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INTRODUCCION

Los Instrumentos de Gestion, son documentos que apoyan el funcionamiento de
la institucion; concentran informacion amplia y detallada acerca de su quehacer,
bases juridicas, atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas grado de
autoridad y responsabilidad, funciones, actividades, operaciones 0 puestos en
general, sin duplicar las funciones o tareas.

El Presente Manual de Procedimientos (MAPRO) es el documento que describe
en forma légica, sistematica y detallada la secuencia de los procesos para el
cumplimiento de las acciones y actividades que realizan cada unidad organica en
el proceso interno, para llegar a resultados finales o productos, cuya demanda es
requerida por los administrados u otras entidades ajenas a la Gestién Municipal y
por los usuarios internos que estan constituidos por las dependencias internas de
la Municipalidad Distrital de San Jeronimo.

Los instrumentos de gestion, definen la existencia misma de cada unidad
organica, y su interdependencia con otras areas, y son la expresion cuantitativa y
medible de sus funciones asignadas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones.

El Manual de Procedimientos es un documento dinamico, cuyo contenido debe de
ser actualizado en forma continua, a fin de incorporar al mismo, los cambios en las
tecnologias o formas de trabajo que se suceden en el tiempo.

La base legal la constituye la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la
Formulacibn de Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas",
aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 059-77- INAP/DNR, la cual establece
el marco normativo y orientador que servira de base para la formulacion y
actualizacion de los Manuales de Procedimientos en entidades publicas.

La Municipalidad Distrital de San Jeronimo, siendo parte integrante de la
estructura del Estado, en el nivel que la Constitucion Politica del Perd ha
determinado para los Gobiernos Locales, ha empleado la precitada norma como
guia en el proceso de formulacion del presente Manual de Procedimientos.

Asi mismo se ha considerado lo dispuesto por la Ley N° 27658 Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, que establece los principios y la base
legal necesaria para iniciar el proceso de modernizacion de la gestion del Estado
en todos sus niveles de gobierno; por lo que el presente Manual de
Procedimientos servird de base para el proceso de mejora y modernizacién de los
procedimientos administrativos internos y de los que se encuentran consignados
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, a fin de reducir los tiempos
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de respuesta y la mejora de la atencion a los vecinos pobladores del Distrito  de
San Jerénimo .

ELABORACION DEL MAPRO

Se procedi6 a evaluar y reunir los datos, organizarlos en forma légica mediante el
desarrollo de esquemas de trabajo, y a continuacion se procesoé la informacién
para la consolidacion y formulacion del MAPRO.

Los procedimientos contenidos en el MAPRO, se presentan en forma narrativa y
secuencial, consignando cada una de las operaciones que se realizan en la
ejecucion del procedimiento, aplicando un codigo interno, explicando la finalidad
que se persigue con el procedimiento, la base legal que lo sustenta, los requisitos
0 insumos que se emplearan en el proceso, las etapas y la duracion de los
mismos.

Diagrama de Flujos

Todos los procedimientos contenidos en el MAPRO se encuentran representados
graficamente mediante la utilizacion de diagramas de flujo, el cual refleja el
desarrollo de las principales actividades, indicando a los responsables de su
ejecucion.

Para la elaboracion de los diagramas de flujo se ha empleado la siguiente
simbologia dispuesta por la norma legal correspondiente:

INICIO/FIN PROCESO DOCUMENTO

CONECTOR DE
PAGINA
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» Se han establecido claramente las actividades que integran el curso normal
del procedimiento, sin incluir situaciones esporadicas.

» Las actividades de los procedimientos se muestran de izquierda a derecha,
desde la parte superior de la hoja. Se indican los responsables de ejecutar
las actividades; asi como su secuencia a traves de flechas.

» Las actividades se encuentran detalladas en forma breve y precisa.

Objetivos
El manual de procedimientos tiene como objetivos lo siguiente:

» Presentar una visibn en conjunto de las actividades y productos de la
institucion.

» Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal y
propia uniformidad en el trabajo.

» Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

» Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

» Informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los tramites que inician
ante la entidad.

Alcance

Una vez aprobado, el presente documento es de observancia obligatoria por cada
estamento integrante de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo, sus
funcionarios, directivos y servidores.

Aprobacion y Actualizacion

El Manual de Procedimientos se aprueba mediante acuerdo de Concejo Municipal
y/o Resolucion de Alcaldia con cargo a dar cuenta al Concejo Municipal en
concordancia con la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General,
el MAPRO se actualizara cada (2) afos, sin embargo, si el equipo técnico de la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto, como estamento técnico especializado,
considera que antes de la finalizacion del periodo establecido para su
actualizacion se han operado cambios significativos en la entidad, en la
normatividad o en el entorno, que incidan de manera significativa en la ejecucion
de los procedimientos administrativos de una unidad organica en particular o en el
conjunto de la Municipalidad, iniciara el proceso de actualizacion descrito en el
parrafo siguiente.

Para la actualizacion del MAPRO de una unidad organica o toda la entidad se
consideraran las siguientes etapas:

Planeacioén del trabajo
Recopilacion de informacion.
Andlisis de la informacion.

Alcance Aprobacion y Actualizacion
Estructuracion del MAPRO

YVVYY
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» Validacién de la informacion.
» Autorizacion de la actualizacion del MAPRO
» Distribucién y Difusion.

Base Legal

1. Resolucion Jefatural N°059-77-INAP/DNR del 12-05-77: que norma el proceso
de formulacion, aprobacion, difusidn y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las Entidades Publicas.

2. Directiva N° 002-77-INAP/DNR de 02-05-77 “Normas para la Formulacion de
los Manuales de Procedimientos de Entidades Publicas”.

3. Ley N° 27972,” Ley Organica de Municipalidades".

4. Ley N° 27444 Ley de .Procedimientos Administrativos General y sus
modificatorias”.

5. Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de 2016 que

aprueba la modificacibn de la estructura organica, el reglamento de
Organizacion y Funciones ROF y el Manual de Organizacion y Funciones
MOF de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en la Municipalidad Distrital de
San jeronimo se ha tomado en cuenta la estructura organica aprobada y vigente a
la fecha, con sus respectivas naturalezas de actividades, volumen de operaciones
y en base al criterio de racionalidad, asumiendo la siguiente estructura
organizacional:

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO LOCAL
— MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

ORGANOS DE GOBIERNO

Concejo Municipal
Alcaldia

ORGANOS NORMATIVOS Y DE FISCALIZACION

Comisiones Ordinarias de Regidores
Comisiones Especiales de Regidores

ORGANOS DE COORDINACION

Concejo de Desarrollo Distrital

Comité Interdistrital de Municipalidades del Valle Sur
Comité de Vigilancia Ciudadana

Comité de Gestion

Comité Distrital de Defensa Civil

Comité de Administracion del Vaso de Leche

Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
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San Jer6nim

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
Gerencia Municipal
Concejo de Gerencias

ORGANO DE CONTROL
Organo de Control Institucional
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
Procuraduria Publica Municipal

ORGANOS DE ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

= Unidad de Presupuesto y Racionalizacion

» Unidad de Planeamiento, Estadistica e Informatica
= Unidad de Cooperacion Nacional e Internacional
Gerencia de Proyectos e Inversiones

= Unidad Formuladora de Proyectos

= Oficina de Programacion de Inversiones

= Unidad de Elaboracion de Expedientes Técnicos

» Unidad de Supervision de Inversiones

Gerencia de Asesoria Legal

ORGANOS DE APOYO

Secretaria General

o Area de trdmite documentario

o Area de Archivo Central

Oficina de relaciones Publicas y Protocolo
Gerencia de Administracion Tributaria

o Unidad de Registro Tributario, Recaudacion y Archivo
0 Unidad de Fiscalizaciéon

o Unidad de Ejecucion Coactiva

0 Unidad de Registro Civil y Cementerio
Gerencia de Administracion

o0 Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

Unidad de Abastecimiento y Almacén
Unidad de Personal

Unidad de Control Patrimonial

© O OO0
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ORGANOS DE LINEA

Gerencia de Infraestructura

o Divisién de Obras e Inversiones

o Divisién de Mantenimiento de Infraestructura y Apoyo Comunal

o Divisién de Maquinaria y Equipo

Gerencia de Planificacién y Acondicionamiento Territorial

o Divisidn de Planeamiento Urbano y Catastro

o Divisién de Control Urbano, Fiscalizacion y Saneamiento Fisico Legal
o Divisidon de Defensa Civil

Gerencia de Desarrollo Humano y Social

o Divisién de Juventudes, Educacion, Cultura 'y Deportes

o Division de Programas y Servicios Sociales

o Divisién de Salubridad

Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Division de Promocion Empresarial y Turismo

o Divisién de Competitividad Econdmica y Desarrollo Agropecuario

o Divisién de Comercio, Mercados y Policia Municipal

o Divisién de Control Sanitario y Camal Municipal

o Divisidon de Serenazgo y Seguridad Ciudadana

Gerencia de Medio Ambiente y Saneamiento
0
0
0
0

o

Division de Medio Ambiente y Compostaje
Divisiébn de Saneamiento Basico y Rural
Division de Limpieza Publica

Division de Parques, Jardines y Areas Verdes
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1 Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de 2016 que aprueba la modificacion de la estructura
orgénica, el reglamento de Organizacién y Funciones ROF y el Manual de Organizaciéon y Funciones MOF de la
Municipalidad Distrital de San Jer6nimo
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
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1. ATENCION DE DEMANDAS Y DENUNCIAS REMITIDOS POR

ENTIDADES JUDICIALES Y EL MINISTERIO PUBLICO PARA EJERCER

LA DEFENSA
CcODIGO: PPM-001

FINALIDAD

Representar y defender juridicamente a la Municipalidad, ante los 6rganos
jurisdiccionales y administrativos, asi como ante el Ministerio Publico,
Policia Nacional, Tribunal Arbitral, Centros de Conciliacion y otros de similar
naturaleza.

BASE LEGAL

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado
Decreto Supremo N° 017-2008-JUS- Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura organica, el
Reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

REQUISITOS

Notificacion remitida por entidades judiciales, policiales y administrativas
(denuncias judiciales, en todas las materias y denuncias penales).

IV.  DURACION
1 dia 7 horas y 20 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Area de Tramite | Técnico Recepcion de | 5 min
Documentario Administrativo | documentos y
Il que atiende | remision al area
en ventanilla | encargada
de tramite
documentario
2 Procuraduria Procurador Recibe las | 15 min

Pdblica Municipal | y/o Asistente | notificaciones de auto

admisorio y

14
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disposiciones de
inicio de investigacion
preliminar.

Recibida los

documentos referidos
se procede a ingresar
a la base de datos de
procesos judiciales,
segun la materia que
corresponda.

Procuraduria

Publica Municipal

Abogado (*)

El procurador
distribuye la carga
procesal a los
abogados adscritos a
la procuraduria
segun su
especialidad. A
efectos de que se
solicite la
documentacion
requerida para
absolver la demanda
(Civil) ylo presentar
pruebas de cargo
(Penal).

1 dia

Procuraduria

Pablica Municipal

Procurador
y/lo Abogado
delegado

Contando con toda la
informacion remitida
de las involucradas,
se proyecta  los
medios de defensa
de forma y de fondo
(Nulidades,
cuestiones
probatorias,
excepciones, defensa
previas,
contestaciones a la
demanda,
reconvencion) en
materia civil, laboral,
contenciosa
administrativa,
Amparo, y proyecta
escrito de
apersonamiento,
solicita copias de lo

Teniendo en
cuenta el
plazo legal,
judicial y
convencional
en materia
civil y dentro
del plazo de
investigacion
preliminar en
materia
penal.

15



e o MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

fenaaet]
San Jerénlm

Trabajando Juntos !!!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

actuado para la
defensa técnica.

5 Procuraduria

Publica Municipal

Asistente (*)

Una vez firmado los
escritos por el
Procurador ylo
Abogado adscrito
hace ingresar por
mesa de  partes
(CDG) del Poder
Judicial, obteniendo
el cargo debidamente
sellado con la fecha
de ingreso, la misma
sera adjuntada al
expediente falso
formado.

3 horas

6 Procuraduria

Publica Municipal

Asistente (*)

Procede a ingresar a
la base de datos de
los procesos
judiciales

actualizando el
estado de los
procesos.

4 horas

(*) Funciones a ser cubiertas por personal contratado/no figura en el CAP

Por la necesidad de atender los requerimientos se recomienda la contratacion
de abogados adscritos especializados en materia civil y penal a efectos de que
mediante delegacién ejerzan la defensa juridica del estado (especialmente en
materia laboral y arbitral).

VI. FLUJOGRAMA

16
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Moty o Praceninnento: cocigo: | Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
ATFNCION NF DEMANDAS Y DENINCIAS REMITIDOS | FPM-00 PROCURADURIA SAM JERAMIMD
POR ENTIDADES JUDICIALES ¥ EL MINISTERIO PUBLICO PLIRTICA BLINICIPAL
PARA EJERCER LA DEFENSA
AREA DE TRAMITE
ECRILNRRIG PROCURANIIRIA PURI ICA MINICIPAI
TECNICO ADMINISTRATNVG 1l PROCURADOR

ABOGADD (%)

ASISTENTE (")

Recibe las nctifizaciones ce auto
admiscrio v disposicionss deinicio
e investigacion areliminar.

# Rechica los documentos referidos
58 proceda aingresar ala ase de
datos de procesos judiciaies, seen
ld tmdLeria ue Lot esprutids

Recepodnde GOTUMErTos Y
1 erHsiin al dred eriiargada

Contandeo con toda |3 informacicn
remizids de lasinwolucradas, se
prayecia bos medio: de defensa de
1orma v de fondc (Nulidades,
CUEshiones probatoriis, SXcepacnss,
defensd prewidy, coriesigiies o ld
derranda, rocanvencian) on materia
cisil, laboral, contencioza
administrativa, Amparo, ¥ nroyerts
sccito de apersenamientc, soliciia
copias de 1o actuado para fr defersa
temica)

Y

El procw e disLibuysia corga
procesal a los akogados ndscritos a
fz pracuraduria sagun cu
repierialidad & efertre de que
soficite fa Jotumentacion reguerida
para absolvar @ demanca [Civi')
w0 presentar arushes dz cargo
{Pznal}

Una vez firmado los escritos paor ef
Procurade” y/fo Abogads adscrito
hace ingresar pos mess de 2aries
(CDG) del Poder Judiciat,
chteniends ef cargo detidaments
selledo con ba fechia dejpresw, la
i srna serd adjuntada ol expodicnits

faleo formzado

Procede a ingresar a ke base de
datos de los proceses judiciakes
actualizanda e estadd de los
LS

N° Total de procesos 6

("1 Funcicnes & ser qubierias por personal contatadono figurs en ef CAF

Tempo total de proc: 1 dia, 7 neras y 23 minutos
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2. INICIO DE PROCESOS JUDICIALES CONTRA FUNCIONARIOS,

SERVIDORES O TERCEROS

CcODIGO: PPM-002

FINALIDAD
Ejercitar los recursos legales necesarios en defensa de los derechos e
intereses de la Municipalidad.

BA

SE LEGAL

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado
DECRETO SUPREMO N° 017-2008-JUS- Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado
Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jeronimo.

REQUISITOS

Informe del 6rgano de Control Interno demostrando haber encontrado
responsabilidad civil o penal.

IV. DURACION
12 dias y 10 min

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:

1 Oficina de Control | Jefe de OCI | Remite al Alcalde una | 10 min

Interno copia del informe

donde se ha
encontrado

responsabilidad civil o
penal en las acciones
realizadas por
funcionarios,
servidores o terceros

18
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2 Alcaldia Alcalde Revisa el contenido, | 2 dias
luego pone en
conocimiento del
Concejo Municipal

3 Concejo Municipal Regidores Revisan, analizan y |7 dias
evallan los
documentos
sustentatorios y previo
debate aprueban
autoriza al procurador
para que interponga
demanda ylo
denuncias judiciales
(contra los
funcionarios,
servidores o terceros)
y en merito al Art. 29
de la Ley Orgénica de
Municipalidades
remiten a la
Procuraduria Publica
Municipal

4 Procuraduria Procurador | Recibe el Acuerdo de | 3 dias

Puablica Municipal Concejo Municipal y la
Resolucidon Autoritativa
y el Expediente
Administrativo que
contenga la
documentacion
correspondiente
ejercitar las acciones
necesarias,
interponiendo
demanda o denuncia,
en defensa de los
derechos e intereses
de la Municipalidad

VI. FLUJOGRAMA
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3 Pt = LT s L
M e Sobee ANk ko Unidad Organiza: MUNICIFALIDAD DIS | R1IAL UE
INICIO DE  PROCESOS  IUDICIALES  cONTRA | PPM-D02 PROZURADURIA SAN JERONIMO
FUNCIONARIOS, SFRVIDORFS O TFRCFROS PUBLICA MUMNICIPAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO ALCALDIA CONCEJO MUNICIFAL PROCURADURIA PUBLICA
MUMNICIPAL
JEFE DE OC ALCALDE REGIDORES PROCURADOR

Remiteal Alczlde una copia del
infurme donds s id enconls duo

Reviza el contenide, luego

responsabilidad Civil o pena en las
acciones realizadas par
TURCIINEricS, servidores o terceros

k

pone en conodmiento del
Conceje Municpal

Ravisan, analizan y
evalian 105 JoCUMmeros
sUsTENTItoros v oredio
debate aprueban autoriza
al procurador para cue
interponga demanda y/o

. denurcias jucliziales
{cortra los funcionarios,
servidores o terceros)
¥ en meriko al Art. 29 de g
Ley Jrganicz de
Municipzidades rzmien &
la Frocuraduria 21ihlica
Municipa

T

Recibe e Acuerdode Concejo
Miunicipal vla Resolucion
Aurortativa y el Expedlence
Adaministrativo que roncengs &
documentacion cortespondiants
Eejercitar las accones necesdarias,
interponiendo demanda o
denuncia, en defensza de los
derschos 2 interasesde 13
Municipalidad

N° Total de pracesos: 4

Tiempo total g2 proc: 12 alasy 10 minutos
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3. INVITACIONES A CONCILIACION CON PERSONAS NATURALES O

FINALIDAD

Asistir a sesiones de conciliacion para resolver asuntos de conflicto entre la

JURIDICAS

CODIGO: PPM-003

Municipalidad Distrital de San Jerénimo con personas naturales o juridicas

BASE LEGAL

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado
DECRETO SUPREMO N° 017-2008-JUS- Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado
Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San

Jeronimo.

REQUISITOS

Peticion de conciliacion presentada por los usuarios naturales o juridicos.

IV.  DURACION
7 dias y 5 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: Descripciobn de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Area de Tramite | Técnico Recepciona los | 5 min
Documentario Administrativo | documentos y lo deriva a
Il que atiende | la Procuraduria
en ventanilla
de tramite
documentario
2 Procuraduria Procurador Pide informes técnico | 3 dias

Publica
Municipal

legales al area o areas
involucradas a efectos
de que evalien Ilas
posibilidades de conciliar
0 no, en caso de que los
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informes técnico legales
concluyan en que no
procede la conciliacion
en relacion a las
pretensiones planteadas
por el invitante, remite a
la Gerencia Municipal, y
ésta instancia deriva el
expediente a la
Procuraduria a efectos
de que en su
participacion en la
conciliacion adopte la
posicion de no conciliar

Procuraduria
Publica
Municipal

Procurador

En el caso de que los
informes técnico legales
sean favorables para
conciliar las areas
involucradas  remitiran
los informes técnicos
legales con la respectiva
documentacién
sustentatoria a la
Gerencia Municipal a
efectos de que se
agende en Sesion de
Concejo y apruebe la
autorizacion para que el
Procurador asista a la
conciliacion
determinando: los
puntos a conciliar, la
autorizacion para que

participe en la
conciliacion 'y a la
autorizacion para
suscribir el acuerdo
conciliatorio, este

acuerdo municipal es
derivado a la Secretaria
General a efectos de la
emision del acuerdo
municipal que autorice lo
manifestado lineas
antes, luego este
acuerdo debe ser
remitido al procurador

3 dias
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para que asista a la
audiencia de conciliacion
en los términos que
indique el  Acuerdo
Municipal

4 Procuraduria Procurador Pone en conocimiento | 1 dia
Pulblica de la Gerencia Municipal
Municipal adjuntado el acta de

conciliacion  para la
ejecucion de los
acuerdos de la
conciliacion

VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimiento:

INVITACIONES A CONCILIACION CON PERSOMNAS
NATURALES O JURIDICAS

Codigo:
PPM 002

MUNICIEPALIDAD DISTRITAL DE

Unidad Crganics: ;
SAN JERONIMO

FROCURADURIA
MPUBLICA MUNICIPAL

ARLCA DL TRAMITC DOCUMCNTARIO

PROCURADURIA PUDLICZA MUNICIPAL

TECNICO ADMINISTRATIVO |

PROCURADOR

Relenllong ios COCUMENTos ¥ 1o 0eriva ala Frocuraduria

Pide informes tenico legales al érea o areas involucradas a
efectos de que evilien las paosibilidades de concliaro no, en
Lasi U2 gue s infonmes lewiow Redles conduyan e gue e

prorede |2 concilizeidn er relacion a s pretensianes

h

planteadas por el invitants, remite 2 a Gerercia Municigal, ¥

£sta instancia deriva el expediente a i3 Procuraduria a efectos

de quesn U participaddn en |8 concliacion adope ke posicicn
de no conclia-

v

Enaf cazo de que loz informes técnice legales cezn favorablas
para conciliar las dreas involucradasremitiren los irformes
técnicos legales con |a respective documentadon sustentatonia
3 |3 3erendiz Municipal 2 etectos de que 32 22ende en Sas1on
de Conceja y apruebe la sutarizacon pam que = Proourador
asista a la condliacion detzrminardo: fos ountos 3 conciliar, &
autorizacicn para gue panicips ar I3 condlizdony a 8
autorizacion pars suscribir el scuerdo condiliatoric, esie
scuzrde municgal &5 derivado a |3 Secretaria Gereral @ efectos
de la zmizicn del acuerde munidpal gue autorice lo
manitestado lineas antes, |1ego este acuerdo debe ser remitido
al proourador sars que asista 3 Iz audiencia dz concil acidn en
los terminos gue indigue ¢l Acusrdo Municipal

¥

Pare an conocimients de i Gerencia Muriicipal adjuntado el actz de conciliacian para
|z gjecucicn da los acuerdos o2 fa concilizcion

MN® Toldl de procesos. 4

IEmpo total de prac: / dias y 5 minutos
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SECRETARIA GENERAL

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

(El desarrollo se esta detallado en cada uno de los procedimientos contenidos en
el presente MAPRO)
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1. EMISION DE RESOLUCIONES DE ALCALDIA
CODIGO: SG-001

FINALIDAD
Redactar los proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones
qgue emiten el Concejo Municipal y la Alcaldia.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura organica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jeronimo.

REQUISITOS

Informe técnico que considere la importancia de la necesidad

Informe legal.

En caso se requiera financiamiento no previsto en el presupuesto de la
unidad organica se adjuntara informe de opinion de la gerencia de
Planificacién y presupuesto

IV. DURACION
6 horas y 50 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Secretaria Técnico Recibe, el expediente con | 10 min
General Administrativo | los documentos
sustentatorios y pone a
despacho del Secretario
General
2 Secretaria Secretario Recibe y formula el |2 horas
General General proyecto de resolucion de
(Abogado) Alcaldia
3 Secretaria Técnico Notifica a las areas | 30 min
General Administrativo | competentes a fin de que
puedan poner el V°B°
4 Secretaria Secretario Una vez obtenido los |1 hora
General General V°B°s pone en
conocimiento del
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Despacho de Alcaldia para
la firma del Alcalde
5 Alcaldia Secretaria Recibe la Resolucion y | 10 min
pone a despacho del
Alcalde para la firma
6 Alcaldia Alcalde Firma la Resolucion y lo | 2 horas
deriva a la Secretaria
7 Alcaldia Secretaria Recibe la Resolucién y lo | 10 min
deriva a Secretaria
General
8 Secretaria Técnico Recepciona la Resolucion | 10 min
General Administrativo | de Alcaldia y pone en el
despacho para ser
refrendado por el
Secretario General
9 Secretaria Secretario Refrenda la Resolucién de | 10 min
General General Alcaldia
10 | Secretaria Técnico Notifica a las areas | 30 min
General Administrativo | competentes
VI.  FLUJOGRAMA
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Mombre de Procecimiento: Codigo Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
) A SECRETARIA GENERAL it
ENMIZION DE RESOLUCIONES DE ALCALDIA
SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIO GENERAL SECRETARIA, ALCALCE

Reiibe, el expediente con los
documentos sustentatarics y pone
adecpacka del Secretario Geraral

Recibe y formula el oroyects de

Motifica a las areas competentes a
fire = gue predan puner el V'B°

F

¥

razolucion e Alcaldia

Una vez obtenido los VB s pore en

Hecepoona1a Kesolucon de
Mecaldiz y pone en el despacho
para sar refrendado por el
Secretario General

- conzcimienic del Despacho de
Alcaldio parala firma del Alcaide

Recibe '3 Resolucion v pone a
despacho del Alcalde para la firma

Fedite Ia Reseludan v lo derivaa
Scoretaric Coneral

Firma Iz Resoluciony lo
deriva a |z Secretaria

&

Refrenda |z Resolucidn de

Hulifica o los dreas cormpeLekes

Alcaldia

F]

N® Toldl de piocesos. 10

Tlempo 1012l de proc. 6 horas ¥ 50 minutos
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2. APROBACION Y PROMULGACION DE ACUERDOS Y/O ORDENANZAS

DEL CONCEJO MUNICIPAL )
CODIGO: SG-002

FINALIDAD

Aprobar y promulgar los Acuerdos y Ordenanzas conforme a la
competencia normativa (interna y externa) de la Municipalidad distrital de
San Jerdénimo.

BASE LEGAL
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.
Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jeronimo.

REQUISITOS
Informe técnico que considere la importancia de la necesidad
Informe legal.
Dictamen de las Comisiones Ordinarias de Regidores

IV. DURACION
1 dia, 5 horas y 10 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Concejo Regidores En cesion de Concejo | 2 horas
Municipal toman el acuerdo de
considerar en la orden del
dia, si es que ha merecido
la aprobacion remiten a
Secretaria General para el
trAmite correspondiente
2 Secretaria Secretario Revisa el expediente y | 1dia
General General Formula el Proyecto del
Acuerdo u Ordenanza,
pone el V°B° y deriva al
técnico administrativo para
la continuacion del
procedimiento
3 Secretaria Técnico Recibe, registra, procede | 10 min
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General Administrativo | con obtener los V°B° de

las é&reas competentes y
remite al despacho de
Alcaldia para la firma del

Alcalde
4 Alcaldia Secretaria Recibe la Resolucion y/o | 10 min
Ordenanza con la

respectiva sustentacion y
V°B° y pone a despacho
del Alcalde para la firma

5 Alcaldia Alcalde Firma la Resolucion y/u | 2 horas
Ordenanza, luego ordena
se derive a la Secretaria
General

6 Alcaldia Secretaria Recibe la Resolucion y/o | 10 min
Ordenanza, luego lo deriva
a la Secretaria General

7 Secretaria Técnico Recepciona la Resolucion | 10 min
General Administrativo | de Alcaldia y/o Ordenanza,
pone en despacho para
ser refrendada por el
Secretario General

8 Secretaria Secretario Refrenda la Resolucién y/o | 10 min
General General Ordenanza

9 Secretaria Técnico Notifica a las areas | 20 min
General Administrativo | competentes

VI. FLUJOGRAMA
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Nombre de Procedimiento: Cadigo: Unidad Organica: MUNICIFALIDAD CISTRITAL DS
L = =1 = e
APROAATION Y PROMUIGACION NF ACUFRDOS /o | 3CG-002 SECRE LRI GENERAL SAN JERONIMNMC
ORDENAMNZAS DEL CONCEIO MUNICIPAL
CONCEJO

MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

LGN : TCCRIST SCCNCTARIO ATSISTCNTC = T,

RS ACMINISTRATIVG SENERAL AJMINISTRATIVD RRRRTARI ALGALDE

I

ENCESGN de Loncejo Taman el
anrandn &= ronsiderarenda

arden del dia_ sizsgee A

Feviza gl expadiznts
w Fernula &
Froveuin de

ACiETCOU

Crdenanzz, pare el

T

merecido |z sprobation remriten
ESeoeteris Sanersl pars el
tramite comespondisnts

Recibe, reglanrs; DmCede Con
cbtensr los w235 de las aress

VE g
tienios
administrativo para
la contruzciondel
proLedinerig

&

corrpetentss y r2mile al
despacho 22 Alcaldia parz la
S detalalde

Rzciba Iz Feslucicn o

sirma |a Resolucon
odenss con ia

y'o Croesanms, lusgo

Recepdona la Pessiucion ca
slezldia /o ordznassa,

v

respectiva susentacion v
wB"y poie s desgacto
gzl Alczide parz Iz firma

wrihe e = v o
Secrefaia Genesl

Heclbe I3 Restiucian yio
arenEaTE, s o

r 3

paneen Cespachio pRiE s
refrendeds por el Secratarc
zenzral

L

| &  Refrendslz Pesclucian
woordenan:s

Hotifca a lztareas

(RE TS

deriva ala sacre@ria
GEners!

N Towal dc proccsos. O

Tiempo fotal de proc: 1 dia, § horas y 10 minutos
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3. ELABORACION Y PUBLICACION DE DECRETOS DE ALCALDIA

CODIGO: SG-003

FINALIDAD

Elaborar decretos de Alcaldia y aplicarlos de acuerdo a normas legales
vigentes (internas y externas), que sancionan los procedimientos

necesarios para la correcta y eficiente administraciéon municipal.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de

2003.

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San

Jerénimo.
1. REQUISITOS
Informe técnico que considere la importancia de la necesidad
Informe legal.
Ordenanzas.
IV. DURACION
12 horas y 15 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Unidad Funcionario Eleva el proyecto de decreto | 5 min
Organica de Alcaldia con los informes
sustentatorios a la Gerencia
de Planificacion y
Presupuesto para que emita
el informe
técnico/presupuestal
2 Gerencia de | Gerente Elabora el informe de |4 horas
Planificacion y opinion técnica/presupuestal
Presupuesto (condicional si es que el
caso requiere) y remite a
Asesoria Legal
3 Gerencia de | Gerente Elabora el informe legal y | 2 horas
Asesoria remite a la Gerencia
Legal Municipal
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4 Gerencia Técnico Recibe el expediente con | 10 min
Municipal Administrativo | los documentos
sustentatorios y pone a
despacho del Gerente
Municipal
5 Gerencia Gerente Evalla el contenido vy |30 min
Municipal dispone se derive a
Secretaria General
6 Gerencia Técnico Recibe registra y remite a | 10 min
Municipal Administrativo | Secretaria General
7 Secretaria Técnico Recibe el expediente con | 10 min
General Administrativo | los documentos
sustentatorios y pone a
despacho del Secretario
General
8 Secretaria Secretario Formula el proyecto de |2 horas
General General Decreto de Alcaldia
9 Secretaria Técnico Recibe y notifica a las areas | 10 min
General Administrativo | competentes a fin de que
puedan poner los V°B°s y
remite al despacho de
Alcaldia para la firma del
Alcalde
10 | Alcaldia Secretaria Recibe el proyecto de |10 min
Decreto de Alcaldia y pone
a despacho del Alcalde para
la firma
11 | Alcaldia Alcalde Revisa y firma Decreto de | 2 horas
Alcaldia y dispone se derive
a Secretaria General
12 | Alcaldia Secretaria Recibe el Decreto de |10 min
Alcaldia y lo deriva a
Secretaria General
13 | Secretaria Técnico Recepciona el Decreto de | 10 min
General Administrativo | Alcaldia y  pone en
despacho para ser
refrendado por el Secretario
General
14 | Secretaria Secretario Refrenda el Decreto de | 10 min
General General Alcaldia
15 | Secretaria Técnico Notifica a las éareas | 20 min
General Administrativo | competentes y publica
VI. FLUJOGRAMA
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Nombre de P-oczdimienta: Codige: Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SFORFTARIA CFNFRAI :
ELABORACION ¥ PUBLICACION DE DECREIUS DE SGE-003 SAN JERCONIMO
ALCALDMA
UNICAD GERENCIADE | GERENCIA
; PLANIFICACION DE GLRCHCH
ORGANICA v ASESORIA MUNICIELI SECRETAFRIA GENERAL ALCALDIA
PIESUPUESTO LEGAL
k- B — - TECHICD TR DRET, BEISTFMTF — A
F i i QEREYWTE CGCRCHTZ T ’ EECRETARID SECEETARIA | -
e AOMINISTRATIVO GERENIE | araansTRATVO BENZRAL ADMINSTRATIVO AHEALbe
Ehew= el
proyeco de
decret de
Alczidia con los ferike el !
informes expediente on Svzluze!
zustentatonios |05 JoCUmEenios wunkenidu
=l Coamnriz susientaforos e ¥ dSﬂ_G-'!E
de Flanif cazion yEoEs s= derivz3
W Bresupueso despadhc el Serretms
TACE s BmitA Gerente General
elinforme unitipal
i)
prazupusstsl B
Recide gl
Eerh Sxpediente oon fos
Rl Awnimentns
mmm? sustentatoriosy e
iRt pone & Cespecho
SRR del Secretario
Genersl
Bacizs ynotiica s
i35 aneas
corpetentesa fn
dequepuedan
conerles VOB Y
1errike ol
despacho de
Alcaldia para la
Tirrnz el sloslde

M® Total dc procczos 15

Tiempo total de prcc: 12 horas y 15 minutos
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Nombre de Mocedimiento: Cédigo: Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE DECRETOS DE SG-003 SECRETARIA SENERAL SAN JCRONIMO
ALCALDIA
GERENCIA JE GERENCIA
UNIDAD PLANITICACION oC GEREMCIA SECRETARIA GENERAL ALCALLIA
ORGANICA ¥ ASESORIA MUNICIFAL
PRESUPUESTO LEGAL
= . e TECMICO TECMCO SECRETARIO ASISTENTE
EURIC ORI (RERFNTF GERENTE J ) iR -
TREENER ADMINIETRATIVD |  SEREVTE ADMINISTRATVG GENERAL  |ADMINETRATIO | SECRETARK et
E ERusE ¢
Rzogs 2l =
Tma
m;;; UsTeTode
alieilieypuz He ;};;:;
3 despacho del Tl
mgfﬂ?:ﬁ 5 Segetalia
Eener:
Recepoonnel
Cecrebo de Recbe el
Ecaldiay pone Cecreto de
&n deszacho u Aloldiay lo
paraser fa derive 3 K
refrendado por 2l Secreteriz
SeCretzrio Genaral
Genzral
Refrendz el
[ Deoato da
Al=zidiz
HNotificaz lzsares
ComMpeiEnEs Y
publica

N" Total dz procesos: 12

Tliempo 10121 d2 proc: 12 noras y 13 minutos
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AREA DE ARCHIVO CENTRAL
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Trabajando Juntos /!

San Jer6nim

1. CUSTODIA DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD
CODIGO: AAC-001

FINALIDAD

Centralizar, custodiar, mantener el acervo documentario de la Municipalidad
en forma ordenada, clasificada en forma cronoldgica y codificada, evitando
su pérdida y /o deterioro.

Il. BASE LEGAL

RESOLUCION JEFATURAL 012-2018-AGN-J, que aprueba la Directiva “Norma
para la Eliminacion de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector
Publico”

RESOLUCION JEFATURAL 375-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva “Foliacion
de documentos archivisticos en los Archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos”

RESOLUCION JEFATURAL N° 073-85-AGN-J, que aprueba las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos para el sector publico nacional

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de 2016
gue aprueba la modificacion de la estructura organica, el reglamento de
Organizacion y Funciones ROF y el Manual de Organizacion y Funciones
MOF de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

[l. REQUISITOS
Recepcion de documentos provenientes de las distintas gerencias,
oficinas de la Municipalidad que tengan una antigiiedad de 2 afios.

IV. DURACION
Permanentemente

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:

1 Unidad Organica Funcionario Al inicio de afo |15 dias
dispone la seleccion
organizada y

ordenada  de la
documentacion  que
tenga dos afios de
antigledad para su
custodia en archivo
central, adjuntando
un informe cuya copia
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debe ser remitida a la
Gerencia  Municipal
para conocimiento

Area de Archivo
Central

Técnico
Administrativo

Recepciona,
selecciona por
Unidades Organicas,
centraliza, custodia y
mantiene el acervo
documentario de la
Municipalidad en
forma ordenada,
clasificada en forma
cronoldgica y
codificada, evitando
su peéerdida y /o
deterioro

Permanente-
mente

VI.

FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos 11!

Rustrbees s o eribe Codigo: Uridad Drganica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL D=
CUSTOD|A DEL ACERVO DOCUMENTARID DE LA AAC-001 AREA DE ARCHMNO CENTRHAL S3AN JERONIMO
MUNICIPALIDAD
UNIDAD ORGANICA AREA DE ARCHIVO CENTRAL
FUNCICNARID TECMICO ADMINSTRATVG

Al inicio de anic dispone |z seleccion organizads v ord=nada 5 2 - -

dela documentacidn que tznga dos afios deantgledan Mcifﬁ;ﬂlfn{:ﬁnﬂl g:g:gfiﬂﬂ;ﬁi;i&;:lﬁ.

para su custadis on arthive contral, adjuntando un informe Nhnitipalid:d e e e e

cuya copia dehe =2 remitida A I Gerencis Municipal para croraidEic: y codincada, evicando SE.Ir pérdoa ¢ fc deternore

conocimients = !

N* Total dc proccsos: 2 Tiempe total de proc: Permanentemsnie
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Trabajando Juntos !!!

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
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1. PUBLICACION DE LAS ACCIONES Y ACTIVIDADES/NOTAS DE PRENSA

FINALIDAD

QUE REALIZAN LAS DIFERENTES INSTANCIAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN JERONIMO

CODIGO: ORPP-001

Fomentar la buena imagen institucional a través de la publicacion y difusion
de las acciones y actividades/notas de prensa.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de 2016
gue aprueba la modificacion de la estructura organica, el reglamento de
Organizacion y Funciones ROF y el Manual de Organizacion y Funciones
MOF de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

REQUISITOS

Acciones y actividades realizadas en la Municipalidad Distrital de San
Jeronimo (Incluye acciones referidas a proyectos de inversion).

IV. DURACION
11 horas 50 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad Organica Funcionario Remite los | 5 min
requerimientos de
cobertura y/o difusion
de acciones y
actividades
2 Oficina de | Técnico  en | Recepciona la | 5 min
Relaciones Periodismo documentacion y
Publicas Protocolo registra

3 Oficina de | Jefe de | Evalia y tramita la | 10 min
Relaciones Oficina cobertura y/o difusiéon
Plblicas Protocolo

4 Oficina de | Técnico en | Coordina  con el | 15 min
Relaciones Periodismo personal encargado la
Publicas Protocolo cobertura de la accion

o la actividad
5 Oficina de | Técnico  en | Registra las imagenes | 3 horas

Relaciones

Comunicacioén

de las acciones y/o
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Plblicas Protocolo actividades
6 Oficina de | Técnico en | Elabora nota de | 2 horas
Relaciones Periodismo prensa
Publicas Protocolo
7 Oficina de | Jefe de | Revisa el contenido y | 15 min
Relaciones Oficina previa  coordinacion
Publicas Protocolo con el Alcalde
autoriza la publicacion
en redes sociales y
portal web
8 Oficina de | Técnico en | Remite a los medios | 10 min
Relaciones Periodismo de prensa radiales y
Plblicas Protocolo televisivos
VI.  FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimicnto:

PUBLICACION DE LAS ACCIONES Y ACTIVIDADES/NOTAS
REALIZAN
INSTAMNCIAS DC LA MUMNICIPALIDAD CISTRITAL DC 54N

DE PREN3A QUE

JERONIMC

caalgo;
ORPP-001
DIFERENTES

Unidad Crganica:
OFICINA DE RELACICHNES
PUELICAS Y PROTOCOLO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JCRONIMO

UNIDAD ORGANICA

AREA DE RELACIONES PUBLICAS ¥ PROTOCOLO

FUNCIONARID

TCCHICD CH PERIODISKMOS

JEFE DE OFICINA

TEGHNICS TN COMUMICACION

Rirmite Uz reyuetiimienivs de
cobeartura ylo difusion de
acoones yact vidades

Recepciona la documentacion y

Evaliay tramita Iz

T

registra

cobertura yio difusiin

!

Conrdna ran pl parsnnal

RzgisTra @s Imdgenes de 1as

encergado la coberiurade a
3ccizn o la actividad

occioncs yjo ocividodes

v

Elabiora nota d prensa

—

=

Remite a losmedios ge arensa

'

Fevied el conteniduy
previa coordinacion
con el Alzslde autorza

radigle: ¥ 1elevsivos

fa puslicacion er redes
socialesy portal web

MY lotal de procesos: &

Tiempo olzl dz2 proc, 11 horas y 30 minulos
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2. DISENAR PROGRAMAS ORIENTADOS A MEJORAR LA IMAGEN

INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD

FINALIDAD

CODIGO: ORPP-002

Dar a conocer a los vecinos las actividades de diferente indole de la
Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de 2016
gue aprueba la modificacion de la estructura organica, el reglamento de
Organizacion y Funciones ROF y el Manual de Organizacion y Funciones
MOF de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

REQUISITOS

Acciones y actividades realizadas en la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo (Incluye acciones referidas a proyectos de inversion).

IV.  DURACION
2 horas y 30 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Orgénica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:

accion:

1 Oficina de | Jefe de | Propone la realizacion | 30 min
Relaciones Oficina de acciones y
Pulblicas Protocolo actividades

programadas para
mejorar la imagen
institucional de la
Municipalidad

2 Oficina de | Técnico  en | Tramita el documento | 30 min
Relaciones Periodismo planteado por el Jefe
Pulblicas Protocolo y remite a la Gerencia

Municipal
3 Gerencia Municipal | Técnico Recibe y pone en |20 min
Administrativo | conocimiento del
Gerente Municipal
4 Gerencia Municipal | Gerente Revisa y evalla, si es | 30 min
Municipal conforme da el V°B°

caso contrario lo
devuelve para su
modificaciéon
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5 Oficina de | Técnico en | Remite a la Gerencia | 10 min
Relaciones Periodismo de Planificacion vy
Pulblicas Protocolo Presupuesto

6 Gerencia de | Técnico Recepciona el | 5 min
Planificacion y | Administrativo | documento de la
Presupuesto Gerencia Municipal

7 Gerencia de | Gerente Revisa el documento | 10 min
Planificacion y y pone el V°B°/opinion
Presupuesto presupuestal

8 Gerencia de | Técnico Devuelve el | 5 min
Planificacion y | Administrativo | documento a la
presupuesto Oficina de Relaciones

Pulblicas

9 Oficina de | Jefe de | Realiza la difusion | 10 min
Relaciones Oficina dentro y fuera de la
Publicas Protocolo Municipalidad a través

de los medios de
comunicacion de
mayor difusion local

VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimiento:

DISENAR PROGRANMAS ORIENTADOS A MEJORAR LA

IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD

Codgo:
URPP-002

Unidad Crganica:

OFICINA DE RELACIONES
FUBLICAS Y PROTOCOLD

MUNIZIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERONIMO

OFICINA DE RELACIONZS PUBLICAS Y
PROTOZOLO

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA PLANIFICACION Y
PRESUFULCSTO

THRCNICD F PFRIGRIAMO

JEFE DE CFiCIhA

T=Ch SO ADMINISTRATIVG

GERENTE

TRORIETY ADMMNESTRATIV

'

Prupuas d redlicoiin e
FO0iones ¥ ativicades
Erogrimaedas pere mejorer iz
Imzgen irstiturinnz dela
hiumicipslidad

Tramits &l decamento
piart=ado por el Jefe yremie 2
i2 L:Erenda municpal

Raciba y cone an

¥

conocinienta del Gerente
muncpa

Renisz yevellz, si
=< mnforme 13 el
- W BCaso ooniraric

o devuslve peie
suemodfication

'

aermite 3 13 Geenca de

RECEpOCha 2 COoImenIo

Fiandfitacion ¥ Fresupreso

3ealisa |3 fifuson centroy

fuera de la ki micipalidad =
treves de fosmedos de
LonmumsiLssion Ui iy

difusior local

E 3

gelg Eetenca Municipal

Pewehm el drrnmantnz 1=

BavEa yevabiam, @
es conforne da =f

WUB Lz bl v
o devudve gara
su modificacon

Cficin: de Refacones
Poblas

M® Total de procesos. 9

Tiempo total de proc: 2 norasy 20 mingtos
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Trabajando Juntos !!!

