
Toma conocimiento la documentacién ingresada al area, segun

Gerente su analisis determina las acciones a tomar y deriva los

2 documetos a los Asistentes Legales. 60

Analiza y efectua la fase de proyeccion, en concordancia con lo
. estipulado por el jefe del area, de considerarlo necesario para
Asistente Legal ; s s ; :

mejor resolver, solicita informacioén y/o documentacién de las
diversas &reas. Asigna niimero al documento e imprime. 48D

3
Revisa el proyecto y procede a visar o requiere su correccion en

4 Gerente caso sea necesario. 60
Registra en el cuaderno de cargo la salida de la documentacién
y lo envia a alcaldia para su aprobacién.

5 Personal de Apoyo 10

Duracidn total del Procedimiento 620
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Cutervo
Organo Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Unidad Organica Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
Nombre del Procedimiento |Formulacién del manual de procedimientos.
Codigo OA3.1-MPC |Fecha |06 05 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo ()
Lugar donde inicia el
procedimiento Sub Gerencia de Planeamineto y Mejora Continua
Lugar donde culmina el
procedimiento Sub Gerencia de Planeamineto y Mejora Continua
Requisi 1.- Directiva de Manual de Procedimientos
equisitos : - —
2.- Proyecto de la resolucion de gerencia municipal.
Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972,
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién del Estado.
Base legal - . . -
Resolucién de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-PCM/SGP.
O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones
Tiempo
Pasos Cargo Responsable Descripcion de la Actividad en
Minutos
Sub Gerencia de Planeamineto y Mejora Continua
Elabora la directiva y los formatos a fin de obtener
1 Téc. Especialista informgci(_')n para la formulacién del Manuales de 480
Procedimientos, y lo eleva al Subgerente para su
opinion.
Revisa proyecto de directiva, elabora informe tecnico
y proyecto de Resolucién para aprobar Directiva y lo
2 Slp-gerents eleva al Gerente de Planificacién y Presupuesto. 360
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
3 Secretaria Recepciona el expediente, registra y lo deriva. 10
Revisa y mediante informe eleva Proyecto de
4 Gerente Directiva y Proyecto de Resolucion a Gerencia 60
Municipal.
Gerencia Municipal
Aprueba Directiva mediante Resolucién de Gerencia
5 Gerente Municipal y traslada a Gerencia de Planificacion y| 120

Presupuesto.

'Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Recepciona la directiva y resolucién de gerencia
6 Secretaria municipal y lo deriva a la sub gerencia de 30
planeamiento y mejora continua.
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua

7 Asistente administrativo Recepciona la documentacion y lo deriva. 10
Toma conocimiento y autoriza al tecnico especialista
8 la elaboracion del plan de capacitacién para la
Sub gerente elaboracién del MAPRO. 60
9 Elabora el plan de capacitacion y lo deriva al sub
Tec. Especialista gerente. 120
Toma conocimiento y mediante documento solicita la
10 participacion a capacitacion a los responsables de

Sub gerente los diferentes organos y unidades organicas. 60




11 Entrega el documento a todos los organos vy
Asistente administrativo unidades organicas. 60
Realiza la capacitacion a los responsables de las
unidades organicas y organos en cuanto a la
12 elaboracion del MAPRO, hace entrega de los| 1920
formatos de manera virtual y ademas les indica las
fechas para que presenten dicho documento para
Tec. Especialista hacer el control de calidad y consolidacion.
Organo y Unidad Organica
e Elaboran el manual de procedimientos y lo derivan.
13 |Responsables 1920
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
14  |Asistente administrativo Recepciona el MAPRO vy lo deriva 120
Recepciona, realiza el control de calidad y consolida
15 |Téc. Especialista en PMC el MAPRO. 10560
Elabora Proyecto de Resolucién de Gerencia
16 |Téc. Especialista en PMC Municipal y la dedva, 120
Mediante informe deriva el MAPRO consolidado y el
17 |sub Gerente proyecto de resolucion. 60
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Revisa y mediante informe eleva Proyecto de
18 |Gerente MAPRO vy Proyecto de Resolucion a Gerencial 120
Municipal, para su visto bueno y aprobacion.
Gerencia Municipal
19 [Gerente |Da visto bueno, firma proyecto de Resolucién. | 120
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Dispone su entrega del MAPRO para su
20 |Gerente cumplimiento a los organos y/o unidades organicas. 30
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
21 |Sub Gerente |Distribuye el MAPRO. 120
Duracién total del Procedjmiénto| 16460

g

/"\Q}?'\‘\O AD P

Revisado’#@ﬁ@%

O\



|

'seojuedio sapepjun o/A
souedlo soj e ojuajwyjdwnd . A
ns eJed O¥dYIN OUdVI [3 2Anquisig
] |ap e3anua ns auods|g
Il\\\'/ I\I‘\\)
] P ‘ugpeqo.de
ugjanjosay §
Pl Aouanq o1s)a ns esed ‘jedijunpy u9pnjosal ap apahoud B|2U2J9D 9P UYPN|OSAY
spopakod 2 Ao osuo:
‘ E[2U2129 B UQPIN|OS3Y 3P 12 A opepijosuod O¥dYIN ap opakouq e10qe)3
EHllljfousng o)Ak y @ BALIAP aWlO)Ul AUE|PAN
01234014 A OYdVIA 3p 0132A014 |2 eALIBD Jut 1P
BA3[2 3uLi0yU] 33ue|paw A esjaay ﬁ
‘BAMAp A pepijes ap jonuod
| o] A OYdVI |2 euoiadasay |2 ez||eal ‘euopdasay
‘ueALIap
of A soyuajwipadosd _
ap [enuew |3 ueloqe|3
| ‘uojaepIosuUcd
A pepjjea ap jo11u02 |2 Jadey
eled ojuawnlop oyap uajuasaid
Asouedjo so| sopoy anb eJed seydaj se| eajpu| sa
€ 01UBWN20P [3 eBa U3 SEWIPE A [ENUIA BIGUBLW 3P SOJEWLIO
s0| ap eBanua adey ‘OUdVI [2p
ug|aesoqe|a | e ojuend ua souedio A
! seajuedio sapepjun se| ap sa|qesuodsal
seajuesio 50| e uopejeded e| ez||eay
sapepjun A souesio sajuala)p
] 50| ap sajqesuodsal so| e ucpeydeded
! e 12)1ed e) eydyjos P
ajuepaw A 01uajwPouod Bwo)
d *33ua133 qns |e eAlap o]
i A ugpeyoedes ap uejd (3 esoqej3
i ‘OUdVIN [2p UgieIOqED
e| esed ugieyoedes ap ueid |ap
uopeioqe|s e els||epadsa 03juaay
] |e £2{10}nE A OJUB|LIPOUOS BWO)
*ENUIIUOI eJofaw
| A ojuajweaueld ap ejpuased
| qns e| e eAlap O] A |edi) ‘eAuap o A
€J2ua1a8 ap up|dN|osal ugpeIUaWNIO0P | euoidaday
| A eAp21Ip B] BUORdAIAY
|
” . l\\‘j ‘ug|uido ns eJed ajualadqns
i ojsandnsaid ‘[edidjuniyl e[pURIRD ‘BAtIAP, ‘o1sandnsald e 2A3J3 0] A ‘S01UB|Wipa20Lg
Augpeayiueld ap epuasag e ugpN|osay ap opakold o] Aens|3al p Augpeayyued ap a3uaiao (e BAB|D O] ap sajenuElA [9p UOPEINULIO}
e epejses A jedjajuniy Aeappalg ap 0194014 A3 | euopdaday AeA92.|q Jeqoude eied ugpnjasay e| eJed ugpewoy|
E2UAIAD 3p UQPIN|osaY auwuoyu ajue|paw A esjaay ap opahoud A 03juday awioju) 133140 3p Uy B S0jeWIO)
aiue|pawt eAR3I|Q eqansdy ©JOGE[2 ‘eA1Da)|p ap 013ako1d esjaay s0] A eAdau|p | esoqe)3
OIDINI
W sojqusuodsoy UIID U [XTZEXEE] 9)ua.198 qug OANENSIUIWUPY 2)UI)ISISY wIsivIaadsy 9L,
semedaQ sapupiuf) 4 souvdiQ [udpunpy epuasRn o3sandnsaq A UQBIYIUYJ IP BIDUAIID rnunuo) vrofdy £ ojounuEIUL| I VUL qng

"SOjuB|WIpeaosd ep [enuEL [9p UQIOBINLLIC (0jU8jLUIPesod [op alquoN

.D”#Luuﬂu

OLN3I"” “300¥d 730 OrNTd 3a VINVYOVIA ‘€ <N OLVINYOS




s

\\?,,;/ FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
e
Organo Gerencia de Planificacién y Presupuesto

[Unidad Organica

Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua

Nombre del Procedimiento

Actualizacién del reglamento de organizacién y funciones.

Cédigo

OA 3.1.2-MPC [Fecha ] 06] 05 J2020]

Clasificacion

Ad

jetivo (X)

Sustantivo ()

Lugar donde inicia el

procedimiento

Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua

Lugar donde culmina el
procedimiento

Alcaldia

Requisitos 1.- Informe Técnico
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
Base legal Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado.
Tiempo
Pasos Cargo Responsable Descripcion de la Actividad en
Minutos
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
1 Téc. Especialista Elabora la propuesta de actualizacion del ROF. 960
2 S Bente Recepciona, revisa y lo deriva. 120
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
) Recepciona, registra y lo deriva.
3 Secretaria 30
Aprueba la propuesta de actualizacién del ROF.
4 Gerente 120
5 Secretaria Deriva la propuesta. 120

Organos y Unidades Organicas

Elaboran la actualizacién de la estructura orgénica y

6 Responsables funciones seguln corresponda. 2400
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Recepciona, registra y lo deriva.
7 Secretaria 60
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua.
Realiza el control de calidad, procede con la
. o consolidacién del ROF, elabora el proyecto de
8 Tec. Especialista ordenanza municipal y prepara exposicion de| 4800
motivos.
Revisa, coloca su visto bueno al documento de
Reglamento de Organizacion y Funciones, Proyecto
9 Sub Gerente de Ordenanza Municipal, la exposicién de motivos y| 480

traslada mediante informe técnico al Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

10 Gerente

Mediante informe eleva Proyecto de Reglamento de
Organizacién y Funciones, Exposicién de motivos y
Proyecto de Ordenanza a la Gerencia de Asesoria 60
Legal para que emita su informe legal.

Gerencia de Asesoria Leg_;al

1 Gerente

De acuerdo a la normatividad legal vigente, emite
Informe Legal con opinién favorable y deriva

mediante memorandum a la Gerencia de 480

Planificacién y Presupuesto.

1O



Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Recepciona Informe Legal, registra en el cuaderno

12 Secretaria de ingresos de documentos y traslada al Gerente. 30
Revisa y mediante informe eleva Proyecto de
13 Gerente Ordenanza del Reglamento de Organizacion y| 480

Funciones al Gerente Municipal.

Gerencia Municipal

14

Gerente

Da su conformidad y traslada Proyecto de
Ordenanza del Reglamento de Organizacion y| 480
Funciones a Secretaria General.

