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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° U 0439 -2017-Ge/mMDSA

Santa Anita, 1 § MAY 2017
VISTO:
El Informe N° 308-2017-GAJ/MDSA de la Gerencia de Asesoria Juridica, y el Memorandum N° 0082-2017-GPPR/MDSA
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. de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, sobre actualizacion del Manual de Procedimientos —
MAPRO, de la Gerencia General, Secretaria General, Procuraduria Publica Municipal, Gerencia de Asesorfa Juridica,

‘ Gerencia de Administracién, Subgerencia de Tesoreria, Subgerencia de Personal, Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales, Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia de Proyectos de Inversién y Cooperacion Nacional e Internacional,

. Subgerencia de Administracion Documentaria y Archivo General, Subgerencia de Relaciones Publicas e Imagen

. Institucional, y la Subgerencia de Informéatica y Estadistica;
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CONSIDERANDO:

Que, segun lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Per(, las municipalidades Provinciales y
Distritales son érganos del Gobierno Local, que cuentan con autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia. Dicha autonomia segtn articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de
Municipalidades, radica en ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento
juridico;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 00287-2010-GG/MDSA de fecha 20 de abril del 2010, se aprob6 el
anual de Procedimientos-MAPRO, como un documento de gestion interna, de sistematizacion normativa que contempla

escripcion de procedimientos y las areas que intervienen en cada procedimiento;,

4
Q9@ ‘con Resolucion de Gerencia General N° 00209-2011-GG/MDSA de fecha 06.04.2011 se aprob6 la Directiva N° 003-

2011§ PPR-GG/MDSA “Normas para la elaboracién, aprobacion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos
(MAPRO) en la MDSA’", en atencién a lo dispuesto en la Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la
Qi&ptiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas;

" Que, mediante Memorandum N° 0082-2017-GPPR/MDSA la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

elabora la propuesta de actualizacion del Manual de Procedimientos, teniendo como criterio técnico lo establecido en la

normatividad vigente, ello con la finalidad que los documentos normativos de gestién contengan en forma detallada y

actualizada los procedimientos a seguir en la ejecucién de los procesos de alta, direccién, asesoramiento y apoyo que
regulan el funcionamiento de la Municipalidad Distrital de Santa Anita;

Que, con Informe N° 308-2017-GAJ/MDSA la Gerencia de Asesoria Juridica, es de opinién se proceda con la aprobacion
“de la actualizacion del Manual de Procedimientos (MAPRO), remitiendo los actuados para la emision de la resolucién

“correspondiente;

stando a lo expuesto, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica de Municipalidades — Ley N°27972, Ley N°
4 w7 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, y a la delegacién de atribuciones administrativas del Alcalde,
§ dispuesta mediante Resolucion de Alcaldia N° 0047-2008/MDSA.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la actualizacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) correspondiente a la
Gerencia General, Secretaria General, Procuraduria Plblica Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de
Administracién, Subgerencia de Tesoreria, Subgerencia de Personal, Subgerencia de Logistica y Servicios Generales,
Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia de Proyectos de Inversion y Cooperacion Nacional e Internacional,
Subgerencia de Administracion Documentaria y Archivo General, Subgerencia de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional, Subgerencia de Informatica y Estadistica, y de sus anexos que forman parte de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto las disposiciones administrativas que se opongan a la presente Resolucion.

Resolucién y la actualizacién del MAPRO, asi como sus anexos, en el Portal Institucional (www.munisantanita.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Dilvs TR 1179

GERENCIA GENERAL
(Procedimientos)

1. Elaboracion y emision de Resoluciones de Gerencia General.
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2 | Gerencia General Secretaria

ELABORACION Y EMISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA GENERAL.

FINALIDAD

Emitir Resolucion de Gerencia General.

BASE LEGAL

e Ley N°27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades

e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “"Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)"

REQUISITOS

Requerimiento de opinién o informes, materializado a traves de memorandums,
informes, proveidos, etc.

DURACION

05 dias

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION
Remiten a la Gerencia General las solicitudes de
, informacién u opinién especializada.
| Recepciona, registra los documentos y deriva al
| Gerente General

Unidad Orgdanica Técnico

. Gerente , ) ' :
3  Gerencia General General | Evalua y deriva a la Asesora de Gerencia General.
; . | Elabora proyecto de resolucién y deriva al Gerente
' 4  Gerencia General Asistente 2 y
| General
Garents | Evalua si es conforme el proyecto de resolucion, de
5 Gerencia General Genaral ser asi, lo deriva a la secretaria para envio al drea

| solicitante.

6 Gerencia General = Secretaria | Asigna numero, registra y deriva al area solicitante.
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VL. FLUJOGRAMA

GERENCIA GENERAL

GERENTE GENERAL ASISTENTE

TECNICO SECRETARIA

Remiten a la Gerencia
General las solicitudes
de informacion u
opinién especializada.

Recepciona, registra
los documentos y
denva al Gerente

General.

!

Evalliay defivaala
Asesora de Gerencia
General

Elabora proyecto de
resolucion y deriva
al Gerente General

Evala si es conforme el
proyecto de resducion,
de ser asi, lo derivaa la
secretaria para envio al
area solicitante,

Asigna nimero,
registra y deriva al
4rea solicitante.

ELABORACION Y EMISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA GENERAL
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18 TRITQ

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
(Procedimientos)

2. Atencién de solicitudes de informacion remitidos por Enfidades Judiciales,
Policiales y Administrativas para Impulsar los Procesos a su Cargo.

3. Autorizacién para Iniciar y Concluir Procesos Judiciales, con Excepcidn de
los Casos Previstos en el Art. 9 Inc. 23 de la Ley N° 27972.
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V.

1. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR
ENTIDADES JUDICIALES, POLICIALES Y ADMINISTRATIVAS PARA
IMPULSAR LOS PROCESOS A SU CARGO

FINALIDAD

Representar y defender los derechos e intereses de la Corporacion Municipal.

BASE LEGAL

o Ley N° 29903 - Ley de Reforma del Sistema Privado de Pensiones
e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF)"

REQUISITOS

Solicitud de informacién remitida por entidades judiciales, policiales y

administrativas.
DURACION

03 dias

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

S.G. Trdmite
Documentario y
Archivo

Procuraduria Publica
Municipal

Procuraduria PUblica
Municipal

Procuraduria PUblica
Municipal

Procuraduria PUblica
Municipal

Procuraduria PUblica

Procuraduria Publica
Municipal

Procuraduria PUblica
Municipal

Técnico

Técnico

Procurador
PUblico

. Municipal

Técnico

Abogado
' Procurador
| Publico
| Municipal

[
; Técnico
i

Técnico

DESCRIPCION DE LA ACCION

Recepcién de documento y fraslado a
Procuraduria PUblica Municipal.

Recibe la documentacién, registra en el libro y
en el sistema para derivarlo al Procurador

PUblico Municipal.

Despacho de las cédulas, y asigna al
abogado para la elaboracion de los escritos

correspondientes.

Ubicacién de los expedientes y Distribucion de \’

las cédulas al abogado asignado.

Elaboracién de los proyectos de respuesta,
escritos o solicitud de informacién a las
unidades organicas de ser el caso.

Contando con toda la informacién, revisa el
proyecto de respuesta y firma.

Enumera el documento de respuesta y pone
el sello de firma.

' Remite documento de respuesta a la entidad
correspondiente y procede a descargarla en
el libro y en el sistema.

|
|
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VI FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

TECNICO

Recepcidn de
documento y
traslado a
Procaduria
Publica Municipal.

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

TECNICO

Recibe la
documentacion,
registra en el libro y
en el sistema para
derivario al
Procurador Publico
Municipal.

PROCURADOR

Despacho de las
cédulas, y asigna al
abogado para la
elaboracion de los
escribs
correspondientes.

Ubicacion de los
expedientes y
Distribucion de las
cédulas al abogado
asignado.

ABOGADO

Elaboracion de los
proyectos de
respuesta, escrios o
solicitud de
informacion a las
unidades organicas
de ser el caso

Contando con toda la
informacion, revisa el
proyecto de
respuesta y firma,

Enumera el
documento de
respuesta y pone el
sello de firma.

Remite documento de
respuesta a la entidad
correspondiente y
procede adescargaria en
el libro y en d sistema.
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2 AUTORIZACIéN PARA INICIAR Y CONCLUIR PROCESOS JUDICIALES
CON EXCEPCION DE LOS CASOS PREVISTOS EN EL ART. 9 INC. 23 DE
LA LEY N° 27972

; FINALIDAD

Poder iniciar o concluir procesos judiciales, con excepcion de los casos
previstos en el Art.?, inc.23 de la Ley N° 27972.

. BASE LEGAL
Ley N° 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)"
. REQUISITOS
Iniciativa del Procurador PUblico Municipal
Iv. DURACION
21 dias

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION

Recepciona la notificacion de
Secretaria General y la documentacion

la
Procuraduria Publica

! Municipal | Taenico del Acuerdo de Consejo y lo deriva al
| ) ‘7 i D | Procurador
Procuraduria Publica Procurador . .
2 ‘ Municipal PUblico Municipal Revisa'y dsiiveral Abagade.
| Procuraduria Publica Formula la Demanda Civil o Penal y lo
3 MouRIEIRE] Abogado remite al Poder Judicial o al Ministerio
P PUblico segun sea el caso.
} P ’ —— Recepciona las notificaciones y deriva
| 4 ‘ Secretaria ngerol . Técnico al Procurador.
| 5 Procurcdu_rlg PUblica TECHIED Recepciona el documento y deriva al
[ ] Municipal | | Procurador.
6 ‘ Procuraduria PUblica Procurador Revisa el documento y deriva al
| Municipal ; PUblico Municipal | Abogado.
Procuraduria PUblica ABGHES Elabora el informe de respuesta y deriva
Municipal 9 al Procurador para V°Be.
Procuraduria Publica 1 Procurador Revisa, Firma, sella y deriva a la
j Municipal | Pdblico Municipal | Gerencia General
I 2
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VL

DRIZACION PARA INICIAR Y CONCLUIR PROCESOS JUDICIALES, CON EXCEPCION DE LOS CASOS PREVISTOS

-
'

AU

FLUJOGRAMA

TECNICO

Recepciona |a notificacion
de la Secretaria General y
la documentacion del
Acuerdo de Consejo y o
deriva al Procurador

Recepciona el
documento y
deriva al
Procurador.

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PROCURADOR PUBLICO

MUNICIPAL

Revisa y denva al
Abogado.

ABOGADO

Formula la
Demanda Civil o
Penal y lo remite

al Ministerio
Pablico seguin sea
el caso.

SECRETARIA GENERAL

TECNICO

Recapdona las
notificaciones y

deriva al
Procurador.

Revisa el
documento y
deriva al Abogado

Elabora el informe
de respuesta y
deriva al
Procurador para
ViB°.

Rewisa, Fima,
sella y deriva a
la Gerencia
General

For
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

B1ISTRITO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
(Procedimientos)

4. Opiniéon Legal a Informes y/o documentos derivados a la Gerencia.
5. Revision de proyecto y/o elaboracién de Convenios, Ordenanzas,
Reglamentos, Directivas, entre otros Documentos de Gestion.
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1.

OPINION LEGAL A INFORMES Y/O DOCUMENTOS DERIVADOS A LA
GERENCIA

FINALIDAD
Emitir Informe Legal.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades
Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - "Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)"

REQUISITOS

Informes y memorandos de las unidades organicas involucradas.

IV. DURACION
02 dias.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

{Gerencic de B GE
3 - Técnico
‘ Asesoria Juridica
renci
2 ‘Ge clads = | Gerente
Asesoria Juridica
‘ | Gerencia de { o
3 s ‘ Técni
. | Asesoria Juridica | weniee
Gerencia de
p S Abogado
' Asesoria Juridica bag
Gerencia de
2 = Gerente
5 i Asesoria Juridica
Gerencia de TEEHIES

Asesoria Juridica

| Recepciona el documento proveniente de las

DESCRIPCION DE LA ACCION

' unidades orgdnicas involucradas y lo deriva al

| Despacho de la Gerencia de Asesoria Juridica.
EvalUa los memorando y proveidos ingresados
a Despacho, y dispone que la secretaria los
deriva a los abogados.

Deriva los documentos a los abogados.

Evalian el documento recibido, proyecta
informe legal.

El proyecto de informe ingresa a Despacho
para la firma del Gerente Asesoria Juridica.

Deriva el documento con el informe firmado a
la unidad orgdnica correspondiente.

(WY
N
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VI. FLUJOGRAMA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

TECNICO GERENTE ABOGADO

Recepdona el
documento
proveniente de las
unidades orgéanicas
involucradas y lo
deriva al Despacho
de la Gerencia de
Asesoria Juridica

Evalua los
memoranda y
proveidos ingresados
a Despacho, y
dispone que la
secretaria los deriva
a los abogados.

Deriva los
documentos a los
abogados.

