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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
“

Yarinacocha, Junio 2018



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A Intraduccion

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiens en forma ordenada, los
pasos y actividades que se siguen en la ejecucitn de los procedimiantos
administralivos a cargo de los drganos de linea para el cumplimiento de las funciones
generales establecidas en el Reglamento de organizacion ¥ Funciones y guarda
coherencia con la nomatividad que reguia al funcicnamiento de la Municipalidad.

En las tablas de actividades ASME se identifica las dreas ¥y puestos de trabajo y dreas

que intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades y
participacion. Asimismao, incluye recursos utilizados an cadsa procedimisnto,

El MAPRO estd elaborado la normatividad vigente buscando que predominen los
principios de eficlancia, eficacia y afectividad que orientan la administracian pubiiica
modema.

B. Datos Generales
1. Objetivo

El Manual da Procedimientos (MAPRO) tiene por objelvo la mejora conlinua de
los procadimientos internos y administratives y el buen funcionamients da la entidad.

2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente MAPRO y las Tablas de Actividades que confiena

son de aicance de todos los drganos v unidades organicas que confarman la estruciura
arganica de la municipalidad

3. Base Legal

a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

bl Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y sus
modificatonas,

€} Reglamento de Organizacian v Funclones (ROF), aprobado por ORDEMNANZA
N 008 — MDY = 2017,

d) Directiva N* 002-7T7-INAP/DNR — Normas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracion
publica, aprobada por Resclucion Jefatural N° 059-77-INARP/DNR:



4. Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Decreto de Alcaldia, con la opinidn {écnica favorable
de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacian

En ol caso se modifique, por lo menas, un procedimisnto contenido &n &l MAPRD,

el fundonaric responsable del procedimiento podra actualizarlo con el
asesoramienta de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

Yannacocha, Junio 2018,
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Municipalidad Distrital de Yarinacocha

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS INTERNOS
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Yarinacocha, Junio 2018
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS ADMINISTRATIVOS {MAPRO)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1. TITULD:
Informe Legales

2. FINALIDAD: 1

Mediante el Informe Legal, esta Gerencia se encarga de plasmar su opinidn, de acorde
con lus normay y las leyes vigentes que rigen nuestra sociedad, y por ende todos los petos
quc cn osta se realizan, respecto a todos los ssuntos que se considere necesaric una

orientacidn legal para su comecto rimite o para su corrects absolucitn en caso de
consultus,

1, BASE LEGAL:
Ley Orginica de Municipalidades Ley N* 27972,
Ley del Procedimiento Administrativo Gencral N® 27444

Ordenanza Municipal N" XXX que aprucha el Reglamenio de Organizacion y Funciones
{ROF).

4. RESPONSABLES:
Trimite Documentanio,

Cierencias de ln Municipalidad Distrital de Yarinacocha.
Cierencia de Asesorin Juridica,
Alcaldin,

Gerencin de Secretaria General

5. ABREVIATURAS:

TD - Tramite Documentario,

(s - Cierencias,

GAJ  : Gerencia de Asesorla Juridica.
A : Adcaldia.

S0 ¢ Secretarin General



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACMINISTRATIVOS {MAPRO)

T. FLUJOGRAMA.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1. TITULD:
Absolucion de Consultas

2. FINALIDAD:

Medinnte la Absolucion de Consultas, esty Gerencia se encargs de plasmar su

opinidn, y tratar de aclarar los inconvenientes existentes de acorde con
lus leyes vigentes que rigen nuestra soctedad.

3. BASE LEGAL:

Ley Orgdnica de Municipalidades Ley N° 27972
Ley del Procedimiento Administrativi General N® 27444

Ordenanza Municipal N' XXX que aprueba ¢l Reglamento de
Orgamzscion v Funciones (ROF),

4. RESPONSABLES:

Gerencia de Asesorin Juridicy
Gerencias de la Municipalidad

5. ABREVIATURAS:
Gis: Glerencias.

GAJ: Gerencin de Asesorin Juridica,

A Alealdin,

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPOION

RESPONSABLE - CARGEH

TIEMIPD

LA M i
MSTRITAL DE YARINACOCHA

REMITEN LA CONSULTA DE LA QUE
DESEA LUNA OPINION LEGAL PARA
ACTUAR DE ACUERDO A LEY
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EMITE OPINION LEGAL RESPECTD A LD
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SECRETARIA ASESORIA
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12 Dhin

REVISAR LA OFINION EMITIDA Y
PROCEDER

| Ha

TOTAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

7. FLUJOGRAMA.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)




o

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL
(PPM)



1. TITULO,

Autorizacion de accidn judicial contra lencionarios, servidores ¥ terceros responsables
por informe de auditoria, de scuerdo al ant. 9 inc. 23 de la oy 27972,

2, FINALIDAD.

Establecer las etapas, unidades orginicas que intervienen ¥ el tiempo que se requiere
pors autoriacion de accion judicial,

3. BASE LEGAL.
* Ley orginica de Municipalidades N° 27972
* Ley del procedimiento Administrativo General N® 27444,
* Ondenanza Municipal N® 008-MDY-2017 que aprucha el Reglamento de
Orgnnizacidn y Funciones (ROF)

4. RESPONSABLES,
Oficina de Control Institucional
Procuraduria Municipal.
Alcaldia,
Concejo Municipal,
Secretana General.

5. ABREVIATURAS,
OC1, Oficina de Control Institucional
PPM. Procuraduria Municipal.
A. Alcaldia
505 Secretaria General
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO,
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7. FLUJOGRAMA.
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LTITULO.

Autonzacion para imiciar y concluir procesos judiciales, con excepion de los
casos previstos en el Art. 9, ine, 23 de la ley 27972

1. FINALIDAD.
Establecer lns etapas, unidades orginicas que intervienen y ¢l tiempo que 50 requiere
para la autorizacién para iniciar y concluir procesos judiciales, con excepeion de los
CAS08 Previstos
en el Ant. 9, inc. 23 de la ley 27972,

3. BASE LEGAL,
Ley organica de Municipalidades N° 27972,
Ley del procedimiento Administrutivo General N 27444,
Ondenanza Municipal N* 008-MDY-2017 que aprucha ¢l Reglamenio de
Organizucidn y Funciones (ROF),

4. RESPONSABLES,

Procursduria Piblica Municipal,
Alcaldin,
Secretarin General,

5. ABREVIATURAS.
FPM, Procuraduria Piblics Municipal,
A. Alcaldia,

S5C. Secretaria General,



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

EVALLUA TIPO DE ACCION LEGAL ¥ SOLICITA
RESOLUCION AUTORITATIVA

EVALUA Y EMITE RESOLUCION AUTORITATIVA

DIGITA, ENUMERA Y NOTIFICA RESOLLCY

10

MUNICIFAL,

SECRHETARIA




SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS



PoSoOOOOOOOPOROOOOROOIOOOOOOOOOOPOOPROIOODPOROODPOBDDOODROPOBROBRIT

1. TITULOD

Procedimiento Administrative de Licencia por Enfermedad del Trabajador

I, FINALIDAD

Tiene por objeto otorgar licencia al trabajsdor por enfermedad

3. BASE LEGAL:

8-

Decreto Legislativo N 276
Decreto Supremo N* 005-90-PCM

Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N* 27972, Ley Orginica de Municipalidades

RESPONSABLES

Trimite Documentario,

Sub Gierencia de Recursos Humanos
Gierencia de Administracidn v Finanzas,

ABREVIATURAS

TD Trikmite Documentaro,

SGP. Sub Gerencia de Recorsos Humanos
GAF. Crerencia de Administracidn v Finanzas.



6.~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Presenta Solicitud y Certificado
Médico en Tramite Documentario,

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

Recepeionn, verifica, registra
emite Informe Téenico v L#EI:';
Proyecta Resolucion, envia o
Gerencia de Administracion y
Finanzas,

Recepeiona y expide Resolucion v
deveelve a la Sub Gerencin'de
Recursos Humanos.

Recepciona y Notifica al Trabajador,

Recepciona Expediente, Resolucion s1ro v Escalalin
. 1.* Registro y

2}
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T FLUJOGRAMA.

LICGENCIA POR ENFERMEDAD DEL TRABAJADOR

[HAMITE
HOCUMENT ARID
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[Escriba agui]

1. TITULO
Procedimiento Adminisirativo de Licencin del Trabajador por Enfermedad

Cirnve del conyuge, padres o ljos v matrimonio hasta 30 dias 2 coenta de
VACACIONES

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar licencin l trabajador por enfermedad prave del

conyuge, padres o hijos y mainmonio hasta 30 dias a cuenta de
vacaciones,

3. BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N" 276

Decreto Supremao N° (05-90-PCM

Ley N* 27557, Restublece desplazamiento de personal en la
sdministracion pablica.

Loy N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General .

Ley N 27972, Ley Orginica de Municipalidades

Urdenanza Municipal N® D08-MDY-2017 que aprueba el Reglamento de
Orgunizacion y Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES
Tramite Documentario.
sub Gerencia de Recursos Humanos
Gerencia de Administracion y Finanzas

5. ABREVIATURAS
TD: Trimite Documentario.
SRH: Sub Gerencia de Recursos Humanos.
GAF: Gerencia de Administracin ¥ Finanzas



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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T. FLUJOGRAMA,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

] L} ‘I-ITU LD.
Licencia por Capacitncidn Oficializada,

2. FINALIDAD

lene por objeto otorgar Licencia por Capacitacidn Oficializada al
Trabajador

3. BASE LEGAL
*  Decreto Legislativo N® 276
Decreto Supremo N° 005-90-PCM
Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrative General
Ley N 27972, Ley Orginica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
Trimite Documentirio
Sub Gerencia de Recursos Humanos
Gerencia de Adminisiracion y Finanzas

5. ABREVIATURAS
TD: Tramite Documentario
SRH; Sub Gerencin de Recursos Humanos
GAF: Gerencia de Administracion Y Finonzas



6.~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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T. FLUJOGRAMA.

LICENTIA PR CAPRCTTACIMN DFICILAZADA,
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I. TITULO
Licencia Por Capacitacidn No Oficializads hasta 17 meses

1. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar al Trabajador Licencia hasta por 12 meses

A, BASE LEGAL
Decreto Legislativo N® 276
Decreto Supremo N® 005-90-PCM
Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N® 27972, Ley Orginica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
Tramite Documentanio.
Sub Gerencin de Recursos Humanos,
Crerencia de Administrscion y Finanzas,

5. ABREVIATURAS
I'D: Teimite Documentario
SRH: Sub Gerencin de Recursos Humanos
GAF: Gerencia de Administracion v Finanzas



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

INMEDIATO CON COPIA AUTENTICADA QUE FL TRABAJADOR IO
ACREDITE LA CAPACITACION, AL TERMINO DE LA

LICENCIA EL TRABAJADOR DEBERA PRESENT A

COPIA AUTENTICADA DEL QUE

ACREDITE LA CAPACITACION A LA SUB
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

. g . et L = R - :1{} .'f !.::Il.'l A I 5 4 1] W h[ﬂ l
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TECNICO ¥ LEGAL Y PROYECTA RESOLUCION. RECURSOS HUMANOS
SLd :
. T = LN
A LA SUR m’mmmmm ADMINISTRACION ¥
FINANZAS




" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

7. FLUJOGRAMA.

| LIGENCIA 'O CAPACITACION NO OFICILAIZADAHASTA 12 MESES
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

1. TITULO
Licencia por motivos Personales husta 90 dins anuales.

2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar la Licencia hastn noventa dias anuales

L

- BASE LEGAL
Decreto Legislative N° 276
Decreto Supremo N* 005-90-PCM
Loy N 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972, Ley Orginica de Municrpalidades

4. RESPONSABLES
Trmite Documentano.
Sub Gerencia de Recursos Humanos
Gierencia de Adimimistracidn y Finanzas

S. ABREVIATURAS
TD: Trdmite Documentario
SRH: Sub Gerencin de Recursos Humanos
GAF: Gerencia de Administracion v Finanzas



SOLICITUD CON LA AUTORIZACION
DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

Y REMITE A LA SUB GEREMELADE
RECURSOS HUMANOS

" RECEFEIDH-H.. REmsm Emrm _

INFORME TECNICO LEGAL Y
PROYECTA RESOLUCION, REMITE A
LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

RECECPCIONA Y NOTIFICA AL
TRABAJADOR

RECEPCIONA EXPEDIENTE CO
RESOLUCION Y ARCHIVA

DOCUMENTARIO

NOTIFICADOR DE LA
SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

REGISTRO Y :
ESCALAFON




T FLUJOGRAMA,

LICENCIA POR MOTAOE PERSOMALES HASTA B DlAS

TRABAJADOR
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1. TITULD
Licencia Pre Natal - Post Matal,

1. FINALIDAD

Tiene por objeto otorgar Licencia por 45 dins antes v 45 dias despuis de
nacimiento del bebé,

1. BASE LEGAL
Drecreto Legslativo N* 276
Decreto Supremo N® 005-90-PCM
Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administeative General
Ley N 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

4  RESPONSABLES
Tramite Documentario,
Sub Gerencin de Recursos Humanos
Gerencia de Administracion v Finanzas

b ]

ABREVIATURAS

TIX: Tramite Documentaria

SRH: Sub Gerencia de Recursos Humanos.
GAF: Gerencia de Administracion v Finanzas.



POOCOOOLOOCOOOCOOOOOPGOPOOROPOOOOOCOEROCOROOOOOBOBBOOIY

TRECEPCIONA Y EXPIDE

TRECEPCIONA | HIFED:EHTE '

6. E'mmsnm.-rmmmn .

CERTIFICADO MEDICO DE
ESSALUD

[RECEFCIONA, VERIFICA.

REGETRA_‘J" DERIVA A LA SUB

PROYECTA RESOLUCION Y
REMITE A LA GERENCIA DE

ADMINISTRACION Y
FINAMNZAS.

RESOLUCION, DEVUELVE A LA
SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

RECEPCIONA Y NOTIFICA AL

TRABAJADOR

—
’.il

RESOLUCION Y ARCHIVA

SUB GEREHIEI& DE
RECURSOS HUMANOS




LICENCIA PRENATAL . POSNATAL

ELRALID

| PRESENTA, BOLIGITUD
CEMTFICADD MECD

THEMITE
HHCUMERTAR D

RECEPCICHA,
FEGISTRE ¥ DA,
A LA BLIE R A

LHE LR VS

VAL KIS

S R A L L

GEREMNCLA DE
AL Y T

| RECEPCIONA ¥
REBOLUCION |




5.-

TITULO
Licencia por Luctancia hasta que el hijo cumpla un afio de edad.

FINALIDAD
Tiene par objeto otorgar a la Madre Licencin por una hory de Lactancia.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N* 270

Decreto Supremo N 005-90-PCM

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N® 27972, Ley Orginica de Municipalidades

RESPFONSABLES

Tramite Documentario

Sub Gerencia de Recursos Humanos
Gerencia de Administrocion y Finanzas

ABREVIATURAS

T Tramite Documentario

SRH: Sub Gerencia de Recursos Humanos
CiATF: Gerencin de Administraciin ¥ Finanzas



POOOOGOOOPOOODOOGOOROGTOROOOOIBOOOORPOIOROORDORDOOOOOROOPORPORRORPRNIT

b~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

"-‘51
REGISTRA Y DERIVA A LA SUB
GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS,

INFORME TECNICO Y LEGAL Y
PROYECTA RESOLUCION Y
REMITE A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

'- Ii_ '- FX1 .u
RESOLUCION ¥ ARCHIVA
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7. FLUJOGRAMA,

LICENC 1A POR LACTANGIA HASTA GUE EL HIJO GUMPLA UN ARD DF EDAD

TRABAIADOR

SRR i A ST D
| FARTIOA DE
;mmrn 1
iLAL‘I'.M.EI.I.

‘ e A R, 1 3

SN GEIEERS LA T 11

GEREMNCINDE
= I
PEXINA, REOETIA | - i
|Blmmrﬂmu.!
T LEGAL. PRCTYECTA NECEPCIONA Y
LxFLE
UEMERCIA MUNIRAL MLECLUCHKNN |

il Ly




1.

TITULD

Permiso por Docencin o Estudios Universitarios hasta por un miximo de
6 horas semanales

FINALIDAD

Tiene por objeto otorgor facilidsdes al Trabajador que lleva estudios
SuUpeTIones.

BASE LEGAL

Decreto Legislutiva N* 276

Decreto Sopremo N* 005-90-PCM

Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrative General
Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades

RESPONSARLES

Trimite Documentario

Sub Gerencis de Recursos Humanos
Gierencia de Administrucion v Finanzas

ABREVIATURAS

'y Tramite Documentirio,

SRH: Sub Gerencia de Recursos Humanos
GAF: Gerencia de Administracion v Finanzas.



1 3 13 il -..

6~ ETAPAS DEL PROCEMMIENTO

MATRICULA Y HORARID
EXPEDIDO POR LA UNIVERSIDAD,
CARTA DE COMPROMISO DE
COMPENSACION HORARIA.

E
o B

DERIVA A LA SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

L % AN
RECEPCIONA, REGISTRA, EMITE

INFORME TECNICO Y LEGAL Y

PROYECTA RESOLUCION

RACION Y
Tl
S = ]




7. FLUJOGRAMA,

PERMESO POR DOCENCIA © ESTUIIDE UNIVERSITARIOS HASTA POR UN MAXIMO DF 8 HORAS

‘

IFimmal i E

| - E 2! L GERENCLA DE
|1‘H’“|_|H|._'\,|'|.||“¥| SUMGERERD ]l‘I.IJ'E:lJ'l. A, ¥ PN
e ]
|
=== MECERCKINA, REGISTRA, | I- —
mﬂmmml I ¥ LEGAL, PRETIC { I |rra;..=_n=:nu
¥ COERI, A Lk AL —r. iEs | EXPIDE ¥
DERLNCLA 1 I GEEEMC U MUMCIFEL, | BEGGLUCHIN
AL LR I ell] |
HLELARSIE l ] [
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| PROCEDMIENTE |
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1.