Sub Gerencia de Secretaria General

15

Sub Gerente

Pone a disposicion el Proyecto de Ordenanza del
Reglamento de Organizaciéon y Funciones ante la
Comisién de Regidores a efectos que emitan su| 480
dictamen y posteriormente se apruebe ante el
Concejo Municipal.

Consejo Municipal

16

Concejo Municipal

Aprueba el Reglamento de Organizacion vy

Funciones. 240

Sub Gerencia de Secretaria General

Firma las actas y Ordenanza, luego traslada a

17 Sub Gerente Alcalde para su firma y el Acta a los regidores para 30
su firma.
Alcaldia
Alcalde firma Ordenanza del Reglamento de
Organizacién y Funciones y mediante la secretaria
18 Alcaldia se notifica a las Unidades Organicas y Organos. 30

Duracioén total del Procedimiento| 11400
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titervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

Unidad Organica

Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua

Nombre del Procedimiento

Actualizacién del plan estratégico institucional

Cédigo

OA33-MPC __ |Fecha |06] 05 ]2020]

Clasificacion

Adjetivo (X)

Sustantivo ()

Lugar donde inicia el

procedimiento

Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua

Cugar donde culmima el
procedimiento

Consejo Municipal

1.- Diagnostico del estado situacional de la institucion.

Requlsttos 2.- Directiva que regule la elaboracién del PEI.
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado.
Base legal Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestién Publica.
Resolucién De Presidencia De Consejo Directivo N° 00016-2019/CEPLAN/PCD
Tiempo
Pasos Cargo Responsable Descripcidn de la Actividad en
Minutos
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
Formula Directiva para establecer la metodologia,
disposiciones especificas y responsabilidades
1 Sub Gerente funcionales para la elaboracién del plan estratégico] 960
institucional (PEI).
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Conforma un equipo técnico liderado por éste para
2 Gerente llevar a cabo la elaboracién del plan estratégico. 960
Equipo Técnico
3 Equipo Técnico Establecen metodologias y estructura de contenido 1920

de plan estratégico (PEI).

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

4 Gerente

Formula anteproyecto de plan estratégico (PEI)
elevandolo a la Gerencia Municipal para su] 1920
aprobacién.

Gerencia Municipal

Revisa, analiza y da el V°B® al plan estratégico y lo

5 Gerente ——— 960
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
Sistematiza el trabajo en calidad de proyecto para
. L después ser ejecutado a través del plan operativo
- Tee. Especiista (PQI) dentro del plazo y en funcién a su presupuesto 250
asignado.
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Deriva el proyecto de plan estratégico con el
7 Gerente sustento respectivo. 960
Consejo Municipal
Realiza debate, si encuentra observaciones lo
8 Goneejo Municipal devuelve a la Gerencia de Planeamiento vy 240

Presupuesto para levantar, si esta conforme lo
aprueba con Acuerdo de Concejo.

Duracién total del Procedimiento

O F
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Unidad Organica

Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua

Nombre del Procedimiento

Formulacién del plan operativo institucional.

Caodigo OA 3.4 - MPC |Fecha ] 06] 05 |2020]
Clasificacion
Adjetivo (X) Sustantivo ()
Lugar donde inicia el
procedimiento Sub Gerencia de Planeamineto y Mejora Continua
Lugar donde culmina el
procedimiento Alcaldia

Requisitos 1.- Directiva Interna de Formulacién, Control y Evaluacién del Plan Operativo Institucional.
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Base legal
Ley N° 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico (CEPLAN).
Ley Anual del Presupuesto del Sector Publico.
Tiempo
Pasos Cargo Responsable Descripcion de la Actividad en
Minutos
Sub Gerencia de Planeamineto y Mejora Continua
Remite documento a las unidades organicas,
adjuntando los formatos con la finalidad de obtener
1 Sub Gerente informacién sobre las actividades, acciones y metas] 180
previstas para el afio posterior. Asimismo sugiere un
taller informativo.
Organos y/o Unidades Organicas
Las unidades organicas recepciona el documento,
2 Responsables e!aboran la informacién splicitada de acyerdo a 2400
directiva y formatos proporcionados y lo remiten.
Sub Gerencia de Planeamineto y Mejora Continua
Recepciona, analiza, procesa y centraliza Ia
3 Téc. Especialista informacién en el proyecto de plan operativo 2400
institucional, deriva al subgerente.
Coloca el V°B° al proyecto del POl y ademas
coordina con el Gerente de Planificacion vy
4 Sub Gerente Presupuesto para que incorpore las metas fisicas en 480
el PIA.
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
4 Téc. Especialista Reyisa e iqcorpora metas fisicas en el sistema SIAF 1200
a fin de articular el presupuesto.
Revisa y eleva proyecto del Plan Operativo
5 Gerente Institus:iplnal a Ggrencia Municipal, aﬁjuntandp la 480
exposicion de motivos para su aprobacién mediante
resolucién de alcaldia.
Gerencia Municipal
Revisién del POl que cumpla con los V°B° de las
6 Gerente unidades organicas, finaimente recomienda su| 1200
aprobacién.
Alcaldia
7 |Alcalde |Procede a aprobar el POI. 480
Duracion total del Procedimiento| 8820
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

[Unidad Orgénica

Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua

Nombre del Procedimiento

Actualizacion del texto Unico de procedimientos administrativos.

Céodigo

OA 3.5- MPC [Fecha [06] 05 ]2020]

Clasificacion

Adjetivo (X) Sustantivo ()

Lugar

donde inicia

procedimiento

el

Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua

Lugar donde culmina el
procedimiento

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

Requisitos

1.- MAPRO aprobado.

2.- Propuesta de Directiva para elaboracién del TUPA.

3.- Resolucién de Gerencia aprobando elaboracion del TUPA.

4.- Opinién Técnica de parte de la Gerencia de Planificacidn y Presupuesto.

5.- Opinién Legal de parte de Asesoria Legal.

Base legal

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444

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

0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

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

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM-SGP

Tiempo
Pasos Cargo Responsable Descripcion de la Actividad en
Minutos
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
1 |Sub Gerente |Elabora Directiva para elaboracién del TUPA. | 960
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
2 Sesretitia Recepciona y Registra Directiva de Elaboracion del 30
TUPA.
3 |Gerente Revisa, opina y deriva Directiva de Elaboracion del 480
TUPA.
Gerencia Municipal
Revisa y aprueba con Resolucién Directiva de
4 JGerets Elaboracién del TUPA. 480
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
5 |Asistente $8<;2e Resolucion mas la Directiva para elaborar el 30
6 |8ubGerente _I(Elzj;;icitacién a todas las U.O. sobre elaboracién del 2400
Emite Memorandum Multiple dirigida a todas las
7 |sub Gerente u.o. para elaborar inventario de procedimientos 60
exclusivos.
Organos y Unidades Organicas
8 Responsables Elaboran Inventario de Procedimientos exclusivos. 180
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
Sistematiza inventarios  de  procedimientos
9 Sub Gerente exclusivos del TUPA de U.O. y solicita costeo. 1200




Gerencia de Administracién Financiera

10 |Gerente '|E'|S§Zra Costeo de Inventario de Procedimientos 7200
Sub Gerencia de Planeamiento y Mejora Continua
Con costeo de procedimientos se formula el TUPA y
11 |Sub Gerente se deriva con informe técnico sustentatorio. 7200
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Toma conocimiento del TUPA, Revisa, otorga
12 |Gerente opinién y deriva. 460
Gerencia de Asesoria Legal
Verifica legalidad de los requisitos y realiza opinién
13 |Gerente Legal del TUPA. 2400
Gerencia Municipal
Toma conocimiento, emite Opinién y Deriva a Sub
14 |Gerente Gerente de Secretaria General. 960
Sub Gerencia de Secretaria General
Coordina con Alcalde, Separa fecha y notifica a los
15 |Sub Gerente Regidores para aprobacion del TUPA en Sesién dej 480
Concejo.

Concejo Municipal

16 |Participantes

|Concejo aprueba el TUPA. | 240

Sub Gerencia de Secretaria General

17 |Sub Gerente

Emite Ordenanza de aprobacién del TUPA firmado
por alcalde. 240

Duracion total del Procedimiento] 25500

N
P\D P - e
?\\,\0 A, S E DR
Q}Q Z -';'\ngmrm Df“” \
’ 752 GERENCIADE 2
=/ QB Dy %_’7 sello Firma y selipyyricaCiN =
S| pANATENElibérado por: Revisad paresites’® J

AN

Neres/

0 i



o/

“apjeaje Jod opeuu)y
VdNL 13p ugjaeqoude

8p eZURUAPIQO AW

YdnL 2 eqanide ofasuo)

‘ofeauc) ap ug|sas

U3 YdnL [3p uopeqoide esed
sa10p|33y 50 & e2Y130U A eYday
eJedag ‘apjeajy uod eulpiao)

—

‘(esauag

“VdNL [3p |e8a1
ugjuido ezjjeas A soysjnbas
50| 3p pep||eda) efjj1an

| apauasag
qns e eapaq A ugjuido
2)|Wwa ‘0ju3|WPOUEd WO

‘eApap Augjuido
281010 ‘esjA3Y ‘YdnL
[3P 0juBjW}POULS BWO)

©02jus93
wojul ued BAAP 35 A YdnL
12 ejnwii0) 85 s0JUD|WPa0Id

8p 023500 UC)

‘WdNL sojuajw|pasold
3p oIRIUIAY| _
ap 02150 eI0qERj3
‘oa1s02 RIPJIOs A'o'n
3P VdNnlLiep |
sojua|wpalosd ap
SOlRIUIAU| RZIRWIIS(S
O'nse|sepoy
e epj3up ajdninn
50JU2|W|PAI0I4 WNPURIOWA 333
2P ojeIuaAY) URIOGR(F
‘vdnL .
i |2 Jeioqge)a eied eAldalQ — u.an%mo_.ﬂ
SR el hisiited nm_.m-vu. e ugpeldede)
‘vdni
4 "VdnL P . N
| VdNL (op 11 |ap ugPeIOqeE|3 A eAPDAQ Ydny 12p
) 3p BAI1324]Q UgPN|OsaY ce.u‘,:hnwm.”ﬂ“\..ﬁﬂ_u_n eisi8ay A eliopdasay ugpeioqels esed
w03 eqanude A esjaay lap 1Ay ©A|192.0 RJOqR|3
T
i I (IS squedppavg AU qng AUaY AU sajqusuodsay ANUIIIY NUIID LIELIENREIN NUISITY uaId qng
} RS -
i o = [LIETETY VIIPUBUL] UQPBISIUfWPY swouydiQ
I S8 1 = dpjungy PRI 3 A 1 L u0) vrofdpy £ ojudnUBIUTLY AP MU, s
| uﬂ%ﬁ%ﬁ“.m [ [edpyungy ofasuo) vHEI129G op BPURIRD qng [¥3Y] vL10595Y 3 RPUAIID ap ¥puIRY sopeppup & sourdag edpjungy vy o) opsandnsaag £ ugPEIIURI AP BPUIIID nupuo) esofdpy £ ojuay 1d 3P ¥PUIRY qng

OLN3INIA3DO0¥d 130 OrNT4 3d VINVIOVIA ‘€ <N OLVINYNOL

*SOABJISIULIPE SOJUa|WIPad0ld 8p 0djUN 0)Xa) [ap UQIaRZ)|

d 1op




E:L'lﬂ.d ”J‘:‘;‘ﬂ‘
Eutervo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




V4

‘opensduo)
ojjollese ©p ue|ld [ep SOANS[qo A UQISIA B| B SOPENOUIA S)USWE)DAIIP onnedoiued
UB}SS S9|end sO| ‘SOsIndal SO| Jejusuo e Uea as onb e A owogo Juysq|oisendnsald E lezieay 2dIN - Z°€ VO
"Vid |® Ue sopelapisuod oonewelBold [euooun4 [SAIN
uoson) ou anb seiqo n sepepiaoe e ouejsendnsaid 0)poId [0 JeNIgEH|[® ue SsauoedyIpOl Jeziesy IdIN - L€ VO
avarivnid OLNZINIGIO0¥d
130 JUSNON 091a99
QAN TEVOL-o'n &1 op 0BIpoo
Ouwwjajwwhn_ A uoloedljiue|d sp eldualsn) <O_Z<wmc
avainn
O“_.mmjajwm._& A uogidoeoljiue|d sp elroualsn) OZ<0N_O

SOLNZINIA3IO0dd 3d OIdV.LINIANI :L0 -N OLVINYOA




Cedéerra Marsogal

Cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Unidad Organica

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Nombre del Procedimiento

Realizar Modificaciones en el Nivel Funcional Programatico

Cédigo

OA3.1-MPC |Fecha

| 11Jos | 2020

Clasificacion

Adjetivo ( x

)

Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

1.- Requerimiento del drea usuaria se encuentre debidamente detallado.