Evaltan sl
documento
recibido, proyecta
informe legal.

El proyecto de
informe ingresa a
Despacho para la
firma del Gerente
Asesoria Juridica.

Derva el
documento con &l
informe fimado a
la unidad organica
correspondiente.

OPINION LEGAL A INFORMES Y/O DOCUMENTOS DERIVADOS A LA GERENCIA
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2. REVISION DE PROYECTO Y/O ELABORACION DE CONVENIOS,
ORDENANZAS, REGLAMENTOS, DIRECTIVAS, ENTRE OTROS
DOCUMENTOS DE GESTION

FINALIDAD

Emitir informes sobre los proyecto de documento emitidos por las unidad
orgdnica de la Municipalidad.

BASE LEGAL

Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)"

REQUISITOS
Informes y memorandos de las unidades orgdnicas involucradas.

DURACION
15 dias.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION

: Recepciona el documento proveniente de las
Gerencia de ol é P - 2
1 Asseniis e Técnico unidades orgdnicas involucradas y lo deriva al
Despacho de la Gerencia de Asesoria Juridica.

§ | Evalta los memorando roveidos ingresados a
Gerencia de e 9

2 Asagarla juridica Gerente | Despacho, y dispone que la secretaria los deriva
a los abogados.
| 3 Gere'ncio'dge Técnico Deriva los documentos a los abogados.
Asesoria Juridica
. G i
| 4 Gerepoc ’d.e Abogado Evo Uan el documento recibido, proyecta
\ Asesoria Juridica informe legal
| 5 Gerencia de Gataiite El proyecto de informe ingresa a Despacho para
Asesoria Juridica la firma del Gerente Asesoria Juridica.
Gerencia de . Deriva el documento con el informe firmado a la
) oy Técnico : e :
Asesoria Juridica unidad orgdnica correspondiente.
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VI. FLUJOGRAMA

TECNICO

‘Recepcicna el
documento -
proveniente de lag:
unidades argénicas
involucradas ylo::
deriva al Despacho
de la Gerencia de
Asesoria Juridica.

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENTE

Evalia los
memorando y
proveidos ingresados

“aDespacho. ¥y =
" dispone giie 1a
secretaria los deriva:
g los abogados.

Deriva los
documentos a los
abogados.

ABOGADO

Detiva el
documento con &l

El proyecto de
informe ingresa a
Despacho para fa 5 s
firma del Gerente
Asesoria Juridica.

informe fimado a
la ynidad organica
correspondiente.

Evallian e
. documento
recibido; proyecta
informe legal

Fsr
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

DISTRITO

SECRETARIA GENERAL
(Procedimientos)

6. Emisién de Acuerdo de Concejo
7. Emision de Ordenanzas
8. Elaboracion de Actas de Sesion de Concejo

F91:
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1. EMISION DE ACUERDO DE CONCEJO

. FINALIDAD

Aprobar Acuerdos de Concejo de la Municipalidad, en cumplimiento de sus
funciones y atribuciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).

Il. BASE LEGAL

o Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades
e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “"Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)"

lll. REQUISITOS

e Informe técnico
¢ Informe legal

IV. DURACION
15 dias.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Eleva proyecto de Acuerdo de Concejo e informe
Unidad Orgdnica  Funcionario sustentatorio a la Gerencia General para su
consideracion.
Gerente  Revisa, evaliay de encontrar conforme la propuesta,
| F . General laremite ala GAJ para opinion legal.

| Gerencia de ‘ Revisa los antecedentes y emite informe legal y deriva

2 | Gerencia General

¢ S Gerente . ;G
Asesoria Juridica | a la Gerencia General para su trédmite.

[ 3 |

Evalua informe legal y si este es favorable lo deriva a la

’ Gerente Comision de Regidores correspondiente, de |
4 | Gerencia General - 9 P e : -
General contrario devuelve los actuados a la unidad

. orgdnica de origen.
5 | Concejo Municipal = Regidores Se somete a debote y cprobccmn

| * ' Aprobcdo la norma procede a recabar los V°B®

7 ; Secretario
. 6 | Secretaria General | Gemerel correspondiente, lo suscribe y luego lo eleva al Alcalde

| | para su firma.
7 | Alcaldia I Alcalde | Firma el documento y deriva a Secretaria General.
} Si el Acuerdo de Concejo d|spone se publique o en
| Secretario cumplimiento de norma legal que asi lo establezca,
General coordina con las dreas competentes para su
publicacién.

Secretaria General

' Secretario | Remite copia del Acuerdo de Concejo debidamente

Secretaria Genargl | | General |visaday firmada a la UU. OO. de la Municipalidad.

Recepciona el documento y procede a su ejecucion
~ y cumplimiento.

Unidad Orgdnica | Funcionario

|




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

VL. FLUJOGRAMA

UNIDAD ORGANICA GERENCIA GENERAL G ASESORIA JURIDICA CONCEJO MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

ALCALDE

FUNCIONARIO GERENTE GERENTE REGIDORES SECRETARIOC GENE RAL

Eleva pioyecio de
Acuerdo de
Cancejo & informe
sustentatoro a la
Gerenoia General Revisa, evaliay

paa su de enconirar
congideracion conforme la
propuesta ta
remite ala GAJ
para opindn Bgal Rewvsa los
antecadentes y
emite informe
legaly derfivaa la
Gerenca General
para su trdmite.

Evalla informe legal y sl
este gs favorabe lo
deriva a la Comision de
Regidores
correspondiente, de lo
contrang devueive los
actuados a la unidad

organica de origen
i Se somete &

debate y
aprobacion.

Aprobada |a
nomma procade a
recabar los V°B*
correspondientes,

lo suscribe y iuego .
lo eléva sl Alcalde Fima el
para su fimna. documento y
deiivaa
Seaetana
General,

St el Acuerdo de Concejo
dispore sa publique o en
cumplimiento de narma
legal que aslilo
establezca, coordina con
las dreas competentas
pam su publicacion

Ramite copia del
Acverdo da Conoejo!
debidamente visada
yfirmada ala UU
00 dela
Munisipakdad

Recepaona el
documenito y precede
£ 8U BRCUCAn Y
aumplimiento

EMISION DE ACUERDO DE CONCEJO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

2. EMISION DE ORDENANZAS

FINALIDAD

Aprobar Ordenanzas Municipales, en cumplimiento de sus funciones vy
atribuciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

BASE LEGAL
e Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades
e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)"
REQUISITOS

e Informe técnico
e Informe legal
e Dictamen de Comision de Regidores

IV. DURACION
15 dias.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION:

Eleva Ordenanza e informe sustentatorio a la Gerencia

1 Unidad Orgdnica Funcionario y 2%
g General para su consideracion.

| Revisa, evalua y de encontrar conforme la propuesta, la

2 Gerencia General Getelile remite a la GAJ para opinidon legal.

Gerencia de Revisa los antecedentes y emite informe legal y deriva a la
. S Gerente b S
Asesoria Juridica Gerencia General para su trédmite.

Evalua informe legal y si este es favorable lo deriva a la

’ nt A > ; i
4 Gerencia General (GSZI:er; Comision de Regidores correspondiente, de lo contrario
| = ~devuelve los actuados a la unidad orgdnica de origen.
5 Comisién de Radidares Revisa, evalia y de encontrar conforme el proyecto,
' Regidores | 9 “emiten dictamen favorable.
Concejo Municipal Regidores Se somete a debate y aprobacion.
\ seciataio Aprobada la norma procede a recabar los VB
6 ‘ Secretaria General Ganvral correspondiente, lo suscribe y luego lo eleva al Alcalde para
' 1 su firma.
7 Alcaldia | Alcalde Firma el documento y deriva a Secretaria General.

Secretario | Se publica Ordenanza en coordinacién con las dreas
General  competentes para su publicacion.

Secretario | Remite copia del Acuerdo de Concejo debidamente
General visada y firmada a la UU. OO. de la Municipalidad.

'Recepciono el documento y procede a su ejecm y
- cumplimiento.

8 Secretaria General

9 Secretaria General

10 | Unidad Orgénica Funcionario

S
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

3. ELABORACION DE ACTAS DE SESION DE CONCEJO

. FINALIDAD

Documento en el que se recoge el desarrollo de la Sesién de Concejo, asi como
las decisiones que en ella se han adoptado.

Il.  BASE LEGAL

e Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades
lll. REQUISITOS

e Sesion ordinaria, extraordinaria y solemne
IV. DURACION

07 dias habiles.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
BN Secretcrlo Tanriee Graba la sesion de Concejo y entrega CD a
| General | técnico de Secretaria General.
f Secretaria ‘ i Transcribe lo desarrollado en la sesién de
2 Técnico
L <] General - | Concejo al acta
3 i Secretaria \ Secretario | Revisay da forma al Acta, la suscribe para que
|7 General | General | se derive al Alcalde.
| 4 e i ‘ A Revisa, flfmo el Actay devuelve el Acta a
. ‘ Secretaria General.
‘ Secretaria . .
‘ ) ‘ Gareral Técnico Archiva el Acta

FIZ
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VI.

FLUJOGRAMA
SECRETARIA GENERAL

TECNICO

SECRETARIO GENERAL

ALCALDIA

ALCALDE

ELABORACION DE ACTAS DE SESION DE CONCEJO

Graba la sesién
de Concejo y
entrega CD a

técnico de
Secretaria
General.

Transcribe lo
desarrollado enla
sesion de Concego

alacta

Revisa y da forma
alActa, la
suscribe para gue
se derive al
Alcalde.

Archiva el Acta

Revisa, firma el
Acta y devuelve el
Acta a Secretaria

General.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

EMPRENDEDOR
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SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO GENERAL
(Procedimientos)

9. BuUsqueda de Expediente en el Archivo Central.
10. Libro de Reclamaciones.




1. BUSQUEDA DE EXPEDIENTE EN EL ARCHIVO CENTRAL

. FINALIDAD

Brindar al administrado la busqueda de la documentacioén en el archivo central.

Il. BASELEGAL

Constitucion Politica del Perd

Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General

lll.  REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Alcalde, firmado por el Propietario y/o interesado.

¢ Recibo de pago del derecho de trdmite.

IV. DURACION

01 dia

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

S. G. Tramite Documentario y
' Archivo

S. G. Tramite Documentario y
| Archivo

N

| S. G. Tramite Documentario y
Archivo

S. G. Tramite Documentario y
4 :
\ Archivo

5 ‘S. G. Tramite Documentario y
.~ | Archivo

S. G. Tramite Documentario y
| Archivo

S. G. Tramite Documentario y
Archivo

Subgerente | Verifica y deriva al técnico para su entrega |

DESCRIPCION DE LA ACCION

Técnico de | Recepcion, revision, registro de los
Plataforma | documentos presentados. |
| Recibe los documentos y deriva al Sub
| Gerente

Evalia documento, deriva al archivo para
Subgerente | la busqueda del expediente a través de un

Secretaria

| formato. ’
| Registra solicitud, redliza la busqueda en el
Técnico | archivo central y lo deriva al Sub Gerente.
Archivo \De no encontrar el expediente, emite un

informe y se devuelve al drea.

Técnico | Entrega lo solicitado
Técnico Remite al técnico de archivo para el
' Archivo respectivo archivamiento del expediente.

Pvz




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

VI. FLUJOGRAMA

S.G. TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

TECNICO PLATAFORMA TECNICO TECNICO ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE

Rqoepccr). Recibe los
revision, registro documentos y

; SR o I deriva al Sub
oy Gerente

presentados. Evalla

documento, deriva
al archivo para la
blsqueda del
expediente a
traves de un
formato.

Registra solicitud,
realza la
busqueda en el
archivo centraly lo
deriva al Sub
Gerente, De no
encontrar el
expediente. emite
un informe y se
devuelve al area.

Verifica y deriva al
técnico para su
entrega

Entrega lo
solicitado

Remite al técnico
de archivo parael
respectivo
archivamiento del
expediente.

BUSQUEDA DE EXPEDIENTE EN EL ARCHIVO CENTRAL




@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

2. LIBRO DE RECLAMACIONES

. FINALIDAD

Brindar un mecanismo de participacion ciudadana para lograr la eficiencia de la
municipalidad y salvaguardar los derechos de los usuarios frente a la atencién en
los tradmites y servicios que se le brinda.

Il. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pery, Art. 65

Ley N® 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 061-2014-PCM que modifica el Art. 6 del Decreto Supremo
N°042-2011- PCM.

Decreto Supremo N° 042-2011-PCM "Obligacion de las Entidades del Sector
PUblico de contar con un Libro de Reclamaciones”

. REQUISITOS

Insatisfaccion o disconformidad del usuario respecto de la atencién brindada
por la entidad publica en el gjercicio de su funcion administrativa.