TITULO
Licencin por Representaciin Sindical.

FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar Licencia Sindical o los Dirigentes que
representan a su Sindicato de Trabajadores,

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N® 276

Decreto Supremo N 003-%)-PCM

Ley N 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N* 27972, Ley Orginica de Municipalidades

RESPONSABLES

Trimite Documentario

Suh Gerencin de Recursos Humanos
Cierencin de Administracion v Finanzas

ABREYIATURAS

TD: Tramite Documentario

SRH: Sub Gerencia de Réecursos Humanos
GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

6.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

; L' L .-1',',-

'I*f
el L, 5 Sk
PRESENTA SGUEITUDCGH EL TRABAJADOR “ Dia
DOCUMENTO SUSTENTATORIO

----- r— r— = -'"-1'.1 TEa
| AL - T R ‘.F_.J --I' ‘-'f ' ,_ R W ke .‘,'. '-1';.11.
DECEPCIONA, VERIFICA, Yo DIA
REGISTRA Y DERIVA A LA SURB DECI..'MEHI'AR.IB
GERENCIA DE RECURSODS

HUMANOS

r"— L
-

: St Al W=,

o [ e e e _;_:'.';_;:
DECEPCIONA, REGISTRA,

EMITE INFORME TECNICO Y

LEGAL Y PROYECTA

RESOLUCION.

[RECEPCIONA Y EXPIDE  |GERENCIADE
RESOLUCION Y REMITEA LA | ADMINISTRACION ¥
SUB GERENCIA DE RECURSOS

= REEEEBMHFED o
RESﬂLUﬂlﬂHYARﬂHW& ESCALAFON
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

T. FLUJOGRAMA.




1. TITULO

Asignacidn por cumplir 25 y 30 affos de Servicios.
1, FINALIDAD

Tiene por objeto otorgar ol trubajador que cumple 25 y 30 aflos de
SETVICios en la entided una osignacidn de dos remuneraciones toiales

permanentes y tres remunemciones totales permanentes, respectivamente.

k

»m

BASE LEGAL:

Decreto Legislativa N® 276

Decreto Supremo N® 005-90-PCM

Ley N® 27444, Ley de Procedimienio Administrativo General
Ley N® 27972, Ley Orginica de Municipalidades

RESPONSABRLES

El Trubajndor

Trdmite Documentario.

Sub Gerencia de Recursos Humanos
Gierencin de Administracidn v Finanzas
Cierencin de Plancamiento v Presupuesto
Sub Gerencia de Tesorerin

ABREVIATURAS

TIx: Trimite Documentario

SRH: Subgerencia de Recursos Humanos.
GAF; Gerencia de Administracion v Finanzas
GPP: Gerencia de Plansamiento y Presupuesto
ST Tesorerin.



.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO)

s
PRESENTA SOLICTTUDR, COPIA DE RESOLU
DE ROMBRAMIENTO, CONSTANCIA CERTIFICADA
DE PAGO ¥ ULTIMA BOLETA DE PAGO.

=

=l

NA, VERIFICA, REGISTRA Y DERIVA A
LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANGOS,

& WERIFICA, EMITE
INFORME TECNICO Y LEGAL ¥ PROYECT A
RESOLUCHOM

o L

RECEPCIONA'Y EXPIDE RESOLUCT

RECEFCIONA Y NOTIFICA AL
REMITE EXFEDIENTE Y COPIA AL ARCHIVO,
REMITE COPLA A LA GERENCIA DE

CALENDARIO DE COMPROMISO DE PAGO
LA RESOLUCION, LO VISA Y DERIVA AL ASESOR
LEGAL

I

EL TRABAIADOR

F] " ll_‘...

TRAMITE DOCUMENT A

HUMANOS

GERENCIA DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

W DNA

ENN

N ' GERENCIA
DE RECURSDS HUMANOS

[iF
HORAS
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1 TITULO
Rotacion de Personal,

I FINALIDAD

Trene por objeto realizar Ia rotacidn de Personal Empleado y Obrero de

una 8 ofra Gerencin.

3. BASE LEGAL:
Deereto Legislativo N® 276
Decreto Supremo N 005-90-PCM

Ley N 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
Alcaldin
Cierencia Municipal

Gerencin de Administracion y Finanzas

Sub Gerencin de Recursos Humanos

5 ABREVIATURAS
A; Alcaldin
GiM: Gerencia Municipal,

CIAF: Gerencia de Administracion y Finaneas
SRH: Sub CGerencin de Recursos Humanos

b~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO [ DESCRIPCION RESPONSABLE CARGO [TIEMPO
o1 JINICIO"
A PETICION DE LA AUTORIDAD AUTORIDAD Y
SUPERIOR Y GERENTES GERENTES
I
12 [FOR DECISION _ !'
2 ' : ! - " . i
DE ALCALDE Y GERENTE MUNICIPAL | SUB GERENCIA DE .
A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS,
03 [TRABAJADOR

RECEPCIONA EL DOCUMENTO
OFICIAL ¥ ASUME NUEVO CARGO
ASIGNADO

TRABAJADOR

TOTAL




PETOCOGODOOOOLOOOODOOOODOOOOIOOOOSOTOOLODOEGCOGCOIBOLOODODLEBEOIBDADTL

7. FLUJOGRAMA.

ROTACION DE PERSONAL

NI

A& PETHIION OF LA AUTEINGAD 0
GEREMT Iﬁ_

BOA DESION DAL CALDE T
CERENIL BUdLiPa)

ATRAVES DE HWCHUANIG D Lk S

GEINENGL, DE RECUMAOS VLIMANTS |
I P - |
EEAMAIALIDI [
NFCTPCHINA SAIANDD Y |
BRREE Y ST W] TR

AZIREAGCH A W ERTE 1A, [
CARG |

FIN DEL
PFROCEOMIENTD

%

""_ —— S e — —
LA ROTACKIN SUPCNE EL DESEMPSG 1HE
FLRCHFES SIMELARFS ATHIES (T FL
UML) COLPACCRAL, SEVHL Y BN O SE
ERCUENTHA LAY B CAND TR
S ELLINTA CAP Y PAP
Y



- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

L. TITULD
Postergacitn o Acumulacion de Vacaciones,

2-  FINALIDAD

Tiene como objeto postergar o acumular las vacaciones de Jos
trabajndores de la entidad

J. BASE LEGAL:
Decreto Legislativo N® 276
Decreto Supremo N 005-90-PCM
Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N® 27972, Ley Orghnica de Municipalidades

4. RESPONSABLES
Trnbajador
Tramite documentario,
Sub Gerencia de Recursos Humanos
Gierencia de Administracion v Finanzas

5. ABREVIATURAS
TD: Trimite Documentario
SEH: Subgerencia de Recursos Humanos
GAF: Gerencia de Administracion v Finanzas.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

6.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO nm Rﬂm MFO

oy E;MAMRHH : = NIREAER -

i _-,u'. _': b [ s _' o f
I‘REE ENTA SOLICITUD DE : TRABAJADORES Y Y DlA
POSTERGACION 0 ACUMULACION |GERENTES
DE VACACIONES POR PARTE DEL
TRABAJADOR, VISADO POR SU
JEFE INMEDIATO: O DEL GERENTE
QUE LO REQUIERA

02 | TRAMITE DO UMENTARIO
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA | TRAMITE % DIA
Y DERIVA A LA SUB GERENCIA DE | DOCUMENTARIO
RECURSOS HUMANDOS.

03 sunﬁEREEE ClA DE RECLIRSOS
HUMANOS
F.ECEI-"CIﬁhA. VISA Y PROYECTA SUB GERENCIA DE e DIA
RESOLUCION Y REMITEA RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS,

RECEPCIONA Y EXPIDE GERENCIADE % DIA
RESOLUCION ADMINISTRACION Y
=T FINANZAS

05 JB GERENCIA DE RECURSOS

: -'... : =5 et} | e i ; | e
RECEPCIONA Y NOTIFICA AL NOTIFICADOR DE LA |2
TRABAJADOR. | SUB GERENCIA DE HORAS

| RECURSOS HUMANOS

06 TARCHIVO
RECEPCIONA EXPEDIENTE, REGISTRO Y 1 HORA
RESOLUCION Y ARCHIVA ESCALAFON

TOTAL 2 DIAS
viH
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

In

i
"

TITULO
Subsidios por fullecimiento v gastos de sepelio del trabajador o jubilado.

FINALIDAD
Tiene como objeto olorgar subsidios por [allecimiento y pastos de sepehio
del trabajador o jubilado u storgar subsidios por fallecimiento y gastos de

sepelio de familiar directo del wabajador o jubilado de Jos trabsjadores de
entidad.

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N 276

Decreto Supremo N 005-90-PCM

Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrative General
Ley N* 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

RESPONSABLES

Trimite Documentario

Sub Gerencin de Recursos Humanos
Gerencia de Administracion y Finmmzas
Gierencia de Planeamienio y Presupucsto
Sub Gerencia de Tesorerin

ABREVIATURAS

TE: Trimite Documentanio

SRH: Subgerencia de Recursos Humanos
GAF: Gerencia de Administrocion y Finanzas
GPP: Gerencia de Plancamiento v Presupuesto,
ST: Sub Gerencia de Tesoreria



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE - CARGO TIEMPO
A R AN [ b
- - - - - - e e —— ——
EN EL SIGUIENTE ORDEN EXCLUYENTE EL EL FAMILIAR DIRECTO
CONYUGE, HUJOS, PADRES O HERMANOS
PRESENTAN: SOLICITUD, PARTIDA DE
DEFUNCION, PARTIDA DE NACIMIENTO,
FACTURAS O BOLETAS QUE SUSTENTEN EL
GASTO DEL SEPELIO.
P ERTAR
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRAY DERIVA | TRAMITE DCUMENTARID Vi DIA
A LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS.
RECEPCIONA, EMITE INFORME TECNICO Y SLIR GERENCLA DE RECURSOS |3 DIAS
LEGAL Y PROYECTA RESOLUCION ¥ DERIVA | HUMANOS
EL EXPEDIENTE A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
'H: a - M
DECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION, GERENCLA DE % DIA
DEVUELVE A LA SUB GERENCIA DE RECURSOS [ADMINISTRACIONY FINANZAS
HITMANOS,
DECEPCIONA Y NOTIFICA AL TRABAIADOR, SUB GERENCIA DE RECURSOS | 2 HORAR
REMITE COPIA AL ARCHIVO Y A LA GERENCIA | HUMANDS
DE FLANEAMIENTOY PRESUPLEST(
B A ] ] LiPs i
i "’*’".”'”;-";"-; Tl 5 Ak iad] ¥ 2 ._: WL
RECEPCIONA RESOLUCION ¥ FORMULA GERENCIA DE v DA
CALENDARIO DE COMPROMIS0O DE PAGO PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
8 Ehki T
o trn ! oo e IO 1 wd SN R :
RECEPUIONA RESOLUCION Y PLANILLA DF SUB GERENCIA DE TESORERIA | % DIA
PAGO Y GIRA CHEOQUE
] TTOTAL dDTAS 73 H




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

7. FLUJOGRAMA.

SUBSMDIO POR FALLECIMIENTD ¥ GASTOS OF SEPELIO DEL TRARIADON O JUBILADD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

TITULO
Subsidio por Fallecimiento y gastos de sepelio de familiar directo del
trabajador o jubilado

FINALIDAD

Tiene por objeto otorgar subsidios por Gullecimiento y gastos de sepelio
fallecimiento del familiar directo del trabajador o jubilado.

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 276

Decreto Supremo N® 005-90.PCM

Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N" 27972, Ley Orginica de Municipalidndes

RESPONSABLES

Tramite Documentario

Sub Gerencin de Recursos Humanos
Gerencia de Administracion v Finanzas
Gerencin de Plancamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Tesorerin

ABREVIATURAS

TD: Trimite Dogumentario

SRH: Subgerencia de Recursos Hunmanos
GAF: Gerencia de Administracion v Finanzas
GPP: Gerencia de Plancamiento v Presupucsto
ST Sub Gerencia de Tesorerin
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO|DESCRIFQION . . RESRONSABLECARGO | TIEMPO
PRESENTA SOLICITUD, CERTIFICADN) DE EL FAMILIAR DIRECT(
DEFUNCION, PARTIDA DE NACIMIENTO DEL
TRABAJADOR, ULTIMA BOLITA DE PAGO,
BOLETAS ¥ FACTURAS SUSTENTATORIOS DE
CGASTOS DE SEPELIO

02 | TRAMITE BOCUMENTARIT
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA Y DERIVA A | TRAMITE DOCUMENTARIO | % DIA
LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS
RECEPCIONA, VERIFICA ¥ RUGISTIOA, EMITE SUB GERENCIA DE 3 DIAS
INFORME TECNICO Y LEGAL ¥ FROYECT A RECURS0S HUMANOS
RESOLUCION Y REMITE A LA GERENCLA DI
ADMINISTRACION ¥ FINANZ AS.

4 [ GERTNGIA DE ADMINISTRALIGN ¥ FiNANT AS 5
- —_— — .
RECEPCIONA Y EXPIDE RESCLUCION, DEVUELVE | GERENCIA DE by [MA
A LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANGOS | ADMINISTRACION ¥

FINANZAS h

05 [SUBGERENCIA DE RECURSOS HiMANTS :

2 - iyl , i ¢ L
RECEPCIONA Y NOTIFICA AL TRAHAJADOR SUB GERENCIA DE 2 HORAS
REMITH EXPEDIENTE ¥ COPLA DE RESOLUCT M RECURSOS HUMANGS
AL ARCHIVO, PASA COPIA A LA GERENCIA DI
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y SUB
GERENCIA DE TERORERIA

| GERENCIA T PLANEAMIENTO Y PRESUPLES 10 - Fey
RECEPCIONA COPIA DE RESGLUCION ¥ GERENCIA DE T PO
FORMULA CALENDARIO DE COMPRO MISO DE PLANEAMIENTOY
PAGO, PRESUPLIEST)

g 1 = e il 1 T b T o T
RECEPCIONA RESOLUCION, PLANILLA DE PAGO SUB GERENCIA DE W OIA
Y GIRA CHEQUE TESORER|A

- ¥ i . TOTAL = TDIAS v 2H
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

7. FLUIOGRAMA.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA
1. TITULO
Pensitn de Viodez v Orfandad
2. FINALIDAD
Tiene por objeto otorgar pensiones al conyuge ¢ hijos de los Jubilados en
caso de fallecimiento.
3. BASE LEGAL:
Decreto Legisiativo N® 276
Decreto Supremo N° 005-90-PCM
Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N® 27972, Ley Orginica de Municipalidades
4. RESPONSABLES
Tramite Documentario
Sub Gerencia de Recursos Humanos
Gerencia de Administracion vy Finanzas
5.  ABREVIATURAS

I'D: Tramite Documentario
SRH: Sub Gerencia de Recursos Humanos
GAF: Gerencan de Administracion v Finanss



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o 1| [LABET, AL [ 3 . fy T Foas i
PRESENTA SOLICITUD, COPLA DE DNI, EL CONYUGE SUPERSTITE
PARTIDA DE MATRIMONIO,

CERTIFICADO DE DEFUNCION, PARTIDA
DE NACIMIENTO

[} T ‘Wﬁﬂ‘rm
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRAY | TRAMITE 7 DIA
DERIVA A LA SUBR GERENCIA DE DOCUMENTARIO
RECURSOS HUMANOS

03 [SUBGERENCIA DE RECURSOS

|HUMANOS. I
RECEPCIONA, VERIFICA, REGISTRA, SUB GERENCIA DE 2 DIAS
EMITE INFORME TECN!I."!.I- ¥ LEGAL, RECURSOS HUMANOS
PROYECTA RESOLUCION Y E{P:HITIIE A
LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FIMAMZAS,

(] LENCIA DE ADMINISTRACION Y o
RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCION Y |GERENCIA DE Ve DIA
DEVUELVE A LA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS. FINANZAS

05 |SUBGERENCIA DE RECURSOS :

RECEPCIONA Y NOTIFICA AL NOTIFICADOR DE LA SUR |2
TRABAJADOR GERENCIA DE RECURSOS |HORAS
HUMANOS
0o [ARCHIVO -
RE[:EF[.'"}N.-"'I.. E}:]‘I'EDIEN'I'IE, HEIITIHTR{] ":" ESCALAFON | HO P;"n._'
RESOLUCION Y ARCHIVA.
: TOTAL 2 DIAS
y3H
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
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- FLUTOGRAMA.
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CIFRLAES, [
BRIk
ik AR
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| ¥ LEGAL PREOVECTA |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

TITULOD
Compensacion por Tienpo de Servicios.

FINALIDAD

Tiene por objeto pagar la compensacion por tiempo de servicios por loa
afos  de trabajo que han desempefiado los trabajadores de |y
nuenicipalicad.