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES
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FINALIDAD

1. LIQUIDACION DE OBRAS

CODIGO: OSLI-001

Determinar el costo real de la ejecucion de la obra

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San

Jerdénimo.
[l. REQUISITOS
Liquidacion técnica y/o informe técnico
IV. DURACION
37 dias a mas
V.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Gerencia de | Gerente Una vez recepcionada | 2 dias
Infraestructura la obra de
infraestructura con el
acta de recepcion sin
observaciones,
mediante informe
solicita se realice la
liquidacion fisico
financiera del proyecto
de infraestructura
acompafnando toda la
documentacion técnica
y administrativa de
acuerdo a la directiva
de liquidacién de obra
2 Gerencia Municipal | Gerente Toma conocimiento y | 1 dia

con proveido deriva a

la Oficina de
Supervision y
Liguidacién de
Inversiones
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3 Oficina de | Jefe de | Recibe el expediente, | 2 dias
Supervision y | Oficina registra y dispone que
Liguidacion de el liguidador técnico
Inversiones financiero evalle vy

elabore la liquidacion

4 Oficina de | Contador/ Toma conocimiento y | 30 dias a
Supervision y | Ing. Civil teniendo en | mas
Liquidacion de consideracion las
Inversiones directivas vigentes

elabora la liquidacion
técnica financiera de
la, obra y con informe
presenta al Jefe de
Oficina para su

aprobacion
5 Oficina de | Jefe de | Toma conocimiento y | 2 dias
Supervision y | Oficina adjuntando los
Liquidacion de informes de la
Inversiones Gerencia de
Infraestructura, del
Presidente de la
Comision de

Recepcion (quienes
han presentado Ia
conformidad),
consecuentemente
firma la liquidacion.

VI. FLUJOGRAMA
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Nomhre de Procedimianto: Cédigo:  Unidad Organica: MUNICIFALIDAD D'STRITAL DC
LIQUIDACION DE OBRAS OSL| 001 OFICINA DE SUPERVISICON ¥ SAN JERONIMO

LIQUIDACION DE INVERSIONES

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA GERENCIA MUNICIPAL OFCINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION CE INVERSIOMES
- - . CONTARORY
SERENTE GEREMIE JEFE DE CFICINA NG CIVIL

Unia vez rocopoionada io obro de = =
infraestrictira con & aca de Tama conacimientt y con proveidn _IftE':bE el ET‘:-.FIEI:IHEI_‘I'.E, Egrf_tm_"
reCepcion sir observaciones, - deriva a la Oficing de Supervisony p, CisonE Jusel quun:.iadorremm
mediante informe solici:a s& realice J Liquidacion de Inversiones ”“EM'H‘T[E“T;;E_ ettty ¢
la Nqulgaclen TElco finenclara del 1Ty ; 7 z
proyectc de infraesiructura Tbm” A i_. ma*gm T S
scomoanands toda i3 oS ide! a&ﬂwe rﬁw%
dooumentecion técnica y R e
Bamen ¥ o b A .
admiristrativa de acuerdz 2 ks o 2 h“'.lefﬁf'ﬂ J:i:!‘fﬂ::wr
dir=tiiva de hyuideion de olua mﬁﬁiﬂ%ﬂ lefe ce

Toma conocimiento y
adjuntando les informes de
lz Gerenia de
Infraestructira, del
Frezidente de la Comision
d= Recepcion {guienzs han
presentado ia
confomidad],
ronsAriEntemente frma la
liguidacion

N* lotal g2 procesons: o Tiempo fotzl de proc: 37 dias a mas
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San Jerénimc ’Em ),

Trabajando Juntos !!!

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO, RECAUDACION Y ARCHIVO
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Trabajando Juntos /!

1. DETERMINAR LA PROCEDENCIA O IMPROCEDENCIA DE LOS

FIN

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO: URTRA-001

ALIDAD

Atender los reclamos planteados de puro derecho a través del recurso
de apelacion sobre resoluciones administrativas expedidas por las
gerencias

Brindar respuesta técnica y especializada a las solicitudes de reclamo
y/o quejas.

Atender en JUltima instancia los recursos impugnativos de los
administrados poniendo fin a la via administrativa.

BASE LEGAL

Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, aprobado por Decreto
Supremo N° 133-2013-EF, del 22 de junio de 2013

DECRETO SUPREMO N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal del 15 de noviembre de
2004

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde indicando la pretension.
Documentos sustentatorios que justifiquen la peticion del recurrente
conforme a lo establecido en la Norma.

DURACION

a)
b)

1 dias, 3 horas y 30 min
7 dias a mas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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a) Atencion de solicitudes y/o correspondencias presentados por los
administrados
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Organica:
1 | Area de tramite | Técnico Recepciona y traslada el| 1 hora
documentario Administrativo documento a la Gerencia de
Administracion Tributaria
2 | Gerencia de | Auxiliar en | Recepciona las solicitudes | 2 horas
Administraciéon tributacion ylo correspondencias
Tributaria (registra 'y numera el
documento) y traslada ante el
Gerente
3 | Gerencia de | Gerente Solicita informe a la Unidad | 30 min
Administracion de Recaudacién y dispone se
Tributaria complemente con una opinion
legal
4 | Unidad de | Jefe de Unidad | Emite el informe solicitado por | 1 dia
Registro la Gerencia de Administracion
Tributario, Tributaria
Recaudacion y
Archivo
5 | Gerencia de | Gerente Procede con la respuesta al | De acuerdo a
Administracion administrado mediante acto | |2 Ley N°27444
Tributaria resolutivo :;regcedimientgse
Administrativos
VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimientor

DETERMINAR LA PROCECEMCIA O IMPROCEDEMCIA
DE 105 PROCEDIMIENTOS ANMINISTRATIVOS

Codigo:
URTRA-DO1

Uridad Crganca;

UNIDAD DE REGISTRO
TRIBUTARID, RECAUDACIONY
ARCHINVG

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DL
SAN JERONIMO

a) Atencion de solicitudes y/o correspondencias presentados por los administrados

AREA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

GEREMCIA DE ADMIMISTRACION TRIEUTARIA

UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO,
RECAUDACION ¥ ARCHIVO

TLCHICT ADMIMISTRATVG

AlLILIAR EM TRIBUTACION

ZERENTE

JEFE DE UMIDAD

a la Gerenda ce Administracion
Tributaria

Receariona y traslada el doosmento

Recepciona las soficitudes yio

b correspondenclas (raglsra v

numerz el docimento| y traslada
arte el Gerents

Solcitainforme a la Unidad

. o Recaucacldn yoispons
£2C0MmM r.'llEI'I"IEl'ItE onuna
opiricn leg3l

Procede con laresguesta el
adminlstradc medlante
soho resslutivo

- Emit= efinfarme sofcitado por 3
Geredia de Adimiist L
-~ Trikattara

—""-_.-_-____

-

M"™ Total de procesos; D

Tiempo total de proc: 1 2fa, 3 horas y 30 minutos
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b) Recursos de reconsideracion de tramites a administrativos

N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Area de tramite | Técnico Recepciona y | 1 hora
documentario Administrativo | traslada el
documento a la
Gerencia de
Administracion
Tributaria
2 Gerencia de | Auxiliar en | Recepciona, registra | 1 hora
Administracion tributacion y pone a despacho
Tributaria del Gerente
3 Gerencia de | Gerente Toma conocimiento, | 3 dias
Administraciéon evalla el expediente
Tributaria y elabora el informe
técnico detallado
sobre la atencion de
la reconsideracion
tramitada
4 Unidad de Registro | Jefe de Unidad | Toma conocimiento | 1 hora
Tributario, del contenido del
Recaudacion y informe,  incluyendo
Archivo todos los actuados en
relacion al asunto en
reconsideracion
5 Gerencia de | Auxiliar en | Recepciona y registra | 10 min
Administracion tributacion el documento y pone
Tributaria a despacho gerencial
6 Gerencia de | Gerente Revisa el contenido y | 2 dias
Administracion emite la Resolucion
Tributaria Gerencial admitiendo
o negando la solicitud
de reconsideracion y
lo remite a la Unidad
de Registro
Tributario,
Recaudacion y
Archivo
7 Unidad de Registro | Jefe de Unidad | Ejecuta lo dispuesto | 2 dias a
Tributario, por la Resolucion mas
Recaudacion y
Archivo
FLUJOGRAMA
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Nombre de Procedimisnto: Chdigo: Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DC
NFTERMINAR |A PROCFNFNCIA O IMPROCFDFNCIA  LIRTRA-O -ESEESEE%IEEDREH{EEEESM!DN Vv AN JERONIMO
DE LOS PROCCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ARCHING !

) Recurses de rewunsideracivn de Ligmiles o adininisbalives
UNIDAD DE REGISTRO TRIEUTARID,
AREA DE TRAMITE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ; . ; 1
LUCUMEN 1ARIU RFECAINACION ¥ ARCHIVO
TECNICD ADMINISTRATIVG AUXILIAR EM TRIBUTACION GERENTE JEFE DE UNIDAD
Toma conociniento, =vakia el . i
BT T ey Tema conocmiento del comtznida
Receprinna yiraslada #1 Recepdons, reglstia y pone a mv elabora ef Il'l'ﬂﬂﬂi‘;‘ definfu e, i luyendu bodos o
dotumento s fa Gerencia de . erathity sl ot »| tecico detallado sobrela aiendon actuades enrefzcion al asunto &1
Admiriistracion Tributaria g 08 |3 "EConsIDeracion [ramitaca reconsideracion

Revisa el contenido v
emite la Resoluddn

ks - Pt
Raranrinna y registm Al Garercial admritiendo o
nagando la solicitud d=

documenta y pone 3 despacho
reccnsideracion y o

h

gerencia
remiz2 a la Unidad de
Registrc Tributasic,
Recaudadon v Archivo
Ejecuts jo dispuesto por la =
Resolucion =
N* Total de procesos: 7 Tiempo total de proc: 7 dias a mas
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2. DESARROLLAR PROCESOS TECNICOS INHERENTES A LA

RECAUDACION Y DISTRIBUCION DE LOS TRIBUTOS MUNICIPALES

FINALIDAD

Determinacién de la tasa de arbitrios.

BASE LEGAL

CODIGO: URTRA-002

Texto Unico Ordenado del Cdédigo Tributario, aprobado por Decreto
Supremo N° 133-2013-EF, del 22 de junio de 2013

DECRETO SUPREMO N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal del 15 de noviembre de
2004

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura organica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

REQUISITOS

Informe técnico financiero (Estructura de costos) emitido por la
Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto.

Informe que contemple el niamero total de contribuyentes y predios
afectados, inafectos y exonerados por cada servicio: limpieza publica,
mantenimiento de parques y jardines.

Informe que contemple la cantidad total de predios segun ubicacion.
Informe que contemple la categorizacion de usos del servicio de
residuos sélidos.

Informe de los costos ejecutados y proyectados por la gerencia de
Planificacion y presupuesto.

IV.  DURACION
9 dias 4 horas y 10 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:

accion:

1 Gerencia de | Auxiliar en | Recepciona toda la | 10 min
Administracion tributacion informacion recopilada
Tributaria y consolidada que

esta siendo
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considerada como
requisito (Plan Anual
de Servicio, estructura
de costos, informe
técnico financiero,
entre otros)

Registra y deriva la

documentacion al
despacho de la
Gerencia

2 Gerencia de | Gerente Revisa y deriva a la | 2 horas
Administracion Unidad de Registro
Tributaria Tributario,

Recaudacion y
Archivo

3 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe y revisa la |5 dias
Tributario, Unidad informacion  remitida
Recaudacion y para la elaboracion de
Archivo la  distribucion  de

costos y
determinacion de
tasas (Planes,
Anuales de Servicio,
informe técnico
financiero, estructura
de costos, y
documentacion de
sustento de los
criterios de
distribucién)

4 Unidad de Registro | Jefe de | Realiza el proceso de | 1 dia
Tributario, Unidad actualizacion de las
Recaudacion y tasas y el impacto de
Archivo la  aplicacion  que

genera la misma en el
total de contribuyentes
del distrito

5 Gerencia de | Gerente Revisa el documento y | 2 horas
Administracion dispone que se
Tributaria elabore un proyecto

de Ordenanza

6 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe, revisa la | 1dia
Tributario, Unidad informacion
Recaudacion y correspondiente y
Archivo procede a la

elaboracién del
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proyecto de
Ordenanza y lo remite
a deriva a la Gerente

de Administracion
Tributaria
7 Gerencia de | Gerente Recibe, revisa, coloca | 2 dias
Administracion el V°B° y deriva a
Tributaria Secretaria General
para que se agende
en Sesién de Concejo
VI. FLUJOGRAMA
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hombre de Procadimianta:

DESARROLLAR PROCESOS TECMICOS INHERENMTES A LA
RFCALINACION Y DISTRIELICION DF 10S TRIBUTOS

Codiga:
URTRA-COZ

Uridad Crganica:

UNIDAD DE REGIZETROD

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERAONIMD

TRIBUTARIO, RECAUDACION Y

ARCHNVGDG
MUNICIPALES )
UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO,
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA RECAULACION ¥ ARCHIVO
AUXILIAR BN TRIBUTACION GERENTE JEFE DE UNIDAD

Recepciona toda la informzcior recopilada ¢
consaiidada que esté siendo considerads como
requisite (Flan Anugt de 5ervicio, estucturd de
rosins, nforme Facnicn finanriem, entra atras)

Registra y deriva la documentadion af despechode ia
Gerencia

ki

Revisa v deriva ala Unided de Registra Tributario,
Recaudscidn y Archive

N° Tota de procesos: 7

seefabore un proyecle de Ordengiea

Rzviza el documento y diszone qus

L J

Recibe v revisa la informadan remitida para |a
elaboracion de B distribucion de costos v
cetermiracicn-de tasas {Flanes, Anuclesge
Servicio, informe técnice financisro, estructra ds
costos, y documentacion de sustento de los
critario: de distribucion)

.

‘Reaiza ¢l procsso de actualizacion dz fastasas y 2l
Impactode |8 3phcacion que gensra 3 MAIEmE £n 21
nqtal dEr:'.nntnhuyﬁanﬁ dgl drsmp;;

e

&

Realiza el proceso de actualizacién de lastasas y &l
rnpa::mdfh agﬁcamn qugg:enem Iz mmamel

a Secremria Gereral pars qus se *
agendz en Sesion de Concejo

Recibe, revisa, colocs €l V3" y deriva

v

~ tota de contribuyentos dol distrito

——__________.—-I'""__-_-_____—

Tiempo fotal de proc: 9 dias, 4 hotasy 10 minutos
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3. PAGO DE IMPUESTO DE ALCABALA
CODIGO: URTRA-003

FINALIDAD

Pago del impuesto que graba las transferencias de propiedad de bienes
inmuebles urbanos o rusticos a titulo oneroso o gratuito, cualquiera sea su
forma o modalidad, inclusive las ventas con reserva de dominio.

BASE LEGAL
Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, aprobado por Decreto
Supremo N° 133-2013-EF, del 22 de junio de 2013
DECRETO SUPREMO N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal del 15 de noviembre de
2004
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.
Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jeronimo.

REQUISITOS
Copia de DNI del contribuyente o de su representante legal.
Copia del documento de la pre Minuta.
Copia del pago del impuesto predial correspondiente al ejercicio en que
se produce la transferencia.
No esta afecto al impuesto de alcabala el tramo comprendido por las
primeras 10 UIT del valor del inmueble vigente al afio en que se hace la
transferencia.
Recibo de pago por el tramite.

IV. DURACION
6 horas y 10 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:

1 Area de tramite | Técnico Recepciona el | 10 min

documentario Administrativo | expediente de

transferencia del bien
inmueble
(acompaiiando los
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formatos pertinentes)

2 Gerencia de | Gerente Dispone que pase a la | 2 horas
Administracion Unidad de Registro
Tributaria Tributario,

Recaudacion y
Archivo

3 Unidad de Registro | Jefe de | Proceden con el | 2 horas
Tributario, Unidad calculo del pago de
Recaudacion y impuesto por
Archivo alcabala, verifica el

valor referencial del
auto avalio para
pagar por impuesto de
alcabala en el sistema
y registra el monto en
el formulario de
determinacion del
impuesto de alcabala

4 Gerencia de | Gerente Verifica con el | 2 horas
Administraciéon comprobante de
Tributaria impuesto de alcabala

y procede a suscribir y
sellar el formulario y
entrega una copia al
solicitante

VI. FLUJOGRAMA
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San Jerénima
Trabajando Juntos !/

Mombre de Procedimicnto:
FAGO DE IMPUESTC DE ALCABALA

Cadigo: Unidad Organica:
URTRA-DO3

ARCHMND

UNIDAD CE REGISTRD
TRIBUTARIO RECAUDACION Y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DL
SAN JEROMNIMO

AREA DE TRAMITE COCUMENTARIC

TECHICO ADMVIMETRATIVG

GEREMNCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENTE

UNIDAD DE REGISTRC TRIBUTARIO,
RECAUDACION ¥ ARCHIVO

JEFE DE UMIDAD

Revestiung el eapedienle de ansferencid del bien
inmuable (acompafiznds lo: formatos pertinentes)

v

Dicpcne que paze a ka Unidad de Registro Tributaric,

Recaudacan ¢ Archivo

Verifice con el comprebarte de
impuesto de alcabala y proced=a
suscribie y sallar / fomulariny
entrega una copia &l solicitanze

Y

Preceden con & calculs del pagode inpuestc por
alcabala, verifica el valor referencial del auto
avallio para pegar porimpuesto de alcabala en ef
sistema y registiz of monto ¢ dﬁamuwdn :
“Aetarminarion ﬂeum;nm-m Aedrahalz

M" Total de procesos: 4

Tiempo ofal de proc: 6 noras y 10 minJatos

63



San Jer6nim

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

i
LL_‘Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Trabajando Juntos /!

4. COMPENSACION O DEVOLUCION POR PAGO INDEBIDO O EN EXCESO

CODIGO: URTRA-004

FINALIDAD

Devolucion de pagos realizados indebidamente o en exceso los cuales se
efectuardn en moneda nacional agregando un interés fijado por la
Administracion Tributaria.

BA

SE LEGAL

Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, aprobado por Decreto
Supremo N° 133-2013-EF, del 22 de junio de 2013

DECRETO SUPREMO N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal del 15 de noviembre de
2004

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

REQUISITOS

Solicitud Unica de tramite suscrita por el representante
Copia de DNI del solicitante
Recibo de pago por el tramite.

IV.  DURACION
1 dia, 2 horas y 10 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgénica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Area de tramite | Técnico Recepciona el | 10 min
documentario Administrativo | expediente de
solicitud de
devolucion por pago
indebido o0 en exceso
2 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe el expediente, | 2 horas
Tributario, Unidad realiza la busqueda e
Recaudacion y imprime el estado de
Archivo cuenta corriente en el

sistema, verifica el
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sistema de pagos
indebidos, de ser asi
determina el monto
indebidamente
pagado o pagado en
exceso Yy lo deriva a la
Gerencia

Gerencia
Administracion
Tributaria

de

Gerente

Recibe los
documentos y verifica
la conformidad del
contenido, suscribe la
Resolucién que
autoriza la devolucion
del efectivo ylo
ordena la
compensacion del
pago con otra
obligacion tributaria
del solicitante

1 dia

VI.

FLUJOGRAMA
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Mambre de Procedimiznto:

COMPENSACION O DEVOLUCION POR PAGO
INDEBIDD O EN EXCESO

Cédigo: Unidad Organica:

LIRTRA-NN4

UNIDAD DE REGISTRO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAM JERONIMC

TRIBUTARIC, RECAUDACIONY

ARCHWO

AREA DE TRAMITE COCUMENTARIC

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

|
UNIDAD DE RECGISTRO TRIBUTARIO,
RCCAUDACION Y ARCIIINVG

TECNICO ADMINISTRATIVG

GERENTE

JEFE DE LNIDAD

Recepciona el expedients de solicitud de dewclucian
por pago indebide o en exceso

. sisterra, verifica of sistemna de pagos indebidas, de

Feclbe o dogumentos Y verifica la
ranformidad del contetidn susrribe
la Resolucion cue sutoriza la

‘Recibeel expeciente, realiza 1z blsqued: &
imprime ! 2stado de cuznta corrients en el

o pegado er axcesay lo deriva & la Gerencia
B

devolucean det stedtivo y,/cordena I3
companszcion dal pago . con otra
obligacian tributaria del sclicitante

N° Total de procesos: 3

Tiempo total de proc: 1 dia, 2 horas y 10 minutos

66



San Jer6nim

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

i
LL_‘Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Trabajando Juntos /!

5. CESE DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA
CODIGO: URTRA-005

FINALIDAD
Atencion de solicitud de cese de actividad econdmica presentada por el
titular de la licencia de funcionamiento.

BA

SE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Ley N°28976 Ley Marco de licencia de funcionamiento y modificatorias
Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, aprobado por Decreto
Supremo N° 133-2013-EF, del 22 de junio de 2013

Decreto Supremo 006-2017- JUS Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 2744 Ley del procedimiento
Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

REQUISITOS

Solicitud simple conteniendo:

o Nombre del titular de la licencia de funcionamiento.
o Numero de DNI o Carnet de extranjeria

o Numero de licencia de funcionamiento

o Fecha de cese de actividades

IV. DURACION
2 horas y 10 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Area de tramite | Técnico Recepciona el | 10 min
documentario Administrativo | expediente de
solicitud de cese de
actividad econ0mica
2 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe el expediente, | 2 horas
Tributario, Unidad verifica el
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Recaudacion
Archivo

y

cumplimiento de los
requisitos solicitados,
en caso de estar
conforme verifica la
licencia comercial e
inspecciones técnicas
y si esta conforme lo
autoriza

VI.

FLUJOGRAMA

68



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
gy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

San Jerénima I

Trabajando Juntos 11!

Nombre de Precadimisnts: codige: Hlil Z%TE:-{EJ{E ?&%’ﬁzﬁmo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
: " 005 LEE SAN JERONIMO
CESE DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA URTRA-COS TRIBUTARIO. RECAUDACION ¥ i
ARCIINVD
AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO UNIDAD DE RESISTRO TRIBUTARIO, RECAUDACION Y ARCHIWD
TECMICO ADMINISTRATIWG JEFE DE UNIDAD
b Necibe ol cxpedicnte, verifica cl
cumplimiento de los requistos
Rzcepciona el expadiente de :olicitud de devolucicn 3 soficitades, en caso de es@r
por pago Indebida 0 en exceso i Conforme verficaia izenca
comercial 2 inspeccioras tEcnizas v 5i
=sta conforme lo autoriza
N® Total de procesos: 2 Tiempo fotal de proc: 2 horas y 10 mnuwos
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1. EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO: UEC-001

FINALIDAD

Ejecutar las resoluciones administrativas y hacer cumplir el principio de
autoridad

BASE LEGAL
Ley N° 26979, 28165, 28892 De Procedimiento de Ejecucion Coactiva
Decreto Supremo N° 069-2003-EF

REQUISITOS
Demanda de ejecucion coactiva solicitada por las Unidades Organicas
Resolucién Administrativa derivada de las Unidades Organicas
Constancia de notificacion del acto administrativo
Constancia de haber quedado consentido el acto administrativo

IV.  DURACION
3 dias, 30 minutos y en los términos establecidos por Ley
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad Organica Funcionario Emite el acto | 2 dias
resolutivo y demanda
la solicitud para su
ejecucion y remite a
la  Gerencia de
Administracion
Tributaria
2 Gerencia de | Gerente Recibe el | 1 dia
Administracion expediente, califica y
Tributaria deriva a la Unidad de
Ejecucion Coactiva
3 Unidad de | Ejecutor Recepciona y | 30 min
Ejecucion Coactiva | Coactivo registra las
demandas derivadas
por las Unidades
Organicas
4 Unidad de | Ejecutor Evalla la exigibilidad | En los
Ejecucion Coactiva | Coactivo de la obligacion vy | términos

procede  con la | establecidos
ejecucion  coactiva | por Ley
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conforme a los
alcances de la Ley, y
presenta un informe
a la Gerencia de
Administracion
Tributaria dando a
conocer el
cumplimiento de la
misma

VI.

FLUJOGRAMA
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hombre de Pracadimisnio:

CICCUCION DL PROCCDIMILNTOS DL CICCUCION

COACTIVA

sdigo: | Unicad Orgérica:
Codigo:
UEC oot | UNIDAD DE EJECUCION
COACTVA

MUNICITALIDAD DISTRITAL DE
SAM JERONIMO

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE ALMINIS | KACION

UNIDAD DE EJECUCION CCACTIVA

TRIBUTARIA
FUNCIONARIC GERENE EJECUTOR COACTIVD
EIDIE Fl et DS D Cenpncd Recibe & expediente, callfica y
la soficitud para su ejequcicn y - Pt : 5
i % : - ceriva a la Unidad de Ejecucion
remite 3 la Serencia de :
Coactiva v

Administrocion Tributario

Pacepcicnsa y registra las cemandzs
derivadas por fas Unicades
Crgdnicas

¥

tyalua la engioiligac oe ia
‘?m%*d"’r'rﬂ*’%“f“ml“ .
‘dlcancesde fa Ley, y presenti un
_ mromea laGerencia de
Acdminst-acion Trbaria dando a
corocer el cumplimiento dela

misma

M lotal de procesos; 4

empo 101l de proc: 3 dias, 30 mInJdtos v en 10s 1&rminos estaklecidos por Ley
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2. NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN MATERIA
TRIBUTARIA

FINALIDAD

CODIGO; UEC-002

Notificacion de los requerimientos de pago y actos administrativos en

materia tributaria.

BASE LEGAL

Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, aprobado por Decreto
Supremo N° 133-2013-EF, del 22 de junio de 2013
DECRETO SUPREMO N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal del 15 de noviembre de

2004
[l. REQUISITOS

Segmentacién del distrito y padrén de contribuyentes con deuda.
IV.  DURACION

11 dias, 1 hora y 40 min

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:

accion:

1 Gerencia de | Gerente Solicita la data | 1 hora
Administracion considerando la
Tributaria segmentacion previa

y ordena la emision
del memorandum

2 Unidad de | Ejecutor Asigna numero, emite | 30 min
Ejecucion Coactiva | Coactivo y deriva al érea

solicitante el
memorandum
requerido  por el
Gerente

3 Unidad de Jefe de Unidad | Recepciona el | 10 min
Contabilidad documento y asigna

a la persona que
elabora la data

4 Unidad de | Contador Toma conocimiento, | 1 dia
Contabilidad evalia el contenido,

realiza las
actualizaciones 0
filtros de la
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informacion
recepciona, procesa
la informacion y emite
los requerimientos

5 Gerencia de | Notificadores Distribuyen casa por | 5 dias
Administracién *) casa O segun la
Tributaria segmentacion

elaborada
previamente por el
Gerente

6 Unidad de | Ejecutor Recepciona la | 5 dias

Ejecucion Coactiva | Coactivo informacion de los

resultados y procede

subsanar las
observaciones de los
notificadores

(*) Funciones a ser cubiertas por personal contratado/no figura en el CAP

VI.

FLUJOGRAMA

75



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
_MLL/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Trabaja

Mombre de Procedimisnto:

MOTITICACION DC ACTOS ADIMINISTRATIVOS LN
MATERIA TRIBUTARIA

Codigo: Unidad Qrganica: NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
UEC-002 %Eﬁ'&E EJECUCICN SAN JCRONIMO

I
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA J"'[""g é’f&ﬁg”cm” UNILAU DE CON IABILIDAD
GERENTE NOTIFICADORES (% JECUTOR COACTRD JEFE DE UNIDAD CONTADCR
Solicita la catz conziderando
Iz seementacion previa y
ard=na iz emision del
memorandum -
Aslgnz ndmer, emite y Recepciona &
deriva al area solictante el 1, COCUMEeNnta ¥ 35igna
memarandum requsrida por [ a Iz persora gue
el Gerente elabora ladatz
Cistribuy=n casa por casa
fSPEIN A SEEMENTECIGN
=laborada previamente
por el Gerante
Recepciona 3
infcrmecion delos
2 rzcultades ¥ procede
o subsanar las
chservadones dz los
rotificadores
N°® Total dz procesos: & Tiempo total de proc: 11 dias, 1 hora y 40 min

[*iFurciones & ser cubjertas por personal conbratedo’ro figura en el CAP
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3. SUSPENSION DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO: UEC-003

FINALIDAD

Suspension del procedimiento de ejecucion coactiva, en aplicacion a los
procedimientos de ejecucién coactiva cuyo objeto sea el cobro de
obligaciones tributarias de los gobiernos locales.

BASE LEGAL
Decreto Supremo 0069-2003-EF Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N°
26979.

REQUISITOS
Existencia de un mandato emitido por el poder judicial en el curso de un
proceso de amparo o0 contencioso administrativo o medida cautelar
dentro o con motivo del proceso contencioso administrativo.

IV.  DURACION
3 dias a mas
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Ejecutor Recibe la notificacion | 1 hora
Ejecucion Coactiva | Coactivo del mandato judicial
y/lo de la medida
cautelar o de la
puesta en
conocimiento de la
misma por el
ejecutado o tercero
encargado de la
retencion
2 Unidad de | Ejecutor En cumplimiento alo |3 dias a
Ejecucion Coactiva | Coactivo dispuesto  por la| mas

norma, suspende el
procedimiento que
debera producirse en
la fecha de Ia
notificacion del
mandato judicial y/o
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medida cautelar de la

puesta en
conocimiento de la
misma por el

ejecutado o tercero,
debido a que el
ejecutor coactivo esta
sometido a la
decision de la misma
teniendo la potestad
de modificar o dejar

sin efecto la
obligacion, debiendo
en su caso

suspender la via
coactiva, asi mismo
debera tener en
cuenta, si es que el
caso amerita el

revoque de la
decision que dio
origen al

procedimiento

VI.

FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos 11!

MNombre de Mocedimisnto:

IUnidad Crganica;

COUye. | \IDAD DE EJECUCION

' ) UEC-003 | A
SUSPENRSION DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA

COACTIVA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JCRONIMO

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

EJECLUTOR COACTIVG

Fecibe la notificacion del mandato judicial /o de @ medida
cautzlaro d2 |a puesta en conocimients d2 fz misma oor el
ejzcutado o tercero encargado de Iz retendan

.

En camplimiento alo dispuesto por la norma, susperde e
procedimiznto gue debersd producirie en lafecha de ia
notificacion del mandato judicial yfo medida cautelards &
puesta en conocimiente de la misma por 21 glecutado o IErtere,
debidoz gae el ejecutor coadtivo esta sometidoa la decizion de
|a misma teniendo |a potestad de madificar o dejar sin efecto fa
obligecion, debiendc 2n su-caso susoenderia via coactva, asi
misro deberd tener en cuenta, sies gue el caso emerita =l
revoque de la dedsics gue dio origen al proced misnto

MN" Total de procesos: 2

Tiempo total de proc: 3 dias a mas
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1. FISCALIZACION TRIBUTARIA

FINALIDAD

CODIGO: UF-001

Fiscalizar el cumplimiento de obligacion, detectar los casos respecto a los
declarados con relacion a los existentes actualmente

BASE LEGAL

Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, aprobado por Decreto
Supremo N° 133-2013-EF, del 22 de junio de 2013
DECRETO SUPREMO N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal del 15 de noviembre de 2004

[l. REQUISITOS
Informe que contemple la cantidad total de predios segun ubicacion.

IV.  DURACION
2 dias y 4 horas a mas

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:

accion:

1 Gerencia de | Gerente En cumplimiento al | 1 hora
Administracion Art. 74 de la Ley de
Tributaria Tributacion la

Gerencia dispone se
detecten los casos
respecto a los
contribuyentes
declarados con
relacion a los que
existen actualmente

2 Unidad de Jefe de Unidad | Recibe el expediente | 30 min

Fiscalizacion y deriva al Técnico
Administrativo para la
prosecucion del
tramite

3 Unidad de Técnico Procede con la | 2 dias
Fiscalizaciéon Administrativo | zonificaciéon del

espacio territorial

para intervenir, asi
mismo comunica al
administrado la
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programacion de la
fiscalizacion

correspondiente y
realiza la inspeccion,
luego elabora la ficha
técnica de trabajo (la

informacion se
contrasta con o
declarado).

4 Gerencia de | Gerente Emite la Resolucion | 2 horas
Administracion de Gerencia de
Tributaria Administracion

Tributaria y dispone
el cumplimiento de la
fiscalizacion

5 Gerencia de | Notificadores Notifica la Resolucion | 1 hora a
Administracion *) al administrado mas
Tributaria

(*) Funciones a ser cubiertas por personal contratado/no figura en el CAP

VI.

FLUJOGRAMA
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Trabaja

Mombre de Procadimiento:
FISCALIZACION TRIBUTARIA

Codigo:
UF-001

Unidad Crganica:
UNIDAD DE FISCALIZACION

MUNICIRALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERGMIMO

GEREMCIA DE ADMIMISTRACION
TRIEUTARIA

UNIDAD DE FISCALIZACION

SERENTE

MO TFILCADORES (7)

JeF= L UNIDAL

TECHIZO ADMINIS RATIVD

Frn rumplirni=ntn Al &rr 74 dpda lay
da Tributacidn |a Gerenda dispone 2
detecten |ps casosresaeco alos
conTriouysntes declaradas con
relacian a los ouc cxisien
griuzlments

Emite la Resoluciin da
Gerenciade Administracian
Triputaria y dispone el
cumplimiento dz la
fiscalizadon

,

Reche el expediente v deriva al
Tecnlco Administrative para la
procecucion del trémita

‘Procede con & zonificacion del
‘espadio tarritorial para intervent, asi
MISMo Comunica al administrado ia
programacion de a fiscalzacian
o _._'___xurrﬁi:_lilnmv realiza le

,luegc elabors a ficha
técnica de tmba:n (i3 informacién 5=
ORI Es i Con U delar U]

Y

Motifica lo Roselucicn ol odministrodo

M® Toldl de procesos, 3

|1lempo 10tal de proc: 2 dias y 4 Neras a mas

rn--—

| Funciores 8 sercubertas po personsl contraledoma figura en 2 CAP
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2. ELABORAR PROGRAMAS DE VERIFICACION SELECTIVA'Y MASIVA DEL

V.

CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS, DEUDAS,

ENTRE OTROS
CODIGO: UF-002

FINALIDAD

Garantizar el proceso de la declaracion real del contribuyente
Garantizar la remision de la informacién de los reportes de los saldos
por cobrar para la elaboracion de los estados financieros

Incremento de la recaudacion y ampliacion de la base imponible.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

TUO del Caodigo tributario.

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura organica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jeronimo.

REQUISITOS

Informe técnico financiero (Estructura de costos) emitido por la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Informe que contemple el nimero total de contribuyentes y predios
afectados, inafectos y exonerados por cada servicio (limpieza publica,
mantenimiento de parques y jardines proveniente de la Gerencia de
Medio Ambiente y Saneamiento)

Informe que contemple la cantidad total de predios segun ubicacion.
Informe que contemple la categorizacidon de usos del servicio de
residuos sélidos (proveniente de la Gerencia de Medio Ambiente y
Saneamiento)

Informe de los costos ejecutados y proyectados por la gerencia de
Planificacion y presupuesto.

Base de datos de los saldos por cobrar emitido por la Unidad de
Recaudacion de la Gerencia de Administracion Tributaria.

DURACION

a) 13 dias a mas
b) 14 dias y 30 min
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V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaborar programas de verificacion selectiva y masiva del
cumplimiento de las obligaciones tributarias

N° Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:

accion:

1 Unidad de Registro | Jefe de | Toma conocimiento | 1 dia
Tributario, Unidad de la orden de
Recaudacion y elaborar programas
Archivo de verificacion

selectiva y masiva
del cumplimiento de
obligaciones

tributarias y dispone
se proceda con la
fiscalizacion del
proceso para el cobro
de impuestos, una
vez realizada la
accion remite a la

Gerencia de
Administracion
Tributaria
2 Gerencia de | Gerente Revisa y autoriza su | 1 dia
Administraciéon ejecucion
Tributaria programada durante
el aflo y deriva a la
Unidad de
Fiscalizacion
3 Unidad de | Jefe de | Recibe el documento | 1 dia
Fiscalizaciéon Unidad y ordena al técnico
administrativo
(fiscalizador) la
ejecucion de la
propuesta
4 Unidad de | Técnico Procede con la| 10 dias a
Fiscalizaciéon Administrativo | fiscalizacién del | méas
predio

VI. FLUJOGRAMA
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“Mombre de Procedimisnto

TRIBUTARIAS, DEUDAS, ENTRE OTROS

ELABORAR PROGRAMAS DE VERIFICACION SELECTIVA Y
MASIVA DEL CUMPLUMIENTC DE LAS OBLIGACIONES

Cadigo:
LF-002

Unidac Crganica:
UNIDAD DL TECALIZACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERCMNIMD

a) E'aborar programas de verificacion selectiva v masiva del cumplimiento dz las obligaciones tributarias

UNIDAD DE REGISTRC TRIBUTARIC,
RFECALIDACION ¥ ARCHIVO

GEREMNCIA DE ADMIMISTRACION
TRIBIITARIA

UNIDAD CE FISCALIZACION

JEFE DE UNIDAD

Tona corocimiento de a.orden de
elsborar programas de verificaZion
selectiva y rrasiva dhel cormplirnicrlo
de ebligaciones tribuzariac ydisaone
wa proceda rnn & fiscalzadnn del
procesns para-el cobro de imouestos,
unz vez rezlizads I3 accion remie ala
Gerencia de Administracion Tribataria

GEREN E

Rzvizd y duliaiza »u
cjccudén programada
duranta el afo y neriva A
Iz Unidad d= Fiscaizadidn

JEFE OF UNIDAL

4

Recibe el documentay crdena al
tacnico adminisrativo (fiscalizador) Iz
Elecucion 3e |2 propuesta

| ESMNICD ADMINIS | EATIVDG

}

Procede con fafiscalimcion del precio

N ToEl de proceses. 4

lempao tolal de proc: 15 dias a mas
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b) Generacion de reportes de saldos por cobrar por deuda tributaria

NO

Unidad Organica:

Cargo:

Descripcion de la
accion:

Tiempo:

Gerencia de
Administracion
Tributaria

Gerente

Dispone mediante
memorandum a la
Unidad de
Recaudacion la
remision de la data
referente a los saldos
por cobrar

30 min

Unidad de
Contabilidad

Jefe
Unidad

de

Recepciona el
documento y procede
con la elaboraciéon de
la data requerida y
envia a la Gerencia
de Administracion
Tributaria

2 dias

Gerencia de
Administracion
Tributaria

Gerente

Analiza el contenido
del reporte si existe
observaciones lo
devuelve para la
subsanacion
respectiva, en caso
de ser la informacién
correcta deriva a la
unidad Contabilidad
para sSu respectivo
registro en los
estados financieros

10 dias

Unidad de
Contabilidad

Jefe
Unidad

de

Recibe la informacion
y previa conciliacién
de saldos registra en
los estados
financieros

2 dias

FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimianto: Cadigo: Unidad Organica: MUNICIFALIDAD CISTRITAL D=
ELABCRAR PROGRAMAS DE VERIFICACION SELECTIVA Y UF-002 UNIDAD DE FISCALIZACION SAN JEROWIMC
MASIVA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBUGACIONES
TRIBUTARLAS, DEUDAS, ENTRE OTROS
b] Generacion de reportes de saldos por cobrar por deuda tributaria
SERENCIA DE ADMINISTRACION 5
TRIBUTARIA UNIDAD DE CONTAEILIDAD
GEREMN|E JERE LE UNILAL
fili?PDn: mﬁ:l ante mtmuﬂnd.irn als H?;T:;:Lf:;ﬂﬂhd::gﬂﬁ ce
Unidad dec mmudauun!_u Ir_'rrh:n:ln do » mmrmfaahﬁtmm
la data refererta a log saldos por Mﬂlrm Tﬂg'lm
cobrar - ' i =
e -
Analizz 2l contenido del
FEROrT e 5 pxiste
observaciones lo devuelie
para la subzanacion
respectva, en Caso oe ser .
I3 informacicn correcta
denvaa la ungas
Contablildad para su
respeclivo registro en los
estados financieros
Fecibe @ informacion y orevia
#  concliscion da szidos registra an los
estados financieros
M*® Total de procesos: 4 Tiempo total de proc: 14 dias y 30 minutos
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UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO
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1. RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD

CODIGO: URCC-001

FINALIDAD
Establecer los pasos a seguir por parte de los padres para el
reconocimiento de su hijo o hija.

BA

SE LEGAL

CODIGO CIVIL, aprobado por Decreto Legislativo N° 295, promulgado
el 24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984 y vigente desde
el 14 de noviembre de 1984

CODIGO DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES, aprobado por Ley N°
27337, promulgado el 21 de julio de 2000 y publicado el 07 de agosto
de 2000.

Ley N° 29032, Ley que ordena la expedicion de una nueva partida o
acta de nacimiento cuando el reconocimiento de paternidad o
maternidad se realiza con posterioridad a la fecha de inscripcién del 05
de julio de 2007.

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995.

Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Solicitud de reconocimiento de hijo o hija
Observancia de su cumplimiento
Presencia de ambos padres con sus DNI originales

IV. DURACION
1 hora
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Organica:
1 Unidad de | Jefe de | Verifica y revisa el Acta de | 30 min
Registro Civil y | Unidad nacimiento primigenia
Cementerio
2 Unidad de Registrador | Se genera el Acta de|30min
Registro Civil y | Civil archivamiento del Acta
Cementerio primigenia, luego se genera el
nuevo acta de nacimiento en
el sistema de RENIEC con la
firma de ambos padres
VI. FLUJOGRAMA
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homire de Pracedimisnto: Chdigo: Jnidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
RECOMOCIMIENTO DE PATERNIDAD ¥/0 MATERNIDAD URCC G011 |UNIDAD DCRCSISTRO CMVIL Y SAMN JEROMNIMO
“EMENTZR.O

UHIDAD DC REGIETRO CIVIL ¥ CCMCNTARIO

JEFE CE UNIDAD REGISTRACCR CIVIL

e generm el Acta de archivamiento del Acta primigenia,
luggo 2 genera & nUavo act: de nacmiento en el sistema
de REMIEC v la Firgig v amibis pedi e

Verifica y revisa el Acta de nadmi=nto primigania

w

N° Total 0e procssos: 2 Tiempo total de proc- 1 hora
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2. INSCRIPCION ORDINARIA DE NACIMIENTOS

FINALIDAD

CODIGO: URCC-002

Establecer los pasos a seguir por parte de los padres a la hora de inscribir
el nacimiento de su hijo o hija.

BASE LEGAL

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Presencia de ambos padres con sus DNI originales y/o abuelos
paternos o maternos y/o cualquier otro familiar
Certificado de nacido vivo

IV.  DURACION
20 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de Registro | Jefe de | Padres se presentan | 5 min
Civil y Cementerio Unidad con sus DNI
2 Unidad de Registro | Registrador | Verifica el certificado | 15 min
Civil y Cementerio Civil de nacido vivo vy
genera el acta de
nacimiento
VI.  FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos 11!

Mk omibre de Procedimiznto:

Cédigo: Unidad Organi:a- MUNICIPALIDAD CISTR TAL DE
INSCRIMCION ODRDINARIA DE NACIMIENTOS UJRCC 002 |UMIDAD DC RCGISTRO SWIL Y SAMN JEROMNIMO
CEMENTERO

UNIDAD DC REGIETRO CIVIL ¥ CCMECNTARIO

JEFE DE UNIDAD REGISTRACOCE CIVIL

Pedres se presentan con sus DN Al Verifica el certificado ds n_al:_ir:iu:n vive y genera &l acia de
nacimriento

k.

N® Tulal de procesos. 2 lempo total de proc: 2U minuos
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3. ANOTACIONES DE RECTIFICACIONES EN ACTAS DE NACIMIENTO,

MATRIMONIO O DEFUNCION POR VIA NOTARIAL
CODIGO: URCC-003

FINALIDAD

Establecer los pasos a seguir por parte de un Notario para realizar
anotaciones de rectificaciones en actas de nacimiento, matrimonio o

defuncién/via notarial.

BASE LEGAL

Art. 15 y 16 de la Ley N° 26662, Ley de Competencia Notarial en
Asuntos No Contenciosos del 22 de septiembre de 1996.

REQUISITOS

Oficio de Notaria remitiendo los partes dobles

Escritura PUblica de rectificacion

Recibo de pago por anotacion

IV.  DURACION
50 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de Tramite | Técnico Recibe el parte | 5 min
Documentario Administrativo | notarial que presenta
el Notario para la
rectificacion que
quiere realizar y lo
envia a la Unidad de
Registro Civil
2 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe el parte | 10 min
Civil y Cementerio | Unidad notarial y entrega al
responsable de
Registro Civil
3 Unidad de Registro | Registrador Califica el parte | 15 min
Civil y Cementerio | Civil notarial y determina si
se realiza la
rectificacion
4 Unidad de Registro | Registrador Realiza la anotacién 20 min
Civil y Cementerio | Civil
VI. FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos 11!

Mombrz  do ) Procodimicntz: AMOTACIONES DE Codigu. Unidzd Organica: NUNICIPALIDAD DISTRITAL CE
ALCTIMCACIONCS [N ACIAS DL  NACIMIINTO, | URCC-003 |UNIDAD DE REGISIRO GIVIL Y SAN JERONIMO
MATRIMIONIO O DEFUNCICN POR VIA MOTARIAL CEMEMNTERIO
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO UNIDAD DE REGISTRO CIVIL ¥ CEMENTARIO
TECHNICD ADMIMN STRATHVD JEFE DE UNIDAD REGISTRADOR CIVIL
Reibie 2l par e noLaial que preserla el
Nctario para [a rectificacion qus guisre Hi Retibe el garte notarial y encrega al
rezlizar v o enviz a fa Unidad dz respaniahle d= Registro Ciwil l
Registro Ciuil
Califica el parte notarial v
determing si s2 realiza |z
IELbfiLaLion
M® Total dc proccsos: 4 Tiempa total d= proc: 50 minutos
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4. ANOTACIONES DE RECTIFICACIONES EN ACTAS DE NACIMIENTO,

MATRIMONIO O DEFUNCION POR RESOLUCION JUDICIAL
CODIGO: URCC-004

FINALIDAD

Establecer los pasos a seguir para realizar anotaciones textuales en actas
de nacimiento, matrimonio o defuncion.

