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MuNlclPAし!DAD D暮STRITAし

RESOLUC!ON DEGERENC看AGENERAL NO O腔99 -2017-GGIMDSA

SantaAnita・ "鰍V 2弼

ViS丁O:

削nfo「me NO 308-2017-GAJ/MDSA de la Ge「encia de Asesoria J=「fdica, y ei Memo「andum NO OO82-2017-GPPR/MDSA

de la Ge「encia de PIaneamiento, Presupuesto y Raciona=zaciC町SOb「e actualizaci6n dei Manua同e P「OCedimientos -

MAPRO, de ia Gerencia Ge=eraI, Secretaria Gene「a一, P「ocuradu「ia P。biica Municipai・ Ge「encia de Asesorfa Juridica,

Ge「encia de Administ「aci6∩, Subge「encia de Teso「e「ia, Subgerencia de Pe「sonal・ Subge「encia deしogistica y Servicios

Generaies. Subgerencia de Contab帖dad, Subge「encia de P「oyectos de lnve「Si6n y Coope「aci6n Nacionai e inte「nacional,

subge「encia de Administ「aci6= Documenta「ia y A「chivo Gene「aI) Subgerencia de ReIaciones P圃icas e imagen

lnstitucionaI. y la Subgerencia de lnformatica y Estadistica;

CONSiDERANDO:

Que, Seg血lo dispuesto en e- arttoulo 194o de la Co=Stitucich Polftica dei Peru' ias municipaIidades P「OVinciaIes y

Dist「itaIes so= 6rganos de- Gobie「no Loca一一que Cuentan COn autOnOmfa poIiticai eCOn6mica y administ「ativa en ios

asuntos de su competenCia・ Dicha autonomia segdn articuio l- del TituIo P「eIimina「 de la Ley NO 27972一しey O「ganica de

MunicipaIidades, 「adica en ejerce「 actos de gobierno- administ「ativos y de administraci6n・ CO= Sujeci6n al ordenamiento

juridico;

Que, mediante ResoIuci6n de Ge「encia Gene「ai N。 00287-2010-GGIMDSA de fecha 20 de abr冊ei 2010' Se aProb6 eI

anual de P「ocedimientos-MAPRO, COmO un documento de gesti6n inte「na, de sistematizaci6n no「mativa que contempIa

escripci6n de p「ocedimientos y Ias al℃aS que intervienen en cada procedimiento;

on ResoIuci6n de Ge「encia Gene「aI N。 00209-201 1-GG/MDSA de fecha O6.04.201 1 se ap「Ob6 1a Directiva N。 003-

ppR-GG/MDSA “Normas pa「a la e-aboraci6n, aP「Obaci6n y actuaiizaci6n de ios ManuaIes de Procedimientos

⊃) en la MDSA一・, en atenCi6n a Io dispuesto en la Resoiuci6n Jefatu「ai No O59-77-INAPIDNR se aprueba ia

la formulaci6n de ios Manuales de P「ocedimientos en Entidades Ptlbiicas;
丁寧O　畷tiva NO OO2-77裏1NAPIDNR, No「mas para

寸∵議も, mediante Memo「andum No OO82-2O17-GPPR/MDSA la Gerencia de PIaneamiento, P「esupuesto y Racionalizaci6n・
/一eiabora ia propuesta de actualizaci6n dei ManuaI de P「ocedimientos' teniendo como crite「io tecnico Io establecido en la

normatividad vigente, e一一O CO= ia fina-idad que -os documentos normativos de gesti6n contengan en forma detalIada y

actuaIizada los p「ocedimientos a segui「 en la ejecuci6n de ios procesos de alta, direcci6n' aSeSO「amiento y apoyo que

regu-an e- fu=Cionamiento de la Municipalidad Dist「itai de Santa Anita;

ue, COn Informe No 308-2017-GAJ′MDSA la Ge「encia de Asesoria Ju「idica・ eS de opini6n se proceda con la ap「Obaci6n

ia actualizaci6n del Manual de P「ocedimientos (MAPRO), 「emitiendo Ios actuados pa「a la emisi6n de la 「esoIuci6n

rrespondiente;

鷲
dispuesta mediante ResoIuci6n de AIcaldla N。 0047-2008IMDSA.

SE RESUEしVE:

ARTiCuしO PRIMERO.- APROBAR la actualizaci6n deI Manuai de P「ocedimientos (MAPRO) co「respondiente a ia

Ge「encia Gene「aii Sec「etaria Gene「al, P「ocu「adu「ia P脚Ca Municipal, Ge「encia de Asesoria Ju「idica, Gerencia de

Adm面St「aCi6n, Subge「encia de Tesorer'a- Subgerencia de Pe「so=a一) Subge「encia de Loglstica y Servicios Gene「aIes’

subgerencia de Contab潤ad, Subgerencia de P「oyectos de lnversi6n y Coope「aci6n Nacionai e lnte「nacional'

subge「encia de Administraci6n Documenta「ia y Archivo Gene「ai, Subge「encia de Reiaciones PtIblicas e lmagen

Institucionai, Subge「encia de -nformatica y Estad'stiea’y de sus a=eXOS que fo「man parte de la p「esente Resoluci6∩・

ARTICU」O SEGUNDO.- DEJAR sin efecto -as disposiciones administ「ativas que se opongan a ia p「esente ResoIuci6n.

ARTiCULO TERC駅O.一ENCARGAR a la Subgere=Cia de lnfo「matica y Estadistica la pubIicaci6n de la presente

蒜6高石㍉lこ喜市孟cふdel MPRO, a3f ∞m6 8u8 aneX∞, en eI Portal In8t関Onal tyww・munI8antanito申db'Pe).

REGISTRESE, COMuNIQUESE Y CUMPしASE

tando a io expuesto, de conformidad con 10 eStablecido en -a Ley O「ganica de MunicipaIidades - Ley N027972, Ley N0

444 - Ley de- Procedimiento Administ「ativo Gene「a一, y a ia delegaci6n de at「ibuciones administ「ativas deI AIcaIde・

・・二・・嶺Å
竜詮薄霧’謙能Å’



MUNICiPALiDAD DISTR汀AL DESANTA AN汀A

lNDiCE

INTRODJCCI6N

GERENCIA GENERAし

1.日aboraci6n y emisiC〉n de ResoIuciones de Gerencia GeneraI.

PROCADURfA MUNICIPAL

2. A†enci6n de solici†udes de informaci6n rem砧dos por En†idades Judiciaies, Poiiciales

y Adminis†ra†ivas para lmpuIsar los Procesos a su Carg〇・

3. Au†orizaci6n para -niciary Conciuir Procesos 」udiciaIes′ COn Excepci6n de los Casos

Previs†osen ei Ar†. 9 1nc. 23 de la Ley NO 27972.

GERENCIA DE ASE§ORiA JURfDICA

4. Opini6n LegaI a lnformes y/O documen†os derivados a la Gerencia・

5. Revisi6n de proyec†o y/O eiaboraci6n de Convenios′ Ordenanzas′ RegIamen†os′

Direc†ivas, en†re o†ros Documen†os de Ges†i6n.

SECR訂AR了A GENERAし

6. Emisi6n de Acuerdo de Concejo

7. Emisi6n de Ordenanzas

8. Elaboraci6n de Ac†as de Sesi6n de Concejo

§UB G駅ENCIA DE ADMINi§TRAC16N DOCUMENTARIA Y ARCHIVO GENERAし…………………‥23

9. BOsqueda de Expedien†e en eI Archivo Cen†ra上

10. Libro de RecIamaciones.

SUB GER∈NCIA DE R.R.P.P. E IMAGEN INSTITJCIONAL

1 1. EIaboraci6n de No†as de Prensa.

1 2. Cober†ura de ac†ividades y Opera†ivos.

§JB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSI6N Y COOP. NACiONAしE INTERNACiONAL……‥31

1 3. BOsqueda de Apoyo para la Subvenci6n de P「OyeC†os de Co○peraci6n al Desa「r01Io.

SUB GERたNCI

14. A†enci

15. A†enci

Transp

DE INFORMÅTICA Y ESTADisTICA

a Ios usuarios por desarro=o de sis†emas.

de soIici†udes pa「a pub=caci6n en pdgina web insti†ucionaI′ Por†aI

rencia Es†dndar, Por†aI de Se「vicios al Ciudadano y Empresas.
酷轟
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MUNICiPALIDAD DISTR汀AL DE SANTA ANITA

G駅ENCIA DE ADMINISTRAC16N

16. Aper†ura del Fondo Fijo para Caja Chica.

1 7. EIaboraci6n de Direc†ivas

18.日aboraci6n de cronograma †rimes†ral de pagos de sen†encias judiciaIes.

1 9. Aprobaci6n de Bases Adminis†ra†ivas.

SUB GERENCIA DE PER§ONAし

20. Asignaci6n por 25 y 30 aFIOS de Servici0

21. Subsidio por fa=ecimien†0 O SepeIi0

22. Elaboraci6n de PIan紺as de Remuneraciones y Pensiones de Funcionarios, EmpIeados y

Ob「e「OS

23. Licencias sin Goce de Haber

24. RoI de Vacaciones de Funcionarios, Empieados, Obreros y CAS

25. Trdmi†es de SoIici†ud de Reemb0lso de Descansos M6dicos

26. Proceso de Seiecci6n para personaI CAS

27. Fo「muiaci6n y aprobaci6n dei Presupues†o Ana冊co de Persona」 PAP

SUB GERENCiA DE CONTA即しiDAD

28. Con†roI Previo y Ejecuci6n deI gas†o pJbIico

29. Formuiaci6n de los Es†ados Financieros

30. Arqueo sorpresivo de caja

31. EIaboraci6n y p「esen†aci6n de los saIdos de fondos pJbIicos SAFOP a1 31 de diciembre

de cada afio fiscai.