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 276

Decreto Supremo N (05-90-PCM

Ley N* 27444, Ley de Procedimicnto Adminisirativo General
Ley N 27972, Ley Orginica de Municipalidades

RESPONSABLES

Trimite documentano

Sub Gerencin de Recursos Humsnos
Gierencia de Administracitn y Finanzas
Gerencia de Planeamiento y Presupucsto
Sub Gerencia de Tesoreria

ABREVIATURAS

TD: Tramite Documentario

SRH: Sub Gerencia de Recordos Humanos
GAF: Gerencia de Administracidon v Finunzas
GI'P: Gerencia de Plancamiento y Presupuesto.
ST: Sub Gerencia de Tesoreria.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

---------

=t ¥ ﬁ*.
RECEPCIONA Y EXPIDE RESOLUCT

DEVUELVE A LA SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS,

-|| Y FORMULA
CALENDARIO DE COMPROMISO DE PAGO

AT TR T s T ¥ T 1 =

PRSI EN

A LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

A Erg m
-
i N, :

i of Bl 1 =
RECEPCIONA Y NOTIFICA AL TRABAJADOR,
REMITE EXPEDIENTE ¥ RESOLUCICN AL
ARCHIVO, COP1A A GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPLESTO),

Y DIA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

1. FLUJOGRAMA.

COMPERSACION 708 TEMPO £8 SERACKT
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

3,

A

TITULD

Procedimiento sdnunisirative de I ormtidacion de Planillas de Pu;_f;r de
Empleadox, Obreros v Jubiladios.

FINALIDAD

Tiene por objeto formular lus planillas de pago de los trabajadores ¥
Jubilados de la Municipalidad.

BASE LEGAL.:

Decreto Legisialivo N° 276

Decreto Supremo N° (05-90-PCM

Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administritive General
Ley N* 27972, Ley Orginica de Municipalidades

RESPONSABLES

Control ¥ Asistencia de Personal
Sub Gerencia de Recursos Humanos
Sub Gerencin de Contabilidnsd

Sub Gerencin de Tesarerin

ABREVIATURAS

C y AP —Control ¥ Asistencia de Personal
SRH - Sub Gerencia de Recursos Humaonos
8F — Sub Gerencia de Contabilidad.

5T — Sub Gerencia de Tesorerin



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

. YARINACOCHA
- ETAPAS DEL PROCEDI MIENTO
PASO nﬁsampmﬁu - |RESPONSABLE - CARGO | TIEMPO
i '-'-Ii -;J' e " ; _'_-. _:;,- _-_l;:'_l =gy v
L 'DERE‘"CFREGS HUMANOS AT AL O
SE rﬂcm C cm EL INFORME DE ASISTENCIA ¥ [CONTROLY
PUNTUALIDAD DEL TECNICO DE CONTROLY | ASISTENCIA DE 2
ASISTENCIA DE PERSONAL. Y DERIVA A PERSONAL HORAS
PLAMILLAS DE PAGO,
TANOS. 1
TECNICO DE PLANILLAS DE PAGO, FORMULA [TECRICO DE IDIAS
PLANILLAS DE PAGO DE LOS EMPLEADODS, PLAMILLAS DE PAGD
OBREROS Y JUBILADOS ¥ REMITE A LA SUR
GERENCIA DE CONTABILIDAD
03 [SUB GERENC GERENCIA DE CONTABILIDAD :
AFECTACION PRESUPUEST AL SUB GERENCIA DE
EJECUCION PRESUPUESTAL DE PLANILLAS CONTABILIDAD
EJECUTA LA PARTE PATRIMONIAL DE
PLANILLAS Y REMITE A LA SUB GERENCIA DE
TESORERIA
'}1‘ % i -
" |COTEJA CUADROS DE RESUMEN, ELABORA — 1SUB GERENCIA DE
CHEQUES Y ABONA REMUNERACIONES EN EL | TESORERIA
BANCO,
03 | SUB GERENCIA DE RECURSOS TIUMANOS
EL TECNICO DE PLANILLAS DE PAGO | TECNICO PLANILLAS — 3Bl
FORMULA PLANILLAS DE PAGO DE AFP Y DE PAGO
PLANILLAS DEL PDT Y REMITE A LA SUB
GERENCIA DE TESORERIA PARA EL PAGD
CORRESPONDIENTE.
TOTAL 7 DIAS
y3H




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
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T. FLUJODGRAMA,

FORMULACION DE PLANILLAS DE PAGD DE EMPLEADOS,
OBRERQS ¥ JUBILADOS

il |

f 1 1 1
- ) 5UB GERENCIA UK PERSCHAL |
ELARORA POT | FOEALE & PGk LA DE F&GED DE LLam',uu. PLARLLAS i |

" J I TRABRAIDORES AR

TEBOMEMIA

CLMTABILDAD |
TEEORERA PARA ATECTACION |
PR ARLERT AL |

'

[
SutaELLAL I
PARNA EECIRION FIN GEL

FUELUIMUEE TAL OE MANCELHBIERT O

. ! . LLAE
FiN | —

C
EF'I'.!n_'iuq LA PRETE |

PATRIMORAL (57
FLAMILLAS

i~

| DEBQRERL COTEM |
CLALMIGS DE
HE AW CLARCEA |
CHEQULER ¥ ABCRME |
AE LLIE A Chdl &
TN BANCTIE

Fil
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SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD
(5C)

PO OOOOOIPOOODOIPOIOOONOOOODOOOOIOTOPOIPODOODOODODOPOORDOROTNRIT



L TITULD,

Procedimiento No 01: Registro de Obligaciones Contraldas Pago de Planillas,
Valorizaciones, Viiticos y Anticipos.

1. FINALIDAD.
Este procedimicnto tiene como finalidad explicar el procese de compromisos
contriidos por la Entidad para el normal funcionamiento y operatividad que permiten
cumplir con los objetivos mstitucionsles,

3. BASE LEGAL.
Ley organica de Municipalidades No 27972
Ley del Presupuesto puru el Sector Piiblico No 28652
Ley del Sistema Nacional de Contubilidad

4, RESPONSABLES.
Cierente Municipal,
Gerente de Admimistracion v Finonzas,
Sub Gerente de Contabilidiad,
Sub Gerente de Tesoreria.
Sub Gerente de Recursos Humanos.
Responsable de Integracian Contable.

5. ABREVIATURA.
GM. Gerente Municipal..
GA. Gerente de Administracion v Finanzas.
5T. Sub Gerencia de Tesoreria,
SRH. Sub Gerente de Recursos Humanos
RIC, Responsable de Integracion Contable.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO,

T PR e | | A L '-"-"-i".":'l"-' bl e = 1 L
SE RECIBEN LOS DOCUMENTOS DE LA AFECTACION PRESUPUEST AL ;
o GERENCIA DE ADMINTSTRACION Y 13
FINANZAS
SE TRAMITA AL AREA DE PRESUIPUESTO _
o2 DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO | RESPONSABLE DEL AREA s
ADMINISTRATIVO EN EL STAF
PRESUPUESTO.
SE TRASLADA A TNTHGRALION CONTADLE | RESPONSABLE INTEGRACION
TOD EL EXPEDIENTE PARA SU REGISTRO| CONTABLE. :
o SIAF  AUTORIZA GASTO Y EEGISTRA EL J
DEVENGADO,
SE REMITETODO EL. EXPEDIENTE A INTEGRACIHON CONTABLE
TESORERIA PARA SU GIRO DE CHEQUE Y
EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO; SE <
04 LLEVA UN CONTROL DE LOS EXPEDIENTES "
TRAMITADDS.
T SE RECIBE DE TESORERIA TODO BL | SUBGERENTD D
(i) EXFEDIENTE CON EL OF ¥ CHEQUE SE| CONTABILIDAD 5
REVISA Y FIRMA EL COMPROBANTE DE :
PAGO.
SE  REMITE ADMINISIRACION PARA |OERENTEDE INISTIRACTON
REVISION Y FIRMA DEL CHEQUE Y C/p Y FINANZAS £t
)
EL MISMO QUE LUEGO DE LAS FIRMAS ES | SUB GERENTE DE TESORERIA
07 REMITIDD A PAGADURIA, L3
FPAGADURIA SERA ENTREGADO A LA |SUD GERENTE DF TESORERIA
0K PERSONA INDICADA CON LO QUE "
FINALLZA EL PROCESO 3
RY ST TOTAL ity
Ra e el R g 1) Iy T st L L HORA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

7. FLUJOGRAMA.

HEGIRTR DE OBUGACIOMER CONTHAEIS PAT{E DF FLAMLAS. SIENER SEMVIDDS

¥ FINAREAS

GEREMCIA DE ADMIMNISTRACIS

SUB GERENCIADE TE -

WATECEIN ¥ WAL DT AC KRIE

GIRO DE CHEQUES Y CAP B1AF
Gl

e
l

VIATICOS, BOLSA DE ViliE,
ADELANTOE, VALCHOTAC IDNES.
FLAMILLAS

l

CONTADELIDAD AFECTACM
PREULIFUESTAL

T

PRESFLLSGTD COMPROMS
AP |CALENDARIT)

BTEGRACION CONTARLE

CONTARILIZA,

REGISTRA BidF DEVENGADOY

MTEGTACION LLEYA,
LiN COMITROL DE
REGISTHOS BEWFE G

— COMTLIA GO AT AL
ACTUALITA, SALDOS

L]

TESCRERD FiFMa, CF
CHEQUE

o T’ e
T

CONTARILENAD REY
EXPECHEMNTE ¥ FIRNA

& _II,_-"'_'_\"—\-\.

L}

SE FROMITE EXPENENT
CM CHEDUE A
PRIIAD R,

ENTREGA EL CHEQLE Al
FROAEE DO

FIFi OEL

FROCE [k T




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

1. TITULO.
Procedimiento N* 02: Elaboracion de Estudos Financieros

Z. FINALIDAD.
bste procedimiento tiene como finalidad explicar el proceso de TeRISTO,
recoleccion centralizacion y andlisis de informacian para elaboracion de Estados
Finnncieros y Presupucstarios que permitan evaluar [a gestitn v cumplir con los
ohjetivos institucionales.

1. BASE LEGAL.
Ley organica de Municipalidades No 27972
Ley del Presupuesto para ¢l Sector Piblico No 28652
Ley del Sistermna Noctonal de Contabilidusd
Manual de Organizacion v Funciones de la MDC,

4. RESPONSABLES.
Gerente de Administracidn v Finanzas
Sub Gerente de Contabyilidad
Sub Gerente de Tesorerin
Sub Cicrente de Recursos Humanos
sub gerente de Loglstica
Responsable de lntegracion Contable
Responsable de Area de Presupuesio
Responsuble de analisis de cuenta 38 Carpas difendas
Responsable de afectacion presupuestal

S, ABREVIATURAS.
GiM. Gerente Municipal
GPP, Geremte de Planesmicnio, Presupucso v
Racronalizacion,
" GAF. Gerente de Administracion y Finanzas
ST, Sub Gerencia de Tesorerin,
SRH. Sub Gerente de Recursos Huinnnos,
RIC, Responsable de imegracidn Contanle.

RAR. Responsable del Area de Presupuesto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

: ] M= 4 kel

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

0 Wl g e

T AT

[TTENPG ]

]

EL. PROCEDIMIENTO  INICLA  CON  FL| SUBGERENTE

REQUERIMIENTO DE INFORMACION DE TODAS | CONTABILIDAD

LAS GERENCIAS INVOLUCRADAS SHGLN LA
DIRECTIVA DE CIEREE QONTABLE QUE SE
ELABORA PARA CADA EIERCICID BEOONOMICT),

5DMAS

INTEGRACION  RECIBE LA TNFORMACTON

SOLICITADA ANALIZA, ¥ CENTRALIZA CON LOS | INTEGRACION CONT ARLE

REQISTHOS CONTABLES DEPENDIENDO DE L
NATURALEZA DEL GASTD U (FERACION
AJUSTES EN OPERACTONES DOMPLEMENTARIAS
EL TIEMPO DEPENDE EN GRAN MEDIDA DE L
INFORMACION QUE SE RECIRE EL PRODUCTO

ES EL BALANCE DE COMPEOBACION ¥ LOS
LIBROS FRINCIPALES ¥ AUXILIARES.

25 DIAS

03

EL BALANCE DE COMPROBALCION SE HEMTTE | SUBGERENTT
AL SUBGERENTE DE CONTARILIDAD QUIEN| CONTABABILIDAD

REVISA Y CONTINUA CON EL FROCESDO DE LA
ELARDRACION DE LOS ESTADDS FINANCIEROS
NOTAS Y ANEXOS QUE SUSTENTAN DICHOS
ESTAIMNIS

DE

5 DIAS

L]

Ly ESTADOS

FINARCIERGS Y | GERENTE DE

FRESUPUESTARIOS SON  REMITIDOS A LA | ADMINISTRACION Y
GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS | FINANZAS.

PARA SUT APROBACION Y FIRMA

Y I.JI.‘L

1 }ll'i-'l]TE:N AL TITULAR DEL PLIEGD PAKRA SU | ALCALDE

FIRMA-

I HORA

L& ESTADOS FINANCIEROS T
PRESUPLUESTARIOS S0M REMITIDODS A PN
CUANDO SE  TRATA DE  INFORMES
TRIMESTRAL ES Y DE CIERRE DE EIERCTICIO
ECOMNOMICO  SOM  SUSTENTADOS PMOR 1L
CONTADGR Y JEFE DE PRESUPUESTD ANTE OPN
DENTRO DE LOS PFLAZOS ESTABLECTDOS,

T
|

3 ""'“':II.

& L

-

i

- :r - g 3 - ..".{grm_
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA
_'i’._ﬂ.ﬂ.lﬂ'l'-'ﬂ.&hlﬁ.
| = b e e Wi S =
! ELABORACION DE ESTADOS FINANCIERQS
| |  CONTABILIDAD GERENCUrOE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA



ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
(0CI)



1. TITULO.
Veeduria de los Procesos que se dun en la Administracion ¥ Acto que se realizan,

1. FINALIDAD.

Observar el desarrollo de los procesos, msl como alertar al Titular de la existencia
de riesgos que pudieran afectar o transparencia de la normativa cormespondiente.

3. BASE LEGAL.

Ley N* 27972 Ley Orginica de Municipalidades.

Ley N* 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N* 27785 Ley Orginica del Sistemn Nacional de Control y o

Contraloria General de ln Repiblica,

Directiva N* 001-2005-CG/OCI-GSNC, “Ejercicio del Cantrol Preventivo por  los
Organos de Control Institucional™ aprobado con Resolucidn de Contruloria General
N" 328:2005-CG del 13.Dic 2005, "Ejercicio del Control Preventivo por  lox
Organos de Control Institucional™

4. RESPONSABLES.
Comités Especiales correspondientes.
L'!rgnm de Control Institucional.
Contraloria General de | Repiblica

5. ABREVIATURAS,
C.E. - Comités Especinles correspondientes.,
OCI - Organo de Control Institucional,
CGR.- Contraloria General de la Repiblica.

. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

) BEL | | BlA
CUNITH
R s, T . ':j_u T T T o R ---..‘.;_-r o o T
RECINE INVITACION ¥ AESICN A VERDOHL | IEFE DE LA 0T | 16 W ERLTOS
ASISTE A DETERMINADG PROCESO Tom LiTviioon 1O
FINALIDAD DE OBSERVAR LOS. MISMOS  CoN
EXPERIENCLA EN LA MATERIA ORIETO DE S0
FARTICIPACH
A CORTRALORIA GESERAL DF LA REFUBL G T o S
RECPCIONA INFORME DE VEEDOR | VEEDOR [ & Dlas
'F?F-; T B e - g T B T o Tl T
51 HUMIERA BN EL PROCESD O AGTD ALDUN VEEDOR 1 plas
ASPECTO
I&- o iy [ - :' T - e = T -E- ;
S5 NG EXIETE: MINGURA OBSERVACION PFASA AL | VEEDOR 12 disa
ARCHIVO EL BEXPEDIENTE
T BT R S e 1 a TR ] e e N L
ey e sy S N TR P L TOTAL - 108 DIAS Y I

13



T. FLUJOGRAMA

VEEDURE DFE LO%S PROCESOS CUE BE DANEN LAADMINISTRACION ¥ ACTOS QUE SE REALLFAKN

I COLTE |
—— |1'-f-Fﬂ¥EE“'IJHEI'Ehr!

| ]
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Wk ENTIDAL" |
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L& EMTIDAD
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I.-TITULD.
Auditoria Finnnciera

.- FINALIDAD,

Opinidn sobre ln razonabilidad de la Informacion Financiers y Presupuesturia  preparnda
para la Cuenta General de la Repiiblica

}.- BASE LEGAL.
Ley N® 27972 Ley Orginica de Municipalidades.
Ley N” 27444 Ley de Procedimients Administrative General,

Ley N® 27785 Ley Orgiinica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria
Genernl de In Repiblica.

4.- RESPFONSABLES,

Sistemas Administrativos (Recursos Humunos, Tesoreria, Contabilidad v Logistica)
Organo de Control Institucional,
Contraloria General de la Repiblics,

5.- ABREVIATURAS.
OCT— Crgano de Control Institucional.
CUR ~ Contraloria General de la Repiblica,



.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO,

A) FPROCEDIMIENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

1= COMPIRENSION [0 LAS OPERACIONES [ LA ENTIDAD
A SEH EXAMIMADA

£ DE 001 - SUPERVISOR
AITOMR- INTEGRANTE

AT AN YO

= PEOCEDIMIENTOS DE REVISION ANALITICA ¥ UL DISERG
[ LAS PRUBERAS DI MATHRIALIDAT,

- COMPRENSICN [ LA ESTRECTURS OF CONTROL INTIING

i - EVALUACTON DE RIESGO INHERENTE ¥ £1. R ES00 DE
CUIMTREL

i PLADRACION DEL MEMORANDO DE MLANEAMIINTD ¥
L. PREKHLAMA 1TE ALITHTCOEA.