Requisitos 2.- Los proyecto o actividades que se van a modificar se encuentren dentro del mismo programa
presupuestal.
Ley General: Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, en lo que corresponda.
Decreto Legislativo N° 1440: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley Anual de Presupuesto: Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal respectivo.

Base legal

Resolucion Directoral N° 003-2019-Ef/50.01

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones.

o . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
1 Secretaria Recepciona la documentacion , registra y deriva. 5
Revisa si la documentacion se encuentra en el mismo programa presupuestal
2 Gerente para realizar las modificaciones en el nivel funcional programatico. 120
Elabora informe solicitando opiniéon técnica por parte del Gerente de
Programacién Multianual de Inversiones en el cual hace constar si es
3 Asistente factible o no realizar las modificaciones en el nivel funcional programatico. 120
Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones
4 Gerente Emite opinion técnica para llevar a cabo las modificaciones. 120
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Solicita resolucion para llevar a cabo las modificaciones en el nivel funcional
5 Gerente programatico. 60
Gerencia de Asesoria Legal
6 Gerente Elabora resolucion y notifica a las areas que intervienen. 180
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
7 Gerente Realiza las modificaciones correspondientes en el SIAF. 120
Duracién total del Procedimiento 725
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Unidad Orgénica

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Nombre del Procedimiento

Realizar el Presupuesto Participativo

Cédigo OA3.2-MPC [Fecha | 11fos | 2020}
Clasificacion
Adjetivo ( x ) Sustantivo ()
Lugar donde se inicia el Procedimiento Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Lugar donde culmina el Procedimiento Gerencia de Planificacion y Presupuesto

a) Organizacion de Base.

1.- Carta suscrita por su representante legal dirigida al alcalde a través de la cual la organizacion manifiesta
su voluntad de participar en el proceso del Presupuesto Participativo del afio en curso, sefialando su
representante, quien en adelante sera el agente participante.

7

2.- Copia simple de ficha de inscripcion en registros publicos

3.- Copia simple de la vigencia de poder vigente del representante legal

4.-Presentacion del DNI del representante legal

5.-De no contar con ficha de inscripcion, deberé adjuntar, copia Simple de la acta de fundacion, constitucion o
estatuto de la organizacién segun corresponda o en su defecto copia del acta en la cual la organizacion elije a
su representante en el proceso.

b) Juntas Vecinales

6.- Carta suscrita por su representante legal dirigida al alcalde, en la que conste la voluntad de participar en el
proceso del Presupuesto Participativo del afio en curso, sefialando su representante de la junta, quien en
adelante sera el agente participante.

Requisitos - " - = =
7.- Presentacion del DNI del representante de la junta vecinal que sera el agente participante.
C) Organismos e Instituciones Privadas y Entidades del Gobierno
.-Carta suscrita por su representante legal dirigida al alcalde, en la que conste la voluntad de participar en el
proceso del Presupuesto Participativo del afio en curso, sefialando a la persona que participard en
representacion del organismo, institucion privada o entidad de gobierno.
9.- Presentacion del DNI del representante y de la persona que participara en representacion de la institucion
e entidad.
En caso de organismo o institucién privada, se debera presentar :
Copia simple de la ficha de inscripcion en los registros publicos
Copia simple de la vigencia de poder del representante legal (vigente)
Presentacion del DNI del representante y d ella persona que participara en representacion del organismo o la
institucion privada.
De no contar con ficha de inscripcién, debera adjuntar, copia simple del acta de fundacion, constitucion o)
estatuto de la organizacién segun corresponda.
Constitucién Politica del Pert de 1993
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Decreto supremo N° 42-2009-EF, se aprueba el reglamento de la Ley Marco del Presupuesto Participativo.
Ley N° 28056- Ley Marco del Presupuesto Participativo y su modificatoria la Ley N° 29298
Base legal

Numéral 20.1 de la Ley N° 27783- Ley de Bases de la Descentralizacién.

Decreto Supremo N° 097-2009 EF , Que precisa los criterios para delimitar los Proyectos por Su impacto
Regional, Provincial y Distrital.

Instructivo N° 001-2010-EF/ 76.01. Presupuesto Participativo Basado en Resultados de caracter permanente

y de cumplimiento obligatorio




0O.M. N° 001-2019-MPC/A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

i . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
1 Gerente Elabora proyecto de ordenanza municipal. 60
Gerencia de Asesoria Legal
2 Gerente Firma ordenanza municipal. 15
Alcaldia
3 Alcalde Firmar ordenanza. 15
Gerencia de Administracion Financiera
4 Gerente Firma ordenanza municipal. 15
Gerencia Municipal
5 Gerente Firma ordenanza municipal. 15
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
6 Gerente Firma ordenanza municipal. 15
Emite informe en el cual se solicita la aprobacion del cronograma para llevar
7 Gerente I
a cabo el desarrollo del Presupuesto Participativo.
30
Gerencia de Asesoria Legal
8 IGerente JEIaboracién de decreto de alcaldia. I 60
Alcaldia
Firma decreto que aprueba el cronograma de actividades del Proceso de
9 Alcalde Presupuesto Participativo. 15
Gerencia de Administracion Financiera
Firma decreto que aprueba cronograma de actividades del proceso de
10 Gerente presupuesto participativo. 15
Gerencia Municipal
Firma decreto donde se aprueba el cronograma de actividades del proceso
11 Gerente de presupuesto participativo. 15
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Firma decreto donde se aprueba el cronograma de actividades del proceso
12 Gerente de presupuesto participativo. 15
Emite informe en el cual se solicita la conformacion del equipo técnico para
13 Gerente |llevar a cabo el desarrollo del proceso de Presupuesto Participativo. 30
Gerencia de Asesoria Legal
Encargado de elaborar la resolucién para designar equipo técnico del
14 Gerente Presupuesto Participativo. 60
Alcaldia
ncargado de firmar resolucion donde se designa al equipo tecnico para
15 Alcalde llevar a cabo el Presupuesto Participativo. 15
Gerencia de Administracién Financiera
Encargado de firmar resolucién donde se designa al equipo técnico para
16 Gerente llevar a cabo el Presupuesto Participativo. 15
Gerencia Municipal
Firma resolucién donde designan el equipo técnico para llevar a cabo el
17 Gerente Presupuesto Participativo. 15
Gerencia de Planificacién y Presupuesto

v



Firma resolucién donde se designa al equipo técnico para llevar a cabo el

Duracioén total del Procedimiento

18 Gerente Presupuesto Participativo. 15
Area de Tramite Documentario
19 ]Asistente Administrativo IRecepciona expedientes y deriva I 120
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Inscripcion de agentes participantes de cada centro poblado, institucion y/o
20 Asistente barrio cada uno con sus ideas o proyectos. 180
Ingresar a la pagina del MEF a los agentes participantes y al equipo técnico
21 Gerente que conforman el Presupuesto Participativo. 240
Desarrollo de talleres de trabajo del Presupuesto Participativo seguin
22 Asistente cronograma aprobado mediante Decreto. 1200
23 Asistente Hace firmar el acta de acuerdo y compromio del presupueto participativo. 60
2235

Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por

02
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Sub Gerencia de Defensa Civil

Eobiorva Muticizst

Cutervo

| J .} /[

PROCEDIM
PROCEDIV

2020

— e —




FORMATO N° 01: INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO

Gerencia de Servicios Publicos

UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Defensa Civil

Cédigo de la U.O. OL4.5-MPC
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FINALIDAD
Verificar y evaluar el estado en que se encuentran los
OL 451 -MPC Inspeccion Técnica de Seguridad enfinmuebles; teniendo en cuenta la normativa vigente, las
o Edificaciones Posterior a Solicitud de Parte. |cuales rigen la seguridad en edificaciones con fin de
salvaguardar la vida de la poblacidn.
Procedimiento en Defensa Civil para Eventos
v Eslpe-_ctaculos Publicos Realizados en la Reducir la vulnerabilidad al cual puede estar expuesta la
Via Publica o Lugares no Confinados (Hasta| . . . M ;
OL4.52-MPC ¢ ciudadania ante la presencia de algun tipo de riesgo de
3000 Espectadores), asi como en Locales
I . desastres.
Disefiados para la Realizacion de
Espectaculos y/o Eventos.
Mantener actualizada la informacion ITSE (Inspeccién
Técnica de Seguridad en Edificaciones); teniendo en cuenta
OL 4.5.3-MPC Renovacién de Certificado ITSE. la normativa vigente, las cuales rigen la seguridad en
edificaciones con actividad econémica a fin de salvaguardar
la vida de la poblacién.
Verificar y evaluar en la inspeccion el cumplimiento o
; . . incumplimiento de las normas de seguridad vigentes para
Inspecciones Técnicas de Seguridad en ; PR :
OL4.54-MPC p . prevenir o reducir riesgos de origen natural o provocado por,
Defensa Civil — Bésica. ; . : 5
el hombre; con la finalidad de proteger la vida y patrimonio de
la ciudadania.
Verificar y evaluar en la inspeccion el cumplimiento o
incumplimiento de las normas de seguridad vigentes para
OL455-MPC I.T.S.E. al Detalle. prevenir o reducir riesgos de origen natural o provocado por
el hombre; con la finalidad de proteger la vida y patrimonio de
la ciudadania.
OL 456 -MPC Constancia de Seguridad de Defensa Civil, Otorgar la constancia con.la finalidad .que e} usuario acredite
que cumple con la normativa de seguridad vigente.
fgove & Ia Poblagisn 66 Bierss Otorgar bienes a los usuarios victimas de los desastres
OL4.5.7-MPC poy . naturales, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica
Humanitarios.
de las personas.
Apoyo con Personal para Trabajos ; : ;
OL 458 -MPC . Prevenir los riesgos ocasionados por los desastres naturales.
Preventivos ante Desastres Naturales.
OL 45.9-MPC Reporte de Informacién ante un Desastre,|Informar los posibles dafios ocasionados por desastres

Mediante el Registro del SINPAD.

naturales al Instituto Nacional de Defensa Civil.