IV. DURACION

01 dia

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION

]

2

3

4

5.5, Trarmite Registro de reclamo en el libro de reclamaciones |
Documentarioy | Subgerente | : o)
: y se entrega copia al administrado
Archivo | | FE ) )
S. G. Tramite 'Remite una copia del reclamo del drea
Documentarioy @ Subgerente involucrada para su descargo © acciones
‘ Archivo | adoptadas.
Todas las Unidades = Gerentes y | El drea involucrada remite un informe y deriva a
Organicas | Subgerentes | la §.G. Trdmite Documentario y Archivo
S. G. Tramite Se ingresa en el Libro de Reclamaciones el detalle
Documentario y Subgerente | de las acciones tomadas y se remite una carta al
Archivo administrado para su conocimiento.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

VI. FLUJOGRAMA

S.G. TRAMITE DOCUMENTARIO TODAS LAS UNIDADES

SUBGERENTE GERENTES Y SUBGERENTES

Registro de
reclamao en el libro
de reclamaciones
y se entrega copia

al administrado

Remite una copia
del reclamo del
area involucrada
para su descargo
0 accones
adoptadas.

Elarea
involucrada remite
un informe y
deriva ala S.G.
Tramite
Documentario y
Archivo

Se ingresa en el Libro de
Reclamaciones el detalle
de las acciones tomadas y
se remite una carta al
administrado para su

conocimiento.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

ESMEEERNEN D E D O R

DISTRITO

YA1v¥NLIND

SUB GERENCIA DE R.R.P.P. E IMAGEN
INSTITUCIONAL
(Procedimientos)

11. Elaboracion de Notas de Prensa.
12. Cobertura de actividades y Operativos.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

1. ELABORACION DE NOTAS DE PRENSA

.  FINALIDAD
Publicaciéon en los medios de comunicacion y pagina web.

Il. BASE LEGAL

e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)"

lll. REQUISITOS
Hechos desarrollados en la municipalidad.
IV. DURACION

02 Horas

V.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

Subgerencng d? BR.FFe Periodista | Cobertura de actividades. ‘
| Imagen Institucional

Subgerenciade R.R.P.Pe  Coordinador Coordinacién para la elaboracion de

Imagen Institucional de Prensa nofos de prensa. }

3 Subgerencng de. BR.LP® Fllm'cdor ~ | Registro de imagenes de actividades. |
| Imagen Institucional | Fotégrafo |

‘ subgerencia de REF.F e Periodista | Elaboracién de las notas de prensa. ‘

‘ Imagen Institucional




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

VI. FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

PERIODISTA

Coberturade

COORDINADOR DE PRENSA

‘actividades.

 Coordinacion para

FOTOGRAFQ

la elaboracion de
notas de prensa.

Registra de

" jmagenes de -
adiviqades.

Elaboracién de las notas
de prensa.

ELABORACION DE NOTAS DE PRENSA
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

SUBGERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION Y
COOP. NACIONAL E INTERNACIONAL
(Procedimientos)

13. BUsqueda de Apoyo para la Subvencion de Proyectos de Cooperacion al
Desarrollo.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

1. BUSQUEDA DE APOYO PARA LA SUBVENCION DE PROYECTOS DE
COOPERACION AL DESARROLLO
. FINALIDAD
Facilitar la informaciéon de las diferentes fuentes de subvenciéon de proyectos de
cooperacién al desarrollo nacional y/ o internacional a las diferentes Unidades
Orgdnicas de la Municipalidad a fin de que puedan elaborar proyectos de

cooperacion en coordinacion con la Sub Gerencia de Cooperacion Técnica.

L. BASE LEGAL

e Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades

e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)"

M1l REQUISITOS
Informacién de diferentes convocatorias vigentes.
IV.  DURACION

03 dias hdbiles, segun sea el caso.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ESCRIPCION DE LA ACCION
Realiza la bUsqueda y ubicacién de |
convocatorias para subvencién de |
proyectos en diferentes fuentes de |
cooperacion.

Analiza, evalta y emite el proyecto de
informe de acuerdo a lo requerido por

‘ ‘ S.G. Proyectos de
1 | Inversién y Cooperacion Sub Gerente
Nacional e Internacional

S.G. Proyectos de

w 2 Inversnén Y Coopero'cnon Sub Gerente las diferentes Unidades Orgdanicas
‘ ' Nacional e Internacional
| | 7 | | (UU.OO.)
‘ | S.G. Proyectos de | Con la aprobacién del Sub Gerente
| 3 |Inversion y Cooperacion Secretaria | envia el informe al Gerente General
| | Nacional e Internacional | ) | para su V°B°. B |
\ ‘ : s Recibe el informe, registra y deriva al
4 | Gerencia Generql Secretaria Gatente General o
‘ ; Gerente ; N : ]
5 } Gerencia General General Emite el V,B y lo deriva a Se;retonc
| Gorancis Cakstal o, Srcjvncc):oel informe de subvencion a las
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VI FLUJOGRAMA

S.G. PROYECTOS DE INVERSION Y COOPERACION NACIONAL GERENCIA GENERAL
E INTERNACIONAL

SUBGERENTE SECRETARIA GERENTE GENERAL SECRETARIA

INICIO

Realiza la busqueda y
ubicacién de
convocatonas para
subvencion de proyectos
en diferentes fuentes de
cooperacian;

Analiza, evalda y emite el
- proyecio de informe de
“acuerdo alo requerido
por (as diferentes
Unidades Organicas
(UU.00.)

Con la aprobagcion |

del Sub. Gerente
;.envia el informe al
Gerente General para

AR

Redbé el lnfogrﬁe.‘ regnétra
.y deriva al Gerente
oL General

Emite el V’B’ y lo derniva a

Secretana

Envia el informe de
subvencion a‘las UU.00.

BUSQUEDA DE APOYO PARA LA SUBVENCION DE PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
(Procedimientos)
14. Atencion a los usuarios por desarrollo de sistemas.

15. Atencidn de solicitudes para publicacién en pagina web institucional, Portal
Transparencia Estandar, Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas.




§ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

1. ATENCION A LOS USUARIOS POR SOPORTE TECNICO, CREACION DE
CUENTAS DE CORREO, ACCESO A INTERNET REMITIDOS POR LAS
UNIDADES ORGANICAS.

L FINALIDAD
Realizar la atencion integral de soporte técnico, coreo electrénico, internet y demas.
1. BASE LEGAL
Ley N° 27972 - Ley Organica de las Municipalidades
‘C;rg‘?,r:cnzo N?0204-2016/MDSA - "Reglamento de Organizacion y Funciones

e R.A. 146-2014/MDSA
e R.G.G.81-2016-GG/MDSA

. REQUISITOS

¢ Solicitud debidamente llenada por la Subgerencia o Gerencia usuaria en el
portal Mesa de Ayuda.

V. DURACION
15 a 40 minutos

V. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION _
Recepciona la solicitud debidamente llenada en el
Técnico Portal de Mesa de Ayuda por la Subgerencio o
Gerencia usuaria.,
Llena formato (Orden de Atencién) con datos del
fécnico solicitante, requenmiento del servicio y

5.G. Informatica y
Estadistica

P S.G. Informatica y

Esladisfica observaciones que se estimen necesarias,
S.G. Informdatica y z .
3 Estadistica Técnico Deriva al area de Soporte Técnico para atencion.
Cay Atiende la solicitud técnica (fallas y/o desperfecto),
4 é;%cl’f;f:?égmhco y Soporte Tecnico Si es un equipo puede pasar al proceso de
internamiento.
. Lena la Orden de Atfencidon con el servicio
5 é;%cljgf'?ggotnco 4 Técnico realizado y el usuario fima la atencién de
conformidad.
K Recepcion de Orden de Atencién y archivo de la
é 3.G. Informdtica y Técnico documentacion en la Subgerencia de Informatica y

Estadistica

Estadistica
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VI.

FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

TECNICO

‘Recepciona la solicitud
debidamente llenada en
el Portal de Mesa de
Ayuda por la Subgerencia

o Gerencia usuaria.

Llena formato (Orden de:
Atencion) con datos del
solicitante, requerimiento
del servicio y :
observaciones qua se
~estimen necesarnas.

© ' Deriva al area de
Soporte Tecnico para
atencion.

SOPORTE TECNICO

Atiende |3 solicitud
técnica (fallas y/o
desperfecto). Si es
un equipo. puede

| pasar al proceso de

internamiento,

Liena la Orden de
Atencion con e
servicio realizado y el
ustario firma la
atencion de

- conformidad. ' .

Recepcion de Orden de

Atericiony archivo de la

documentacion en la
Subgerencia de

~ Informatica y Estadistica




6 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

V.

2. ATENCION A LOS USUARIOS POR DESARROLLO DE SISTEMAS.

FINALIDAD

Atencion de los usuarios en las diversas aclividades relacionadas a sus
funciones en los sistemas del municipio.

BASE LEGAL

e leyN®27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades

¢ Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)"

e R.A. N°146-2014/MDSA

e R.G.G.N81-2016-GG/MDSA

REQUISITOS

Informacién de diferentes convocatorias vigentes.

DURACION

01 a 03 dias segun sea el caso.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIFCION DE LA ACCION
Recepciona la solicitud por un documento visado

CARGO

S.G. Informatica y

' ﬁ Estadistica bgeronts por el Gerente o Subgerente del drea usuaria.
S.G. Informatica y ; . ; ¢ ,
2 Estadistica Analista A Revisa y analiza la solicitud técnica.
Se establece en el formato el documento de la
3 S.G. Informdtica y Analista referencia (de ser el caso) el motivo de la solicitud,
Estadistica diagndéstico, las acciones y observaciones que se
estimen necesarias.
4 S.G. Informatica y Usuario -  Comprobacién con el usuario de las acciones
_ Estadistica Analista  técnicas realizadas para atender la solicitud.
S.G. Informaticay  Usuario - Sub : —_—
5 | Estadistica Goronts Conformidad del Servicio Técnico.
: Recepcién de Orden de Atencidn y archivo de la
é S'G'E';;?cmg:o y Técnico documentacion en la Subgerencia de Informatica

y Estadistica.
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VL. FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

TECNICO ANALISTA USUARIO SUBGERENTE

Recepciona la solicitud
por un documento visado
porel Gerente o
Subgerente del area
usuaria.

Revisa y analiza la
solicitud técnica.

Se establece en el fomato el
documento de la referencia
(de ser el caso) el motivo de
la solficitud, diagnostico, las

acciones y observaciones
que se estimen necesarnas.

Comprobacion con el
usuario de las acciones
técnicas realizadas para

atender la solicitud.

Confarmidad del Servicio
Técnico.

Recepcitn de Orden de
Atenciény archivo de la
documentacion en la
Subgerencia de
Informatica y Estadistica

ATENCION A LOS USUARIOS POR DESARROLLO DE SISTEMAS
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VL.

FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

SUBGERENTE

Recepciona |a solicitud
por via telefénica o correo

USUARIO

electronico del Gerente o
Sub Gerente
. delrea usuarna.

TECNICO DISENADOR

Actualiza |a pagina web y
da conformidad de los
. cambios, via correo
- glectronico y/o VB del
formato de requerimiento.

Da conformidad del servicio
de publicacion.

Archivo de la
documentacion en 12 8.G.
Informatica y Estadistica -

Fov
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

EMPRENDEDOR

=

DISTRITO
L AYENLIDYI

GERENCIA DE ADMINISTRACION
(Procedimientos)

16. Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica.
17. Elaboracion de Directivas
18. Elaboracién de cronograma trimestral de pagos de sentencias judiciales.

19. Aprobacion de Bases Administrativas.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

V.

V.

"1 | G. Administracion ‘ Gerente

1. APERTURA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

FINALIDAD

Aperturar el Fondo Fijo para Caja Chica, aplicable Unicamente para gastos
imprevistos y urgentes.

BASE LEGAL

e Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 - Normas Generales de Tesoreria
N° 05y N° Q7.

