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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
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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
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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
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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




N\

Sodiorra Wooipd
cutervo

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
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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




ol urg

BAIYIIY

i

epuinosd
e[ 9P UQIIEdIUNWOd
3p SOIpaW SAUIYIP

SO| U3 |eddiunw EZUBU3PIO
n uolonjosau e| Jealqgnd
uod apadoud A aqay

uomN|josas eqanidy

sezueuapio
o/A
uoIdN|0SaI

sezueuapto A —

]

S3UOIDBIIUNWOD B
epe|se.) A soyuawnaop
euoiadadsy

oap
uodeqoude
enjeay

ON

esInal

Elpjedjy e <

A eaysi8as ‘euopdaday

eAlsap A ‘sezueusplo A
uoIoN|osal euoddadsy

‘ewly esed sezueuaplo
A uodn|osal ajway

ajuaiab gng

apjedy

ajualab gng

OAEIISIUJWIPE d}UB)SISY

|euoroniiysu) uabew @ sealqnd
S9UOI9B|9Y ‘SUOIIBIIUNLIOD
ap elouslan qng

Elpjealy

|esouan
©118}21998 3P BIOUIAL) (NS

|eBa] eli0sasy op eloualan

O.LN3INIaID0¥d T3d Ornd 3a VINVYOVIA "€ N OLVINYOA

sezueuaplo £ sauolon|osal Jeqoidy :ojuaiwipadso.d [ap aiquioN




Jod opesiaay

Jod opeloge|g

ojjes A ewuiq

0]|as A euwli4

IVHINIO VIMYLIVOIS T
LOLCRC LT o IN
B0

SN EZH A g:

08l 0OJuaIWIPaJ0Id [9p [B103 UgIdRINg
sl ‘gjusipuodsaliod eale aualeg qnsg ¥
|e JeAlISp O OAlYDJe eled 'ap|ed)y JOUSS Sp OJSIA UOD SOJUSWNIOP BUOIDAa29Y
|eJausn elR}aI93S ap BIoUSIL) NS
(0] SOpEZ|ED|E SOJUBINJ0P SO| BZBYD3l O eqamdv' ap|eow| €
elp|ealy
Sl salulojul so| euojodasay ABIRORS ¢
|elaudn) LRI 3P BI2USIAD) NS
o0zl ojuaiwianbal 0 SePEPIAIJOE B10S SWLIoUI JIjiwT se|qesuodsay .
seojuebiQ sapepiun o/A souebiQ
SoINUIN
pepIAIOY B] ap uoladiosag a|qesuodsay obien osed
odwaiy

sauoioun4 A ugioeziuebiQ ap ojuawe|bay |9 eganide anb \/OdN-6102-1.00 .N IN'O

Y¥¥.2 N [BJoUSD) OARISIUILIPY SOJUSIWIPa0.d ap Ao

20612 N Ao ‘sepepiedioiuniy ap eajuebio Ao

€661 NJad |Sp e2}i|0d ugionsucd

|ebs| aseg

SOJUSINJ0P SOJJ0 A 'saWLIOoU|

sepen

SOPUBIOWS

SOPIO

“OAIJBJISIUILIPE 18}0BIED 3P S9PNJIDI0S 8P BIOUS)SIXT -'Z

‘ledioiunw pepnus e| ap uolisab ap sojuswnood |

sojisinbay

[BIBUSS) BJIB}2IODS 8P BIoUdIaS) qNS

0JUBIWIPa04d |2 BUjWIND apuop Jebn-

seoiuebi1Q sapepiun o/A souebiQ

0}UdILWIP8204d |2 BIOIUI 8S apuop 1ebn-

OAIJUBJSNS (%)

onalpy

uogloeauise|d

Jozoz | 0 | e | eyoa| OdIN-E LAV

ob1poo

SOUI3juUl SOJUBWNI0P Jezuony

0}JUBIWIPa20Id |Op 24GUWON

ejpedly, eajuehiQ pepiun
elp|eoly oueEuQ
ol

(£0/£0) OLNIINIAIOO¥U 13A SISITYNY 20 .N OLVINNOA




sezueuapio
A uoidnjosal

Cw

BAIYIIY

1uaipuodsaliod ease
|e JeALlI2p O OAlYdIE
esed ‘spjed|y Jouss ap
O1SIA UOJ SOUBWINJ0P
euodadsy