32. Conc冊aci6n de saldos por operaciones recforocas en†re en†idades deI sec†or pUblic○

§UB GERENCIA DE TE§ORERIA

33.日aboraci6n Mensual de Repo「†es de日ecuci6n de Ingresos Cor「ien†es y por †odo Rubro′

Pa「a COnC帥ar los lngresos Mensuaies

34. Giro Diario de Cheques para CanceIaci6n de Proveedores′ PIanilias de Pag〇・ Cuen†as

POr Pagar y Regis†ro en eI SiAF.

35. Conc川aciones bancarias de †odas Ias cuen†as c○rrien†es de la MunicipaIidad

§UB GERENCIA DEしOGisTICA Y §駅ViCIO§ GENERAしE§

36. Formulaci6n del PIan Anuai de Con†ra†aciones (PAC)

37. Con†ra†aciones de Servicios (Concursos PUbIico, Adjudicaci6n Simp冊cada o Licitaci6n

PJbIica)

38. Reaiizaci6n dei lnven†ario Pa†rimonia上



MUNICiPALIDAD DiSTR什AL DE SANTA ANITA

GERENCIA G藍NERÅし

(Proced昌mie鵬tOS)

上　目abo「aci6n y emisi6n de Reso)uciones de Gerencia Genera上



MUNICIPALiDAD DISTRiTAL DE SANTA ANiTA

l.乱ABORACi6N Y EMiS16N DE RESOしUCIONE§ DE GERENCIA GENERAし.

l.　　　FINALIDAD

Em冊Res01uci6n de Gerencia Genera上

ii.　　田A§重しとGAし

●　Ley NO 27972- Ley Orgdnica de MunicipaIidades

. ordenanza NO O204-2016/MDSA - “Reglamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)-’

iIl.　　R各QUISI丁O§

Requerimien†o de opini6n o informes′ ma†eriaiizado a †raves de memordndums′

info「mes, P「OVe予dos, e†c.

iV.　DURACI6N

O5d厄S

V.　　ETAPAS DEしPROCEDiMIENTO



MUNICIPALIDAD DiSTR汀AL DE SANTA ANITA

VI.　　FLU」OGRAMA
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MUNICIPAL旧AD DiSTRITAL DE SANTA ANITA

規悶親轍馳しl蹴D聯SANTA ÅN霊TÅ

巨　的　P R∴良　N D　巨　D O R

PROCURADuRiA PUBLICA MuNIC寒PAL

(Procedimientos)

2. A†enci6n de so廟†udes de informaci6n rem出dos por E輔dades 」udiciaies′

P01iciaIes y Adminis†rativas para lmpuIsar los Procesos a su Carg〇・

3. Au†o「izaci6n pa「a面ciar y Concluir Proceso§ 」udiciales′ COn Excepci6n de

ios Casos Previs†os en eI A「†. 9 1nc. 23 de la Ley NO 27972.
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MUNICIPALiDAD DiSTRITAL DE SANTA ANITA

=i.

1. ATENCION DE §OLICITUDES DE iNFORMACION REMITIDOS POR

ENTIDADE§ 」JDiCIAしE§, POしICiAしE§ Y ADMINISTRATiVA§ PARA

IMPUし§ARしO§ PROCE§OS A SU CARGO

FiNAしIDAD

Represen†ar y defender los derechos e in†ereses de la Corporaci6n Municipa上

BASEしEGAし

●　Ley No29903- Leyde Reforma del Sis†ema Privado de Pensiones

. ordenanza NO O204-2O16/MDSA一“Regiamen†o de Organizaci6n y

Funciones (ROF)一’

REQUi§iTO§

Soiici†ud de informaci6n remi†ida por en†idades judiciales, POIiciaIes y

adminis†「a†ivas.

IV.　DURAC16N

V.

03 d厄s

ETAPA§ DEしPROCEDIMIENTO



MUNICiPALiDAD DiSTRITAL DE SANTA ANITA

Vl.　　FしUJOGRAMA
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MUNICiPALiDAD DISTR汀AL DE SANTA ANiTA

2. AUTORIZACiON PARA iNiCIAR Y CONCしUIR PROCE§O§ JUDiCIAしE§

CON EXCEPCION DEしOS CASO§ PREVl§TOS EN軋ART. 9 1NC. 23 DE

LAしEY NO27972

I.　　　FINAしiDAD

Poder iniciar o c○ncluir procesos judiciaies, COn eXCePCi6n de los casos

PreVis†os en el Ar†.9言nc.23 de ia Ley NO 27972.

=.　　BA§E LEGAし

. Ley NO 27972- LeyOrgdnica de Municipalidades

●　しey NO 27444- Ley deI Procedimien†o Adminis†「a†ivo Genera上

●　Ordenanza NO O204-2016/MDSA- “RegIamen†o de Organizaci6n y

Funciones (ROF)”

川.　　REQUl§ITO§

inicia†iva del Procurador PUbiico MunicipaI

iV.　DURAC16N

21d予q§

V.　　ETAPAS D軋PROCEDIMiENTO



M〕NICIPALIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANITA

Vl.　FしUJOGRAMA
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M〕NICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANiTA

親u那ぐ!pAHDÅD録藍 SAN丁A AN重TA

GERENC音A DE ASESORiA JuRiDICA

(Procedimien章os)

4. Opini6n Legal a lnformes y/O documen†os derivados a la Gerencia.

5. Revisi6n de proyec†o y/O e-aboraci6n de Convenios′　Ordenanzas′

Reglamen†os′ Directivas′ en†re o†ros Documen†os de Gesti6n・
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MUNiCIPAしIDAD DISTR汀AL DE SANTA AN汀A

l. OPINI6NしEGAしA INFORMES Y/O DOCUMENTOS DERiVADOS AしA

GERENCIA

l.　FINAしIDAD

Emi†ir lnforme Lega上

=.　BA§EしEGAし

.　Ley NO27972- Ley Orgdnica de MunicipaIidades

●　O「denanza NO O204-2016/MDSA- “RegIamen†o de O「ganizaci6n y Funciones

(ROF)’’

=.　R各QJi§l丁O§

Informes y memo「andos de las unidades orgdnicas inv0luc「adas.

IV. DURACI6N

O2d「qs.

V.　ETAPA§ DEしPROCEDIMiENTO



MUNICIPALiDAD DiSTRITAL DE SANTA ANITA

VI.　　FしUJOGRAMA
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MUNICiPALIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANiTA

2. REVISION DE PROYECTO Y/O EしABORACiON DE CONVENiO§,

ORDENANZAS, REGしAMENTO§, DIRECTIVAS, ENTRE OTROS

DOCUMENTOS DE GE§T16N

l.　FINAしIDAD

Emi†ir informes sob「e lo§ P「OyeC†o de documen†o em輔dos por las unidad

O「gdnica de la Municipaiidad.

il.　寄AS重し各GAし

●　Ordenanza NO O204-2016/MDSA 〇一一RegIamen†o de Organizaci6n y Funcione§

(ROF)-’

=I.　R各QJISI丁O§

Informes y memorandos de las unidades orgdnicas invoIucradas.

IV. DURAC16N

15dねs,

V.　ETAPA§ DEしPROCEDIMIENTO

書き

。由
〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 ‾



MUNICIPALIDAD DISTRiTAしDE SANTA AN汀A

Vl.　　FしUJOGRAMA
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MUNICiPALIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANITA

S董CRETAR営A GEN藍RAし

くProced雪m雪entos)

6. Emisfon de Acuerdo de Concejo

7. EmisiC)n de Ordenanzas

8. Elaboraci6n de Ac†as de Sesi6n de Cc)nCejo

駐韓
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MUNiCIPALiDAD DISTR汀AL DE SANTA ANiTA

l. EMISI6N DEACUERDO DたCONCEJO

I.　FiNALIDAD

Aprobar Acuerdos de Concejo de la Municipa=dad′ en CUmPIimien†o de sus

funciones y a†「ibuciones es†abIecidas en el Reglamen†o de Organizaci6n y

Funciones (ROF).

=.　BA§EしEGAし

●　Ley NO27972- LeyOrgdnica de Municipalidades

. 0「denanza NO O204-2016/MDSA- “Regiamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)’’

川.　REQUI§ITOS



MUNICiPALIDAD DISTR汀AL DE SANTA ANiTA

VI.　　FしU」OGRAMA
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MUNICIPALiDAD DISTR汀AL DE SANTA ANiTA

2. EMI§I6N DE ORDENANZA§

I.　FiNAしiDAD

Aprobar Ordenanzas MunicipaIes・ en CUmPiimien†o de sus funciones y

a†ribuciones es†abIecidas en eI RegIamen†o de Organizaci6n y Funciones (ROF).