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 - Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15.

e Ordenanza Nro. 0204-2016/MDSA - "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)"

REQUISITOS

Contar con la Directiva *Normas para la administraciéon del fondo fijo para
caja chica de la Municipalidad Distrital de Santa Anita”

DURACION
05 dias
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

RIPCION DELA ACCION :
Dispone la eloborcaon de la Resoluciéon de Aperturo

j - | ' del Fondo Fijo para Caja Chica.
‘ Elabora el Proyecto de Resolucion considerando la
5 | ‘& Adminisiracion CEIEATS Unidad Orgdnica ala que se le asigna la Caja Chica,
‘ nombre del responsable, monto mdéximo del Fondo y
| para cada adquisicion.
' 3| G. Administracién Secreiaia Elabora el memorando solicitando opinién a la Sub
i i ] ) ) Gerencia de Tesoreria. .
4 G. Administracién | Gerente Revisa el Proyecto de Resolucién y el memorondo
- [ " | visq, firma y traslada a Secretaria. w
‘ ¢ i . ‘ < Enumera memorando, pone sellos y traslada a la Sub |
5 ‘ G. Administracion | Secretaria Gerencia de Tesoreria |
- ey ‘Recepciono documento, registra y deriva al Sub
6 ‘ JSG Tesoreria ) Técnico  Gerente para despacho.
1 7 | S.G.Tesoreria | Sub Gerente  Revisay deriva a Técnico para atencién.
Evalua y elabora documento de respuesta con previo
8 5.6, Tasoreiia e informe a !_egol para su 9p|n|on y la oprop'cncnon
correspondiente con el nuUmero de Resolucion de
{ [ Alcaldia, B
9 |  S.G.Tesoreria Sub Gerente | Revisay firma documento de respuesta.
10 S8, TasoraH TEEHIED | Enumera memorando, pone sello y traslada a la
| S | Gerencia de Administracion y Finanzas.
n T ——— 1 Sacretais Recepciona documento, registra y deriva al Gerente
| para despacho. )
N
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VI FLUJOGRAMA

GERENTE DE ADMINISTRACION SUBGERENCIA DE TESORERIA

TECNICO SUBGERENTE

GERENTE SECRETARIA

INICIO

Dispone la glaboracion de

la Resolucion de Apertura

del Fordo Fijo para Caja
Chica,

Elabora el Proyecto de
Resolucion considerando ia
Unidad Crpanica a la que s¢le
asignaia Caja Chica nombre
del responsable. monto
maxime d;:jgzir;fig ‘;'] Apara cada Elabora el memorando

solicitando opinion a fa Sub
Gerendia de Tesoreria.

Revisa el Prayecta de
Resolucidn y €l memorarnido,
Misa, frma y traslada &
Secretaita.

Entimera memorando. pone’
sellos 'y vasladaa la Sub
;. Gerencia de Tesoreria.

Receptiona doaumento,
 registra y denva al Sub
Gerente para despacho.

Revisa y deriva a Técnico
para atencidn.

i Evalua y elabora
rdocumento de respuest
con previo informe a Legal

‘para st opinjon y (a

7 “aprobacion

correspordiente con el
namem de Resolucion de

Alcaldia: Rewvsa y firma documento

de respuesta.

Rewvisa y firma documento
deé respuesta.

Rewvisa y firma ddg:'umeﬁtd
dé respuesta.

APERTURA DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

2. ELABORACION DE DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO

V.

V.

PARA CAJA CHICA

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para el uso y la rendicion del Fondo Fijo para
Caja Chica por parte de los responsables de su manejo.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y su
Reglamento D.S. N° 304-2012-EF.

Ley N° 30518 - Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Aho Fiscal 2017
Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobado por la R.D. N° 026-80-
EF/77.15

Resolucidn de Confraloria N° 320-2006-CG-Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15. Aprobado con Resolucion
Directoral N° 004-2009-EF/77.15y R.D. N° 001-2011-EF/77.15.

Decreto Leg. N° 276 ley de Bases de la Carrera Administrativa vy
Remuneraciones del Sector PUblico y su Reglamento (D.S. N° 005-920-PCM).
Decreto Legislativo N° 1057 (Régimen Especial de Confratacion
Administrativa de Servicios).

REQUISITOS

Iniciativa del Gerente de Administracion y Finanzas

DURACION
07 dias
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ESCRIPCION DE LA ACCION

Dispone la elaboracion de la Directiva de
G. Administracion Gerente | Administracién del Fondo Fijo para Caja
| ~ Chica. i il = ]
\ Elabora el Proyecto de Directiva de
| Gerente  Administraciéon del Fondo Fijo para Caja
‘ | Chica.

G. Administraciéon

w Elabora el memorando solicitando opinién a |
G. Administracion i Secretaria | la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y

| Racionalizacion. -
Revisa el Proyecto de Directivay el
G. Administracion Gerente  memorando, visa, firma y traslada a
Secretaria.

=

e
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10

11

12

13

14

G. Administracion

| G. Planeamiento, Presupuesto

y Racionalizacién |

' G. Planeamiento, Presupuesto \

y Racionalizacién |

G. Planeamiento, Presupuesto

y Racionalizacion

G. Planeamiento, Presupuesto

y Racionalizacion

G. Planeamiento, Presupuesto

y Racionalizacion

| Gerencia de Asesoria Juridica

, |
Secretaria General

Alcaldia

Secretaria General

Secretaria
Especialista
Gerente
Especialista
Gerente
Especialista

Abogado

Secretaria

Alcalde

‘ Secretaria

Enumera memorando, pone sellos y traslada a
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién.

Recepciona documento, registra y deriva a
Gerente para despacho.

Revisa y deriva a Especialista para atencién.

Evalia y elabora documento de respuesta
con los aportes correspondientes.

Revisa y firma documento de respuesta.

Enumera memorando, pone sello y traslada a
la Gerencia de Asesoria Juridica

Revisa y brinda opinién legal del documento.

Reserva el NUmero de Resolucién
correspondiente

Realiza la firma correspondiente

Difunde a las UU.OO y redliza la solicitud de
publicacién en el Portal de Transparencia de
MDSA.
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VL. FLUJOGRAMA

GERENTE DE ADMINISTRACION

GERENTE

Dispons la ataboasion da
15 Deecliva do
Atinavistiacion del Foirdo
Fio para Cap Chica

Elaborn &l Proyaclo de
Diractva dy
Admaigimcia del Fordo
Fyu paraCaja Chica

Revie ¢ Proyecto de
Drectivat y ol néimomndd,
visa, frra yhashda &
Secretanis

Revaa s apures. eviiia
y modifics & Drectva
Elabor of proyacty de

Rasolucin y frma

SECRETARIA

Ekbora el memirando

soliitan oprin 3 B
Geroioa dg Plansamienty

Presupusty y Raconalizacids,

Enumera mamomnda, pone
wllos y ¥asiadanla
g Oerencia de Piansariento,
Prosupunsto y

Rauonaizacion

Recopaiong dooumsitta,

fn denjecio

Enlimen Resciiitn, seld
ydamva 3 la Gesndia de
Planeamitiin,

Presupussto y
| Raconalzachn par su
| W0 bBno

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUP Y RAC

ESPECIALISTA

vaalla y elabora
QOUTRNND B3 IBSPUESH
oon lcs aportes
cofrasponkentes.

Enumera memonsndo.
pane seko y Imalada a ks
Gurencia de
Adminisinenn

Recepiond dooumsnty
ragas y denva o Garents =
pacs despachio

Elahora documanio da
1espuesta

Enumen memorndo,
pone ssko ybasladaals

Revisa y desiva a
Espocialsty paa atndion

Revisa y firma docunmntn
o mapuests

Ravisa, wsa la dirctiva y
dwlva 3 Especialisty

Reyisa y frma Gicamento
de reepucta

Gorencio da ASesoila
Jurfdica

DE ASESORIA JURIDICA

ABOGADO

Revisa y b(via opinidii
¥egyal o6l soqumento

SECRETARIAC

EECRETARIA

Reserva 21 Nomero g2
Resolucion
wespondiente

Diinde 3 tzs il 00y
realea 19 sobotud de
publicacdn en of Potal de
Transpa éncia de MDSA

ALCALDE

Reaiza is frma
correspordents
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V.

3. ELABORACION DE CRONOGRAMA TRIMESTRAL DE PAGOS DE
SENTENCIAS JUDICIALES

FINALIDAD

Dar cumplimiento con el pago de las sentencias judiciales en calidad de
cosa juzgada, presentadas por empleados, obreros y terceros por deudas no
canceladas en forma oportuna.

BASE LEGAL

e Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y su
Reglamento D.S. N° 304-2012-EF.

REQUISITOS

Sentencia Judicial por la Corte Superior, en donde se declare fundada la
demanda y exija el cumplimiento de la obligacién.

DURACION
07 dias
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

"CIONDELAACCION
PrscurGdoiia Procurador ‘ Remite la relacién de sentencias judiciales e informa a la |
PUblico | Gerencia de Administracién, las nuevas sentencias a ser

PUblica Municipal Municipal } incluidas en el Cronograma de Pagos.

|
|
|
|
| B 1 } SO

Recepciona documento, registra y deriva a Gerente para

G. Administracion | Secretaria | despacho.

Revisa documentacion y elabora Cronograma de Pagos

G. Administracion Gerente THmestial

Elabora el proyecto de memorando para poner en |
G. Administracion Secretaria conocimiento ala Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacién y a la Procuraduria Publica Municipal.

G. Administracion Gerente  Revisa el Cronograma de Pagos, visa y firma memorando. |

G. Administracion | Seeretaria Sella y deriva a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
’ y Racionalizacién y Procuraduria PUblica Municipal.

FLV
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VL. FLUJOGRAMA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIP. GERENCIA DE ADMINISTRACION

PROCURADOR PUBLICO SECRETARIA GERENTE

Remite la relacion de
sentencias judiciales e informa
a la Gerenciade
Administracién, las nuevas
sentencias a ser incluidas en el
Cronograma de Pagos.

Recepciona documento, Revisa documentacion y
registra y deriva a ma ¢labora Cronograma de Pagos
Gerente para despacho. Trimestral.

Elabora el proyecto de
memorando para poner en
conocimiento a la Gerencia

de Planeamiento,
Presupuesto y
Racionalizacion y a la
Procuraduria Pablica
Municipal,

Rewvisa el Cronograma de
Pagos, visa y firna
memorando.

Sella y deriva a la
Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y
Racionalizacion y
Procuraduria Publica
Municipal.

ELABORACION DE CRONOGRAMA TRIMESTRAL DE PAGOS DE SENTENCIAS JUDICIALES
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4. APROBACION DE BASES ADMINISTRATIVAS

l. FINALIDAD

Dar cumplimiento a la normatividad vigente con el pago de las sentencias
judiciales en calidad de cosa juzgada, presentadas por empleados, obreros
y terceros por deudas no pagadas en forma oportuna.

Il BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1341 que modifica la Ley 30225 - Ley de
Contrataciones del Estado

e Decreto Supremo N°056-2017-EF que modifica el Reglamento de la Ley
30225 - Ley de Contrataciones del Estado

M. REQUISITOS

Todos los originales de las Bases, deberdn estar visados en todas sus paginas
por los miembros del Comité Especial o el érgano a cargo del proceso de
seleccion.

V. DURACION

01 dia
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DE LA ACCION
Remite la documentacion a la Gerencia de
1 Comité Especial Presidente = Administraciéon solicitando la aprobacién de
las bases.

Recepciona documento, registrd y deriva a

i 2 G. Administracion . Secretaria Gerente para despacho
1 ‘ Revisa documentacién, elabora documento
|3 G. Administraciéon Gerente para el Comité Especial y da conformidad.
. , | Aprueba las Bases, visa y firma documento.
T 4 G. Administracion Secretaria  Sella y deriva al Comité Especial
(o
I
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VL. FLUJOGRAMA

COMITE ESPECIAL

PRESIDENTE

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SECRETARIA

GERENTE

APROBACION DE BASES ADMINISTRATIVAS

Remite la documentacién
a la Gerencia de
Administracion solicitando
la aprobacion de las
bases.

Recepciona documento,

registra y deriva a

Gerente para despacho.

Revisa documentacion, elabora
documento para el Comité
Especial y da conformidad.

Aprueba las Bases, visa y fima

documento

Sella y denva al Comité
Especial
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20.
21,
22,

23.
24.
25,
26.
27.

MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

SUBGERENCIA DE PERSONAL
(Procedimientos)

Asignacioén por 25 y 30 afos de Servicio

Subsidio por fallecimiento o Sepelio

Elaboracion de Planillas de Remuneraciones y Pensiones de Funcionarios,
Empleados y Obreros

Licencias sin Goce de Haber

Rol de Vacaciones de Funcionarios, Empleados, Obreros y CAS

Trdmites de Solicitud de Reembolso de Descansos Medicos

Proceso de Seleccion para personal CAS

Formulacién y aprobacién del Presupuesto Andlitico de Personal — PAP
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1. ASIGNACION POR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIO

1. FINALIDAD
Reconocimiento del tiempo de servicio del Servidor Empleador segun D.L. N°276.
1. BASE LEGAL
e Constitucion Politica del Perv
« Decreto Legislativo N°276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa
e Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General
e Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades
1. REQUISITOS
e Solicitud debidamente sustentada
e Constancia de Tiempo de Servicio
¢ Documento Nacional de Identidad DNI
IV. DURACION
30 dias

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

S.G. Personal

Técnico

Subgerente

DESCRIPCION DE LA ACCION

1 1 S.G.E’ersoncl Adninisrative Recepciona, registray elevoro su Jefe inmediato
2 A — subgerente Realiza el despacho senalando al técnico
| | encargado de absolver
Adiitante Recibe, analiza vy elabora documento
3| S.G. Personal SePRiREIGEHvS sollcnopdq informaciéon a la Subggrencu: de
' Tesoreria si es que el pago se efectud
4 | S.G. Personal Subgerente . Revisa documento y firma ‘
5 .G Personial Tetc.ruco. Recepciona dgcumenfo, pone el sello de firma, |
| - Administrativo | enumera y deriva |
6 | S Terorai As!si_enfe_ | Recepciona, registra, elgborc_ documento de ‘
_ Administrativo | respuesta y eleva a Jefe inmediato ‘
7 S.G. Tesoreria Subgerente Revisa documento y firma l
8 ‘ B Tasaiena Asistente Pone sello de firma, enumera y retorna a la
1 e Administrativo | Subgerencia de Personal
Técnico : ; ; :
9 ' S.G. Personal Administrativo Recepciona, rfégmjrf: y glevo asu Jefeinmediato \
10 o — subgerente Realiza despacho sefalando técnico
encargado de absolver ) .
Asistente Andadliza toda la informacién recibida, verifica los |
11 S.G. Personal i A ; v ‘
| Administrativo  documentos, proyecta informe y resolucion.
12 Revisa, firma el informe si es conforme y V°B° del

Proyecto de Resolucion

—__



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

Recepciona documento, pone sello de firma

de V°B y deriva a la Gerencia de
Administracién

Recepciona, registra y eleva a su Jefe

Técnico

I3 %G Fasanol Administrativo

14 G. Administraciéon 4 Secretaria et

il & ddmifistaeién Earbits Realiza despacho senalando correcciones de
ser el caso

il B AdRREGESH SEEraldERd Realiza Igs correcciones a la Resolucion si es

_necesario

17 G. Administraciéon Gerente Revisa y firma la resolucion

8| & Administracitn secretaria Elcbc?rg documento y notifica al recurrente o
administrado

VI. FLUJOGRAMA

Ver Pdgina 54
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

2. SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO O SEPELIO

FINALIDAD

Reconocimiento del beneficio otorgado al servidor empleado segun el D.S. N°005-90-

PCM.

BASE LEGAL

REQUISITOS

Constitucion Politica del Pery

Decreto Supremo N°005-20-PCM
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades

e Solicitud debidamente sustentada
e Acta de Defuncién Original

¢ Documento Nacional de Identidad DNI del recurrente — copia legalizada.

e Partida de Nacimiento del recurrente — Hijo (de tratarse de fallecimiento del

Servidor) legalizado.

e Partida de Matrimonio recurrente — cényugue (de tratarse de fallecimiento

del Servidor) - legalizado.

e Copia de Testamento y/o Sucesion Intestada debidamente inscrita — copia

legalizado.

e Carta Poder de la sucesion (de existir varios beneficiados).

DURACION
30 dias

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° u.0. CARGO ' |
] . S.G. Personal “ Técnico

2 S.G. Personal Subgerente

4 | S.G. Personal | T;écnico

5 | S.G. Personal | Subgerente

6 S.G. Personal | Técnico

8 fG’.fAdfﬁinistrccién: Gerente

10 G. Administraciéon Gerente

11 | G. Administracion \ Secretaria

DESCRIPCION DE LA ACCION

Recepciona, registra y eleva a su Jefe inmediato

Realiza despacho sefalando al técnico encargado de

| absolver.

Andliza toda la informacion recibida, verifica los

| documentos, proyecta informe y Resolucion.
Revisa, firma el informe si es conforme y V° B® del Proyecto

| de Resolucion.

Recepciona documento, pone sello de firma, de V°Be,
| enumera y deriva a la Gerencia de Administracion.

|7 | G. Administracion | Secretaria | Recepciona, registra y eleva a su Jefe inmediato
| Redliza despacho senalando correcciones de ser el caso
9 G. Administracion | Secretaria \ Realiza correcciones a la Resolucion de ser el caso.

Revisa y firma la Resolucion.

Elabora documento vy
| administrado.

notifica al recurrente 0U1

nEsITTows




56

‘opegsiviupe

O ajualndal [e esoy
A cyuswnoop rioge|3

UGINIoSe Y
e 2wy A esney

0SED (9425 8P UDINIosay
€] B $3UDI208.U00 BZIRaY

017343S O OLNIINIDFTTYH HOd OIaIsgns

0SED |9 Jas
Sp SOV OpLejeyss &
owpedsap ezfesy

CIBIpSWUL 243" NS B BADID
A ensiBes ‘eunndsooy

ugioesS LY

uopN|osey ap opafald 8p EpUaISD) € e

1ep .8 A Asuuouco e 2B A BRWNUS '8N
S8 (S BWojUl |5 BULY ‘BSiASY.

ap ‘euuliap ojes suod
'OJUSLLNOOP BUOKdE0D Y

“ugpnjosay A :
A ; Janiosqe ap opebieoua
SULLIOJUI mﬁgea. SOWBUINOOD 0OILIDG 6 OPLEIEY0R e ipoLULl u.w&. ns
$O| BOIBA 'EPIGIDL oupedsep B2yEoy < e eAsie A BsiBe) ‘ewnpdaoay
UQEULIOJU B BPO) BZIfRUY

JINIHIOENS YINY13403S OALLVHISININGY SLNILSISY JINIE308NS OALYYLSININGY ODINOFL

NOIOVHLSININGY 30 YIONIH3IO TYNOSH3d 30 VIONIH30ENS



pUNIC

@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

3. ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y
PENSIONES DE FUNCIONARIOS, EMPLEADOS Y OBREROS

FINALIDAD

Cumplir de acuerdo a ley con el pago oportuno de remuneraciones y Pensiones del
personal a cargo de la Municipalidad Distrital de Santa Anita.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa

e Decreto Legislativo 728 — Ley de la Productividad y Competitividad Laboral

e Decreto Supremo N°007-2002-TR — Ley de Jornada de trabajo, horario y
trabajo en sobretiempo

e D.S.N°001-98-TR “Normas Reglamentarias Relativas a Obligaciéon de los
Empleados a llevar planilla de pago".

o Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en la Salud

e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - "Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)"

REQUISITOS

e Control de Asistencia de Personal

e« Copia de Resoluciéon de reconocimientos por reintegros y/o devengados a
remunerativos por abonar.

e Cdlculos de rentas de quinta categoria a aplicar en el mes

e Resolucion de designacion de Nuevos funcionarios, reintegros, Resolucion
de Reincorporacién de Personal, Resolucion de Cese de funcionarios y/o
personal nombrado.

e Documentos diversos por diferentes descuentos a realizar (Seguro Rimac,
Dscto. Sindical, otfros)

« Copia de Resolucion de vacaciones del personal permanente de la
municipalidad de Santa Anita.

DURACION

05 dias

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION

Recepién de expedientes de descuentos por concepto de
Retenciones Judiciales, Seguros Rimac, Dsctos. Sindical, |

30, Técnico | contratos de dfiliaciones a AFP, desdfiliacion AFP y otros |
Personal ! ; - ;
vinculados a planillas de pago de Remuneraciones y deriva al |
| Subgerente. |
.G. i i jon vuelv r remision a
S.G subgerente Rlevcs.c expediente recepcionado y devuelve para su re |
Personal técnico encargado.

FI.S



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

——

‘ $G ‘ Recepciona expediente. Elabora el detalle mensual control de
3| 2+ | Técnico ll | asistencia por faltas, permiso, tardanzas del personal y deriva

| Fersonal detalle a técnico de planillas.
' ' Ejecufo'el proceso de andlisis de éXpedientes derivados, realiza
‘ cdlculos por descuentos a redlizar (Sta categoria, AFP, SNP,
S.G.  otros). Elabora planillas de pago mensual y archivo de depésitos

Técnico |l : el 7
Personal a efectuar, luego redliza la afectacion de gasto de planilla en el

‘registro SIAF  (previa cerfificacion presupuestal) y elabora
| proyecto de memorandum.

5 | S.C. Subgerente | Revisa y firma el memoréandum si es conforme
| Personal . i s
| Recepciona documento, pone sello de firma, enumera y deriva
S.G. B ; i .
PhrsHAE] Técnicol a la Subgerencia de Contabilidad para el respectivo

| devengado de planillas en el registro SIAF.

VI FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE PERSONAL

TECNICO | SUBGERENTE TECNICO II

Recepcitn de expedientes de
descuentos por concepto de
Retenciones Judicaes, Recepciona expedienta.

Seguros Rimac, Dsctos. Revisa expediente Elabora el detalle mensual
Sindical, contratos de recepcionado y devuelve control de asistencia por faltas,
afiliaciones a AFP, para su remision al pemiso, tardanzas del
desafiliacion AFP y otros téenico encargado. personal y deriva detalle a
vinculados a planilias de pago técnico de pianillas.
de Remuneraciones y deriva al
Subgerente.

Ejecuta & proceso de analisis
de expedientes derivados,
realiza calculos por descuentos
a realizar (5ta categoria, AFP,
SNP, otros). Elabora planillas
de pago mensual y archivo de
depdsitos a efectuar, luego
realiza |a afectacion de gasto
de planilla en el registro SIAF
(previa certificacion
presupuestal) y elabora

Revisay firma el Revisa y firma &
memorandum si es memorandum si es
conforme conforme

proyecto de memorandum.

ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
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4. LICENCIAS SIN GOCE DE HABER

FINALIDAD

Cumplir de acuerdo a ley con los derechos adquiridos por los trabajadores de la
Municipalidad Distrital de Santa Anita.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector PUblico

e Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral

REQUISITOS

¢ Solicitud del Trabajador (debidamente sustentada).
e Resolucién de otorgamiento de Licencia sin goce de haber.

DURACION
03 Dias

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

u.0. ; DESCRIPCION DE LA ACCION

' Recepciona solicitud de funcionario y/o trabajador
activo de lainstitucién y lo eleva al jefe inmediato.

|
Revisa expediente recepcionado y devuelve para su ‘
remision al técnico encargado. ‘

Recepciona documento de solicitud de licencia sin
goce de haber y procede a la verificaciéon de los
S.G. Personal Técnico documentos presentados, realizando el proyecto de
resolucién de Gerencia, emitiendo el informe
| correspondiente de acuerdo ala solicitud. |
| Revisa, firma el informe si es conforme y V°B° del
Proyecto de Resolucion.
Recepciona documento, pone sello de firma, de V°B®,
- ‘ " | enumera y deriva a la Gerencia de Administracion
G. Administraciéon ~ Secretaria | Recepciona, registra y eleva a su Jefe inmediato
G. Administracion Gerente Realiza despacho sefialando correcciones.
o) i : Analiza y realiza correcciones a la Resolucién de ser el
G. Administracién = Secretaria | caso.
G. Administracion Gerente | Solicita el V°B® del GAJ, revisa y firma la Resolucion.

Elabora documento trasladando a la Sub Gerencia de

S.G. Personal Técnico

S.G. Personal Subgerente

S.G. Personal Subgerente

S.G. Personal Técnico

G. Administracién  Secretaria
Personal.
_ Recepciona el memorandum de GA con la resoluciéon
S.G. Personal Técnico de otforgamiento de Llicencia Sin Goce de Haber [J7]

debidamente firmado, visado y notifica al interesado. (Vo)
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VI. FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE PERSONAL

TECNICO

Recepciona solicitud de
funcionario y/o trabajador
activo de la institucién y lo

elevaal jefe inmediato,

SUBGERENTE

Revisa expediente
recepcionada y devuelve
para su remision al

técnico encargado,

Recepciona documento de
solicitud de licencia sin goce.de
habery procede a la
verificacion de los documentos
presentados, realizando el
proyecto de resducion de
Gerenaa , emitiendo el informe
correspordiente de acuerdo a
la solicitud

Revisa, firma el informe si

Proyecta de Resolucion

Recepciona documento.
pane sello de fima, de

SECRETARIA

Recepdona, registra y

V'B*, enumera y deriva a
la Gerencia de
Administracion

Recepciona el memorandum
de GAYF con la resolucién de
otorgamiento de Licencia Sin

eleva a su Jefe inmediato

GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENTE

Realiza despacho
senal ando correcciones,

Analiza y realiza
corecciones a la
Resolucion de ser &l caso,

Solicita el V'B” del GAJ,
revisay firma la
Resolucion.

Elabora documento
trasladando a la Sub

Goce de Haber debidamente
firmado, visado y notifica al
Interesado

LICENCIAS SIN GOCE DE HABER

Gerencia de Personal

Pog
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5. ROL DE VACACIONES DE FUNCIONARIOS, EMPLEADOS,
OBREROS Y CAS

FINALIDAD

Contar con documento técnico normativo que formalice el cumplimiento de
acuerdo a ley con los derechos laborales de los trabajadores de la Municipalidad
Distrital de Santa Anita.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo 728, Decreto Legislativo N°713 y Decreto Supremo 012-
92-TR.

e Decreto Legislativo 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector PUblico"

e Decreto Supremo N°005-90-PCM — Reglamento de la carrera Administrativa

e Ley N° 27972 - Ley Orgdanica de Municipalidades

e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - "Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)"

REQUISITOS

e Informacién fuente consistente en los proyectos de cronograma de
vacaciones del personal de las unidades orgdanicas.