BASE LEGAL

promulgado el 24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984 y
vigente desde el 14 de noviembre de 1984
Art. 55 y 56 de la Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil del
25 de abril de 1998.
Art. 4° de la Ley Organica del Poder Judicial.

1. REQUISITOS

Oficio del Juzgado adjuntando la Resolucion Judicial
IV.  DURACION

50 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Unidad de | Técnico Recibe el oficio del|5 min
Tramite Administrativo | Juzgado solicitando la
Documentario rectificacion en el acta de

nacimiento, matrimonio o
defuncién y lo envia a
Registro Civil

2 Unidad de Jefe de | Recibe el oficio y parte | 10 min
Registro Civily | Unidad judicial, luego entrega al
Cementerio responsable de Registro

Civil

3 Unidad de Registrador Aprueba la rectificacion 15 min
Registro Civily | Civil
Cementerio

4 Unidad de Registrador Realiza la  anotacion | 20 min
Registro Civily | Civil previa calificacion
Cementerio

VI. FLUJOGRAMA
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Wambre de Frotedimiento: Coaigo: Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL CE
AMNOTACIONES DE RECTIFICACIONES EN ACTAS DE URCC-UU4  |UNIDAD DE RECISTRO CIVIL Y SAN JERONINO
MACIVIEN 1L, MA! KIMUNID O DEFUNCICN POR CEMEMTERIC
HESDLUCION JUDILIAL
UMIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARID LINIDAN NF REGISTRO CIVIL ¥ CENFNTARI
TECHIGD ADMINISTRATIVG JEFE DE UNICAL REGES | HALOH CIVIL
Recibe el oficio del Juzezda solicitanda
la rectificacion en el acta de . Recbe el oficic y parte judicial, luego N Apriebs la rectificacion
nacimients, matrimonie o defundan v " entress al responsable de Registro Civil
I envla 3 Registro Civil l
Rcaliza la anctadidn p‘r‘mi_:l_ﬁﬂ_'rﬁiauén' i1

M" Total de orocesos: 4

Tlempo 112! d2 procs 50 minutos
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5. EXPEDICION DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIOS Y DEFUNCION
CODIGO: URCC-005

FINALIDAD

Establecer los pasos a seguir por parte del administrado para obtener acta
de nacimiento, matrimonio o defuncion.

BASE LEGAL

Art. 62 de la Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

1. REQUISITOS
Recibo de pago por derechos
IV. DURACION
15 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Cajero Recibe el pago del |5 min
Tesoreria usuario por derechos
de expedicion de
actas
2 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe del usuario el | 5 min
Civil y Cementerio | Unidad comprobante de pago
y el formato de
solicitud y lo deriva al
registrador civil
3 Unidad de Registro | Registrador Busca el acta y|5min
Civil y Cementerio | Civil entrega en la fecha
pactada
VI. FLUJOGRAMA
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Momare de Procedimienio:

EXPEDICHON DE ACTAS DE NACIMIENTO,
MATRIMOMNIOS ¥ DFFLINCION

Codgo Unidad Organica: MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE
URCC D05  |UNIDAD DC RCGISTRD CIVIL Y SAM JEMRONIMO
CFMENTERIO

UNIDAD DE TESORERA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL ¥ CEMENTARIO

CAJzHU

JE-E DE UNI2ALD REGISTRADOR CVIL

Recioo of pogo ool wuarnic por
derechos de expedicion ce adas

Recibe del usuario ef comprobante de Rlisma & arta y entrega #n la ferha

v

pagc v el format de solicdtud v o

pactaca
detivd dl registrador Livi

N Total de procesos: 3 Tiempo total de proc: 15 minutos
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6. CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION DE ACTA DE NACIMIENTO
CODIGO: URCC-006

FINALIDAD

Establecer los pasos a seguir por parte del administrado para que se le
emita una constancia de no inscripcién de nacimiento.

BASE LEGAL

Art. 248 del CODIGO CIVIL, aprobado por Decreto Legislativo N° 295,
promulgado el 24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984 y
vigente desde el 14 de noviembre de 1984
Art. 58 de la Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, del 12 de julio de 1995.

REQUISITOS
Solicitud

Copia del DNI y/o partida de nacimiento
Recibo de pago por derechos

IV.  DURACION
1 hora 'y 25 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de Tramite | Técnico Recibe la solicitud y | 5 min
documentario Administrativo | requisitos y lo envia a
Registro Civil
2 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe la solicitud y | 10 min
Civil y Cementerio | Unidad requisitos y lo deriva
al Registrador Civil
3 Unidad de Registro | Registrador Verifica que la | 1 hora
Civily Cementerio | Civil persona esté inscrita y
no haya fallecido
4 Unidad de Registro | Jefe de | Emite la Constancia y | 10 min
Civil y Cementerio | Unidad entrega al usuario
VI.  FLUJOGRAMA
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Mombrz dz Proced misnta:

CONSTAMNCIA DL ND INSCRIPCIDN DL ACTA DL
MACIMIENTC

Codigo: Unidad Organlca: MUNICIPALI DAD DISTRITAL DE
URCC-006 |UNIDAD DE REGISTRO CIVIL ¥ SAN JCRONIMO
CEMENTERIO

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

UNIDALC DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTARIC

TECHMICT ADMINISTRATNC

JEFE DE UNIDAD RFGISTRATOR CR

Iecibe a celicitud y requisitos y o

fecibe la solicitud v reguisitoc y lo Verifira nue |a persnns esté

priwia A Registrn Civil

b
L J

deriva al Regis-radnr Civil insarita y no heva “aliecido

Emte la Consianca y entrega alususric

Y

M® Total de procesos: 4 Tiempo lalal de proc_ 1 hoia y 25 minulos
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Trabajando Juntos /!

7. MATRIMONIO CIVIL ENTRE PERUANOS Y/O CON EXTRANJEROS NO
RESIDENTES Y/O RESIDENTES, DIVORCIADOS Y/O MENORES DE EDAD

Y/O VIUDOS
CODIGO: URCC-007

FINALIDAD
Establecer los pasos a seguir por parte de las parejas para contraer
matrimonio civil.

BASE LEGAL

- Art. 243, 248 del CODIGO CIVIL, aprobado por Decreto Legislativo N°
295, promulgado el 24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984
y vigente desde el 14 de noviembre de 1984
Art. 44 de la Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

1. Copia certificada del acta de nacimiento de contrayentes

2. Certificado de domicilio de los contrayentes

3. Certificado de salud prenupcial expedido por el centro médico municipal

o cualquier area de salud

Declaracion Jurada de solteria o certificado de solteria

Copia del DNI de ambos contrayentes

Copia simple del DNI de los testigos (no parientes)

Inventario judicial y/o notarial de bienes en caso de existir hijos menores

de edad y/o en adopcion

Copia certificada del acta de matrimonio con anotacion de la disolucion

para el caso de divorciados

9. Copia certificada de acta de matrimonio y acta de defuncion del
conyuge fallecido en caso de viudo (a)

10. Autorizacion de los padres o juzgado de la familia para el coso de los
menores de edad

11. Solicitud o pliego matrimonial

12.Publicacion en el periédico local

13.Recibo de pago por derechos de celebracién de matrimonio civil dentro
y fuera del local de la municipalidad asi como en horarios de trabajo o
fuera de ella.

Para extranjeros

14.Los mismo del 1 al 4

15. Copia legalizada de pasaporte vigente

16.Copia legalizada de carnet de extranjeria
17.Copia legalizada de visa de residencia en el pais

No ok

@
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18.Todas las copias legalizadas visados por cénsul peruano en el pais de
origen legalizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores
19.En caso de contrayente extranjero copia original del acta de nacimiento,
certificado de solteria o acta de matrimonio con anotacion de divorcio
en caso de divorciado (a), acta de matrimonio y acta de defuncion del
conyuge en caso de viuda (a), traduccion de idioma de ser el caso,
visado por el Ministerio de relaciones Exteriores o Apostillado.
20.Los demas requisitos para el caso de peruanos
21.Recibo de pago por derechos

IV. DURACION
1 dia, 2 horas y 55 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de Tramite | Técnico Recibe la solicitud de | 5 min
documentario Administrativo | los contrayentes
guienes presentan el
expediente con los
requisitos exigidos
2 Unidad de Registro | Jefe de | Remite a Registro | 20 min
Civil y Cementerio Unidad Civil
3 Unidad de Registro | Registrador Verifica los requisitos | 20 min
Civil y Cementerio | Civil y alcanza el pliego
matrimonial para que
sea llenado por los
contrayentes
4 Unidad de Registro | Registrador Elabora el edicto | 10 min
Civil y Cementerio Civil matrimonial para que
sea publicado en el
periédico de mayor
difusion
5 Unidad de Registro | Registrador Recibe el expediente, | 10 min
Civil y Cementerio | Civil donde los
contrayentes fijan la
fecha de matrimonio y
lo registra
6 Unidad de Registro | Registrador Remite el expediente | 10 min
Civily Cementerio | Civilo Jefe de | a la Gerencia
Unidad Municipal adjuntando
el informe
correspondiente
7 Gerencia Municipal | Gerente Recibe el expediente | 10 min
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de la Unidad de
Registro Civil y
Cementerio 'y en
cumplimiento de la
norma remite al
despacho de Alcaldia
para su calificacion
(debe adjuntarse el

proyecto de
resolucion de Alcaldia
proyectado por

Secretaria General y
visado por el Asesor

Legal), a efectos de
gue se emita la
Resolucion de
Alcaldia declarando la
capacidad de los
contrayentes
8 Alcaldia Alcalde Suscribe la | 1dia
Resolucion de
declaracion de
capacidad
9 Unidad de Registro | Alcalde y/o | Celebra el matrimonio | 1 hora
Civily Cementerio | Registrador y levanta el acta de
Civil o Jefe | celebracion de
facultado matrimonio
10 Unidad de Registro | Registrador Elabora el acta de | 30 min
Civil y Cementerio | Civil 0 el jefe | matrimonio
VI. FLUJOGRAMA
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hombre de Procedimianto:

MATRIMONIC CIVIL ENTRE PERUANOS ¥/O CON
CXTRANICTOS NO RCSIDOINTLS ¥/O RESIDCNTLS,
DIVORCIADOS ¥/O MENORES DE EDAD ¥/O VIUDOS

Ccdigo:
URCC-CO7

CEMENTERIO

Unidad Organca:
UNIDAD DE REGISTRO CIVILY

MUNIZIPALIDAD DISTRITAL DE
SAM JERONIMO

UNIDAL DE g ] 4
TRAMITC DOCUMENTARIO UNICAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTARIO GERENCIA MUNICIPAL ALCALDA
TECKIZO ADAINISTRATIVGD LFF=NF LINIDAD RFEGISTRADOR CMI GFREWNTF Al TAlDE

. ‘Werifica l2s requisitos .
y alzanza o plizgo
Remite 3 Registro Civil matrimonizl para
Recibe 3 solicitud de las ‘ fue sealierade po-
CONErEyertes quienss || los contrayonics
gresentan of sxpedients con fas +
renquisitas erigidns 'Ehhm el adicte mztrimonal
para que sez publicadoen 2|
et e P g
B f:lE.' l’.ﬁfﬂ I&I Recibe &l sxpedient=de fa
Uridad de Repistro Civily
Fecibe e axpediente, donde Cementerioy en
los contrayventes fijan la fecha ELI'Tl;tl!!TIIEHtE gdela norma
de matrimenioy o registra remite a8l despachode
Alvalifio pera 2u calilivacion Trh
Suscribe |2

Femite €l expeciene
a la Serzncia
Municipal adjuntandn
el infarme
correspondients

I

Clabora el acta de matrmonio

[dabe adjuntarze el proyetto
de resolucidn de Alcaldia
oroyectaco par Sscrataria

izeneral y visado per 2l
Asesor Legal), 2 efecios de
fue s emita la Besoludion

de Alcaldia daclarando 13
capacidad delos
cortrayentes

Resolucion de
declaradicn de
capac cac

4

Caletra el matrimorio y
levanta cl aca de
celebracion de metrimon o

|

MN® Total do proccsos: 10

Tiempo total de proc: 1 dia, 2 horas y 55 minutos
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8. CERTIFICACION DE ACTA DE NACIMIENTO PARA TRAMITE EN EL

FINALIDAD

Certificar actas de nacimiento valido para uso en el extranjero.

BASE LEGAL

EXTRANJERO

CODIGO: URCC-008

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Partida original y/o acta de nacimiento
Recibo de pago en caja

IV.  DURACION
2 horas y 20 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de | Cajero Recibe el pago del|5min
Tesoreria usuario por derechos de
expedicion de actas
2 Unidad de Jefe de | Recibe del wusuario el |5 min
Registro Civily | Unidad comprobante de pago y el
Cementerio formato de solicitud y lo
deriva al Registrador Civil
3 Unidad de Registrador Busca el acta y remite a | 5 min
Registro Civily | Civil Alcaldia para su firma
Cementerio
4 Alcaldia Alcalde Suscribe el acta de |2 horas
nacimiento y devuelve al
Registrador Civil
5 Unidad de Registrador Entrega al usuario en la | 5 min
Registro Civily | Civil fecha pactada
Cementerio
VI. FLUJOGRAMA
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Numbre de Procedimiernila.

TRAMITE EN EL EXTRAMIERD

CERTIFICACION DE ACTA DE NACIMIENTC PARA

Codigo:
URCC-008

Uridad Crganica;
UNIDAD DE REGISTRO CMIL Y
CEMEMNTERIO

MUNICIPALICAD DISTRITAL DE
SAN JERONIMO

UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD CE REGISTRO CIVIL ¥ CEMENTARIO

ALCALDIA

CAJERC

fecioe 2| pago del usuario por
derachos de expedicién de ectas

JEFE CE UNIDAD

Racibe de uzuario el comprobante
de paga v 2l farmata de solicitud ¥ lo
deriva a' Registracor Civil

RFEGISTRANOIR O

!

Busca 2l actas v remite a Alceldia
pera su firma

ALCALCE

suscnbe el 3cta de
nacimienio y deviuglve al

zntroga oluswario on lafocha
pactada

k

Registrador Civil

F )

M® Total de procescs: &

Ticmpo total de proc: 2 horas y 20 minJgtcs
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FINALIDAD

9. INSCRIPCION DE DIVORCIO

CODIGO: URCC-009

Cumplir con mandato judicial, parte notarial, resolucién de Alcaldia.

BASE LEGAL

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil del
25 de abril de 1998.
Ley N°29227, Ley que regula el procedimiento no contencioso de la
separacion convencional y divorcio ulterior en las municipalidades y

notarias.

REQUISITOS

Resolucibn de sentencia
Administrativa en dos originales.

Recibo de pago en caja

judicial,

parte notarial

0 Resolucion

IV.  DURACION
2 horas y 30 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Tramite Técnico Recepcion de la |5 min
Documentario Administrativo | resolucion de la
sentencia judicial
parte notarial o]
resolucién
administrativa en
original
2 Unidad de Jefe de Unidad | Recibe el expediente | 15 min
Registro Civil y y lo deriva al
Cementerio Registrador Civil
3 Unidad de Registrador Anota y registra la | 2 horas
Registro Civil y Civil disolucién matrimonial
Cementerio en el libro

correspondiente,
proyecta la anotacion
del acta de disolucién
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de vinculo
matrimonial en el libro
correspondiente

4 Unidad de Jefe de Unidad | Suscribe el acta de | 10 min
Registro Civil y o Registrador | disolucion de vinculo
Cementerio Civil matrimonial (en

ausencia del jefe
puede suscribir el
registrador civil)

VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimiento:

Cédigo:  |Unicad Organica: MUNICIPALIDAD CISTR TAL DE
INSCRIPCION DL DIVORCIO URCC-002 |UNIDAD DE REGISTRD CWVIL Y SAN JCRONIMO
CEMENTERIO
UNIDCAL DE
TRAMITE DG HAENTARID UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTARIO

TZCNICO ADNINISTRATIVG JEFE DE UNIDAD EGISTRADOR CIVIL
Mocopeignde b resolucion de lo
senzencia judical parte notarial o Fecibe elexpedients ¥ lo derive al
resolucicn administrativa en Registrador Civil l
anginal s -
Apota yregistrz |2
disolucidn matrirronial
en el likra
corespondente,
proyecta laanctacion del
acta de disolicion de
vincula matrimonial en gl
libra corrzspondients
Suscribe gl acta de
disclucidn de vinculo
matrimaniz] (0 a0sPNrA -
del jefe pueds suscribir
2l registrador cwvil)
N" Total de procesos: 4 Tlempo otal de proc: 2 horas y 30 minulos
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10.INSCRIPCION DE ADOPCIONES DE MENORES VIA JUDICIAL, VIA

ADMINISTRATIVAY VIA NOTARIAL
CODIGO: URCC-010

FINALIDAD

Cumplir con la inscripcion de adopciones de menores.

BASE LEGAL

CODIGO CIVIL, aprobado por Decreto Legislativo N° 295, promulgado
el 24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984 y vigente desde
el 14 de noviembre de 1984
CODIGO DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES, aprobado por Ley N°
27337, promulgado el 21 de julio de 2000 y publicado el 07 de agosto

de 2000.

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Registro de parte judicial, Resolucién Administrativa (MINDES)
Recibo de pago en caja

IV. DURACION
50 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Tramite Técnico Recibe la solicitud | 5 min
Documentario Administrativo | acompafado del
registro de parte
judicial o Resolucion
Administrativa para la
inscripcion de
adopcion
2 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe el expediente | 15 min
Civil y Cementerio | Unidad y lo deriva al
Registrador Civil
3 Unidad de Registro | Registrador Registra la inscripcion | 15 min

Civil y Cementerio

Civil

de la adopcion y lo
remite al Jefe de
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Unidad

4 Unidad de Registro | Registrador Genera un acta de | 15 min

Civil y Cementerio | Civil adopcion (para el

archivamiento del acta
primigenia) y entrega
al administrado

VI.  FLUJOGRAMA
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hombra de Procedimiento: Cédigo: Unidad Organica: MUNICIPALIDAD CISTRITAL DE
INSCRIPCION DL ADOPCIONLS DC MCNORLS VIA JRCC-010  |LNIDAD CE REGISTRO CIVIL Y SAN JCRONIMO
JUDICIAL, VIA ADMINISTRATIVA 'Y VIA NOTARIAL CEMENTERIC
UNIDAD DE
... O UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTARIO
TECNICO ADMINSTRATIVG JEFE D= UNICAD REGISTRADOR CMIL

Necibe fa solicitud acemganado del
registro ce parte judiciaio | Recibe 2l expediente v lo deriva
Rzsolucion Administrativa parala i al Registrader Civil l
insciipcion de adopcion

Registra |3 inscripcion de
la 3dopcian y lo remite al
Jzf2 de Unidad

!

Genera unacts de adopdan {para
el archivamiento del acta
primizenla) y enirega al
adrrinistrado

N® Total de procesos 4 Tlempo total ce proc: 50 minutos

113



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

11.INSCRIPCION DE ADOPCIONES DE MAYORES VIA JUDICIAL, VIA

ADMINISTRATIVAY VIA NOTARIAL
CODIGO: URCC-011

FINALIDAD

Cumplir con la inscripcion de adopciones de mayores.

BASE LEGAL

CODIGO CIVIL, aprobado por Decreto Legislativo N° 295, promulgado
el 24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984 y vigente desde
el 14 de noviembre de 1984
CODIGO DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES, aprobado por Ley N°
27337, promulgado el 21 de julio de 2000 y publicado el 07 de agosto

de 2000.

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Registro de parte judicial, Resolucién Administrativa (MINDES)
Recibo de pago en caja

IV. DURACION
50 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Tramite Técnico Recibe la solicitud | 5 min
Documentario Administrativo | acompafado del
registro de parte
judicial o Resolucion
Administrativa para la
inscripcion de
adopcion
2 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe el expediente | 15 min
Civil y Cementerio | Unidad y lo deriva al
Registrador Civil
3 Unidad de Registro | Registrador Registra la inscripcion | 15 min

Civil y Cementerio

Civil

de la adopcion y lo
remite al Jefe de
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Unidad

4 Unidad de Registro | Registrador Genera un acta de | 15 min

Civil y Cementerio | Civil adopcion (para el

archivamiento del acta
primigenia) y entrega
al administrado

VI.  FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimisnto:

INSCRIPCION DC ADDPCIONLS DC MAYDRLS VIA
JUDCIAL, VIA ADMINISTRATIVA Y VIA NOTARIAL

Codigo:

Unidad Urgania:
uRCc-011

UNDAD DE REGISTRO SIVIL 'Y
CEMEMTERIC

WUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JCRONIMO

UNIDAD DC

TRAMITE DOCUMENTARIC

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTARIO

TECHNICC ADNINISTRATIVG

JEFE DE JNIDAD REGISTRADOR CVIL
Recibe i3 solici-ud acompafiada del
registro de: parte judicial o Recibe el expediente v io deriva
HesolUCISn Acministrative para Is al Registrador il |
inzcripcion dec odopoon ¥

Regisira |z inscrigcion de
la adcpoen 1o ramite al
Jefia da Unidad

|

Gerier 3 un avla de guopoion fpara
2l arcyivamiento dal acts
prim genia) y encregl &l
administrado

N* TOLal de procesos: 4

Tiempo total de proc: 50 mnuwos
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12.CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL EN EL LOCAL MUNICIPAL O

FUERA DEL MISMO )
CODIGO: URCC-012

FINALIDAD
Formalizar la unién conyugal.

BASE LEGAL

CODIGO CIVIL, aprobado por Decreto Legislativo N° 295, promulgado
el 24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984 y vigente desde
el 14 de noviembre de 1984

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995.

Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde indicando la pretension.

Recibo de pago en caja conforme los costos establecidos por el TUPA
de la Municipalidad en dias habiles, en horario de oficina, fuera del
horario de oficina y sabados, domingos y feriados

Expediente matrimonial con requisitos completos (requisitos para
matrimonio civil exigidos por la oficina de Registro Civil en cumplimiento
a la normatividad legal vigente).

IV. DURACION
5 dias, 3 horas y 5 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Tramite Técnico Recibe el expediente y |5 min
Documentario | Administrativo | remite al despacho de
Alcaldia
2 Alcaldia Alcalde Recibe, revisa el | 5 dias

cumplimiento de requisitos

y remite a Gerencia
Municipal para ser
derivado al despacho de
Alcaldia para su
declaraciéon de capacidad
de los contrayentes

mediante acto resolutivo.
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Trabajando Juntos !!!

Una vez emitida Ila
resolucion el Alcalde o
funcionario a quien se le
ha delegado facultades
celebra el matrimonio

3 Unidad de Registrador Realiza la inscripcion del | 3 horas
Registro Civil y | Civil acta de matrimonio civil,
Cementerio luego entrega el Acta a los

contrayentes

VI. FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos 1!/

hombre ga Prozatimisnin: Cédigo: Unidzd Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL EN EL LOCAL URCC-012 |UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y SAN JERONIMO
MUNICIPAL O FUERA DEL MISMO CEMENTERIO
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO ALCALDIA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTARIO
TECHNCO ADM NIFTRATINVG ALCALDE REGISTRADOR.CWVIL

Rerihe 2l pupedirnte y riemte al

L

despacho ce Alcaldia

Fecibe, reviza €l
cumplimiento de requisitos y
remite a Gerexcia Municipal

para sar gerivado al
dessacho de Alcaldiz para su
declarscion de capacidac de
los contrayertes mediante

acto resolutivo. Una vez

emitida |z rzsclucion £l
tjcalge o funclonarlo a qulen
s = ha delegado facuitades

~elehra el matrimanin

Realiza e inscrpcion Gelattade
matrimenio civi, luego envrega ol Acta
3 OF LONAYENTES

M® Total de procesos: 3 Ticmpo total de proz: 5 dias, 3 heras y 5 minutos
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13.INSCRIPCION DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO
CODIGO: URCC-013

FINALIDAD

Registrar los hechos vitales

BASE LEGAL

CODIGO CIVIL, aprobado por Decreto Legislativo N° 295, promulgado
el 24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984 y vigente desde

el 14 de noviembre de 1984

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995 (Art. 47 para menores de edad y
Art. 49 para mayores de edad)
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde adjuntando los siguientes documentos:
- Partida de bautismo (opcional), certificado de matricula escolar,
certificado de antecedentes policiales u homologacion de huella
dactilar efectuada por la policia nacional del Pert o declaracion
jurada suscrita por dos personas en presencia del registrador.

Certificado de nacido vivo.
Copia del DNI de los padres.

- Declaracion jurada de los padres.

- Copia de DNI de dos testigos.

Constancia negativa de inscripcion de nacimiento del lugar donde se
produjo el nacimiento (de la Municipalidad distrital o provincial)

IV.  DURACION
4 dias y 15 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Tramite Técnico Recibe el expediente | 5 min
Documentario Administrativo | y de solicitud y lo
deriva a la Unidad de
Registro Civil y
Cementerio
2 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe, revisa y lo | 10 min
Civil y Cementerio | Unidad deriva al registrador
Civil
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3 Unidad de Registro | Registrador Evalia de acuerdo a | 2 dias
Civil y Cementerio | Civil Ley, registra y elabora
el proyecto de
resolucién y lo deriva
a su Jefe de Unidad
4 Unidad de Registro | Jefe de | Emite la Resolucion | 1 dia
Civily Cementerio | Unidad Registral (sea para
menor o0 mayor de
edad) y se realiza la
inscripcion
extemporanea
5 Unidad de Registro | Registrador Inscribe el acta de | 1dia
Civily Cementerio | Civil nacimiento
extemporaneo
VI. FLUJOGRAMA
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Momare de Procedimiente:

INSCRIPCION DE NACIMIENTO EXTEMPORANED

Cadigo: Unidad Organica

URCC-013 |UNIDAC DE REGISTROCIMIL ¥

CEMENTERIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN IERONIMO

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL ¥ CEMENTARIO

TECHICO ADMINIETRATIMG

JEFE DE LMIDAD

REGISTRADOR CiVIL

Reclbe £ expedlente y de solcitud y ko

deriva 3 la Unidad d= Regist o Chil y
Cementeria

N° Total de procesos: 5

¥

Redbe, reviza y lo deriva al

Esite 4= se0era0 s Loy, ragieoa |

registrader Civil

Emite |z Resolucion Regstral
{523 pata menor o mayor de

¥

elabara el proyecto de resolucion y Io

derivaa su Jefz de Unidad

edad) y e rezliza Iz
inzcripcior extemporanea

Inscribe elacts de nacimiento
extemporanes

Tiempo total de proc: 4 dias y 15 minutcs
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14.INSCRIPCION DE MAYORES DE EDAD NO INSCRITOS DENTRO DEL
TERMINO DE LEY (INSCRIPCION EXTEMPORANEA)
CODIGO: URCC-014

FINALIDAD

Inscripcién de nacimiento de un mayor de 18 afios.

BASE LEGAL

Ley N° 26497, Art.

Identificacion y Estado Civil”, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Solicitud suscrita por el interesado (titular).
Certificado de Nacido vivo
Partida de bautizo.

Declaracion Jurada de dos testigos.

Copia de DNI.

49 “Ley Organica del Registro Nacional de

Constancia de no inscripcion de nacimiento emitida por la Unidad de
Registro Civil y Cementerio.
Certificado de antecedentes policiales con homologaciéon de huellas

dactilares.

Certificado domiciliario notarial.
Recibo de pago en caja.
Expediente matrimonial con requisitos completos.

IV. DURACION
3 horas y 5 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:

1 Tramite Técnico Recibe el expediente | 5 min

Documentario Administrativo | de solicitud

extemporanea para
inscripcion de
nacimiento y lo deriva
a la Unidad de
Registro Civil y
Cementerio

2 Unidad de Jefe de Unidad | Recibe, revisa y lo| 1 hora
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Registro Civil y envia al registrador
Cementerio Civil

3 Unidad de Registrador Verifica la | 2 horas
Registro Civil y Civil documentacion,
Cementerio aprueba la inscripcion

e inscribe la partida
VI.  FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos 11!

Mumbire de Procedimienlo. INSCRIPCION DE MAYORES Codigo: Unidzd Organica: MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE
DE EDAD NO INSCRITOS DENTRO DEL TERMINO DE LEY | URCU-U14 |UNIDAD DE REG STRO CMIL Y SAN JERONIMC

[INSCRIPCION EXTEMPORANEA} CEMENTERIO
UNIDAD DE TRAMITE DOCUNMENTARIC UMIDAD DE REGISTRD CIVIL Y CEMENTARIO
TECHICC ADMIN STRATIVD JETE BE JNIDAD REGISTRADOR CVIL

Redhbe 2l expedierte de salicitud == a ;
EBxTEMmporanea para inscripoion de | HECloe, ravis3 v o envia al ! "-'W'ﬁ Wh'ih‘m chﬁmw&dﬂ bala
nacirriento y ko deriva @ la Unidad de i ~egistradar Civil i T-’W‘“‘ ﬁ-inﬁ'ﬁ-l."-'ﬂi-wmﬁ

Registrn (il y Teamentarin

M® Total 0e procesos: 3 Tiempototal de proc: 3 horas y 5 mnutos
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15.DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO MATRIMONIAL (CONSTANCIA)
CODIGO: URCC-015

FINALIDAD

Solicitud de dispensa para la no publicacion del aviso matrimonial.

BASE LEGAL

Caodigo Civil, aprobado por Decreto Legislativo N° 295, promulgado el
24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984 y vigente desde el
14 de noviembre de 1984
Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil del
25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Solicitud escrita por ambos pretendientes.

Copia del expediente matrimonial

Recibo por derechos
Declaracion Jurada de Solteria

IV.  DURACION
2 dias, 2 horas y 55 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Tramite Técnico Recibe la solicitud la | 5 min
Documentario Administrativo | registra y lo envia a la
Unidad de Registro
Civil y Cementerio
2 Unidad de Registro | Jefe de | Recibe la solicitud, lo | 10 min
Civil y Cementerio | Unidad califica y deriva al
Registrador Civil
3 Unidad de Registro | Registrador Recibe la solicitud, | 1 dia
Civil y Cementerio | Civil elabora el informe de
opiniébn y lo envia a
Alcaldia
4 Secretaria General | Secretario Elabora el proyecto de | 30 min
General Resolucion de
dispensa de

publicacion y lo remite
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al Despacho del
Alcalde para la
suscripcion
5 Alcaldia Alcalde Firma la resolucién y | 2 horas
devuelve a Secretaria
General
6 Secretaria General | Secretario Recibe la resoluciéon y | 10 min
General lo envia a Registro
Civil
7 Unidad de Registro | Registrador Recibe los | 1 dia
Civil y Cementerio | Civil documentos y o
registra, luego
Celebra el matrimonio
Civil
VI.  FLUJOGRAMA
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Mamible de- Pracedmmiig. codlgo: Unidac Orgénica: MUNICIFALIDAD DIS |RITAL Lt
DISPFENSA DE FUBLICACION DE EDICTO MATRINMIOMNIAL URCC-073  JUNIDAL DE HEGISTEO ZIVIL Y SAN JERONING
|COMNSTANCIA) CEMENTERID
UNIDAD DC TRAMITC 5
DOCUMENTARID UNIDAD DE REGISTRO CIVIL ¥ CEMENTARIO SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
TECHNICC ; - oo “CRET ALCALDE
ADMINIETRATIVD JEFE DE UMIDAD SREGISTRADDR CIVIL SZCRETARIO GEMNERAL
Elzbora el proyecto de
Recibe |a solicitud 13 Recib 18 solicitud . E::::::;]mmd& ﬁEIUbi’Ecrbl‘l'ﬂu “irma 1z resoludion y
reglstra y lo 2nvia ala 4 hs l:ali-fi-:: l:li-erj"a- . uﬁi'uli;m,‘ s it . rEmite dl Despachu del devuelve 3 secretarla
Unidad de Repistrs Civil y 1| e is*r-;cli-:-r e T nciE Alcalos para ia General
Cementari Elst ; G suseripcion
Recioe i3 resguddn ylo |
cnvia a Tegistre Civil i
Recbe los
doumezntos ylo
registra, luagn
Celenra el
matrimeaniz Civil
N" Total de procesos: 7 Tiempo total de proc: 2 dfas, 2 horas v 55 minutos
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16.POSTERGACION DE FECHA DE CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL
CODIGO: URCC-016

FINALIDAD

Establecer los pasos a seguir por parte de los contrayentes para postergar
la fecha de celebracion de su matrimonio.

BASE LEGAL

Cddigo Civil, aprobado por Decreto Legislativo N° 295, promulgado el
24 de julio de 1984, publicado el 25 de julio de 1984 y vigente desde el

14 de noviembre de 1984

Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil del

25 de abril de 1998.

REQUISITOS

Solicitud escrita presentada por los contrayentes.

Recibo de pago por derechos

IV.  DURACION
1 hora y 5 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Tramite Técnico Recibe el expediente | 5 min
Documentario Administrativo | y pasa a la Unidad de
Registro Civil y
Cementerio
2 Unidad de Registro | Registrador Verifica la | 1 hora
Civil y Cementerio | Civil documentacion y
modifica la fecha de
celebracion de
matrimonio siempre y
cuando que la nueva
fecha esté a 30 dias
de la fecha primigenia
VI. FLUJOGRAMA
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ambre do-Tetatmenid; Céaigo: Unidad Organica: MUNIGIPALIDAD DIS IRIIAL LE
POSIERGACION DE FECHA DB CELEBHACION DE | URCC-018  JUNIDAD DE REGISTRO CIWVIL Y SAN JERONIMO
MATRIMONIC CIVIL CEMENTERIC
UNIDAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTARIO
TECHNICD ADMINISTRATIVG RESISTRADOR CIvIL
Verifica |a documentaciony
modifica la fecha de
Rezibe el =xpadisnte y pasa 2z Uridad = celebracion de matrimonio
dz Regismro Ciwil y Cementerio & slemare y cuando no edceda
de los 30 dinsde o feche
primiganiz
N Total de procesos. 2 Tiempo totdl de proc. | hord y 5 minulos
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17.LICENCIA DE CONSTRUCCION DE TUMBAS Y MAUSOLEQOS (POR BOCA

NICHO) ,
CODIGO: URCC-017

FINALIDAD
Atender licencia de construccion de tumbas y mausoleos (por boca nicho)

BASE LEGAL
Ley N° 27972, Art. 40° y 81° “Ley Orgéanica de Municipalidades”.
Ley N°27444 Art. 34°, 35° 44° y 45° “Ley de Procedimiento
Administrativo”

REQUISITOS
- Solicitud dirigida al Alcalde
Pago por derechos de tramite por boca nicho
Licencia de construcciéon
Plano de ubicacién y perimétrico
Plano de distribucién de cortes
Memoria descriptiva

IV. DURACION
15 dias
V.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Area de tramite | Técnico Recibe la solicitud, | 10 min
documentario Administrativo | revisa requisitos,
registra y consigna en
el expediente la
numeracion correlativa
del Sistema de
Tramite Documentario
y deriva a la Gerencia
de Administracion
Tributaria
2 Gerencia de | Gerente Toma  conocimiento | 15 dias
Administracion del contenido del
Tributaria expediente y dispone
se realice la
inspeccién para
atender y otorgar la
licencia de
construccion de
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tumbas y mausoleos
(por boca nicho)

Gerencia
Administracion
Tributaria

de

Gerente

Suscribe la licencia de
construccion de
tumbas y mausoleos
(por boca nicho). El
interesado en caso de
tener disconformidad
pueden presentar el
recurso de
reconsideracion

dentro de los 15 dias
siguientes a la fecha
de haber tomado
conocimiento, en caso
de persistir la
disconformidad puede
presentar el recurso
de apelacion ante el
despacho de Alcaldia

Alcaldia

Alcalde

Recibe la apelacion
dentro de los 15 dias
desde cuando el
usuario tomo
conocimiento y tiene
un plazo de 30 dias
para resolver el
recurso de apelacion

30 dias

VI.

FLUJOGRAMA
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Mombre ce Procedimicnto:

Codgu. Unidad Organica: MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE
LICEMNCIA DE CONSTRUCCION DE TUMBAS Y URCC-017  |UNIDAD DE HEGISITROCMVILY SAM JERDNH\-’IU
MAUSDLEOS [PDR BOCA NI'CHD:I CEMENTERIO
UNIDAD OE TRAMITE DOCUMENTARIO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIEUTARIA ALCALDIA
TECNICO ADMINISTRATIVO GERENTE ALGALU=

Rocbo lo solicitud. revisa roguistas,
registra v consigna en &l expadiante la
numeradon correlative del Siztema de

Toma Lenoacimiento del
contenido del expediente y
dizpone ze realice 2

Tramite Documertario ¥ derivaala
Gereaciz de Administracion Tributara

k.

inspecc on para atender ¥
ororgar 13 licencia de
construccion de tumbas v
mausaless (por hoda richa)

Suscribe lalicencia de construccion de
-umbas y mauseleos [par boca nicha).
El interesado en casc de terer
disconformidad pueden presertarel
recursc de reconsideracin Jentro de
los 15 dias siguicntes ala focha do
haker tomadc conodmients, en caso
de perzisiir la disconformidad puede
prezentar el racurso de apelacian ante
gl despacho dz Alcaldia

Recike |z apzlacidn dentre delos 15
dias desde cuando el usuario tomo

CCrocimienta y tiene un plazc de 30
dizs para ‘esolver el recurse de
apelzcion

MN® Total de procesos: 4

Tiempo total de proc: 1€ dias
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18.ALQUILER DE NICHOS MUNICIPALES
CODIGO: URCC-018

FINALIDAD
Alquiler de nichos municipales

BASE LEGAL

RE

Ley N° 27972, Art. 40° y 81° “Ley Organica de Municipalidades”.

Ley N°27444 Art. 34°, 35° 44° y 45° “Ley de Procedimiento
Administrativo”

Decreto Supremo N°003-94-SA Se aprueba el reglamento de la Ley de
Cementerios y servicios funerarios

Ley N°26298 “Ley de cementerios y servicios funerarios”

QUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde

Copia fechada de certificado de defuncion y/o comprobante de
defuncién

Pago por derechos de tramite

Pago de tapa de nicho

Recibo de pago de alquiler de nicho en forma adelantada por 3 afios,
previo contrato

Escala anual de pago por alquiler (por niveles

o Nivel 2y 3 (A) 3.46% de la UIT

o Nivel 1y 4 (B) 3.09% de la UIT

o Nivel 5 (C) 3.00% de la UIT

IV. DURACION
1 dia

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:

1 Area de tramite | Técnico Recibe la solicitud, | 10 min

documentario Administrativo | revisa requisitos,

registra y consigna en
el expediente la
numeracion correlativa
del Sistema de
Tramite Documentario
y deriva a la Gerencia
de Administracion
Tributaria

2 Gerencia de | Gerente Toma  conocimiento | 1 dia
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Trabajando Juntos !!!

Administracion
Tributaria

del contenido del
expediente y dispone
se realice la
inspeccién para
atender y autorizar el
alquiler de nichos
municipales otorgar la
licencia de
construccion de
tumbas y mausoleos
(por boca nicho)

VI.

FLUJOGRAMA
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Nomifire de Procedimianin: Cédgo Unidad Grganica. MUNICIFALIDAD DISTRITAL DC
ALQUILER DE NICHOS MUMNICIPALES LURCC018  |UMIDAD DE RECIETROD CVIL Y EAN JEROMIMC
CEMENTERIO
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARID GFRFNCIA NDF ANMINISTRACION TRIBLITARIA
TECHNICO ACMIMNISTRATINVGD GERENTE
Toma conocirriento del contenido del
Fecibe |z solicitud, rewsa requisitos, registra y consigna Ei‘:aec_ltir:f;: Tjﬂ:;:if LT Tllczi:?zrlrllsn:liic:ail:
en el expedierta [a numeracion correlative del Sistema L oy e : il I’?‘_ " de
de Tramite Documentario y deriva ala Gerencia de .. gmumc_",pides = Drga: f I"E‘:“Ila 3
Adrinisradan Trbutana construccion etéu;rrli; i;‘na uselecs (por
M® [Dta de procesos: X Tiempo total de proc: 1 dia
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19.AUTORIZACION PARA FUSION DE CADAVERES EN CAMPO
CODIGO: URCC-019

FINALIDAD

Autorizacion para fusion de cadaveres en campo.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Art. 40° y 81° “Ley Orgéanica de Municipalidades”.

Ley N°27444 Art.

34°,

Administrativo”
Decreto Supremo N°003-94-SA Se aprueba el reglamento de la Ley de
Cementerios y servicios funerarios

Ley N°26298 “Ley de cementerios y servicios funerarios”

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde

35°,

44° y 45° “Ley de Procedimiento

Autorizacion con firma legalizada de los parientes en primer grado (del

difunto)

Antigledad de sepultura minimo 5 afios
Recibo de pago por derecho de tramite
Autorizacion sanitaria de la autoridad de salud

IV. DURACION
30 dias

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:

1 Area de | Técnico Recibe la solicitud, revisa | 10 min
tramite Administrativo | requisitos, registra y
documentario consigna en el expediente la

numeracion correlativa del
Sistema de Tramite
Documentario y deriva a la
Gerencia de Administracion
Tributaria

2 Gerencia de | Gerente Toma conocimiento del | 30 dias
Administracion contenido del expediente y
Tributaria dispone se realice la

inspeccién para la
autorizaciéon de fusion de
cadaveres en campo

3 Gerencia de | Gerente Suscribe la autorizacion de | 1 hora
Administracion fusion de cadaveres en
Tributaria campo

VI. FLUJOGRAMA
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hombre de Procedimiento:

Codigo: Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL TE
AUTORIZACION DPARA FUSION DE CADAVERES EN | URCC 019 (UNIDAD DL RCGISTRO CIVIL Y SAN JEROMNIMD
CAMPO CEMENTERICD

UNIDAD DL TRAMITEC DOCUMLCNTARO

GEREMNCIA DE ADMINISTRACION TRIEUTARIA

TECMICO ADMINIETRATIVD

GERENTE

Rerihe |la solicitie, revisa reaquisitns, segistra vy coasigna
en el 2xpediente @ numearacian correlativa d2l Sistema

de Tramite Documentatio y deriva 3 fa Gerencia de
Adrinnisly coican Tribukar ia

N° Total de procesos: 3

Toma conocimiznte de contenido dek
expediente y dispone se realice la nspaccian
para la autorizacidn de fusion d= cadaverss
2n campo

|

Suscribe i autorizacion ce fusior de cadiveres en cempa

Tiempo total de proc: 30 dias
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20.AUTORIZACION DE COLOCACION DE LAPIDA

FINALIDAD

Autorizacion de colocacion de

particular).

BASE LEGAL

CODIGO: URCC-020

Ley N° 27972, Art. 40° y 81° “Ley Orgéanica de Municipalidades”.

Ley N°27444 Art.

34°,

Administrativo”
Decreto Supremo N°003-94-SA Se aprueba el reglamento de la Ley de
Cementerios y servicios funerarios

Ley N°26298 “Ley de cementerios y servicios funerarios”

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde

Certificado de defuncion
Autorizacion del propietario del mausoleo particular

Pago por derecho de tramite

35°,

lapida (nicho municipal — mausoleo

44° y 45° “Ley de Procedimiento

IV.  DURACION
5 dias

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Area de | Técnico Recibe la solicitud, revisa | 10 min
tramite Administrativo | requisitos, registra vy
documentario consigna en el expediente

la numeracion correlativa
del Sistema de Tramite
Documentario y deriva a la
Gerencia de
Administracion Tributaria

2 Gerencia de | Gerente Toma conocimiento del | 5 dias
Administracion contenido del expediente y
Tributaria dispone se realice Ila

inspeccion para la
autorizacion de colocacion
de lapida (nicho municipal
— mausoleo particular)

3 Gerencia de | Gerente Suscribe la autorizacion de | 1 hora
Administracion colocacibn de lapida
Tributaria (nicho municipal -

mausoleo particular)

VI. FLUJOGRAMA
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Juntos !!!

Trabaja

Nombre de Procadimiente: Codigo: Unidad Organica MUNICIPALICAD DISTRITAL DE
AUTORIZACION DE COLOCACION DE LAPIDA URCC-020 |UNIDAD DE REGISTRC CMILY SAN JERONIMC
CEMENTERIO
UNIDAD DE TRAMTE DCCUMENTARIO GGEHENUIA Ok AUMINIS | RACION 1RIBU | AKIA
TECNIZO ATMINISTRATIVO GFRENTF

Toma concclmiento 21 cententdd del
cupediznte y dispone sc realice fa inspeecion
paa la autorizacidn de colo@cion dz laoide

inicho municipal — nausoleo particular)

!

Sustribe [d auloiizevicn de volocacion ke lapidd (nich
rmunicigal —mauvesleo pasticular)

Fecibe |z soicitad, sevisa raqu sitcs, registra ¥ consigna
en el expadients [a numeracion correativa dal Sktema
e Trdmitz Ducurien Lar iy deriva o lo Serencid de
Administradaon Trikutaria

M® Total dC proccsos 3 Tiempo tolal de proc: O dias
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21.INHUMACION DE CADAVER EN MAUSOLEO PARTICULAR

CODIGO: URCC-021

FINALIDAD
Inhumaciéon de cadaver en mausoleo particular.

BASE LEGAL
Ley N° 27972, Art. 40° y 81° “Ley Orgéanica de Municipalidades”.