[T



FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo Gerencia de Servicios Publicos
Unidad Organica Sub Gerencia de Defensa Civil
Nombre del Procedimieijinspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones Posterior a Solicitud de Parte.
Cadigo OL 4.5.1 -MPC {Fecha | 16| 03| 2020|
Clasificacion

Adjetivo () Sustantivo ( X )
Lugar donde se inicia el Procedimiento Tramite Documentario
Lugar donde culmina el Procedimiento Gerencia de Servicios Publicos

1.- Solicitud del ITSE.
2.- Verificacién de Ia Conformidad.

Requisitos 3- En caso de Representacién, poder general formalizado mediante simple designacién de persona
cierta en el escrito, o acreditando una carta poder con firma del administrativo.

4.- Pago de derecho correspondiente

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27444 - L ey del Procedimiento Administrativo General

Base legal Ley N° 29664 - Sistema Nacional de Riesgo de Desastres.

Decreto Supremo - N° 002-2018-PCM

0.M.N° 001-2019-2019-MPC/A - Reglamento de Organizacién y Funciones.

Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad Tl.empo
Minutos
Tramite Documentario
Revisa, recepciona expediente, firma proveido y deriva al area
1 Asistente Administrativo competente. 310
Sub Gerencia de Defensa Civil
2 Asistente Administrativo Recepciona expediente y deriva. 10
3 Asistente Tecnico Realiza inspeccion ocular, elabora informe y deriva. 1440
4 Sub Gerente Firma el informe y deriva. 10
Gerencia de Servicios Publicos
5] Asistente Administrativo Recepciona informe y deriva. 10
Recepciona informe y lo archiva si esta conforme, caso contrario
6 Gerente lo deriva al area competente. 10
Duracion total del Procedimiento 1790

Ing.JAI T7AGUILA VENEGAS
SUB GERENTE £EFENSL ClVIL

Firma y sello Firma y sello
Elaborado por Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Organica

Sub Gerencia de Defensa Civil

Procedimiento en Defensa Civil para Eventos y/o Espectaculos Publicos Realizados en la Via

Nombre del Publica o Lugares no Confinados (Hasta 3000 Espectadores), asi como en Locales Disefiados para
Procedimiento la Realizacion de Espectaculos y/o Eventos.
Codigo OL 4.5.2-MPC |Fecha | 16| 03] 2020}
Clasificacion
Adjetivo ( ) Sustantivo ( X )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite Documentario - MPC

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos 1.- Los requisitos establecidos en el TUPA.
Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades
Base legal Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General
Decreto Supremo - N° 002-2018-PCM
O.M.N° 001-2019-2019-MPC/A - Reglamento de Organizacién y Funciones.
Paso Cargo Responsable Descripcidn de la Actividad Tl_empo
Minutos
Tramite Documentario
Revisa, recepciona expediente, firma proveido y deriva al
1 Asistente Administrativo area competente. 410
Sub Gerencia de Defensa Civil
2 Asistente Administrativo Recepciona Expediente y deriva. 10
Realiza inspeccion ocular, si es conforme elabora informe y
3 Asistente Tecnico deriva, sino emite notificacion. 1440
4 Sub Gerente Firma informe, emite documento y otorga autorizacion. 490
Gerencia de Servicios Publicos
5 Asistente Administrativo ﬁecepciona informe y deriva. 10
6 Gerente ﬁecepciona informe y archiva. 10
Duracién total del Procedimiento] 2270
./

Cutervo

lngU) LMMAGUILAVENEGAS

ENTE ©EFENSA CIVIL
Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo Gerencia de Servicios Plblicos

Unidad Organica Sub Gerencia de Defensa Civil
Nombre del

Procedimiento

Renovacion de Certificado ITSE.

Codigo OL 4.5.3 - MPC

{Fecha | 18] 03 2020|

Clasificacion

Adjetivo ( )

Sustantivo ( X )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite Documentario - MPC

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos 1.- Los requisitos establecidos en el TUPA.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General

Base legal
Decreto Supremo - N° 002-2018-PCM
O.M.N° 001-2019-2018-MPC/A - Reglamento de Organizacién y Funciones.
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tl_empo
Minutos
Tramite Documentario
Revisa, recepciona expediente, firma proveido y deriva al area
1 Tecnico Administrativo competente. 10
Sub Gerencia de Defensa Civil
2 Asistente Administrativo Recepciona expediente. 10
Realiza inspeccion ocular, si es conforme elabora informe vy 1440
3 Asistente Tecnico deriva, sino emite notificacion.
4 Sub Gerente Firma informe, emite documento y otorga autorizacion. 490
Gerencia de Servicios Publicos
5 Asistente Administrativo Recepciona informey deriva. 10
6 Gerente Recepciona informe y archiva. 10
Duracion total del Procedimiento 2270

-
Municip, aldg/Cutervo
7/

Ing. JAGEDEL AGUILA VENEGAS
SUB GERENTE SEFENSACIVIL

Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO |

Organo

Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Organica

Sub Gerencia de Defensa Civil

Nombre del Procedimie

Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil — Basica.

Caodigo

OL 4.5.4 - MPC

[Fecha | 16] 03] 2020]

Clasificacion

Adjetivo ()

Sustantivo ( X )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite Documentario - MPC

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos 1.- Los requisitos establecidos en el TUPA.
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
Base legal Ley N° 29664 - Sistema Nacional de Riesgo de Desastres
Decreto Supremo - N° 002-2018-PCM
O.M.N° 001-2019-2019-MPC/A - Reglamento de Organizacion y Funciones.
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tl_empo
Minutos
Tramite Documentario
Revisa, recepciona expediente, firma proveido y deriva al area
1 Tecnico Administrativo competente. 310
Sub Gerencia de Defensa Civil
2 Asistente Administrativo Recepciona Expediente y deriva. 10
3 Asistente Tecnico Realiza inspeccion ocular, elabora informe. 1440
4 Sub Gerente Firma informe y deriva. 10
Gerencia de Servicios Publicos
o Asistente Administrativo Recepciona informe y deriva. 10
) Gerente Recepciona informe y archiva. 10
Duracién total del Procedimiento 1790

y/ﬁfm

Ing-FAWG DEL AGUILA VENEGAS

SUB GERENTE BEFENSE CIViL

Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Organica

Sub Gerencia de Defensa Civil

Nombre del Procedimie |.T.S.E. al Detalle.

Cédigo OL455-MPC _ |Fecha | 16] 03] 2020]

Clasificacion

Adjetivo ( )

Sustantivo ( X )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite Documentario - MPC

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos 1.- Los requisitos establecidos en el TUPA.
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27444 - |ey del Procedimiento Administrativo General
Base legal Ley N° 29664 - Sistema Nacional de Riesgo de Desastres
Decreto Supremo - N° 002-2018-PCM
O.M.N° 001-2019-2019-MPC/A - Reglamento de Organizacion y Funciones.
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad T!empo
- Minutos
Tramite Documentario
Revisa, recepciona expediente, firma proveldo y deriva al area
1 Tecnico Administrativo competente. 310
Sub Gerencia de Defensa Civil
2 Asistente Administrativo Recepciona expediente y deriva. 10
3 Asistente Tecnico Realiza inspeccion ocular, elabora informe. 1440
4 Sub Gerente Firma informe y deriva. 10
Gerencia de Servicios Publicos
B Asistente Administrativo Recepciona informe y deriva. 10
B Gerente Recepciona informe y lo archiva si esta conforme, caso 10
Duracioén total del Procedimiento 1790

Municipgfida

a

Ing RIMBAEL AGUILA VENEGAS
SUB GERENTE SEFENSACIVIL
Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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o

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Cuterve 3
Organo Gerencia de Servicios Publicos
Unidad Organica Sub Gerencia de Defensa Civil
Nombre del Procedimiei{ Constancia de Seguridad de Defensa Civil.
Cadigo OL 456 - MPC |Fecha | 16| 03] 2020|
Clasificacion
Adjetivo () Sustantivo ( X )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite Documentario - MPC

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos 1.- Los requisitos establecidos en el TUPA.

Ley N° 27972 - ey Organica de Municipalidades

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Base legal Ley N° 29664 - Sistema Nacional de Riesgo de Desastres

Decreto Supremo - N° 002-2018-PCM

0O.M.N" 001-2019-2019-MPC/A - Reglamento de Organizacion y Funciones.

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tl_empo
Minutos
Tramite Documentario
Revisa y recepciona expediente, firma proveido y deriva al area 310
1 Tecnico Administrativo competente.
Sub Gerencia de Defensa Civil
2 Asistente Administrativo Recepciona expediente y deriva. 10
3 Asistente Tecnico Realiza inspeccion ocular, si es conforme elabora informe y 1440
4 Sub Gerente Firma informe, emite documento y otorga autorizacién. 490
Gerencia de Servicios Publicos
5] Asistente Administrativo Recepciona expediente y deriva. 10
6 Gerente Recepciona informe y archiva. 10
Duracioén total del Procedimiento 2270

Municipalitad Provincigtds/Catervo
7
Ing JAIEDIFE AGUILA VENEGAS

SUB G bmg%gigéﬁgﬁl\ CIVIL

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por

oy
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Cuferva

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO Y

Organo Gerencia de Servicios Publicos
Unidad Organica Sub Gerencia de Defensa Civil
Nombre del Procedimie{Apoyo a la Poblacién con Bienes Humanitarios.
Codigo OL 4.5.7 - MPC |Fecha | 16| 03| 2020
Clasificacion
Adjetivo () Sustantivo ( X )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite Documentario - MPC

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos 1.- Solicitud Presentado por el Usuario

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Base lagal Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Paso Cargo Responsable Descripcidn de la Actividad Tl.empo
Minutos
Tramite Documentario
Revisa, recepciona solicitud, firma proveido y deriva al area
1 Tecnico Administrativo competente. 310
Sub Gerencia de Defensa Civil
2 Asistente Administrativo Recepciona solicitud y deriva. 10
3 Asistente Tecnico Realiza inspeccion ocular y elabora informe. 1440
4 Sub Gerente Firma Informe y realiza apoyo. 10
Gerencia de Servicios Publicos
o Asistente Administrativo Recepciona informe y deriva. 10
6 Gerente Recepciona informe y archiva. 10
Duracion total del Procedimiento 1790

e ]
Munic@W%Mewo
7 UYUAAA
(A

Ing JARGEBET AGUILA VENEGAS
sus GerFimagrselto civiL

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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Etare Woied
Luterve

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Organica

Sub Gerencia de Defensa Civil

Nombre del Procedimie{Apoyo con Personal para Trabajos Preventivos ante Desastres Naturales.
Cadigo OL 4.5.8 - MPC |Fecha | 16| 03| 2020]
Clasificacion
Adjetivo () Sustantivo ( X )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite Documentario - MPC

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos 1.- Solicitud

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Base lagal Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad Tl_empo
Minutos
[Tramite Documentario
Revisa, recepciona solicitud, firma proveido y deriva al area
1 Tecnico Administrativo competente. 310
Sub Gerencia de Defensa Civil
2 Asistente Administrativo Recepciona solicitud y deriva. 10
3 Asistente Tecnico Realiza inspeccion ocular, elabora informe. 1440
4 Sub Gerente Firma informe y realiza apoyo. 10
Gerencia de Servicios Publicos
Asistente Administrativo Recepciona informe y deriva. 10
6 Gerente Recepciona informe y archiva. 10
Duracion total del Procedimiento 1790

Municipalga

Ing. JAIM
SUB GERENTE HEFENSACIVIL

Firmay sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

futerva
Organo Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Organica

Sub Gerencia de Defensa Civil

Nombre del Procedimiet

Reporte de Informacién ante un Desastre, Mediante el Registro del SINPAD.