EFE DE OC1 - SUPERY ISCH
HTOR -~ INTEGRANTE

be APLICACION DE PRUFTAS DF CONTROLES ¥ CUMPLIMERTG,

PALICITTOR — APOYD

SECILM LOS CASDE SE LEALIZAN PRUERAS SUSTANTIVAS
DE DETALLES ¥ FROCEDIMIINTOS ANALITICOS

1= EVALLIACTOM [ RESLH TADCE (41 LAS FRUIEEAS,
~ REVISION [ LOS IS TADOS BIMARCTREDS

oo IR RN A RO N BUA LA 1N AL TR A

EFE DE OCI - SUPERVISOR
INTEGRANTE

L BENVISHR DE EVERTON SUBSECUENTES

ALITITOR = AMOYO

2~ CTENCION DE CARTA DE LEPRESENTAD W08,

e DHCTAMEN SOULE LES SSTADCE FINAMCIER S

4~ ENFORME SCHINE LA ESTIUCTURA DE CONTROL INTERNG

s EICTAREN SORRLE INFORMACION FINANCITEA PARA LA
CUENTA GEMERAL D8 LA REPUBLICA

[b- ELABORACION DIL INFORMI DE AUDITONLA,
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B) PROCEDIMIENTO DE EXAMEN ESPECIAL

ACCHIN OF CONTROL PROCGILAMADA.

L 1] = IJ.. aam il
1-COMPREMSION DEL AREA G ACTIVITAR A 5ER PXAMINALIA:
= CHITEMCION D DN PORMACION BASH A
s HMECTIMELACTON 18] NORMAS LEGALTS ¥ REGLAMENTARLAS

2« EXAMEN FRELIMPMAR
o MTHMITFRCACIIN [F ASPOCTOS A EXAMINAK
+  DEPIMCHN DI CRITHRAS A LTI AR

- MEMUIANDE DI FROGRAMACICN ¥ PLAN DE X AMEN ESPLCTAL

e S

l= DESARROLLO DL FISORORAMA ﬂiﬂmm

2 AMLICACION DE FILCEAS Y DBTENCION DF EVIDENCIAS

1 DER AR L (AL AZGOE

- IDENTINICACION ¥ EVALLACIKN DE UUREGULARIDADES

e ABLINTOE IEFERIDNS A ESPOMNS AL IDADES: ADRUMISTIRATIV A,
CTVIL YA FENAL

[k~ CURNCLLESHOMEN

- RECORIENDAT GRS

+  INFDILME T ES,  CONG
RECOMINDAC W INESR

ALDITOR - AMOYD

3 CTIMINILC A LDE TONANKES D& LA ENTIDAL DD 0
LA AUDITORLA, LOS RESULTADGS OBTENIDOS PRESENTADOS COMO
DEFICTERCIAS SKINIFICATIVAS ¥ LAS RECOMIDSDACIONES FAILA
PROMUVER MEJORAS BN LA BIBCUCKON D8 LAR OPEILACIONES,
A FIN DE QUL LA ADMNISTRACION ADOFTE MISIDAS CORECTIV AN

¥ EVITE S OCURERNELA [ EL FUTLimG

1 LANCARACTERISTICAS ¥ LA ESTRUCTURA DEL INFORME | RAGU 4403
SINTESIS GERIMCTAL, INTRODUCCTON, OIS ER VAL NS,
CONCLUSIOMES, RETORINTATCTOMES ¥ ANE D06




T. FLUJOGRAMA,

A FASE TE PLANEAMILRNTO

3 FASE DE EJRCIGIGN

By FasE b
P THTUE

PG H0 DF LA AU T,
AT A PLAN SMNLUAL 117
COMTHIN - O<i

OPFERACIONE £ &8 (.8 EWTIDAD

|

FRINEDIENTOS OE |
HEVIRION AMALITWA

——

CONFRENRION OF LA ESTRLUCTURA
EHE COW THCE, THTIERNE

i

EL RECHIA G DEL MEMOILANDD DE
PLANEAERENTD U 0L PROCSTARMA DE
ALIEIT O

. ]
| APLICACINN DE PRLIERAS. |
EOMTRERES ¥ CUPLAENTD |

55 R

EVALUALCIO8 [BE FESLIL TADCE, O |
| A% PELIEHAS |

T

HEWARILAL D LCHS EETADOSN
| FIHANC IS

S

CORRIHIC AT IO CH AL A (R
U ALICHTER I

HEVISHIN D8 BuENT A
WEEECIENT IR

| O TE M D SRR &
| UE BERREEENTACIH

e

LIS TARIE M SRS o O
ESTADCS FINARNCERDS |

S e

| MIFDNEUE STHIRE LA ESTRLETUMA |
| [ CORTROL NTERND

CHCT AREY BOAIEE i DR RAC
Fibisdi |E s, P s 8 CRIEHTHA

_ eI lllﬂ FEPUES b

Eva@itimacalg DL W ORE OE
ALIDET LA
]




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRG)

FROCESOS DEL EXAMEN ESPECIAL
PLAMN ANLIAL DE COMNTROL = DC)

ASFASE DF PLANESMIEMNTO
| O s DL ARE S O
" ACTIADALL & BEW
| F A AIKALIA

}

ENARES PHELIMPTAR

MEMCHANDGDE A
PRCGHAMACION ¥ FLAN G
ENAMERN

B FASE {M LJECUCKES

| D S adiinCH.E (3 DEL
| Pieoopasts T.W_Tuun_ [ e |

i 7 OEH (e Tal]
| AFLCADIGN OF PRLITMAS ¥
m'“.'wnﬂ'T EVIOENEIAR

DERTIFICACION T
— — VAL LIACAC B
ALTOR JERFERBORS 4 HIRE GLILARIADE

I REGRARANL RS 3 S s
AUMINISTIRATIVOS. G, 00

| PENAL

e

s

AECIMEN DTS

B FRSE [ INFOREE

W CHIE FIRAL |
|

!

PRESENTA,

[ CISEHVACIONER
| COMCLUBIOMES ¥
HELCAIE A GORER

| ML INEAC I, A LTS
| FLRNCHOMARIDE DE §A
i EAFTICAD

CAMACTENS fCAN ¥
| EETRUCTURA OEL W CME



DESARROLLO -
SOCIAL
(GDS)

GERENCIA DE



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

CULTURA Y DEPORTES




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

LTITULLD, _
Vacaciones Utiles

1, FINALIDAD:
Dar acceso a nifios (s) para la utilizocidn del tiempo vacacional

. BASE LEGAL:
Ley Orginica de Municipalidades No, 27972,
Ordenanza Municipal N® 008-MDY-2017 que aprueba el Reglamento de
Organizacitn y Funciones (ROF),

4. RESPONSABLES:

Sub Gerente Programas Sociales, Cultura v Deporte

5. ABREVIATURAS:

SPCD. Sub Gerencin de Programas Sociales , Cultura v Deportes
ROF. Reglamento de Organizacion v Funciones, .

b, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

[ FARD | DESCRIPCION W‘W
&R sl ﬁmﬂ'&;iﬁ_- - S0 GERENTE | G5 DIA5

ELABORACION Y PRESENTACION DE PROPUEST A

RECEPCHIN, EVALUACION Y APROBACION DE 4 las
PROPUFSTA
DEVUELVE PARA EIECTICION

T SUB GERENGIA SN GERERCIA

ETECUTA CON LA CONTRATACION DF J'HI-H'T'LF;UHIES 10 DIAS
PARA DIFERENTES MATERIAS
VEY UBICALOCAL ESCOLAR PARA LAY CLASES

INICIO DEL, DICTADO DE CLASES. [ PROFESORES

TOTAL | TEDIAR




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA
y FLUJMMGRAMA
) VACACIONES UTILES
|
SUB GEREMNCIA | GEREMCIA
i -y o T
1 1
... = RECERCHN
EVALLLIESH
l Al BAL K
) |
AR AL Wy
FPRRE R T AT (4] i
FRELERT & | e =TT
= | i i oy
| APRODAGE —

| EFECUCHN DE ALT AL
COM LA CONTIRATACRW [EL
IMCRBCA & DO T

1 il DL
ARG EIMENTD -




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

AREA: DEPORTES

l. TITULO.
Actividades deportivas

2. FINALIDAD:
Sensibilizar a lo poblacion de la importancia de la actividad fisica

3. BASE LEGAL:
Ley Orginica de Municipalidades N® 27972
Ordenanza Municipal N* 008-MDY-2017 que nprueba el Reglamento de
Organizecidn y Funciones (ROF)

4. RESPONSABLES:
Area de Deportes

s, ABREVIATURAS:
AD. Area de Deportes
ROF. Reglamento de Organizacion v Funciones
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| L= = .. el
BUENDY ELEVA LA PROPUESTA
N { 18 i !_:r ; S f B : : = .1 _: : i I.".II[- 4
5 . = ,_1_‘-.l:'_"_"..:.'.."l-_'."_'¢ I_‘_':-.;‘-.-'.:Lll.-_l:.'!ﬂ_}.-'_‘. J g . - I'[#i_!::ﬂl 1 3
RECEPCIONA, EVALUA Y APRUEBA : 01 DIAS
DEVUELVE PARATA HECUCION | GERENTE o1 DA

- TRETS

REALIZA LAS GESTIONES FAIA LA

APROBACION DEL PRESUPUESTO
: RESPONSABLE AREA DE DEFORTES [0 DIAS
INVITACIONES A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS )
¥
PUBLICAS

05 DIAS

SE REALIZA GESTIONES ANTE LA | RESPONSABLE AREA DE DEFORTES
EMPRESA  PRIVADA  LODCAL
MNACIONAIL

&

SE ESTABLECE LOS CONTACTOS RESPONSABLE AREA DE DEPORTES

SE GESTIONA ANTE LOS MEDIOS | RESPONSADLE AREA BE DEFORTEE
DE COMUNICACION LOCAL Y
NACIONAL LA DIFUSION DE ESTA
ACTIVIDAD

SE BUSCA TN FQUIFD  DE | RESPFONSABLE AREA DE DEPORTES |
VOLUNTARIOS DEPORTIVOS,

03 HAS

SE CITA A LOS PROFIESORES DE | RESPONSADLE AREA DE DEPORTES
EDUCACION FISICA PARA HACER
DE CONCUIMIENTO DE LD QUE SE
PRETEND REALIZAR.

“SE HACE UNA VISITA FERSONAL A | RESPONSABLE AREA DE DEPORTES
LOS  INVITADDS SOBRE LA
ACTIVIDAD,

03 DHAS




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

SE DISTRIBUYEN LOS BOUINON DF

SUR GERENTE

ol DA

TRARAID FORMADO PARA TAL FIN

REURION DE  TRABRAIG TALA |SUB  GERGATE i A

EVALLIAR

ELARORACION DEL TNFORME RESTONSABLE AREA DE DEFORTES  |0] DIA i
TOTAL S DIAS




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

7. FLUJOGRAMA.

- ACTWIDAD DEPORTIVA !
| AREA DEPORTES SUR GERENCIA GERENCIA
|
2 T | ’
| BICH ) | BECEMCI0N ' !
A ,' Bl AT Db ' T |
| | [ L -
I | | | —
|
I s | |
ELABDRACIOS Y | I |
‘ PE RE R TALION G | !
PREPLIEETA |

| EJECUCION DE ACTraban |

‘ O LA CODRDNACION.. e L

CHE LA DR ETE LI | |

WA T TV, AL RS v
FUTCH T R

| PROCECNMIENTD |

|
|
< W DL
|
|

umya |
DI AE R |
VIRADICH PATRH

AFRLHACIE |:'




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

AREA: DEMORTES

.- TITULGD.
Capacitncion Deportiva

1.- FINALIDAD:
Actualizacion en Administracitn Deportiva

Jd= BASE LEGAL:
Ley Organica de Mumcipalidades N° 27972

Urdenanzy Municipal N* xxx que aprucha ¢l Reglamento de Organizacidn ¥
Funciones (ROF)

4.- RESPONSABLES:
Area de Deportes

5.- ABREVIATURAS:
AD. Aren de Deportes
ROT. Reglamento de Organizacidn v Funciones



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

_l\-' 1'..,‘ _-‘_l "l. .:

- "ﬂ.l..—' Jh P W 4
RECEPCIONA, i VISTO E.I'HE'EII.EHTE
ME?HEFAMPWUEETH

DEVUFLVE PARATA TOTCUCTON | GERENTE

REALIZA TAS GESTIONES PARA 1A | RESFONSABLE  AREA  DE]




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

FLUJOGRAMA

ORGANIZACION DE CURSOS DE CAPAGITACION DEPORTIVA

AREA DEPORTES SUB GERENCIA | GERENCIA |
o ~ r— | i el
p— I R ¥ Wt
BLRERD

1 5
BECERZIGN |

| EWALIRLICN ¥
APPSR N

ELABIPACCN ¥
PHLSENT ACTH DE g
IMCPUTETA, | |

LIENE
]
valill

L Y
ERE A T
R LA P, |
EECULIGN | P

EACUCIEHOE ATFAAD

P |
II FROCEDIWENTG |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

SUBGERENCIA DE
INFORMATICA Y
ESTADISTICA - SIE



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

L TITULO:

Servicio Técnico de Hardware v Sofiware de la Municipalidad.

2. FINALIDAD:

Tener equipos de computo, software v sistemas de informacién en ln
Municipalidad Distrital de Yarinococha, en buen estado, que constituyan el

soporte mformatico  que
la Municipalidnd,

3. BASE LEGAL:

mglice - el

Ley Organica de Municipalidades N° 27472
Leydel Procedimiento Admmistrativo General N® 27444,
Reglamento de Organizncidn v Funciones (ROF), ﬂ[HﬁJlmlupnrﬁHUl"NANLﬁ. M IR -

MDY - 20017

4. RESPFONSABLES

Sub Gerente do Informatica y Estadistica

3. ABREVIATURAS.

desempetio  Juboml  del

SSIE. Sub Gerencia de Informatica y Estadistica

b, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO,
Opeidn 1: Problema téenico sencilio

personal  de

01 [ RECEPCION DE INFORMACION | SECRETARIA D 5
SUBRE PROBLEMA  COM | INFORMATICA
EGQUIMO DE COMPUTO
02 | REGISTRO DE DATOS DEL | SECRETARIADE | COMPUTATORA &
| SERVICIO TECNICD INFORMATICA
[0 [ VERIFICACION  DE LA | SECRETARIADE T
l DISPONIBILITAL DEL | INFORMATICA
PERSONAL DE  SERVICIO
TECKICD
04 | SOLICTTUD ¥ COORDIMACION | SECRETARIADE | COMPLUIT ADICILA T3
CON  PERSONAL PARA QUE] INFORMATICA
ATIENDA FEL  PROBLEMA
TECNICD, REGISTRANDO EL
PERSOMAL ASIGNADO Y LA
FECHA ¥ HORA DE ATENCION
0F | REVISION DEL EQUIFO DE FERSONAL HERRAMIENT AR 0’
COB{PLITD THCHICH MANUALES DE
{ COMPUTO
"6 | REFARACION DEL FOUD FERSONAL HERRAMIENT AS DF 30
| TECNICD MANUALES DE AZH.
! COMPUTO
[ @7 | ACTUALIZACION DE DATOS | SECRETARIADE | COMPUTADORA 3
DEL SERVICIO { ATENDIDN INFORMATICA
i" T TUTAL TTHY I35 ALY

jl




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

Opcidn

2: Problema que requiere de aceesorios de computo como memoria ram,
disco duro, lectora, ete.

CPASOY DESCRIPCION. ~ RESPONsABLE | 7 EoUmO TIEMTO
ol RECEPCION DE | SECRETARIA DE 3
INFORMACH M S0OBKE | INFORMATICA
PROBLEMA CON EOUIPO
DE COMPUT
0z REGISTRO DE DATOS DEL | SECRETARIA DE COMPUTADORA y
SERVICIO TECNICE INFORMATIC A
1] VERIFICACION  DE LA | SECRETARIA OF o
MSPONTBILIDAD DEL | INFORMATICA
N:EEEIHA.T. BE  SERVICIO
TECNIC
04 SOLICITUD Y | SECRETAKIA DE COMPUTADORA 1
CODEDINACHN CON | INFORMATICA
PERSONAL  PARA OUE
ATIENDA EL  PROBLEMA
| TECNICD, REGISTRANDO
| EL PERSONAL ASIGNADOD ¥
' LA FECHA ¥ HORA DE
ATENTIOMN
05 REVISION DEL EQUIPOOE | PERSON AL TTCNICH HERRAMIENTAS iR
COMPLITO MANUALES DE
COMPUTO
i ELARDRACION DE | PERSONAL TECNICO | COMPUTADORA W'
NFORME TECNICD SOBRE IMPRESORA
EL DIAGNOSTIOO  DEL
EQUIPD, INDICANDD LOS
REQUERIMIENTOS
07 COMPROBACTOMN LA | PERSOMAL TECRICL) T7}
EXISTENCIA Y
VERIFICACION DE  LAS
CARACTERISTICAS DE LOS
ACCESORIOS SOLICITADOS
) REPARACION DEL EQUIPO | PERSONAL TECNICO | HERRAMIENTAS 30
MANUALES DE AZH.
COMPUTO
T ACTUALIZACION DE | SECRETARIA DF COMPLUTADORA L&
DATOS DEL  SERVICIO | INFORMATICA
[ ATENDIDN)
TOTAL 3 ":' ‘.5-1 H.