Ley N°27444 Art. 34°, 35° 44° y 45° *“Ley de Procedimiento

Administrativo”

Decreto Supremo N°003-94-SA Se aprueba el reglamento de la Ley de

Cementerios y servicios funerarios
Ley N°26298 “Ley de cementerios y servicios funerarios”

REQUISITOS
Solicitud dirigida al Alcalde
Certificado de defuncién
Autorizacion del propietario del mausoleo particular
Pago por derecho de tramite
Otros documentos que fueran necesarios

IV.  DURACION
5 dias
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Area de tramite | Técnico Recibe la solicitud, revisa | 10 min
documentario | Administrativo | requisitos, registra vy
consigna en el expediente
la numeracién correlativa
del Sistema de Tramite
Documentario y deriva a la
Gerencia de
Administracion Tributaria
2 Gerencia  de | Gerente Toma conocimiento del | 5 dias
Administracion contenido del expediente y
Tributaria dispone se realice la
inspeccion para la
Inhumacién de cadaver en
mausoleo particular
3 Gerencia  de | Gerente Suscribe la autorizacion de | 1 hora
Administracion Inhumacién de cadaver en
Tributaria mausoleo particular
VI. FLUJOGRAMA
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M ombre de Procedimiento-

Codigo:

PARTICLI AR

INHUMACION DE  CADAVER EN MAUSOLED | URCC-021

CEMENTFRIC

Unidad Organica. ;
UMIDAD DE RECGISTRO CMVIL Y SAN JERDHNIMOD

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DC

UMNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTAR'C

GEREMCIA DE ADMINISTRACION TRIEUTARIA

TECMICO ADMINIETRATIVD

GERENTE

Recibe la solicituc, revisa requisitos, resistra v consigna
en el 2xpedients @ numeracian correlativa d2l Sistema

o= Tramite Documentasio y deriva 3 Ia Gerencia de
Administreciaon Tributeria

M® Tolal de procesos, 3

Toma conocieniznte de contenido del
expedients y dispons =& realice 12 nspaccion
para la Inhumzcidn do cagdver onmaousclco

particula

|

Sux ribre la guluricaior de hemacion de cadaver e
mauscieo particular

lleripo total de proc: 5 dias
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22.EXHUMACION DE CADAVER EN MAUSOLEO PARTICULAR
CODIGO: URCC-022

FINALIDAD

Exhumacién de cadaver en mausoleo particular.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Art. 40° y 81° “Ley Orgéanica de Municipalidades”.

Ley N°27444 Art.

34°,

Administrativo”
Decreto Supremo N°003-94-SA Se aprueba el reglamento de la Ley de
Cementerios y servicios funerarios

Ley N°26298 “Ley de cementerios y servicios funerarios”

REQUISITOS

Pago por derecho de tramite

35°,

Antigiiedad de sepultura minimo 5 afios
Recibo de pago unico por exhumacion
Autoridad sanitaria de la autoridad de salud

44° y 45° “Ley de Procedimiento

IV. DURACION
5 dias

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Area de | Técnico Recibe la solicitud, revisa | 10 min
tramite Administrativo | requisitos, registra vy
documentario consigna en el expediente

la numeracion correlativa
del Sistema de Tramite
Documentario y deriva a la
Gerencia de
Administracion Tributaria

2 Gerencia de | Gerente Toma conocimiento del | 5 dias
Administracion contenido del expediente y
Tributaria dispone se realice la

inspeccion para la
exhumacion de cadaver
en mausoleo particular

3 Gerencia de | Gerente Suscribe la autorizacion de | 1 hora
Administracion exhumaciéon de cadaver en
Tributaria mausoleo particular

VI. FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos !

Ju

Nomhre de Pmeedimientor Cadigo: Unidad Organica. MUNICI|PALIDAD CISTRITAL DC
EXHUMACION DE CADAVER EM MAUSCLEC | URCC 022 |UNIDAD DL RCGISTRO CIMVILY SAM JERONIMO
PARTICULAR CEMENTERO
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIC GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TECNICO ADNINISTRATIVGC GERENTE

Trmia conncimiento del rontenido izl
expedients v dispone se redice 13 inspaccion
para la exhumacion de cadaver en mausolen

particular

.

Suscrbe b avtorizacion de exhumacion de @daier 2n
mausoleo particulas

Rzclbe 13 solicitud, revise recuwlsios, registra y conslzna
en ef expedienta la rumeradan correlatva del Sistema
da Tramite Documentario y derive a e Gerencia de
Adminiztracion Tributaria

N° Total 2 procesos: 3 Tiempo total de proc: 5 dias
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23.ALQUILER ANUAL POR USO DE TERRENO DE MAUSOLEO PARTICULAR
(POR M?)

FINALIDAD

CODIGO: URCC-023

Alquiler anual por uso de terreno de mausoleo particular (por m?).

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Art. 40° y 81° “Ley Orgéanica de Municipalidades”.
44° y 45° “Ley de Procedimiento

Ley N°27444 Art. 34°, 35°,

Administrativo”

Decreto Supremo N°003-94-SA Se aprueba el reglamento de la Ley de
Cementerios y servicios funerarios
Ley N°26298 “Ley de cementerios y servicios funerarios”

REQUISITOS

Solicitud dirigida a Alcaldia
Recibo de pago por derecho de tramite

Recibo de pago en forma adelantada por 3 afos
Pago anual por m?

En caso de ser por primera vez, presentar licencia de construccion

Por renovacion de alquiler de terreno por ocupar los mausoleos (0.37%

UIT por m?)
IV. DURACION
30 dias
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Area de tramite | Técnico Recibe la solicitud, | 10 min
documentario Administrativo | revisa requisitos,
registra y consigna en
el expediente la
numeracion correlativa
del Sistema de
Tramite Documentario
y deriva a la Gerencia
de Administracion
Tributaria
2 Gerencia de | Gerente Toma  conocimiento | 30 dias
Administracion del contenido del
Tributaria expediente y dispone
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se realice la
inspeccion para la
autorizacion de
alquiler anual por uso
de terreno de
mausoleo  particular
(por m?)

Gerencia de | Gerente Suscribe la | 1 hora
Administracion autorizacion de
Tributaria alquiler anual por uso
de terreno de
mausoleo  particular
(por m?)
VI. FLUJOGRAMA
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Momare de Procedimiente:

Cadigo:
ALGUILER ANUAL POR USD DE TERRENO DE | URCC-023
MAUSOLEO PARTICULAR (POR M?)

Lnidad Organica

MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE
LNIDAD DE REGISTROCMIL Y SAN IFRONINDY
CEMENTERIC

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

GERENCIA DE ADMNISTRACION TRIBUTARIA

TECHIZO ADMIMISTRATVG

SERENTE

Recibe la solicitud, sevisa requisitos. registre v consigna
en el sipediente la numeracior comelativa del Sstena

de Tramite Documentario y deriva a la Gerencia da
Agministracion Inputans

N total de procesos: 3

Toma conocimiento del contenido del
expediente ¥ disoons sereal ce Iz inspecdion
pars la autonzadon de aquiler anual por uso

de w=rrenc da maustlec particular (por mif)

l

Suscribe la autorizacion de diguier snual por usa de terrenc
de mausoleo particular {por m®)

Tiempo iotal de proc: 30 dias
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24. AUTORIZACION DE SEPULTURA

CODIGO: URCC-024

FINALIDAD
Brindar servicio de sepultura a pobladores del distrito de San Jerénimo

BASE LEGAL
Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

REQUISITOS
FUT dirigida al Alcalde
Copia del DNI del usuario que solicita
Certificado de defuncién
Pago por derechos

IV.  DURACION
2 horas y 50 minutos

V.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:

1 Area de | Técnico Recibe la solicitud, revisa | 10 min
tramite Administrativo | requisitos, registra y
documentario consigna en el expediente la

numeracion correlativa del
Sistema de Tramite
Documentario y deriva a la
Gerencia de Administracion
Tributaria

2 Gerencia de | Gerente Toma conocimiento del | 30 min
Administracion contenido del expediente,
Tributaria califica y deriva a la Unidad

de Registro Civil vy
Cementerio

3 Unidad de | Jefe de | Recibe, revisa y evalla la | 2 horas
Registro Civil | Unidad solicitud y lo registra en el
y Cementerio libro correspondiente,

elabora el documento de
autorizacion de entierro y
entrega al usuario

4 Unidad de Guardian El usuario del entierro debe | 10 min.
Registro Civil entregar la autorizacion a la
y Cementerio instancia administrativa del

cementerio

VI. FLUJOGRAMA
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hombre de Procedimiento:
AUTORIZACION DE SEPULTURA

UNIDAD DE

Codigo:
URCC024

Unidad Crganica:

UNIDAD DE RESIETRO CIVIL Y
CEMENTERIO

MUNICITALIDAD DISTRITAL DE
SAM JERONIMO

TRAMITE DOCUMENTARIC

GFRENCIA NTF ANDMINIATRACION
TRIBUTARIA

UNIDALD DE BEGIS TRO CIVIL Y CEMEN | ARID

TECNIGOD ADMINISTRATMNG

EERENTE

JEFE DE UNIDAD

GUARDIAN

Recibe |3 solicitud, revisa requisitos,
resistra y consgnz enal expedients
I numeracidn corretatva del

Toma conccimento det
conienida dai Expedients,

Sisterra da Trimir2 Dincumentzrin y

deriva ala Gerencia de
Administ-acien Tributaria

v

ralifica y neriva a A Linidad de
Registro Civil y Cementerio

3

'ﬂﬁﬁh'-':,T'Eil‘lﬁf evaliala
soficitud v 1o rma 2n &l fibro.
' wnﬂirpmﬂmm, elabora el

ﬂbmmzbm mm.'ltprhaﬁﬁrn m' ]

h

El uzuaric dzl entiemro debe

entregar |a autcrizaciona la

insldncid durninistralivd del
reEmenterin

Tiempo total de proc: 2 horas y 50 minutos
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Trabajando Juntos !!!

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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1. APERTURA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
CODIGO: GA-001

FINALIDAD

Apertura del fondo fijo para caja chica aplicable Unicamente para gastos
imprevistos y urgentes.

BASE LEGAL

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria N° 05y N° 07

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N°001-2007 EF/77.15

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura organica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San

Jeronimo.

1. REQUISITOS
Contar con la Directiva de Administracion del Fondo Fijo para Caja
Chica.
IV. DURACION
1 diay 6 horas
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Jefe de | Presenta el informe de | 10 min
Tesoreria Unidad solicitud de apertura
del fondo fijo para el
afio 2018
2 Gerencia de | Gerente Revisa el informe y |30 min
Administracion solicita disponibilidad
presupuestal
3 Gerencia de | Gerente Recibe el informe con | 1 dia
Planificacion y el requerimiento vy
Presupuesto procede a elaborar el
proyecto de Directiva
4 Gerencia de | Gerente Revisa la Directiva, si | 30 min
Asesoria Legal es conforme emite el
V°B°, caso contrario lo
devuelve para su
modificacion
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5 Gerencia Municipal | Gerente Revisa y deriva a |1 hora
Secretaria General
para la emision del
proyecto de
Resolucién
6 Secretaria General | Secretario Elabora el proyecto de | 2 horas
General Resolucién
7 Alcaldia Alcalde Firma y aprueba la |1 hora
Resolucién
8 Secretaria General | Secretario Remite la Resolucion | 10 min
General a la Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto y a la
Gerencia de
Administracion
9 Gerencia de Gerente Emite el Certificado | 30 min
Planificacion y Presupuestal
Presupuesto
10 | Gerencia de | Gerente Recibe y remite a la | 10 min
Administracion Unidad de Tesoreria
para su aplicacion
VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Frocedimiznto: ‘C{'J'Ll'lgu Uiidad O[géniﬂa: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
APERTURA DEL FONDO FIJC PARA CAJA CHICA GA-001 EEE%FEN%}AQEEION SAMN JSROMIMG
UNIDAD D= GERENCILA EE_ FIE—‘&?!IEIEE&%ISIE ¥ GERENCIA DE GERENCIA SFCRFTARIA ALCALDIA
TESORERIA ADMINISTRACION PRESUPUESTO ASESORIA LEGAL MUNICIPAL GENERAL
JEFE DE UMND@D CGEREMTE GERENTE SEHEMN I E CERENTE CECRETARIO GENERAL a1 CALDE
Presenta g infeme de Rewisa =f informe ¥
cofctud deaporturadel i enlivita dzpandhilirad
fondo fip pae elefozoe presipuestal
FEVES yOENvE 8 ol
o pl| Secreteriz cenedai pira Elabora d preyeces de _| Firfia yapriebala
|z ernizon cel proyecto - Resulucin Rigsolucion
de Basolucion
"‘--___--'"h..-—-_
Ncretola Necoluciona =
; & iz d
m]-;;t;;-; ‘I“H Emitesl Certimcadn. || ﬁaﬁg; ¥
para SiJEl]:llll'_I'd‘l Presuppestal | Dm;;l;:;if:;; Ia
adminizracdn

N Total de procesos: 10

Tiempe lal de proc. Tdiay 6 horas
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3. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR

UNIDADES ORGANICAS A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
CODIGO: GA-002

FINALIDAD

Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinion e informes solicitados
por cualquier unidad organica de la Municipalidad Distrital San jerénimo.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura organica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San

Jerénimo.

REQUISITOS

Requerimiento de opinion o informes solicitados por las diferentes
instancias de la Municipalidad (Memorandums, informes, proveidos, etc.

IV.  DURACION
3 horasy 20 min
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Unidad Técnico Remite a la Gerencia de | 5 min
Organica Administrativo | Administracion  solicitudes
de informaciébn u opinion
especializada
2 Gerencia de | Técnico Recepciona, registra y pone | 5 min
Administracion | Administrativo | a despacho del Gerente
3 Gerencia de | Gerente Evalla vy deriva al |5 min
Administracion profesional
4 Gerencia de | Profesional Analiza y elabora el |2 horas
Administracion proyecto de documento de
respuesta y deriva al
Gerente
5 Gerencia de | Gerente Evalla el contenido del |1 hora
Administracion documento, de ser positivo
lo deriva a la Secretaria
para el envio al area
solicitante
6 Gerencia de | Técnico Asigna el nimero, registra 'y | 5 min
Administracion | Administrativo | deriva al area solicitante
VI. FLUJOGRAMA
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Numbire de Procedinignto.

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

REMITIDOS POR UNIDADES ORGANICAS A LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Codigo:
GA-002

Unicac Crganica:
GCRCHCIADC
ADNINISTRAC ON

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

UNIDAD ORGANICA

GEHENUIA UE ADMINGS |HACIUN

TECH T ADVINISTRATIVG

TECHICS ADMINISTRATIWG

CCROCNTE

ESPECIALIZTA

Remite @ la Gerendia de
Adminiztracion solicinudes d2
infomiacian uopiniot
espetilicada

Recepliona, registray pone a
despacho del Gerente

L 4

Asigna el numero. registra v

deriva al area solicitante

Evallz y deriva al
protes onal

Evalia 2l contenida del
docimeanto, 4= ser posiivo
loderivaa lz Secretaria
para elenvio al area
sulicijariie

L

Araliza y2labora & prayestode.

dozumento de raspJesta y derive

F

M® Toal de procesos: &

Tiempd total de proc: 3 horas y 20 min
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UNIDAD DE CONTABILIDAD
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1. CONTROL PREVIO Y EJECUCION DEL GASTO
CODIGO: UC-001

FINALIDAD
Registro administrativo en el SIAF y ejecucion del gasto de los
compromisos de pago de las Unidades Organicas.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de 2003.
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del 24 de abril de 2003.

Ley N°28112, Ley marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico del 28 de noviembre de 2003

Ley N° 28716, Ley de control interno de las entidades del Estado del 18
de abril 2006

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto del 08
de diciembre del 2004

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba Normas de
Control Interno

REQUISITOS

Ordenes de compra, 6rdenes de servicio, planillas, valorizaciones, Caja
Chica, contratos de los diferentes procesos de seleccion entre otros.

Certificacion presupuestal.

IV.  DURACION
1 horay 10 min
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: Descripciobn de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de | Contador Recibe las de ordenes | 5 min
Contabilidad de compra y servicios,

apertura y/o reembolso
de caja chica de Ila
Gerencia de
Administracion, con
namero de expediente
SIAF, planillas del

personal por las
diferentes modalidades,
Gerencia de

157




L
San Jeronima NPT

Trabajando Juntos /!

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Presupuesto y
Planificacion con la
certificacion

Unidad de
Contabilidad

Jefe de Unidad

Revisa y deriva al
Asistente contable para
su control previo vy
posterior registro del
documento

5 min

Unidad de
Contabilidad

Contador

Efectda el control previo
de las oOrdenes de
compra y  Servicio,
planillas, resoluciones,
valorizaciones y
liquidaciones de obras,
caja chica, contratos de
diferentes procesos de
seleccion, entre otros y
su documentacion
sustentatoria adjunta en
concordancia con la
normatividad vigente

30 min

Unidad de
Contabilidad

Contador

Ingresa los datos de la
documentacion
sustentatoria para la
fase de devengado

15 min

Unidad de
Contabilidad

Contador

Sella con V°B° el control
previo contabilizado vy
devengado en cada una
de las solicitudes de

pago

5 min

Unidad de
Contabilidad

Jefe de Unidad

Recibe informacion,
revisa y procede a firmar
(Planillas, V°B° caja
chica y rendiciones)

5 min

Unidad de
Tesoreria

Técnico
Administrativo

Recibe los documentos
fuente de pago para la
fase girado en el SIAF-
Administrativo 'y  su
posterior pago

5 min

VI.

FLUJOGRAMA
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Mombre ce Mrocedimiento: E.ﬁmgﬂ: Unidad Olgéﬂiﬂﬂ: MUNICIFALIDAL DIS TR AL b=
CONTROL PREVIO Y HIECUCIUN DEL GASIO UC-0c UNIDAD DE CONTABILIDAZ SAN JERONIMU
JNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD D= TESORERIA

CONTADCR

JEFE DE UNICADC

TECNIZO ADMINIETRATNG

Recibe |3z de ordenes de compre y Servicios,
aserure yfo resmbolso d= caja chica de |z Gerenca
ge Adminlsracdn, con nimers e expedienta 5187,

planilas del personal par las diteent=s
modaidades, Gerencia de Presupuesto vy
Planificacicn con |a certifiacion

Efectua ef control previo de fas ordenes de compray
senicio, planiilas, resoluones, va oracianes 'y
liguidacicnes de obmas, caja chica, contratos de

diferentes procesis ce seleccion, evtra otros v su
dozumentacion sustentatoria edjunta en
corcondarcia con la normatividad vigente

¥

Rewisa v deriva el Asistente
contable para su contral prevo y
posterior registro del documento

¥

Inzresa les datos de lz documentzcion
SUSTErTSTona pafa lafass de devengado

l

Sellg von VB elcunliul previo Lonitabilizado y
dewcrigado oncodo una de fas salicitudes do pago

F

Bewibre inforrmacion, revisd yprovede o irmse
{Manilias, ¥B® cajo chica y rendiciones)

e Recibe @5 cocumentos fusnt= de pago sarn I fase

"| girado en el SIAF-Ndministrative v su pocterior pago

M® Total de procesos: 7

Ticmpo total dc proc: 1 horay 10 min

159



San Jer6nim

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

B
‘ILA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Trabajando Juntos /!

2. REGISTRO CONTABLE (CONTABILIZACION DE REGISTROS

ADMINISTRATIVOS Y ELABORACION DE NOTAS DE CONTABILIDAD)

CODIGO: UC-002

FINALIDAD
Contabilizacién de las operaciones

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

DECRETO SUPREMO N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del 24 de abril de 2003

Resolucion Directoral N° 009-2012-EF/51.01, que aprueba el Plan
Contable Gubernamental

REQUISITOS

Ordenes de compra, Ordenes de servicio, Comprobantes de pago,
valorizaciones, liquidaciones de obras, planillas, resoluciones de
devengados, resoluciones de anticipos, encargos internos, viaticos,
reembolsos, caja chica.

Resoluciones de  Créditos suplementarios y ampliaciones
presupuestales

Recibos de ingresos

Resoluciones de altas y bajas de bienes Patrimoniales y de existencia

IV.  DURACION
1 horay 55 min
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Contador Recepciona las | 10 min
Contabilidad solicitudes de pago
devengada y
aprobada y efectia la
contabilizacion (en el
caso de los gastos)
2 Unidad de | Contador Efectta la | 25 min
Contabilidad contabilizacion de los
ingresos previa

revision de los recibos
de ingresos y Boucher
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de depésito para lo
cual se solicita a
Tesoreria la
documentacion

Unidad de | Jefe de | Elabora las notas de | 30 min
Contabilidad Unidad contabilidad por
provisiones,
reclasificaciones,
resoluciones
Presupuestarias,
resoluciones de altas y
bajas, ajustes como
producto de los
analisis para
determinar el saldo
real
Unidad de | Contador Se ubican los | 15 min
Contabilidad documentos
sustentatorios y se
sacan copias para el
sustento de las notas
de contabilidad
Unidad de | Contador Registra la nota de | 15 min
Contabilidad contabilidad de las
pecosas en el SIAF en
el mes que
corresponde
Unidad de | Contador Procede a imprimir las | 5 min
Contabilidad notas de contabilidad
y adjunta el
documento
sustentatorio
Unidad de | Jefe de | Revisa las notas de | 5 min
Contabilidad Unidad contabilidad con
sustento y si esta
correcto procede a
firmar, de no ser asi
devuelve para su
modificacion
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8 Unidad de | Contador Ordena las notas | 10 min
Contabilidad firmadas y se archivan
en orden cronologico
VI. FLUJOGRAMA
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Nombre de Procedimientn Cadigo: | Unidad Omanica MUMNICIPALIDAD DISTRITA. OC
UG 002 | UNIDAD DZ CONTABILIDAD aleelefinatag s

BEGISTRO COMTABLE (CONTABILIZACION DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS ¥ ELABORACION DE NOTAS DE
CONTARN INAD)

UNIDAL DE CONTABILIDAD

CONTADDR JEFE DE UNIDAD

Jecepciona las solicitudes de pago devengad: v aprozada para su
contabilizacian (g1 2l case defos gasos)

Sfectuala contabilizacion ce los iRgresos previa revision de'los recibes de H'm mmuﬁmmm F’“mﬁr“dﬂﬂ?ﬁmﬁ
ingresos y Boucher de dzposito para fo cual se solicita a Tesoreriala '-= Wﬂ F’tm:ém;wmiﬁim’;“&mm

deCUmEentacion
Se ubican los documen:os sustentatonos ¥ 52 sacan copigs para &l /"—’7

sistentode asnotas de contabilidad

,

Registra lanota e coaratilidad de ias parncsas en slSIAF Anel mes e U
Zormesponds

!

Procede 3 imarimir lac notas de conzabilidad v adjunta el documnento
sustentatono

L J

O-dena I3 notas firmadas y 52 archiven en orden conologico

N*® Total de procesos: O Tiempo loldl dz proc. 1 hoid y 35 rin
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3. ANALISIS DE CUENTAS PARA LA ELABORACION DE LOS ESTADOS

FINANCIEROS
CcODIGO: UC-003

FINALIDAD
Validar los saldos contables para la formulacion de los estados financieros.

BASE LEGAL

LEY N° 28708, Ley general del sistema nacional de contabilidad de 12
de abril de 2006

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Resolucién Directoral N° 003-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva
N° 003-2016-EF/51.01, “Informacion financiera, presupuestaria y
complementaria con periodicidad mensual, trimestral y semestral por las
entidades gubernamentales del Estado”

Directiva N° 003-2011-EF/93.01 “Lineamientos basicos para el
saneamiento contable en el sector publico”

Comunicado N° 002-2015-EF/51.01 Acciones de Depuracion,
Regularizacion, Correccion de errores y Sinceramiento Contable
Directiva N° 004-2015-EF/51.01 “Presentacion de Informacion
Financiera, Presupuestaria y Complementaria del Cierre Contable por
las Entidades Gubernamentales del Estado para la Elaboraciéon de la
Cuenta General de la Republica.”

REQUISITOS

Informacién de las éareas involucradas para elaborar los estados
financieros

Auxiliar estandar, balance de comprobacién

Ordenes de compra, 6rdenes de servicio, valorizaciones, contratos,
comprobantes de pago, liquidaciones de obras, rendiciones de cuenta,
resoluciones de devengado, resoluciones encargos internos.

IV.  DURACION
2 horay 25 min
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Organica:
1 Unidad de | Contador | Verifica en el SIAF los |15 min
Contabilidad reportes auxiliar estandar que
se encuentre actualizado con
las operaciones
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administrativas (compromiso,
devengado, girado)

Unidad de
Contabilidad

Contador

Se imprime el auxiliar
estandar, luego se comparan
los saldos anteriores de cada
divisionaria, los movimientos
de las provisiones del
presente mes y los cargos y
deébitos efectuados a la fecha.
El saldo anterior méas el
movimiento del mes, como
altas, ingresos, cancelaciones
y/o ajustes se determina el
nuevo saldo con su andlisis
respectivo

5 min

Unidad de
Contabilidad

Jefe de
Unidad

Revisa y verifica el andlisis
efectuado por el equipo de
trabajo

30 min

Unidad de
Contabilidad

Jefe de
Unidad

De existir algunas diferencias
se efectian conciliacion con
las gerencias, sub gerencias
y areas relacionadas con el
caso

30 min

Unidad de
Contabilidad

Jefe de
Unidad

Elabora el analisis en forma
detallada indicando los saldos
pendientes, los cuales sirven
de sustento para la
elaboracion de los estados
financieros y presupuestarios

30 min

Unidad de
Contabilidad

Jefe de
Unidad

Verifica conciliaciones de
saldos de balance con las
diferentes areas

15 min

Unidad de
Contabilidad

Jefe de
Unidad

Revisa y forma los analisis

15 min

Unidad de

Contabilidad

Contador

Ordena, anilla y archiva los
analisis

5 min

VI.

FLUJOGRAMA
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Unidad Crganica:

Nombre do Frocodimiznto: Caudige,
LINIDAD DE CONTABILIDAD

AMALISIS DE CUENTAS PARA LA ELABORACION DE LOS UC-003
ESTADOS FINANCIERCS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERONIMO

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CONTADOR

-EFE CE UMIDALD

\erifica n | 514F Ics reportes aunliar 2stindsar que se encusnire

cargos y debites efectundos a lafacha. [l salda snterior mds el movimi=nto

Revisay verifica el analisis efectuads oor el equioo de

actualizado con fas operaciones adminstratives (Compromiso, devengado, — trabzio
giradao}
Seimgrime el auxiliar esw@ndar, luego s2 comparan los saldos anteriores de De existir algunas difzrencias s efectian condliadin
cada divisionaria, los movimigntas ce fas provisionss cel pres2nte mes  los LU les gereniioz, sub gererLiar y areds relalivnddds
con el casg

riel mes; cameo attas, ingresos, rancelsoiones y/najustes se determona el
nueve saldo con su andlisis respectivo

abora & analisic en forma detallada indicando Tos aldas pendisntas, o
cuales siver de sustento para la elaberacion de os estatos financieras v
presupuestarios

Vzrifica condilizcionzs de saldos de balance con las

difereites dreas

.

Rev 53y Totma los andlsis

Urdena, aniia y arcniva Loz anihsi

M® Tolal de procesos, 8 liempo oial de proc: 2 notasy 2o min
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4. FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
CODIGO: UC-004

FINALIDAD

Elaborar y presentar los estados financieros, mensuales,

semestrales y anuales.

BASE LEGAL

trimestrales,

LEY N° 28708, Ley general del sistema nacional de contabilidad de 12
de abril de 2006

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de

2003.

Resolucién Directoral N° 003-2016EF/51.01, que aprueba la Directiva
N° 003-2016-EF/51.01,
complementaria con periodicidad mensual, trimestral y semestral por las
entidades gubernamentales del estado”

Directiva N°

003-2011-EF/93.01

“Informacion financiera,

saneamiento contable en el sector publico”

presupuestaria y

“Lineamientos basicos para el

Comunicado N° 002-2015-EF/51.01 Acciones de Depuracion,
Regularizacion, Correccion de errores y Sinceramiento Contable
Directiva N° 004-2015-EF/51.01 “Presentacion de Informacion

Financiera, Presupuestaria y Complementaria del Cierre Contable por
las Entidades Gubernamentales del Estado para la Elaboraciéon de la

Cuenta General de la Republica.”

REQUISITOS

Informacién de las éareas involucradas para elaborar los estados

financieros

Andlisis de todas las cuentas contables y presupuestarias

Conciliacién bancaria
Conciliaciéon del inventario de bienes muebles
Inventario de bienes inmuebles, infraestructura publica

Conciliacién de existencias

Conciliacién de expedientes técnicos
Conciliacién de obras en ejecucion, proceso y/o paralizadas

IV. DURACION
5 horas y 15 min
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Jefe de | Elabora documento de | 15 min
Contabilidad Unidad requerimiento de
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informacion a las
gerencias

involucradas

2 Unidad
Contabilidad

de

Contador

Remite informe de
requerimiento de
informacion de todas
las gerencias
involucradas segun la
directiva de cierre
contable

5 min

3 Unidad Organica

Funcionario

Elabora la informacion
correspondiente a su
area

2 horas

4 Unidad
Contabilidad

de

Contador

Recepciona la
informacion requerida,
registra y lo eleva al
jefe de unidad

5 min

5 Unidad
Contabilidad

de

Jefe de

Unidad

Revisa y deriva
informacion al equipo
de trabajo

5 min

6 Unidad
Contabilidad

de

Contador

Recibe la informacion
solicitada, analiza y
verifica con los
registros contables
dependiendo de la
naturaleza del gasto,
de acuerdo a cada
una de las cuentas
contables que
muestran saldos en el
balance de
comprobacion

30 min

7 Unidad
Contabilidad

de

Jefe de
Unidad

En caso de existir
diferencias realizan
operaciones
complementarias
(notas contables)
segun analisis vy
asientos de cierre)

15 min

8 Unidad
Contabilidad

de

Contador

Procesa la
informacion, obtiene el
balance constructivo
luego se reclasifica y
se obtiene los estados
financieros, el balance
general y el estado de

30 min
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ganancias y pérdidas

Unidad
Contabilidad

de

Jefe
Unidad

de

Revisa la informacion
y si es conforme firma
los estados
financieros, las notas y
anexos, para luego
elaborar el informe y
remitirlo a la gerencia
de administracion

10 min

10

Gerencia
Administracion

de

Gerente

Recibe y revisa el
informe con los
estados financieros y
presupuestarios, firma
y eleva al Gerente
Municipal

10 min

11

Gerencia Municipal

Gerente

Recepciona la
informacion, revisa y si
es conforme eleva a la
Alcaldia

10 min

12

Alcaldia

Alcalde

Recibe y firma los
estados financieros
presupuestarios, luego
lo presenta en sesion
de consejo para su
aprobacion

10 min

13

Concejo Municipal

Concejo

Luego de la
exposicion emite el
acuerdo de concejo
aprobando los estados
financieros

20 min

14

Unidad
Contabilidad

de

Jefe
Unidad

de

Remite los estados
financieros y estados
presupuestarios a la
Direccion Nacional de
Contabilidad Publica,
los cuales son
presentados y
sustentados por el
contador dentro de los
plazos establecidos

30 min

VI.

FLUJOGRAMA
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Jnidad Organica:

MUMNICITALIDAD DISTRITAL DE

Mombre de Procedimiento: Cédigo: IR, DE oML LIS
FORMULACION DE LOS ESTADDS FINANCIERCS UiC-004 SAN JERONIMOD
GEREMNCIA DE GEREMCIA COMCEIO
HHIED. e CORRDIIDAR UNIDAD ORGANICA | »nyinisTRACION MURNICIPAL AICATDAG MUNICIPAL
JEFE OE IiDAD COMNTADOR FUNCIONARID GERENTE GERENTE ALZA_DE COMNCEJC
Remiite infurmie deg
reguetimientc de Elabora lainformacion:
Flabera oncumento de q infﬂmaf:iéf_".["e todasias L tq.r‘r&*.‘.ﬂuﬁd‘lﬂl‘ltﬂa 54
requarimizntc de I g=rencias involucradas area
inlormacion 3123 segin B3 directng de: CIErre
grreitias involu adas - centahble
Bevis y deriia Receptiona la informacion
informaconal 4—  fEQUENDE, registrayio @
eqaipc de rabajo eleva al jefe de unidad
Revioe ha dnlfaanagidn
zolicitada, analza y wanfica
con los registros cantables
dependiendode la
naturalezs del gasio, de
acuarco 3 cada una de las
cuengas contables gue
— muestran saldos en el
REHEach gieendon balance de comprabacion
diferencias real zan
operaciones
complementarnas [nofas
contabics) scgin analiziz y - T
asientos de clerre) Procesa |3 informacion,
redasiica vsmhurme'ius
_ estadas financieros, el
i:ahnctgerﬂ:ra! 'fel:stadn

MN® Total de procesos: 14

Tiempo Wwilgl de proc. 3 horas y 13 min
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Nombre de Frocedimiznto: Codigo: Unidad Organica: MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE
I i :
FTORMULACION DL LOS [STADOS TNANCICROS JC-Co4 UNIDAD DE CONTABLIDAD SAN JCROMIMO
UMNIDAD GLRCNCIA DI GERENCIA COMCEIC
URNIDAD DE CONTABRLIDAD
ORGAMNCA ADMINISTRACION VILNICIDAL ALEAITER MUMICIFAL
JEFE DE UNIDAD COMTADOR FUNCICNARID CCRENTL GLRCRWTC ALCALDC COMCEIC
Faviia Iz
informarinny < i .
es conforme Reribe y revis el Recepdiona Recibe y firma los Lusge dela
firmia los estadas informe conlos Ia £stados Expaosicion emite
Iinancieros, las estacos Intormacio Tinangercs SFaeidn e
notes y anexas, financieros y n, revisa 'y presupuesiacios, B ronceje
nara liiegn prasusuestanos, zies lu=golo presenta aprobando os
elaborar el firma vy elevz al conforme £0 2500 de Serdoe
informe ¥ Gerents elevazla CONS2j0 para su P
renitiro ala Municpal Alcaldia aprobacion

gerencd de
adrrinistracian

Remite los cstodas
financisrnsy
etados
Presupuestarios 2
la Bireccion
MNacional d=
Cortahilidzed
Paolica, los cuales
SON presentagosy
sustentados por el
cenibadordentw
daloc glazos
establecidos

[ Y

M® Total de procesos: 14

Tiempao total de proc: 5 horas y 15 min
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FINALIDAD

5. ARQUEO SORPRESIVO DE CAJA

CcODIGO: UC-005

Realizar los arqueos de fondos de la Municipalidad

BASE LEGAL

LEY N° 28708, Ley general del sistema nacional de contabilidad de 12
de abril de 2006
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de

2003.

Ley N° 28112, Ley marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico del 28 de noviembre de 2003
Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria del 22 de
marzo de 2006
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas

generales de Tesoreria

II. REQUISITOS
Reporte de cajero al momento de la toma de arqueo
IV.  DURACION
3 horas y 45 min
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de Jefe de | Elaboracion de formatos | 30 min
Contabilidad Unidad fuente para la toma de
arqueo de caja
2 Unidad de Cajero Corte de operaciones de | 30 min
Tesoreria caja, elaboracion del
reporte indicando la hora
y fecha del arqueo de su
caja
3 Unidad de Jefe de | Recuento fisico de | 1 hora
Contabilidad Unidad monedas y billetes de
toda denominacion
detallando el importe
individual y total en el
formato
5 Unidad de Jefe de Recuento fisico de demas | 30 min
Contabilidad Unidad documentos valorados de
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caja (cheques)

6 Unidad de Jefe de Conciliacion de recuento | 30 min
Contabilidad Unidad fisico de valores
econdémicos y reporte de
caja a la fecha del arqueo
7 Unidad de Jefe de | Elabora el informe final | 30 min
Contabilidad Unidad del resultado del arqueo
de caja, con la firma de
las personas
intervinientes (Jefe de
Unidad, cajero
responsable y jefe de la
unidad de tesoreria)
8 Unidad de Jefe de | Revisa y firma el informe y | 5 min
Contabilidad Unidad lo deriva al asistente para
su tramite
correspondiente
9 Unidad de Jefe de | Registra el informe y lo |5 min
Contabilidad Unidad deriva la gerencia de
administracion
10 | Gerencia de Secretaria(*) | Recepciona el documento | 5 min

Administracion

y lo eleva al gerente para
su V°B° y remite a la
Unidad de Tesoreria

(*) Funciones a ser cubiertas por personal contratado/no figura en el CAP

VI.

FLUJOGRAMA
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Momkre de Procedimisnto:
ARQUEO SOFPRESIVO DE CAJA

Codigo: | Ynicad Crganica:
Ueonos | WNIDAD DE CONTABILIDAD

MUNICIPALIDAD DISTRITAL D=
SAN JERONIMO

UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE CONTABILICAD

GERENCIA DE ADMINISTRACION

CAJERD

CONTADCR

JEF= CE LMIDAD

SICRETARIA )

del reperteindicande fa hora y fecha def
arguen de w c3j3

‘ Corte de operacones de caa, daboragon

|

Elala eithn de Turigius fusils tard o
#rima rRArpEn de raE

recieno fision de monedz: ybilistesde
1ods desominadgon detslando el imporie
incividualy luted en o fueiei

v

Fresusiilo aiu de deng: ducaereites
welomdee b caE (magJas]

b

~nn-liasiar de recipnin fizicn de s=lores
ecendmicos y reporisde @jzs lafacha
tel arguec

Flabas 2l ivfamesfinet del resilra el
~srqueo Je cajg, cor |3 firma de las

pmumsmm e Unidad;
qummr{?ﬁ%&umm

Rewis y irme & informe ylo
Ui e ol gisislerle pard su
tramites corassondisnta

v

Rezepiona eldooumento v fo eleve 3l geremte fars
51 WE" y remitea |a Unidad de Tesorens

42E sSTE £ Iformey lo deiva & gerencia
da administracon

N® Total de precesos. 3

“iempo fotal de proc: 3 horas y 45 min

(") Fundonas = ser cubiettas po- personal contraladoina figira en 2 CAP
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Trabajando Juntos !!!

UNIDAD DE TESORERIA
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1. ELABORACION MENSUAL DE REPORTES DE EJECUCION DE

INGRESOS CORRIENTES Y POR TODO RUBRO, PARA LA
CONCILIACION RESPECTIVA )
CODIGO: UT-001

FINALIDAD
Consolidar la recaudaciéon mensual de ingresos corrientes y por todo rubro y
elaboracion de estados financieros.

BA

RE

SE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria del 22 de
marzo de 2006

Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura organica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

QUISITOS
Reporte mensual por partidas, resumido.
Reporte de depdsitos y otros ingresos.

IV.  DURACION
7 dias, 3 horas y 10 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Cajero Impresion de reportes | 10 min
Tesoreria por partidas resumidas
del dia por los cobros
realizados a los
contribuyentes
2 Unidad de | Contador Realiza el depdésito en | 3 dias
Tesoreria diversas entidades
bancarias
3 Unidad de | Contador Registro diario en el | 3 dias
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Tesoreria

SIAF  de ingresos

propios y
transferencias

Unidad
Tesoreria

de

Contador

Elabora el reporte de
ejecucion de ingresos
corrientes y por todo
rubro

1 dia

Unidad
Tesoreria

de

Jefe
Unidad

de

Visa los reportes de
ejecucion de ingresos
corrientes por todo
rubro y las actas
correspondientes,
luego deriva a la
Gerencia de
Administracion

3 horas

VI.

FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos 11!

hombre de Procedimiento:

ELABORACION MENSUAL DE REPORTES DE EIECUCION
DE INGRESDS CORRIENTES ¥ POR TODO RUBRC, PARA

LA CONCILIACION RESPECTIVA

Unidad Organica:

Codigo:
UNIDAD DE TESCORERIA

UT-001

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERONINMO

UNIDAD DE TESORERIA

CAJERC

CONTADCR

JEFE DE UNIDAD

Impresion de reportes por partidas resumidas de
did par o5 cohros realizados a los cantribuyentes

Realiza ! deposito en diversas entidades
ban@rias

'

Regisury dictiv en o S10F deingrescs propivs y
transfe-endias

|

Elabo s ireporte de ejecucion de inprescs

corrientes y par Todo rubro

\iza s reportas e pjprician de
ingrescs corrientes por todo rubroy
las actas correspondisntes, luego
deriva ala Gerencia de
Ardministracion

N° Total de procesos; 5

Tiempo total de proc: 7 dias, 3 horas y 10 min
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2. GIRO DIARIO DE CHEQUES PARA CANCELACION DE PROVEEDORES,
PLANILLAS DE PAGO, CUENTAS POR PAGAR Y REGISTRO EN EL SIAF

CcODIGO: UT-002

FINALIDAD
Cancelacion de las cuentas por pagar, por todo concepto.

BA

RE

SE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria del 22 de
marzo de 2006

Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura organica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

QUISITOS

Orden de compra y de servicio, planillas de remuneraciones, pensiones
y gastos de ejercicios anteriores (devengados), liquidacién de
impuestos, resoluciones de encargos internos, entre otros.

IV. DURACION
1 dia 'y 50 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Contador Recepciona las érdenes | 10 min
Tesoreria de compra y de servicio,
planillas, liquidacion de
impuestos y
resoluciones
debidamente
autorizadas
2 Unidad de | Contador Realiza giro de | 1 dia
Tesoreria cheques, registra en el
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SIAF y procede a emitir
los comprobantes de

pago

3 Unidad de | Jefe de | Revisa y emite V°B° de | 10 min
Tesoreria Unidad los comprobantes de
pago
4 Unidad de | Jefe de | Recibe y emite el V°B° | 10 min
Contabilidad Unidad de los reportes de
comprobantes de pago
5 Gerencia de | Gerente Recibe los | 10 min
Administracion comprobantes de pago
y emite el V°B°
6 Unidad de | Contador Recepciona los | 10 min
Tesoreria comprobantes de pago
y procede a la
cancelacion de
proveedores
VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimignto: Cadigo: Unidad Organica: MUNICIDALIDAD DISTRITAL DE
GIRC DIARIO DE CHEQUES PARA CANCELACION DE uT.oo2 | UNIDAD DE TESORERIA

SAN JEROMIMO
PROVEEDORES, PLANILLAS DE PAGD, CUENTAS POR

PAGAR Y REGISTRO EN EL SIAF

UNIDAD DE TESORERIA UKIDAD DC CONTADILIDAD GLCRCNCIA DC ADMINISTRACION

CONTADOR JZFE DE UNIDAD JEF= DE UNICAD GERENTE

Receaciona las o-denas de compra
y de sarvicio, planillzs, liguidacion
de impuestosy resoluciones
debidaments autoricadas

. Eﬁﬁ“ﬂmﬁ“m*mm Fewisa y 2rmie VU de i e )
El.Sﬁﬁf"u’ procede 3 emitir los & B R R i Aecibe yemite & VB de los reports . Recibe jos comprobantes de pago y

mmpﬁ;f:ﬁrte&ﬂ-;pﬁga s de corprobartesde pago emite el VB

Recepoona loscomprobantes de
page v procede 3 la cancelacion de
provecdercs

'y

N® Tolal de procesus. & llempao toal de proc: 1 aia y U minutos
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3. CONCILIACIONES BANCARIAS DE TODAS LAS CUENTAS CORRIENTES

DE LA MUNICIPALIDAD
cODIGO: UT-003

FINALIDAD
Conciliar los ingresos y gastos mensuales de la Municipalidad para la
elaboracién de estados financieros.

Il. BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria del 22 de
marzo de 2006

Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

[I. REQUISITOS

Libro Banco de las Cuentas Corrientes y Ahorros.
Extractos Bancarios de las Cuentas Corrientes y Ahorros.
Verificacién de los registros de gastos e ingresos en el SIAF.

V. DURACION

3 horas y 20 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de | Contador Realiza la conciliacion | 15 min
Tesoreria de los ingresos y gastos
mensuales por todo
rubro
2 Unidad de | Contador Verifica los ingresos y | 1 hora
Tesoreria gastos en libros bancos
3 Unidad de | Contador Elaboracion de actas de | 30 min
Tesoreria conciliacién bancaria
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4 Unidad de | Jefe de Unidad | Revisa y emite V°B° a | 5 min
Tesoreria las actas de conciliacion
5 Gerencia de | Gerente Recibe, revisa y emite | 30 min
Administracion V°B° a las Actas de
Conciliacion
6 Unidad de | Jefe de Unidad | Verifica las actas y |1 hora
Contabilidad dispone se procese para
la  elaboracion del
Balance
VI.  FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimiento-

COMNCIUACIONES BANCARIAS DE TODAS LAS CUENTAS

CORRIFNTES DF 1A MUNICIPALIDADN

Chdigo:
uT-0032

Unidad Organica:
UMNIDAD DE TESORERIA

MUMICIPALIDAD DISTRITAL DC
SAN JEROMIMO

UNIDAD DC TCSORCRIA

GERENCIA CE ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CONTADOR

JEFE CE LNIDAD

GERENTE

JEFE DE UNIDAD

'

Fealiza iz conciliacion de.los

ingrescs ¥ gastos mensuales por
odo rubro

!