=.　BA§EしEGA〇

・ Ley NO27972- Ley Orgdnica de MunicipaIidades

●　Ordenanza NO O204-2016/MDSA - “RegIamen†o de Organizaci6n y Funcione§

(ROF〉’’

冊.　R管QUl§I丁OS

●　lnforme†6cnico

・ lnformelegal

●　Dic†amen de Comisi6n de Regidores

IV. DJRACi6N

15diqs.

V.　ETAPAS DEしPROCEDIMl各NTO
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MUNICIPA」看DAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

3. EしABORAC16N DE ACTA§ DE §ES16N DE CONCE」O

I.　FINAしIDAD

Documen†o en el que se recoge eI desar「o=o de la Sesi6n de Concejo, aS予com0

1as decisiones que en e=a se han adop†ad〇・

Il.　BASEしEGAし

.　Ley NO27972- LeyOrgdnica de Municipaiidades

l=.　REQJISITO§

●　Sesi6n ordinaria, eX†「aordinaria y soIemne

IV. DURACi6N

O7 dfas hdbiIes.

V.　ETAPAS DELPROCEDiMIENTO

トJ

轟き
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MUNICIPALiDAD DISTRITAしDE SANTA ANiTA

Vl. FしJJOGRAMA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANiTA

D麗§忠的TA

E N D E D O R

SuBGERENC菓A DE ADIV=N!STRACION

DOCUMENTAR営A Y ARCH看VO GENERAL

(Procedimientos)

9. Bdsqueda de Expedien†e en el Archivo Cen†ra上

10. Libro de Reclamaciones.
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MUNICiPALIDAD DISTR汀AL DE SANTA ANITA

l. BtjsQJモDA DE EXPEDIENTE EN EしARCHIVO CENTRAL

i.　FINAしIDAD

Brindar aI adminis†rado la bUsqueda de ia documen†aci6n en eI archivo cen†「al・

=.　甘A§たしたGAし

●　Cons†i†uci6n Po冊ca dei PerlJ

. Ley Na27972- Ley Orgdnica de Municipalidades

●　Ley Na 27444 - Ley de Procedimien†o Adminis†ra†ivo General

=.　REQUiSITO§

●　SoIici†ud dirigida aI Aicaide, firmado por el Propie†ario y/O in†e「esado.

●　Recibo de pago del derecho de †rdmi†e.

IV. DURACI6N

Ol d(q

V.　ETAPA§ DEL PROCEDiMi∈NTO

卜J
麟由
「‾二二二二二二言



MUNICIPALIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANiTA

VI.　FしU」OGRAMA
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MJNiCIPAしIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANITA

2.しIBRO DE RECしAMACIONE§

i.　引NAしiDAD

B「inda「 un mecanismo de par†icipaci(in ciudadana para logra「 la eficiencia de la

municipaIidad y saivaguardar los derechos de ios usuarios fren†e a la a†enci6n en

ios †rdmi†es y §ervicios que se le b「inda.

=.　甘ASたしたGAし

'　Cons冊uci6n Po冊ca del Perl), Ar†. 65

・　Ley Na 27972- LeyOrgdnica de Municipalidades

・　Ley Na 27444 - Ley de P「OCedimien†o Adminis†ra†ivo General

・　Decre†o Supremo NO O61-2014-PCM que modifica eI Ar†. 6 del Decre†o Supremo

NOO42-201 1- PCM.

・　Decre†o Supremo NO O42-20=-PCM ‘‘ObIigaci6n de la§ En†idades deI Sec†or

P〔Ib=co de con†ar con un Libro de Reclamaciones”

I‖.　REQuI§ITOS

・ lnsa†isfacci6n o disconformidad deI usuario respec†o de la a†enci6n brindada

POr la en†idad pObIica en eI ejercicio de su funci6n adminis†「a†iva.

1V. DJRACI6N

Ol d(q

V.　ETAPAS D軋PROCEDIMIENTO
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MUNICIPALiDAD DISTRiTAL DE SANTA ANITA

Vi.　FしUJOGRAMA
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MUNICIPA」IDAD DiSTR汀AL DE SANTA ANiTA

D藍§A聯TÅ AN量TA

M P R E N D E D O R

SuB GERENC宴A DE R,R獲P重P. E看MAGEN

INST園丁uC営ONAL

(Procedimientos)

1上目aboraci6n de No†as de Prensa.

1 2. Cober†ura de ac†ividades y Opera†ivos.
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MUNICiPALiDAD DISTRITAL DE SANTA ANiTA

「. EしABORACi6N DE NOTAS DE PRENSA

I.　FINALIDAD

Publicaci6n en ios medios de comunicaci6n y pagina web.

=.　BASEしEGAし

.　Ordenanza NO O204-2016/MDSA - “RegIamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)’’

川. REQJI§iTOS

Hechos desarro=ados en la municipaIidad.

IV.　DJRACiON

O2Ho「os

V.　管TAPAS DEしPROCEDiMIENTO

トJ

も〇
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MUNIC旧A日DAD DiSTRITAL DE SANTA ANITA

Vl.　FしUJOGRAMA
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MUNICIPALIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANiTA

SUBGERENC案A DE PROYEC丁OS D重曹NVERS案ON Y

COOP。 NACIONAL E IN丁臣RNAC看ONAL

(Proced雪mientos)

13. BOsqueda de Apoyo para la Subvencien de Proyec†os de C○○PeraCi6n al

Desarr0110.
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MJNICiPA口DAD DISTRITAL DE SANTA ANiTA

「. BdsQUEDA DE APOYO PARAしA SUBVENC16N DE PROYECTO§ DE

COOPERACI6N AしDESARROししO

I.　　　円NAしIDAD

Fac冊ar la informaci6n de las diferen†es fuen†es de subvenci6n de p「OyeC†os de

c○OPeraCi6n aI desarroiio nacionaI y/ O in†emacionaI a las diferen†es Unidades

Orgdnicas de -a MunicipaIidad a fin de que puedan eIaborar proyec†os de

co○peraci6n en co○rdinaci6n c○n la Sub Gerencia de Co○peraci6n Tecnica.

=.　　BASEしEGAし

●　Ley NO27972- Ley Orgdnica de Municipaiidades

●　Ordenanza NO O2O4-2016/MDSA - “Reglamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)i’

l=.　　REQJl§lTOS

lnformaci6n de dife「en†es convoca†orias vigen†es.

IV.　DURAC16N

O3 dfas hdbiles, SegUn sea el cas〇・

V.　　ETAPAS DEL PROCEDIM帽NTO

S.G. Proyec†os de

Inversi6n y C○○PeraCi6n

Nacional e ln†ernacionai

Sub Ge「en†e

Reaiiza la bUsqueda y ubicaci6n

convoca†orias para subvenci6n

PrOyeC†os en diferen†es fuen†es

S.G. Proyec†os de

lnversi6n y Cooperaci6n

Nacionai e ln†ernacional

S.G. P「OyeC†os de

inve「si6n y Cooperaci6n

Nacional e ln†emacionai

Sub Ge「en†e

el proyec†o de

informe de acuerdo a lo reque「ido por

las diferen†e§　Unidades O「gdnicas

Secre†a「ia

Gerencia General Secre†a「ia

Con la aprobaci6n dei Sub Geren†e

en>了a el informe ai Ge「en†e GeneraI

Geren†e GeneraI

Ge「encia Generai

Gerencia General

Geren†e

General

Secre†aria

Emi†e el VOBO y lo deriva a Secre†aria

En>id e=nforme de subvenci6n a



MUNIC旧ALIDAD DiSTRiTAL DE SANTA AN汀A

Vi.　　FLUJOGRAMA
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MUNICIPALIDAD DISTRiTAL DE SANTA AN汀A

suBGERENC看A DE INFORMÅT看CA Y管STADisT菓CA

(Proced雪m雪entos)

14. A†enci6n a los usuarios por desarr0110 de sis†emas.

1 5. A†enci6n de so=ci†udes para pub”caci6n en paglna Web ins冊ucionai′ Por†al

Transpa「encia Es†dndar′ Por†al de Servicios al C山dadano y Empresas.
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GたRENC案A DE ADMIN営STRACION

(Procedim盲entos)

16. Aper†ura de廿Ond〇日jo para Caja Chica.

1 7.日aboraci6n de Direc†ivas

1 8. Eidboraci6n de cronograma帖mes†raI de pagos de sen†encias judiciales`

1 9. Aprobaci6n de Bases Adm而s†rativas.
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MUNICiPALiDAD DiSTRiTAL DE SANTA AN汀A

Ⅲ.

lV.

V.

1. AP駅TJRA D乱FONDO FiJO PARA CAJACHICA

FINAしIDAD

Aper†urar eI Fondo Fijo para Caja Chica, aP=cabie Onicamen†e para gas†os

imp「evis†os y urgen†es.

BA§E LEGAし

.　Res01uci6n Direc†oraI NO O26-80-EF/77.15 - Normas Generales de Teso「er子a

NOO5yNOO7.
.　ResoIuci6n Direc†oraI NO OO2-2007-EF/77.15 - Direc†iva de Tesorerfa NO OOl-

2○○7葛EF/77. 1 5.