Notu: Cabe mencionar que en el tiempo para la opeidn 2 no se ha considerado el liempo
que toma adguins los accesorios,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

1. TITULD.
Desarrollo de Sistemas de Informacion para la Municipalidad

1. FINALIDAD:
Contar con sistemas de informacidn en las diferentes dreas de ln Municipalidad, que mejoren
la eficiencia, eficacia y seguridad de lo informacion que se mangje.

4. BASE LEGAL:
Ley Orginica de Municipalidades N 27972,
Ley del Procedimicnto Administrativo General N® 27444,
Reglamento de Organizacion y Funciones de lo Municipalidad Distrital de Yarinscocha

4. RESPONSABLES
Sub Gerencia de Informatica v Estadistica

5. ABREVIATURAS.

a=lE, Sub Gerencia de Informatica y Estadistica



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASO | pEscRIPCION RESPONSABLE | Mhouirg | TIRMPO.

01 | RECEPCION DE SECHETARLA DE 5 MIN,
INFORMACION SOBRE INFORMATICA
NECESIDAD DE SISTEMA
DE IMFOHM AT

01 | REGISTRO DE DATOS [ SECRETARIADE | COMPUTADORA T MIN
SORRE MECESITIAR DL INFORMATICA
SISTEMA

03 | COORDINACION CONEL | ANALISTA DE 30 MIN
AREA USUARIA, SOBRE SINTEMAS
LAS NECESIDADES E
IMPORTANCIA DEL
SISTEMA

04 | ANALISIS DE LA ANALISTADE COMPLUT ADGILA 5 DIAS,
VIARILIDAD DEL SISTEMAS
SISTEMA

0% | ANALISIS DE PROGEAMADOR DE | COMPUT ADGRA 15 DIAS,
HECAUTERIMIENTOS SISTEMAS
(IMAGRAMA DFE FLUNY DE
DATOS ¥ MODELD
ENTIDAD-RELACHON)

06 | DISENG DEL SIS TEMA PROGEAMADGE DE | HERRAMIENT AR 1 MES
[ARQUITECTURA, BISTEMAS MANUALES DE =
NAVEGACTON, DISERG COMPLITO
EXTERNG) i

a7 | CODIFICACION PROGRAMADOR DE | COMPLUTADOIA, IMIES

SISTEMAS
W | FRUEBADELSISTEMA FROGREAMADORDE | COMPUTADURAS, 5 DIAS
SISTEMAS IMPRESCHRA
[ CAPACITACION DEL FROGRAMADOR DF | COMPUTADURAS 1 DIA
PERSONAL USUARIOD SISTEMAS
- ] 3 MESES, 20
TOTAL CHAS Y 40
MIN.




[
"1 AR S T [ i
e, !
“ : |
“ [ ey _ _
| [——
| t...]_ |
H [ | _
OO e — e e
[l i B e m
I ||Elrll ¥
| S L Sl = |
| =
D | P _.I._nrrrlu_.
" e - .r..J..u | 2
| lll.l-
i ey —— m
| — i
i l.ln_. e — |
| [ —
“ I-I.I..l.-..l..__.._.-......... |
| f |
i ] ey o — |
ml H i — e = S
_ I p— e - —— o - e — - |
" _, ic
=
_ | | = 51
" | ™ | H. 1
_ _ b | |
| | R W P E
i i S e s |
“ | | == | '3
". .- e
A
I i e
“ | |HI]|.n
1 I b !
— [ — L o b -
e
_ — I —
| o i
| —
\ [y ——
e —
— =
w
—
.A» T e ,.,”. i
WA B TYPRLLEW A0 OTCReTR] EEs - =2

VIYHDorna L

(O¥dYW) SOALLYHLSINIWOY SOLNITWIGII0N 30 TNV
POSOOOORROONOOR0POPPOPONRPOOPOORPODOPOPOOPOOOPOOORPOPOPOODRORRIY



1. TITULAD.

Elaboracion de Memoria de Gestidn de la Municipalidad

1, FINALIDAD,

Contar con un documento de gestion el

gestidn municipal.

3. BASE LEGAL:

Ley Organica de Municipalidades N* 27972,

Ley del Procedimiento Administrative General N® 27444,
Reglamento de Organizacion y Funciones de |o Mumicipalidiad Distrital de

Yarmscocha,

4. RESPONSABLES

Subgerencia de Sist. Informatica y Estadistica

5. ABREVIATURAS,

SSIE: Subgerencin de Informitica y Estadisticn v Estadistica

6. ETAFAS DEL PROCEDIMIENTO.

cual refleje las actividades realizadas por la actual

:Fm BESCRIPCION | RESPONSABLE ..h-_m- _!Ell'imﬂ:iih TIEM PO
ol | SOLICTTUD DE | SECRETARIA DE COMPUTADOR A, 15 MIN.
INFORMACKON INFORMATION IMPRESORA
RELACIONADA CON LOS
SERVICIOS,  ACTIVIDADES
¥ FROYECTOS
MUMICIPALES A  AREAS
LISLIARIAS
12 | VERIFICACION, REVISION Y | RESPONSABLE DE COMPUTADORA 10IAS.
PROCESAMIENTO DE | MEMORIA DE
INFORMACION RECIBIDA GESTION
| ELABDRACTON DE LA | RESPONSABLE DE COMPUTADGRA I MESES |
MEMORIA DE GESTION MEMINRIA DE
GESTION
(4. | PRESENTACION A LA | RESPONSABLE DF COMPUTADORA 10 M,
SUB GERENCIA DE SIST, MEMORIA DE
INFORMATICOS Y ESTADLS. | GESTION
03 | PRESENTACHON A LA | SECRETARIADE COMPUTADGRA 160 MIN
GERENCIA MUNICIPAL, | INFORMATICA
CON RESPECTIVO OFICID
i REVISION Y AFRGOACION i BOCUMENTO DE § DITAS
DE MEMORIA DE GESTION | MUNICIPAL MEMORIA DE
GESTION
ITE, PUBLICACION  DE LA | RESPONSABLE DE COMPLUT ADORA 5 MIN
MEMORIA DE GESTION EM | LA PAGINA WER
LA PAGINA WEB DE LA | MUNICIPAL
MUTHICIPALIDAD
A LS CIMESES, W
S YOTAY: - DIAS ¥ 40

Ik
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L. TITULO,

Elaboracidn de Plan Estadistico Municipal.

1. FINALIDAD:

Contar con un plan estadistico municipal que dirija las scciones relacionadas con
la recopilacion de la informacion y el procesamiento estadistico.

2. BASE LEGAL:

Ley Orginica de Municipalidades N" 27972,

Ley del Procedimiento Administrativo General N® 27444,
Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de

Yarmacocha,

Resolucion Jefatura N" 403-2005-INE]
Directiva N* 010-2005-INEVOTPP: Normas ¥ Procedimientos para la
formulacion y Evaluacion del PMlan Estadistico Nacional para el afio 2006

3. RESPONSABLES

Sub Gerencia de Sist Informdticos ¥ estadistica

L

ABREVIATURAS,

SSIE: Sub Gerencin de Sist, Informiticos y estadistica

. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO,

it_asg}_  DESCRIPCION RESPONSARLE ﬁﬁmﬁﬁﬁiiﬁ TIEMPO
i | REVISAR LA BASE LEGAL ¥ | RESPONSABLE COMPUTADORA, 15 MM,
LA INFORMACION | ESTADISTICA IMPFRESORA
NECESARIA PARA EL PLAN
ESTADSTICN
M =
02 | ELAPDRACIN DEL PLAN | RESTPONSARLE COMPUTADORA, 10 HAS
ESTADISTION MUNICIPAL ESTADISTICA
T PRESENTACTON A LA | RESPONSADLE COMPUTADOKA 10 MIN.
LU GERENCIA DE | BSTADISTICA
SIST. INFORMATICOS ¥
ESTADISTICA
|5 | PRESENTACION A LA | SECRETARIA DF COMPLT ALFRA 10 MM,
GERENCIA MUNICIPAL, | INFORMATICA
COMN RESPECTIVO OFICIO
06 | REVISION ¥ APROBACION | GERENTE DOCUMENTO SDIAS |
DI MEMORIA DE GESTION MUNICIPAL DEL PLAN
ESTARISTICO
MUNICTPAL
- TS IAS Y
- TOTAL ridy .-;!.H.EN.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

1. TITULD.
Elaboracion de Informacidn Eswudistica d= la Muricipalidad.

1. FINALIDAD:

Contar con informacion estadisticn actualizada, segin los necesidades de las
fireas usuarias,

1, BASE LEGAL:
Ley Organica de Municipalidades N 27972,
Ley del Procedimiento Administrativo General N* 27444,
Reglamento de Organizacion v Funciones de la Municipalidad Distrital de
Yarinacocha.

Resolucion Jefatural N* 403-2005-INEL
Drrectiva N* (10-2005-INEVOTPP; Normas v Procedimientos para la
formulacion y Evaluacion del Plan Estadistico Nacional para €l afio 2006,

4, RESPONSABLES
Sub Gerencia de Informdtica v estadistica

5. ABREVIATURAS.
SSIE: Sub Gerencia de Informaitica v estadistica

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.,

Opeion 1: Cuande se cuenta con estudio estadistico similar

Paso | pkscripaion | resronsame | MATERIRENOT
ol RECEPFCION DE SOLICITUD | SECRETARIA DE 5 MM
DE ESTUDIO  SOBRE LA | INFORMATICA
EFICIENCIA 315 L0
PROCEDIMIENTDS
ADMINISTRATIVOS ¥
SERVICIOS MUMNICIPALES
92 | VERIFICACION DFE | RESPONSABLE | COMIPUTADORA 1 DIA
ANTECEDENTES Y | ESTADRISTICA Y DOCUMENTOS
RESULTADOS DE ENCUESTAS
DE  ESTUDIOS  SIMILARES
(POSITIVO)
11 | CONSOLIDAR LA | RESPONSABLE | COMPUTADORA 2 HORAS
INFORMACION Y HACER | ESTADISTICA
LLEGAR LOS RESULTADOS
DE ENCUESTAS DE ESTUDIOS |
REALIZADOS
5 I DIACE
> TOTAL HORASY S |
MIN, ,




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

Opeion 2: Cuando no se cuenta con estudio estadistico similar

PASO | DESCRIPCION. wsronsasie | MAERIREVO T ppr

i RECEPCION DE SOLICITUD | SECRETARIA DE 5 MIN,
DE ESTUDI) SOBRE LA | INFORMATICA
EFICIERCLA nE LOis
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y
SERVICHOS MUNICIPALES

o2 VERIFICACION DE HESPONSARLL COMPUTADORA | DIA,
ANTECEDENTES Y ESTADISTICA ¥
RESULTADOS DE BOCUMENTOS
ENCUESTAS DE ESTUDIGS
SIMILARES. (NEGATIVO)

03 FLABORACIINDE RESPONSARLE COMPUTADORA | 2 HOHRAS |
ENCLESTA ESTADISTICA

[T FROUEDAY RESFONSABLE 2 [MAY
CAPACITACION AL ESTADISTICA
PERSOMAL PARA
APLICACION DE ENCUESTAS

i% APLICACION DE ENCUESTAS | ENCUESTAGORES 1 DIAS

TS REVISION ¥ RESPONSARLE COMPUT ADDRA, 1 DA
PROCESAMIENTO DE DATOS | ESTADISTICA

o7 ELABCRACION D RESPONSABLE COMPUTADORA | HOHA
CUADROS ESTADISTICOY ESTAIMSTICA

' GINAS, 1 |
TOTAL HORAS Y 5
' MIN.
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SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y
CONTROL
PATRIMONIAL
(SL)

PRS00 0009000000990990000009% 0000000000000 0PORPBRYX9 00



L. TITULL:

Procesos de Scleccidn - Licitaciones, Concursos Piblicos - Adudicaciones
Directas - Phblicas v Sclectivay

2. FINALIDAD.

Tiene como finalidad formalizar In realizacion de los procesos de seleccion de
Contrataciones que requiera ln Entidad

*

3. BASE LEGAL:

Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuestos.

Ley N" 27972 Ley Orginica de Municipalidades.

Directiva de programacion y formulacion presupuestal,

Decreto Ley N" 22056 que instituye ¢l sistema de abastecimiento,

Ley N* 29873 que Modifica el Decreto Legislativo N* 1017 Ley de
Contrataciones del Estado,

DS N" 138-2012-EF, Modificacion al D.5. N* 184-2008-EF Reglamento de la
Ley de Contratnciones del Estado

Directiva N* 003-2009-0SCE/CD Plan Anual de Contrataciones.

Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Ley N® 2841 1

Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Ley N® 27444,

Ordenanza Municipal N° 008-MDY-2017 que aprucha ol Reglamento de
Organizaciin y Funciones (ROF)

4. RESPONSABLES:
Gerente de Administracion y Finanzas.
Sub Gerencin de Logistica y Control Patrimonial v Control Patrimanial
Gestor de Compras (Procesos de Seleccion).

5. ABREVIATURAS:
GAF. Gerencia de Administracion v Finunzas,

PAAC. Plan Anual de Adguisiciones v Contrataciones,
SL Sub Gerencia de Logistica v Control Patrimonial,



. EFAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

El drea usuarsa realiza su requerimiento, con lns Expecilicaciones
Téctileas o Térmings de Referencia,

lias ﬁnmrh

ﬁ'_‘m el requhinﬂm

la Ley de Comrataci &;mﬁrﬂ.ﬂnﬂu?ji

Recepeidn y verificacion del requerimiento parn su stencitn, d rdo Sulipiviale de 1
Ins Normas Legalevde ba Ley de Comratacumes del Estado, '-lr:::iul 3 Logistica 0
[ iperadar.
Estudianls Posibilidades que ofrcce &l Mereada y determing valor Sgmemode: | b dtkea?
Referencial Laghtios di,
Subgerent 3 diax mimimo, 7
Boliciin Cenificagidn uestal elaborar Yog i
e 75 Mresup [para Expediente de L sl dlins pranimes
Elabora Informe sustentando la aprobac Contrslacitn,
AR u-.-d-uh:rimnt;:uhn w'“%:wm llih
Mlercado, & V!

mmmmﬂﬁnam o s e pcae M) &

I!:hillmitﬂ“: Rl bt Subgerenic de | il
lia formula de reajuste de ser el case o Logirtica

Solivitaln sprobucidn del Expediente de Contrataciden

¥ Finnanrak
Revisy y Eleva Expediente de Contralscidn, caso contrario
|devuetve n Sub Gerencia de Logistica vy Control Pairimwnial Admintstracion| 1 din minimoy 3
¥ Finanzas dhles i




Apeueha Expediente de Comratacitn,

I

Entrepa Expediente aprobadon] Comuilé Especial desi gnado para el proceso de
contrutacstn del bien, servicio i obra, de scuerdoa los plaeos estnblecidos on
el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Extado,

ARMITEESPEDRAL"S - weer 3 5 = L e
Responsuble del proceso de sebeecion de scuerdonl art, 11 ded RLCE

:"-'_ = ..'-;1'_:.‘- _-r—ll—l-
E_‘l\. A 1:3!!_.{-._ ,‘a'; ey o

dunmmm-panhm

Postor panador de s Buena I"ro, slcanzs ibe Conlrain

2 diny
Mushicipal
Gierenle 1 din

Mumnicipal

| Comité

=

gt | i

Sub Gerenle Lﬁ'* i
: ; ul
” libego de que el Expedients de Contratacion es deviselio por el CF. de Logistica |.F_:||
Beens Pri, Pl
scgmes [an lhaserw dcf
Proceso
Recepeiona y verifica los tocumentos purm Ls suscripoiin del Coatrato del | Sub  Gerente | Dentro de low 3
Postor ganador de la Buona Pro, easo contrario citard ol jrostior que quedo en | de Logisiica il hatl=s
segunda lugar e el arden de prelacion par que presente documentacidn pars siuicnies a la
13 | qiee suscriba el contraio, prooediéndose de scoerdo ol Ar. 148° del presentacidn  de
Reglamento de ln Ley de Contrataciones de! Extud, S este postor o suscribe In dicumentac im
el commto, la Sub Gerencin do Laogistea declarors desienio o proceso de pars firma  de
Seleceidn, el
Elubora pravecto de contratode acuerdo a Propuesta de: Vosior Gestor e
Comgums
14 3 : 1 1¥a
Revisa y verificn proyects de contrai, de ser ol chso remite s Gerencia de | Sub Crerente
Asesoria Legal paru el V° B* respective, cnso contrrio devioelve al Gestor de de Loglsticn
B | Comioes 1 Dia
Recepeionn Contrato con V* B® de Gereneia de Asesoria Legul y deriva a | Gestor de »
Gerenclade Manificacin y Presupuesto para ¢l V™ B Compras ]
4 10 mimulos
Recepciona Contratocon V™ B* de Gerencia de Planificacion y Presupuesto y | Gestar e
detivaa Gerencia de Adminisiraeion y Finanzas par el v B* respective. Comgras
7 i 10 ot
1§ | Receprionn Contratocon V' B de Gerencin de Admamistracion ¥ Gestor de | 10 minutos
Clompiras
Flitnnras
19 | Postorse acerca pars in Firma del Contrato Gestor e | | dis
] Ciompras
20 | Heva Contratocon firma del Contratiata & Gerencia Muislcim) Giestor de | 10 minuos
| e o . Compras
Recepeiona Bicnes y Verifica que estén de scuendo i contrato, genern | Encargado  de
\ PPCOSA de ser el casn, Alnacén v
il
22 | Elnbors expediente para el trimite de papo; solicita disponibilidad financicra, | Gestor de | 1 s
Comprns
Revisay de ser procedente cleva informe solicitande [ Sub Geseme de
23 | dispeiibilidad financiern parn el pago respectiva oty | hara
Recepeiona y deriva disponibilidad Financiera al gestor de compras para que | Sub Gerentede | 10 mimstios
emitn la Ovden de Compra o Servicio respectivie Logisiica
28 | Solicits ol Compromise Anual, Mensual y Cenificacsin Presipuetal en el | Encargado W i mloy
STAF SIAF




26 |Cnira I Orden de Compray/o Servicios previa venficaciin 0ol ]'Him»rd: W minuiton
expedicmis = Coimpris
B Firma la Urden de Compray/o Servicios, previa venlicacion del fuh'ﬂl;'lﬂhﬂﬂt
expediente Logisticn 30 minutin
2E |Ingresa el compromiso en e SIAT l.'iwu-rri: S i
T30 [Compieta expedients die pago con 1 guls de remisme, Tactorm del
¥ pecosa de ser ol caso, remite a contabilidad para ¢l devengado Gestor de 1 s
TCEpectivg, Compras
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I. TTITULL:
Procesos de de Menor Cuantia, por Administracion Directa — Menor a 3UTT

2. FINALIDAD,

Realizar lns contrataciones de bicnes, servicaos, de conformided o las reglos hasicas y
lineamientos que deben observar lis Entidades del Sector Piblico,

3. BASE LEGAL:

Ley 28411 Ley General del Sistema Nucional de Presupuestos.