Vermea Ios Ingreses y 7astos en
libros bancas

4

Eiabarsdon d scias ge corciiscion

L

Revisay enite VB 3 las
acta: de concilizzion

Recibe, revisa ¢ emite
L W'B® 3tas Acias de
Concilizciin

’

Veriflca las actas y dlspone se procaze
para fa elzborzcicn del Bzlanze

MN* lotal de procesos: b

Tiempo total de proc: 3 hora y 20 mnwos
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4. CUSTODIA'Y DEVOLUCION DE CARTAS FIANZAS
CODIGO: UT-004

FINALIDAD
Controlar y proteger las cartas fianzas (valores de los proveedores de guias
servicio y contratistas de obras).

BA

SE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria del 22 de
marzo de 2006

Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

REQUISITOS

Cartas Fianzas vigentes

IV. DURACION
1 hora
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Contador Recepciona las cartas | 5 min
Tesoreria flanzas
2 Unidad de | Contador Registra y emite el |5min
Tesoreria reporte de control de las
cartas fianzas vigentes y
vencidas
3 Unidad de | Contador Remite el reporte de las | 15 min
Tesoreria cartas fianzas vencidas
a la Unidad de logistica
4 Unidad de | Contador Recepciona la solicitud | 5 min
Tesoreria de devolucién de cartas
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fianzas de los
proveedores

Unidad
Tesoreria

de

Jefe
Unidad

de

Custodia en caja fuerte
y realiza el seguimiento
a la visacion
correspondiente

15 min

Unidad
Tesoreria

de

Contador

Realiza la devolucion de
las Cartas Fianza a
solicitud de los
proveedores y
debidamente autorizada
por el jefe de la Unidad
de Tesoreria

15 min

VI.

FLUJOGRAMA
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Nonbre s rocadmienka: Codigo: | Unidad Drganica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CUSTDDIA Y DEVOLUCION DE CARTAS FIANZAS UT-004 | YNUAUDE TESURERIA SAN JERONIMO
UNIDAD CE TESORERIA
CONTADOR JZFZ OE UMIDAD

Aecepciona las cartas fanzas.

.

flegistrs y emite of reparte de contrel de fas artas
s .

'

Remite &l reporte de las caras fianzas vencidaz a la

Unidzd de [agistica

v

Recepriona 13 solicitud de devalucion de @ras
fiznzas de los proveedoras

Custediz encaja fuerte y realiza el seguimiettoa fa

visacion correspondiente

Rezlira la devolucion de las Camas Fianza & solicitud
delos proveaderes v debidamente autorizada por 2l
jefedeia Unidad de Tesoreriz

&

M® Total de procesos: 6

Ticmrpo total do proc: 1 hora
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5. MANEJO Y RENDICION DE LA CAJA CHICA
CODIGO: UT-005

FINALIDAD
Controlar y proteger las cartas fianzas (valores de los proveedores de guias
servicio y contratistas de obras.

BA

SE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria del 22 de
marzo de 2006

Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

REQUISITOS

Certificacion presupuestal
Documentos sustentatorios

IV.  DURACION
1 dia, 2 horas y 30 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Gerencia de | Gerente Emite la resolucién de | 1 hora
Administracion Gerencia por encargo
2 Gerencia de | Asistente Otorga la Certificacion | 10 min
Planificacion y | Administrativo | Presupuestal
Presupuesto
3 Unidad de | Jefe de | Deriva la Resolucion | 5 min
Tesoreria Unidad para su tramite de
pago
4 Unidad de | Contador Realiza el compromiso | 15 min
Contabilidad en el SIAF/Caja Chica
5 Unidad de | Contador Realiza el devengado | 15 min
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Contabilidad con los documentos
sustentatorios
6 Unidad de | Contador Realiza el girado con | 5 min
Tesoreria los documentos
sustentatorios
7 Unidad de | Designado Manejo de la Caja|1ldia
Tesoreria por Chica y los reembolsos
Resolucion a las areas usuarias
8 Unidad de | Contador Realiza la rendicién de | 30 min
Contabilidad cuenta de Caja Chica
9 Unidad de | Jefe de | Visa el listado de los | 5 min
Tesoreria Unidad gastos efectuados
10 Unidad de | Jefe de | Ordena efectuar el |5 min
Tesoreria Unidad tramite del reembolso
VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimicnto: Codigu. Unidad Crganica: MUNICIEALIDAD DISTRITAL CE
MANEJO Y RENDICION DE LA CAJA CHICA UT-035 | YUNDAD DE TESORERIA SAN JERONIMO
GERENCIA DE GERENCIA DE AT B
Pl ANIFICACION Y |
ADMINISTRACION updbaditln UNIDAD DE TESORERIA CONTABILIDAD
ASISTENTE ADVINISTRATVD JEFE DE LNIDAD SETADOR g covTADNS
Emite laresolucion de Jerva a Resolucién B LT D
‘Gerencia por encargo pEra sU tramite de pagn an chSEAR/Cafa Chica
-_______--'."-_ .
Healiza el severgado
i e
z SHEIE!-EI.U_]Z-EE_. g
| Pzaliza o gimdacot
iesanorentor ),
sustentatorios
Mansio de laCa i ;
i reemboisosalas | | e Hr{:‘k i
ireas Usuanas
Visz el liztado da
los gastos -
efectuados
rdens erectuar &l
L Armite el regmboisa
M* Total do procesos: 10 Tempo total de proc: 1 dia, 2 horas y 30 minutos
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6. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LA
UNIDAD ORGANICA A LA UNIDAD DE TESORERIA
CcODIGO: UT-006

FINALIDAD

Dar respuesta adecuad a las solicitudes de opinidon e informes solicitados
por cualquier Unidad Orgéanica de la Municipalidad.

BASE LEGAL

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.
Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San

Jeronimo.

REQUISITOS

Requerimiento de opinibn o informes, materializado a través de
memorandums, informes, proveidos, etc.

IV.  DURACION
2 dias, 1 hora y 30 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad Organica Técnico Remite a la Unidad de | 5 min
Administrativo | Tesoreria  solicitudes
de informacion u
opinion especializada
2 Unidad de | Contador Recepciona, registra y | 5 min
Tesoreria deriva al Jefe de la
Unidad de Tesoreria
3 Unidad de | Jefe de | Evalia y deriva al |15 min
Tesoreria Unidad especialista de la
Unidad de Tesoreria
4 Unidad de | Contador Elabora proyecto de | 2 dias
Tesoreria documento de
respuesta y deriva al
Jefe de la Unidad de
Tesoreria
5 Unidad de | Jefe de | Evalua si es conforme | 1 hora
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Tesoreria Unidad el proyecto de
documento. De ser asi,
se deriva al area
solicitante
6 Unidad de | Contador Asigha namero, | 5 min
Tesoreria registra y deriva al
area solicitante
VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimiento- Cﬂdlgﬂ | Iniciard ﬂrgéni-‘.ﬁ' KWUNICIPALIDAD DISTRITAL DC
ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION uT-oos | UNIDAD DE TESORERIA SAN JERGNIMO
REMITINOS POR LA LINIDAD ORGANICA ALA LINIDAD
OE TESORERiA
UNIDAD DC TCSORCRIA

UNIDAD ORGANICA

TECNICO ADMINISTRATIVG CONTANCE JEFE DE UNICAD

Remite 3 @ Linided de Tesoreria solictuces

de infornscion u upinion espelializada Recepciona. registra y deriva al Jede de
Iz Unidad ce Tesororin EvaUa ¥ derva al espeaaista
| de lo Unidod dc Tesoreria

h

/

Elabors proyecto de documento de
respuesta y derivaal Jefe ce 1a Unidad
 de Tesoreria
_-—-—'_'_-____

!

dsigna nUmero, registra y ceriva al ares
solictante

N® 018l 42 procesos: & Tiempo tetal de proc: 2 dias, 1 horay 30 minutcs
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
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1. ADJUDICACION SIMPLIFICADA DE BIENES Y SERVICIOS EN
GENERAL
CODIGO: UAA-001

FINALIDAD

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bines y Servicios en general
de conformidad a la normatividad legal vigente - Ley de Contrataciones del
Estado y lineamientos que deben ser considerados en las entidades del
sector publico.

. BASE LEGAL
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado de 11 de julio de 2014.
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.
Ley de presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.
Decreto Legislativo N° 295, que aprueba el Cadigo Civil.
Bases Administrativas.
Presupuesto municipal vigente.

1. REQUISITOS
Planificacion.
Programacion del cuadro de necesidades.
Elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones.
Verificar si el proceso a convocar, debe estar incluido en el plan anual
de adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Estudio de mercado.
Disponibilidad presupuestal y fuente de financiamiento.
Elaborar el expediente de contratacion, el cual debe contar con la
aprobacion de la maxima autoridad administrativa de la entidad.
Designacion del Comité Especial.

IV. DURACION
67 dias
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V.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad
Organica:

Cargo:

Descripcion de la

accion:

Tiempo:

Unidad Usuaria

Funcionario

Presenta el requerimiento
para adquisicién del bien o
servicio formulado por el
area usuaria, adjuntando
las respectivas
especificaciones técnicas
y/o términos de referencia
previa  verificacibon de
contar con la
disponibilidad
presupuestaria y la
respectiva  fuente  de
financiamiento, y remitir el
requerimiento para su
aprobacion

4 dias

Gerencia de
Administracion

Gerente

Recepciona, evalita vy
aprueba el requerimiento,
tanto para la adquisicion
de bienes como servicios,
y remite a la Unidad de
Abastecimiento y
Almaceén.

2 dias

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Técnico
Administrativo

Recepciona el
requerimiento aprobado y
remite al Asistente
Administrativo encargado
de la atencién de acuerdo
a lo dispuesto por la Ley
de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y
las modificatorias

1 dia

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Asistente
Administrativo

Evalia y verifica de que
las especificaciones
técnicas o términos de
referencia estén
debidamente formulados,
de no ser correctos se

devuelve al area
solicitante para su
respectiva  subsanacion

(en el término de 24 horas

3 dias
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bajo responsabilidad)

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Técnico

Administrativo

(Cotizador)

Realiza el estudio de
mercado, luego entrega al
Asistente  Administrativo
(Seacista) para la
elaboracion de la solicitud
de la certificacion
presupuestal y resumen
ejecutivo, después o
remite al jefe de
Abastecimiento para su
revisibon y firma para
solicitar la certificacion
presupuestal

8 dias

Unidad de
Presupuesto

Asistente

Administrativo

Procede con informar
sobre la disponibilidad
presupuestal y deriva a la
Unidad de Abastecimiento
y Almacén, para Ila
prosecucion del tramite

1 dia

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Jefe
Unidad

de

Revisa el expediente de
contratacion el cual
contendra los siguientes
documentos:
requerimiento, estudio de
mercado, cuadro del valor
referencial, disponibilidad
presupuestaria y remite al
Asistente  Administrativo
(especialista en
contrataciones)

5 dias

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Asistente

Administrativo

Verifica si el proceso de
seleccidon que corresponde
esta debidamente
programado en el PAAC,
caso contrario, efectta los
tramites necesarios para
Su incorporacion

3 dias

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Jefe
Unidad

de

Pone el V°B° y remite a la
Gerencia de
Administracion

1 dia

10

Gerencia de
Administracion

Gerente

Aprobacion del expediente
de contratacion

1 dia

11

Gerencia de
Administracion

Gerente

Procede con la
designacion del Comité
Especial que tendra a

1 dia
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cargo la organizacion,
conduccion y
responsabilidad del
proceso proponiendo su
conformacion a través de
una Resolucién

12 | Comité Comité Instalacion  del Comité | 1 dia
Especial Especial Especial a cargo del
presidente del Comité
Especial
13 | Comité Comité Elaboracion del proyecto | 3 dias
Especial Especial de bases administrativas
14 | Comité Comité Aprobacion y visacion de | 1 dia
Especial Especial las bases administrativas
por los miembros titulares
del Comité Especial
15 | Comité Comité Remision de las bases | 1 dia
Especial Especial administrativas a la
Gerencia  Administracion
para su aprobacion
16 | Gerencia de | Gerente Aprobacién de las bases | 1 dia
Administracion administrativas a traves
del formato respectivo
17 | Unidad de | Comité Convocatoria del proceso: | 1 dia
Abastecimiento | Especial/ Jefe | Registrar el procedimiento
y Almacén de Unidad de seleccion en el SEACE
18 | Unidad de | Jefe de | Registro de participantes | 8 dias
Tesoreria Unidad (venta de bases)
19 | Unidad de | Comité Formulacién de consultas | 2 dias
Abastecimiento | Especial/Jefe |y observaciones a las
y Almacén de Unidad bases
20 | Comité Comité Absolucion de consultas y | 1 dia
Especial Especial observaciones, de ser
necesario se remitira al
area usuaria (por la
especialidad)
21 | Comité Comité Integracion de las Bases | 1 dia
Especial Especial (contados a partir de la
absolucion de consultas y
observaciones)
22 | Comité Comité Recepcion de la | 3 dias
Especial Especial presentacion de
propuestas Técnica-
Econdmica y apertura en
acto publico o privado
23 | Comité Comité Evaluaciéon de propuestas | 1 dia
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Especial Especial (Técnica-Economica) y
elaboracion del cuadro de
evaluacion

24 | Comité Comité Otorgamiento de la buena | 1 dia

Especial Especial pro, apertura de sobres

25 | Comité Comité Consentimiento de la | 5 dias

Especial Especial buena pro siempre que
exista 2 0 mas postores/a
partir del dia siguiente de
su notificacion al SEACE

26 | Comité Comité Si hubiera un recurso de | 7 dias

Especial Especial apelacion el postor de
acuerdo al monto recurre
ante la Municipalidad o
ante la OSCE

VI. FLUJOGRAMA
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Unidad Organica

Nombre de Procecimiznto: Cdédigo: ENIEAL OF ABA SRR MUNICGIPALIDAD DISTRITAL DE
ANNUMMICACION SIMPIHIFICARA DF BIENFS Y L1AA-D : SAN JEROCMIMDC
T ALMACEN
SERVICIOS EN GENERAL
GEREMCIA CE ! 2 I
URIDG LIFIINAD NF ARASTRCIMIFNTOY AIRACFN UH_IDAD BE COMITE INIIAD DE
USUARIA ADMINISTRACON PHRESUFULS1U ESPECIAL | TESORETIA
5 e TECHED AT STONTE ey A PEISTEMTE COMITE e i
ek i ADOMINIZTRATIVD ADMIHISTRATIVG i A oTiapog: | ADMINISTRATIVO | ESPEGIAL R LERHIDNG
Rezliza el estudio
Brasants & de rercado, lwego
regLerimento entregs 2 Asistente
det g UyuiiLin Adminizirativo
cel bien o =2raco |5eaciste) pars |3 Procede con
formuladoper & recepoona & SianOradtn 08 15 g suls fe
Area usuzria, rEqUEriTiEnty solicitud de dsponbilicad
adjurtando fas Recspdona, aprobedo y certifizcicn peEsUpiestal
raspactiEs suzlia yapriehs rarmita &l nresn ety i dedva alz Uridad
aspetificadones el reguerimeenio, Asistente rEsUMEs SjeCutive, de sbasiedmenio
e s g tanic gara Is admiri=s gl Sesausslo ramite 'r'.li'I"IDDH'!:.-FhI'-I h
tErvinDs de dquisician de ericargada de la afjeiede prazecucicn del
referencizprevia +Hs  Déenss como atencién de Aasteqmeento Hamie
verificadén de SETICHS, | anuerds 3 lo DA sU revision y
congar con la remitza lz dispuestn porlz firme pard soficiter
disponibiidad Unidad. da Loy de larertiSrarian
resumUesEna ¢ Abastecinriantc y Contratationss presupuestal
e =gt iive Al adguisidiones dei
fuentede Estadoy fas
finandarniento, y modificetorias
remitirel
TEqLEMM ENtd
para sy
zpeobacion
el Tia =i ] o e
sele:cion que cormesponde
ectz debidamente Pune elhy'B™y
prosramado zn el FAAL, remits 2 i3
350 Conrarnic, efettia s Cerenzia de
trarritas nece=nos para sy Adménsstracion
inCorpoTacion B

N° Total de procesos: 25 Tiempo total de proc: 67 dias
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Formulazion b
ConSUtEs ¥
chservationss 2
|2z hases

Nombrz  de  Procedimiento:  ADJUDICACION  cadiga: Unidad Organica: MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE
SIMPLIFICADA DE BIEMES ¥ SERVICIOS EN GEMERAL LAA-00 UNIDAD DC AGASTOCIMICNTO SAN JERDNIMO
Y ALMACEM
UMINAR GFRFUCIA NF UIMINAN NF . LIMInAD NF
: CURNITE ESPELIAL
LSUARIA ADNINISTRACIDN N T AT ML AL PRESUPUESTO TESORERIA
TECNICO ASISTENE GEn TELhCH LSISTENTE T . JEFE D=
FUMCIOMNARID: SERENMTE EFE DE URIDAD i £ EE A
ADMINISTRATIVO  AOMINISTRATIVD. o Tannm  ADVINISTRATIVO PHITERERER UNIDAD
m instalacion del Corite
Especial & cago el
ApmGandn oei sresidents 2ol Comitd
repadienta de Ezpecial
contratacion l’
-
Elobaradion def proyacte o
Proceds oot la bases adienictratlias
oEsignEDion del Comite S e
Frpenal nue teadrs 3
[EFE0 3 DrZEniiacn,
cenducoion -y e I
R mﬁ%ﬁfﬁ;ﬁ
plooess proponiendo i e
U conformaddn a . mm&%ﬁ";ﬂ? e}
traurs e A F
Rescicio 4,
Rernizicn de b beses
sdniniswsTivas 3 13 werends
.; e .n.r‘lru"niln-.-u'i"lrn para
Aprsharinn oe e SO
bases adrministrativis 2
mravEs ad formase +
e l,onmmn?u&l Comvotor & del prooesc: GRS e
ﬁ:".:'CEu'd I.———-— Regisltdl el pruiseg de Jet eI
pﬂdu selemion en el SEACE hEP:LTE
salecrign enel
i Formolsdon de consultasy

ocozervaciones ¢ las base;

v

AbsoiuCion de consultasy
Jbservadonses, deser
necesana 32 remitire 3l area
usiErfaiporia sspeckiidan)

I_Etl

e

M* Total de procesos: 26

Ticmpo total do proc: 67 diss
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Mombre de

Procedimiznta:

ADIUDICACION

SIMPLIFICADA DE BIEMES Y SERVICIOS EN GEMERAL

Cadigo:
UAA-001

Unidad Crganica:

Y ALMATEN

UNIDAD DE ABASTECIMENTG

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JCRONIMO

UniDAD
UsUARIA

FUMNCIONAR T

GEREMNCIA DE
ADMIMISTRACION

GERZNTE

UNIDAD DE ABASTECIMIENM IO Y ALVIALEM

TECNCD
ALINIMES RS 1P

ASISTENTE
ADMINETRATIVE:

JEFZ DE UNMIDAD

TECHICE
ATKMIMIETRATINVG
(COTIZADOR)

UNIDAD DE
PRESUPUESTO

ASSTENTE
ADMINISTRATIVO)

COMITE ESPECIAL

COWITE FEPFCIAL

UMIDAD DE
TESORERIA

JEFEDE
UMIDAD

i

IntmEracicn delss Qages
[contzdosa pertirde |2
absolucion oe onsutss ¢

chEErEonnE:|

'

Retepciin d¢ |3 presentsdon
de progusstas Tecnica-

ELu e Y epeitand e suly

pLbdico o privaco

Evaleacion de
propusstas |Tecnsa-
Ecordmiza)l
slaboracien del
cuEdro ce exaluacian

‘

UIDIEAmMiEnto de 3 buena pro,
oerture desobees

‘Conzenkriento Oe I3 Duens
pro:slEmare cue exlsiz £ omdEs
postores /s partic del dis
sigvients de su netificecion &l

=

= hublera un recurso de
apelscion el postor de
sruerdoz manto recLrre ants
lamiumicipalidad o znte &

M® Total de procesos: 26

Tiempo totzl de proc: C7 dias
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2. PROCEDIMIENTOS DE SELECCION — LICITACIONES Y CONCURSOS
PUBLICOS DE BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL
CODIGO: UAA-002

FINALIDAD

Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios en
general de conformidad a la normatividad legal vigente - Ley de
Contrataciones del Estado y lineamientos que deben ser considerados en
las entidades del sector publico.

. BASE LEGAL
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado de 11 de julio de 2014.
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.
Ley de presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.
Decreto Legislativo N° 295, que aprueba el Cadigo Civil
Bases Administrativas.
Presupuesto municipal vigente

1. REQUISITOS
Planificacion.
Programacion del cuadro de necesidades.
Elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones.
Verificar si el proceso a convocar, debe estar incluido en el plan anual
de adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Estudio de mercado
Disponibilidad presupuestal y fuente de financiamiento.
Elaborar el expediente de contratacion, el cual debe contar con la
aprobacion de la maxima autoridad administrativa de la entidad.
Designacion del Comité Especial.

V. DURACION
84 dias
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V.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad
Organica:

Cargo:

Descripcion de la
accion:

Tiempo:

Unidad Usuaria

Funcionario

Presenta el requerimiento
para adquisicion del bien
o servicio formulado por
el area usuaria,
adjuntando las
respectivas
especificaciones técnicas
y/o términos de
referencia y la respectiva
fuente de financiamiento,
y remite el requerimiento
para su aprobacion

1 dia

Gerencia de
Administracion

Gerente

Recepciona, evalla vy
aprueba el requerimiento,
tanto para la adquisicion
de bienes como
servicios, y remite a la
Unidad de
Abastecimiento y
Almaceén.

2 dias

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Técnico
Administrativo

Recepciona el
requerimiento aprobado y
remite al Asistente
Administrativo encargado
de la atencibn de
acuerdo a lo dispuesto
por la Ley de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
y las modificatorias

1 dia

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Asistente
Administrativo

Evalla y verifica de que
las especificaciones
técnicas o términos de
referencia estén
debidamente formulados,
de no ser correctos se
devuelve al area
solicitante para su
respectiva  subsanacién
(en el término de 24
horas bajo
responsabilidad)

2 dias
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5

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Técnico

Administrativo

(Cotizador)

Realiza el estudio de
mercado, luego entrega
al Asistente
Administrativo (Seacista)
para la elaboracion de la
solicitud de la
certificacion presupuestal
y resumen ejecutivo,
después lo remite al jefe
de Abastecimiento para
Su revision y firma para
solicitar la certificacion
presupuestal

8 dias

Unidad de
Presupuesto

Asistente

Administrativo

Procede con informar
sobre la disponibilidad
presupuestal y deriva a la
Unidad de
Abastecimiento y
Almaceén, para la
prosecucion del tramite

1 dia

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Jefe
Unidad

de

Revisa el expediente de
contratacion el  cual
contendra los siguientes
documentos:
requerimiento, estudio de
mercado, cuadro del
valor referencial,
disponibilidad
presupuestaria y remite
al Asistente
Administrativo
(especialista en
contrataciones)

8 dias

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Asistente

Administrativo

Verifica si el proceso de
selecciéon que
corresponde esta
debidamente programado
en el PAAC, caso
contrario, efectia los
tramites necesarios para
Su incorporacion

2 dias

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Jefe
Unidad

de

Pone el V°B° y remite a
la Gerencia de
Administracion

1 dia

10

Gerencia de
Administracion

Gerente

Aprobacion del
expediente de

1 dia

205



'San Jer6nii

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

contratacion
11 | Gerencia de | Gerente Procede con la | 1dia
Administracion designacion del Comité
Especial que tendr4a a
cargo la organizacion,
conduccion y
responsabilidad del
proceso proponiendo su
conformacion a traves de
una Resolucién
12 | Comité Especial | Comité Instalacion del Comité | 1 dia
Especial Especial a cargo del
presidente del Comité
Especial
13 | Comité Especial | Comité Elaboracion del proyecto | 3 dias
Especial de bases administrativas
14 | Comité Especial | Comité Aprobacion y visaciéon de | 1 dia
Especial las bases administrativas
por los miembros titulares
del Comité Especial
15 | Comité Especial | Comité Remision de las bases | 1 dia
Especial administrativas a la
Gerencia de
Administracion para su
aprobacion
16 | Gerencia de | Gerente Aprobacion de las bases | 1 dia
Administracion administrativas a traves
del formato respectivo
17 | Unidad de | Comité Convocatoria del | 1 dia
Abastecimiento | Especial/ Jefe | proceso: Registrar el
y Almacén de Unidad proceso de seleccion en
el SEACE
18 | Unidad de | Jefe de | Registro de participantes | 19 dias
Tesoreria Unidad (venta de bases)
19 | Unidad de | Comité Formulacién de consultas | 7 dias
Abastecimiento | Especial/Jefe |y observaciones a las
y Almacén de Unidad bases
20 | Comité Especial | Comite Absolucién de consultas | 7 dias
Especial y observaciones
21 | Comité Especial | Comité Integracion de las Bases | 1 dia
Especial (contados a partir de la
absolucion de consultas y
observaciones)
22 | Comité Especial | Comité Recepcion de la | 4 dias
Especial presentacion de
propuestas Técnica-
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Econdmica y apertura del
sobre en acto publico con
la presencia del Notario
Publico y comité especial
contados a partir de la
integracion de las bases

23

Comité Especial

Comité
Especial

Evaluacion de
propuestas Técnica
Econdmica y elaboracion
del cuadro de evaluacion

1 dia

24

Comité Especial

Comité
Especial

Otorgamiento de la
buena pro, apertura del
sobre en acto publico con
la presencia del Notario
Pulblico

1 dia

25

Comité Especial

Comité
Especial

Consentimiento de la
buena pro siempre que
exista 2 0 mas postores/a
partir del dia siguiente de
su notificacion al SEACE

8 dias

VI.

FLUJOGRAMA
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hombre de Procedimientns PROCFIIMIFNTOS NDF
SELECCION - LICITACIONES ¥ COMNCURSOS
PUBLICOS DE BIENES Y SERVICIOS EN GEMNERAL

Codiga:
UAas-002

Lnidad Cryanica:
LUNIDAD DE ABASTECIMIENTO
¥ ALMACEN

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DC

SAN JEROMIMO

UHIDAD GERENLIA DE UNIDAD DE CCMIME | UNIDADDE
USUARIA ADMIMNISTRACION UMNIDAD DL ADASTCCIMICHTO Y ALMACLCHN PRESUPUESTO ESPECIAL TESORERIA
p— TECHITT = :
EUNC o & e ASISTENTE fEDE | i ASETENTE COMINIE P 7
FUNCIONARID GERENTE PP DAt sl HIEE JEFE DE UNIDAD souresTaTve |l D S e | meapcay | JEFEDEUNDAD
Realiza el estudio
Freseria el demerado, lueg
requermient mEp,a‘l .'«.:'s.tnnan.
adosisici ministretvo
Iﬁ;?ﬂﬂ ﬂ;gg:} Freustn i el Edci=ajpira Frucede Lun
forrmuladae porel AECEnCinns, requerimiznto elzporecionde 13 Hﬁfﬂl‘l‘l‘ﬁrﬁﬂ!ﬁ?!i
&rea usuana eualijz ¥ spruebia apragada y wliciud de iz disponitilidad
adjuntardo lzs el regquerimiento, ER L certficacian predupestal ¢
respecivas antcparala ASISLEME presupuestaly (M deriva 2 1z Unidad
sspeCificacionas adquisicidn de S resumien sjecutivg, 22 abzzzedmiznto
tdiniceswio [T bensscomo p| Scamadocei después |o remite § Almscén pare Iz
téTrings de SEMYIGOs. ¥ atencicn de al ple de proszcucion del
referenciz y Iz remne = & HEL fizastecimizrto rmite
Espartive fente Unidad dz dspuesto por 12 piEra sL rEvison v
i abzstecmiento y Leyrde firmz parz salicitar
T b, § Alrrmcsr C:II'I‘EI:E.EifIEﬂEE\' 12 rerifira-inn
T adquidcores del presupuestal
i Cxtzdooylaz
req;iﬂ:;:ﬂb modificatorias
aprobacian

‘wenfica si el proceso e
selemion Jus rresponde

ast3 dehirBmente

pragzramado en el PAAL,
watsu Lun b ario efede fas
TAMiEs Necesarios parasu

mCorporacon

,

Faned WVIETY
emilea

Gararcia da
Adrinistracon

B

MN® Tolal de procesos, 23

liempc tolal de prcc. 84 dias
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SELECCION

LICITACIOMES

Mombre de Procedimiento: PROCEDIMIENTOS DE

¥ CONCURSOS
PUBLICOS DE BIEMES ¥ SERVICIOS EN GENERAL

Codigo:
UAA-002

Unidad Ciganica.

UNIDAD DC ADASTCCIMIENTG

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

Y ALMACEN
UMIDAD GERENCIA DE UMIDAD DE = UNIDAD DE
LVIA COMITE ESPECIAL
USUARIA ADM NISTRACION AT D ARSI N B Y ALENCEN PRESUPUESTO TESORERIA
e E TECHICO ASISTENTE o FELAIC ASISTENTE S JEFEDZ
FLINTIOARIDY SFREFEMTE ittt AFFE M= LIMIMAn i z kel CITRAITE ESPECIAL
ADMINISTRATIVO | ADMINSTRAT VO N epTmanom:  PADMINISTRATIVO UNIDAD
instalacion o8l Comite
" especlz @ cergo sl
ARt presdene de Comite
expedieite de Egpedial
contraEcion ‘L
' * sishorscitn el proyecto de
Progedsconls Rt At
dedgnacion dal fomitd EnCSa T T T
EsoeciEl guz tendras
L3720 13 orgemizacdn,
rondirinn y
; eprobadidn y visaclda o= as
resposabiidad d':: baszes sdméristrativas porfos
Fm’f"“"""‘?‘.&" 2 migrbros tinkares dal
s cotormaciin s Cornite Capecie!
trewes ds ura
Fzsifuion *
Fettisicn Ue o L
edministratisas : [3 EEreroa
v de Administracion para su
Aprooacion o e sgbation
bases sdrmiristrativas =
traves delformato ¢
respedive :
EI!']'-D{Hth’_E el Coneocatonia del precaso: H.Eg!itl‘_cl b
procest: : i e s s i partitipartes
BRgEtrar e Sy [vents ca
proceso de seleccior 2n el SEACE et
selecddn én &
SEACE -
Formvaacon de consultasy
Fi S ooseraciont: x lat basac
corsuitas
obsenaciones & l
lzsbases ;
Abzciecion de consdltas y
sbEervaconss
MN® Total dc proccsos: 25

Tiempe total de proc: 84 diss
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hombre de Procedimiento: PROCEDIMIENTOS DE | cédigo: Unidad Crganica: MUNICIPALIDAD CISTR TAL DE
SFIFCCION  —  1ICITACIONFS ¥ CONCLRSDS | UAA 002 UNIDAD DE ABASTECIMIENTO SAN JERONIMO
PUBLICOS DE BIENES ¥ SEREVICIOS EN GEMNERAL Y ALMACEN
UNICAD GERENCA DE UNIDAD DE : UNIDAD DE
USUBRIA ADMINISTRACION AL D ST IR T A PRESUPUESTO el TESORERIA
i TECHICT ASISTEMTE S ik ASISTENTE s JEFE DE
UNCIORARIC GERENTE MMIRTRATI | et = | EFEDEUNIDAD ADMINSTRATIV, e COMITE ESPECIAL UMIDAD

¥

integrzdon de l:s Bases
[tontzdos : parar dela
absoluddn ce consuitaz y
okzervaciores)

Sereprion &= (3 ArssEntacing
de propussitas Teomica-
B g 7 oapes e U
sobre en acts publico con Iz
presencia del Now@Ena Piblics
y comits aspedal sontados a
partir de fa imegrecion Se fa:
fEses

'

Evaluacidnde
propusstas Tecmica
Econernics y
elaborzcidndel
tuzdic deevallacicn

b

Otorgamiento de [abuens pra,
arertura delsnhm pnartn
pltdiog oon 13 presenca del
Poala v Foblio

v

LonsEnTErTs 08 i3 buena
pro siempTe gue exits 20 mas
pestores/a narti- del dia
siguicnte de su notficodion ol
SEACE

MN® Toldl de procesos. 25

lempo 1ofal de proc. 84 dias
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3. PROCEDIMIENTOS DE MENOR CUANTIA MENORES A 8 UITS

CODIGO:; UAA-003

FINALIDAD

Atencion de los diversos requerimientos de las areas usuarias de la

Municipalidad.

BASE LEGAL

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado de 11 de julio de 2014.

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

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Ley de presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Decreto Legislativo N° 295, que aprueba el Cadigo Civil

REQUISITOS

Planificacion.

Programacion del cuadro de necesidades.
Elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones.
Verificar si el proceso a convocar, debe estar incluido en el plan anual
de adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Estudio de mercado
Disponibilidad presupuestal y fuente de financiamiento.
Elaborar el expediente de contratacion, el cual debe contar con la

aprobacion de la maxima autoridad administrativa de la entidad.

Designacion del Comité Especial.

IV.  DURACION
a) 4 dias y 3 horas
b) 4 dias, 2 horas y 50 min
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
a) Para procedimientos de Bienes
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona 5 min
Abastecimiento | Administrativo | requerimiento del area
y Almacén usuaria
2 Unidad de | Jefe de | Revisa, evalla y |10 min
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Abastecimiento | Unidad devuelve para su
y Almacén atencién
3 Unidad de | Técnico Recepciona y remite al | 5 min
Abastecimiento | Administrativo | area técnica para su
y Almacén atencion.
4 Unidad de | Asistente Recepciona el | 10 min
Abastecimiento | Administrativo | requerimiento y
y Almacén especificaciones
técnicas o Términos de
Referencia para su
atencion, revisa vy
registra el bien, verifica
las especificaciones
técnicas y partidas
presupuestales de no
ser correctas devuelve
al area solicitante para
la respectiva
subsanacion dentro de
las 24 horas bajo
responsabilidad
5 Unidad de | Asistente Elabora la solicitud de | 5 min
Abastecimiento | Administrativo | proforma a
y Almacén proveedores para la
cotizacion del bien
6 Unidad de | Técnico Procede con el llenado | 15 min
Abastecimiento | Administrativo | del formato de
y Almacén (Cotizador) evaluacion y cuadros
comparativos y remite
al Asistente
Administrativo para su
aprobacion.
7 Unidad de | Asistente Procede con informar | 2 dias
Presupuesto Administrativo | sobre la disponibilidad
presupuestal
8 Unidad de | Asistente Evalia y aprueba la | 20 min
Abastecimiento | Administrativo | adquisicién de bienes y
y Almaceén deriva para generar la
Orden de Compra
9 Unidad de | Técnico Recepciona y genera | 15 min
Abastecimiento | Administrativo | la Orden de Compra y
y Almaceén devuelve a la Jefatura
de Unidad para la firma
10 | Unidad de | Asistente Firma la Orden de | 10 min
Abastecimiento | Administrativo | Compra y notifica al
y Almacén proveedor
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seleccionado

requiriéndole su
atencion
11 | Unidad de | Técnico Comunica al proveedor | 2 dias
Abastecimiento | Administrativo | para su ejecucion de
y Almacén adquisicién del bien, el
proveedor entrega al
area de Almacén para
Su ingreso
12 | Unidad de | Asistente Remite a | 20 min
Abastecimiento | Administrativo | Abastecimiento la
y Almacén Orden de Compra con
informe de
disponibilidad
presupuestal para la
elaboracion del
compromiso
13 | Unidad de | Asistente Recepciona la orden | 10 min
Abastecimiento | Administrativo | de compra, ingresa el
y Almacén (Almaceén) material con la guia de
remision y adjuntando
la PECOSA, la
conformidad remite a la
Unidad de Contabilidad
14 | Unidad de | Contador Complementa el | 20 min
Contabilidad expediente con la
respectiva factura del
proveedor para el
devengado
15 | Unidad de | Contador Recepciona el | 10 min
Contabilidad expediente, registra y
remite a Tesoreria
16 | Unidad de | Técnico Revisa, evalla, emite | 20 min
Tesoreria Administrativo | el comprobante de
pago Yy genera el
cheque para las firmas
respectivas
17 | Unidad de | Técnico Archiva los | 5 min
Tesoreria Administrativo | documentos
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b) Para procedimientos de Servicios

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad  de | Técnico Recepciona requerimiento | 5 min
Abastecimien | Administrativo del area usuaria
to y Almacén
2 Unidad de | Jefe de Unidad | Revisa, evalla y devuelve | 10 min
Abastecimien para su atencion
to y Almacén
3 Unidad  de | Técnico Recepciona y remite al |5 min
Abastecimien | Administrativo area técnica para su
to y Almacén atencion.
4 Unidad de | Asistente Recepciona el | 10 min
Abastecimien | Administrativo requerimiento y
to y Almacén especificaciones técnicas
o Términos de Referencia
para su atencion, revisa y
registra el servicio, verifica
las especificaciones
técnicas y partidas
presupuestales de no ser
correctas devuelve al area
solicitante para la
respectiva  subsanacion
dentro de las 24 horas
bajo responsabilidad
5 Unidad de | Asistente Elabora la solicitud de |5 min
Abastecimien | Administrativo proforma a proveedores
to y Almacén para la cotizacion del
servicio
6 Unidad de | Técnico Procede con el llenado del | 15 min
Abastecimien | Administrativo formato de evaluacion y
to y Almacén | (Cotizador) cuadros comparativos Yy
remite al Asistente
Administrativo para su
aprobacion.
7 Unidad de | Asistente Procede con informar | 2 dias
Presupuesto | Administrativo sobre la disponibilidad
presupuestal
8 Unidad de | Asistente Evalda y aprueba el |20 min
Abastecimien | Administrativo servicio y deriva para
to y Almacén generar la Orden de
Servicio
9 Unidad de | Técnico Recepciona y genera la | 15 min
Abastecimien | Administrativo Orden de servicio vy
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to y Almacén

devuelve a la Jefatura de
Unidad para la firma

Unidad de
Abastecimien
to y Almacén

Asistente
Administrativo

Firma la Orden de servicio
y notifica al proveedor
seleccionado requiriéndole
su atencion

Unidad de
Abastecimien
to y Almacén

Técnico
Administrativo

Comunica al proveedor
para su ejecucion del
servicio, se solicita la

conformidad del servicio al
area usuaria

Unidad de | Asistente Remite a Abastecimiento

Abastecimien | Administrativo la orden de servicio con

to y Almaceén informe de disponibilidad
presupuestal para la
elaboracion del
compromiso

Unidad de | Contador Complementa el

Contabilidad expediente con la
respectiva factura o recibo
por honorarios del
proveedor, se remite a la
Unidad Usuaria para la
conformidad de servicio,
debe tomarse en cuenta
los términos del contrato

Unidad de | Contador Recepciona el expediente,

Contabilidad registra 'y remite a
Tesoreria

Unidad de | Técnico Revisa, evalia, emite el

Tesoreria Administrativo comprobante de pago y

genera el cheque para las
firmas respectivas

Unidad de
Tesoreria

Técnico
Administrativo

Archiva los documentos
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Nombre ce Procedimiento: PROCEDIMIENTOS DE | cgdgo |Unidad Organica: : MUNICIEALIDAD DISTRITAL DE
MENOR CUANTIA MENCRES A 8 UITS L1aa-nna| UNIDAD DE ABASTECIMIENTO SAN JERONIMO
i . Y ALMACEN
a| Para procedimisntns de Rienes
, UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD CE
UMIDAD.DE ABASTECBIENT Y AL MACEN PRESUFPUESTO CONIABILILAL TESORERIA
TECNIZO e ASISTENTE SEERTREL ASISTENTE CONTADD TEGNECO
ADMINIZETRATIV JEFEDELIMUIAD ADAINIETRATIVO ”*D’:‘;!Er'.;gggl'w ATAMMISTRATIVE —ONTADDR ADMIMIETRATIVO
SCEpCiona raguarimisn Fevisz, evallz y
A }:[el i L?:uifii B dewuele para sy
atencion
v
€
Receprions yremite &l
2188 t20micE par: su
atencon
m:muﬂﬂmﬂg‘ﬂd
0 de =ualuarian y z
mdm proforma & provesderes
adminiszato paa pire 3 cotacon del ien

N IDtal de procesos: 1/

Tiempo total de proc: 4 digs y 3 horas
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N* [otal de procesos: 1/

Tiempo total de proc: 4 dias y 3 horas

Momore de Procedimients: PROCEDIMIENTOS DE | cadico: | Unicad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MENOR CUANTIA MENORES A & UITS UAA-DD3 | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO SAN IFRONIMO
PR . Y ALMACEN
a| Para procedimientos de Bienes
= UNIDAD DE UNIDAD CE UNIDAD DE
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
PRESUPUESTO CONTAEILIDALD TESORERIA
& ASISTENTE
TECHICO o AZISTENTE . ASISTENTE CONTADOR TECMCO
e JEFE DEUNIDAD ADMIISTRATIVG “D’;:E:.ﬂggg.:fo ADUMIMIETRATIVE ADKEMISRATIVE
|$ Procedecon informar
- enh'e la dispnaifdidad
Evalta y aprueba S i
la acquisizon Je
hirnes yieriva
[Dara generar =
Rec=poons y penerd 13 Orden de Sompre
nden de Compre
denalie iz ifsiue de
1 ﬁm?m  Firna .
=, . Evaliz y eprueba
Vr/__ Ia =dq||"cir:|"|n de
biges yderiva
- - pems zereresle
unrrmu:;:ﬂ |:rl:!1.lweed-:!r orden de Comara
pars rusjecucion da e o |
adquizicon del bien, &l
wrovesUureniega 4 iz r
e Mmgﬁ = A=mite 8 Abmrtecimi=no mi%ﬁi?ﬁmm Comslemants &
r 1 :I"d'Eﬂ £ Log o e materizl conla guiz da =xpediente conla
mrarmens dasenbliest 1l remiside y aduntenda ls respectve facturs gl
Pmm-l FE-ra i FECOsA, |e vmaFuninided sroveadorparaal
b rermitea i Unidad de devengado
Sut bl tentahlidad it +
Revisz, evalua, smite
Recepciona & el comprobante de
ewpedisnts, regisira y e paE0 ¥ geners &l
TEMItE 3 Tesorerz cheque pars ks

firmas rozpoctiias

4

Lrchiva hos
docurrentos
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Mombore oe  Procedimiento: PROCEDIMIENTOS DE ':Ddgﬂ IInidad Clrgémifa: FMUNICIFALIDAD DISTRITAL DE
MFNOR CLANTIA MFNORFS AR LNTS UAA Doa| UNIDAD DE ABASTECIMIENTO SAN JERONIMO

. . Y ALMACEN
b} Para procedimientos de Servicios

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD B AR FECIMICHTS Y AL MALEN PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA
TECMIGO i ASISTENTE ASISTENTE SONT TECMICO
ADMIMIETRATIVE JEFE DE UNIDAD ADMIMISTRATIVD ATANMIZTRATIVG CRNTAOOR ATMINISTRAT VO

Mccopoon cguenmicnia

del arsacusieriz

°r

Mocopciona § remiteal

Fevisz, evalizy
devusive para su
=tﬁ|'ll:ﬁ|'|

]

greatscnica gara su
grencidn

@

N® Total de procesos: 16

Tiempo total de proc: 4 digs, 2 horas y 50 minutos
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hombre de Procedimiento: PROCEDIMIENTOS DE | cadigo: |Jnidad Crganica: MUNICIBALIDAD DISTRITAL DE
MENOR CUANTiA MENDRES A 8 UITS Liaa-nna | INDAD DE ABASTECIMIENTC SAN JERANIMO
e o Y ALMACEN
k) Para procedimientns de Servicins
UNICAD DE LINIDAN NF UNIDAL DE
AR DEADA AT ECIIENTLO K ALNALEN PRESLPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA
TECHICO : ASISTENTE ASISTENTE : TESNICO
ADMINISTRATIVG bid s e ADMIMISTRATIVD ADMIMISTRATIVG RONIADOR ALMIMSTRATIVO
I_T,.‘ Proczde on inforniar
| spbre |2 disponibilidad
Ewvalia y aprushe Sy
2l zervicie ¥
deriva para —-——l
petieid Ia Crules
FREnonna y genera lr de Servide
Créengesnicoy |
el vea b fl i U
" Sirma lz Orden d=

 Lnidzz pans fa firma

u_,—]/—_

Comunics al prowsadas

pera su gjececion del

L

servicio y notifica
al proveedor
sebeccionado
requirindels su
mtencion

zErvicie, 52 s0lci2 12 -
conforricad del sevicc al
2red LEaans

Remute 3 Abastecimiznto
la orosn e zamviciocon
inforrre de disponibiidad
prosupuzstal parala
ezborscion dal
COMpromiso

1

complemnenta el expsdisnts
can larespectiva fsciure o
recibe por honorarkos det
proveedor, 5= iemitzals
Hnicad Lenara paes s
corformidad de sanaco, debe
TOMETSE B CEENTE [oF
termino: del zontrato

v

Feceprion: el sapedents,

resiztre y remite s Taiorers

Revisa, evalua, emite el
comprooanie depagoy

B q.
* | garars el cheque paraizs
firrmas respedivas

¥

Archiva los documentes

MN® Tuldl de procesos. 16

lempo total de proc: 4 dias, 2 horas y ol minutos
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4. NOTIFICACION DE ORDENES DE SERVICIO Y COMPRA A
PROVEEDORES PARA SU ATENCION (MONTOS MENORES A
S/100,000 SOLES)

FINALIDAD

CODIGO:; UAA-004

Envio de 6rdenes a los proveedores para su atencion.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de

2003.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado de 11 de julio de 2014.

REQUISITOS

Requerimiento de compra de bien o servicio presentado por las
unidades usuarias.