●　Ordenanza Nr0. 0204-2016/MDSA - “Regiamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)’’

REQUl§ITO§

Con†ar con la Direc†iva “Normas para la adminis†raci6n deI fondo fijo para

caja chica de la Municipa=dad Dis冊ai de San†a Ani†a”

DuRACION

O5d厄s

ETAPA§ D軋PROCEDiMiENTO

G. Adminis†raci6n

G. Adminis†raci6n

Ge「en†e
Dispone la elaboraci6n de la Res0luci6n de Ape「†ura

del Fondo

Elabora ei Proyec†o de

Geren†e
Unidad Orgdnica a la que se le asigna la Caja

nombre del responsabie, mOn†o mdximo de圧ondo y

Para Cada ad

OPlniOn a

Resoluci6n y

Secre†aria

el memorando,

POne SeiIos y †rasiada a la Sub

de respues†a con previo

) G.Adminis†raci6n �ｨ������ﾘ���ﾈ�����ﾂ�EIaboraeimemoran⊂ Ge「enciadeTesore「丁a 

Secre†a「Ia 

G.Adminis†raci6n 牌W&V��VX���2�Revi§aelProyec†od( 
Visa,firmay†「asladac 

G.Adminis†raci6n ��Enumeramemorando Secre†a「Ia 牌X�VV�6��FUFW6�&X�Vf��

S.G.Tesorerla �)ｩ�F6譁6��Recepciona　docum∈ 
星型畦J2arades旺 

S.G.Tesorer予a �7V$vW&V��VR�Revisa　derivaaT6cr 

S.G.Teso「e「id ��Eva10ayelaboradocし 丁台cnico 末詛�&ﾖX�����ﾆVv�ﾇ���X�2�
COrreSPOndien†econ 

AIcaidia, 

S.G.Teso「e「ia �7V$vW&V��VR�Revisoと亡i「m生垣皿 

S.G.丁eso「e「(q 匹f6譁6��Enumera　memorand 
GerenciadeAdminis† 

G.Adminis†「aci6n �6V7&X�V�&���Recepcionadocume 
Pa「adespacho. 

SU OP面6n y la aprobaci6n

el nUmero de Re§Oluci6n de

と錐畦_
POne SeIio y †rasiada a ia

al Ge軽e

〃
y
l
〆
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2.軋ABORACI6N DたDIRECTIVA DE ADMINl§TRAC16N DEL FONDO FIJO

PARA CAJA CHICA

i.　　　FINAしIDAD

Es†ablecer los procedimien†os para ei uso y la rendici6n dei Fondo Fijo para

Caja Chica por par†e de 10S reSPOnSabIes de su manej〇・

川.

IV.

V.

BA§EしEGAL

.　Ley N027972- Ley Orgdnica de Municipa=dades.

●　Ley NO 28411 - Ley Generai dei Sis†ema NacionaI de P「esupues†o y su

RegIamen†o D.S. NO 304-201 2-EF.

●　Ley NO30518- Leyde Presupues†o deI Sec†orPUbIico para eI Afio Fiscai 2O17

●　Normas Generaies de Tesorerid O6 y O7 aprobado por la R.D・ NO O26-80-

EF/77.15

●　Res0luci6n de Con†raIor「a N0 320-2006-CG-No「mas T6cnicas de Con†rol

ln†e「no para eI Sec†or P〔Ibiico.

●　Direc†iva de Tesorerid NO OOl-2007-EF/77.15. Aprobado con Res01uci6n

Direc†oraI NO OO4-2009-EF/77.15 y R.D. NO OOl-201 1-EF/77.15.

●　Decre†o Leg. NO　276　Ley de Base§　de Ia Carrera Adminis†ra†iva y

Remuneraciones dei Sec†or POblico y su RegIamen†o (D.S. NO OO5-90-PCM).

●　Decre†o Legisia†ivo No lO57 (Regimen Especiai de Con†ra†aci6n

Adminis†ra†iva de Servicios).

REQuISiTOS

Inicia†iva deI Geren†e de Adminis†raci6n y Finanzas

DJRACi6N

O7diqs

即APA§ D軋PROCEDIMiENTO

ん

〃

〃

/

l
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MUNICIPAし¥DAD DISTRITAL DE SANTA ANiTA

3.軋ABORACiON DE CRONOGRAMA TRIME§TRAL DE PAGOS DE

§ENTENCIA§ 」UDICIALE§

i.　　　FINAしIDAD

Da「 cumpiimien†o con el pago de ias sen†encias judiciaIes en caIidad de

COSa juzgada, PreSen†adas por empIeados, Obreros y †e「ceros por deudas no

CanCeIadas en forma opor†una.

=.　　寄AS各したGAし

.　Ley NO 28411 - Ley Generai dei Sis†ema Nacionai de Presupues†o y su

RegIamen†o D.S. NO 304-201 2-EF.

1Il.　　REQUISITO§

Sen†encia JudiciaI porla Cor†e Superior, en donde §e decIare fundada la

demanda y exi」a el cump=mien†o de Ia obiigaci6n.

1V.　DJRACi6N

O7d(qs

V.　　ETAPAS DEしPROCEDIMi各NTO

」臣
ヽ〇

二二
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MUNiCIPALIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANiTA

川.

IV.

V.

4. APROBACi6N DE BASE§ ADMINISTRA†iVA§

引NAしIDAD

Dar cumpIimien†o a la norma†ividad vigen†e con el pago de las sen†encias

judiciales en caIidad de cosa juzgada, PreSen†adas por empleados, Ob「eros

y †erceros po「 deuda§ nO Pagadas en forma opor†una.

DASたしたGAし

・　Dec「e†o LegisIa†ivo NO 1341 que modifica la Ley30225-Leyde

Con†ra†aciones dei E§†ado

・　Decre†o Sup「emo NOO56-2017-EF que modifica eI RegIamen†o de la Ley

30225 - Ley de Con†「a†aciones deI Es†ado

REQUl§ITOS

Todos 10S OriginaIes de las Bases, deberdn es†ar visados en †odas sus paglna§

POr los miembros deI Comi†6 EspeciaI o eI 6rgano a cargo del proceso de

§eIecci6n.

DJRACi6N

Ol dIq

ETAPAS DEしPROCEDIMIENTO

阜
Io

‾　　　　　　　　　　　〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 ‾
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MUNiCIPA日DAD DISTR‘TAL DE SANTA ANITA

櫨離鱒船出DAD DE §ANTÅ A駒でA

SuBG岳RENC営A DE PERSONAL

(Procedimientos)

20. Asienaci6n por 25 y 30 afios de Servici0

2上Subsidio por fa=ecimien†0 O Sepelio

22. Elabo「aci6n de Plan紺as de Remuneraciones y Pensiones de Funciona「ios,

Empleados y Obreros

23. Lieencias sin Goce de Haber

24. R01 de Vacaciones de Funcionarios, Empleados, Obreros y CAS

25. Trdm汗es de Solicitud de Reemb01so de Descansos M6dicos

26. Proceso de Selecci6n para personal CAS

27、 Formulaci6n y aprobaci6n del Presupues†o Ana冊co de Pe「sona」 PAP



MUNiCIPAL旧AD DISTR汀AL DE SANTA AN汀A

l. A§lGNACi6N POR25 Y30A内OS DESERViCIO

I.　　　FINAし1DAD

Reconocimien†o deI †iempo de servicio deI Servidor EmpIeado「 segl)n D.L. NO276.

=.　　BA§EしEGAL

'　Cons冊uci6n Po冊ca del Pertl

●　Decre†o LegisIa†ivo NO276- Ley de Bases de la Ca「re「a Adminis†ra†iva

●　Ley NO 27444 - Ley de Procedimien†o Adminis†ra†ivo GeneraI

・ Ley NO 27972- LeyOrgdnica de Municipalidade§

I=.　　REQUISiTOS

●　SoIici†ud debidamen†e sus†en†ada

●　Cons†ancia deTiempo de Servicio

●　Documen†o Nacional de lden†idad DNI

IV.　DJRACI6N

30diqs

V.　　ETAPA§ D軋PROCEDiMIENTO
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VI.　　FLU」OGRAMA

Ver Pdgina 54
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M〕NICiPAしIDAD DiSTRITAL DE SANTA ANITA

2. SUB§lDIO POR FALLECiMIENTO O SEP乱iO

FINAしiDAD

Reconocimien†o deI benefici0 O†o「gado ai servidor empieado segJn eI D.S. NOOO5-90-

PCM.

li.　　BA§EしEGAし

●　Cons冊uci6n Po冊ca del Pe「〔i

・　Decre†o Sup「emo NOOO5-90-PCM

・　Ley NO 27444 - Ley de Procedimien†o Admini§†ra†ivo Gene「al

.　Ley NO 27972- LeyO「gdnica de Municipalidades

I=.　　RたQJISI丁O§

●　Soiici†ud debidamen†e sus†en†ada

.　Ac†a de Defunci6n OriginaI

・　Documen†o NacionaI de lden†idad DNI dei 「ecu「ren†e-COPia legaIizada.

・　Pa「†ida de Nacimien†o dei 「ecur「en†e- Hijo (de †「a†a「se de fa=ecimien†o deI

Servidor) IegaIizado.

・　Pa「†ida de Ma†rimonio recurren†e- C6nyugue (de †ra†arse de fa=ecimien†o

deI Servidor) - Iegaiizado.

・　Copia de Tes†amen†o y/O Sucesi6n ln†es†ada debidamen†e inscri†a - COPia

iegaIizad0.

・　Car†a Pode「 de la sucesi6n (de exis†irvarios beneficiados).