DURACION
03 Dias

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

U.0. ' DESCRIPCION DE LA ACCION
Determina la necesidad de formular del ROL DE
VACACIONES de funcionarios, empleados,
obreros, Personal CAS y deriva documentacion al

' técnico en la materia.

Recepciona documento y elabora memorando
multiple dirigido a las unidades orgdanicas |

S.G. Personal Técnico solicitando su informe del mes de toma de

vacaciones de su personal estable a cargo y

eleva el documento al subgerente.

Revisq, visa, memorando multiple y devuelve para

S.G. Personal Subgerente

S.C. nal Subgerente
Cufene > 9 sU remision. N ) 1]
Recepciona documento, pone sello de firma, de ‘
S.G. Personal Técnico V°B°, enumera y deriva a todas las unidades |
| orgdnicas. ]
Unidad orgdénic " Recepciona memorando mdultiple eleva al
9 “ Secretaria _p : R ¥
usuaria funcionario.
5

FIQ
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Unidad orgénica

) . Funcionario
usuaria
2 Unidad orgcnlco T6ehlas
‘ usuaria
8 Jnigas orgomcc Funcionario
usuaria
9 Unidad orgomco TR
usuaria
10 S.G. Personal Técnico
|
11 S.G. Persondl Subgerente
12 S.G. Personal Técnico
18 S.G. Personal Subgerente
14 S.G. Personal Técnico
15| G. Administracion Secretaria
16 G. Administracion Gerente
17 G. Administracién Secretaria
18 S.G. Personal Técnico
19 S.G. Personal Subgerente
20 S.G. Personal Técnico

VI. FLUJOGRAMA

Ver pagina 64

Delega al responsable que corresponda para la |
elaboracion del cronograma de vacaciones de
su personal a cargo.

Elabora el proyecto de cronograma de toma
vacaciones del personal y proyecto de
memorando o informe, y luego lo eleva a su jefe

_inmediato.

Visa el proyecto de cronograma de Vacaciones
de su unidad orgdnicay lo entrega a su secretaria
o técnico encargado.

Recepciona documento, pone sello de firma,

enumera y deriva a la Subgerencia de Personal

Recepciona, registra y lo eleva al Subgerente
Revisa y deriva el proyecto de vacaciones al

| técnico

Revisa, analiza y si es conforme, procesa,
consolida y elabora el proyecto de resolucion de
ROL DE VACACIONES de Funcionarios, Empleados
y Obreros para el ano fiscal siguiente y el proyecto
de informa para frasladar a la Gerencia de
Administracién

Revisa, firma informe, visa Resoluciéon y devuelve

para su remisién

Recepciona documento, pone sello de firma, de
V°B®, enumera y deriva a la Gerencia de
Administracion

Recibe documentacién y lo eleva al gerente para

su revision

Revisa el proyecto ROL DE VACACIONES, con
previa autorizacion de Alcaldia, corrige si es
necesario, luego visa, firma la resolucion y fraslada

a la secretaria para su remision al drea |

correspondiente. - (e el
Registra y deriva a la Unidad orgdnica
competente para la aplicacién del rol de

vacaciones.

Recepciona, registra y eleva el ROL DE
VACACIONES APROBADO para el ano fiscal
siguiente al Subgerente

Visa el ROL DE VACACIONES APROBADO y ordena |

su comunicado a las diferentes unidades
orgdnicas.

Prepara Memordndum o Informe, y lo eleva junto

con la Resolucion Gerencial que aprobdé el ROL DE
VACACIONES ANUAL a las diferentes unidades
orgdnicas y Sindicatos de Empleados y Obreros
para su respectivo conocimiento.

Fz9
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

]

2

3

4

5
6

7

8

6. TRAMITES DE SOLICITUD DE REEMBOLSO DE DESCANSOS

FINALIDAD

MEDICOS

Recuperaciéon de la cantidad de dinero por reembolsos de subsidios de descanso

médicos ante ESSALUD.

BASE LEGAL

e Resolucion de Superintendencia N° 010-2011/SUNAT

e Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud

e Resolucion de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014 — Normass y
procedimientos para la emision, registro y control de las certificaciones
médicas por incapacidad y maternidad en ESSALUD

REQUISITOS

e Original y copia de DNI del asegurado

¢ Certificados de Incapacidad Temporal para el trabajo (CITT)

« Original y copia de Formulario N°8001 debidamente firmado por el
representante legal y trabajador.

e Declaracion jurada de remuneraciones, copia de boletas de pago.

DURACION

07 Dias

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

S.G. Personal | Técnico
S.G. Personal Subgerente
S.G. Personal Técnico
S.G. Personal Amstepta
social

i G. Administracién Secretaria
~ G. Administracién Gerente

G. Administracién = Secretaria

Asistenta

S.G. Personal :
social

DESCRIPCION DE LA ACCION

Recepciona los descansos médicos remitidos por el

| trabajador y lo remite al subgerente

Revisa y deriva al especiadlista encargado (Asistenta

| Social)

Recepciona los descansos meédicos visados y lo eleva al
especialista encargado. ‘
Recepciona los descansos médicos, realiza el control y
determina al personal que ha acumulado mas de 20
dias de descanso médico en el aho, a fin de efectuar el
tramite de solicitud de reembolso médico. Redliza el
llenado del formato correspondiente a ser remitido a
Essalud adjunta requisitos para el reembolso y lo deriva

| ala Gerencia de Administracion.

| Recepciona el formato y traslada al Gerente

| Recepciona, revisa y firma el formato
Deriva al especialista de la subgerencia de Personal
para su framite respectivo
Recepciona el formato de solicitud de Reembolsom
debidamente firmado y procede a realizar el Trc‘:mi're.b

correspondiente ante ESSALUD
I 2

.;‘7\6"5(5 de SJ N
// ,\f}l\ ) ) % \
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

V.

7. PROCESO DE SELECCION PARA PERSONAL CAS.

FINALIDAD

Seleccionar al personal idéneo para que preste servicios en la Municipalidad distrital de
Santa Anita.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N°1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y sus
modificatorias.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento que regule el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e Directiva de Procedimiento para la Contratacion de servicios de personas
naturales mediante Contrato Administrativo de Servicios en la Municipalidad
Distrital de Santa Anita.

REQUISITOS

e Necesidad de contratacion de un personal CAS comunicada por cualquier
unidad orgdnica.

DURACION

15 Dias

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION
| Unidad Orgdanica RIS Comunica necesidad de contrataciéon de servicios
Usuaria de personal bajo la modalidad CAS

Recepciona documento , registra y eleva al
Gerente de Administracion

Revisa, evalia el documento y de encontrarlo
conforme elabora el documento para la Gerencia

\
1
1 2 ‘ G. Administracion Secretaria

¥ | S Adminisrasion Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién y
| | | firma.
. 25 2 Enumeraq, sella y deriva a la Gerencia de
4 _ G.Admilnisracion | Serratana | Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
G. Planeamiento, Recepciona documento , registra y eleva al
5 Presupuesto y Especialista | Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion |  Racionalizacién -

G. Planeamiento,

‘ ‘ Revisa, evalia documento y deriva la
l 6 | Presupuestoy Gerente Y

\ ‘

!

: : iz documentacién al Especialista en materia
Racionalizaciéon
&, Planediiarts, Recepciona documento y otorga la disponibilidad

‘ - presupuestal para inicio del proceso de m
g Pre.supu'esfo_}/ Especialisia Convocatoria CAS y eleva el documento al
| Racionalizacion Gerente m
I i B . i

o dad de ¢

/‘;rﬁ““ @
'/ }\ == :'7 2]

£ [l




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

| G. Planeamiento,

| 8 } Presupuesto y Gerente
| Racionalizacién

% G. Planeamiento,

[ 9 Presupuesto y Especialista
.| Racionalizacion .
10 S.G. Personal Técnico
] ‘
11| S.G. Personal Subgerente
12 S.G.Personal Técnico
13 S.G. Inforfrghccl y Tierica
, Estadistica
SG.
14 | Administracion Técnico
Documentaria
15 ‘ $.G. Personal Técnico
| S.G.Informaticay | et
181 Estadistica Ieehiga
]
17 S.G. Personal Subgerente
|
; 18 S.G. Personal Técnico
| 5.G. Informatica y | -
| 19' Estadistica Técnico
\
20 S.G. Personal Técnico
22 S.G. Personal Técnico
23 S.G. Personal Técnico
‘ 24 ‘ S.G. Personal Subgerente
\

25| S.G. Personal Técnico

Revisa, firma memordndum y devuelve para su
remision a la Sub gerencia de Personal

Enumera, sella y deriva a la Subgerencia de
Personal

Recep&ono documento, Fegistro y eleva al
Subgerente de Personal.

Revisa, evalUa el documento, registra y deriva al
técnico correspondiente

Recepciona documento y elabora convocatoria
solicita mediante correo su publicacion y comunica
accién al Subgerente.

Recepciona correo y publica convocatoria en la
pagina web.

Recepciona curriculum vitae via mesa de partes y
los deriva a la Subgerencia de Personal

Evalua curriculum vitae, otorga puntaje, solicita
mediante correo la publicacién de resultados

' parciales y comunica accién a la Subgerente
| Recepciona correo y publica resultados parciales

en la pagina web.

Realiza entrevista de postulantes aptos junto a
Comité Evaluador y otorga

Recibe calificacién final, solicita mediante correo la
publicacién de resultados finales y comunica
accion al Subgerente

Recepciona correo y publica resultados finales en

la pagina web

Elabora contratos administrativos de Servicios de
postulantes ganadores. Remite contratos
administrativos de Servicios para el visado del

' Subgerente de Personal y firma

Implementa legajo del personal CAS e ingresa
cargo de Contrato Administrativo de Servicios
firmado

Elabora documento comunicando a Unidad
Orgdnica Usuaria nombres de postulantes
ganadores y elabora informe de Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién
solicitando certificacion presupuestal y eleva el

| documento al subgerente.

Revisa, firma los documentos y los entrega para su
remision

Registra y remite los documentos debidamente
firmados a las unidades orgdénicas involucradas
para que procedan a su ejecucion y cumplimiento.

FL9
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

8. FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO
ANALISTICO DE PERSONAL - PAP

l. FINALIDAD

Establecer el presupuesto estimado para el siguiente afo fiscal respecto al pago de los
funcionarios, empleados y obreros activos de la Municipalidad Distrital de Santa Anita.

1. BASE LEGAL

e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)
e Ordenanza N° 0086-2012/MDSA — Cuadro para Asignaciéon de Personal (CAP)

. REQUISITOS

e Término del ano fiscal
e Modificacion del cuadro de asignacion de Personal — CAP

V. DURACION

45 Dias
V. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

N° u.o. '~ CARGO ; DESCRIPCION DE LA ACCION

! Secretaria Secretario | Notificacion de modificacién del CAP de la Municipalidad Distrital
} General | General | de Santa Anita o término del afio fiscal

2 36 Personal Ve SRiEs Recepciona documento, registra y eleva al Subgerente de

| _ | Personal
3 s 6. Porsanal subgerente Revisa, evolug el docum'eryto y de encpntrorlo conforme deriva
- documentacién al Especialista en materia

4 5/C. PEISOHE] Téenico Recepciona documento, solicita CAP vigente mediante informe y
| - lo eleva al Subgerente

5 | S.G.Personal | Subgerente Revisq, firma el documento y lo deriva para su remision.

6 $.G.Personal | Técnico Ili)’:rcsigg:ono documento, registra y eleva al Subgerente de

| G. Planeamiento, |
7 Presupuesto y Gerente  Remite informacién actualizada sobre el CAP vigente

Racionalizacion

Recepciona documento, registra y eleva al Subgerente de
Personal

Revisa, evaltua el documento y de encontrarlo conforme deriva
documentacién al Especialista en materia

Recepciona documento y de acuerdo a la Planilla de pago de
personal funcionario, empleado y obrero determina cargo
10 S.G. Personal Técnico estructural, N° de plaza, grupo ocupacional, situacién del cargo,
remuneraciones, bonificaciones, asignaciones y demds beneficios
afavor del servidor y cargas sociales (ESSALUD)

Elabora cuadros detalle, formula Exposicion de mofi@' PAP,

8 S.G. Personal Técnico

9 S.G. Personal Subgerente

11 S.G. Personal Técnico proyecta resolucién de aprobacién y elabora Informe y I@vo a
la Subgerencia e I
s 4@ ;’_-‘;'r:.,‘] ~
G
/ %\




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

VI

17

18

19

20

21

22

23

24

25
26

27

28

29

30

31

S.G. Personal
S.G. Personal

G. Administracién

G. Administracion

G. Planeamiento,
Presupuesto y
__Racionalizacion
G. Planeamiento,
Presupuesto y
. Raciondlizacion
G. Planeamiento,
Presupuesto y
| Racionalizaciéon
G. Planeamiento,
Presupuesto y
Racionalizacion
G. Planeamiento,
Presupuesto y
Racionalizacién

G. Asesoria
Juridica

G. Asesoria
Juridica

G. Asesoria
Juridica

Gerencia General

Gerencia General

 Gerencia General
Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Alcaldia

Secretaria
General

FLUJOGRAMA

Ver pagina 72

Subgerente
Técnico
Secretaria

Gerente

Especialista

Revisq, visa cuadros y firma informe y devuelve para remisiéon

' Registra y remite los documentos debidamente firmados a la
Gerencia de Administracion

Recepciona documento, registra y eleva al Gerente

| Revisa documer{faiy lo deriva a la Gerencia de Planeamiento,

| Presupuesto y Racionalizaciéon para opiniéon tecnica.