Ley N 27972 Ley Orginica de Municipalidades.

Decreto Ley N° 22056 que instituye ¢! sistema de abastecimiento,

Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Ley N° 2841 |

Ley de Procedimiento Administrativo Gieneral, aprobado por Ley N* 27444,

Ley N* 29873 que Modifica el Decreto Legisiative N* 1017 Ley de Contrataciones
del Estado.

DS, N® 138-2012-EF, Modificacion al D5, N* | 84-2008-EF Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado,

Ordenanza Municipal N® 008-MDY-201 7 que aprueba ¢l Reglamento de
Organizacion v Funciones (ROF)

4. RESPONSABLES:
Crerente de Administracidn v Finarzs,
sub Gerente de Logistica v Conirol Patrimonial.
Ciesitor de Compras. (Menores Cuantias)

5. ABREVIATURAS:
GAF. Gerencia de Administracion y Finanzas,
PAAC, Plan Anunl de Adquisiciones y Contrataciones.
SL. Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial,



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Hequerrmiento del

bicn o servicio, fo )
wsuari von las Elp:;uﬁﬂmntl Técnicas )
Términos :iukzl'mm. Pr
ety e, .;_' i:-_-f- AR !
Cepeidn ¢ e — mn]-u El.pm[immm [écmcas
trminas de Referonci, caso contranio no Recepeiona
efitniento,
1 |Desigm gestor de compras para alencion del requenimiento, EL::EEE:“'-“’" 1 dia
3 [Evaluacitn 'r‘ﬂ‘lﬁnu-:lﬁu e las Especilicactones T ecricas 3 Miximo J
Ténmmr Referencia ﬂﬂﬂlﬂﬂhlﬁlﬂlﬂﬂﬂﬂﬂnﬂu E“Lmuurdn ding
{:m contrinio serin devoelis al dres o el
usuAria pors B respectiva subsanacion) %
& |Saliciia Cotreacs Prov Inimed i : Mix
|detcrmina o v:]rnu:m.-. [ eedores, minimodos profonms; Cestor de dl:nu}
relerencial, elabora cusdro comparntivo de propuesias. Compras
T icita Certificaciin Presupucsial y Disponibilicad Financiers Sub Oerenie de 10
parn girar la ﬂrdmdnﬂunmwu{ o e Servicios, Logistica |rinutos
L ::pEEun Certificacsim Presupuestal v Dispomibyidad Asiwtente de Sub (10
Fu i {Cerencia de Log.  [minutos
g ﬂmtn el Compromiso Anual, Mensual y Certiicacion hcargido SIAT |30
Prespuestal m:ﬂ SIAF minulos
T [Coirn Ta Oirdlen de Compra wio Servicios previa venfoneiin del Crestor de ETT]
expediente. = - lmmm-::
1T JFirma ka Orden de Compra vio IEh0s, previn revison ub Cerentede ™ (30
veorificacion del expedienie, ; X Logistica. mmm
)
12 |Ingresacl Compromiss én ol STAF, veriTicandu Ios datos dej Lrestor de .
expediente. Compras T
I LT
ln ﬂrﬁm de Compra y/o Servicios al Froveedo wer LY
5 Ao dentro nmgu e lok TORG Ty ok ‘mm
[‘.np-nuﬁl:lﬂm T
T T8 [Recepciona Eu:nu; vu':'ﬂcu € entén de acuerdo i a Urden Encargadn de 1 dia
| de Compra, penern PECOSA de ser el caso. cén
8] plets expedientc de com ln gula de remisid Liestor de S0
| pmvudﬂry pmugm mntmm!.tn u:ﬂl Ihhdud Janra Compras TN
el devengads respectives,




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

D TTENE .
SuBG DASTIE
SREA UsUaria | ADMINISTRAC) N Y i | "
INANEAS
GERENTE DE LA GAF SUBGERENTE DE GESTOR DE COMPRAS ENCARGADO DEL ENCARGADO DE
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AREA USUARIA LOGIETICA s
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

Las dilerentes areas usuanaz elhboran
Sk respiciives cuadms de
requerimientt de bienes y servicios y
gicanza & |a Sub Gerencia de Logistica y

AREAS USUARIAS

2 Ul

ELOG A

.

su aprobacion
[SECR ErIiEIEEﬁH AL

Elsbora el Plan Anual de cnn:mlatmnaﬂ

di ia MDC v lo daviva a Secretarla Ceners
para la elsboracidn de Resolucidn pan

SUB GERENCIADE LOGISTICAl 2 Dins

5

Elabora Ia Resolucan para 5u
aprobacion y o derva a Alcaldla.

SECRETARTA GENETA

—

"ALCALDIA

i

mmﬂ

Apruaba el PAC mediante Resolickn da
Alcaidia v refmite a Iz Sub Gerencia de
Logistica para colgar an &l SEACE

ALCALDIA

TDla

ﬁEﬁmma ia Resolucion y pubkca en sl

ald G (]
¥ CONTROL PATRIMOMNIAL

TOTAL

& Dlas con 2
| Horas y 15

SRV
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NMARGESI DE BIENES



1. TITULO:

Proceso de inscripein de Bienes Inmucbles Municipales en los Registros
Piblicos,

2. FINALIDAD:

Formalizar ln realizacion de los procesos de inscripeion de Bienes Inmuehles
Municipales en los Registros Piblicos.

1. BASE LEGAL:
Constituciom Politica del Pern).
Ley N* 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
Ley N® 27403 — Ley de Sancamiento Fisico Legal de los Inmuebles de
lus Entidades del Sector Pablico.
Ley N 27197 - Ley de Propiedad Horizontal,
DS, N* 130-2001-EF,
Resolucion N" 540-2003-SUNARP/SN.
Cadigo Civil.

RESPOMNSABLES:
Alcalde Distrital de Y srinscocha,
Gerente de Asesorin Juridics.
Secretario General,
Responsable de Control Patrimonial.

Responsable del Control de Bienes Inmuehles.
Registrador Piblico.

ABREVIATURAS:
A ! Alcaldin. .
GAF Gerencia de Adminstracion y Finonzas
G0 Secretaria General,
ACP Area de Control Patrimonial.
Al - Bienes Inmuebles,
PSBIM: Plan de Saneamiento de Bienes Inmuchles Municipales,
=L Sesidn de Concejo
BT Expedientes Técnicos,
cM Concejo Municipal.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO DESCRIPCION

AREA DE CONTROL PATRIMONIAL (ACF)

i

DEN ARG e !

El Area de Control
Fatnmonial elabom los
Expedientes Técnicos
para proponer el Plan
de Suanesmiento de
Bienes Inmuehles
Mumnicipales.

RESPONSABLE
CONTROL DE
BIENES
MUEBLES.

10 min

fud

El Area de Control
Patrimonial remite el
Plan de Sancamiento de
Bienes Inmuebles 4
-l"'l-ﬂlmrm'in Turidica parn
opinidn,

30

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

(o

Recepeiona el
reguerimienin del
PSBIM.

Secretarin de |
GAF

[0 i

L GAF ormn
Gomoe Imiento del

PSBIM ¥ emife
Opinidn Legal

Asesor Legal

240 mun

La GATremite ol ALP
el PSBIM con la
opmion Legal,

Secretarin de  In
GAFE

20 min

AREA

DE CONTROL PATRIMONIA

LIACP)

5

El ACP recepciona el

expechente v propone a
Alcaldia el PSBIM,

ALCALDIA{A)

Area de Control
Patrmomnl

il min

i

Alcaldla recepeionn el
expediente del PEBRIM,

Secretaria de
Alealdin

10 min

El Alcalde toma
conpcimienio del
PSBIM v lo tramits & la
Secretaria General para
su inclusion en agenda

de Sesidn de Concejo.

Alealde

420 min

SECRETARIA GENERAL (5G)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

YARINACOCHA

La SG  recepciona ol
expedienie con el PSBIM.

Socretarin de SG

[0 rram

El Sexretario General incluye
el PSBIM en apendn de
Sesiin de Concejo.

Secretano General

CONCEIO MUNICIPAL (€M)

1 21 min

Py l0

Los Regidores aprueban el
PSBIM y encargan a la 5G la
claboracidn del Acuerdo de
Concelo cormespondiente,

SECRETARIA GENERAL (5G)

Concejo Mumcipal

240 min

al |

o SR

11y12

SG elaborn el Acuerdo de
Conecejo y lo deriva al Area de
Control Patrimonial,

Secretario General

465 min

AREA DE CONTROL PATRIMONIA

LiACP) 2

13y 14

Bl ACP recepciona ol
Acuerdo de Concejo v
ramita con los expedienies
cnicos de  low  hienes

inmucbles a los Registros
Pablicns.

Ares de Control
Patrimonial

JHD tidn

REGISTROS PUBLICOS (RP)

4

RP recepciona el Acuerdo de
Coneejo con los expedientes
técnicos del PSBIM.

Ventanmilla de RP

20 min

RF' evalin los expedientes
técnicos del PSBIM

Registrador
Pishlico

13,410
min

Liguidacion e inscripeidn de
los. bienes inmuebles en
Registros Piblicos,

Registrador
Pablico

3,129 min

Entrega de la  Partida
Electrdmicn de inscripeion de
cadn immueble.

TOTAL

Registrudor
Miblico
Ventunilla de RP

3,129 min

T

'..‘J min

el _.,.r-ﬁ'ﬁ}'-' B




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

7. FLUJOGRAMA.

CONTROL PATRIMONIAL DE LA MUNICIPALIDAD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

. TITULOD,

Proceso administrativo del Control Patrimonial de In Municipalidad Distrital de
Yarinncocha.

2. FINALIDAD.

ES

4.

Trene como finalidad formalizar el Proceso de Control Patrimanial de los bienes
de ln Enticad.

BASE LEGAL:
Ley N" 27972 — Ley Orgdmica de Municipalidades,

RESPONSABLES:

Responsable de Control Potrimomnial
Gerente de Administracion y Finanzus.

ABREVIATURAS:
ACP Area de Control Patrimoninl
GAF Gerencia de Administracion v Finanzas.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YARINACOCHA

B ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE: oy
DEL c:mdu _ Tm
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL.
Recepomn  de  los
documentos  fuente:
Orden de Compm v Responsable  del
Orden de  Salida control de hiem:»‘ 10 min
(PECOSA) vo NEA miuehles,
en cnso de donaciones
recibidas
Examina, verifica y Responsable  del
2 eomprucha control de bienes 30 min
informacidn. muehles.
o T Responsable  del
5 Ir:m:::’: ;'f::’ r.':llltt control de bicnes 15 min
SR SRELINOTR- muchles.
Astgna hienes o las Rosponsable  del
4 aksicio : confrol de bienes | 0 min
P muschles,
Verifica
permancntements los Responsable  del
5 bienes y califica su control de bienes 240 min
estndo de conservaciin, imuechlesy.
Informa a lo Gerencia Responsable  del
[ de  Administracidn y control de. hienes |20 min
Finanzas el resultndo muehles.
abtenido,
GERENCIA DE ADMlHISTHAEIDH Y FINANZAS {G;UEF},
Decide  situacion  de
2 los bienes optando por Gerente de 465 it
su transferencin, baja, Administraciin y o
et Finnnzas.
Ejeculn ln
. : : Clerente de .
B trunsferencin, haja de W ;
e Administracidn y bihoi
Finanzas.
Duracién total del proceso ndministrativo | '%%‘ it
i e T e = dia ..







MEDIO AMBIENTE
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L. TITULO,
Presentacidn de denuncins por el malestar ¥ ser afectado con Ia salud piblica.

L FINALIDAD.

Establecer las etapas, las unidades orgdnicas que infervienen y ¢l tiempo que
requiere pars presentar y ser atendidos por ¢l malestar v ser afectados con lu salud
publica, ocasionndos por vecines,

3, BASE LEGAL.
Constitucion Politicn del Perd
Ley General del Ambiente (Ley N" 28611
Ley Orginica de Municipalidades { Ley 27072)
Ley Marco del Sistema de Gestion Ambiental (Ley N 28245)
Ley de Procedimientos Administrativos (Ley N" 27444)

4- RESPONSABLES.
Grerente de Servicios Piblicos.
Sub Gerente de Parques, Jardines v Medio
Ambiente.

S5~ ABREVIATURAS
GAF: Gerencia de Administracitn v Finanzas
SGT: Sub Gerencin de Tesorerin
Tx; Tramite Documentasio
GSPL: Gerencia de Servicios Piablicos
SSMA: Sub Gerencia



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

[ PASDS [ DESCRIPCION. TIEMPO
TRAMITE DOCUMENTARIO
1
i "RECIBE DEL USUARIO SU SOLICTTUD SUB GERENTE DE | 3 HORAS
- REGISTRA Y DERIVA TESORERIA
TECNICO DE
TRAMITE L
DOCUMENTARIO
il GERENCIA DE SERVICIOS PURLICOR :
i = - RECIBE EXPEDIENTE, REGISTRA Y DERIVA GERENTE DE 122 DIAS
SERVICIOS
PUBLICOS
3 SUB GERENCIA :
T RECIHE EXPEDIENT [ R..E‘.GISTP.J-". g SUB GERENTE o1 A
- REALLEA INSH".'C'I..‘!EJNES. EVALUA . NOTIFICA © i
SANCIOMNA
- DA RESPURSTA DE ATENCION
TOTAL 4] 2
FHORAS
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i. TITULO.
Servicio de desinfeccion o desmtizacion

2. FINALIDAD.
Estoblecer las. ctapas, las unidodes orginicas que intervienen v el tiempo gue
requiere para ln prestacitn de servicio de desinfeceion o desmtizacion.

1- BASE LEGAL.
Ley Orglinica de Municipalidades (Lay N®27072),
Constitucidn Politica del Perii.

4.- RESPONSABLES.
Crerencia de Servicios Pablicos
Sub Gerencia,

5. ABREVIATURAS.
GAF: Gerencin de Adminisiracidn v Finanzas.
SGT: Sub Gerencia de Tesorerla,
T.1¥; Técmico de trimite Documentario.
GEPL; Gerencia de Servicios Pliblicos.
SSMA: Sub Gerencia.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARINACOCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

RAMITE DOCUMES
¥ -

& :" l!"- T

EVALUA Y SE COORDINA PARA REALIZAR EL
SERVICIO RECUERITH

REALIZA EL SERVICIO ¥ OTORGA CONSTAMNCIA
DELA ACTIVIDAD REALIZADA.
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GERENCIA DE
PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO
RACIONALIZACION
(GPP)



SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO
(5P)

P00 0000000000000F P00 0000000900 0RCFRRROORXOCROOOPORRRORNI



1. TITULOD
Programacidn, Formulacidn y Aprobacion del Presupuesto Institucional de .-\El:ﬂl.u'n {PIA)

1. FINALIDAD
Establecer los Etapas, unidades orginicas que intervienen y el tiempo que se requiere

para In Programacidn, Formulacion y  Aprobacidn del Presupuesio Institucional de
Aperiura {PIA).

3. BASE LEGAL
Ley N" 27972 — Ley Orginica de Municipalidades
LeyN"28112 — Ley Marco de Ia Administracion Financiera del Sector Pitblico.
Ley N* 28411 — Ley General del Sisterna Nocional de Presupuesto.
Ley N* 27783 - Ley de Bases de la Descentralizackin ¥ sus
Modificaciones.