IV.　DURACI6N

30d(os

V.　　ETAPAS DEしPROCEDIMIENTO

〇〇i’　　　　　　1教●葵喜喜喜喜喜喜鵜臆漢 劍�ﾈｻ9�ﾈ+�*ﾘｨｸ,ﾘ�ﾂ�凵怐zさ劃職榊I宣●葛 �68�ｩD闌ﾘ��+T���8��%���耳��6ﾘ92�

l �2舐��X�U4��ﾂ�匹f6譁6��亘ecepciona,regis†「ay 剿T��evaasuJefein 蒙VF���V�������ﾂ�

2 �2舐��W'6�����8�V&vW&V��VYFﾈﾋ鞁R�囘espachose斤a 「. 迫��ndoa=6cnico ��enCargadodel 

4 沫2舐��W(������將�����������Cf6譁6���F�2�沫ｧ��VﾖR�†odalainfo n†os,PrOyeC†a ��R�問�maci6nrecibid formeyResoluc �����′Verificalos, 6n.　i 

:5 ��b��｢�S.G.Pe「sonal 俟&&vW&V��VY��8r�决mae=nformes 白�esconformeyV ��ｲ�BOdeiProyec†o! 　　　j UCi6n. 



- I● ● ● 亦�劔刹`l ` ��ﾈ�ﾂ�耳ｶ���ﾂﾒ�貯E��ﾂ�簿 l 

† 劔劔�� ��R� ��
〃I ○○ 置 ● ��劔 ��ﾂ�ﾂ��ﾂ��ﾂ�����ﾂ��ﾂ�ｻ2�一 驚 置 ��●1 瓢国雄 ● 

● ● ��● �� �� ����

電離. 

"I ������ 劔��
●電 導際l 。1 ● ↓ † 

● 置 ● 〃i ● l● ● "● ��書 ��ﾃ���ﾈ����ﾉ6B�ﾈ#�����ﾈ�ﾈ���ﾖﾈ�ﾂ�ｲB��R� ��-〈 綱転● 一軍○○● ●占“? ● ●′音● ●● ’こ. 暮 l ����

● l 〃I ● 做｢� ���ﾂ���ﾂ��ｶ�將�����ﾂ��ﾂ�置 價 ヽ●● `● ;二〇 I● ●.う ◆: ◆lI ● ●●重 ��b�

書 

∴,// ��剩��X8羽�8�ｸ�ｸ�ｴ�8畏H�ｨ8��X�X�ﾘ588ﾔ��E9Ё�2�

<
ト
一
Z
<
<
ト
Z
<
S
山
凸
」
<
ト
一
飯
ト
S
一
〇
二
□
<
〇
一
」
<
d
一
〇
一
Z
コ
W



MUNICiPALiDAD DISTRITAしDE SANTA AN廿A

3. EしABORAC16N DE PしANILしA§ DE REMUNERACIONE§ Y

PたN§iONE§ DE FJNCIONARIO§, EMPしEADO§ Y OBRERO§

l.　　　FINAしIDAD

Cumpiir de acuerdo a Iey con ei pago opor†uno de remuneraciones y Pensiones deI

PerSOnaI a ca「go de la Municipalidad Dis†「i†al de San†a Ani†a.

=.　　　BA§EしEGA〇

・　Decre†o Legisia†iv0 276- Ley de Bases de la Carrera Adminis†ra†iva

・　Decre†o LegisIa†ivo 728- Ley de la Produc†ividad y Compe冊vidad LaboraI

.　Decre†o Supremo NOOO7-2002-TR - Ley de Jo「nada de †rabajo, horario y

†「abajo en sobre†iempo

.　D.S. NO OOl-98-TR ‘‘Norma§ Regiamen†a「ias Rela†ivas a Obligaci6n de ios

Empleado§ a =evar plan川a de pago’’.

・　Ley NO 26790- Leyde Mode「nizaci6n de la Seguridad Social en ia Salud

・　Ordenanza NO O204-2016/MDSA - “RegIamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)’’

1II.　　REQUiSiTO§

●　Con†「oI de Asis†encia de Pe「sonal

・　Copia de ResoIuci6n de 「econocimien†os porrein†egros y/O devengados a

remunera†ivos por abona「.

・　Cdlculos de ren†asde quin†a ca†ego「id a apiicaren eI me§

・　ResoIuci6n de designaci6n de Nuevos funcionarios, 「ein†egros, Resoluci6n

de Reinco「poraci6n de PersonaI, Res01uci6n de Cese de funcionarios y/O

PerSOnal nomb「ad0.

・　Documen†os diversos por diferen†es descuen†os a reaIizar (Seguro Rfmac,

Dsc†○○ SindicaI, O†ros)

・　Copia de ResoIuci6n de vacaciones deI personaI permanen†e de la

municipaIidad de San†a Ani†a.

iV.　　DURACION

O5d予q5

V.　　ETAPAS DEしPROCEDIMIENTO

●



MUNICIPAしIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANITA

Vi.　　FしJ」OGRAMA

U「
匪超

〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 ‾



M〕NICIPALIDAD DISTRITAしDE SANTA ANiTA

=i.

IV.

V.

4.しICENCiA§SIN GOCE DE HABER

FINAしIDAD

CumpIi「 de acuerdo a ley con ios derechos adquiridos po「 Ios †rabajado「es de la

Municipaiidad Dis†ri†aI de San†a Ani†a.

BA§EしEGAL

●　Dec「e†o LegisIa†ivo NO 276 - Ley de Bases de la Carrera Administra†iva y de

Remuneraciones dei Sec†o「 P〔IbIico

●　Decre†o LegisIa†ivo NO 728 - Ley de Produc†ividad y Compe冊vidad Labo「aI

REQJiSITO§

・ Solici†ud del Trabajador (debidamen†e sus†en†ada).

.　Re§Oluci6n de o†o「gamien†o de Licencia sin goce de haber.

DURACiON

O3D(qs

ETAPA§ DたPROCEDIMiENTO

寿‾ ‾二軍三㌔



MUNICiPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANiTA

VI.　　FしUJOGRAMA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

Ⅲ.

IV.

V.

5.　ROしDE VACACIONE§ DE FUNCIONARIOS, EMPしEADOS,

OBRERO§ Y CAS

FiNAしIDAD

Con†a「 con documen†○ †ecnico no「ma†ivo que formaIice ei cumpIimien†o de

acue「do a ley con los derechos labo「aIes de los †rabajado「es de la MunicipaIidad

Dis†「i†al de San†a Ani†a.

BA§EしEGAL

●　Decre†o Legisla†ivo 728, Decre†o Legisla†ivo NO713 y Decre†o Sup「emo O12-

92-丁R.

●　Decre†o Legisia†iv0 276 - Ley de Bases de la Carrera Adminis†ra†iva y de

Remuneraciones dei Sec†o「 P〔IbIico’’

・　Decre†o Supremo NOOO5-90-PCM - Reglamen†o de la carre「a Adminis†ra†iva

・　Ley NO 27972- Ley O「gdnica de MunicipaIidades

●　Ordenanza NO O204-2O16/MDSA - ``RegIamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)’’

RとQUI§I丁OS

● lnformaci6n fuen†e consis†en†e en los proyec†os de cronograma de

vacacione§ deI pe「sonaI de las unidades orgdnicas.

DURACI6N

O3Dねs

ETAPA§ DE PROCEDIMIENTO



MUNIC‘PAしIDAD DISTRITAしDE SANTA ANITA

Unidad o「gdnica

USUq「○○
Funcionario

Delega al responsabIe que corresponda para la

elabo「aci6n deI cronog「ama de vacaciones de

e「50nqi q

Unidad o「gdnica

USUq「Iq

Eiabo「a eI p「OyeC†o de cronog「ama de †oma

VaCaCione§　dei personai y proyec†o de

memo「ando o info「me, y iuego lo eIeva a su jefe

inmedia†o.

Jnidad orgdnica

USUくつ「ICI

Jnidad orgdnica

USUq「iq

Funcionario

Visa ei proyec†o de cronograma de Vacaciones

de su unidad orgdnica y Io en†rega a §U SeC「e†aria

9上皇⊆亘亭幽叫　　　_山_ __--m

Recepciona documen†o, POne SeIio de firma.

enumera y deriva a la Subgerencia de Per§Onal

10し　　　S.G. Pe「sonai

S.G. Pe「sonal Subgeren†e

S.G. Pe「sonal

S.G. Personai

S.G. Pe「sonal

Subgeren†e

Recepciona, regis†ra y lo eleva al Subgeren†e

Revisa y deriva el proyec†o de vacaciones ai

†6cnico

Revisa, anaIiza y si es confo「me. p「ocesa,

COnSOIida y elabora eI proyec†o de re§Oluci6n de

ROL DE VACACIONES de Funciona「ios, Empieados

y Ob「e「OS Para eI aFto fi§CaI siguien†e y el p「OyeC†o

de informa para †ra§Iadar a la Ge「encia de

Adminis†「aci6n

Revisa. firma informe, Visa y devuelve

Recepciona documen†o, POne §eiio de firma, de

VOBO, enUmera y de「iva a ia Gerencia de

Adminis†raci6n

yIo eIeva ai ge「en†e pa「a

Vl.　　FしU」OGRAMA

Ver pdgina 64

ol
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MJNICIPALiDAD DISTR什AL DE SANTA ANITA

6. TRÅMITE§ DE §OしICITUD DE REEMBOしSO DE DESCAN§O§

MEDICO§

川.

lV.