Cédigo

OL 4.5.9-MPC

[Fecha | 16| 03] 2020]

Clasificacion

Adjetivo ( X )

Sustantivo ( )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite Documentario - MPC

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos 1.- Informacién sustentatoria.
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 29664 - Sistema Nacional de Riesgo de Desastres
Base legal =
Decreto Supremo - N° 002-2018-PCM
O.M.N° 001-2019-2019-MPC/A - Reglamento de Organizacion y Funciones.
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tl_empo
Minutos
Sub Gerencia de Defensa Civil
1 Asistente técnico Inspeccidn ocular, llena formulario y lo deriva. 960
2 Asistente Administrativo Recepciona formulario y luego lo reporta en el sistema. 480
Duracion total del Procedimiento 1440

ITE SEFENSACIVIL
irma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por

Q

e
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FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO [\

Nombre del Procedimiento: Reporte de Informacién ante un Desastre, Mediante el
ocedimi ) Registro del SINPAD.

Sub Gerencia de Defensa Civil

Asistente Técnico Asistente Administrativo
( INICIO )
Recepciona los
» documentos.

A 4
Inspeccién ocular

A 4

Realiza el llenado de
los formularios

correspondiente y lo al sistema.
deriva.

Ingresa la informacién




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
Gerencia de Servicios Publicos
Sub Gerencia de Registro Civil

serie Mol

tutervo

|
|
1V
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tuterva

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Organica

Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedin

Inscripcién de Partidas Ordinarias de Nacimiento y Defuncién

Cdédigo

OL4.4.1-MPC

[Fecha | 20] 8] 2020]

Clasificacion

Adjetivo ()

Sustantivo ( x )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Registro Cvil

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Registro Cvil

Certificado o Constancia de Nacimiento otorgado por el Medico donde

Nacimiento hace constar el parto
Exhibir DNI de ambos Declarantes
Requisitos Cerfiticado de Defuncién otorgado por el Profesional que constato el
deceso o Resolucién Judicial que declare la muerte presunta o ausencia
Defuncién por desaparicion forzada
Documento de identidada Original del Fallecido
Ley N°29462 Gratuidada de la inscripcion de Nacimiento y de la expedicién del certificado del Nacido
Vivo
Base legal ley N° 26497 (12.07.95). Arts. 7° b), Art. 44° c).
D.S N°015-98-PCM Arts. 31,49,50 (25.04.98).
RJ 771-2010 JNAC/RENIEC (03.09.10).
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tl.empo
Minutos
Sub Gerencia de Registro Civil
1 Recepciona los documentos y verifica su autenticidad 2
2 Inscribe en linea la partida de Nacimiento o Defuncién 10
3 |Sub Gerente Entrega Copia del Documento Registrado 2
Duracidn total del Procedimiento 14

Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por




frterra ekt
Cuiervo

FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Partidas Ordinarias de Nacimineto y Defuncion

Sub Gerencia de Registro Civil

Sub Gerente

INICIO )
5,

Recepciona y verifica la
autenticidad

Inscribe en linea la partida
de Nacimiento o Defuncién

A 4

Otorga una copia para
verificacién y firma de la
parte interesada

l

Recepciona el Documento Entrga copia del Documento
Verificado > registrado y legalizado




o

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

tuiervo
Organo Gerencia de Servicios Publicos
Unidad Organica Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del
Procedimiento Expedicién de Copias Certificadas de Partidas de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién
Cédigo OL4.4.2-MPC |Fecha | 20| 8] 2020|
Clasificacion
Adjetivo ( ) Sustantivo (x )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Tesoreria

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Registro Cvil

Pago por expedicién de copias Certificadas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncién (Ordinarias o

Requisitos Urgentes)
Ley N° 26497 (11/07/95)
Base legal Ley N° 29032 (04/06/07) Art. 3°
ase lega Ley N° 27444 (11/04/01), Art. 154° numeral 1. Y modificado por el D. Leg. 1272(20/12/16) Art. 30°, 31° n
D.S N°015-98-PCM. (23/04/98) 62°, 64°.
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tl.empo
Minutos
Sub Gerencia de Tesoreria
1 ]Cajero |Realiza el cobro y entrega recibo de pago al solicitante 2
Sub Gerencia de Registro Cvil
Recepciona recibo de pago, solicita datos de la Partida a
2 Asistente 1 entregar y entrega ticket al solicitante 2
Busca el certificado en el libro correspondiente segln los datos
3 Asistente 1y 2 brindados por el solicitante 10
Traslada el libro a la fotocopiadorapara sacar el duplicado
4 Asistente 2 correspondiente 10
5 Asistente 1 Coloca los sellos correspondientes al Certificado 2
6 Sub Gerente Firma el Certificado 2
7 Asistente 1 Entrega el Certificado 2
Duracion total del Procedimiento 30
Firma y sello Firma y sello

Elaborado por

Revisado por




FORMATO N° 3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

;’ decric Musepd)
Gutervo

Nombre del procedimiento: Expedicion de Copias Certificadas de Partidas de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién

Sub Gerencia de Tesoreria Sub Gerencia de Regisro Civil
Cajero Asistente 1 Asistente 2 Sub Gerente
Realiza cobro y entrega Recepciona boleta de pago
recibo de pago al »| V solicita datos
solicitante correpondientes a la

Busca el certificado en el
libro correspondiente seguin
los datos brindados por el

Traslada el libro a la
fotocopiadora para sacar el

Coloca los sellos
correspondientesal [«

Certificado

!

Firma el Certificado

A

Entrega del Certificado

Fin




S,

,;,,// FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Y s

Eutervo
Organo Gerencia de Servicios Publicos
[Unidad Organica Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del
Procedimiento Matrimonio Civil
Codigo OL 4.43-MPC  |Fecha | 20| 8| 2020]
Clasificacion
Adjetivo ( ) Sustantivo (x )
Lugar donde se inicia el Procedimiento Sub Gerencia de Tesoreria
L_ugar donde culmina el Procedimiento Sub Gerencia de Registro Cvil
Solicitud de Matrimonio
Partidas de nacimiento de los contrayentes
Certififcado medico de los contrayentes (Autorizado por el Hospital)
is Copias de documentos de Identidad
Requisitos

Declaracion Jurada de domicilio

Dos testigos mayores de edad

constancia de Solteria (nacido en otro lugar)

Pago de derecho de matrimonio

Céd. Civil y modificaciones (29/07/84) Art. 234°, 242°, 243°, 250°, 251°,264°, 241°, 244°, 248°.

Libro | Derecho de las personas

Libro Il Derecho de la familia

Caéd. Procesal Civil D. Ley 768(24/07/84) Art. 241°

Ley N° 26497 (11/07/95) Art. 7°, 44°, 1era. Disp. Final.

Base legal Resolucién Jefatura N° 128-98-RENIEC

Ley 27337(06/08/00)Art. 113°

Ley 28882 (16/09/0B)Art. 1

Ley 27444 (11/04/01) Art. 4°, 142° y modificado por el D. Leg. 1272 (20/12/2016) Art. 31° y 45°

D.S N° 076-2005-RREE

D.S N° 086-2009-RE

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tiempo

Minutos

Sub Gerencia de Tesoreria

1 [Cajero [Realiza cobro y entrega de la solicitud de matrimonio [ 2

Sub Gerencia de Registro Cvil

Recepciona los documentos y verifica que esten completos
2 Sub Gerente todos los requisitos solicitados. 10
3 Asistente 1 Realiza el edicto matrimonial 10
Verifica que se haya realizado la publicacion del edicto
4 Sub Gerente matrimonial 10
Sub Gerencia de Tesoreria
5  |[Cajero [Realiza el cobro del derecho de Matrimonio | 2
Sub Gerencia de Registro Cvil
6 [Sub Gerente |Programa fecha para ser llevado a cabo el Matrimonio 5
Duracioén total del Procedimiento 39
Firma y sello Firmay sello
Elaborado por Revisado por




FORMATO N° 3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Gutacers Mossomal
Cuterve

Nombre del procedimiento: Matrimonio Civil

Sub Gerencia de Tesoreria Sub Gerencia de Regisro Civil

Cajero Asistente 1 Sub Gerente Sub Gerente

Recepciona los documentos

Rea?lt;zadcolbro %'e_:tr;ga y verifica que esten

recibo de la solicitud de completos todos los

matrimonio isi ici
requisitos solicitados.

\ 4

Realiza el edicto

a

!

Verifica que se haya realizado
la publicacion del edicto

Realiza el cobro del
derecho de Matrimonio

Programa fecha para ser
> llevado a cabo el
Matrimonio

Fin




st
cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo Gerencia de Servicios Publicos
Unidad Organica Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del
Procedimiento Legalizacion de Partidas para el extranjero (nacimiento, matrimonio y defuncion)
Cédigo OL4.4.4-MPC  [Fecha 20| 8| 2020|
Clasificacion
Adjetivo ( ) Sustantivo (x )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Tesoreria

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Registro Cvil

Requisitos Pago por derecho de tramite
Base leqal Ley N° 26497 (11/07/95)
9 D.S N°015-98-PCM. (23/04/98) 62°, 64°.- Art, 30°, 47°, 53°
_— - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad -
Minutos
Sub Gerencia de Tesoreria
1 |Cajero |Realiza el cobro y entrega boleta de pago al solicitante 2
Sub Gerencia de Registro Cvil
Recepciona recibo de pago, solicita datos de la Partida a
2 Asistente 1 entregar 2
Busca el certificado en el libro correspondiente segtin los datos
3 Asistente 1y 2 brindados por el solicitante 10
Traslada el libro a la fotocopiadorapara sacar el duplicado
4 Asistente 2 correspondiente 10
5 Asistente 1 Coloca los sellos correspondientes al Certificado 2
6 Sub Gerente Firma y certifica el documento 2
7 Asistente 1 Entrega el Certificado 2
Duracién total del Procedimiento 30
Firma y sello Firma y sello

Elaborado por

Revisado por




FORMATO N° 3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Legalizacion de Partidas para el extranjero (nacimiento, matrimonio y defuncién)

Sub Gerencia de Tesoreria

Sub Gerencia de Regisro Civil

Cajero

Asistente 1

Asistente 2

Sub Gerente

Realiza cobro y entrega
boleta de pago al

solicitante

Recepciona boleta de pago
y solicita datos

"| correpondientesa la

"] los datos brindados por el

Busca el certificado en el
libro correspondiente segtn

Traslada el libro a la

fotocopiadora para sacar el

Coloca los sellos
correspondientes al
Certificado

A

Entrega del Certificado <

Firma el Certificado

Fin




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Euterva Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal
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\\. S