DURACION

1 dia 'y 25 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad
Organica:

Cargo:

Descripcion de la accion:

Tiempo:

Unidad de
Abastecimiento
y Almaceén

Técnico
Administrativo

Recepciona la
documentacion que
acredita haberse llevado a
cabo el respectivo proceso
de seleccion para
adquisicibn de bienes o
servicios, entre ellos: el
requerimiento del area,
propuesta técnica-
econdmica del ganador de
la Buena Pro. Es preciso
indicar que el proveedor
persona natural o juridica
debe presentar la
documentacion formal
necesaria para el
perfeccionamiento del
contrato en los plazos
establecidos de acuerdo a
Ley.

10 min

Unidad de
Abastecimiento

Asistente
Administrativo

Elabora la orden de
servicios o compra

1 dia
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y Almacén
3 Unidad de | Técnico Recepciona, registra y |5 min
Abastecimiento | Administrativo | deriva para la firma
y Almacén
4 Unidad de | Técnico Devuelve la orden de |10 min
Abastecimiento | Administrativo | servicio 0 compra Yy
y Almaceén comunica al proveedor de
manera personal o via
electronica
VI.  FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos !!!

Nombre de Procedimiente: NOTIFICACION DE ORDEMES
DE SERVICIO ¥ COMPRA A PROVEEDORES PARA SU
ATENCION (MONTOS MENORES A 5/100,000 50LES]

Cadigo:
as-0C4

Unidad Crganica:

NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Sat LD SRS

Y ALMACEN

UNICAD DC ADASTCCIMICNTO Y ALMACEN

TECKCO ADMINISTRATIVG

ASISTENTE ADMINIZSTRATIVC

Necepciona lo documentadén que acredia haberse
fevado a cabo & respectivo proceso de seleccion para
adguisicion de bienss o seniicios, entre ellos: el
reguerimierto cel drea, propuests tECnica-econémica
del ganadur de la Bugng Pro. By preuisu indicdr gue &
rroveedar perscna natural o jurdics debhe presentar la
documertacion jorrral necesaria para e
perecconamients del oontraty en los plazos
eylabievidus deacverdo g ley

Recepoions, registra y deriva parz Iz firma

|

Y

Devuelvz Iz orden de servicio o compra v Camunica al
provesdor de merers porsongl o vid ele tonicg

N Tolal de procesvs. 4 ltempo total de proc: 1 diay 25 minutcs
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FINALIDAD

Registrar el ingreso de bienes de acuerdo a normas y directivas vigentes.

BASE LEGAL

5. INGRESO DE BIENES A ALMACEN

CODIGO: UA-005

Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA que aprueba la Directiva de
Administracion de Almacenes.
Decreto Legislativo N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de
Abastecimiento

1. REQUISITOS
Ingreso de bien.
IV.  DURACION
50 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:

Organica:

1 Unidad de | Asistente Recepcion de la orden de | 10 min

Abastecimiento | Administrativo | compra, propuesta técnica-

y Almacén (Almaceén) econOmica y Guia de
Remision cuando la
adquisicibn ha sido por
proceso de seleccion vy
para el caso de
donaciones o0 por otro
concepto distinto a
adquisicibn se realiza a
través de memorandum,
informes u otro documento
debidamente firmadas por
la autoridad competente

2 Unidad de | Asistente Coordina con el | 10 min

Abastecimiento | Administrativo | responsable de area

y Almacén (Almaceén) usuaria para que se
acerque a las instalaciones
de Almacén a verificar las
caracteristicas técnicas del
producto solicitado

3 Unidad de | Asistente De ser conforme las | 30 min

Abastecimiento | Administrativo | caracteristicas y
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y Almaceén

(Almacen)

propiedades de los bienes
con las especificaciones
técnicas solicitadas
(verificacion por el usuario)
se recepciona y se
almacena en custodia para
luego proseguir con los
trdmites de distribucion

VI.

FLUJOGRAMA
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Trsbajando Juntos !I!

Momare de Precedimiente:
INGRESO DE BIENES A ALMACEN

Céadigo: | Unidad Orjarica:
b LNIDAD DE ASASTECIMIENTO
UAA-00S | ¥ AL macen

FMUMICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERONIMO

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO ¥ ALMACEN

ASISTENTE ADMINISTRATNG (A MACEN)

Iecepcion de la orden de compra, propuesta tecnica-ecendmica y Guia
de Aemisicn Ludndu ba edguizicisn ha sidu pue proceso de seiecsion §
para el caso de donaciones o por 0irc concepto distinto a adguisicdon 2
realiza 3 través de memarandum, informes U otro documents

debidamente firmadas por & aLtoridad competente

|

Coordina con el resgonsabla de area usuaria parz gue se acemuez |2
instafaciones de Amacen & verificer 182 caracteristicas 18cnicas Jef
producte soficitado

l

Die zer conformie las caractenstices vy propiedades de los bienes con las
especificationss tecnicas solicizadzs [verificacicn por elusuario’ se
recegriona y 52 almacena en custodia para luego prosezuir conlos

tramites de distnbucion

N® Total de procesos. 3 Tiempo total de proc: 50 min
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6. SALIDA DE BIENES DE ALMACEN
CODIGO: UAA-006
FINALIDAD
Salida de bienes del almacén observando lo dispuesto por las normas
legales vigentes.

BASE LEGAL
Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA que aprueba la Directiva de
Administracion de Almacenes.
Decreto Legislativo N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de
Abastecimiento.

1. REQUISITOS
Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA
IV.  DURACION
1 dia y 45 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Area usuaria Funcionario Formulacién y remisién del | 1 dia
pedido del area usuaria a
traves de la PECOSA
(pedido de comprobante de
salida) asi como el informe
de conformidad
debidamente firmada por el
jefe de unidad usuaria para
su presentacion ante el
responsable de almacén
2 Unidad de | Asistente Verifica la autorizacion de | 10 min
Abastecimiento | Administrativo | la jefatura para la atencion
y Almacén (Almaceén) de los bienes requeridos
3 Unidad de | Asistente Entrega de los bienes | 30 min
Abastecimiento | Administrativo | requeridos mediante el
y Almaceén (Almaceén) pedido de comprobante de
salida - PECOSA
4 Unidad de | Asistente Registra y archiva copia del | 5 min
Abastecimiento | Administrativo | documento
y Almacén (Almaceén)
VI. FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos !!!

Mombre de Procedimisnto:
SALIDA DE BEIENES DE ALMACEN

Cadigo: Unidad Croanica:

Y ALMACEN

uAaA-0oe | UNIDAD DE ABASTEC MIENTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN IFROMIMO

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO ¥ ALMACEN

ASISTENTZ ADMINISTRATIVG (ALMACEMN]

Formulaocon ¥ rerisicn del pedido del dres usLana 2
traves dz |a PECOSA |pecide de comprobante de mmlida) as
coma 2l informe de conformidad debidamente firmzda
por el jefe de unidad useariz para su presentacion ante el
reapunisabie de dlmacen

'

Werifica la autorizacion de Iz jefeture para la atencion de
los bienes requeridos

v

Frfrrga fe fns hirnes remusridos mediante ol pedidnde
comprobanze de safida - PECOSA

b

Registra y archiva copia del documents

MY [otal de procesos: 4

Tiempo total de proc: 1 dia y 45 minutoes
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7. INVENTARIO DE BIENES EN ALMACEN
CODIGO: UAA-007
FINALIDAD

Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA que aprueba la Directiva de
Administracion de Almacenes.
Decreto Legislativo N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de
Abastecimiento.

II. REQUISITOS
Ninguna.
IV.  DURACION
17 dias a mas
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de | Asistente Ordenamiento de los | 7 dias
Abastecimiento | Administrativo bienes en el Almacén
y Almacén (Almaceén)
2 Unidad de | Asistente Prepara la | 3 dias
Abastecimiento | Administrativo documentacion y
y Almacén (Almaceén) realiza acciones
previas
imprescindibles  para
toma de inventario
3 Gerencia de | Gerente Designa la comision | 2 dias
Administracion de inventario
4 Unidad de | Jefe de Unidad | Toma conocimiento de | 1 hora
Abastecimiento la  Resolucion  de
y Almacén designacion de
comisién de inventario
5 Unidad de | Asistente Apoya a la comision | 3 dias
Abastecimiento | Administrativo de inventario para
y Almacén (Almaceén) indicar el lugar en que
se encuentran
ubicados los bienes
6 Unidad de Comision de | Instala la Comisién y | 30 min
Abastecimiento | Inventario procede con la
y Almacén suscripcién de acta de
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inventario con el
responsable de
almaceén
7 Unidad de Comision de | Elaboracién de informe | 1 dia a
Abastecimiento | Inventario sobre resultados de la | mas
y Almacén toma de inventario en
Almacén
8 Unidad de Comision de | Remite el informe final | 30 min
Abastecimiento | Inventario a la Unidad de
y Almacén Abastecimiento y
Almacén para su
revision y derivacion
9 Unidad de Asistente Recepciona, registra y | 5 min
Abastecimiento | Administrativo eleva para
y Almacén (Almaceén) conocimiento y
continuar con el
proceso
10 Unidad de Jefe de Unidad | Recepciona, revisa y | 10min
Abastecimiento eleva informe para
y Almacén conocimiento de
Gerencia de
Administracion
11 Gerencia de Secretaria (*) Recepciona el | 5min
Administracion documento y eleva a
Gerencia
12 Gerencia de Gerente Recepciona 1 dia
Administracion documento, revisa Yy
evalla el informe
sobre resultados del
inventario y determina
acciones a seguir
poniendo en
conocimiento de todo
lo actuado a la Unidad
de Contabilidad.

(*) Funciones a ser cubiertas por personal contratado/no figura en el CAP

VI.

FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimienio:

INVEMNTARIO DE BIENES EM ALMACEN

Cdd

LAA-207

ico: | Unidad Crganica:

Y ALMACEN

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERONIMO

JNIDAD DE ABASTECIMIENTO ¥ ALMACEN

CCRCHNCIA DC ADMINISTRACICN

ASIETENTE ADMMISTRATIVG
[ALLAACER)

JEFE CE UNIDAD

COMIZION DE INVENTARIO

SECRETARIA{™)

GERENE

v

twderamierrn de s Benss eneel
Mmacen

.

Przparz docamer=cion v reeliz
sCricmes previas impresdndides para
fomads irsentano

Y

¥

4gona a lz comrision de imventarnio para
indizar =l luzer &n que == snosentan
uhicados fas bienes

Tamaconccimiento de la
Resplucion dz desgnation de
FrmEinn da irentarin

Demig e Do cunmidn e
mventzaria

|

Inztala |z Comsion v procede conla
suzcripoion de acts 4= inventeric oo

Becepdons, registre veleva pars
cenociTiento y oontinuar on e
procosd

T

=l respomsablede amacen

i

 Eaboracién = informe sobre
mmmmmmwﬁm
snAlmacan

H/_

Temitea la Unidad de
abastecimieno ¢ Amacen para s

FERsIn Ty JRMVELIaN

RELELLIUNG, Tevisa yeleve infume
£ara conodmisto oe Genenal de
FdminisTragion

Recepsions documerto y evaa
GeETERid

Jecedciora domumento,
rewiza y svslua & informe
sobre resultados del
imveTtario y determing
BoTiONES B rEEE-
paniendo en corodmients
de todo iractuzdoz Iz

Unidad de Contabilidad

N IDOtal de procesos. 12

Tiempa total de proc: 17 dias a mas

{* Furcionas a ser cubiertas por personal contratadoing figums enel CAP
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8. SUBASTA INVERSA )
CODIGO: UAA-008
FINALIDAD

Adquisiciones de bienes y servicios por subasta inversa, aplicando los
procedimientos de seleccion (por items).

BASE LEGAL

Ley de contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto Supremo
N°350-2015-EF
Directiva 015-2012-OSCE/CD Aplicacién de la modalidad de seleccion
por subasta inversa
Directiva 015-2016-OSCE/CD Procedimiento de seleccion de Subasta
Inversa Electrénica.

REQUISITOS

Requerimiento de adquisicion de bienes y servicios de las Unidades
Organicas usuarias.

IV.  DURACION
6 dias a mas

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Unidad Usuaria | Funcionario Presenta el | 10 min
requerimiento para
adquisicion de bienes
Y Servicios

2 Unidad de | Jefe de Unidad | Recepciona el | 1 dia

Abastecimiento requerimiento, analiza,

y Almacén califica y dispone se
derive al Asistente
Administrativo

3 Unidad de | Asistente Prepara los | 2 dias

Abastecimiento | Administrativo expedientes para la

y Almacén adquisiciéon por
subasta inversa
electronica segun
relacion de items (la
presentacion de

ofertas se presenta en
una sola oportunidad y
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por todos los items)

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Asistente
Administrativo

La apertura de ofertas
y periodo de lances es
programada a partir
del dia habil siguiente
de finalizada la etapa
de registro de
participantes, y
presentacion de
ofertas en el horario de
8 a 18 horas con una
duracion minima de 2
horas, debiendo
seguirse el
procedimiento
conforme lo sefalado
por la norma
pertinente.

Unidad de
Abastecimiento
y Almacén

Asistente
Administrativo

En caso de que la
documentacion reuna
las condiciones
requeridas por las
bases, se otorgara la
buena pro al postor
que ocup6 el primer
lugar cuyo resultado
sera puesto en
conocimiento a traves
de los mecanismos de
publicacién

establecidos

1 dia

VI.

FLUJOGRAMA
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Mombre de Mrocedimiento:
SUHASIA INVEHSA

Codigo: | Unidad Organica: . MUNICIPALIDAD DIS TRIIAL Dz
UAA-008 gfﬂfgfp%if*mgmc'”“f“ 32 SAN JERONIMU

UNIDAD USUARIA

UMNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

FUNCIOMNARIC

ASISTENTE ADMINISTRATIVG +EFE DE UNIDAD

Presenta af requerimiarto para adquisicion de
bienes y senicios

Recepoona el regaerimiento, analiza,
k califica y disponc sc derive al
Leistente Administrarivn

Prepara los expedientes para la adguisicion por
subasta inversz electmnica seetin relacion de
items [Ia presentacion de cfiertas se presenta en
InE s0ia otorunidad ¥ por todas fos ems)

&

.

La apertiira de otertas y periodo de lances es
prugrarmsda d partr g2l dia habi siguienle de
finalizada la etapa dz regictro de partcipantes, y
presentacion de ofertas en el horario de B a 18
horas con unadutacion minima de 2 horas,
dediendo seguirse el procedimiento conforme o
sefizlado por la norma pertinente

En caso de que |3 documenacian radna fas
condicionas requeridas porlas bates, se otorgars
|a buena aroal postor gue ocupo &l primer uga-
CUYD reslitads s2ré pUesTta 81 Conodmiento 3
traves de los mecarisos Je pubicador
establecidos

M® Total de procesos: &

Ticmpo total de proe: 6 dias a mas
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Trabajando Juntos !!!

9. ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR COMPARACION DE

PRECIOS
CODIGO: UAA-009

FINALIDAD
Adquisiciones de bienes y servicios por comparacion de precios, aplicando
los procedimientos de seleccion.

BASE LEGAL
Ley de contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto Supremo
N°350-2015-EF

REQUISITOS
Contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores.
No encontrarse impedido por Ley para contratar con el Estado.
Pagar los derechos correspondientes.

IV.  DURACION
3 dias a mas

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Unidad Usuaria | Funcionario Presenta el | 10 min
requerimiento para
adquisicién de bienes
y servicios

2 Unidad de | Jefe de Unidad | Recepciona el | 1 dia

Abastecimiento requerimiento, analiza,
y Almacén califica y dispone se
derive al Asistente
Administrativo
3 Unidad de | Asistente Prepara los| 2 dias a
Abastecimiento | Administrativo expedientes para la| mas
y Almacén comparacion de
precios teniendo en
cuenta el

procedimiento
establecido por la

norma pertinente
(informe del d&rgano
encargado de

contrataciones,
cotizaciones de forma
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fisica y electronica, en
caso de empate se
procedera con el
sorteo dispuesto por
Ley y otorgamiento de
la buena Pro). EIl
resultado serd puesto
en conocimiento a

través de los
mecanismos de
publicacién

establecidos

VI.

FLUJOGRAMA
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hombre de Procedimisnto:

COMPARACION DE PRECIOS

ADQUISICIOMNES DE BIEMES ¥ SERVICIOS POR

codigo: | Jnidad Organica:
JAA_DD9
Y ALMACEN

UNIDAD DE ABASTECIMIENTC

MUNICIRALIDAD DISTRITAL DE
SAM JERAMIMO

UNMIDAD USUARIA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

FUNCIONARIOD

AZISTENTE ADMINISTRATIVG

JEFE OE UNIDAD

Presciilg of reguerinicily Jard auquisiion de
kienes yservicios

Frepara Ios expediertes para la comparacion de
orecios teniendo en cuents el orocedimiento
estabcoido par la norma portinente {informs del
areane encarcade de contrataciones, cotizacionss
dz forma fisica v electranica, en caso de emoate
=g procedera con el soreo dispaesto por Ley y
gtorgamiznto delo bucna Mre). El rosultado scra
pUSsLa en conorimientc a traves de los
macanismeos de publicac on estanlecidos

L 2

Recepriona el regierimients, analiza,
califics y dispone se derive al
Asistents Adminstrativg

MN® Total de procesos: D

Tiempo wlgl de proc, 3 digs 4 mas
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10.SELECCION DE CONSULTORES INDIVIDUALES

FINALIDAD

CODIGO:; UAA-010

Contratacibn de consultores individuales para prestar servicios a la
Municipalidad (Seleccion de consultores individuales para consultorias en
general excepto para consultorias de obras).

BASE LEGAL

Ley de contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto Supremo
N°350-2015-EF.
Las establecidas en la nueva Ley de Contrataciones del Estado
N°30225 que establece la seleccion de consultores individuales donde
los consultores sean profesionales calificados que cuenten con
experiencia y calificacion calificada.

REQUISITOS

Solicitud de expresion de interés

No encontrarse impedido por Ley para contratar con el Estado.

IV.  DURACION
3 dias a mas
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad Funcionario Presenta el | 10 min
Usuaria requerimiento para
contratacion de
servicios profesionales
2 Unidad de | Jefe de Unidad Recepciona el | 1 dia
Abastecimien requerimiento, analiza,
to y Almacén califica y dispone se
derive al Asistente
Administrativo
3 Unidad de | Asistente Prepara el expediente | 2 dias a
Abastecimien | Administrativo para la seleccion de | mas
to y Almaceén consultores
individuales teniendo
en cuenta el
procedimiento
establecido por la
norma pertinente (los
proveedores no
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podran contratar a
terceras personas para

que realicen el
servicio, asi mismo los
proveedores se
sujetaran al precio y
los factores de
evaluacion

consignados en la
solicitud de expresion
de interés)

VI.

FLUJOGRAMA
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Trsbajando Juntos !I!

Mombre de Procedimignto:
SCLLCCION DL COMSULTORLS INDIVIDUALLS

Codigo: | LTHEC O i“B“L%TE CMENTO MUNICIPALICAD DISTRITAL CE
UAAD10 = A I ,
Y ALMACEN SAN JCRENIMC

UNIDAD USUARIA

UNIDAD D= ABASTECIMIENTU Y ALMALUEN

FUNCIONARIO

ASISTENTE ADMINISTRATIVG JEFE DE UNIDAL

Presenta el reqierimiento para contretacion de
senicios grofesionales

Rewepiiune el ieguerinienly, dnaizd,

T

calificay dicpone e dariva al
Azistentz Admiristrativa

frepara 2l eipediente parala selection de
consulteres iIndividuakes Tenlendo en cuenta el
procedimiento establecido por fa nerma
aerlinente (los proveedorss no podran contratar
3 terceras personas para gue realicen el serviio,
£5i misrro los provesdores 32 sajetaran al oredoy
lzs factores ce avmluscicn consiznados =n fa

&

solicitisd de sxpras on de interés)

N® Tuldl de procesus, 3 llempo total de proc: 3 dias a mas
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FINALIDAD

11.CONTRATACIONES DIRECTAS

CODIGO: UAA-011

Contratacion directa de proveedores en situaciones especiales (emergencia
y desabastecimiento).

BASE LEGAL

Ley N°30225 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento (Portal
OSCE.gob.pe/OSCE.

REQUISITOS

Contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores

(RNP)

Inscribirse en el registro de participantes a través del SEACE.
No encontrarse impedido por Ley para contratar con el Estado.
Pagar derechos correspondientes.

IV.  DURACION
4 dias a mas

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:

1 Unidad Usuaria | Funcionario Presenta el requerimiento | 10 min
para la contratacion directa
conteniendo el informe
técnico sustentando la
eventualidad que exige la
contratacion directa
(emergencias) asi como y
el informe legal que
sustente la legalidad y la
autorizacion para la
compra directa, pudiendo
ser Resolucion de Alcaldia
0 Acuerdo Municipal

2 Gerencia de | Gerente Recepciona el | 1 dia

Administracion requerimiento y deriva la
Unidad de Abastecimiento
y Almacén
3 Unidad de | Jefe de Unidad | Recepciona el | 1 dia
Abastecimiento requerimiento, analiza,
y Almacén califica y dispone se derive

al Asistente Administrativo
(especialista en
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contrataciones)
4 Unidad de | Asistente Procede con la | 2 dias a
Abastecimiento | Administrativo | elaboracibn de: actos | mas
y Almacén preparatorios (estudio de
mercado), procedimiento
de seleccion y ejecucion
del contrato y deriva a la
Unidad de Presupuesto
para la respectiva
certificacion presupuestal
5 Unidad de | Asistente Procede con la emision de | 2 horas
Presupuesto Administrativo | la certificacion
presupuestal y deriva a la
Unidad de Abastecimiento
y Almacén para la
prosecucion con el
procedimiento de compra
VI. FLUJOGRAMA
Ivamibire £ Draced misaine iZAciga: =] Chgga e TALMIC AL IAL LS S TAL L
CORTRATATICINGS TIRFCTAS T UHRILAL LE AHARTECIRIER 30 SAN JCAGNILO
v Al MACER
IPHIDAD USWARIA LIMIDAT [F ARASTOCIMITNTD f Al MACTH *Ejﬁéﬁ;ﬁgéq F,A'IEH;E";IEEE;ETQ

ARZHARA 2

TSI Sl requErmisTIo
Fera e comtratacicn cEecn
COfviETIER S o ml mbomiT=
téchico susterzzndo la
eyl ki e e e
Lrataciin Jdirelts
reime LerRlas] gy e
Torme gk s wer s
Irgalickad v a s fronre in
Aor T eSmpER cieerT,
pudieyco ser Regoluciinds
A5 glis o b osrfo Munisips

AGINTTNTT ANMISNESTRATM

-EFE DEUHICAL GLMLRIL

eLzpeivng =l e dErimiznie

- ¥ Jeyiva s LnidEc de

FI3CIeCcon @ clie > don oo
2ctcs prepe-starcs jestucn.
d= me-cado), précedim =mta
m palazrin ym mcadse del
Lumbate ydle va g ls Lnidedd
de Py e 2
rezpectiva carificaciin
pmq'ﬁ‘."lr‘é‘-‘.:l

—

—

AbEITeCimiETTE ¥ AImE ey

licerprane o
~sguerim enko,
ana izy, cal iy
dispons se derise s
fdmente
Il rathes
iRECer Al tE an
CATrItar anes)

ASIETENE ADKIM STAATMWG

Prowede v ba eoishds de-'a
coritkacidn arcaucucal v
derlea 7 Iridan e
Abastroimierioow Bimnren
para = prosecucicn tan e
orozedimier o de compes

[N Tocal 4o procesos 5

TEMpo toicl de proc: 4 dias &

T3S

T

241



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Trabajando Juntos !!!

UNIDAD DE PERSONAL

242



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

Reconocimiento de tiempo de servicios del servidor empleado.

BASE LEGAL
- Constitucion Politica del Peru
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de

2003.

’;w MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO
1. ASIGNACION POR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS
CODIGO: UP-001
FINALIDAD

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-

JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Solicitud adjuntando documentos que acredite la fecha de ingreso
Constancia de tiempo de servicios
Documento Nacional de Identidad

IV.  DURACION
4 horas y 15 min
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona, registra y |5 min
Personal Administrativo | pone en el despacho del
jefe de Unidad
2 Unidad de | Jefe de Unidad | Realiza despacho | 5 min
Personal seflalando al técnico
encargado de atender
3 Unidad de | Técnico Deriva el expediente al | 5 min
Personal Administrativo | técnico sefalado por el
Jefe de Unidad
4 Unidad de | Técnico Recibe analiza y elabora | 30 min
Personal Administrativo | el documento para su
remision a  Asesoria
Legal solicitando opinion
legal
5 Unidad de | Jefe de Unidad | Revisa el documento y | 5 min

243



San Jerénlmﬂmrﬂ L
———

Trabajando Juntos !!!

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Personal firma
6 Unidad de | Técnico Recepciona el | 5min
Personal Administrativo | documento, sella,
enumera y deriva a la
Gerencia de Asesoria
Legal
7 Gerencia de | Abogado Recepciona, registra y |5 min
Asesoria Legal pone en conocimiento
del Gerente
8 Gerencia de | Gerente Revisa y traslada al|5 min
Asesoria Legal Abogado
9 Gerencia de | Abogado Elabora el documento de | 30 min
Asesoria Legal respuesta y devuelve
10 | Gerencia de | Gerente Revisa el documento y | 5 min
Asesoria Legal firma
11 | Gerencia de | Abogado Recepciona el | 5min
Asesoria Legal documento, sella,
enumera y retorna a la
Unidad de Personal
12 | Unidad de | Técnico Recepciona, registra y |5 min
Personal Administrativo | eleva al Jefe de Unidad
13 | Unidad de | Jefe de Unidad | Realiza despacho | 5 min
Personal seflalando al técnico
para la atencion del
documento
14 | Unidad de | Técnico Deriva el expediente al | 5 min
Personal Administrativo | técnico sefialado por el
jefe de unidad
15 | Unidad de | Técnico Analiza toda la | 1 hora
Personal Administrativo | informacion recibida,
verifica los documentos y
proyecta el informe
16 | Unidad de | Jefe de Unidad | Revisa si es conforme | 5 min
Personal firma el informe y da
V°B°, de lo contrario
devuelve para su
modificacion
17 | Unidad de | Técnico Recepciona el | 5min
Personal Administrativo | documento, sella,
enumera y deriva a la
Gerencia de
Administracién
18 | Gerencia de | Gerente Recepciona y realiza | 5 min

Administracion

despacho sefalando al
Técnico  Administrativo
encargado de absolver
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19 | Unidad de | Técnico Analiza y realiza | 30 min
Personal Administrativo | correcciones al informe
de ser el caso
20 | Gerencia de | Gerente Revisa y firma el|30 min
Administracion informe, elabora el
documento y notifica al
recurrente
VI. FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos !!!

Unicad Crganica:

Nombre de Precedimiento: CodIge: L MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
ASIGNACION POR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS up-ypi UNIDAD DE PERSONAL SAN JERONIMOD
UNIDAD DE PERSONAL GERENCIA DE ASESCRIA LEGAL A A R
TECNICO .EFE DE UNIDAD A3O3ADC GERENTE GERENTE

ADMINIETRATVG

Recepidions, registra y pone Rezliza despacno
eneaf decpacho del jefede  — schalands al técnice
Unidad encarpardn de atendar

Deriva 2| expedierte al
temico senalado por el ete
de Unidad

v

FRecibe anafiza y zlzbarz &l

ANCUMANTS PATR S remiion Revied =l ducumenly

Em]—wﬂﬂ[mm firma
opnidn legal

Recepriona el documento,

Recepciona. registra v pong

£n conocimiento del —
Gerente

Revisay traslada al
Abggaco

|

sella, enumera y deriva g la
Gerensia de dseszoria Lezal

Elabora cl documcnto de
respuesta y devuelve

P
L

Hewsa 2l documentay
firerid

|

Reczpdonz el documanto,
sella, enurera v retornaa

fa Unidad de Personal

y ad 5 Realize despazho
Recendona, raeblraV elewa | | | sefiaiando al téonico
a Jete dz Unjded para |z atanc on
del documearto
N® Tolal de procesos: 20 Tiempo total de proc: 4 horas v 15 min
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Momare de Procedimiente:
ASIGNACION POR 25 ¥ 20 ANOS DE SERVICIOS

Cadigo:
UP-001

Lnicad Organica:
LINIDAD DE PERSONAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN IERONIMO

UNIDAD DE PERSONAL

GEREMNCIA DE ASESCORIA LEGAL

GERENCIA DE
ADMIMISTRACION

TECNCO ADMINMISTRATIVD

JEFE DE UMIDAD

ABDGADO GEREMTE

GEREMTE

tecnico sefiaiado por
de undzd

Deriva & expediante al

el jefe

informe

Analiza toda [z infermacion
redibida, verifica los
documentos y proyecta =1

+

Necopciora ol dooameonto,

sella, enumerz v derivaa la
Gerencia de Administracicn

Recepciong yrealza
despacho sefialando al

TEICe AdmINSIatvg
enrargadn de ahsoluver

|

v

Anafiza yreaiza

e er Bl casg

correcticnes a [a Resolucion

Sevia e ifarme

p  Elaborael documentd y
I nctifica sl racurrents.

N total de procesos: 20

Tiempo total de proc: 4 horas y 15 min
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2. SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO )
CODIGO: UP-002
FINALIDAD
Reconocer beneficio otorgado al servidor empleado segun D.S. N°005-90-
PCM.
Il. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa

Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Solicitud debidamente sustentada
Documento nacional de Identidad
legalizada)

Partida de nacimiento del recurrente — hijo (de tratarse del fallecimiento
del servidor) — copia legalizada.

Partida de matrimonio del recurrente — conyuge (de tratarse del
fallecimiento del servidor) — copia legalizada.

Copia de testamento y/o sucesion intestada debidamente inscrita —
copia legalizada.

Carta poder de sucesion (de existir varios beneficiados) para la
representacion en el acto administrativo — original.

DNI del recurrente (copia

IV. DURACION
1 hora y 45 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:

1 Unidad de | Técnico Recepciona, registra | 5 min
Personal Administrativo | expediente y eleva a su jefe

inmediato

2 Unidad de | Jefe de | Realiza despacho | 5 min

Personal Unidad sefalando al técnico
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encargado de absolver

3 Unidad de | Técnico Analiza toda la informacion | 30 min
Personal Administrativo | recibida, verifica los
documentos y proyecta
informe
4 Unidad de | Jefe de Revisa el informe, si es |5 min
Personal Unidad conforme firma, caso
contrario lo devuelve para
su modificacion
5 Unidad de | Técnico Recepciona el documento, | 5 min
Personal Administrativo | sella, enumera, deriva a la
Gerencia de Administracion
6 Gerencia de | Secretaria (*) | Recepciona, registra y pone | 5 min
Administracion en conocimiento del
Gerente
7 Gerencia de | Gerente Realiza despacho | 10 min
Administracion seflalando al especialista
encargado de absolver
8 Gerencia de | Gerente Analiza y realiza | 5 min
Administracion correcciones a la resolucion
de ser el caso
9 Gerencia de | Gerente Revisa y firma la | 5 min
Administracion Resolucion
10 | Gerencia de | Secretaria (*) | Notifica al recurrente o | 30 min

Administracion

administrado

(*) Funciones a ser cubiertas por personal contratado/no figura en el CAP

VI.

FLUJOGRAMA
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Trsbajando Juntos !I!

Mombre de Procedimisnto:
SUDSIDIO POR TALLLCIMILNTD

Codigo:
Ur-0o2

Unidad Crganica:
UNIDAD JE PERSONAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JCRONIMO

UNIDAD DE PERSOMAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

TECHICO ADMNIGTRATIVG

JEFE DE UNIDAD

SECRETARIA (%)

CLRONTL

Recepciona, ragisra expediente

Redlica despachiu
sefalando 3l técnico

T

y eleva 8 s5u jefe inmeadisto

Ancliza tada la infarmadian

encergado ce absoler

‘documenos ¥ proyecta inforne.

)

Hecepoona el documerite,

Recepcionz, registra y 2002 2n

b

sclta, cnumera, dorivaa fa
Gerzncia de Administracion

conocdmiznty de Gerente

i e R L

Fedlicd tespachic

e zefzlando alespecizlista

encargedo de absover

!

Mnaliza v realiza
correccionasala
reso ucien dz ser ef caso

|

)

Revise v firma |2 Fesalucian

M* [otal de procesos: U

Tiempa total de proc: 1 hora y 45 min

{*) Funciores & sercubiertss por personzl contratsdodno figura en e CAP
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FINALIDAD

3. RECURSO ADMINISTRATIVO DE APELACION

CcODIGO: UP-003

Reconocer Derechos inherentes al debido procedimiento.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de

2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Recurso Administrativo debidamente motivado.
Documento Nacional de Identidad — DNI.
Copia de la Resolucion impugnada.

IV.  DURACION
30 dias, 1 hora y 5 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona, registra y | 5 min
Personal Administrativo | pone en conocimiento
(2) de su jefe inmediato
2 Unidad de | Jefe de | Realiza despacho | 5 min
Personal Unidad sefialando al Técnico
Administrativo
encargado de absolver
3 Unidad de | Técnico Deriva el expediente al | 5 min
Personal Administrativo | Técnico Administrativo
(2) sefalado por el Jefe de
Unidad
4 Unidad de | Asistente Analiza el recurso de | 15 dias
Personal Administrativo | impugnacion  (plazos,
(2) notificaciéon fechas,
requisitos), interpreta
la norma realiza el
informe
5 Unidad de | Jefe de Revisa, si es conforme | 5 dias
Personal Unidad firma el informe y da el
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V°B°, caso contrario lo

devuelve para su
modificacion
6 Unidad de | Técnico Recepciona el | 5min
Personal Administrativo | documento, sella,
(2) enumera, deriva a la
gerencia de Asesoria
Legal
7 Gerencia de | Abogado Recepciona, registra y | 5 min
Asesoria Legal pone en conocimiento
de su jefe inmediato
8 Gerencia de | Gerente Realiza el despacho |5 min
Asesoria Legal sefialando al abogado
encargado de absolver
9 Gerencia de | Abogado Analiza vy realiza | 10 dias
Asesoria Legal correcciones al informe
de ser el caso
10 | Gerencia de | Gerente Revisa y firma el |5 min
Asesoria Legal informe
11 | Gerencia de | Abogado Elabora el documento | 30 min
Asesoria Legal y notifica al recurrente
0 administrado
VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimientos

RECURSO ADMINISTRATIVO DE APELACION

Codigo:
UP-003

nidad organka;

UNIDAD DCPCRZOMAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DL
SAN JEROMNIMO

UMIDAD DE PERSCOMNAL

GERENCIA CE ASESORIA LEGAL

T=CMNICD ADMIMISTEATAD (1) JEFE DE UNIDAD TECHNICO ADMINISTRATIMG (2) MAEOCADD GCRENTC
Hezliza despacno
sofiglance al Téomice
Moecpeiona, rogistia y pons on J_" Administrativo
conacimiento de su jefe - encargada de R
inmediaio absalver
L Analizs el recurso de
Deriva =l sipediente al Técnico impugnacian plazos,
AdTIRIETETIVE Sefalato por & il noTificacion fechias,
Jefa de Unidad raquisitas), interpreta @
@ narma r2aliza el informe
Realiza cl
desiacho
Recepclong, reglsiea y pone cerakRdsl
en canccimients de su jefe - abogads
inmedisto
encarzade de
ahsnkver
|‘:'.1|:I|i.:.|:l ;r:-;-_'uiim
carrecciomeas 3 -
in“orme de ser el
‘L Caso
Feceocicna el documento, | Reviza v firma &l informa
s=lla enumera, derisa ala
perencia de Aseioria Legal EIHIJ'UFEI ddunnmmv
natifica 2l recurrante o I—|
sdminisirada

M* lotal de procesos: 11

Tiempo total de proc: 30 dias, 1 hora y 5 min
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Reconocer Derechos inherentes al debido procedimiento.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de

2003.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO
4. ATENCION DE QUEJAS )
CODIGO: UP-004
FINALIDAD

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Queja debidamente sustentada.

Documento Nacional de Identidad Nacional DNI.
Copia del documento del cual se queja (Fecha de recepcion).

IV.  DURACION
2 horas y 35 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona, registra y | 5 min
Personal Administrativo | eleva a su jefe
inmediato
2 Unidad de | Jefe de | Realiza despacho | 20 min
Personal Unidad sefialando al técnico
encargado de absolver
3 Unidad de | Técnico Deriva el expediente a | 5 min
Personal administrativo | la Comisién de
Secretaria Técnica
4 Comision de | Comisién de | Analiza la queja | 1 hora

Secretaria Técnica

Secretaria
Técnica para
la resolucién
de quejas

interpreta la norma y

realiza el informe,
luego deriva a Ila
Gerencia de

254



San Jerénlmﬂmrﬂ L
———

Trabajando Juntos !!!

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Administracion para
elevar el expediente al
superior jerarquico.

5 Unidad de | Jefe de Revisa si es conforme, | 5 min
Personal Unidad firma el documento,
caso contrario lo
devuelve para su
modificacion
6 Unidad de | Técnico Recepciona el | 5min
Personal Administrativo | documento, sella,
enumera y deriva a la
Gerencia de Asesoria
Legal
7 Gerencia de | Abogado Recepciona, registra y | 5 min
Asesoria Legal pone en conocimiento
de su jefe inmediato
8 Gerencia de | Gerente Realiza despacho | 5 min
Asesoria Legal sefalando al
Especialista encargado
de absolver
9 Gerencia de | Abogado Analiza y elabora | 30 min
Asesoria Legal documento de
respuesta al
beneficiario
10 | Gerencia de | Gerente Revisa y firma | 5 min
Asesoria Legal documento de
respuesta
11 | Gerencia Municipal | Técnico Recepciona el | 5min
Administrativo | documento, sella,
enumera y pone en
conocimiento del
Gerente Municipal
12 | Gerencia Municipal | Gerente Revisa el documento y | 5 min
dispone la notificacion
al recurrente o]
administrado
VI. FLUJOGRAMA
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Truabajando Juntos !1!
Mombre da Procadimisnto: Cﬁdigﬂ: Unidad Organca: MUNICIPALICAD DISTRITAL DE
ATENCION DE QUEIAS uP-gp4 | HINIDADDF PFRSONAI SAN JERONIMC

COMSION DE
UNIDAD DC PCRSONAL el GLRLCNCIA DC ASCSORIA LCGAL GERENCIA MUNICIPAL
SECRETARIA TECHICA
TECMIZD - HOAD ZOMISION DE oA N TECMICD =
AEHIMSTRATIE EFEREES SECRETARIA TECHICA AEmsAne HERENTE AOMVINIETRATIV GERENTE
. | r
Neczpoiong, regis= yoloya L _?Tl-ice?ps.m? |1
a su jefe inmedizta ;::;'L:jaq :Eh?;f;r
* | 4naliza la quejs intzrpreta
larivrae yizalizs el
Derivael amediznt=d la informe, Leen denva ala
Comnidon de Secretariz Eerenca de
Teenico Edminizsracion para elavar
e sapediznte & supesir
Jjeargeico
;ﬁﬁiiﬂ‘mmﬂ\:i RECEQLGNE, FEgstra y Regliza dezpacho
erzncs de Msesoria tegal R PONE Y CONOCIMISNS 8 sefizlzado o Expecizista
7 dz su ofc inrmediate Edr o Ue dimulen
'
Anslizay slabors.
documantode respussts
R, .
: Racegcions Reviza el docuemento
i doumenta, sellg yd SERHIS Iz
1 : H ii'i o
docurvente derespuesta (| STUTRREPOREEE ke
@arente Municipal adminisyada

MN® Total dc proccsos: 12

Tiempo tolal de proc: 2 horas y 530 min
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FINALIDAD

5. INCREMENTO SEGUN DECRETOS

Reconocer Beneficios otorgados.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de

2003.

CODIGO: UP-005

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Solicitud debidamente sustentada.
Copia del Decreto que otorga el Beneficio.
Documento Nacional de Identidad Nacional DNI.

Boleta de pago.

V. DURACION
40 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona, registra el | 5 min
Personal Administrativo | expediente y eleva a
(2) su jefe inmediato
2 Unidad de | Jefe de | Realiza despacho | 10 min
Personal Unidad sefialando al Técnico
Administrativo
encargado de absolver
3 Unidad de | Técnico Deriva el expediente al | 5 min
Personal Administrativo | Técnico Administrativo
(1) sefalado por el Jefe de
Unidad
4 Unidad de | Técnico Recibe, analiza u|15min
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VI.

Personal Administrativo | elabora documento
(2) solicitando informacion
a la Unidad de
Tesoreria si es que el
pago se efectud
5 Unidad de | Jefe de Revisa el documento y | 5 min
Personal Unidad firma
FLUJOGRAMA
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Trsbajando Juntos !I!

Mombre de Procedimienio:
INCREMENTO SEGLIN DECRETOS

Cédgo | Unidad Crganica:
Up.one | UNIDAD DE PERSONAL

MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERONIMO

LUNIDAD DE PERSONAL

TECRIOD ADMINISTRATIAS (1)

JCTC DT ARIDAD

ToOHICT ADMINITTRATING (2}

Rereprinna, regsira 2l feprdiente ¢

el=va 3 su jefe inmediato

L |

Realiza despacho :efzlando
al espeaizista encargado ce
abcaolver

!

Deriva el expeciente al Espaciaists

=haadopor el I=fe de Unided

Recike, analiza u elabora documneanto
solicitatdo informacion a Iz Un'dad de
Tesoreria & esgue el pago se efectud

Feviza el documentay firmsa +

N* IDtal de procesos: & Tiempo total de proc: 40 minutos
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Solicitud de reconocimiento de Beneficios otorgados.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de

2003.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO
6. RECURSO DE RECONSIDERACION )
CODIGO: UP-006
FINALIDAD

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Solicitud debidamente sustentada.

Constancia por tiempo de Servicio.

Documento Nacional de Identidad Nacional DNI.
Copia del Decreto que otorga el Beneficio.

IV. DURACION
4 horas y 10 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona, registra y | 5 min
Personal Administrativo | pone en conocimiento
(1) de su Jefe Inmediato
2 Unidad de | Jefe de | Realiza despacho | 5 min
Personal Unidad sefialado al Asistente
encargado de absolver
3 Unidad de | Técnico Deriva el expediente al | 5 min
Personal Administrativo | Asistente sefialado por
(1) el Jefe de Unidad
4 Unidad de | Técnico Analiza el recurso de | 2 horas
Personal Administrativo | impugnacion  (plazos,
(2) notificacion, fechas,
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requisitos), interpreta
la norma, elabora el
informe

5 Unidad de | Jefe de | Revisa, si es conforme, | 15 min.
Personal Unidad firma y da el V°B°,
caso contrario lo
devuelve para su
modificacion
6 Unidad de | Técnico Recepciona el | 15 min.
Personal Administrativo | documento, sella,
(1) enumera y deriva a la
Unidad de Tesoreria
7 Unidad de | Contador Recepciona, registra y | 5 min.
Tesoreria pone en conocimiento
de su Jefe Inmediato
8 Unidad de | Jefe de | Realiza el despacho, | 30 min
Tesoreria Unidad adjunta el informe
técnico y deriva a la
Gerencia de
Administracion
9 Gerencia de | Gerente Analiza vy realiza | 15 min.
Administracion correcciones al informe
de ser el caso
10 | Gerencia de | Gerente Revisa y firma el |5 min.
Administracion informe, deriva a la
Unidad de Tesoreria
11 | Unidad de | Contador Elabora documento y | 30 min.
Tesoreria notifica al recurrente o
administrado
VI. FLUJOGRAMA
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ADMINISTRATIVG (1)

JOTC DCUMIDAD

ADMINISTRATING (2}

CONTADOR

Mombre da Procedimisnto: Cﬂdigﬂ: Jnidad Clrgémca. WMUNICIPALIDAD DISTRITAL DOE
RECURSO DE RECONSIDERACION up-0oc | ‘INIDAR DF PFRSONAI SAN JERONIMO
UNIDAD DE PER SONAL UNIDAD DE TESORERIA AN
TECNICO TECNICO

JEFE CE UNDAD

GERENTE

Recepdona, registra
pare et conodmisnto
e sy ke fe Inrpedisio.

[Fealiza u::s'.'dr_'.!m
b sefalado =l Azistents
encargadc de

1

absolver

v

Derivo ol cupedicntc
al Lziztente zenalrin
por el lefede Unidad

3

!

Recepdona =l
dacumerto, cafla,
enumera ydervaa la
Urnidad de Tezoreria

Lmzlza 2l recurso da
impueEnacion {piazo:.
notificadion, fechas,
requisitos), interpreza
|zt g, elabiara el
informea

Reczpcions, registray
L. [DOnE 2 (onocimiento de
su Jete Irmediato

=

‘Elanora documenta y
netficaal mourerta o
~ adminsrradn

Realira #l desparhn
adjunta el informe
t2cnico y derivaa ke
Gerencla de
Acministracion

dnalizay realiza
correcdonszs al
informe deserel
CEED

v

Hewsisa y tirma 2l informe,
deriva o o Unidad de
Tesoreria

M® Total dc proccsos: 11

Tiempo tolal de proc: 4 horas v 10 minutos
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7. SUBSIDIO DE SEPELIO )
CODIGO: UP-007

FINALIDAD
Reconocer Beneficios otorgados.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pera

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Solicitud debidamente sustentada.