V.

FINAしIDAD

Recuperaci6n de Ia can†idad de dine「O POr reemboIsos de §Ubsidios de descanso

medicos an†e ESSALUD.

BA§EしEGAL

・　ResoIuci6n de Superin†endencia NO OlO-201 1/SJNAT

●　Ley NO 26790- Leyde Modemizaci6n de la SeguridadSociaI enSaIud

●　Resoluci6n de Gerencia GeneraI NO 131 1-GG-ESSALUD-2014- Normasy

P「OCedimien†os para ia emi§i6n′ regis†ro y con†「OI de Ia§ Cer†ificaciones

m6dicas po「 incapacidad y ma†e「nidad en ESSALUD

REQUi§lTO§

・ Originaiy copia de DNl deI asegurado

●　Cer†ificados de lncapacidad Tempo「ai para e=「abajo (C旧)

・ OriginaI y c○pia de Fo「muIario NO8OOl debidamen†e firmado po「 el

rep「esen†an†e legaI y †rabajado「・

.　Decia「aci6nju「ada de remuneraciones, COPia de boIe†as de pago.

DJRACi6N

O7D了qs

ETAPA§ DE PROCEDIMIENTO

S.G. Per§Onai

S.G. Pe「sonal Subgeren†e

S.G. Per§Onai T6cnico

S.G. PersonaI

G. Adminis†raci6n

G. Adminis†raci6n

Asi§†en†○

§OCiqi

Secre†aria

Geren†e

Secre†a「iaG. Admini§†raci6n

Recepciona los descansos m6dic○s remi†idos po「 e‖

lo remi†e aI sub

encargado

Recepciona los descansos

e s唆亀頭ませ土壁聖g旦匂　」(叫___- -_臆_____」

Recepciona lo§ descanso§ m6dicos, reaiiza eI con†「oi y ;

de†e「mina ai personal que ha acumuiado mds de 20 ;

d「as de descanso medico en ei aho・ a fin de efec†ua「e』

†rdm汀e de soiici†ud de 「eemboIso m6dico. Realiza el ;

=enado de=o「ma†o co「respondien†e a ser rem硝do a ,

EssaIud adjun†a requisi†os para ei 「eemboiso y lo de「iva

a la Gerencia de

_巨星⊆♀巨⊆虹斐リ9型旦迫y止聖上些虫垂」⊆宣長出雲

蛙些匹迫坦堆y i …旦y項凹なら」竣工中里エ9___ __ ___「____

Deriva al especiaIis†a de la iUbgerencia de Personal

†「dmi†e 「espec†ivo

el forma†o de

debidamen†e firmado y procede a realizar ei

COrreSPOndien†e an†e ESSALUD

n
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MUNICIPAしIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANITA

7. PROCE§O DE S軋ECC16N PARA PERSONAしCA§.

円NAしIDAD

Seleccionar aI pe「sona=d6neo pa「a que pres†e servicios en la MunicipaIidad dis冊ai de

San†a Ani†a.

BA§EしEGAL

・　Decre†o Legisia†ivo NOlO57 - Decre†o LegisIa†ivo que reguIa eI regimen

especiaI de Con†ra†aci6n Adminis†ra†iva de Servicios (CAS) y　§US

modifica†o「ias.

●　Decre†o Supremo NO O75-2008-PCM - RegIamen†o que 「eguIe el r6gimen

especiai de Con†ra†aci6n Adminis†ra†iva de Servicios.

●　Di「ec†iva de Procedimien†o para la Con†ra†aci6n de se「vicios de personas

na†uraIes median†e Con†ra†o Adminis†ra†ivo de Servicios en la Municipalidad

Dis†「i†aI de San†a Anita.

=I.　　R各QUISI丁O§

●　Necesidad de con†ra†aci6n de un personaI CAS comunicada por cuaIquie「

Unidad o「gdnicq.

IV.　DURACI6N

15Dfqs

V.　　ETAPA§ DE PROCEDIMIENTO

細
り
帽



MUNICiPALiDAD DISTRiTAL DE SANTA ANiTA

SG.

Adminis†raci6n

Documen†aria

Recepciona curricuium vi†ae vfa mesa de partes y

Ios de「iva a ia Subgerencia de Per§OnaI

○†o「gq

median†e correo la pubIicaci6n de 「esui†ados

ParCiaI型瞳1旦曲_
Recepciona co「「eo y pubiica resul†ados pa「Ciales

T6cnico

T6cnico

S.G. Pe「sonai

Es†ad子§†ICa

PersonaI I Subgeren†e

PersonaI Tecnico

S.G. lnformd†ica y

Realiza en†revis†a de pos†uIan†es ap†os jun†o a

Comi†6 EvaIuador y o†orga

Calificaci6n finai. soIici†a median†e correo la

PUbIicaci6n de resul†ado§ finaIe§ y COmUnica

acci6n aI Sub

COrreO y

;日abora con†ra†os admini§†ra†ivos de Servicios de

l POstuian†es ganadores. Remi†e con†ra†os

十adminis†「a†ivos de Servicios pa「a ei vi§ado del

⊥Su bgere n上皇唾理irma　　　　　___
言mpIemen†a legajo deI personai CAS e ing「esa

CargO de Con†ra†o Adminis†「a†ivo de Servicios

日abora documen†o

S.G. PersonaI T6cnico

O「gdnica Usua「ia nombres de po§†ulan†es

ganadore§ y eIabora informe de Gerencia de

Pianeamien†○, P「esupues†o y Racionalizaci6n

SOIici†ando ce「†ificaci6n p「esupues†aI y eIeva eI

documen†o aI sub

24 1　S.G. Personai Subgeren†e

25上S.G. Pe「SOnal

」　____○○_

Revi§a. firma Ios documen†os y lo§ en†rega pa「a su

remisi6n

Regis†ra y lo§ documen†o§

fi「mados a las unidades o「gdnica§ invoIucradas

c巾
ヽ〇

〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 ‾　　　　　〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 ‾　　　　　〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 ‾
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MUNICIPALIDAD DISTRけAL DE SANTA AN汀A

8. FORMUしAC16N Y APROBAC16N D軋PRESUPuE§TO

ANAしf§TICO DE PERSONA○ ○ PAP

川.

iV.

V.

FINAしIDAD

Es†abIecer ei presupues†o es†imado para el siguien†e aho fiscal respec†o al pago de los

funcionarios, emPIeados y obre「os ac†ivos de ia MunicipaIidad Distri†ai de San†a Ani†a.

BASE LEGAし

●　Ordenanza NO O204-2016/MDSA - Reglamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)
●　O「denanza NO OO86-2012/MDSA - Cuad「o para Asignaci(うn de PersonaI (CAP)

R各QUiSi丁OS

●　T6rminodei aFiO fiscaI

.　Modificaci6n deI cuadro de asignaci6n de PersonaI - CAP

DJRACI6N

45D予qs

ETAPAS DE PROCEDiMIENTO
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MUNiCIPAしiDAD DISTRITAL DE SANTA ANiTA

掘削馳雛p D D藍SANTA A購丁Å

) E M P R E N D E D O R

SuBGERENCIA DE CON丁AB案L!DAD

(Procedim冒entos)

28. Con†r01 Previo y Ejecuci6n de) gas†o p〔lblic0

29. Formulaci6n de los Es†ados Financie「os

30. Arqueo sorpresivo de caja

3上Elabo「aci6n y presen†aci6n de los saldos de fondos pめIicos SAFOP ai 31 de

diciembre de cada a肴O fisca上

32. Conciliaci6n de sa)dos por operaciones recゆrocas en†re en†idades del

SeC†or p〔刷co

ヽ」

トJ
二二二二二二二二エコ害きききき

二
匿
　
い
　
勤
一
種



MUNiCIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANiTA

「.　CONTROしPREVIO Y EJECUCi6N D軋GASTO P置jBしICO

Ili.

lV.

V.

円NAしIDAD

Regis†ro adminis†「a†ivo en el SIAF y ejecuci6n del gas†o de los compromisos de pago

de ias unidades organICaS qUe COnfo「man la en†idad muniCiPaI.

甘A§たし各GA〇

・　Ley27972 Ley Orgdnica de MunicipaIidades 27972

・　Ley 28708 Ley deI Sis†ema NacionaI de Con†abilidad

・　Ley 281 12 Ley Marco de Ia Adminis†「aci6n Financie「a deI Sec†or PObIico

・　Ley28716 Leyde Con†ro=n†e「no de las En†idades de Es†ad〇

・　Ley2841 1しeydeISis†ema NacionaI de Pre§UPUeS†o

REQUI§lTO§

・　Los documen†os fuen†e son las 6rdenes de compra, 6rdenes de servicio,

PIani=as, Vaiorizaciones. caja chica, COn†ra†os de los dife「en†es procesos de

Seiecci6n, en†「e o†ros.

.　Deben con†a「 con la ce川ficaci6n presupues†al ap「obada

DURACI6N

15 minu†os o Ol hora por expedien†e, Segl:In Sea ei caso.