A

eqganidy

ajwanbal
ezeyoal

o eganidy
ON

esinat A

souliojul

SN By
Jr T

ojudiwiianbal

eJ3siSal ‘euoiadaday

euolddasay

0 sapepiAIlde
2.00S ‘@wJoul 1w

> ololuj

3\

apjesly

sjualen gng

sojqesuodsay

eIpjealy

|esouan)
BLIB}2109S 9p BIoUdId5) qNg

seojuebiQ sepepiun o/A souebiQ

OLN3INIA3IO0¥d 73a ornTd 3d VINVIOVIA € .N OLVINYO4

SOUJaJUI SOIUSLINDOP Jeziolny :ojuaiwipadsold [ap aiquionN

oAJaInNg

JeeTRny ouII

"




oavis3
. 140
VSN3430a
30
ONVORO



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




‘|euosiad |ap ugjaejol
0 Ope|sel) |3 ojuowilied OAJIND 3P [BIDUIAOI]
ap epuased qns e e BULIOU) > pepijedidiuniA ej ap Jopefeqely
3JUa130 gNgS 0 3UBIRY |3 un ap pepyjigesuodsal
x e| ofeq uaiq |ap o8iea |3 eJisy
‘ealy ap 343/ |ap ugldeqoide pepijeddiuniy ej ap opefeqely
e| eled eaLap 85 A awliou| L un ap pepljiqesuodsal ej ofeq
eljoge(2 ‘jleuosiad ap ugjejol ualq [ap o84ed |3 eudise A uolanjonsp
0 s3ua|q ap ope[sesy Aey 1§ A ugoeuop ap ele ‘eutty ‘saua)q
Sp BI2UBI3JSUBIY O UQIDBUOP S3 IS
‘oARIND
ap [elUlAOLd, pepljedidunip) B| 5 021ud3} e eAltap
ap Jopefeqe.y un ap pepyiqesuodsal e| A 01ua1wio0L0d BWOL ‘PNIDJ|OS
ofeq uaiq [sp 081e3 |3 BUS|SE A BINPOEY €] 9p 01UBWNI0P |2 aqliay
A 2fo ewuyy ‘ ugisinbpe eun sa ig
‘usiq
> |2p pn1dI[oS 3p UoIRIUBWINIO B]
2]U3I39 gns |e eAap A euoiddadsy
' ‘uaiq |9 opuepIos
031U29 ] awlloyul un eloqge3y
7y
( OIDINI )
VOINYOUO AVAINN OALLVILSINTINQV ZINALSISY AINTIHD 408 VIIVITIDES
VOINVOHO AVUINA OINOWILLVd dd VIDNTIID 918

‘SO[QANIA] SAUDLE 9P [RIUOWILIIEJ [0IJUO)) :0IUIIUNIPIIOL [P dAqUION
oAJaIng

e Tt )

OLNATAIGADOUd THA OfN1d 3d VINVEIVIA € oN OLVINIOA



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
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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
NCIALDE CUTERVD ) (50 (-
HUNICIPALIQAD PROVINCIAL DE CYFcRY™
mOgoenpama cpeeecce -
mbﬂlpgrez sgencue J’-‘ﬁ;' .
RENTE HE L alsTIcA IMEON OLIVER” .. .
Firma y sello GERENTE DE ADMH 'y selio

Elaborado por

Revisado por




\/

eansidol]

ap enUaIaY qns | e eALdp

‘eALI2P B] A BARRNSIUIWPY
uoIdN|osaY €| 3juelpay
uojIejRAUO) 3P BUaIPadx]

|2 eqanudy A esiaay ‘euonndasay

.‘l\\

OLIN3IWIa3d0ud
713a NI

anb uoa23jas ap ojuaiwipadold
13 31uejap e eieA3|| UAIND UOPI3RS
)10 [3p UOITBUIIOJUOI B] OPUEYIII|OS
ojuawnaop esoged A euoiadaday

uoEIENUO) 3p AudIpadx]
|2 OpU3IU33U0I BANEASIVILPY
uon(osay el eauaq A ensiday

ap 2juaipadx] |3 opueqaidy UoIN|OSAY
e| eAuap A ensidas ‘euopdaday

‘uoieleu0)
ap 21uaipadx] |2 opueqoidy
uo1dN|osaY €| ap ugiIeIoqe|3

e| esed eauap A ensidal ‘euoladasay

uoejenuo) ap
3juaipadx] |ap uoneqoudy e| esed ‘Jy9
eALap A sajuaipadxa so| euoindaday

4v9

© BALI3P UOIJBIBIIUQ) 3P 3)udIpadxa
ap uopeqoldy OpuRIIdIOS OJUIWNIOP
eioqe|3 A uopeayiad ‘0102N)
‘e1qQ ap uonal3 A seloynsuo)
‘so1d1AI35 0/A sauaig ap uolisinbpy

e| Opue}II|oS SOUAIWIIANbAL

SNS UOD SAUIIOJU| SO] OPUBIUAIUOD
s3juaipadxa soj ap uoindaday

‘0202ND ‘8490 3p uondaly

A seuoy|nsuo) ‘sopinLas ofA

saualg ap uonisinbpy e| opueyjos
sOuajwaNbal sns uod sawLIou|
50| OpU3IU3IU0I S3YU3Ipadxa