Acta defuncidn original

Documento Nacional de Identidad Nacional DNI del recurrente

Copia legalizada

Partida de nacimiento del recurrente — hijo (de tratarse del fallecimiento
del servidor) legalizado

Partida de matrimonio del recurrente — coényuge (de tratarse del
fallecimiento del servidor) legalizado

Copia de testamento y/o sucesion intestada debidamente inscrita -
copia legalizada

Carta poder de la sucesion (de existir varios beneficiados) para la
representacion en el acto administrativo - original

IV. DURACION
2 horas y 45 minutos
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona, registra y | 5 min
Personal Administrativo | eleva a su Jefe
Inmediato
2 Unidad de | Jefe de | Realiza despacho | 5 min
Personal Unidad sefialado al Técnico

263



San Jerénlmﬂmrﬂ L
———

Trabajando Juntos !!!

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

encargado de absolver

3 Unidad de | Técnico Deriva el expediente al | 5 min
Personal Administrativo | Técnico sefialado por
el Jefe de Unidad
4 Unidad de | Técnico Analiza toda la | 1 hora
Personal Administrativo | informacion  recibida,
verifica los
documentos, proyecta
informe y Resolucién
5 Unidad de | Jefe de | Revisa si es conforme, | 5 min.
Personal Unidad firma y da el V°B° del
Proyecto de
Resolucién, caso
contrario lo devuelve
para su modificacion
6 Unidad de | Técnico Recepciona 5 min.
Personal Administrativo | documento, sella,
enumera y deriva a la
Gerencia de Asesoria
Legal
7 Gerencia de | Abogado Recepciona, registra y | 5 min.
Asesoria Legal pone en conocimiento
de su Jefe Inmediato
8 Gerencia de | Gerente Realiza despacho | 5 min
Asesoria Legal sefialando al Abogado
encargado de absolver
9 Gerencia de | Abogado Analiza vy realiza | 30 min
Asesoria Legal correcciones a la
Resolucion de ser el
caso
10 | Gerencia de | Gerente Revisa, prepara el |5 min.
Asesoria Legal informe, adjuntando el
proyecto de
Resolucién remite a la
Gerencia Municipal
11 | Gerencia Municipal | Secretaria Recepciona el | 5min
documento y pone en
conocimiento del
Gerente Municipal
12 | Gerencia Municipal | Gerente Revisa, analiza y firma | 30 min
la Resolucién y
dispone la notificacion
al recurrente o]
administrado
VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimisnto:
SUBSIDIO DE SEPELIOD

Codigo:
upP oGy

nidad Cirganica:
UNIDALD DE P=R30ONAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JEROMNIMGO

LINIDAN NF PERSONAI

GERENCIA DE ASESCORIA LEGAL

SERENCIA MUNICIFAL

TECMIZO

ADMIMNIZTRATID HEFEDEANISN

ABDGADCD

GERENTE

SECRETARIA

GERENTE

Reatiza despache
sefalade al T2cnico
‘zncargade de absoler

BeCEpoiong, refstra yelzve |
2o Jafe Immned st |

v

Drive & sxpedients ol
Tecnioe sefiatado po- el i=fe
de Unidad

v

Anzhiza todz {2 intormacian
recicéca. verificslos
dooumentos provects
informe y Resaludion

Tcoopanna document,
zelia enumers y demva s e

Paceprions, registra v pana sn
conocmients de su efe
INMECEETD

Rezlize despacha
seflalando 81 anogedo
enczrgado de absover

v

(EErenca de fsescnia Legal

Anidlica yealicd prelLoies &
{3 Besolucion de sere case

fawicn prepara-sl informa;
™ adjurtands sf proyecto de
FoEzaludidn rermite 8 13 =erenda

Wuniciogl

-

Rt rpiond el desanmernio
pons en oamocimiento del
Serente Munidzal

Reusza, sneliz yfima k2
Resolucdn ydispene [z
—# rntifcacien al recirants 0

adminiztrade

N® Total gde procescs: 12

Tiempa total de proc: 2 horas y 45 minutos
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8. ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMES DIRIGIDOS A LA
UNIDAD DE PERSONAL

CcODIGO: UP-008

FINALIDAD
Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinién e informe solicitados
por cualquier Unidad Organica de la Municipalidad.

Il. BASE LEGAL
- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.
Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jeronimo.

REQUISITOS
Requerimiento de opinidbn o informes, materializado a través de
memorandos, informes, proveidos, etc.

IV. DURACION
1 hora y 45 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad Organica Técnico Remite a la Unidad de | 5 min.

Administrativo | personal solicitudes de
informacion u opinion
especializada

2 Unidad de | Técnico Recepciona, registra y | 5 min.
Personal Administrativo | deriva al Jefe de
Unidad
3 Unidad de | Jefe de | Evalia y deriva a un | 15 min.
Personal Unidad técnico administrativo
de la Unidad
4 Unidad de | Técnico Elabora Proyecto de | 1 hora
Personal Administrativo | documento de

respuesta y deriva al
Jefe de Unidad
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5 Unidad de | Jefe de | Evalua si es conforme | 15 min.
Personal Unidad el proyecto de
documento, de ser asi,
lo deriva al Técnico
Administrativo para
envio al area
solicitante
6 Unidad de | Técnico Asigna namero, | 5 min.
Personal Administrativo | registra y deriva al
area solicitante.
VI. FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos !!!

Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LIMINAD NF PEFRSOMNAI SAMN JERONIMO

Codige:

MNombre de Frocedimisnts:
LP-000

ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMES
DIRIGIDOS A LA UNIDAD DL PCRSONAL

UNIDAD DE PERSCNAL

UNIDAD CRGANICA
JEFF NF HNDAT

TRCNICD ANMINISTRATNVG TECNIZO ACMINISTRATRAD

Evalday dariva a un téchico
administrativo de la Unidad

L4

Remite 2 la Uridad dz personal Racapciona, regisira v deriva al Jefa de
salichiudes de informacian U opinion Unid=d

espedializada

v

Baors Proyecto de decumentode |
respusstay derva el Jete de Unigea |~

Evalia & ez conforme el
proyecto de cocumeanto, de
ser ad, lodervaal T2Ecnoo
Adminictrativa para envio al
area solicitante

Asigna numero, registra y dorive al arca
snlicitants

N*® Total dc proccsos: € Tiempo total de proc: 1 hoa v 43 minutas
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n JMW

Trabajando Juntos !!!

9. ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
DE FUNCIONARIOS, EMPLEADOS, OBREROS Y PENSIONISTAS
CODIGO: UP-009

FINALIDAD

Cumplir de acuerdo a ley con el pago oportuno de Remuneraciones y
Pensiones del personal a cargo de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

Il. BASE LEGAL
Decreto supremo N° 007-2002-TR, que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo, del 04 de julio de 2002.
D.S. N° 001-98-TR, “Normas Reglamentarias Relativas a Obligacion de
los Empleados de llevar Planilla de Pago” del 22 de enero de 1998.
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa
Decreto Legislativo N° 728, “Ley de Fomento del Empleo” del 12 de
noviembre de 1991
Ley N° 26790, “Ley de Modernizacion de la Seguridad social en Salud”
del 17 de mayo de 1997.

1. REQUISITOS
Control de asistencia de Personal.
Copia de Resolucibn de reconocimientos por reintegros Yy/o
Devengados remunerativos por abonar.
Célculos de rentas de Quinta Categoria a aplicar en el mes.
Expediente de nuevas afiliaciones y/o desafiliaciones de AFPs,
porcentajes de descuentos de AFPs a aplicar en el mes.
Resolucion de Designacion de nuevos funcionarios, resolucion de
reincorporacion de personal, resoluciéon de cese de funcionarios y/
personal nombrado.
Documentos diversos por diferentes descuentos a realizar (seguros,
descuento sindical, otros).
Copia de Resolucién de vacaciones del personal permanente.
Control de Onomastico a aplicar al mes.
Reglamento Interno de asistencia, permanencia de personal del
régimen 276 y Decreto legislativo 1057, respecto de omisiones de
picado de registro de asistencia y el uso de papeletas de salida por
diferentes motivos.

IV. DURACION
13 dias y 10 minutos
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V.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad
Organica:

Cargo:

Descripcion de la accion:

Tiempo:

Unidad de
Personal

Técnico
Administrativo

Recepcion de expedientes
de descuentos por concepto
de Retenciones Judiciales,
Seguros, Descuento sindical,
contratos de afiliaciones de
AFP, desafiliacion de AFP y
otros vinculados a planillas
de pago de remuneraciones,
luego deriva al Jefe de
Unidad

5 min

Unidad de
Personal

Jefe de Unidad

Revisa el expediente
recepcionado y devuelve
para su remision al técnico
encargado

5 min

Unidad de
Personal

Técnico
Administrativo

Recepciona el expediente
elabora el reporte de
asistencia del personal, el
detalle mensual de faltas,
permisos, tardanzas y coteja
montos a descontar por los
diferentes conceptos

2 dias

Unidad de
Personal

Técnico
Administrativo

Ejecuta el proceso de
analisis de expedientes,
realiza calculos por
descuentos a realizar (5ta
categoria, AFP, SNP, otros).
Elabora planillas de pago
mensual y  remite a
contabilidad

8 dias

Unidad de
Contabilidad

Contador

Registra en el SIAF los
conceptos de planillas y
aportaciones y deriva a la
Unidad de Tesoreria

1 dia

Unidad de
Tesoreria

Jefe de Unidad

Recepciona y dispone el
proceso para el pago vy
depdsito del costo de las
planillas

2 dias

VI.

FLUJOGRAMA
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MNombre de Procedimiento: Codigo: Uridad Organica: MUNICIRALIDAD DISTRITAL DE
ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y | UP-nng | UNIDAD DE PERSDNAL SAN JERONING
PEMSIONES DE FUNCIONARIOS, EMPLEADOS, OBREROS
Y PEMNSIOMISTAS
UNIDAL Dk PERSUNAL UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE TE SORERIA
TECSNICO ADMINISTRATIVG JEFE DE UNIDAD CONTADOR JEFE DE UNIDAD

Recepcior de expediente: de
descuentos par concepto de
RETEnCiones Jugiclsies, Seguros,
Nesrnentn dndicsl, contrams de
afiliaciones de AFP, desafiliscion de AFP
Y oros vinoulacos & planillas de papo de
remuneracones, lutgoderiva el Jete de
lInirdarn

I

ficcoption of cxpodiznte chbors of

reporte de asistencia def personal, ef

detalle rensual de feltas permisas,
mrﬂam&s y CO%EJa MONtosa descontar

' par los difcrentes concoptos
e

‘-‘-—____"'Ti._ Registrz anal SIAF s roncantn: de Recepciona v dispone =l groceso para
Ejecutaﬂl procesa de andlisis de planilias y anor@cionesy derivaala  —# el pago ydepdsito del costo de fes
expedientss, rﬂﬂhuf:alnﬂns par. Unidad de Tesoreria planilias

descuentos 3 reakizar ﬁmﬁﬂﬂ&lﬁﬂﬂ,
AFR, SNP, otres). Stabora olanillas de
pago mensualy remite a contabilidad

L : _-..._.___.-r"-_-_-_-__

Revisa el expediente recepcionadoy
4 Oeyuske Carasu remison al iecnico
encarzado

MN® Total ge procescs. & Tiempo total ce proc: 13 diasy 10 minutos
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10.TRABAJO, CONSTANCIA DE HABERES Y DESCUENTOS DE
REMUNERACIONES

FINALIDAD

CODIGO: UP-010

Acreditar la experiencia o situacion laboral como el tiempo de servicio
prestado por el servidor en la Municipalidad.

BASE LEGAL
Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad

Laboral.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad

Laboral.

REQUISITOS

Solicitud del Trabajador, Ex Trabajador y/o Pensionista.

IV. DURACION
1 hora.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona la solicitud 5 min.
Personal Administrativo | del Ex  Trabajador,
Trabajador activo o
Pensionistas y pone en
conocimiento del Jefe
de Unidad
2 Unidad de | Jefe de Unidad | Revisa el expediente 15 min.
Personal recepcionado y
devuelve para entregar
al Técnico encargado
3 Unidad de | Técnico Recepciona el 30 min.
Personal administrativo | documento de solicitud

y  procede a la
verificacion de las
planillas y boletas de
pago realizando el
traslado de datos de
remuneraciones al

272



San Jerénlmﬂmrﬂ )
———

Trabajando Juntos !!!

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

formato definido y emite
el documento
correspondiente a la
solicitud

4 Unidad de | Jefe de Unidad | Revisa si es conforme, 5 min.
Personal firma la Constancia,
caso contrario lo
devuelve para su
modificacion
5 Unidad de | Técnico Recepciona el 5 min
Personal Administrativo | documento y sella
VI. FLUJOGRAMA
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Trsbajando Juntos !I!

Mombre de Procedimienta:

TRADAIO, CONSTANCIA OC HACCRLES ¥ DESCULNTOS DC
FEMUNERACIONES

Cddigo:
ur-10

Unidad Qrganica:
UN'DAD DE PERSOMAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
S5AN JCRONIMO

UNIOAD DE PERSONAL

TECHNICO ADMINISTRATIVG

JEFE DE UNIDAD

Recepciona & soliciud def 2x
Trava zdcr, Trabajador activo o

Pentionistas ¥ pone e conodmiento de
Jefe de Unidad

Revisz el expediente recapcionado v
cevLelve para entregar al Tecrico
encargado

|

Reepclona el gocumento de solciug v
procode alo verificadan de los planilas
¥ Eoletas de-pago realizando el traslado
¢ | dedatosce remuneracionssal farmata

@ definido y emite el documento

Lo resprunidienle o la suicited

.

Fecepciona el documsanto y tella

!

M® Tulal de procesus. 5 | 12mpo total de prce: 1 hora
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Trabajando Juntos !!!

11. LICENCIAS SIN GOCE DE HABER )
CODIGO: UP-011

FINALIDAD
Cumplir de acuerdo a la ley con los derechos adquiridos por los
trabajadores de la Municipalidad, atendiendo las peticiones de licencias.

BASE LEGAL

- Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa

REQUISITOS
Solicitud del Trabajador (debidamente sustentada).

IV. DURACION
1 hora.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona la solicitud 5 min.
Personal Administrativo | del trabajador activo
de la institucién y pone
en conocimiento del
Jefe Inmediato
2 Unidad de | Jefe de | Revisa el expediente | 15 min.
Personal Unidad recepcionado y
devuelve para ser
entregado al Técnico
encargado
3 Unidad de | Técnico Recepciona 30 min.
Personal Administrativo | documento de solicitud

de licencia sin goce de
haber y procede a la
verificacion de los
documentos

presentados, elabora
el proyecto, emite el
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informe
correspondiente
atendiendo de acuerdo
a la solicitud

4 Unidad de | Jefe de | Revisa si es conforme, 5 min.
Personal Unidad firma y da el V°B° al
proyecto de
Resolucion, caso
contrario lo devuelve
para su modificacion
5 Unidad de | Técnico Recepciona 5 min.
Personal Administrativo | documento, sella,
enumera y deriva a la
Gerencia de
Administracion
VI. FLUJOGRAMA

276



s MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Trsbajando Juntos !I!

Nombre de Procedimisnto:
LICEMCIAS 5IM GOCE DE HABER

codgo;
UH-01

Unidad Orgénica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
UNIDAD CE PERSSMAL SAN JERONIMO

UMIDAD DE PERSONAL

TECNICO ADMINISTRATIVG

JEFE DE UNIDAD

Recepcicna a solickud deltrabajado” aciiva de [a
s LiLuLidn ¥ pore en conimieniu del Jefe
Inmediato

Revisa el expedierte recepcionado v devuelve para

v

serentregado al Tecnico encarcada

Recepciona documento de solicitud de licenda sin
goce de haber y procede 3 |3 verificacion de los

docamentos presentados, elabcora el proyecto, emite
el irforme correspondiente ateadiendo de acuerdo a
1 & salicitud

'

Recepdona documento, seliz, enumera y derivac Ia
Gerencia de Administrecion

|

M® Total de procesos: b Tiempo total de proc: 1 hora
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Trabajando Juntos !!!

V.

12. ROL DE VACACIONES DE FUNCIONARIOS, EMPLEADOS, OBREROS Y

CAS
CODIGO: UP-012

FINALIDAD
Contar con el formato normativo de programacion vacacional del personal
permanente (funcionarios, empleados y obreros).

BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N° 713, que Consolida la legislacion sobre
descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral
de la actividad privada, del 08 de noviembre de 1991.

Decreto Supremo N° 012-92-TR, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 713, que Consolida la legislacion sobre
descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral
de la actividad privada.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura organica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

REQUISITOS

Informacién sobre cronograma de vacaciones del personal (permanente
y contratado) de las Unidades Organicas.

DURACION

3 horas y 20 minutos.

278



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

V.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad
Organica:

Cargo:

Descripcion de la accion:

Tiempo:

Unidad
Personal

de

Jefe de

Unidad

Programa el ROL DE
VACACIONES de
funcionarios, empleados,
obreros y personal CAS, y
deriva documentacién al
Técnico administrativo

encargado de la materia

15 min.

Unidad
Personal

de

Técnico
Administrativo

Recepciona documento vy
elabora memorandum
multiple  dirigido a la
Unidades Organicas,
solicitando su informe del
mes de toma de vacaciones
de su personal estable a
cargo y pone en
conocimiento del Jefe de
Unidad

15 min.

Unidad
Personal

de

Jefe de

Unidad

Revisa, pone el V°B° al
memorandum multiple y lo
devuelve para su remision

5 min.

Unidad
Personal

de

Técnico
Administrativo

Recepciona el documento,
sella, enumera y deriva a
todas la Unidades
Orgénicas

5 min.

Unidad
Organica

Técnico
Administrativo

Recepciona el
memorandum  multiple 'y
pone en conocimiento del
jefe de la Unidad Orgéanica

5 min.

Unidad
Organica

Jefe de
Unidad

Organica

Delega al técnico
responsable para la
elaboracion del cronograma
de vacaciones de su
personal a cargo

5 min.

Unidad
Organica

Técnico
Administrativo

Elaborar el proyecto de
cronograma de toma de
vacaciones del Personal y
Proyecto de memorandum o
informe, luego pone en
conocimiento de su Jefe
Inmediato

30 min.

Unidad

Jefe de

Da el V°B° al Proyecto de

5 min.
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Organica

Unidad
Organica

Cronograma de vacaciones
de su Unidad Orgénica y lo
entrega a su secretaria

Unidad
Organica

Secretaria

Recepciona el documento,
sella, enumera y deriva a la
Unidad de Personal

5 min.

10

Unidad de
Personal

Técnico
Administrativo

Recepciona, registra y pone
en conocimiento del Jefe de
Unidad de Personal

5 min.

11

Unidad de
Personal

Jefe de
Unidad

Revisa y deriva el Proyecto
de Vacaciones al Técnico
administrativo encargado

5 min.

12

Unidad de
Personal

Técnico
Administrativo

Revisa, analiza y si es
conforme procesa,
consolida y elabora el
Proyecto de Resolucion del
ROL DE VACACIONES de
funcionarios, empleados vy
obreros para el afio fiscal
siguiente, y elabora el
Informe para enviar a la
Gerencia de Administracion

30 min.

13

Unidad de
Personal

Jefe de
Unidad

Revisa, firma el informe,
pone el V°B° a Ila
Resolucién y devuelve para
su remision a la Gerencia
de Administracion

5 min.

14

Gerencia de
Administracion

Técnico
Administrativo

Recibe la documentacion y
pone en conocimiento del
Gerente para su revision

5 min.

15

Gerencia de
Administracion

Gerente

Revisa el Proyecto del ROL
DE VACACIONES, corrige
si es necesario, luego pone
el V°B°®, firma la Resolucion
y remite a la secretaria para
su remisibn al area
correspondiente

15 min.

16

Gerencia de
Administracion

Técnico
Administrativo

Registra y deriva a la
Unidad Organica
competente para la
aplicacion del Rol de
Vacaciones

5 min.

17

Unidad de
Personal

Técnico
Administrativo

Recepciona, registra y pone
en conocimiento de su Jefe
Inmediato al ROL DE
VACACIONES APROBADO

5 min.
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para el afo fiscal siguiente
18 | Unidad de | Jefe de | Da el Vv°B° al ROL DE 5 min.
Personal Unidad VACACIONES APROBADO
y ordena se comunique a
las diferentes Unidades
Orgénicas
19 | Unidad de | Técnico Prepara el Memorandum o | 30 min.
Personal Administrativo | informe, 'y pone en
conocimiento junto con la
Resolucién Gerencial que
aprobo el ROL DE
VACACIONES ANUAL a las
diferentes Unidades
Orgénicas para
conocimiento
VI. FLUJOGRAMA
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ROL DE VACACIDNES DE FUNCIONARIOS, EMPLEADOS, | JP-o12 | YNDAD DE PERSONAL SAN JERONIMO
OBREROS Y CAS
UNIDAD DE PERSONAL JNIDAL URGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION
5 : TECNIZO TECHICO JEFE DEUNDAD ) _ e
JCF= DE UHIDAD iy ST e o SECRETATIA R R GERENTE
mm;ewaﬁwﬁ
‘mitipls drgidoa la
= 2| ROL DE i i A1 bt L
VACATIONES de Unizades Crgenices,
fundionarlcs, emplescos, olicEandosLinorm,
CEOTErDs y personal CAS, v | e d:ﬂﬂw
deriva dacumenticion 2l 0N D8 1L
'I'émiu.':l.;lld::'llli:inu?m W#*W
encargado o= la materiz

Recepcond el Defeg: at:Iten'mc;
Reviz3, pone &l VB & pIECCEnGUn :"r.wlr_tiple ¥ gahwdiﬂz g
memorindum malkigle F ponesncosodniemo | Ly Concarama ds
lo deveche para =y dEIFf! delz Lnidad B
t L Drganics vECECiaNEs oe s
reEmiacn persoaal 3 carEn
Fecepciona el
r—_"_ diocuments, s=iis, “PTEC OVELIGUE
Erimera yderie atodas crologemade tomade
E Uridades Orgamicas ‘vacarioes def Parsozl
CpFreyeclude
menerinduma (4
informe, liegn ponsen
sz e el
-rpediaty Cael v*B° al Frovecto

- Fruepuiong =
L 1 detrmnagramace | | | | o eto Sl
T — _. -’:dL:ILILrIl'_'.} 4I‘.‘ > T > 5 m'll'ﬁm R ;a

Jnided Crazrica I‘? Lnided de Peaonal
FEcepoiona, regisma y grtrems & su secretana
pone en corodmieno del |

lefe de | inidard e

B i deris gl Eepard
Proyects de vaceciones
& [emiD adminiTratve
encargada

4

M*® Total de orocesos: 19

Tiempo total de proc: 2 horas y 20 minutos
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Mombrs da Procadimisnta:

ROL DE VACACIONES OE FUNCIONARIOS, EMPLEADOS,

OBRCROS Y CAS

Codigo:
UpP-o12

Unicad Crganica:
LIMITIATY MF PERSOINAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERCNIMOC

UNIDAD DE PERSCNAL

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA U= AUMINIS | HACION

; . TECNCO TECHICD JEFE DE UNID®D _ . TECHICO -
JEFEREUNDAD AUMISHS IHA VU ADMIMISTRATD UREANUA SECRETARLL ATAANISTRATIVG RERENTE
7] - Resis3,analzayd es
Lunfunte prucess,
siglients, y elabere el
l'rl'l'mm__-.-pjnugumg wle
’_ﬁm ra Ik’ _ [ Dn-'.-,.m-r.n.!.'léi.
adminismacén RIOL DE VACACIONES,
Brewad, T el infurinz, fRecibe B Corfge 5 e5 neCesario,
pone el VB Flz At e ! | luzgo ponesl VBT,
Resoiucion y dewvaeive e nielnE ] firmz Iz Resolucitn y
pira sy rarrisior @ 1z GemEnte pars s EvIsidn remite a la sserctaria
EErenca de

Admenisiracicn

Cael v'B® al ROLDE
WACACIONES
APROBADD v ordena 58
omiLnigus g lis
dilermribes Ueidades
DNEAnicas

Fecepoiona, regisra
pamns cn canssmicnte do
su Jefe Irmecizto gl ROL

DE VACACIONES I

APRORSTI pAra-#l Afin

| fiscelsipiente |

Prepeie e Mems mnkum
o nfarme, y pore en
conoomients jumo col
|z Fresofucior Gorsnds)
que sprobael ROL DE
WACACIONES ANLAL 3'las
dfrrentes Hnidades
CegEnices pard
conocimisnTa

M® Toldl de proce=os, 19

Regisraydernaz ke
Unidau onganive
ompstente pera 2
aplicazon del Fol de
YRCICDnT:

para su remision al
ares comespondisntes

[tempo otal de proc. 3 horas y 20 minuos
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13. CORRECCION O INSCRIPCION DE TRABAJADORES, HIJOS, ESPOSA'Y

CONCUBINA (0) AL SEGURO SOCIAL DE ESSALUD
CODIGO: UP-013

FINALIDAD
Registro de trabajadores y sus derechohabientes en ESSALUD para evitar
problemas en el momento de atencion médica.

Il. BASE LEGAL

I1. RE

Constitucion Politica del Pera.

Ley N° 26790, “Ley de Modernizacion de la Seguridad social en Salud”
del 17 de mayo de 1997.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, de 24 de marzo de 1984
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades de 27 de mayo de
2003.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

Resolucién de Superintendencia N° 010-2011 / SUNAT, “Se establece
el procedimiento para el registro de derechohabientes en el Registro de
Informacién Laboral (T-Registro) a través del Sistema SUNAT
Operaciones en Linea y modifican la Resolucion de Superintendencia
N° 204-2007-/SUNAT que aprueba el PDT Planilla Electrénica
Formulario Virtual N° 601.

QUISITOS
DNI original copia del titular y de sus derechohabientes.
Formato “Registro de Trabajadores y Derecho Habiente “, firmado por el
representante de la Municipalidad y el trabajador titular.
Original y Copia de Partida de Matrimonio o Declaracion Jurada
Concubinato, Partida de Nacimiento.
Contrato o Adenda vigente del trabajador.
Recibo por Honorarios o Boleta de Pago.
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En caso de inscripcion de la concubina, la presentacién de la union de
hecho via notarial.

DURACION
20 minutos.

V.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad Organica:

Cargo:

Descripcion de la

accion:

Tiempo:

1 Unidad
Personal

de

Técnico
Administrativo

Recepciona la solicitud
del trabajador
requiriendo la
inscripcion  de  su
persona y de sus
derechos habientes en
EsSalud y pone en
conocimiento de su
Jefe Inmediato

5 min.

2 Unidad
Personal

de

Jefe de

Unidad

Revisa y deriva al
especialista encargado
(Asistenta Social)

5 min.

3 Unidad
Personal

de

Técnico
Administrativo

Recepciona la solicitud
con el V°B° 'y ponen
en conocimiento del
especialista encargado

5 min.

4 Unidad
Personal

de

Asistenta
Social

Recepciona la solicitud
de inscripcién, procede
a la verificacion de los
datos y documentos
adjuntos, previa
conformidad realiza el
llenado del formato
correspondiente a ser
remitido a EsSalud y lo
deriva a la Gerencia
de Administracion

5 min.

VI. FLUJOGRAMA
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Mombre de Procedimisnto:

CORRECCION O INSCRIPCION DE TRABAJADODRES,
HIJOS, ESPO3A Y CONCUBINA (O] AL SEGURD 20C1AL

DE ESSALUD

Codigo;

Unidad Crganica:
-3

UNIDAD DE PERSONAL

UNIDAD DE PERSONAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL CE
SAN JERONIMO

TECHNICO ADMINISTRATIVG

JEFE DE UNIDAD

ASIST=NTA SCCIAL

¥

Recepciona b solicizud del trabajzdor
requiriendd fa inscripciar de su 2ersona v de sus
derechos habientes en Esdalad vy pane en
conecimlerto de su Jete Inmadlato

Reviza y deriva gl especialista enargado

Recepdiona lasolicitud con 2l VB v ponzn en
conocimiento del especialiseg encasgado

Asiztenta Sooal)

;

‘Recepriona | solizitud de inscriacicn,
crocede a I3 verificacion de los catos y
ﬂmll:ﬂﬁm p;liulu%_pﬂr_ﬁ
tﬂﬁ?&tﬂﬁﬁd’mfﬁtﬁﬂ[ﬂﬂtﬂﬂmﬁe—
t;m-mm nrmﬁknm&!:frmm?ﬁﬂn :
3 EsSalud v mﬁeﬁm Ia Gerencia de-
Administracién |

=

M® Total de procesos: 4

Tiempo total de proc: 20 mnutos
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14. TRAMITES DE SOLICITUD DE REEMBOLSO DE DESCANSOS MEDICOS

FINALIDAD

CODIGO: UP-014

Recupero de dinero por reembolsos de subsidios de descanso médico ante

ESSALUD.

BASE LEGAL

Ley N° 26790, “Ley de Modernizacion de la Seguridad social en Salud”
del 17 de mayo de 1997.

Resolucién de Superintendencia N° 010-2011 / SUNAT, “Se establece
el procedimiento para el registro de derechohabientes en el Registro de
Informacién Laboral (T-Registro) a través del Sistema SUNAT
Operaciones en Linea y modifican la Resolucién de Superintendencia
N° 204-2007-/SUNAT que aprueba el PDT Planilla Electrénica
Formulario Virtual N° 601.

Resolucién de Gerencia General N° 346-GG-ESSALUD-2002, “Modifica
la Directiva N° 16-GG-ESSALUD-2001. Referida al Procedimiento para
la Distribucién, Emision, Registro y Control de Certificados de
Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT".

REQUISITOS

Original y Copia de DNI del trabajador asegurado.

Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT).

Original y Copia de Formulario debidamente firmado por el
representante legal y trabajador.

Declaracion Jurada de Remuneraciones, copia de boletas de pago.

IV.  DURACION
1 hora
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcibn de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona los 5 min.
Personal Administrativo descansos meédicos
remitidos por el
trabajador y pone en
conocimiento del Jefe de
Unidad
2 Unidad de | Jefe de Unidad | Recepciona la solicitud, 5 min.

287



San Jerénlmﬂmrﬂ L
———

Trabajando Juntos !!!

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Personal

pone el V°B° y desigha
al especialista
encargado

Unidad de
Personal

Técnico
Administrativo

Recepciona y deriva al
especialista encargado
(Asistenta Social)

5 min.

Unidad de
Personal

Asistenta Social

Recepciona los
descansos meédicos,
realiza el control vy
determina al personal
que ha acumulado mas
de 20 dias de descanso
médico en el afio, a fin
de efectuar el tramite de
solicitud de reembolso
meédico.

Procede con el llenado
del formato

15 min.

Gerencia de
Administracion

Técnico
Administrativo

Recepciona el formato y
pone en conocimiento
del Gerente de
Administracion

5 min.

Gerencia de
Administracion

Gerente

Recepciona, revisa Yy
firma el formato

5 min.

Gerencia de
Administracion

Técnico
Administrativo

Deriva al especialista de
la Unidad de Personal
para su tramite
respectivo

5 min.

Unidad de
Personal

Asistenta Social

Tramites de
recuperacion de fondos,
desde la Unidad de
Personal se envia a la
Gerencia de
Administracion sélo para
la autorizacion de la
recuperacion de fondos,
accién que corresponde
a la Unidad de Tesoreria

15 min.

FLUJOGRAMA
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Nombre dz Procedimizsnto:

TRAMITLS DL SOLICITUD DC RECMDBOLS0 DC

DESCAMSOS MEDICOS

Codigo:
Jr-014

Unidad Urganica:

UNDAD DE PERSONAL

MUNICIPALIDAD CISTRITAL DE
SAN JCRONIMOD

UNIDAD DE PERSONAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

TECHNICC ADMINISTRATIVG

JOIC OE UNIDAD

ASISTENTA S0CIAL

TECHICO ACMINISTRATIVG

GQERENTZ

Gecepoionalos descansos
medicos remitidos por el
trabaader y oonz er
conocimierto del J=fe de
Unidad

Rzcepciona y deriva al
‘espedalisa encagado
{Acistenta Socal)

-

Recepciona ia solicitud,
pone =1\ 8% ydesgnaal
especiallsta ercardada

v

Rereprinna fns desransns
médicos, realiza & controly

determina 3l personal que ha

jcumulado mas de 20 Jias de
dozcanso medico on ol afo, a
fin de efectuar el tramite de
salicitud dereembaolso
medico.
Procede con &l Henaco del
farmato

Recepciona €l formato y pone
en conodmiento del Gerente
e Scdimirais L geion

=

Reacepciona, raviss y firma el
formate

Trémites e recuperacion de
fondos, d=sde la Unidad de
Peisonal sk ermid 3 1a
Zerencia da Adm nistracion
sGlo para fa autorizacion de la
recuperzcion de fondos,
acrion que coresponde & la
Uriidad de Tesoreria

Deriva 3| especialista de la
Jnidau de Persana pdid su
tramite respedive

N® Tulal de procesos, 8

llempo otal ce proc: 1 hora
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15. DESCANSO MEDICO
CODIGO: UP-015
FINALIDAD

Brindar servicio de descanso médico (verificacidn de situacion laboral y
salud de los trabajadores de la Municipalidad).

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San

Jerénimo.

REQUISITOS

Informe médico de la situacion de salud del trabajador
Disposicion del Responsable de Area.

Archivo de Descansos Médicos.

IV.  DURACION
1 hora
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Unidad de | Jefe de Unidad | Solicita al especialista | 10 min.
Personal (Asistenta Social),
realice la visita de
inspeccion a
determinado
trabajador de la
Municipalidad
2 Unidad de | Asistenta Recaba la solicitud del 10 min.
Personal Social Jefe de Unidad vy
programa la visita al
trabajador
3 Unidad de | Asistenta Efectia la visita al 10 min.
Personal Social trabajador
4 Unidad de | Asistenta Elabora informe | 30 min.
Personal Social respecto a la visita
desarrollada y pone en
conocimiento del Jefe
de Unidad
VI. FLUJOGRAMA
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Hombre de Precedimicnto: C{JUIHL Unicac Drgénif i MUNICIPALIDAD DISTRITAL OE
DESCANSO MEDICO petn UNIBED DETEREONAL SAN JERONIMO

UNIDAD DE PERSONAL

JEFE DE UNIDAD ASISTENTA SOCIAL

Sokcita al especialista (Asistents Social), T =
realice |2 vista de inspeccion 3 Recaba ia solicitud dellefe de Unicaid

deteminado trabajador dz la 1 programala visita gl trazajador

[Aunicipalidad l

Efectia @ visita al rabzjador

desarrollada y pone en conocimizntc
delJefe de Unidad.
N® Tolal de procesos: 4 Tiempo total de proc: 1 hora
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16. REQUERIMIENTO DE PERSONAL

FINALIDAD

CODIGO: UP-016

Seleccionar al personal idoneo para que preste servicios en

Municipalidad.

BASE LEGAL

la

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-

JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Necesidad de Contratacion de personal CAS/para las unidades

organicas estructuradas.

IV.  DURACION
3 horas, 15 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Unidad Organica | Funcionario Presenta el 15 min.
requerimiento para la
contratacion de
servicios de personal
bajo la modalidad CAS

2 Gerencia de | Técnico Recepciona el 5 min.

Administracion Administrativo | documento, registra y
pone en conocimiento
del Gerente de
Administracion
3 Gerencia de | Gerente Revisa, evalla el 15 min.

Administracion

documento y de
encontrarlo  conforme,
prepara documento
para la Gerencia de
Planificacion y
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Presupuesto y dispone
Su remision
4 Gerencia de | Técnico Enumera, sella y deriva 5 min.
Administracion Administrativo |a la Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto
5 Gerencia de | Asistente Recepciona el 5 min.
Planificacion y | Administrativo | documento, registra y
Presupuesto pone en conocimiento
del Gerente de
Planificacion y
Presupuesto
6 Gerencia de | Gerente Revisa, evalla el 15 min.
Planificacion y documento y deriva la
Presupuesto documentacion al
Especialista en la
materia
7 Gerencia de | Asistente Recepciona el| 20 min.
Planificacion y | Administrativo | documento y otorga la
Presupuesto disponibilidad
presupuestal para el
inicio del proceso de
Convocatoria CAS,
luego pone en
conocimiento Gerente
8 Gerencia de | Gerente Revisa, firma | 15 min.
Planificacion y memorandum y
Presupuesto devuelve para  su
remision a la Gerencia
de Administracion
9 Gerencia de | Gerente Revisa, evalia el| 15 min.
Administracion documento y de
encontrarlo  conforme
deriva la
documentacion al
Especialista en la
materia
10 | Unidad de | Técnico Recepciona el 1 hora
Personal Administrativo | documento y prepara
un informe
sustentatorio para
proceder con la etapa
de Seleccion para la
contratacion del
Personal CAS
11 | Unidad de | Jefe de Unidad | Recepciona el| 10 min.
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Personal documento preparado
por el especialista,
pone el V°B° y lo deriva

la Gerencia de
Administracion
12 | Gerencia de | Gerente Recepciona la| 15 min.
Administracion propuesta con los

respectivos informes
sustentatorios y pone
en conocimiento de la
Gerencia Municipal
solicitando la
autorizacion para que
se proceda con la
Seleccion para la
contratacion del
Personal CAS

VI. FLUJOGRAMA
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MOmIEee e ProCemiEmmg: Cédigo: | Unicad Organica; MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
REQUERIMIENTO DE PERSONAL up-pig | UNIDAD DE PERSONAL g
UNIDAL GERENCIA CE
Fa by S GERENCIA DE ADMINISTRACION

FLUSHLILMARILD

TEZMICD

GERENTE

ASISTENTE

PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTD

UNIDAL DE PERSONAL

ACMINSTRATIVD

FEvisE, BvEIlE &

ADMINETRATIVO

GERENTE

TECHICD
ADMIMISTRATIVD

JEFE DE UMNIDAD

Prezenta el
rejusnimigno oam
|z conTatadon &
sorvicios de personad
bajo lamodalidad
LAD

M fotal de procesos: 1.2

Recepcionz &
documcnto, Topistra
A EONE BN
‘canocmlemo o2
GRENtede
sdrministracion

documento y de
enmnntrarin
conforme, orepan
docurmento pere e
J" Gerendz de
Flanticacan y
Praslpuesto v
digponesu
rErvisidin

.

Enumzre, seilz ¥
deflva 2 la-werends
de Planificadon ¥
Prespuesto

Meccpeiana al
doumenta, iegista y

RaviEa, evaltael
gocurmsmo y de
encontraria conforms

Jeriva la e

o | PONRE BN ConOOMmiEnTD

del Gerantz de
Flanfficacon y
PresupiLesto

Reczpcicna gl
dowumento y otorgs ls
disponib lidad
presupdestz pars

Bewvisa, evalia &l
documenca y derivalz
documentacan al
Feanecizlicta=n fa
miteria

imgio el procesc de
Corwocaiona CAS, uesa
Pafs an conecimianto
Gererte

(—

+

decurmancior al

Ezpeciglista enia
T lesic

>

Revisa, fima
mermoranden y
devuelie pers su
remizion 2 l2 Gerentdz
de Administocior

Tiempo total de proc: 3 horas y 15 minulos
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Mombre de Mocedimiznto: E.GIJIQD Unidad Orgf!niﬁﬂ MUNICIFALILDAL IS | R LAL =
KEQUERIMIEN 1U DE PERSUNAL up-gig | UNIDAD DE PERSONAL SAN JERONIMD
UMIDAD . . . . GERENKCIA DE
ORGANICA GERENCIA UE ADMINIS | HACTUN PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO UNIDAD DE PERSONAL
FLisonaR ADMITETRATIO ERENE ADMINETRATO e E G .occco M AR s LAY

MW" Total e procesos: 12

Recepomoinz a8 prapusstz
mn los respertivns
infiorrmes sustentatorios v
mone en conocimientode |
ferenriz Wunicipe
sefidtandc [# autrizanon
caraquese proceds con |8
Seleccion parz fa

I

¥

Recepciona el
documenta preparads
aor ¢ ezpedialista, pone
al 8%y lo dorim o
Gerenda de
adrriniztradon

coniratzcicn del *erzonal

L

Tiempy lolal de proc. 3 hords v 138 minulos
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17.SELECCION PARA CONTRATACION DEL PERSONAL CAS
CODIGO: UP-017

FINALIDAD

Seleccionar al

Municipalidad.

BASE LEGAL

personal idéneo para que preste servicios en

la

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Necesidad de contratacion de personal por el Régimen de Contratacion
Administrativo de Servicios - CAS requerida por cualquier Unidad

Organica.
IV.  DURACION
13 dias, 12 horas y 55 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Unidad Funcionario Comunica la necesidad de 5 min.
Organica contratacion de servicios
de personal bajo Ila
modalidad de CAS
2 Gerencia  de | Técnico Recepciona el documento, 5 min.
Administracion | Administrativo | registra 'y  pone  en
conocimiento del Gerente
de Administracion
3 Gerencia  de | Gerente Revisa, evalla el 1 hora
Administracion documento y de
encontrarlo conforme,

elabora el informe técnico
sustentatorio para la
autorizacion  de la
contratacion CAS, luego
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deriva a la Gerencia de
Planificacion
Presupuesto solicitando la
respectiva  disponibilidad
presupuestal
4 Gerencia  de | Técnico Enumera, sella y deriva a 5 min.
Administracion | Administrativo | la Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto
5 Gerencia  de | Técnico Recepciona  documento, 5 min.
Planificacion y | Administrativo | registra 'y  pone  en
Presupuesto conocimiento del Gerente
de Planificacion y
Presupuesto
6 Gerencia  de | Gerente Revisa, evalla el 15 min.
Planificacion y documento y deriva la
Presupuesto documentacion al Asistente
administrativo de
presupuesto
7 Gerencia  de | Asistente Recepciona el documento 5 min.
Planificacion y | Administrativo | y otorga la disponibilidad
Presupuesto presupuestal para inicio del
proceso de Convocatoria
CAS, luego pone en
conocimiento del Gerente
8 Gerencia  de | Gerente Revisa, firma 5 min.
Planificacion y memorandum y devuelve
Presupuesto para su remisibn a la
Gerencia de
Administracion
9 Gerencia  de | Técnico Recepciona el documento, 5 min.
Administracion | Administrativo | registra 'y  pone  en
conocimiento del Gerente
10 | Gerencia  de | Gerente Prepara el informe técnico | 2 horas

Administracion

sustentando la
conformacion de  una
comision especial para la
atencion del proceso de
contratacion CAS (D.L.
1057-2008, conformado
por la Gerencia de
Administracion  que lo
preside, la Unidad de
Personal, el Asesor Legal y
un funcionario del érea
usuaria requiriente) y eleva
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la Gerencia Municipal para
la formulacibn de Ia
Resolucién
correspondiente

11 | Gerencia Secretaria Recepciona el documento, 5 min.
Municipal registra 'y pone en
conocimiento del Gerente
Municipal
12 | Gerencia Gerente Formula y emite la 1 dia
Municipal Resolucién que autoriza el
proceso de contratacion
CAS y una vez firmada
remite a la Gerencia de
Administracion
13 | Gerencia  de | Gerente Convoca a la Comision 1 hora
Administracion Especial e instala la
Comision especial
14 | Gerencia  de | Comision Recepciona el documento | 2 horas
Administracion | Especial y procede con la
convocatoria, solicita la
publicacién en la pagina
web vy mediante los
medios de mayor difusion
(escritos, radiales 0
televisivos) a través de la
Oficina de Relaciones
Pulblicas y Protocolo
15 | Oficina de | Jefe de | Recepciona el documento | 10 min.
Relaciones Oficina de |y publica la convocatoria
Pulblicas y | RRPP conforme lo dispuesto por
Protocolo la Comision Especial
16 | Gerencia  de | Comision Elabora las bases del 3 dias
Administracion | Especial concurso prendiendo
dentro de ello un
cronograma de acciones
17 | Gerencia  de | Comision Recepciona el Curriculum 1 dia
Administracion | Especial Vitae de postulantes
18 | Gerencia  de | Comision Evalta el Curriculum Vitae 1 dia
Administracion | Especial otorga puntaje, solicita a
Relaciones Publicas que
mediante la pagina web se
publiguen los resultados
parciales
19 | Oficina de | Jefe de | Recepciona la informacion 1 dia
Relaciones Oficina de |y publica los resultados
Pulblicas y | RRPP parciales en la pagina web
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Protocolo
20 | Gerencia  de | Comision Realiza la entrevista de 1 dia
Administracion | Especial postulantes aptos, evalta y
otorga la calificacion final
(sumando los puntajes
parciales)
21 | Oficina de | Jefe de | Recibe la calificacion finaly | 10 min.
Relaciones Oficina de | publica mediante la pagina
Pulblicas y | RRPP web
Protocolo
22 | Gerencia  de | Comision Elabora el informe final del | 4 horas
Administracion | Especial concurso entregando los
resultados totales,
adjuntando los respectivos
antecedentes y remite a la
Gerencia Municipal
23 | Gerencia Gerente Toma conocimiento del 30 min
Municipal informe final del concurso y
dispone que la Gerencia de
Asesoria Legal proceda
con la elaboracion de los
contratos
24 | Gerencia  de | Gerente Elabora Contratos 3 dias
Asesoria Legal Administrativos de
Servicios de los
postulantes ganadores
25 | Unidad de | Técnico Remite Contratos 5 min.
Personal Administrativo | Administrativos de
Servicios para el V°B°® de
la Gerencia de
Administracion
26 | Gerencia  de | Gerente Revisa el contenido de los 1 dia
Administracion contratos, pone el V°B° vy
remite a la Gerencia
Municipal para la
suscripcion del mismo vy
ordene lo que corresponda
27 | Gerencia Gerente Suscribe los contratos y 1 dia
Municipal dispone el inicie el trabajo
de los nuevos contratados
28 | Gerencia  de | Gerente Dispone que la Unidad de | 20 min.