ETAPA§ DE PROCEDiMiENTO



MUNICiPAし旧AD DISTRiTAL DE SANTA AN汀A

S.G,Con†abiIidad ! T6cnico

8 ! G. Adminis†raci6n Sec「e†a「ia

哩些　_)些準⊆上皇具_____ ~(__.__ _…　　　___一___-__置____

Recibe los documen†os fuen†e de pago para su pos†erio「

remisi6n a la S.G. de Tesorer「a y consiguien†e †「dmite de

VI.　　FしUJOGRAMA
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MUNICIPAしIDAD DiSTRI丁AL DE SANTA ANiTA

2. FORMUしAC16N DEしO§ ESTADOS FiNANCIERO§

i.　　　FiNAしiDAD

EIabo「ar y p「esen†a「 Ios Es†ados Financie「os Trimes†raIes y AnuaIes.

=.　　　BASEしEGA〇

・　Ley27972- Ley Orgdnica de Municipaiidades

・　Ley28708- LeydelSis†ema NacionaI de Con†abiIidad

.　Direc†iva anuaI “P「eparaci6n y presen†aci6n de informaci6n financie「a y

Pre§UPUeS†aria †rimes†raI y semes†「ai po「 en†idades usua「ias deI Sis†ema de

Con†ab帥dad Gubemamen†aI’一.

・　Direc†iva NO OO3-20=-EF/93.Ol “Lineamien†os bdsicos pa「a eI saneamien†o

Con†abie en eI Sec†or PUbIic〇一’

川.　　RたQJI§l丁O§

● lnformaci6n de las dreas invoIuc「adas para los EE.FF.

・　Andlisis de †odas las cuen†as con†ables y Presupues†a「ios

●　Conc冊aci6n Banca「ia

●　ConciIiaci6n de lnven†ario de Bienes muebles

・ lnven†a「iode ln†angibIes

●　ConciIiaci6n de Exis†encias

IV.　DURACi6N

3`5d予o§

V.　　ETAPA§ DE PROCEDIMiENTO

〃
I
存
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MUNICIPALiDAD DISTRiTAL DE SANTA ANITA

VI.　　FLJJOGRAMA
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MUNICIPALIDAD DISTR汀AL DE SANTA ANiTA

3. ARQUEO §ORPRE§IVO DE CAJA

Ⅲ.

IV.

V.

FiNAしIDAD

Tiene por obje†ivo es†abIecer ei procedimien†o que permi†a Ia reaiizaci6n de los

arqueos de bonos de la Municipalidad.

寄ASたしたGAし

. Ley NO 28708- LeydeI Sis†ema Nacionai de Con†ab冊dad

●　Ley NO 28693- LeyGeneral del Sis†ema NacionaI de Tesorer「a

●　ResoIuci6n Direc†orai NOO26-80-EF/77.15 “Normas Gene「ales de Teso「er予a’’

●　Ley NO 281 12- Ley Marco de la Adminis†raci6n Financiera dei Sec†or

POblico

●　Ley NO 27972- Ley Orgdnica de las Municipaiidades

R各QJI§I丁OS

・ Repor†ede Cajeroal momen†odela†omadeArqueo

DURAC16N

15 minu†os o Ol hora por expedien†e, SegOn sea eI caso.

ETAPA§ DE PROCEDIMIENTO



MUNICIPALIDAD DISTRiTAL DE SANTA ANiTA

Vl.　　FしJ」OGRAMA
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MUNICiPALiDAD DISTRITAL DE SANTA AN汀A

4.　EしABORACION Y PRE§ENTACiON DE §ALDO§ DE FONDOS

PtjBしiCO§ §AFOP AL31 DE DiCIEMBRE DE CADA A内O

円§CAし

FINAしIDAD

lnformar a la Direcci6n Nacional de Con†abilidad PUbiica deI Minis†erio de

Economfa y Finanzas ios saldos de fondos pUbIic○s exis†en†es en cuen†as bancarias.

=.　　BASEしEGAL

川.

iV.

V.

●　Ley NO 284= - LeyGeneraI deI Sis†ema Nacionai de Presupues†o PUbIico

(Numerales l y2deI A硝cuio 2)

●　Resoluci6n Minis†e「ial NO O59-2010-EF/93

●　Ley NO 28708- Ley General del Sis†ema NacionaI de Con†ab帥dad

REQJiSiTO§

.　saIdos de cuen†as cor「ien†es aI 31 de diciembre de cada aho fiscai

DJRACI6N

O3d「qs

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

鱒
鱒
二二二二二二二言



MUNiCIPAL旧AD DISTR汀AL DE SANTA ANITA

VI.　　FしUJOGRAMA
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MUNICiPALiDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

5. CONCILIACi6N DE SAしDO§ POR OPERACiONE§ REC千pROCA§

ENTRE ENTIDADE§ DEし§ECTOR PtjBしICO

l.　　　FINAしIDAD

Es†ab-ecer p「ocedimien†os de conciliaci6n de los saldos de operaciones

rec「procas en†「e en†idades dei sec†or pUbIico y uniformizar c冊erio§ Pa「a ia

p「e§en†aci6n de info「maci6n con†able de forma consis†en†e y c○nfiabIe・

Il.　　BA§E LEGAし

●　Direc†iva NOOO2-201 1-EF/93.01

. Ley NO 28708 - Ley Gene「ai del Sis†ema Nacionai de Con†abilidad y

modifica†oria Ley NO 29537

●　Direc†iva NO OO3-2010-EF/93.01, aPrObada c○n la Resoluci6n Direc†orai NO

OO3-201 0-EF/93.Ol

●　Direc†iva NO OO十2010-EF/93.01. aprobada con Res01uci6n Direc†oraI NO OO3-

2010-EF/93.Ol y su modifica†o「ia Res01uci6n Di「ec†oraI NO OOl-201 1-EF/93.01

=I.　　R王QJiSI丁O§

●　Ac†a de conc掴aci6n de saIdos de cuen†as por operaciones rec「procas

en†re e冊dades deI sec†or pUbIico.

●　Repo「†e de saldos de cuen†as por operaciones recto「OCaS en†re en†idades

del sec†or pObiico (forma†0 OA-3, OA-3A y OA-3B) y sus correspondien†es

qneXOS.

IV.　DJRAC16N

O3D予q§

V.　　ETAPA§ DE PROCEDIMIENTO

S.G. Con†ab用dad

S.G. Con†abiiidad

Asis†en†e Con†abie

Ana=za los ingresos y gas†os a1 31 de :

diciemb「e de cada aF¥o fiscal yl

PrOCede a=ienado de los forma†os ;

OA-3, OA-3A y OA-3B de ia,

MunicipaIidad y sus correspondien†es

Anexos.　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　音

P「ocede a la †ransmisi6n en SIAF-SP a

Asis†en†e Con†abIe

nivel de p=eg0 10§ forma†os OA-3, OA-

3A y OA-3B de la Municipalidad, Ia

informaci6n e§　migrada para

pos†eriormen†e es†ar disponible en el

apIica†ivo

-
細
細
細
目
軸



MUNiCIPA日DAD DISTR汀AL DE SANTA ANITA

S.G. Con†ab出dad

S.G. Con†ab帥dad

S.G. Con†abiiidad

Subge「en†e

Con†ras†a Ios saIdos con†abies con los

§aidos de la Unidad　申ecu†ora

「ec(proca y suscribe eI i.Ac†a de

Conciliaci6n” en ei apiica†ivo Web
”Conci"aci6n de Operaciones

Recforocas“ y sus†en†a la diferencia si

exis†iera en la respec†iva Ac†a de

Conc冊aci6n

la§ Ac†as de Conciiiaci6n y

! eiabo「a eI oficio median†e eI cual se

Asis†en†e Con†abIe : enViard dichas Ac†as al Minis†e「io de

圧conomid y Finanza; has†a e1 31 de

Ma「zo de cada aFIO fiscaI

Subgeren†e

Revisa y Remi†e las Ac†as de

Conciiiaciones. al despacho de

AIcaldla pa「a la fi「ma respec†iva,

Para POS†e「iormen†e procede「 a Ia

en†rega de la informaci6n a ia

Direcci6n Nacionai de Con†ab冊dad

Ptoiica del Minii†e「io de Economid y



MUNICIPALIDAD DiSTRITAしDE SANTA ANITA

VI. FしJ」OGRAMA
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MUNICiPALiDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

規櫨駆動睡A農喜脚部DE SA舶TA AN賞TA

SuはGERENC漢A DE TESORER寒A

(Proced雪mien重os)

33.目abo「acfon Mensuai de Repor†es de Ejecuci6n de lngresos Corrien†es y por

†odo Rub「o, Pa「a COnC用ar los lngresos Mensuales

34,Giro Diario de Cheques para CanceIaci6n de P「OVeedores, Pian川as de

Pago, Cuen†as por Pagary Regis†ro en el SiAF.

35.Conc用aciones banca「ias de †odas las cuen†as corrien†es de la

MunicipaIidad
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MUNICIPALIDAD DiSTRiTAL DE SANTA ANiTA

l. EしABORAC16N MENSJAしDE REPORTE§ DE EJECUCI6N DE

INGRE§O§ CORRIENTE§ Y POR TODO RJBRO PARA CONCILIAR

しO§ lNGRE§O§ MEN§UAしE§

FINAし1DAD

Consolida「 ia 「ecaudaci6n mensuaI de ingresos corrien†es y por †odo rubro y

elaboraci6n de es†ados financieros.