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Eitiris
Organo GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Unidad Orgénica

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal

Nombre del Procedimiento

Planificacion y monitoreo de videovigilancia

Cédigo

OL 4.1.1-MPC [Fecha

li7 | 8 020 |

Clasificacion

Adjetivo (

)

Sustantivo ( x)

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Partcipacion Vecinal

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Partcipacién Vecinal

Requisitos Requisitos del TUPA
Base legal LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA N° 27933
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Jiempo
Minutos
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Partcipacion Vecinal
1 |Supervisor Elabora un inventario de las camaras con que cuenta el distrito. 60
2 |Supervisor Ordenas las camaras de acuerdo a su ubicacién por sector 10
3 |Supervisor Elabora un cuadro de distribucion de las camaras por sector. 10
Distribuye las camaras por DVR para poder identificarlos cuando se requiere la
4 |Jefe del CSI extraccion de videos 20
5 [Supervisor Entrega una copia en digital al encargado de camaras 5
6 [Sub gerente Recibe rol de servicio 2
7 {Encargado de soporte Identifica las camaras en el mapa del distrito 5
8 [Encargado del Soporte Disefia una estrategia de distribucion de camaras por sector . 10
9 |Encargado del Soporte Consolida la estrategia en el cuadro de distribucion de camaras. 10
10 |Encargado del Soporte Imprime numero en cuaderno de operador 5
11 |Encargado del Soporte Pega numeros en el cuaderno de cada operador . 5
12 |Supervisor Disefia la distribucion de personal en los puestos 5
13 |Supervisor Remite distribucion a encargado 2
14 {Supervisor Configura camaras asignadas en cada monitor 2
15 |Supervisor Entrega cuadernos de ocurrencias a video operador entrante 2
16 |Video Operador Recibe cuaderno de ocurrencias 2
17 |Video Operador Recibe cuaderno de ocurrencias respecto de las novedades 5
18 JVideo Operador Realiza monitoreo de camaras asignadas 480
19 |Video Operador Realiza planeo de acuerdo a las disposiciones internas 480
Registra en cuaderno de ocurrencias el tiempo del monitoreo por camaras/
20 |Video Operador ¢existe novedad? Si pasa a act.21./NO:continua 24 480
21 |Video Operador Registra en cuadernos de ocurrencias 20
22 |Video Operador Comunica a operador de incidencias 15
23 |Video Operador Hace seguimiento hasta su culminacion 240
24 |Video Operador Continua monitoreo habitual 240
) Duracion total del Procedimiento 2115

Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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Cuterve

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Unidad Organica

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal

Nombre del Procedimiento

Relevo del Personal Operativo

Codigo

OL 4.1.2-MPC [Fecha l7 | & Je020 |

Clasificacion

Adjetivo (

)

Sustantivo ( x )

iLugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacién Vecinal

Requisitos TUPA
Base legal LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA N° 27933
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tlempo
Minutos
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacién Vecinal

1 [Sereno Acuden a formacion en puestos de comando 30° antes de la hora de ingreso.

2 |Sereno Registran asistencia en hoja de asistencia 2

3 [Supervisor Inicia la formacion 1

4 ljefe del CSI Pase lista a todo Personal 3

5 |Supervisor Pase revista de presencia 2

6 [Supervisor Recibe rol de servicio 2

7 |Supervisor Da las cosignas del dia 4

8 JSupervisor Brinda recomendaciones para el adecuado servicio 5

9 |Supervisor Realiza orden cerrado 2

10 §Supervisor Realiza la distribucion 5

11 jSereno Se releva con sereno completando informacion 10

12 |Sereno Observacion durante relevo? Sl.informa a supervisor.NO:Continua 5

13 |Chofer sereno Segun asignacion de cuadrantes. 20

14 |Supervisor Envia cuadro de distribucion de servicio. 5

15 [Supervisor del CSI Toma conocimiento y dispone el regitro del sistema 2

16 | Operador Efectua registro en el sitema 2
Duracidn total del Procedimiento 70

Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por
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Nombre del Procedimiento: Relevo del personal Operativo

FORMATO N° 4: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal

Sereno

Jefe de serenazgo

Chofer

INICIO

Acude a formacion en puesto de

trabajo
I

!

Registra asistencia

g Ordena inicia de formacion.

Si

v

| Pasa lista a personal |

)

l Pase revista de presencia }

¥

Pasa revista de documentacion

requerida
f
v
| Da consignas de dia I

4«

| Brinda recomendaciones ’

¢

Il

se releva con sereno

!

existen
observaciones

Realiza distr |

! Realiza orden cerrado ]

>

Translada a personal de serenos a Pie

v
)

gl Recibe rol de servicio de cada [

FIN
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
tuterva
Organo GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Unidad Organica

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal

Nombre del Procedimiento

Capacitacion del personal de serenazgo

Cadigo

OL4.1.3-MPC [Fecha lh7 | 8 Je020 |

Clasificacion

Adjetivo ( x

) Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal

Requisitos TUPA
Base legal LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA N° 27933
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad Tlempo
Minutos
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacién Vecinal
1 |Sub Gerente Entrega disposicion de coordinadoar de capacitacion
2 |Coord. De capacitacion Programar capacitaciones por dia tema a tratar 60
3 [Coord. De capacitacion Envia plan de distribucion 60
4 |Sub Gerente Vista plan de instruccion 15
5 |Coord.d Capacitacion Comunica a los serenos de su sector la capaciatcion del mes 10
6 JSupervisor. Comunica el dia de capacitacion la asitencia a la charla programada. 10
7 |Sub Gerente Dicta tema de capacitacion programada. 90
8 [Coord. De Capacitacion Toma asistencia 30
Inasistencia Considerable?Sl:Comunica via telefonica la ocurrerncia....NO:Pasa
9 |Coord.d Capacitacion ala actividad 12 5
10 |Coord. De Capacitacion Entrega cuaderno y reporte de asistencia a las charlas programadas Subgerente
11 |Coord. De Capacitacion Visa cuaderno de asitencia y reporte
12 |Sub Gerente Entrega a Estadistico 20
Duracién total del Procedimiento 307

Firma y sello

Firma y sello

Elaborado por

Revisado por




f

02)35]peys3 B sojuawnaop edaiuy

i

euww) esed ajjway r__ BPEULIY UOIIBIUSLWINIOP 3G1IaYy

ajuajpuodsariod
3)jwes) ns esed sojuawinlop ajway

9|qeJapisucd
eloualsiseul

B[DUB}S|Se BWOY

4

[

ewesdosd
elieyo esed SOUIIS B B[IUB]S|SE BIJUNWOD

; epedieaus eale |2 UOD BUIPIOOD ‘_

Y

uojoeieded | ap uojrewesdosd
B| SOU3I3S SO|e BIJUNWO)

)
|

uojanqis|p ap ueid e3sip _All_ uojoeqoude eled a3jway _

i

sauojaeypedes Jewesdoly

OIDINI

odni3 ap 9ol 0udIdS AU qng uoneReded Ip BIOPEUIPI00)

[BUAA ugraedpnIBg A BUBpEPNI) PEpLINgag op vIdUIIAS qng

03zeua1as op [ruosiad [ap uoidejIdEdE)) :0JUINWIPIV0IJ [P AIqUION

OASBUT]

O.LNATNIIDOUd TAA OrN1d 3d VIAVIIVIA :9 oN OLVINHOI




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Euterva
Organo GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Unidad Organica Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal
Nombre del Procedimiento Formacion de comites electorales de los Centros poblados.
Cédigo OL 4.1.4-MPC [Fecha | 17] 8] 2020
Clasificacion
Adjetivo ( ) Sustantivo ( X )
Lugar donde se inicia el Procedimiento Tramite Documentario
Lugar donde culmina el Procedimiento Gerencia de Servicios Publicos.
Requisitos LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL TUPA
Base legal Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, Ley de Procedimientos Administrativo General N° 27444
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad Tlempo
Minutos

Tramite Documentario

1 IAsistente Administrativa TRecepciona. registra y deriva. |10
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal

2 Recepciona el expediente del Proceso Electoral. 240

3 |Asistente Administrativo Elabora documento de cronograma de elecciones . 120

4 [Sub Gerente Revisa y deriva 30
Gerencia de Asesoria Juridica

5 IGerente lEIabora la resolucion '10
Alcaldia

6 IAIcaIde [ﬁrma la resolucién 115
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal

7 Recepciona la resolucion de aprobacion del cronograma electoral 10

8 Asistente Administrativo Entrega la Resolucén de alcaldia al ganador 10

Duracién total del Procedimiento 445
Firma y sello Firma y sello
Elaborado por Revisado por
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Sub Gerencia de Residuos Sélidos Y Ornato

Cutervo
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Guterva

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Organica

Sub Gerencia de Residusos Solidos y Ornato

Nombre del Procedimiento

Elaboracion del plan integral de gestion ambiental de residuos sélidos (PIGARS).

Cédigo

OL 4.1.1-MPC |Fecha 8] o7 | 2020f

Clasificacion

Adjetivo ( x ) Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Residuos Sdlidos y Ornato

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Ornato

Resolucion de alcadia Aprobando al Encargado de elaborar el Plan Integral de gestion ambiental de residuos|

Requisitos solidos (PIGARS), el equipo tecnico de la municipal y el equipo tecnico de apoyo, conformado por las
instituciones publicas del distrito de cutervo.
Decreto Legislativo N°1278 Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos.
Base legal

Resolucion Ministerial N° 200-2019-MINAM, “Guia Metodolégica para la formulacién del Plan Integral de|

Residuos Sélidos Municipales”

_— - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Ornato
1 Sub Gerencia Elabora y envia resolucion 180
Gerencia de Asesoria Legal
2 Gerente Recepciona y aprueba resolucion 60
Alcaldia
4 Alcalde Firma autorizacion 30
Gerencia de Asesoria Legal
5 Gerente Recepciona documento aprobado 5
serencia de Servicios Plblicos
7 Gerente Recepciona y da inicio a comenzar el plan de trabajo 5

Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Ornato

Sub Gerencia y el Ingeniero encargado

Elabora cronograma de salidas a campo a todos los distritos para la

recoleccion de datos acerca de los intrumentos que cuentan con respecto a|1440

actualizacién del PIGARS.

brindar la respectiva capacitacion a cada responsable del area de residuos
sélidos de cada distrito de la provincia.