4. RESPONSABLES
Gierentes ¥ Sub Gerentes Municipales

Cerente de Plancamiento, Presupuesto yRacionalizacian
Sub Gerente de Presupuesto

5. ABREVIATURAS
5P, Sub Gerente de Presupuesto
M. Gerencias Municipales
50. Secretaria Genernl,



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.,

PASO DESCRIFCION
i CEURGERENTE I Yo - SR T v -
BLABORACIGN DIRECTIVA DE | SUB GERENTE 07 Dlas
PFROGRAMACTON FORMULACION Y | FRESLIPUESTO
APROBACION DEL  PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DE APERTURA (/PIA) 1 DA
TALLER A NIVEL DE TODAS LAS GERENCIAS
2 GE s B e
-REMITEN INFORMACION PRESUFUEST AL DFE SU 15 DIAS
GERENCIA PARA SU CONSOLIDACION A NIVEL
DE PLAEGH,
1 EUBMEEW .. : ST SUTR S v Ak
LCONSOLIDA  INFORMACION Y ELABORA SE.FEIGF-JLE'HTE DE 20 HAS
| MEDIANTE EL  SISTEMA  SIAINGL, EL| PRESUPUESTO
! ANTEFROYECTO DE PRESUPUESTO PARA SU
| REMISION A LA DIRECCION MNACIONAL DE
| PRESUPUESTO PUBRLICO (DNPIM Y ORGANISMOS
' dFIJI.H'ur.lll:lvu_lF_s RESPECTIVOS
|_|1-_‘i e - —E'T"";J !| i 5 = = _.Hj,:,_ ";|'r-'?_ = ___-,—_ P =
-MDDIH!’.‘A PROYECTO DE PRESUPLTE s'm LI ﬁrr:REHTE E 15 DIAS
INSTITUCIONAL DE APERTURA, DE ACUERDO A | PRESUPUESTO
LAS MODIFICACIONES SOLICITADAS POR CADA
CGERENCIA Y TECHO PEESUPUEST AL ASIGMADD
ACONSOLIDA  INFORMACION % ELABODRA 20 Dias
LA FORMULACION DEL PRESUPUESTD EN  FL
APLICATIVO DELMEF, PARASL  REMISION A
LAs
DROANIEMOS SUPERIORES RESPECTIVOS
3 SUR GERENTE DE B : I - LB
I LONSULIDA  INFORMACION DEFINITIVA ¥ | SUBGERENTE DE 20 DIAS
ELARORA LA FORMULACION DEFINITIVA DEL| FRISUPUESTO
FRESUPOESTD INSTITUCIOMAL DE APERTURA
(PFLA)
] £ LR £ s S = Rt
HEVISA an'u"m Y EMITE HIL‘TAHEJ'! r.a.m COMISION PLANEAMIENTC] & DIAS
SER ELEVADO AL PLENO DEL CONCEIO, | ¥ PRESUPLIESTO
REITDRNANDO A LA SUR GERENCIA DE
PRESUPUESTO PARA FL LEVANTAMIENTO DE
= ORSERV ACIONES.
7 CONCEID Alss ; = e WD
-APRUEBA PRESUPUESTO m.mrnw_. CON | CONCEIO MUNICIPAL I DA
| ACUERDO DE CONCEID, SECHEI'.-\.HM GEHEH_AL 1 A
i SECRETARIA GENERAL S Y
-DERIVA EL ACUERDO DE CONCEID PARLA mm:a-Ju MUNICIPAL Y
PROYE ::T.aa:. muwcmw '-FEFJ‘MRM ﬂEuEmu_ fa
] o g ; E 3 5 X wir -. b =
m&uw_umw EL | sUB I.H-?HFHTF 7 rﬂm
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA iPLA} PRESUPUESTO
-REMISION A DRGANISMOS SUPERIORES INTERNOS ¥ |
EXTERMNOS (RECCION NACIONAL DE PRESUPLUESTO
PUBLICD, CONTRALORIA OEMERAL DE LA
BEPUDLICA ¥ COMISION §E  PRESUPLESTD
COMGRESD DE LA REPURLE A}
- TOTAL r LT OIAS
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TITULO,

“Formulacion y Aprobacitn de Evaluncion Presupuestal Anual”

2.

FINALIDAD,

Establecer las Etapas, unidades orginicas que intervienen v el tiempo que s¢
requiere para claborar la Formulscién v Aprobacion de la Evaluacion
Presupuestal Anual Institucional.,

BASE LEGAL.
Ley N 27972 - Ley Orghnica de Municipalidades.
Ley N" 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera ded Sector Pablico
Ley N" 28411 - Ley Gieneral del Sistemn Nacional de Presupuesto,
Ley de Bases de la Descentralizaciaon y sus Modificaciones.,
D. Leg. Nm, 1252

RESPONSABLES
Cierentes v Sub Gerentes
Gerente de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacion
Sub Gerente de Presupuesto
Gerente de Administracion y Finanzas
Sub Gerenie de Contabilidad

. ABREVIATURAS.

GisySGs: Gerencias v Sub Gerencias
Sk Sub Gerente de Presupuesto
5F Sub Gerente de Contabilidad
A: Alcaldia,



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD,

g % H '-'_'."._l,""" = __.'_- L &
| ! |-".-;|. - 1 '|1. 1
:..n. mmuuhr:mh DE Mrr.fﬁ GEREMTES ¥ SUBR | 5IHAS
::Umruum DURANTE FL PERIODD | GERENTES
Pﬂrsupm-ﬂm. A |mmu.m3.
HF-LTFDDHJ-‘:’L‘[JNWLIDADAEH u SISTEMA | GERENTE DE| 10 DIAS
SIAF/GL LA INFORMACION DE  METAS | PLANEAMIENTO =
CUMPLIDAS, SUB GERENTEH DK
FRESLIPLILEFHI ¥
_,3 i e E 3 ¥ Wl ¥
-nmm u. mmmmt ~ nw.wmﬂu I"-ﬁ.llﬁ. SUB r_-EH:EH'ﬂ- 2 DIAS
S SISTEMAT Ii-'LC]CIIHEH EL.SL*.FJ'FL ::rm'r.mlem
A = | SO0 HENT i . } i
mmmmh NmRMM uN ]'IHAHLI”UI. 'r SUB GERENTE | | DA
PRESUPFUESTAL PARA SU DERIGA| PRESUPUESTD
SUSTENTACION DEL MARCO LEGAL DEL
PRESUNUESTO, SUB GERENTE | 2 DlAS
-EMITE RESOLUCION DE  APROBACION DE | PRESUPUESTO
EvALu.a.cm;u PRESUPUESTAL
i men LA HESGLUE‘IﬁH APROBANDO LA | ALCALDIA I DA
|' EVALUACION I-‘H.I EUI'UEETA.L HEh!'IJl"n\".ﬂ
! " — Bt 1] GERESNTE | o ¥
REMISION A ORGANISMOS SUPERIORES | SUB GERENTE | 7DIAS
INTHEREMNOS Y F.RTEHHL?‘&' (PP, CONTRALORIA, | PRESLIMIESTO
CONGHRESO DIE LA REPUBLICA)
S S TOTAL - PN S




1. FLUJOGRAMA.

N PRESUPUEST AL ANUAL

LA SGP REMITE A LOS
CRGAMISMOS
3

GERENCIAS Y SUB G ClA DE SUB GERENCIA DE ALCALDIA
suB PRESUPUEST
| ap 0 CONTABILIDAD
[ mco )
'
REMITE RE ¥ REMITE L& INFORMAC)
INFORMACI o COMNSOLIA EN EL FINANGIERA PARA SL
SISTEMA DEL SISTEMATIZACION EN EL
SIAFMGL SIAF
CONSOLIDIA LA
IFFDRMAGHON
FINANCIERA ¥
PRESUPUESTAL ¥ EMiTe [T
RESOLUCIAN DE
APROBACION DF
EVALUACION
PRESLIPUESTAL
FIRMA LA
RESOLUCION
. APRUBANDD LA
| EVALLACION
PRESUPLESTAL

BLFER




1. TITULO
Formulacion y Aprobacion de Notas de Modificaciones Presupuestarias.

2, FINALIDAD

Establecer las Etapas, unidades orginicas que intervienen ¥ el tiempo que se requicre para
claborar las Notas de Modificaciones Presupuestarias.,

3. BASE LEGAL
Ley N 27972 — Ley Orginica de Municipalidades
Ley N* 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Pablica,
Ley N" 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley de Bases de ln Descentralizacion v sus Modificaciones
Ley N" 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Miblica

4, RESPONSABLES
Gierentes y Sub Gerentes

Uerente de Plancamiento, Presupuesto v Rucionalizacion
sub Gerente de Presupuesto
Alcaldia

secreinrng General

5. ABREVIATURAS
GaySGs:  Gerencias y Sub Gerencias
LPP:  Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacion
SP: Sub Gerente de Presupuesto
A Alcaldia

S0 Secretarls CGeneral,
-



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO,

198 MOTIFICACIIM PRESUPLUESTARIA.

- =y

RECEPCIONA LA NOTA DR MODIFICAC
PRESUPUESTARIA Y DERIVA P LA  AFECTAC
PRESUPUISTARES. | ¥ FROSKIUE EL T Ll

X PO RESOLUCKIN  AMRONANDD 1A%
mmmm“mwn-mmm
0L WS FERNTILIEED.

DISTRIBUYE LA RESOLUCION AFROBADA OF NOTAS 08
MTOCNFICACHINGES FRESUPLUESTARIAS

1 1A
e AR
R
L
BANIERLNTE
PRESLIFLIES 1O
i ol
=|]I-'-I':.'._=
="
ALCALIIA 0 DiAn
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7. FL

LUJOGRAMA .
FORMULACION Y APROBACION DE NOTAS DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
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LTITULO
Elaboracién del procedimiento de la cvaluacion del plan estratégico.

L. FINALIDAD

Estublecer las etapas, unidades orginicas que intervienen ¥ el tiempo que se requicre pars
formulacidn y aprobacion de Convenio interinstitucional

3. BASE LEGAL
Ley Orginica de Municipalidades N® 27972
Ley del Procedimiento Administrativo General N* 27444,
Ordenanza Municipal N* XXX que aprucha ¢l Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).

4. RESPONSABLES

Gerente de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacién.
Sub Gerenle de Presupuesto.

5. ABREVIATURAS
ROF; Reglamento de Organizacion y Funciones,
GPP: Gerencin de Planeamiento, Presupuesio v Racionalizacion.
sI*: Sub Gerente de Presupuesio,
GM: Gerencia Municipal



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTQ,

GERENTE DE s
81 NO ES CONFORME DEVUELVE EL PLANEAMIFNTO
FROYECTO A SUH. PLANES, PROGRAMAS ¥ . PRESUPLIESTO
COOFERACION TECNICA ¥
RACIONALIZAC
o — bTI
-...-d::"'""l- l;q__-.:i .

PARA CONOCIMIENTO ¥ FINES
CORRESPONDIENTES

PARA SU DIFUSION A ENTES GERENCIAS
DE LA MDC PLANIFICADOR

-
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SUB GERENCIA DE
PROGRANMACION
MULTIANUAL DE

INVERSIONES Y DE

COOPERACION
TECNICA
INTERNACIONAL
(CTI)



L-TITULD.
Perhiles Elaborados en la Sub Gerencia

2-FINALIDAD.

Evalunr proyectos de la Municipalidad Distrital de Y arinacoch, a nivel de perfiles en ¢l
marco del Sistems INVIERTE.

3-BASE LEGAL
Ley Orginica de Municipalidades Lay N* 27972
Ley de Procedimientos  Administracion General N® 27444
Ordenanza Municipal N" XXX que aprucha el Reglamento de Organizacién ¥
Funciones (ROF)

4.-RESPONSABLES.
Gierencin de Planificacion y Presupuesto

Sub Gerencin de Programacitn Multinnunl de Inversiones ¥ de Cooperacion Téenica
Internacionsl (CTI))

3~ABREVIATURAS
GPP: Gierencia de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacion
CTI: sub Gerencia de Progromacion ¢ Inversiones

SER™ Sub Gerencia de Estadios



6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASD

DESCRIPCION

RESPONSABLE - CARGO

TIEMPO |

LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS,
ALCANZA A LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMACION E INVERSIONES (CTT) PERFILES
FORMULADOS PARA SER EVALUADOS.

hdi

SUH GERENTE DE
ESTUDIOS

01 A

LA SUB GERENCIA DE PROGRAMACH N
MULTIANUAL DE INVERSIONES ¥ DE
COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL (€T
EVALUA LOS PROYECTOS A NIVEL DE PERFIL
LOS AFRUEBA, DECLARA LA VIABILIDAD
CORRESPONDIENTE AS! MISMO

INFORMA INMEDIATAMENTE AL MINISTERIO DE
ECOMOMIA ¥ FINANZAS AS] COMO A LA SUR
GERENCIA DE INFRAESTRUCTUIA,

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTD
¥ RACTONALIZACION FORMULADORA Y A

AL IV R e -

LA SUB GERENCIA DE PROGEAMACTON E
INVERSIONES {CTTT ALCANZA A LA SUR
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA (SGT)
PERFILES VIABLES, FARA LA ELABORACION DF
EXPEINENTES TECNICOS CORRESPONINENTES

SUB GERENTE
Tl

I DAS

SUB GERFNTE
L |

0.5 A

TOTAL

1150 DAS
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Introduccion

El presanie Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, los
pasos y aclividades que se siguen en la ejecucidn de los procedimientos
administrativos a cargoe de los drganos de linea para el cumplimiento de las funciones
generales establecidas en el Reglamento de organizacidn y Funciones y guarda
coherencia con la normatividad que requla el funcionamiento da la Municipalidad,

En las tablas de actividades ASME zo identfica las dreas y puestos de trabajo y dreas
que intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades y
participacion. Asimismo, incluye recursos ulilizados en cada procedimiento,

El MAPRO estd elaborade la nomatividad vigente buscando que predominen los
principios de eficencia, eficacia y efectividad gue orientan la administracion publica
modarna,

Datos Generales

1. Objetive

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objativo la mejora continua de
los procedimientos intemos y administrativos y sl buen funcionamiento de la entidad

2. Alcance

El ambito de aplicacidn de| presente MAPRO y las Tablas de Actividades Que contens
son de alcance de todos los Grganos y unidades orgdnicas que conforman la estructura
arganica de la municipalidad

3. Base Legal
a) , Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢} Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobade por ORDENANZA
N® 008 = MDY = 2017.

d) Directiva N° 002-77-INAP/DNR — Normas para la formulacidn de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracion
publica, aprobada por Resolucion Jefatural N® 059-77-INAP/DNR:



Aprobacion y Actualizacidn

El MAPRC sera aprobado por Decreto de Alcaldia, con la opinitn técnica favorable
de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacion.

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en &l MAPRO,
@l funcionario responsable del procedimiento podra aclualizario con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacian

Yarinacocha, Junio 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A, Introducclon

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordensda, los
pasos y aclividades que se siguen en | ejecucion de los procedimientos
administrativos a cargo de los Grganos de linea para el cumplimiento de las funciones
generales establecidas en el Reglamenio de organizacion y Funciones ¥ guarda
coherencia con la normatividad que reguta el luncionamients de ta Municipaldad.

En las tablas de actividades ASME se identifica las areas y puestos de trabajo y dreas

que Intervienen en cada procadimiento, precisande sus responsabiidades ¥
participacion. Asimisma, incluye recursos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO estd elaborado la normatividad vigente buscando que pradominen los

principios de eficiencia, eficacia y efectividad gue orientan la administracidn publica
madarna,

B. Datos Generales

1. Qbjetive

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetive la mejora continua da
los procedimientos internos y administrativos v el buen funcionamients de la antidad.

2. Alcance

El ambito de aplicacitn del presente MAPRO v las Tablas de Actividades que conliens

son de aicance de lodos los orgenos y unidades organicas que conforman la estructura
arpanica de la municipalidad,

3. Base Legal
#) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b} Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y sus
madificalorias.

¢} Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), aprobado por ORDENANZA
" N® 008 - MDY - 2017

d) Directiva N° 002-77-INAP/DNR - Normas para la formulacién de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracian
publica, aprobada por Resolucidn Jefatural N® 059-77-INAP/DNR:



4. Aprobacidn y Actuallzacion

EI MAPRO sera aprobado por Decreto de Alcaldia, con la opinidn técrica favorable
de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en al MAPRO,

el funcionario responsable del procedimients podrd  aclualizarle con el
asesoramiento de la Gerencia de Plansamients, Presupuesto y Racionalizacion

Yarinacocha, Junio 2018



[ o | i i faletalils

b
o

_ faiasEaets
m | v 2 .
ﬂq H—Mﬂm
IS Ji
Errn T O
I!._..._._..I_.II._.-_I-_.I..IHI.IL_!..._.!

sl 13 i W mmemima § S

(d7 'dD ‘dav 'sav) seisiases £ sausiq op seucisINbpE ap 0SeD) |8 E1ed SOPEP|EPOY SESIBAI] SNS UB UDI9919G 6 bd

1990000000000 00000009 000000 QP0000CF0OOPPOOODOROOIIIOBORORYRT



_ | 11 : _ _.“.. 3 o= = ey
L_ - -
i
| |
L 1 T
L , 3 ] —F
= il
[l H mﬁ
T e e
il -
ﬁmﬂm—m“ i
.* —y
.“ a
& . g e
T = i v _
o7l i bl T i W aprpEEp wEF B ll....lr_tl..ui.._.l.__T._..___.l_. PoSEE L e L] S SRR RS | B

sepan 0jen2 ap A sajjaow} sojnajyas esed 10j3npuoy op [EjDUDPEID ap opeaydng (opld



SIS WRTTSNG TY CTOTR T i wwianalt fle C0 BIELT (3RE I TR MGRCHY Tl M PR T AT SR Bl

"NQIJOT T3S 30 OLNIINIG3D0ud
130 OTI0EYYS30 13 INYHENA S00YL210 SOL2Y O 012V 130 NQIDYI3dY 30 OSHND3H 30 NOIDVLNIS3 Y Ivld



fPGococOoOOOOOeSPOOOOOCOOOOOORDROOPOONIOOOODROOOOOCOIODRRPOBRORI

Municipalidad Distrital de Yarinacocha

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Ejecucion Coactiva
“

Yarinacocha, Junio 2018



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A Introduccidn

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, los
pasos y aclividades gque se siguen en la ejecucion de los procadimientos
administrativas a cargo de los drganos de linea para al cumplimiento da las funciones
generales establecidas en el Reglamento de organizacidn ¥y Funciones y guarda
coharencia con la normatividad que regula ef funcionamiento de la Municipalidad.