BA§EしEGAし

.　Di「ec†iva de Tesore「fa NoOOl-2007-EF/77.15

●　Ordenanza NO O204-2016/MDSA- “Reglamen†o de O「ganizaci6n y Funciones

(RO戸)’’

11l.　　REQJiSITO§

iV.

V.

・　Repor†e Men§uaI por par†idas resumido.

・　PapeIe†as de dep6s汀OS

●　Es†ados de cuen†as bancarias

・　O†ros ingresos diver§OS menSUaIes

DJRAC16N

OI D「q

ETAPAS DE PROCEDiMIENTO

〃
l
l



MJNiCiPALIDAD DISTR‘TAL DE SANTA ANiTA

S.G. Con†abiiidad Subge「en†e

G. Adminis†raci6n

Tribu†aria

S.G. Recaudaci6n

y Con†roI

Subge「en†e

Subge「en†e

S.G. Te§Orer了a Subgeren†e

Visa los repor†es de ejecuci6n de ingresos corrien†es

POr †odo rubro y de las ac†as co「「espondien†es y Io

deriva a la Gerencia de Adminis†raci6n Tribu†a「ia

Vi§a io§ rePOr†es de ejecuci6n de ingresos corrien†es

POr †odo rub「o y de las ac†as correspondien†es y lo

deriva g_垣_呈出2ger§ nCia d皇_蛙些型型-

Visa los 「epor†es de ejecuci6n de ingresos corrien†es

POr †odo rub「o y de las ac†as corre§POndien†es y lo

de「iva a la Subaerencia de Tesore「fa

ConsoIida los repor†es debidamen†e visado§ y eS†os

son enviados a la Ge「encia de Admini§†raci6n.

Gerencia de PIaneamien†o, P「esupues†o y

Racionaiizaci6n, Subgerencia de Con†abiIidad,

Gerencia de Adminis†raci6n Tribu†aria y Subge「encia

de Recaudaci6n
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MUNICiPALiDAD DISTRiTAL DE SANTA ANiTA

2. GIRODIARIO DECHEQUE§ PARACANCELACi6N DE

PROVEEDORES, PしANIししA§ DE PAGO, CUENTA§ POR PAGAR Y

REGISTRO EN Eし§IAF

i.　　　FINAしiDAD

Canceiaci6n de ias cuen†as por paga「 por †odo c○ncep†o.

=.　　BA§EしEGAL

●　Direc†iva TesorerIa No OOl-20O7-EF/77.15

●　Ordenanza NO O204-2016/MDSA - “Reglamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)’’

川.　　RたQUi§i丁O§

●　Orden de compra. orden de servicio′ PianiiIas de remune「acione§ y

PenSiones.

●　Liquidaci6n de impues†os′ reSOIuciones de encargos in†emos′ en†re o†ros.

1V.　DURAC16N

OI D「q

V.　　ETAPAS DE PROCEDIMiENTO
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MUNICIPAしiDAD DISTRiTAL DE SANTA AN汀A

Vi.　　FしUJOGRAMA
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MUNICIPALiDAD DiSTRiTAL DE SANTA AN汀A

3. CONClしIACIONES BANCARIAS DE TODASしA§ CJENTAS

CORRIENTE§ DEしA MUNICIPALIDAD

FiNAしIDAD

ConciIiar Ios ing「esos y gas†os mensuaies de la Municipa=dad para la elaboraci6n

de es†ados financieros.

BA§EしEGAし

●　Di「ec†iva de TesorerIa NO OOl-2007-EF/77.15

. ordenanza NO O204-2016/MDSA - ‘‘RegIamen†o de Organizaci6n y Funciones

(ROF)’’

川.　　R各QJl§l丁O§

IV.

V.

.　Libro de Bancos de Ias cuen†as cor「ien†e§ y ahor「OS

.　Ex†rac†os banca「ios de las cuen†as cor「ien†es y ahorros

●　Verificaci6n de lo§ ingresos de ga§†os e ingresos en ei SIAF

DuRACI6N

OI D了q

ETAPA§ DE PROCEDIMIENTO
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MUNiCiPALIDAD DiSTRiTAL DE SANTA ANiTA

Vi.　　FしU」OGRAMA
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MUNICiPA」IDAD DISTRiTAL DE SANTA ANiTA

MuN竃e喜pAHDAD D藍§ANTA A鵡丁Å

SUBGERENC看A DE LOG書ST営CA Y SERV暮C漢OS

GENERA」ES

(Procedimien章os)

36. Formulaci6n deI Pian Anual de Con†ra†aciones (PAC)

37. Con†ra†aciones de Servicios (Concursos Ptolicos, Adjudicaci6n Simp冊cada

O Adjudicaci6n Direc†a Selec†i>a)

38. Rea=zaci6n de=nven†arie Pa†rimonial.
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MUNICIPAしiDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

l. FORMUしACi6N DEしPしAN ANUAしDE CONTRATACIONE§ (PAC)

l.　　　FiNAしIDAD

FormuIar el documen†o de ges†i6n que consoIide Ios reque「imien†os de bienes y

servicios a nive=ns冊ucionai y que de†ermine los procesos de seIecci6n a =evarse

a cabo en eI aF¥o y asimismo p「ograme la a†enci6n de dichos reque「imien†os.

Ii.　　BA§たしたGAし

●　Dec「e†o LegisIa†ivo NO 1341 que modifica la Ley30225-Leyde

Con†ra†acione§ deI Es†ado

・　Dec「e†o Supremo NOO56-2017-EF que modifica ei Regiamen†o de Ia Ley 30225

- Ley de Con†「a†aciones deI Es†ado

・　Ley NO 27444- Ley deI Procedimien†o Adminis†ra†ivo Gene「aI

・　Ley NO 284= - Ley Generai deI Sis†ema Nacional de Presupue§†○

川.　　REQUI§lTO§

・　PIan Opera†ivo ins†i†ucionaI (P01)

・　P「esupues†0 1ns冊ucionaI de Aper†ura (PIA)

iV.　DURACi6N

14D「qs

V.　　ETAPAS DE PROCたDIMiENTO
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MUNICIPALiDAD DISTR什AL DE SANTA ANITA

2. CONTRATACIONE§ DE §駅VICIO§ (CONCURSOS PtjBしICO§,

ADJUDICAC16N SIMPしIFICADA O LICiTAC16N PUBしiCA)

川.

IV.

V.

FINAしIDAD

A§egUrar la a†enci6n opor†una a 10S reqUe「imien†os por c○ncep†o de

con†ra†aciones de servicios, hechos por las dependencia§ de Ia MunicipaIidad

BASEしEGAし

・　Decre†o Legisia†ivo NO 1341 que modifica la Ley30225-Ley de

Con†「a†aciones deI Es†ad〇

・　Decre†o Supremo NOO56-2017-EF que modifica eI RegIamen†o de la Ley

30225 - Ley de Con†ra†aciones deI Es†ado

. Decre†o Supremo NO138-2012-EF =RegIamen†o de la Ley de Con†「a†aciones

deI Es†ad〇一一que modifica aI Dec「e†o Supremo No184-2008-EF

.　Medidas de RacionaIidad y Discipiina en el Gas†o dispues†a§ POr la Ley

AnuaI de P「esupues†o deI Sec†o「 PObIico

・　Ley NO 27444 - Ley del P「OCedimien†o Adminis†「a†ivo GeneraI

・　Ley NO 2841 1 -LeyGene「aI deI Sis†ema NacionaI de Presupues†○

●　Ordenanza NO O204-2016/MDSA - “Regiamen†o de O「ganizaci6n y

Funciones (ROF)”

R雪QJiSI丁O§

・　Presupues†o Ins冊ucionai de Aperfura (PIA)

・　Plan AnuaI de Con†ra†aciones (PAC)

DURAC16N

Has†a (2) meses. segUn sea eI caso

ETAPA§ DE PROCEDIMIENTO



MUNiCiPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANiTA

VI. FしJ」OGRAMA
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MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DE SANTA AN汀A

3. REAし看ZAC16N DE INVENTARIO PATRIMONIAし

i=.

IV.

V.

FINAしIDAD

Man†enimien†o y cus†odia de los Bienes dei Es†ado espec簡camen†e de †odas las

Unidades o「gdnicas de la MunicipaIidad de San†a Ani†a.

BASEしEGAし

●　Ley NO 29151 - Ley GeneraI deISis†ema Nacional de Bienes E§†a†alesysu

RegIamen†o D.S. 007-2008-ViVIENDA.

●　Res0luci6n NO126-89-INAP/DNA ManuaI de Codificaci6n Pa†rimonio

MobiIia「io deI Sec†o「 P11bIico

●　Re§OIuci6n NOO39-098/SBN Reglamen†o para lnven†ario NacionaI de Bienes

MuebIes deI Es†ado

●　Direc†iva NOOO4-2002/SBN Procedimien†o de AI†as y Bajas de los Bienes

muebies de propiedad Es†a†ai y su recepci6n por ia Superin†endencia de

Bienes NacionaIes.

●　Ordenanza NO O204-2016/MDSA- “RegIamen†o de O「ganizaci6n y Funciones

(ROF)’’

REQJi§ITO§

・ PIan de †rabajo, reUniones de †rabajo pa「a elaborarei inven†ario fisico

DURACI6N

OI D「q

ETAPAS DE PROCEDiMiENTO
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MUNiCIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

VI.　　FしU」OGRAMA
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