Administracion

Personal implemente el
legajo del personal CAS e
ingresa cargo de Contrato
Administrativo de Servicios
firmado
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29 | Unidad de | Especialista Elabora documento | 30 min.
Personal comunicando a la Unidad
Organica  usuaria  los
nombres de los postulantes
ganadores, asi como el
informe respectivo
30 | Unidad de | Jefe de | Revisa, firma los 5 min.
Personal Unidad documentos y los entrega
para su remision
31 | Unidad de | Técnico Registra y remite | 10 min.
Personal Administrativo | documentos debidamente
firmados a las Unidades
Organicas involucradas
para que procedan a su
ejecucion y cumplimiento
VI.  FLUJOGRAMA
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Nombre de Procedimicnio: Codigo.

Unicad Crganica:

LNIDAD CE PERSOMAL

SELECCION PARA CONTRATACION DEL FERSOMAL CAS

UpP-017

MUNICIFALIDAD DISTRITALCE
SAN JERONINMG

UNIDAD
ORGANICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

GCRCHCIA COC PLANITICACION ¥ PRESUPULCSTO

FUNCICOMARIO

LOmMUNCE necesidadde
contratzcon de ssrvidos
de persoral bejo Iz
imnadzlides] e cas

TEGMIZD
AOMIMISTRATIVG

I

RECEQOIGNE 1 dIcuments,
L R
ccnocimients dsl Gerenie
de adrinisiracion

Eremrieg, sella yuerie 4
laGerenciade
Planificacicn v

Mrosupie=o

CREMTE

COMIZION COPCCIAL

TECMIZD
ADVIMNISTRATIVG

Fecepoiora &l
documcnto, regista y

Becepdona dooument,
FEgsiray pans en
s nenio Ud

Zerenie de Farificacion

yEraaipussta

SCRONTE

R=wisE, EVEIUE 2
docermento yderiala
docurrantacicnal
Aninlenle
adrmin strativo de
presupussto

pone en onoamiento
cel Gerente

l
(2]

evise, frme
merrerandEmy
devuEve [ErE U
rarrision = l= geranda
de Admirisraciin

ASISTENTE
ADMINISTRATVG

El especalisiaen
presuplests recapcizns
el documento y otarze Iz

disporibiEded

| = prefugeestal poracinoo

-l precesc de
Convaatona RS, lueso
S &R N TTAEatn
del Garenme

M* Total de procesos; 51

Tieripe wlal de proc. 13 digs, 12 horas ¢ 55 minulos
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Mombre da Procedimisnto: C-f.ldigﬂi Unidad Orgz'mi-: = MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SCLECCION PARA CONTRATACION DIL PERSONAL CAS un.g17 | UNIDAD DE PERSONAL SAN JCRONIMO
GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA MUNICIPAL OF, DE RRPF AEEESRDERHETE%E.L
TECHICD I — - — == =
N TR ZEREMTE COMISION ESFECIAL SECRETARIL GEREMTE J ELJFI:EI-EIIE-'ID-'F GEREMNTE
W
némtnnmmla
l;uu'qumuuu denz
-'rMmer =q1-|ﬁﬂal['mk
B mﬁmmnw
q.eg-_r_ﬂ;gfmmf.ﬁ\ ﬁﬂﬁxmm
-2008; Ucion ez autor ﬂ
mﬁmadumh P
ﬁﬂﬂﬂtﬁ ECECioNg gl
sdministacién quelo SRR A Y
ml&mlﬁ [ERs B AAneirnisntn

wumml

del Gerente Municpal

Convodca a la Comison
Ezpecaleinstalala
Comision espeod

Receprions &l
documento y procede
con la conveocatania,
salicitz |z publicacien =r
B pagina web s
meadenteios mediss d=
Tayor difusion {ssmitos,
redisles o televisivos) a
travas de iz Cficina da
relsciores Fiblics
Fromooo

rora &l
documenic y public la
wanwocaTeTle confome

o disprestopor s
Comizidn Eszecial

&3

N® TOtEl de procesos: 31

Tiempo total de proc: 13 dias, 12 heras y 55 minutos
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hombre de Procedimisnto: cédigo: Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SCLECCION PARA CONTRATACION DCLPCRSCNAL cAs | ur-017  UNIDAD DE PERSONAL SAN JCRONIMO
GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA MUNICIPAL CF. DE RRPP AS%S%%ETE%E&L
TECNICO - R - - ESEDE | o
T HAT S GEREMNTE SOMISION ESPECIAL SECRETARIA GERENTE ~ EE-JEEEEF;F GERENTE

Efzborz las bases del
CoACUrsD prendienda
fantm resllnun
CTOMOETEME CE 3CUones

l

Receccionz e Currculum
Vitze e postulzntes

!

Evzllia & cumculum
‘itee oterga puntaje,
=olicita & Ralscicras
Pl cas gue mediante
lapagna web s
mechlnuen ks
resJltacos parcizes

Fdfing b erilrevisls O
postulantes aphos,
ewaliay otorga b

alificacian final

(surranda los punizjes

pacoiales)

Re=oling B
imformecion v pubdicz
besresultadas parcalss
enlz paging web

Redbe i3 alificdion
[i1ed yr pruskodi_s
medizntelz pizina
web

M* Tolal de procesos. 31

| lempo totzl de proc: 13 dias, 12 horas y b minutos
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Mombrs de Procadimisnta:

Codigo: | Unicad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SELECCION PARA CONTRATACION DEL PERSONAL CAS up-p47 | UNIDAR DF PERSONAIL SAN JERGNIMG
GERENCIA GERENCIA DE
GERENCIA DE ADMINISTRACION S rRENCIL PP At o UMNIDAD DE PERSONAL
TECNICO _ e J N TECNICO
APPSR 1 10 GFERFMTE SORMSION ESERCLA SFREY GEREMTE SRR T JEFE DE UM DAD

B Elabora Contratos. sk i
CORCUTSE Yy G5pone Que : .hﬂri':ngsmﬁwi:e‘ i Servicios parm el ¥ UB° de
| ] iz + o H:'-_d orge ~ fa yad
3 CErercla Ce Asesons m 2 Zerenoade

Fewzd l'.' |.-|.iI.II.=rI|".'i.I IJ':.
los contratos, pone &
By rerrite ala
Geranda hunicpa

Legal procsda con fa
elzborzoicn delos

CIMFAtGS:

Adminitracon

para la uscripcio del
MISTS y Or3Ene 2 gue
corEsnands

Suscribe fos contratos i
dispcne o inide

Disgrnie guels U Tided
dePeronz!

irrplemsnts 2l legajo
cal persorel CiS e

™ trabzjo de ks neevos
contratados

ingresa cargo de
Lontrzto

administrativode

senvicos firmade

Redisz, firma los
Armmmpntngy o
Enkrega pars su
resrisive

Regizira y ramits
doCUmEries
Jebidamente firmadaos

£ las Unidades.
CHgAniLdainviiur sdes
para que procedan s su
ejemucioTy
armplirnianto

M° Total de procesos. 37

Tiempo total de proc: 13 dias. 12 horas y 53 minutos
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18. ELABORACION DE ADENDAS DEL PERSONAL CAS
CODIGO: UP-018

FINALIDAD
Garantizar el servicio efectivo bajo del Personal contratado bajo el régimen
CAS.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS
Documento de las unidades Organicas usuarias que aprueban
renovacion de personal CAS.
Certificacion presupuestal otorgada por la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto.
Documento de la Unidad usuaria, la solicitud de ampliacion de prérroga
de contrato, mediante adenda (sustentar la necesidad de servicio).

IV.  DURACION
1 dia, 2 horas y 55 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Unidad de | Técnico Elabora documento de| 30 min.
Personal Administrativo | consulta a las Unidades
Organicas que requieran
renovacion de contrato CAS
al personal contratado vy
pone en conocimiento del
Jefe de Unidad
2 Unidad de | Jefe de | Revisa, firma los 5 min.
Personal Unidad documentos y los entrega
para su remision
3 Unidad de | Técnico Registra y remite los 5 min.
Personal Administrativo | documentos debidamente
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firmados a las Unidades
Organicas para que
procedan a la remisién de
informacion

Unidad
Organica

Funcionario

Remite el documento con la
propuesta de ratificacion de
contratacion de servicios y/o
el término del mismo

5 min.

Unidad de
Personal

Técnico
Administrativo

Recepciona el documento,
registra vy pone en
conocimiento del Unidad de
Personal

5 min.

Unidad de
Personal

Jefe de
Unidad

Revisa, evalla el
documento y de encontrarlo
conforme deriva el
documento a la Gerencia de
Administracion

15 min.

Gerencia de
Administracion

Gerente

Recepciona el documento y
procede a la verificar para
determinar  alcance de
personal CAS renovado y
remite a la Gerencia de
Asesoria Legal para la
elaboracion de las adendas

30 min.

Gerencia de
Asesoria
Legal

Gerente

Dispone la elaboracién de
las adendas y con los V°B°s
de Administracion y
Presupuesto remite a la
Gerencia Municipal para la
suscripcion de las adendas

1 dia

Gerencia
Municipal

Gerente

Revisa y suscribe las
Adendas y remite a la
Gerencia de Administracion
para su cumplimiento

1 hora.

10

Gerencia de
Administracion

Gerente

Toma conocimiento de las
adendas y remite a la
Unidad de Personal

15 min.

11

Unidad de
Personal

Técnico
Administrativo

Revisa los cargos de las
Adendas y se procede al
archivamiento de las
mismas en el legajo del
personal CAS

5 min.

VI.

FLUJOGRAMA
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Mombre da Procedimisnto: C'ljdl'gﬂ Unicad Dlga"“ﬂa: MUNICIEALIDAD DISTRITAL DE
ELABORACION DE ADENDAS DEL PERSONAL CA3 up-p1p | !ININAR DF PERSONAI SAN JERONIMO
. UNIDAD GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA
UNIDAD PERSOMAL - -
ORGANICA AUMINISIRALIUN ASESORIA LEGAL MUNICIPAL
ADMTEEE‘I‘:!C.S' o JEFE DE UMIDAD FlIRCIOMARIN SEREMTE GFREUTE RERFNTE
phat F F i)
Remite 2! dosumento con
I= prepussts d=
Revisa, firme los Jocumentos ratificacionde
¥ lus Bregs perd w0 e contratzCior de senddos
y/c el térmiro del mismo
Regstra ¢ remite los
dosumientos debidemente
firmados alas Lnidades
QrEanicE pate gus proceden
e = rerniricn da irformecion
Fl.n-_-..|=|.n.l.r||:||=I duurnznile y Oispone 3 elabardcion de — .; = .
facepcona =l docurnento, procece 3 |2 verfica: para f= arlanrias e ren los RS Aﬁﬁiﬁ :hr::rr;:z IEa_
registray pansen it ad,,__m,, e dE g= Adrinistrzcion y —1= Gzrenta de )
conocimiento del Unicad de i SRsomttnh ey sesspuelu il adminizracsn para o
ARl Favize, awalim el T;g;ali;im;;lg :12 Gerenciz Municpal para cumplirmi=nso
i igoior de las adendas SRR
[ documents y o Eisharscinnde i adands S
enconirario canfome Sl
M deriva el deriimentoa s
EarEnciE 0
adrministracise
MPI el Torna Jonocmientode las
.ﬂt:lenl:ﬁ',':r;?ncez::l adenda: y remnite 2 |z Unided -J
archwvamentc de las +* de Personal
mismras en ef lezajo del
perscnal CAS

M® Toldl de procesns. 11

| lempo 1otal de proc- 1 aia, 2 horas y 5 minutos

308



s o MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
B % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Trabajando Juntos !!!

19. ELABORACION DE RECORD DE APORTACIONES AL SISTEMA DE
PENSIONES DEL PERSONAL CAS
CODIGO: UP-019

FINALIDAD
Acreditar montos aportados al Sistema de Pensiones.

Il. BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

[l. REQUISITOS
Solicitud presentada via Mesa de Partes por el personal CAS activo o
cesado.

IV.  DURACION
1 hora y 30 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la accion: | Tiempo:
Organica:
1 Unidad de | Técnico Recepcion el expediente, 5 min.
Personal Administrativo registra 'y pone en
conocimiento del Jefe de
Unidad
2 Unidad de | Jefe de Unidad Revisa, evalla el| 15 min.
Personal expediente y de encontrarlo
conforme deriva la
documentacion al
Especialista en la materia
3 Unidad de | Técnico Recepciona el documentoy | 30 min.
Personal Administrativo procede a revisar la base
de datos para determinar
montos aportados al
Sistema de Pensiones
durante permanencia bajo
la condicion laboral de CAS

309



San Jerénlmﬂmrﬂ L
———

Trabajando Juntos !!!

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

4 Unidad de | Técnico Elabora Record de | 30 min.
Personal Administrativo Aportaciones al Sistema de
Pensiones y Carta dirigida
al recurrente, luego lo eleva
al Jefe de Unidad
5 Unidad de | Jefe de Unidad Revisa, firma el Record y la 5 min.
Personal Carta luego lo remite para
su entrega al solicitante
6 Unidad de | Técnico Recepciona el Record y la 5 min.
Personal Administrativo carta luego registra, sella y
entrega al recurrente
VI.  FLUJOGRAMA
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Mombrs da Procadimisnta:
ELABORACION DE RECORD DE APORTACIOMES AL
SISTCAMA DC PCHNSIONIS DEL PCRSOMAL CAS

Codigo:
UP-019

Unidad Crganica:

UNIDAD DE PERSUNAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERONIMO

UNIDAD DE PERSONAL

TECNICO ADMINISTRATIVG

JEFE DE UNIDAC

1l’

Recepcian el expedieate, registra’y pone £n
conccimiento del Jefe de Uinidad

Recepoiona el dacumento y procede arevisar 1a

Jeviza, evalua el expediente v de
enconirarly conforme deriva la
documertacion al Ezpedalistz en la
kel ic

Sistema d= Pensinne: durante permianenciz kajn Ia
condicicn laboral de CAS

¥

Perisunits y Carl diigidd o rewurente, Juegu i
: ~ gleva al Jafe de Unidad

e
-—_____—_______-—-_-_

base d= detospara determinar montas aporados al |

Recepdona el Record ¢ la carta luggoregstrs, ssllay
enzrega al recurrente

Reviza, firma el Record ¢ 1a Carma luege lo
remiiz para sJ entrega al solicitante

[fempo otal de proc 1 hora Yy JU0 minutos

M® Toldl de procesos, 6
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FINALIDAD

PERSONAL- PAP

20. FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE

CODIGO: UP-020

Establecer el presupuesto estructurado y estimado para el siguiente afo
fiscal respecto al pago de los funcionarios, empleados y obreros activos de

la Municipalidad de San Jerénimo.

BASE LEGAL

Directiva N° 001-82-INAP/DNP, “Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal CP, aprobado
mediante D.S. N°043-2004-PCM”.
Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San

Jeronimo.

REQUISITOS

Programacion del Presupuesto Anual.
Cuadro para Asignacion de Personal — CAP.

IV.  DURACION
3 dias, 3 horas y 55 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Gerencia de | Gerente Notificacion para la| 10 min.
Planificacion y programacion  costeada
Presupuesto del cuadro para

Asignacion de
Personal/presupuesto
Analitico de Personal
2 Gerencia de | Técnico Recepciona el 5 min.
Administracion Administrativo | documento, registra 'y
pone en conocimiento del
Gerente
3 Gerencia de | Gerente Revisa, evalla el 10 min

Administracion

documento y remite a la
Unidad de Personal para
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que realice el célculo
correspondiente

4 Unidad de
Personal

Jefe
Unidad

de

Revisa, evalla el
documento y de
encontrarlo conforme
deriva la documentacion
al Especialista en la
materia

15 min.

5 Unidad de
Personal

Técnico

Administrativo

Recepciona el
documento, solicita
Cuadro de Asignacion de
Personal vigente

2 horas

6 Unidad de
Personal

Técnico

Administrativo

Analiza la Planilla de
Pago del Personal
funcionario, empleado y
obrero, determina el
Cuadro Estructural, N° de
plaza, grupo ocupacional,
situacion del cargo,
remuneraciones,
bonificaciones,
asignaciones y demas
beneficios a favor del
servidor y cargas sociales
(EsSalud), lo costea y
elabora cuadros detalle,
formula Exposicion de
Motivos del PAP,
proyecta Resolucion de
aprobacion, luego elabora
el informe técnico y pone
en conocimiento del Jefe
de Unidad

2 dias

7 Unidad de
Personal

Jefe
Unidad

de

Revisa, firma el
documento y lo deriva a
la Gerencia de
Administracion

5 min.

8 Gerencia de
Administracion

Gerente

Recepciona el documento
y dispone su remision a la
Gerencia de Planificacion
y Presupuesto para su
atencién

5 min.

9 Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto

Gerente

Recepciona el
documento, prepara
opinién técnica y remite a
la Gerencia de Asesoria

15 min.
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Legal para la elaboracién
del proyecto de
resolucion aprobatoria

10

Gerencia de
Asesoria Legal

Gerente

Revisa, evalla el
documento y de
encontrarlo conforme con
opinion legal favorable y
proyecto de Resolucion,
eleva a la Gerencia
Municipal

1 dia

11

Gerencia
Municipal

Técnico
Administrativo

Registra y pone en
conocimiento del Gerente

5 min.

12

Gerencia
Municipal

Gerente

Revisa, evalla el
documento, emite informe
y lo remite a Secretaria
General para su
respectiva numeracion

15 min.

13

Secretaria
General

Secretario
General

Revisa el Proyecto de
PAP y el proyecto de
Resolucién, lo valida y
procede a recabar los
V°B°s correspondientes y
lo eleva a la Alcaldia
para su firma

15 min.

14

Alcaldia

Alcalde

Revisa, firma la
Resolucion de Alcaldia y
devuelve a Secretaria
General

10 min.

15

Secretaria
General

Secretario
General

Remite copia del PAP
debidamente visada vy
firmada a las Unidades
Organicas involucradas
para que procedan a su
ejecucion y cumplimiento

5 min.

VI.

FLUJOGRAMA
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Momibre de Procedimicnto:

FORMULACION Y APROBACICON DEL PRESUFUESTO

AMALITICC DE PERSONAL PAP

Codigu. | ynidad Organica

Ue-020

UNIDAD GDE PEREDI’\AL

NMUMNICIFALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERONIMO

GEREMCIA DE MLAMNIFICACION
Y PRESUPUESTO

GERENCIA UE ADMINIS | RACION

UNIDAD DE PERSONAL

GEREMTE

TECHICO ADMINISTRATVG

(GFRENTE

JEFE CE LMIDAD

TRCMICOD ATMINIETRATIVG

¥

tutificacian par: fa progremacon

08 Farsoial/Fresuiuesto Aralitico de
Perzonal

costeads el cuado pera Asignacon. |

Rezepoiona el documento, registray |
pone en concdmients del Gerente

Revsa, ezl &
domumento y remite ala
linitad da Perennzl para

que resfice el czloulo

L LS lienke

Rewisa eva'us & dooumnento
vde encontraco conforme
darfuz |z docurantacisn al

Especialista en [z materis

!

Fecegcioni € cocumenta,
praparz opinicn temica |
remts 8 & Gerence de
Azesoria Legl pera s
elzzoracior del orogecto de
resclucicn aprobasoria

Recepriona el decomento v dizpone su
remision a & Gerenci deManificacon
y Mrocupussio pas suatencon

+

Fevisa firma el dncurentnyg in
deriva 3 i3 Gerenca de
Adhinislietion

Recepdonael decumsnto, solitia
Cuadre de &signacion de Fersonal
wgente

IuegC eapomE AT rrr:rrmﬂmlm
mmmlmdﬂ,rd&-da

]

M* 10tal de procesos. 1o

Tiempa total de proc: 3 dias, 3 horas v 55 minulos
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hombre de Procedimiente: Codigo: | Unigaa Crganica: MUNICIPALIDAD CISTRITAL DE
rORMULACION ¥ APROBACION DLL PRISUPULSTO UP-020 | UNIDAD DE PERSONAL SAN JCRONIMO
ANALITICO DE PERSONAL PAP
GERENC!EE%EAESEW“M GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
CCICMTC TECMICO ADMINISTIATIVS GEREMTE SECRETARID GEMERAL ALCALDE
+

Reniza, evalla el documenio
y ce encontrario conforme
conopirign lzgal favorabley —
proyecio = Resoludion,
gleve 3 la Gerenca
hAunicipzl

ErRgisia y e S0 onnnrimientn
el Gererte

Revisa, evaliz £
doourmenta, emite
- nforme ybo rermite a
Secetatds Szneral paa su
respectivanumerscon

Fevisa =f Proyscio deBAPY
el pupeLivds Reaul i,
| validz v proceds & recebar
losW B comespandisntes y
|z slmyves s Alceldia prre s
firma

-

Hemite copa dd #ar detldamente
yisada y frmada 3 as Unidades
organicasinvoiucradas gars Jue
PIDCCCaN 35U C CCUOSm G
campgirréento

Rewiss, firma |z Resalucin de
scmlde y devusive £ Secetede
Gererzl

N" Total de procesos: 12

Tlempo 1otal de proc: 3 dias, 3 horas y £5 minutcs
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FINALIDAD

21. CONSTANCIAS DE TRABAJO

CODIGO: UP-021

Otorgar al servidor certificados relativos a la relacion de empleo y al
cumplimiento de obligaciones patronales.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS del 20 de marzo de 2017.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde.
Copia simple del DNI.
Otros que requiera la entidad.

IV.  DURACION
30 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Orgéanica: | Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
accion:
1 Unidad de | Técnico Recepciona, registra 5 min.
Personal Administrativo |y eleva a su Jefe
Inmediato
2 Unidad de | Jefe de | Realiza despacho 5 min.
Personal Unidad sefalando al
especialista
encargado de
absolver
3 Unidad de | Técnico Recibe, analiza vy 15 min.
Personal Administrativo | elabora  documento

solicitando

informacion a la
Unidad de Tesoreria
sobre la verificacion
del pago peticionado
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4 Gerencia de | Gerente Revisa el documento 5 min.
Administracion con la informacién
sustentatoria
contenida y deriva a
la Unidad de
Tesoreria
VI. FLUJOGRAMA
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M ombre de Procedimiento-
COMNSTAMCIAS DE TRABAID

Cédion: | L nidad Orjanica
up.oa4 | UNIDAD DE PERSONAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DC
SAN JERONIMO

UNIDAD DE PERSONAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

TECHICC ADMINISTRATIVG

JEFE DE JUNIDAD

GERENTE

Becepciona, ragistra y eleva asu efa

k4

Inmediato

Redibe, analiZ3 y elaboia Gucureiilg
-soficitandainformacion a a Unidad de

Resliza dzspecho sefizlardo al
espacialists 2nzargado de
absolver

Tesoreria sobre |a verificadon del page. [

L

e

Rewisa & documentoecon |a Informacion

¥

cuctentatoria contenida ydenva 3 iz
Unidad de Tecoreria

N® Tulal de plocess, 4 liempc oial de prec: 30 minutos
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UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
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1. PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO
CODIGO: UCP-001

FINALIDAD
Rebajar contablemente del patrimonio de la entidad los bienes del activo
fijo, que han dejado de ser utiles por: obsolescencia, deterioro, pérdida o
destruccion.

BASE LEGAL

Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales de
14 de diciembre de 2007

DECRETO SUPREMO N°

007-2008-VIVIENDA, que aprueba el

Reglamento de la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales
Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimiento de Gestién de los Bienes
Muebles Estatales”

REQUISITOS

Documento de peticion de baja de parte de las unidades usuarias,
sustentando la causal de baja

IV. DURACION
11 dias y 25 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Unidad de | Técnico Recepciona y registra la | 1 dia
Control Administrativo solicitud de internamiento
Patrimonial del o los bienes previa

sustentacion de la causal
de baja. Todos |los
tramites seran mediante la
Jefatura de la Unidad

2 | Unidad de Técnico Informa y solicita | 15 min
Control Administrativo autorizacion a la Gerencia
Patrimonial de Administracion para la

evaluacion técnica

3 Unidad de Técnico Procede con la evaluacion | 5 dias
Control Administrativo técnica del estado fisico
Patrimonial del o los bienes

4 | Unidad de Técnico Elabora el expediente | 2 dias
Control Administrativo administrativo que
Patrimonial contenga la propuesta de

baja. Adjunta el informe
técnico legal, la
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evaluacion técnica de la

unidad organica
competente  sobre la
procedencia de la baja,
reportes contables

patrimoniales de su valor
histérico 'y su valor
residual, valor de tasacion
de corresponder, entre
otros

Unidad de
Control
Patrimonial

Jefe de Unidad

Remite a la Gerencia de
Administracién la
propuesta de baja
acompafnando el
expediente administrativo

5 min

Gerencia de
Administracion

Técnico
Administrativo

Recepciona, registra vy
deriva al despacho de la
Gerencia de
Administracion

5 min

Gerencia de
Administracion

Gerente

Toma conocimiento,
evalla y recomienda o
devuelve propuesta de
baja, emite la Resolucion
correspondiente

1 dia

Gerencia de
Administracion

Técnico
Administrativo

Recepciona Resolucion de
aprobacion de baja con el
expediente administrativo
y remite la documentacion
completa a la Unidad de
Control Patrimonial
debiendo comunicar el
contenido de la resolucién
a la Unidad de
Contabilidad y a la SBN

1 dia

Unidad de
Control
Patrimonial

Técnico
Administrativo

Archiva el expediente para
tramite de disposicion final
de bien o bienes dados de
baja

1 dia

VI.

FLUJOGRAMA
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Kombhre de Procedimientn: Cﬂldlgﬂ [ Iniclan Orﬂﬂnh"ﬂ MUNIZIFALIDAD DISTRITAL DC
PROCECIMIENTO BAJA DE BIENES DE ACTIVD FIO UCP-001 g;ﬂ_‘l%?ﬁ {_‘?NELELONTRGL SAN JERONIMO
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL GERENCIA DE ADMINISTRACION
TECNICD ADMINISTRATNG JEFE DE UNIDAD TECNICO ADMINISTRATIVG GERENTZ

Reczpeicna v regisTa | elictud de
intemarriento del o fos bienes previz
oetentiodn de b cusal de baja Todos los
tremitss seren medanie la lefeturs Jelz
unicad

b

Intorma ¥ scicitE Butonzanin A B Geencs
de agministracion para iz svaluadon Bonic

Fracede ton I3 ova uacien
Eonica del estade fisoo del o
boE Dienes

] ] Tomz coracmentc, evadsy

Recepciona, registra v deriva el despache dels rezomiznda o desuelve orcpuests
Gerenciz de administracon T de Eaje, emite Iz Resaluzicn

corespondionTo

Remite 2la Gerenoa de Admemistracior |a
» prupssia e beje scmnpoliarnsdu el B
erped ente sdmnistrative

Mecpdena Nesaludion de oprabocidn de boja
con &l espedente administrativoy remite 3
documentadidn completa 3 13 unldad de
centrod Patrmonis! debiendo comunicar &
oomterido de 2 esclucidn s a Unidad g2
Contmbilidad y o b s8M

digposidon finzd de bien o bens: dadis de
baijz

archiva elexpediente paE tranite de +
-

N Total de procesos: § Tiempo total de proc: 11 horas y 25 minutos
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2. ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO
CODIGO: UCP-002
FINALIDAD

Incorporacion fisica y contable del o los bienes de activo fijo por reposicion

o donaciones.

BASE LEGAL

Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales de
14 de diciembre de 2007

DECRETO SUPREMO N°

REQUISITOS

007-2008-VIVIENDA, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales

Saneamiento administrativo y fisico de bienes.
Permuta, donacion, reposicion o fabricacion.
Documento que demuestre la adquisicion por reposicion o donaciones.

IV. DURACION
12 dias, y 35 min
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:
1 Gerencia  de | Técnico Recibe y registra la |5 min
Administracion | Administrativo | solicitud para el tramite de
alta de bienes por:
saneamiento,  permuta,
donacion, reposicién o
fabricacion
2 Gerencia  de | Gerente Revisa y dispone que la | 10 min
Administracion Unidad de Control
Patrimonial  evalie el
procedimiento para la
elaboracién de la
propuesta de alta de
bienes
3 Unidad de | Técnico Solicita la evaluacion | 5 min
Control Administrativo | técnica de la Unidad
Patrimonial organica especializada de
acuerdo a la naturaleza
del bien
4 Unidad de | Técnico Evaluacion técnica del | 6 dias
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Control
Patrimonial

Administrativo

bien o los bienes

Unidad de
Control
Patrimonial

Técnico
Administrativo

Elaboracion del
expediente administrativo
gue contenga propuesta
de baja del bien a ser
reemplazado (reposicion),
informe técnico-legal,
evaluacion técnica de la
unidad organica
competente  sobre la
procedencia del alta, valor
de tasacion de no contar
con documentos fuente
gue revelen el precio

1 dia

Unidad de
Control
Patrimonial

Jefe de Unidad

Remite a la Gerencia de
Administracion la
propuesta de alta
acompafnando el
expediente administrativo

10 min

Gerencia de
Administracion

Gerente

Remite a Gerencia
Municipal la propuesta de
alta recomendando su
aprobacion, adjuntando
proyecto de resolucion
cuando la causal de alta
sea distinta a la de
donacion, en la cual
debera proyectarse
Acuerdo de Concejo,
remite a la Gerencia
Municipal la propuesta de
alta recomendando su
aprobacion, adjuntando
proyecto de resolucion
cuando la causal de alta
sea distinta a la de
donacion

1 dia

Gerencia
Municipal

Gerente
Municipal

Toma conocimiento,
evalla y dispone las altas
de bienes distintas a
donaciones firmando la
respectiva resolucion.

1 dia

Gerencia de
Administracion

Técnico
Administrativo

Recepciona resolucion de
Gerencia Municipal de
aprobacion de alta con el

1 dia
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expediente administrativo
10 | Gerencia  de | Gerente Remite  documentacion | 1 dia
Administracion completa a la Unidad de
Control  Patrimonial vy
copia de resolucién de
aprobacion de alta a la
Unidad de Abastecimiento
y Almacén y a la Unidad
de Contabilidad
11 | Unidad de | Jefe de Unidad | Dispone la asignacion del | 1 dia
Control codigo patrimonial,
Patrimonial formaliza y remite nota de
entrada (NEA) a Unidad
de Contabilidad para
registrar la alta contable
del o los bienes
12 | Unidad de | Técnico Archiva el expediente | 5 min
Control Administrativo | para el tramite de
Patrimonial disposicion final de bien o
bienes dados de alta
VI. FLUJOGRAMA
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Trabajando Juntos !!!

komhre de Procedimiantn: Codige: [Inidad Organica MUNICIPALIDAD DISTR TAL DC
ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIIO UCP-0D2 gg%?ﬁ {]Dh’i EENTRCL SAN JERONIMO

GERENCIA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL GERENCIA MUNICIPAL
TECNICO ADMINISTRATIVD

GERENTE TECMICO ADMINISTRATNG J=FE DE UKIDAD GERENTE MUNICIPAL

Ravisa y dispons quela
Unidad de Contral
Patrimoniz! evzlle el
procedimisnto cars s

Reoioe y registre in soficitud pars =l
tramite de gtz de bieres por
sinesmierto, permuts, conadon, [T ™

tepodcion o fearicasicn

Splicta i evaluacisn técnice de B
Unided organice spedelizeds 4=
elaboracdicn gz la stuerde & [a neturaleds del ien
Jropuest: de =ita ds

hizngs *

Evaluacion teonic oet
bien o fos bienzs

{

Haboragen de expzdisnts
ontaen

¥

mm

plazadia

ortpuests de baj delbiena ser
e
nwmwﬁmﬂni

Rerie 3 l3 Gerenda de
sdministradon B prepuacta de alts

|2 unided orznice competente
sibiz e proedends del alie, valu

dz tasacidr de ro coatar zon
Wﬁmmmd

scempananco &l sxpedients
samisiETreThig

Remitz a Garendia hunicps! 3
propusata da sha recormerdande
su aprobacion, adiuntando
proyeco de rescucidn cuando |3
causel e sle zes distinta z [a de
donacon, en la cual debera
proyooarse Acucrdo de Conccjo, 4
remites |z Gerenciz Munidgalla
propuesta d2 2ite recomerdando
sy aprobacion, adiintando
provecto derssoucion cuzndols
cauael de sie s diztints s = de
donzcicn

'

2]

N Total de procesos: 12 Tiempy lal de proc. 12 dias y 33 min
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il
fsan JerénimaZ LA LT

Trsbajando Juntos !I!

Mombre de Procedimisnto-
ALTA DE BIENES DE ACTIVO FUIO

Cadigo:
UCFE 002

Inidad Organica
UNDAD DE CONTROL
PATRIMONIAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DC
SAN JERONIMO

GEREMCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAL D= CONIROL PATHIMUNIAL

GERENCIA MUNICIPAL

TECNICO ACMINISTRATIVG

GEREMNTE

TECHICO ADMIMIETRATIVG

JEFE CE UNIDAD

GERENTE MJMICIFAL

h

ToTa conadmicnto,
evalla y dispone a3
alta: de bienes distints
& denaciznesfirmando
{3 respediva resolscion

Recepciona resolucion de Sesencis
Ml e aprobacon de aflsomiel g
expediente administrativa

Perite documentadon somplstas
|z Unidad 1e Control Patrimcnial g
opiada resolucién de q:rnt:lcié'!
e zlta ale Uaidad de
Abastecimienoy Amaien va lg
Jnidad de Contabilidad

Disporia ka arignacion del todigo
patrirmensal formaliza y remite
nots de entreda {HEA} 3 Unidad o
Cortzbil dad para registrarla &tz
contabiedel o losbienzs

archivi el @dpecientz para el
vamits de dispdsicdn fngl deblen.
o biemes dados de afts

M® Total e procesos: 12

Tiempo total de pree: 12 dias y 35 min
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3. INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES
CODIGO: UCP-003
FINALIDAD

los bienes muebles e inmuebles,

obteniendo informacion exacta y precisa sobre la descripcion, clase, tipo,
modelo, serie, uso, estado de conservacion, antigiedad y ubicacién de los

bienes patrimoniales de la entidad.

BASE LEGAL

Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales de
14 de diciembre de 2007

DECRETO SUPREMO N°

007-2008-VIVIENDA, que aprueba el

Reglamento de la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales
Resolucion N° 072-98-CG, Normas Técnicas de Control Interno para el

sector Publico (Norma Técnica de Control

Inventario”)

REQUISITOS

N°300-03

“Toma de

Involucra a todos los bienes de activo fijo, existencias del almaceén,
terrenos y edificios.

IV. DURACION
59 dias, 1 hora y 25 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion  de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Unidad de | Jefe de Unidad | Elabora y presenta plan | 1 dia
Control de trabajo, cronograma y
Patrimonial directiva que norme los

procedimientos que se
aplicaran en relacion al
inventario de bienes
patrimonial y eleva a la
Gerencia de
Administracion para su
atencién

2 Gerencia  de | Técnico Recepciona, registra y |5 min
Administracion | Administrativo pone en conocimiento

del Gerente de
Administracién
3 Gerencia de | Gerente Deriva el expediente a la | 5 min
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Administracion

jefatura de Unidad de
Control Patrimonial

4 Unidad de | Técnico Recepciona, registra y |5 min
Control Administrativo pone en conocimiento
Patrimonial del Jefe de Unidad

5 Unidad de | Jefe de Unidad | Recepciona el plan de | 10 min
Control trabajo, evalta y dispone
Patrimonial el inicio del inventario,

remitiendo a la Gerencia
de Administracion la
propuesta de
composicion para la
conformacion de la
comision de inventarios y
proyecto de Directiva

6 Gerencia  de | Gerente Conforma la comision de | 1 hora
Administracion inventarios mediante

acto resolutivo
aprobando el plan de
trabajo y cronograma y
la directiva para la
atencion del inventario
de bienes patrimoniales

7 Unidad de | Jefe de Unidad | Da inicio a la distribucion | 40 dias
Control de responsabilidades de
Patrimonial los equipos de trabajo de

toma de inventario fisico

8 Unidad de | Jefe de Unidad | Dispone el cruce de |5dias
Control informacion  para la
Patrimonial conciliacion de bienes

9 Unidad de | Comision de Presenta el informe final | 3 dias
Control Inventarios y emite reportes de
Patrimonial asignacion de bienes

10 | Unidad de | Comisién de Presenta la evaluacion | 10 dias
Control Inventarios de resultados, ejecucion
Patrimonial de procesos de

busqueda y saneamiento
de bienes

VI. FLUJOGRAMA
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5“""';'; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO
Nombre de Procedimisnto Cﬁﬂigﬂ: L Inicdad Orgfmir_a' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DC
INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES UCP-002 gﬂ%ﬁﬁgﬁf{'mﬁm SAN JERONIMO
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL GERENCIA DE ADMINISTRACION
TECNICO ADMINISTRATING JEFE DE UNIDAD ::N?,Péﬁf-li;ggg TEZNICO ACMINISTRATIVG GERENTE

A

-

enrelacion &l inventerio

e

Neooopoicna, registra y pancen
conodmients del Gerente de i
Lomisestraoon

Deriva & expediente g lz jefatur: de
Unidzd de Conrol Ratrinonizl

Becepcicna, regista y pone en
oconadimiants cal Jefe de Unided

k4

recepoonz gl glan ce
ur ey, mvalia y dispure
g inico de inwentaro,
remitis1de a la Gerercia

A d

da Adminstrazion |z
propussta de
sormposicdn para la
oonfarreacnde iz
comizign deinventarios y
proyccta oo Dirccting

Oz inicic 3 13 cistribucion de

Covtorma |z cornsion de
inventarios mediantz
ache resclutvo
aprobondo ol pan d=2
trazajo y oronogramay la
dirzctiva pafe |z #tencdn
A inwentana de hieres
pEtrimnoniaks

resporeablfdaces delos equipos. |

de trataio ce toma de inventarnio
150

v

Prazenta el infome fingl | emie
regories deasignacicn debienzs

Despone el cruce de informacicn

pete o tunilision e biene:

Pressnts |3 evaluzcidn de
rendtadog, decucion de procesos
o= bingueda y saneamiento de
Dienes

Tiempo loldl de proc. 58 dias, | hod y 25 min

M° Total d= procesos: 10
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4. REGISTRO PATRIMONIAL
CODIGO: UCP-004

FINALIDAD

Control adecuado de los bienes patrimoniales adquiridos por la entidad,
considerando las caracteristicas técnicas del bien y el cédigo asignado.

BA

SE LEGAL

Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales de
14 de diciembre de 2007

DECRETO SUPREMO N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales

Resolucion N° 072-98-cg, Normas Técnicas de Control Interno para el
sector Publico (Norma Técnica de Control N°300-03 “Toma de
Inventario”)

REQUISITOS

Que el bien patrimonial pertenezca a la institucion y que su utilizacion sea
oficialmente publica.

IV. DURACION
2 horas y 30 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Unidad de | Técnico Obtiene el documento de | 5 min
Control Administrativo | ingreso del bien al
Patrimonial almaceén central y registra

las caracteristicas, asigna
cédigo  patrimonial vy
remite informe a la
jefatura de Unidad

2 Unidad de | Jefe de | Toma conocimiento y |10 min
Control Unidad deriva el expediente a la
Patrimonial Unidad de Contabilidad

para su registro y control
contable de los bienes de
propiedad del estado en
la cuenta correspondiente

3 Unidad de | Contador Recepciona, registra y |5 min

Contabilidad pone en conocimiento del

Jefe de Unidad
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4

Unidad
Contabilidad

de

Jefe de
Unidad

Toma conocimiento vy
dispone continuar con el
proceso

10 min

Unidad
Contabilidad

de

Contador

Procede con el registro y
control dentro de Ila
cuenta contable y su
depreciacion
correspondiente. Realiza
los informes mensuales y
anuales contables de los
bienes patrimoniales de
propiedad de la
Municipalidad Distrital de
San Jerénimo,
depreciacion mensual y
anual del registro de los
bienes patrimoniales,
conciliacion contable de
la cuenta Activos Fijos
informacion que debe ser
considerada para el cierre
del ejercicio fiscal

2 horas

VI.

FLUJOGRAMA
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MWomore de Procedimiento: Codigo: Unidad Organica: MUMICIPAL DAD DIETRITAL DE
REGISTRO PATRIMONIAL UCF-004 UNIDAL DE CONTROL SAN JERONIMD
PATRIMONIAL !
UNIDAD DE CONTROL FATRIMOMNIAL UNIDAD DE CONTABILIDAD
TECHICD ADMINISTRATI G JEFE DE UMIDAD CONTADOR JEFE DE UNIDAD
Cuiticre o docwrn el deingi osu lund {O_HDEI'!'H St l._rderi'.'a =
: 3 expediente & Iz Unidad ce =
slrdevien abalmypr el cor Y ontabilidad para su registro y .| Recepclora, reglsira y pore en A o E A cITIEnte ¥ G0
{Eglftr_ﬁ fas car_acter_lstn:a:_ G control contable delos bienzc da "| conocdmiento del Jafe de Unidad g continuar con el proceso
codigo patrimenial y remit2 b ; :
Tifuene gl jefalurd de Uniicad ﬂmI-IEﬁgnﬂsiﬁﬂ?eilga £
anﬁmruﬁxﬂrmﬁ B
Wmm#mdﬂ dela
vaidad Distrital de Sar
infuresidn gus debe s
nmik[F-l‘ad;-!' ars trlplm dal
M® Total 0g Procesos. 3 Tiempao total dz proc: 2 horas y 20 min
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Trabajando Juntos !!!

FINALIDAD

Transferir obras concluidas

BASE LEGAL
- INVIERTE.PE Transferencia de Obras a Usuarios
Registro en Banco de Proyectos
Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDSJ-C de fecha 07 de Julio de
2016 que aprueba la modificacion de la estructura orgéanica, el
reglamento de Organizacion y Funciones ROF y el Manual de
Organizacion y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San

5. TRANSFERENCIA DE OBRAS

CcODIGO: UCP-005

Jerénimo.
[l. REQUISITOS

Liquidacion final de la obra.
IV.  DURACION

1 diay 2 horas

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° | Unidad Cargo: Descripcion de la | Tiempo:
Organica: accion:

1 Oficina de | Jefe de |Una vez recibida Ila|1dia
Supervision  y | Oficina resolucién de liquidacion
Liquidacion de de la obra y el informe de
Inversiones la oficina de contabilidad a

traves del cual se
comunica la rebaja de la
cuenta contable
respectiva, procede a
solicitar su transferencia a
los beneficiarios
acompafnando una
propuesta de cronograma
gue es elaborada previa
coordinacion con el
organo correspondiente.

Hace firmar, registra vy
remite la documentacion
técnica para la
transferencia (expediente
técnico de obra vy
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resolucion de aprobacion
de la liquidacion) a la
Unidad de Control
Patrimonial

2 Unidad de | Jefe de | Recibe el expediente | 1 hora
Control Unidad técnico de obra vy
Patrimonial resolucién de aprobacion

de la liquidacion y prepara
la transferencia a los
beneficiarios, acto en el
cual se adjunta el acta
donde se detalla los
alcances del
mantenimiento y la
operacion.

3 Beneficiarios Beneficiarios | Recepcionan la obra, | 1 hora

procediendo con la firma
en el acta donde se
determina las condiciones
de la operacion vy
mantenimiento

VI. FLUJOGRAMA
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Mombrz dz Froccd miznta:

Codiga. Unidad Crganica:
TRANSFERENCIA DE CBRAS

OB 005 UNIDAD DE CONTROL
PATRIMONIAL

MUNICIFALIDAD DISTRITAL CE

SAN JERCNIMO
OFICINA DE SUPERVISION Y

LIQUIDACION DL INVCRSIONCS

UNIDAD DE CONTROL PATRIMOMNIAL BENEFICIARIOS
JEFE DE OFICINA

JEFE DE LIMIDAD

BENEFIZ ARIOS

Una vez redhida la ressludion de liguidacion
oe i@ cbra ¥ el Infarme de la oficling de
contahilidad a travée del cual te comunica la
rebajz dela tuents comtable respectiva,
procede @ solicitar su transfzrenciag los RedHE CHEpRUEE Euico o gy i
beneficiarios acempaniznds una propussts de
LI UEESTe Yue ey elabruradd previa

rosolucion de gprobocicn de fa iguidacicn y

Racsprionan |z cbra, proced endo con B3
.| prepara a trapsferencia a los beneficiarios, firma en €l acta donce se determina las
; R hE FiEG "|  actoen =l cual se adjunta el acta donde se condicionesde la operacion v
coardinacicn CCn O STEONG E{H’TCEPO“dIEI‘ﬂ:E 7 3 R
e R e e detaka fos alcances del mantenimentoy @ manEnimiento
documentacion t2cnica para la transferencia CREIRES
|expediznte ténico de okbra y resolucion de

aprobacion de fa iiquidaciing a 13 Unidad de
Control Patrimonial

M" Total de procesos: 3

Tiempe widglde proc. 1 did v 2 huias
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