50| ap ensiday A euondaday

‘[eisandnsald
uopeIyII3) ef OPUEII|OS
BJIIIUBULY UQIIENSIUILIPY

ap eUaIAY e eALIR(Q O]
A sajuaipadxa so| euoindaray

uQ1323]2s ap OjuaIWIPIIOId
|13p uoiaeioqe|3 e| esed UQIIEIYNIA)
€] JeI21|OS A UOIIRILIBA €]
eied 2)ua139 qns [e eauap o] Asoiaid
3p uoizesepu) 2 opeds|N 3p OIpNIs]
ap awuojut |2 esoqejd A 020DND

ejsandnsaig
UOIIBIYIIA]) B[ OPUE}IDI|OS
€J31UBUI{ UOIDENSIUILIPY 3P
©13U2439 | € 3)U3Ipadx] |2 IALIP
anb eJed euejaldas e| e eauap o A

as A 35)A o] 3uasad | anb
eJed eauap o] A [eysansaig
uoPEIYIUI) €| ezijeay

‘uoEeIyNIZ)
e| ezuoiny A esiaay ‘euoindanay

|

o1sandnsalg

Augnesyueld 2p
e|eeAuspAeu

21ua128 |e eAUap 0]

A 3juaipadx] [ euondasay

‘uopeayild) e [eysandnsald
Auoideatjiue|d 3ap eppuarag
] 23121105 A BSIA3Y ‘euoiddaday

2juas2d |e eausap

aualp |2 esiaay A euoiddaday |2 e10qe|a ‘sews0joud sej euo1ddaday

X

_ sonald ap uopedepu|
_ |_ e| ezijeay A euorndaday

©1qQ 2p uo»N3(3 A seoynsuo)
‘SOIIAIBS O/A saualg
ap uopIsINbpy e| opuelldljos

*3)u31a9 gng (e
eALRp o] A e1qO 2p UoIINI3(3

seqQ ap uodnaly
A seuoynsuo)

‘soidInas o/A sauaig
3p uonisinbpy

Aseoynsuo) ‘soniAas

sojualwiianbas sns uod
S3WI0Ju| SO| 3p $3UOIIEZ1I0)
3P S3PNIDI|OS Se| Idjeas
031UJ3| 3)UIISISY [© BALIIP

€] opue}I|os SO3uaIWLIANbaY
SNS U0 sauLIoju|

o] A ayuaipadx3 |2 euoiadaday

50| OPU3IU3IU0I S3YUBIPadxa

A sajuaipadxa so| ap uondalay
so| ap o11s13a1 A uoiadasray

E| OpuUelIdIjosS
sojuaiwanbal
$NS UOJ S3WIOjU]
soj Jeda|| uasey

f

OIDINI

FLINTHID

ALNALSISV

AINTHAD

ALNILSISV

VOLLSIDOT 3d ALNTHIAD 9NS FLNALSISV

0LSANdNSTAd A NOIDVOIJINVTd A VIONIHIAD

VAFIDNVNIA NOIDVILSINIAQY JId VIDNTIAD

VOLLSIDOT dd VIDONIYAD 4NS

SVIINVDUO
SAAVAINN A SONVDIO

OLNATANIAIDO0Ud TId OrN14d 3d VIAWY

‘LIN 8 © sd10Aew sOjuOW Jod SOUCIORIBIIUQY) (0JUNUIIPAI0IJ [IP IqUION
DAY
Fioem

a:€ oN OLVINYOA




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
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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




@:m_E_vmuo.a lepulq )

4

]

1191053 ap pepiun

ej e ejaua A ‘ejjiueid
eloqe|a ‘euoiddsday

1

oljadas
|op o1seg |2 aupaJoe anb
£}3|0q O BJNJIej ‘OjuljWideu
op epiued ‘ugUNyap Ip

— elaloueuly epiyed pniaijos uejuasaid
= 4 | uonesiuiwupy 1opefeqes; souewiny
oSed [ap uoesuadwod souewnH ap mﬁcmaw SOUBWNH SOSINJ3Y |9p $0123.1p S3Jeljiwey
anbayd eloge Sp oliepuajed S0S.NJ3Y ap euUaIIYH qng B[ B 3)lWwa ‘uglonjosal 9P BIDUAIIDH NS |
A oged ap ejued A Nl ezijew.oy A uponjosal e| e 3n[@nASp A ugionjosal e10aAoud ‘|eda) A X e 91wl A eaylIan ‘ensiSas |
uolIN|osal ‘euolddaday 9p etdod euojodaday ‘apidxa euolddadsy 001Ud3] suLIojUl BYIWB ‘ajuaipadxa euojadadcay
‘e151821 ‘ajuaipadxa
euolpdaday
olsandns3yd VY3IONVNIL SONVINNH 0QIo3aTIV4 ILNVSID
VIMIHOSAL JAVIONTHID 8BNS |, No1ovol4INYTd 30 VIONTNIO | NOIOVHLSININGY 30 VIONI¥ZS | SOSNNOZY 30 VIONINIO 8NS b L e 0 ¥OavrvavyL 13a SOLO3NIa STUVITINYA

OI7313S 3A SOLSVYO A OLNIINIOTTIVH HOd SOldisans

OLN3INIA3D0¥Ud 13d OrNd 3d VIAVYOVIA :€ -N OLVINHOL

OLN3INIAIO0™d 730 FGINON




fstems ekt
Cutervo

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
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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
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; 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 Secr<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>