En las tablas de actividades ASME se identifica las dreas ¥ puestos de trabajo y dreas
que Intervienen en cada procedimiento, procisando sus responsabilidades y
participacion. Asimismo incluye recursos utifizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado la normatividad vigente buscando que predominen los

principios de eficiencia, eficacia y efectividad que orientan la administracian publica
madarna,

B. Datos Generales
1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo la mejora continua de
los procedimientos internos y administratives y el buen funcionamiento de ks antidad,

2. Alcance

El &mbito de aplicacian del presante MAPRO y las Tablas de Actividades que contiene

son de alcance de lodos los drganos y unidades organicas que conforman la estructura
arganica de la municipalidad !

3. Base Legal
a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General ¥y sus
maodificatorias,

¢} Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), aprobada por ORDENANZ A
N® 008 — MDY - 2017

d) Directiva N° D02-77-INAP/DNR - Normas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracién
publica, aprobada por Resolucidn Jefatural N® 059-77-INAP/DNR:



Aprobacion y Actualizaclén

EIMAPRO serd aprobado por Decreto de Alcaldia, con la opinian técnica favorable
de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacion,

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimients contenida en el MAPRD,

el funcionario responsable del procedimiento podrd  actualizarls con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacian

Yannacocha, Junio 2014,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A Introduccidn

El presante Manual de Procedimientos (MAPRO) contisne en forma ordenada, los
pasos y actividades que se siguen en la ejecucidn de los procedimientos
adminisirativos a cargo de los Grganos de linea para al cumplimiento de las funcionas
generales establecidas en el Reglamento de organizacitn ¥y Funciones y guarda
coharancia con la normatividad que regula el funcionamiento de la Municipalidad.

En las tablas de actividades ASME se identifica las dreas ¥y puestos de trabajo y dreas
que inlefvienen en cada procedimionto, precisando sus responsabilidades ¥
participacién. Asimismo incluye recursos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado la normatividad vigente buscando qua predominen los

principlos de eficiencia, eficacia y efectividad que orientan ia administracian plbtdica
miodsnna.

B. Datos Generales

1. Objetive

El Manual de Pracedimientos (MAPRO) tiene por objetivo la majora continua da
los procedimientos internos y administrativos v el buen funcionamiento de Ia entidad.

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presenta MAPRO v las Tables de Actividades fua contiena
son de alcance de todos los drganos y unidades organicas que conforman la estructura

organica de la municipalidad,
3. Base Legal
a) Ley N® 27872, Ley Orgénica de Municipalidadas,

b) Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General ¥ BUS
madificatorias.

€] Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobadao por ORDENANZA
N 008 = MDY - 2017,

d} Directiva N® D02-77-INAP/DNR — Normas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administrackon
publica, aprobada por Resolucion Jefatural N® 050-77-INAP/DNR:



4. Aprobacién y Actualizacion

EI MAPRO sera aprobado por Decrelo de Alcaldia, con la opinion técnica favorable
de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

En el caso sa modifique, por lo menos, un procedimients conlenida en el MAPRD,
al funcionano responsable del procedimiento podra actualizaro con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuasto ¥ Racionalizacidn

Yarinacocha, Junio 2018,
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A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Introduceidn

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, los
pasos y aclividades que se siguen en I8 ejecucién de los procadimientos
administrativos a cargo de los drganos de lines para el cumplimiento de las funclones
generales establecidas en el Reglamento de organizacion y Funciones y guarda
coherencia con la normatividad que regula el funcionamiento da la Municipalidad.

En |as tablas da actividades ASME se identifica las dreas y puesios de frabajo y reas
que Intervienen en cada procedimionts, preclsando sus responsabilidades ¥
participacidn, Asimismo, incluve recursos utilizados en cads procedimianto,

El MAPRO estd elaborado la normatividad vigente buscando que predominen los
principios de eficlencia, eficacia y efectividad que orientan la administracion poblica
maodema

Datos Generales

1. Objetivo

El Manusal de Procedimientos (MAPRD) fiena por objetivo la mejora continua de
los procedimientos internos y adminisirativos y el buen funcionamiento de fa entidad,

2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente MAPRO y tas Tablas de Actividades qua contiens
so de alcance de lodos los drgancs ¢ unidades organicas que conforman la estructura

arganica de la municipalidad
3. Base Legal
a) Ley N" 27872, Ley Orgénica de Municipalidades.

by Ley N° 27444, Ley del Procedimientn Administrative General ¥ Sus
modificatorias.

¢} Reglameanto de Organizacion y Funciones (ROF), aprobade por ORDENANZA
N 008 - MDY — 2017,

d) Directiva N® 002-77-INAP/DNR - Normas para la formulacidn de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracian
publica, aprobada por Resolucion Jefatural N® 059-77-INAP/DNR:



Aprobacién y Actualizaclén

EI MAPRO sera aprobado por Decreto de Alcaldia, con la opinidn técnica favorable
de la Gerencia de Planeamiento, Presupussto y Racionalizacian

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimients contenido an el MAPRO,

el funcicnanc responsable del procedimients podrd sctualizardo con e
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

Yarinacocha, Junio 2018,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A Introduccicn

El presante Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, los
pasos y adlividodes que se siguen en la ejecucitn de los procedimientos
administrativos a cargo de los drganos de linea para &l cumplimiento de las funcionas
generales establecidas en el Reglamento de organizacion y Funciones ¥ Quarda
coharencia con la normatividad que reguin 8l funcionamients de |a Mundcipalidad.

En |as tablas de actividades ASME se identifica las dreas ¥ pussios de trabajo v dreas

que Intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades v
participacion. Asimisma, incluys recurses utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado la normatividad vigente buscando que predominen los
prncipios de efidencia, eficacia v efectividad que orentan la administracién publica
madermna,

B. Datos Generales
1. Objetive

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por abjetiva In mejora continua de
los procedimientos intemas y administrativos y el buen funcionamients de la eeniticha.

2. Alcance

El ambito de aplicacian del presente MAPRO ¥ las Tablas de Actividades que contiene

son de alcance de todos los érganos y unidades organicas que conforman la estructura
organica de la municipalidad

3. Base Legal
a) Ley N® 27872, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N" 27444, Ley del Procedimients Administrative Ganeral Yy Sus
maodificatorias. ;

¢} Reglamento de Organizacién y Funciones {(ROF), aprobado por CROEMANZA
N® 008 = MDY - 2017,

d) Directiva N° 002-77-INAP/DNR - Normas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracion
publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR:



4. Aprobacion y Actualizacidn

El MAPRO seri aprobado por Decreto de Alcaldia, con la opinion técnica favorable
de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Raclonalizacidn.

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,

el funcionaric responsable del procedimiento podrd  actualizado con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacian

Yarinacocha, Junla 2018,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A Introduccidn

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, los
pasos y aclividades gue se siguen en la ejecucidn de los procedimientos
administrativos a cargo de los 6rganos de linea para &l cumplimianto de las funciones
generales establecidas en el Reglamento de organizacion y Funciones y guarda
coherencia con la normatividad que regula el funcionamiento de la Municipalidad.

En las tablas de aclividades ASME se identifica las areas ¥ pueslos de trabajo y dreas
gque intervienan en cada procedimienlo, precisando sus responsabilidades
participacidn. Asimismo, incluye recursos utiizados en cada procedimienta,
El MAPRO esta elaborado la normatividad vigente buscando que predominen los
principios de eficiencia, eficacia y efectividad que orentan la administracion plblica
modema.

B. Datos Generales
1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPROD) tiena por objefivo la mejora continua de
los procedimientos internos y administrativos v el buen funcionamiento de ks antidad,

2. Aleance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO v las Tablas de Actividades que contiens
son de alcance de todos los drganos y unidades organicas que conforman la estruchura
arganica de la municipalidad

3. Base Legal
8) Ley N® 27872, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrative General ¥y Ssus
miodificatorias.

¢} Reglamenio de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado por ORDEMNANZA
N° 008 — MDY - 2017.

d) Directiva N° D02-T7-INAP/DNR - Normas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracion
publica, aprobada por Resolucion Jefatural N® 058-7TT-INAP/ONR,;



4. Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO serd aprobado por Decreto de Alcaldia, con la apinin técnica favorable
de la Gersncia de Planeamianio, Presupuesto y Racionalizacién.

En el caso se modifigue, por ko menos, un procedimiento contenida an al MAPRO,

el funcionario responsable del procedimiento podra actuslizards con 8l
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacian,

Yarinacocha, Jupio 2018,
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Municipalidad Distrital de Yarinacocha

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTQOS ADMINISTRATIVOS
Gerencia de Servicios PUlblicos

Sub Gerencia de Comercializacién
h

Yarinacocha, Junio 2018



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A Introduccidn .

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiens en forma ordenada, loa
pasos y aclividades que se siguen en Iz ejecucion de |os procedimientos
administrativos a cargo de los 6rganocs de linea para el cumplimiento de las funciones
generales eslablecidas en el Reglamento de organizacian y Funciones y guarda
coherencia con la normatividad qua regula el funcionamiento de la Municipalidad,

En las lablas de actividades ASME se identifica las dreas ¥ puestos de trabajo y dreas
que ntenvienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades y
participacion. Asimismo, incluye recursos ulilizados en cada procedimianto,

El MAPRO estd elaborado ls nomatividad vigente buscando que predominen los
principios de eficiencia, eficacia v efectividad que orentan la administracian publica
modama.

B. Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo la mejora continua de
hos procedimientos internos y administrativos ¥ &l buen funcionamients de la entidad,

2. Alcance

El ambito de aphicacion del presente MAPRO y las Tablas de Acthidades que contiens
son de alcance de todes los drganos v unidades organicas que conforman la esfructura
oiganica de la municipalidad

3. Base Legal

) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrative General ¥y suUS
modificatorias.

o} Reglamento de Crganizacion y Funciones (ROF), aprobado por ORDENANZA
N® 008 - MDY - 2017.

d) Directiva N® 002-T7-INAP/DNR — Normas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracion
publica, aprobada por Resolucion Jefatural N® 058-77-INAP/DNR:



4,

Aprobacién y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Decreto de Alcaldia, con la opinitn técnica favorable
te la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

En &l caso se madifique, por ko manos, un procedimientio contenido en ol MAPRD,
el funcignario responsable del procedimiento podra actualizado con el
asesoramiento de la Gerencia de Planesmiento, Presupuesto y Racionalizacion

Yarinacocha, Junio 2018,
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A

MANUAL DE PHEII'.'.,_EDHIEHT{:IE
Introduccidn

El presante Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada. los
pasos y aclividades que se siguen en la ejecucidn de los prodedimientos
administrativos a cargo de los drganes de linea pars el cumplimients de las funciones
generales establecidas en sl Reglamento de organizacion y Funciones y guarda
coherencia con la nermatividad gue regula el funcicnamiento de la Municipalidad.

En las tablas de actividades ASME se identifica las dreas y puestos de trabajo y areas
que Inlervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades W
participacion. Asimismo Incluye recursos utiiizados en cada procadimients,

El MAPRO esta elaborado In normatividad vigente buscando que predominen los
principlos de eficiencia, eficacla y efectividad que orientan la administracion plblica
modarma.

Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiena par objetivo la mejora continua de
los procedimientos internos y administrativos y el buen funcionamients de la entidad,

2. Alcance

El ambito de aplicacidn del presente MAPRO y las Tablas de Actividades que contiens
son de alcance de todos los drganos y unidades orgdnicas que conforman la estructurs
organica de la municipalidad.

3. Base Legal
a) Ley N° 27872, Ley Organica de Municipalidades.

b} Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General vy sus
madificatorias.

e} Reglamento de Organizacidn y Funciones ({ROF), aprobado por ORDENANZA
N 008 - MDY - 2017.

d) Directiva N* 002-77-INAP/DNR — Normas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracion
publica, aprobada por Resolucion Jefatural N® 059-77-INAP/DNR:



Aprobacién y Actualizacion

El MAPRO serd aprobado por Decreto de Alcaldia, con |a opinian tbenica favorable
de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimients contenida an el MAPRD,
el funcionaric responsable dal procedimientn podra  actualizarle con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

Yarinacooha, Junio 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTDS
A Introduceidn

El presante Manual de Procedimientos (MAPRO) contlene en forma ordenada, los
pasos y aclividades que se siguen en la ejecucidn de los procedimienios
administrativos a cargo de los drgancs de linea para al cumplimienio de las funcionas
penerales establecidas en el Reglamenio de organizacion y Funciones ¥ guarda
cohierencia con la normatividad que requla el funcionamiento de la Municipalidad,

En las tablas de actividades ASME se identifica las areas y puestos de trabajo ¥ areas
qua intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades v
parficipacion. Asimismo incluye recursos ulilizados en cada procadimianto,
El MAPRO estd elaborade la normatividad vigente buscando que predominen los
principics de eficiencia, eficacia y efectividad que orentan la administracidn publica
moderma.

B. Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo la mejora continua de los
procadimientos internos y adiminisirativos y el buen funcionamientao de ks sntidad

2. Alcance

El ambito de aplicacidn del presente MAPRO ¥ ias Tablas de Aclividades que contien:

son de alcance de lodos los drgancs y unidades organicas que conforman | estructure
orgénica de la municipalidad

3. Base Legal
a) Ley N® 27072, Ley Organica de Municipalidades.

b} Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General ¥ BUS
modificalorias.

€} Reglamento de Organizacion v Funciones (ROF), aprobado por ORDENANTA
N°® 008 — MDY - 2017.

d) Directiva N® 002-77-INAP/DNR - Mormas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracian
plblica, aprobada por Resolucian Jefatural N° 059-7T7-INAPDNR:
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4. Aprobacién y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Decreto de Alcaldla, con la opinién técnica favorabie
- de la Gerencia da Planeamiento. Presupuesto y Racionalizacitn

En al caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenide an el MARPRO,
el funcionarioc responsable del procedimiento podra actualizarlo con &l
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Prasupuesto ¥ Racionalizacion

Yarnacocha, Junio 2018,
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A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Introduccidn

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, los
pasos y aclividades que se siguen en la ejecucidon de los procedimientos
adminisirativos a cargo de los érganos de linea para el cumplimiento de las funciones
generales establecidas en ol Reglamento de organizacion y Funciones ¥y guarda
coharencia con la normatividad que reguia e funclonamiento de la Municipalidad,

En las tablas de actividades ASME se identifica las dreas y puestos de trabajo y areas
que intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades ¥
participacion. Asimismao incluye recursos utilizados en cada procedimienta,

El MAPRO estd elaborado la normatividad vigente buscando gua predominen los
principics de eficiencia, eficacia y efectividad que orientan la administracidn publica
rmoderria.

Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) liene por objativo la mejora continua de
kos procedimientos internos vy administrativos y el buen funcionamiento de la entidad.

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO y las Tablas de Actividades que contiens
son de alcance de lodos los Grganos y unidades organicas que conforman la estructura
orgénica de la municipalidad.

3. Base Legal
a) Lay N* 27972, Ley Orpanica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444 ley del Procedimiento Administrative General y sus
madificatonas.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado por ORDENANZA
N° 008 — MDY - 2017,

d) Directiva N° 002-77-INAP/DNR — Normas para la formulacién de los
Manuales de Procedimientos de las enfidades de la administracion
publica, aprobada por Resclucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR;



4. Aprobacién y Actualizacion

El MAPRO sard aprobado por Decreto de Alcaldia, con la opinion técnica favorable
de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimients contenido sn el MAPRO,

el funcionaric responsable del procedimiento podra  -actualizardo con el
asasoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn,

Yarnacocha, Junio 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A, Introduccién

El presente Manual de Procedimisntos (MAPRO) contiene en forma ordenada, los
pasos 'y actividades que se siguen en la ejecucidn de los procedimiantos
administrativos a cargo de los drganos de linea para el cumplimiento de las funciones
generales establecidas en el Reglamento de organizacidn y Funclones v guarda
coherencia con la nomatividad que regula el funcionamiento de la Municipalidad,

En las tablas de actividades ASME se idantifica las areas y puestos de irabajo y dreas
que Intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades y
participacion. Asimismo incluye recursos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado la normatividad vigente buscando que predominen los
principlos de eficiencia, eficacia y efectividad que orientan la administracitn publica
modearmna,

B. Datos Generales

1. Objetive

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiena por objetivo ia mejora confinua de
los procedimientos internos y administrativos ¥ &l buen funcionamiento da la entidad.

2. Aleanca

El ambito de aplicacién del prasente MAPRO y las Tablas de Actividades que contiene

son de alcance de todos los drganos ¥ unidades organicas que conforman la estruciura
organica de la municipalidad

3. Base Legal
a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b} Ley N" 27444, ley del Procedimiento Administrative General y 8us
maodificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado por ORDEMNANZA
N® 008 - MDY = 2017

d) Directiva N* 002-77-INAP/DNR — Normas para la formulacién de los
Manuales de Procedimientos de las entidades de la administracion
publica, aprobada por Resolucion Jefatural N® 053-77-INAP/DNR:



Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Decreto de Alcaldia, con la opinidn técnica favorabie
de la Gerencia de Plansamiento, Presupuesto ¥ Racionalizacién,

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenids en el MAPRO,
el funcionarlo responsabla del procedimients podrd actualizaris con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacian.

Yarinacocha, Junio 2018
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