Recepciona documentos y eleva al Gerente

Gerente

Especialista

Gerente

Especialista

Técnico

Gerente

Técnico

Secretaria

Gerente
Secretaria

Secretaria

Secretario
General

Secretario
General

Alcalde

Secretaria

Revisa, evalla y deriva al Especialista.

Revisa documento consolidado y prepara proyecto de informe
con opinién técnica a la Gerencia de Asesoria Juridica

Revisa, firma el documento y lo deriva para su remisiéon.

Registra y remite documentos a la Gerencia de Asesoria Juridica

Recepciona documento, registra y eleva al Gerente

Revisa, evallua el documento y de encontrarlo conforme lo
_remite a opinién legal

Recepciona documento, registra y eleva a la Gerencia General

Registra y remite documentos al Gerente

Revisa, evalia el documento y de encontrarlo conforme lo
remite a opinién legal favorable a la Secretaria General
' Registra y remite documentos a la Secretaria General

Registra y remite documentos al Secretario General

Revisa el proyecto PAP y formula Resolucion de Alcaldia

Aprobada el PAP procede arecabar los VB correspondientes y
luego lo eleva a la Alcaldesa para su firma

Revisa, firma la Resolucion de Alcaldia y devuelve a Secretaria

General

Remite copia de la PAP debidamente visada y firmada a las

unidades orgdnicas involucradas para que procedan a su

ejecucion y cumplimiento

FOL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

28.
29
30.
3l.

32.

MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

EMPRENDEDOR

o o
o [ —.
— it
o —

[
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oo =
T -
(o=}

-
A 'z

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
(Procedimientos)

Control Previo y Ejecucién del gasto publico

Formulacion de los Estados Financieros

Arqueo sorpresivo de caja

Elaboracion y presentacién de los saldos de fondos publicos SAFOP al 31 de
diciembre de cada ano fiscal.

Conciliacion de saldos por operaciones reciprocas entre entidades del
sector publico

FZL



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

V.

1. CONTROL PREVIO Y EJECUCION DEL GASTO PUBLICO

FINALIDAD

Registro administrativo en el SIAF y ejecucion del gasto de los compromisos de pago
de las unidades orgdnicas que conforman la entidad municipal.

BASE LEGAL

e Lley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades 27972

e Ley 28708 Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

e ley 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

o Ley 28716 Ley de Control Interno de las Entidades de Estado
e Ley 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

REQUISITOS

¢ Los documentos fuente son las érdenes de compra, érdenes de servicio,
planillas, valorizaciones, caja chica, contratos de los diferentes procesos de
seleccion, entre otros.

e Deben contar con la certificacion presupuestal aprobada

DURACION
15 minutos o 01 hora por expediente, segun sea el caso.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION

Recibe solicitud de pago de la SGLyCP, SGRH, GayF con el
1 ' S.G. Contabilidad Técnico expediente SIAF respectivo, eleva al funcionario para su
| derivacioén. - B B B
| Deriva al Asistente Contable para su control previo y
posterior registro del documento.

Efectia el Control Previo de las Ordenes de Compra y
Servicio,  Planillas, Resoluciones,  Valorizaciones vy
Asistente  Liquidaciones de Obras, Caja Chica, Contratos de
Contable diferentes procesos de seleccion entre otros, asi como
documentacion sustentatoria adjunta en concordancia
con la normatividad vigente.
Ingresa los datos de la documentacién sustentatoria para la
Fase de Devengado en el médulo administrativo del SIAF y
su posterior aprobacién en el sistema.
Sella con el VB Control Previo, Contabilizado y Devengado
Asistente en cada una de las érdenes de compra y servicio,
Contable | valorizaciones, planillas y otras solicitudes de pago de los
| _ diferentes centros de costos y se eleva al subgerente.
6 S.G. Contabilidad Subgerente Recibe informacién, revisa y procede a firmar (08
Eomresg 000

2 S.G. Contabilidad ' Subgerente

3 | 5.G. Contabilidad

Asistente

4 | 8.G. Contabilidad | ~ "y 0\

5 | S.G. Contabilidad




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

CONTROL PREVIO Y EJECUCION DEL GASTO PUBLICO

VL.

FLUJOGRAMA

TECNICO

Recibe sdicitud de pago de la
SGLyCP. SGRH, GayF con el
expediente SIAF respedivo,
eleva al fundionario para su
dernvacion,

7 S.G.Contabilidad | Técnico

'8  G.Administracién = Secretaria

_pago.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENTE

Deriva al Asistente
Contable para su control
previo y posterior registro

del documento.

Redbe informacion, revisa

Remite ka documentadion
a la Gerencia de

y procede a firmar

ASISTENTE CONTABLE

Efectua el Control Pravio de las
Ordenes de Compra y Servicio,
Planillas, Resoluciones,
Valorizaciones y Liquidadones
de Obras, Caja Chica,
Contratos de diferentes
procesas de seieccion entre
offos, asi como documentadian
sustentatoria adjunta en
concordanca con la
normatividad vigente

Ingresa los datos de fa
documentadion sustentatoria
para la Fase de Devengado
en el médulo administrativo

del SIAF y su posterior

aprobacidn en el sistema.

Selia con el VB Control
Previo, Contabilizado y
Dewvengado en cadauna
de las ordenes de compra
y senvido, valorizadones,
planillas y otras solicitudes
de pago de los diferentes
cenlros de costos y se
eleva al subgerente.

Administracion para su
visacon

Remite la documentacion a la Gerencia de Administracion |
para su visacion I S |
Recibe los documentos fuente de pago para su posterior
remision a la S.G. de Tesoreria y consiguiente tramite de

GERENCIA DE ADMINISTRACIO

SECRETARIA

Recibe las documentos fuente
de pago para su posterior
remision ala S G. de Tesoreriay
consiguiente tramite de pago.

Fw



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

2. FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

FINALIDAD

Elaborar y presentar los Estados Financieros Trimestrales y Anuales.

BASE LEGAL

e Ley 27972 - Ley Orgdanica de Municipalidades

e Ley 28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

e Directiva anual "Preparaciéon y presentacion de informacion financiera vy
presupuestaria trimestral y semestral por entidades usuarias del Sistema de

Contabilidad Gubernamental”.
e Directiva N° 003-2011-EF/93.01 “Lineamientos bdsicos para el saneamiento

Contable en el Sector PUblico"

REQUISITOS

e Informacion de las areas involucradas para los EE.FF.

e Andlisis de todas las cuentas contables y Presupuestarios
e Conciliacion Bancaria

¢ Conciliacion de Inventario de Bienes muebles

e Inventario de Intangibles

e Conciliacion de Existencias

DURACION
365 dias

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION

5.G. Contabilidad subgerente Elabora mforme_de requerimiento de informacién
a las gerencias involucradas.

i Remite el informe de Requerimiento de |
S.G. Contabilidad Asistente ‘ Informacién de todas las gerencias involucradas
| segun la directiva de cierre contable

- 1 [ = " e S re |
$.G. Contabilidad Asistente | gzizp;'gggggg:?:c'°” tedushan, teeisiia yio|

| Revisa y deriva la informacion al equipo de

S.G. Contabilidad Slibgerenfe | trabajo
S.G. Contabilidad E?r%:ggjge Recibe la informacioén solicitada, analiza, verifica
' Eaiiioe ds "En caso de diferencias realizan operaciones
S.G. Contabilidad ?rogo'o complementarias (Notas contables) segun
I | andlisis y asientos de cierre —
. o Se procesa la informacion, se obtiene el Balance
SalR SRR Espariakg constructivo y consiguientemente se reclasifica y i




; MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

8 S.G. Contabilidad

9 G. Administracion
10 Alcaldia
11 S.G. Contabilidad

Subgerente

Gerente

Alcalde

Subgerente

se obtiene los EE.FF Balance General y Estado de

| Ganancias y Pérdidas

Recibe el trabagjo redlizado por el equipo, revisa
y continua con el Proceso de la Elaboracion de
los Estados Financieros y Presupuestarios para su
firma, luego eleva a titular del Pliego (Alcaldia)

'Recibe los Estados Financieros y Presupuestarios

para su aprobacién y firma, luego eleva a titular
del Pliego (Alcaldia)

Recibe los Estados Financieros y Presupuestarios
para su aprobacion y firma, luego remite a

| Subgerencia de Contabilidad

Remite los Estados Financieros y Estados
Presupuestarios a la Direccidon Nacional de
Contabilidad PUblica, los cuales son presentados
y sustentados por el contador denfro de los
plazos establecidos.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIERGS

FLUJOGRAMA

SUBGERENTE

Elabora infonme de
requerimiento de
Informacion a las

gerencias involucradas.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

ASISTENTE

Remite el nforme de
Requerimignto de
Informacion de odas las
gerencias involucradas
segun la directiva de
dena contable

Recepdona informadion
requerida, registra y o
eleva al Subgerente

Revisa y deriva la
informaacién al equipo de
trabajo

Reabe @l trabajo realizado por
el equipo, revisay continua
con el Proceso de |la

Elaboracion de los Estados
Finanderos y Presupuestarios
para su fima, luego sleva a
titular del Pliego (Alcaldia)

Remite los Estados
Financieros y Estados
Presupuestados a la Direccidn
Nacional de Contabilidad

EQUIPO DE TRABAJO

Redbe lainformadion

e S g SOlicitada analiza,

verifica

En caso de diferencias
realizan operadones
complementarias (Notas
contables) segun anélisls y
asienbs de cerre

Se procesa la
informadion, se obtiene el
Balance constnctivo y
consiguientemente se
reclasifica y se obliene los
EE.FF Balance General y
Estado de Ganandas y
Pérdidas

GERENCIA DE ADMINIST

ALCALDIA

GERENTE

Redbe |os Estados
Financieros y
Presupuestanos paa

luego eleva a titular
del Pliego (Alcaldia)

su aprobacion y firma,

ALCALDE

Recibe los Estados
Finanderos y
Presupuestarios para

luego remite &
Subgerencia de
Contabilidad

P(iblica, los cuales son
presentados y sustentados por
el contador dentro de los
plazos establecidos,




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

3

4

3. ARQUEO SORPRESIVO DE CAJA

FINALIDAD

Tiene por objetivo establecer el procedimiento que permita la realizacion de los
arqueos de bonos de la Municipalidad.

BASE LEGAL

e Ley N° 28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

e Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Resolucidn Directoral N°026-80-EF/77.15 “*Normas Generales de Tesoreria”
e LeyNe° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector

Publico

e Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de las Municipalidades

REQUISITOS

e Reporte de Cajero al momento de la toma de Arqueo

DURACION

15 minutos o 01 hora por expediente, segun sea el caso.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

S.G. Contabilidad | Asistente

S.G. Tesoreria Cajero

S.G. Contobmdod Asmente

S.G. Contabilidad 1 Asistente

5 | $.G. Contabilidad  Asistente

6

8

l z

9 | G Admlnlsirocnon i \ | y remisién a la Subgerencia de Tesoreria

S.G. Contabilidad | Asistente
S.G. Contabilidad  Asistente

S.G. Contabilidad | Subgerenfe

SG Contobllldod Secre’tcno

Elaboracién de forchos fuente poro la Tomc de Arqueo de
caja

Corte de Operaciones de Caja, elaboracién del reporte
indicando la hora y fecha del arqueo de su caja

Recuento fisico de Monedas y billetes de toda denominacion

' detallando en el importe individual y total en el formato ,
Recuento fisico del voucher de tarjeta de crédito y vales de
tarjeta de débito con importe individual y total en el formato |
Recuento fisico de demds documentos valorados de caja

(Cheques, N/crédito, etc.)

Conciliacion de recuento fisico de valores econdémicos Yy
reporte de caja a la fecha del arqueo

Elaboracién del informe final del resultado del orqueo de CO]Cl
con la firma de las personas intervinientes (asistente contable,
cajero responsable y subgerente de tesoreria)

Revisa y firma el informe y lo entrega al asistente poro su framite |
' correspondiente

| Registra el informe y lo deriva a| lc GerenCIo de Admlnlstrocmn

| Recepciona documento y lo eleva al Gerente para su visQcign
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VL. FLUJOGRAMA

SUB. DE TESORERIA GERENCIA DE ADMINIST

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SECRETARIA CAJERO SECRETARIA

ASISTENTE SUBGERENTE

Corte de Operaciones de
Elaboracion de formatos Caja. elaboracion del
fuente para la toma de — — L3 reporte indicando [a hora
Argues de caa | y fecha del arqueo de s
@ja 3

Recuento fisico de
Monedas y billstes de
. toda denominacion
detatlanda en el importe
individual y 1otal en el
3 fomato.