B de elaborar la actualizacion del PIGARS _
Residuos Sélidos.
; Salida a campo a los 15 distritos de la Provincia de Cutervo a recopilar toda
Ingeniero encargado de elaborar Ia ; 2 . o
] N la informacion con la que cuentan acerca de residuos Soélidos y quel21600
actualizacién del PIGARS. ; b .
instrumentos de gestion tienen hastab la actualidad.
Trabajo de gabinete, union de informacion recopilada, implementar nuevos
10 Ingeniero encargado de elaborar lafinstrumentos de gestion para los 15 distritos, aplicar nuevas estrategias yI40000

Duraciodn total del Procedimiento

63320

OPROVINGIAL ﬁﬁ/m
2 27, ]

Seveidanafeaeidsannnonn
¢draza Hurtadn
& ORNATC

y sello

a

Elaborado por

Revisado por
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\\@/, FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
Gifervo
Organo Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Organica

Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Ornato

Nombre del Procedimiento

Conservacidn de areas verdes en Cutervo

Cddigo

OL 4.1.2-MPC

|Fecha Jos Jo7 |

2020|

Clasificacion

Adjetivo ()

Sustantivo (x)

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Ornato

fLugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Ornato

By Yerazd]
P Y $elGNATO

Requisitos Ordenanza Municiapal.
Base legal Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972
. - Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Ornato
Elabora una solicitud para la aprobacién del Plan para la conservacion de las areas verdes
1 Asistente Administrativo en Cutervo 60
2 Sub Gerente Aprueba y deriva documento 180
Gerencia Municipal
3 Gerente Firma la autorizacion y deriva al area correspondiente [30
Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Ornato
4 Recepciona y da incio a comenzar el plan de trabajo 5
Identificacién de areas verdes las cuales requieren de mantenimiento y de actividades las
5 Sub Gerente cuales ayuden a conservarlas. 10000
Inicio de las actividades implementadas en el Plan de conservacion de areas verdes en la
6 — provincia, trabajando y no excediendo el presupuesto aprobado. 20000
/ Duracién total del cedimignto} 30275

MUNICIFALIDAL

Elaborado por

Revisado por




‘Q‘:ﬂx.’h'wi
Eatsrvo
Nombre del procedimiento: Conservacion de éreas verdes en Cutervo

Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Ornato
Sub Gerente

Gerencia Municipal

Gerente

Asistente Administrativo

‘ INICIO

Elabora una solicitud para la

Aprueba y deriva

aprobacién del Plan para la
conservacidn de las areas verdes

en Cutervo.

> documento

Recepcionay daincio a

Firma la autorizacion y
deriva al area
correspondiente

comenzar el plan de
trabajo

Identificacién de areas verdes las
cuales requieren de mantenimiento
y de actividades las cuales ayuden a
conservarlas.

I

Inicio de las actividades implementadas
en el Plan de conservacién de areas
verdes en la provincia.

UN

R




FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

tuterva
Organo Gerencia de Servicios Publicos
Unidad Organica Sub Gerencia do Residusos Sélidos y Ornato
Nombre del Procedimiento Produccién de Compostaje
Cédigo OL 4.1.3-MPC |Fecha Jos lo7 | 2020}
Clasificacién
Adjetivo ( ) Sustantivo ( x )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Ornato

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Omato

Requisitos Cumplir con el Plan de Valorizacién de Residuos Organicos aprobado bajo resolucion de alcadia.
Resolucion Ministerial N° 200-2019-MINAM, "Guta Metodolégica para la formulacién del Plan Integral de Residuos Sélidos Municipales y el
Base legal decreto legislativo N° 1278.
o, . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad
Minutos
Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Ornato
Elabora y envia requerimientos de materiales e insumos para la produccién de
1 Asistente Administrativo compostaje. 60
2 Sub Gerente Recepciona, revisa y deriva al area competente. S5
Gerencia de Servicios Publicos
3 Gerente Firma autorizacién 5
4 Asistenete Administrativo Recepciona documento aprobado y deriva al area competente 5
Gerencia Municipal
5 IGerente IAprueba el docuemento y emite al area competente |20
Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Ornato

6 Sub Gerente Recepciona documento y entrega autorizacién 60
Da inicio a los trabajos para la produccién de compost con el personal a su cargo.

7 Ingeniero encargado de la planta de compostaje 30

Recolectar los residuos sélidos organicos urbanos de las viviendas y centros
8 comerciales participantes. 180
9 Personal obrero Transportar los residuos sélidos érganicos a la planta de compostaje. 30
Pesar y apilar la materia prima, luego picar los residuos organicos con la maquina
10 trituradora para optimizar su desintegracién. 60
) . Armar pilas de 2.50 de ancho y 1.50 de alto con una cantidad de 1000Kg en ella, se
11 Ingeniero encargado de la planta de compostaje y personal a coloca un tubo pvc de 4 pulgadas y 2 metros de altura que tiene orificios en sufgg
su cargo. circunferencia y se ubica en el centro de la pila, sirve como chimenea para liberar el
vapor de agua.
Aplicar microorganismos eficientes por capas cuando se arma la pila compostera para
Ingeniero encargado de la planta de compostaje y personal aacelerar el proceso metabélico de las bacterias.

12 su cargo. Para armar las pilas se aplica microorganismos eficientes en la supericie, luego colocar €0
paja en la base, colocar capas de residuos picados en proporcion al agregado que es el
guano de cuy e ir aplicando microorganismos por capas hasta terminar de armar la pila.

. z Monitorear la temperatura diaria hasta la fase de enfriamiento, Voltear 3 veces las pilas|
Ingeniero encargado de la planta de compostaje y personal a . N N G 5

13 st cargo para oxigenar a los microorganismos, tener en cuenta de mantener un 55% de H°.

30
lsrLgce::eLo encargado de la planta de compostaje y personal a El volteo de las pilas esta en funcién a la digestién aerobia de los microorganismos se

14 g0- debe voltear 3 veces como maximo y se aplica 7 litros por pila hasta su produccién final. |20
Tumbar la pila y extenderlo durante 5 dias para tener un secado al ambiente, luego|

15 Ingeniero encargado de la planta de compostaje y personal a|cemir la materia organica para fraccionar las particulas y obtener abono de tipo uno y 60

su cargo. tipo dos
Ingeniero encargado de la planta de compostaje y personal a Llenar en sacos de 50 Kg y pesario.
16 su cargo. 60
Duracién total del Procedimiento{775

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

St Mesaid

Cuterva
Organo Gerencia de Servicios Publicos
Unidad Orgéanica Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Ornato
Nombre del Procedimiento Atencién a las solicitudes de donacién de compost a los usuarios que lo requieran
Cédigo OL 4.1.4-MPC |Fecha Jos fo7 i 2020}
Clasificacion
Adjetivo () Sustantivo (x)
Lugar donde se inicia el Procedimiento Tramite Documentario
Lugar donde culmina el Procedimiento Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Ornato.
Requisitos Solicitud
Base legal Ley Organica de Municipalidades
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad L)
Minutos

Tramite Documentario

1 |Asistenle Administrativo lRecepciona y deriva al drea correspondiente |5
Alcaldia

2 IAIcaIde IAprueba la solicitud de apoyo e indica la cantidad que se proporcionara IZO
Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Ornato

3 Sub Gerente Recepciona documento y firma autorizacién 5

4 Asistente Administrativo Recepciona Expediente 5

5 Sub Gerente Entrega autorizacién 5

Duracion total del Procedimiento§40

Elaborado por Revisado por
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B kit

Cuterve

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Grgano

Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Organica

Sub Gerencia de Residusos Sélidos y Ornato

Nombre del Procedimiento

Ejecucion y supervicion de los servicios publicos de la ciudad de Cutervo

Cadigo OL 4.1.5-MPC

{Fecha jos jo7 | 2020}

Clasificacion

Adjetivo ()

Sustantivo ( x)

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Cutervo.,

lLugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Ornato.

Requisitos

Cumplir con las ordenanzas establecidas por la Municipalidad Provincial de Cutervo.

Base legal

Ley N° 27972, Ley Organica de las

Municipalidades

Paso Cargo Responsable

Descripcion de Ja Actividad

Tiempo

Minutos

Tramite Documentario

[V

sy urtadr;
$.GIERRSERORNATO

1 IAsistente Administrativo lReoepciona. revisa y deriva al 4rea competente IZO
Gerencia de Servicios Plblicos

2 [Gerencia IRecepciona y aprueba expediente ]60
Sub Gerencia de Residuos Sélidos y Ornato

3 Sub Gerente Firma autorizacion 10

4 Asistente Administrativo Recepciona expediente 5

P
} ) Duracién total del Procedi 95
J:i’;;:i-PA

Elaborado por

R
(4 Bgvl’sado por
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G s GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS %
Cuterve @.
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PROCEDIMIENTOS DE
LA GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS

2020




"OAIBIND

ap epuinoid e ep ojjouessp [0 A eiofew e| eled seje
ap eun eped ap oleqel) |9 A UQIDBUIPIOOD B] SOpEYNSaI UOD

"S02l|qNd SOIDIAISS

ap elualag e| ap obied e eiuanous as anb epuaiss) qng OdN-Z L7 10
Jejsow Ise A sooj|qnd SoIvInIeS ap Blouslen) B| e sadauspad Bped gjlouesap anb sspepiajoe sesisAp se| Jesiasedng

So[end se| ‘seloualas) qng se| sepoj uod odinba us Jseleqe. |

ledioiunw ‘ouo}ipne Jednoo eted ugloezuoiny|  OdN-L LY 10
ouo}ipne |9 Jesn eled ugloezyuone eaoadsai g 1ebioj

avalivnid OLN3INIA3D0¥d 1340 IHLINON 091d0D

OdN - L7170 'o'n

el ap obipoo

S02l|gnd SOIDIAISS Bp Blouale9) ONVDHO0

f, SOLN3INIA=O0¥d 3a OIMV.LNIANI 110 N OLVINYOS




Cutervo

FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Organo

Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Orgénica

Gerencia de Servicios Publicos

Nombre del Procedimiento

Autorizacion para ocupar Auditorio

Cddigo

OL 4.1.1-MPC

|Fecha | 24 s 2020]

Clasificacién

Adjetivo (

)

Sustantivo ( x )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite Documentario

Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos Solicitud
Base legal Ley Organica de Municipalidades N° 27972
5 " Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcidn de la Actividad
Minutos
Tramite Documentario
1 Asistente Administrativo Recepciona y deriva la solicitud 10
Gerencia de Servicios Publicos
2__ ltecnico Administrativo Recepciona y revisa. 5
3 Elabora autorizacion 10
4 Gerente Firma autorizacion 5
5 Tecnico Adminisirativo Entrega autorizacion a quien io soliciio. 5
Duracién total del Procedimiento, 35

VALLEI0S
s

Eiaborad‘t/por

Revisado por




i

""i- e A i FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
.\\\ ,@, ’ /.
\.‘ ¢
Coblorrn Masicizal
Cutarvo
Organo Gerencia de Servicios Publicos
Unidad Orgénica Gerencia de Servicios Publicos

|[Nombre del Procedimiento

Supervisar las diversas actividades que desarrolla cada Sub Gerencia que se encuentra a cargo
de la Gerencia de Servicios Publicos.

Cédigo OL 4.1.2-MPC |Fecha

2020

1 24| g

Clasificacién

Adjetivo ( X )

Sustantivo ()

Lugar donde se lnicia el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

f{Lugar donde culmina el Procedimiento

Gerencia de Servicios Publicos

Requisitos Memorando emitivo por la Gerencia de Servicios Publicos Solicitando los avances de cada actividad
Base legal Ley Organica de Municipalidades N° 27972
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tlompo
Minutos
Gerenciq de Sewigios Pubiicos ) - o o ) _
1 IAsistente Administrativo TEIaborar memorando dirigida a todas las Sub Gerencias I 30
Sub Gerencias a Cargo
2 Tecnico Administrativo Recepciona y revisa. )
3 Elabora informe 60
4 Sub Gerente Firma informe 5
5 Tecnico Administrativo Entrega informe a Gerencia de Servicios Publicos 5
Gerencia de Servicios Publicos
6 Asistente Administrativo Recepciona informe 5
Revisa y promagra dia de supervision para constatar el trabajo de cada
7 Gerente e 50
Duracion Total del Procedimiento 160

Firmay sello

.

‘i

Firma y sello

MRRARPROVD ClAL ”

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

tulervo

Nombre del Procedimiento: Autorizacién para ocupar auditorio

Tramite Documentario Gerencia de Servicios Publicos

Asistente Administrativo Técnico Administrativo Gerente
{ INICIO )

Recepciona y deriva la
solicitud

Recepclona y revisa.

Firma
autorizacion

Elabora autorizacion

Entrega autorizacion a
quien lo solicito.

FIN
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

N
Po—
Cutervo
Organo Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Orgénica

Sub Gerencia de Programas Sociales

N calp Reconocimiento e inscripcion de organizacion social de base: Comité Vaso de Leche y Comedor Popular.
Cadigo OL.3.4-MPC  |Fecha | 14] 7] 2020
Clasificacion
Adjetivo ( X ) Sustantivo ()

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Tramite documentario

Lugar donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Programas Sociales

1. Solicitud dirigida al Alcalde.

2. Copia simple de Acta de Conformacion o constitucion de la Organizacién Social de Base.

Requisitos

3. Cuadro de Junta Directiva, adjuntando sus niimeros telefonicos.

4. Copia de DN! de todos los beneficiarios.

1. Ley N° 27470 que Establ, Normas C I ias para la Ejecucion del Programa del Vaso de Leche.
Base legal 2. Ley N° 27444, Procedimientos Administrativos en General.

3. Ley N° 30790, que promueve a los comedores populares como unidades de emprendimiento para la produccion.

Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad Tiempo
Minutos
mite Documentario
1 Recepciona y registra N° de expediente. 5
ist Administrativo
2 Firma proveido, registra salida y deriva al area competente. 10
Sub Gerencia de Programas Sociales
3 Asistente Adminlstrativo Recepcion y registro de expediente. 5
4 Sub Gerente Revisa expediente y analiza, 30
5 Asistente Administrativo Presenta expediente mediante dc a Gerencia de Desarrollo Social. k1]

Gerencia de Desarrollo Social

6 Asistente Administrativo {Recepciona, registra y elabora documento para la presentacion de expediente {20

7 Sub Gerente Firma documento. 5
Gerencia Municipal

8 Asistente Administrativo Recepcion y registro de expediente. 5

9 Gerente Analiza y deriva. 15
/Asesoria Legal

10 Asistente Administrativo Recepciona y registra N° de expediente. 9

1 Gerente |Evalua para luego elaborar resolucion.

12 Asistente Administrativo ]Elabcra resolucion y deriva. 45
Alcaldia

13 Asistente Administrativo Recepciona y registra.

14 Alcalde Firma y deriva. 20

Gerencia Municipal

15 lGerente IFirma y deriva. |10
Asesoria Legal
16 |Asistente Administrativo IRecepciona, registra N° de resolucion y deriva. |10
Sub Gerencia de Programas Sociales
17 Asistente Administrativo Recepciona y registra. 5
18 Sub Gerente Entrega de resolucion a la organizacién social. 45
A Duracién total del Rr 9l265

HIBBERENTE DE FROGRAMAS SOCIALES

irma y sello

Vilmey Quiroz Vetzjos

“ssovee

r.mm(:ﬂrm

YortEbTenofio Heredig
GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

Firma y sello

|0 Elaborado por

Revisado por
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L

\V. FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
N
h L';-."‘-F’;';—,?«"
kggano Caterva Gerencia de Desarrollo Social
'E:idad Orgénica Sub Gerencia de Programas Sociales
hunbfe del Procedimiento Enirega de alimentos a los Comedores Populares.
JoL 3.4-mpC JFecha EEE
Clasificacion
Adjetivo (X ) Sustantivo( )

Lugar donde se inicia el Procedimiento

Sub Gerencia de Programas Sociales

IEQ“ donde culmina el Procedimiento

Sub Gerencia de Programas Sociales

lequisibos * {1 Informe y requerimiento de los alimentos.
Base Legal ﬁ:c:;gmso Ley que promueve a los comedores populares come unidades de emprendimiento paraia
Paso | Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Tiempo
Minutos
Gerencia de Programas Sociales
2 Asistente Administrativo lEiaborauon £ . ‘[5
2 lRequerimiento de alimentes, firma por el Sub Gerente. |30
Serencia de Desarrollo Social
istente Administrativo {Recepcion y registra expediente. Is
Gerente lAnaliza, sello, firma y deriva. ISO
cia Municipal
6 [Asistente Administrativo IReoepdona y regisia expediente. 15
Gerente Iﬁrma, sello y deriva. 10
ia de Administracion Financiera
8 ‘fAsi Administrativo {Recepcion y registro de expediente. Is
9 lcerente Yanaliza, sello, firma y deriva. f1s
Sub Gerencia de Logistica
10 Asistente Administrativo IReoepciona y registra expediente. '5
1 Sub Gerente 'Evalua, visto bueno con proveido. 145
cia de Planificacion y Presupuesto
12 {Asistente Administrativo JRecepcion de expediente. 15
3 iGerente lDescargo de presupuesto y visto bueno. 40
ub Gerencia de Logistica
14 istente Administrativo §Recepciona, registra y deriva, 15
14 iSub Gerente IOrden'de compra de alimentos en logistica derivado almacen. 30
~fea de Almacen
15 JAsistente Administrativo {Recepcion de alimentos. 10
16 Sub Gerente IE'ntrega de alimentos al area usuaria por parte de almacen. 1440
Sub Gerencia de Programas Sociales '
Sub Gerente, Asistente Tecnico del PCA'y Verificacion y recepcion de alimentos. A
17 Supervisor. : 1440
18 Supervisor y Tecnico del PCA. 'IEnhega de alimentos-a los bereficiarios de-los comedores-populares. 7200
Duracién total del Procedimiento 10355

GERENTE BE DESARROLLO SOCIAL

Firma y selio

Elaborado por

Revisado por
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

{6rgano Sitera Gerencia de Desarollo Sodial
lﬂdad Orgénica Sub Gerencia de Programas Sociales
{Nombre del Procedimiento Entrega de canastas alimentarias PAN -TBC
5digo foL 34-mPC fFecha T
Clasificacién
Adjetive (X ) Susiantiva{ )
Lugar donde se inicia el Procedimiento Sub Gerencia de Programas Sociales:
JLugar donde cuimina el Procedimiento Sub Gerencia de Programas Sociales

Reguisitos 1. informe y requesimienio de los afimenios.

1. Leyes N° 25307 y N° 27731 ¥ sus reglamentos, establecen d
OiganizadunesSodalesdeBaseeneang-amde

isposiciones relafivas a la parficipacién de
Complementacion Alimentaria — PCA.

Base Legal
2. Resolucion Ministerial N° 163-2012-041DIS
3. Resolucitn Ministerial N° 167-2016-0IDIS
Paso Cargo Responsable Descripcion de Ia Actividad .
inutos
Sub Gerencia de Programas Sociales
: Asistente Administrativo l&boracion S liome '50
2 lRequen'miento de alimentos, fira del Sub Gerente. ISO
Gerencia de Desarrollo Social
3  §Asi Administrativo iRempdon, registra y elabora informe. -|5
4 Jcerene {selio, fima y deriva. J20
EGerencia Municipal.
1 6 |asistente Administrativo Recepciona. 15
7 Gerente Analiza y defiva. 130
. jGerencia de Administracion Financiera
8 |Asistente Administrativo Recepcion y registro de expedients. 5
9 Gerente Observa, sello, fima y deriva. 30
Sub Gerencia de Logistica
10 istente Administrativo {Recepciona y registra spedients, 5
11 Sub Gerente 'Evalua, visto bueno con proveido. i 50
ia de Planificacion y Presupuesto
12 Asistente Administrativo IRecepdcn de expediente. 15
13 Gerente I Descargo de presupuesto y visto bueno.
~ub Gerencia de Logistica
14 lAsistente Administrativo lReoepciona, registra y deriva. 10
14 Sub Gerente lOrden de compra de alimentos en logistica derivado almacen. 1440
Area de Almacen
15 iAsistente Administrativo 'Recepcion de alimentos. 10
16 §Sub Gerente {Entrega de alimentos al 2rea vsuans por parte de almacen. 1440
Sub Gerencia de Programas Sociales
17 lSub Gerente, Asistente Tecnico y Supervisor. \Verificacion y recepcion de alimentos. 1440
18  ISub Gerente JEntrega de canastas alimentarias PAN-TBC en los centros de EESS. 2880
Duracién total ﬁ;{d’roc)edimiento 7525
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FORMATO N° 02: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

‘6,93,.0 Eutervo {Desanolio Secial

funidad Organica Sub Gerencia de Programas Socizles

{Nombre del Procedimiento Adquisicion de Leche Fresca de Vaca

fcadigo OL 3.4-MPC [Fecha i 14l 7] 2020)

Clasificacién

Adietivo (X )

Sustantve{ )

jiLugar donde se inicia el Procedimiento

lLugar donde culmina el Procedimiento

'Sub ‘Gerencia de Programas Sociales

lRequisitos 1. informe y requerimiento de adquisicion de leche fresca de vaca.
1. Ley N° 27470 Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecucion del Programa del Vaso de
fLeche.
Base legal 2. Ley N° 27444, Pracedimientos Administrativos en General.
3. Es un programa social creado mediante la Ley N° 24058
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad s
Minutos

§Sub Gerencia de Programas Sociaies

1 |Asistente Administrativo {E1aboracion de informe con bases especificas y requerimiento. 1440

2 fsubGerente {Revisar, sello y fimma. 10
!Gerencia de Desarrolio Social

3 Jasistente Administrativo {Recepcion, registra y siabora informe. 30

4  jGerenie JFirma documento y deriva. 10
[Gerencia Municipal

Asistente Administrativo IRecepcion y registro de expediente. 5

6 [cerente fanaliza, deriva. 30
§Gerencia de Administracion Financiera

7 jJAsistente Administrativo JRecepciona y registra N° de expediente. |3

8 [Cerents fEvalua y deriva. 20

Sub Gerencia de Logistica

-2 Asistente Administrativo IReoepdon PIegHi te expadionte. 2

10 {Etaboracion de bases para ficitacion. 30

11 JSub Gerente {Fimma, visto bueno y deriva. 10
{{Gerencia de Planificacion y Presupuesto

12 [Asistente Administrativo [Recepcion y registro de expediente. is

13 lcerente {pecargo de presupuesto para ficitacion, visto buenc y deriva. 50

ub Gerencia de Logistica

34 lAsistents Administrativo fRecepciona, registra N° de expedients. 10
‘ 15 T— Oto:gaiab;maPmparaeaconsorcioqueseme!pmveedorporeiaﬁo. 30

16 I {Orden de Adquisicion de leche fresca de vaca. 30
fSub Gerencia de Programas Sociales

17§ o {Recepciona y registra expediente. 5

18 {conformidad dei bien mesualmente. 1440

19 ISub Gerente {Firma. 10

Duracién tofal dglmmhm;31 75
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerencia de Demuna y Poblaciones Vulnerables

Gobierno Municipal

Cuterve
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