Recuento fisico del
baucher de larjeta de .
cridito y vales de tarjeta
de débito con inporte
. individual y fotal en el
formato

Recuento fisico de demas

docurmentos valorados de

cala (Cheques; Nicrédito,
alg)

Concillacionde recuento
fisico de valores
BCconomicos ¥ repore de
caja ala fecha del amueo

Elaboradon del informs
final del resutado del
_arjueo de caja, von la
firma de las personas
mterinientes (asistente
contable, cajera
responsable y subgerente
de tesoreria)

Recepciona documento y
lo eleva al Gerente para
su visacion y remisidn a la
Subgerencia de Tesorena

Rewvisa y firma & informe

e v lo entrega al asistente
parg Su tramie

correspondiente

Registra el informe y:1o
g denvaala Gerendade
Administracion

ARQUEQ SORPRESIVO DE CAJA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

4. ELABORACION Y PRESENTACION DE SALDOS DE FONDOS
PUBLICOS SAFOP AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO

FINALIDAD

FISCAL

Informar a la Direccidn Nacional de Contabilidad Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas los saldos de fondos publicos existentes en cuentas bancarias.

BASE LEGAL

e Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto PUblico
(Numerales 1y 2 del Articulo 2)

e Resolucion Ministerial N° 059-2010-EF/93

e Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

REQUISITOS

e Saldos de cuentas corrientes al 31 de diciembre de cada ano fiscal

DURACION

03 dias

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

| S.G. Contabilidad | Subgerente

S.G. Tesoreria Subgerente

” Asistente
S.G. Contabilidad Contable
i, Asistente
$.G. Contabilidad | Contable

—

S.G. Contabilidad Subgerente

solicitando los saldos de bancos al 31 de diciembre de
cada ano fiscal, debidamente detallado por Cuenta

corriente y Rubro

Remite Memordndum a la Subgerendio de
Contabilidad lo solicitado, debidamente conciliado
con los libros Bancos

| Revisa y concilia con los saldos contables y luego se

realiza el registro de los saldos de los Fondos PUblicos en |

el Médulo SAFOP Web.

Imprime los Anexos del SAFOP y elabora el Oficio que '

serd remitido a la Direccién Nacional de Contabilidad
Publica

Revisa y emite los anexos del SAFOP al despacho del |

Alcalde para la firma respectiva, para posteriormente
proceder a la entrega de la informacién a la Direccion
Nacional de Contabilidad PuUblica del Ministerio de

| Economia y Finanzas.

FOS
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FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

ASISTENTE

Analiza los ingresos y gastos
al 31 de didembre de cada
afio fiscal y procede al llenado
de los formatos OA-3, OA-3AY

0A-3B de Ja Municipalidad y
sus correspondientes Anexos.

Procede a la transmision en
SIAF-SP a nivel de pliego (0s
formatos OA-3, OA-3A y OA-

3B de la Municipalidad, 1a
* informadion es migrada para
posteriormente estar
disponible en el aplicativo web.

SUBGERENTE

Contrasta los saldos contables
con los saldos de la Unidad
Ejecutora reciprocay suscrbe
el "Acta de Concliacion® en el
aplicativo Web "Conciliacion
de Operaciones Reciprocas” y
sustenta la diferencia si
existiera enla respectiva Acta

de Concliiacion generada.

‘Imprimen [as Actas de
Condliacian y elabora el oficio
mediante el cual se enviara
dichas Actds al Ministerio de
Economia y Finanzas hasta el
31 de Marzo de cada afio

fiscal. -

Revisa y Remite las Actas de

Congiliaciones, al despachode

Alcaldia para lafirma
. respectiva, para
posteriormente procedera la:
entrega de la informacicn a fa
" Direccion Nacional de -/
- Contabilidad Publica del

_ Ministeria de Economiay

< Finanzas




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

5. CONCILIACION DE SALDOS POR OPERACIONES RECIPROCAS
ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

L. FINALIDAD

Establecer procedimientos de conciliacion de los saldos de operaciones
reciprocas entre entidades del sector publico y uniformizar criterios para la
presentacion de informacion contable de forma consistente y confiable.

Il BASE LEGAL

e Directiva N°002-2011-EF/93.01
Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad y

modificatoria Ley N° 29537
e Directiva N° 003-2010-EF/93.01, aprobada con la Resolucion Directoral N°

003-2010-EF/923.01
e Directiva N° 001-2010-EF/93.01, aprobada con Resolucion Directoral N° 003-
2010-EF/93.01 y su modificatoria Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/93.01

Ml REQUISITOS

e Acta de conciliacién de saldos de cuentas por operaciones reciprocas
entre entidades del sector publico.

e Reporte de saldos de cuentas por operaciones reciprocas entre entidades
del sector publico (formato OA-3, OA-3A y OA-3B) y sus correspondientes
anexos.

v, DURACION

03 Dias

V. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

1 Analiza los ingresos y gastos al 31 de
\ | diciembre de cada ano fiscal y
| | 5.G.Contabiidad | Asistente Contable ‘(p)rif’;deoil_gin"? e f"g:"’cl’;
Municipalidad y sus correspondientes
| Anexos.
Procede a la transmisién en SIAF-SP a
nivel de pliego los formatos OA-3, OA- |
1 S % 3A y OA-3B de la Municipalidad, la |
| 2 S.G. Contabilidad ‘ Asistente Contable informacién es  migrada poroi
‘ posteriormente estar disponible en el |
aplicativo web.

Fzg



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

3 S.G. Contabilidad

4 S.G. Contabilidad

5 S.G. Contabilidad

Subgerente

Asistente Contable

Subgerente

Contrasta los saldos contables con los
saldos de la Unidad Ejecutora
reciproca y suscribe el "Acta de
Conciliaciéon" en el aplicativo Web
"Conciliacion de Operaciones
Reciprocas" y sustenta la diferencia si
existiera en la respectiva Acta de

' Conciliacién generada.

Imprimen las Actas de Conciliacion y
elabora el oficio mediante el cual se
enviard dichas Actas al Ministerio de
Economia y Finanzas hasta el 31 de
Marzo de cada ano fiscal.

Revisa y Remite las Actas de
Conciliaciones, al despacho de
Alcaldia para la firma respectiva,
para posteriormente proceder a la
entrega de la informacién a la
Direccion Nacional de Contabilidad
PuUblica del Ministerio de Economia vy
Finanzas
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

ASISTENTE

Analiza los ingresos y gastos
al 31 de diciembre de cada
ano fiscal y procede al llenado
de los formatos OA-3. OA-3Ay
0OA-3B de la Municipalidad y
sus corespondientes Anexos.

Procede a la transmision en
SIAF-SP a nivel de pliego los
formatos OA-3, OA-3Ay OA-

3B de la Municipalidad, la
informacién es migrada para
posteriormente estar
disponible en el aplicativo web.

SUBGERENTE

Contrasta los saldos contables
con los saldos de la Unidad
Ejecutora reciprocay suscribe
el "Acta de Conciliacion” en el
aplicativo Web "Conciliacion
de Operaciones Reciprocas” y
sustenta la diferencia si
existiera en la respectiva Acta
de Conciliadén generada.

Imprimen las Actas de
Conciliaciény elabora ¢l oficio
mediante el cual se enviara
dichas Actas al Ministerio de
Economia y Finanzas hasta el
31 de Marzo de cada afio
fiscal,

Revisa y Remite las Actas de
Congaliaciones, al despacho de
Alcaldia para lafima
respectiva, para
posteriormente procedera la
éntrega de la informacién a la
Direccién Nacional de
Contabilidad Publica del
Ministerio de Economiay
Finanzas
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA

EMPRENDEDOR

DISTRITO

YAIv480L1N0D

SUBGERENCIA DE TESORERIA
(Procedimientos)

33. Elaboracion Mensual de Reportes de Ejecucion de Ingresos Corrientes y por
todo Rubro, para conciliar los Ingresos Mensuales

34. Giro Diario de Cheques para Cancelacion de Proveedores, Planillas de
Pago, Cuentas por Pagar y Registro en el SIAF.

35. Conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes de la
Municipalidad
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—_—

INIRNNY

1. ELABORACION MENSUAL DE REPORTES DE EJECUCION DE
INGRESOS CORRIENTES Y POR TODO RUBRO PARA CONCILIAR
LOS INGRESOS MENSUALES

FINALIDAD

Consolidar la recaudacién mensual de ingresos corrientes y por todo rubro y
elaboraciéon de estados financieros.

BASE LEGAL

e Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15
e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)"

REQUISITOS

DURACION

01 Dia

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

S.G. Tesoreria

S.G. Tesoreria
S.G. Tesoreria

S.G. Tesoreria

S.G. Tesoreria

S.G. Tesoreria

G. Administracion

" G. Planeamiento,

Presupuesto y
Racionalizaciéon

T:efaé:nicb | Realiza el depésito en diversas entidades bancarias. | |

Técnico

Técnico

Técnico

Subgerente

Gerente

Gerente

Reporte Mensual por partidas resumido.
Papeletas de depdsitos
Estados de cuentas bancarias

Oftros ingresos diversos mensuales

DESCRIPCION DE LA ACCION

Cobro alos contribuyentes, impresién de reportes por
artidas resumidas por dia.

| Consolida los ingresos corrientes y transferencias. |
Elabora el reporte de ejecucidén de ingresos

 corrientes por todo rubro
Elabora las actas de ingresos corrientes y por todo
rubro
Visa los reportes de ejecucion de ingresos corrientes
por todo rubro y de las actas correspondientes y lo
deriva a Gerencia de Administracion
Visa los reportes de ejecucion de ingresos corrientes
por todo rubro y de las actas correspondientes y lo
deriva a Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
| Racionalizacion .
| Visa los reportes de ejecucién de ingresos corrientes
por todo rubro y de las actas correspondientes y lo
deriva a la Subgerencia de Contabilidad

o0
(o))
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

9

10

11

12

S.G. Contabilidad

G. Administracion
Tributaria

S.G. Recaudacion
y Control

S.G. Tesoreria

Subgerente

Visa los reportes de ejecucion de ingresos corrientes

| por todo rubro y de las actas correspondientes y lo

| deriva a la Gerencia de Administracion Tributaria

Subgerente |

Visa los reportes de ejecucion de ingresos corrientes
por todo rubro y de las actas correspondientes y lo

| deriva a la Subgerencia de Recaudacion y Control

Subgerente

Visa los reportes de ejecucion de ingresos corrientes
por todo rubro y de las actas correspondientes y lo

| deriva a la Subgerencia de Tesoreria

Subgerente

Consolida los reportes debidamente visados y estos
son enviados a la Gerencia de Administracion,
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién, Subgerencia de Contabilidad,
Gerencia de Administracion Tributaria y Subgerencia
de Recaudacién y Control.

~J
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

V.

2. GIRO DIARIO DE CHEQUES PARA CANCELACION DE
PROVEEDORES, PLANILLAS DE PAGO, CUENTAS POR PAGAR Y
REGISTRO EN EL SIAF

FINALIDAD
Cancelacién de las cuentas por pagar por fodo concepto.
BASE LEGAL

e Directiva Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - "Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)"
REQUISITOS

e Orden de compra, orden de servicio, planillas de remuneraciones y
pensiones.

e Lliquidacién de impuestos, resoluciones de encargos internos, entre ofros.

DURACION

01 Dia

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

PCION DE LA ACCION
ecepcion de las érdenes de compra de
1 S.G. Tesoreria Técnico | servicio, planillas, liquidaciéon de impuestos,
resoluciones, debidamente autorizados.
Giro de cheques, registro en el SIAF, emision

‘ 2”7‘% S.G. Tfesorerlo | Técnico ' de comprobantes de pago. 7
\ . \ Visa los comprobantes de pagos, deriva a la
: | Soy Jeseisin | Selg A= | Gerencia de Administracion
} | Visa los comprobantes de pago, deriva a la
|

4 , G. Administracion | Gerente subgerencia de Contabilidad
s T Visa los comprobantes de pago, deriva ala
5 | S.G.Contabilidad | Subgerente subgerencia de Tesoreria

6 S.G. Tesoreria Técnico Cancelaciéon de los proveedores

T P
7 \oad de o
v/ “.:-\)a /)c’ \,

X -
&  Pvastr)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

VI FLUJOGRAMA

TECNICO

Recepddn de las érdenes
de compra de sevido,
planillas, iquidacion de

impuestos, resoludones,
debidamente autorizados.

Gifo de cheques, registro
en el SIAF, emisién de
comprobantes de pago,

Cancelacion delos
proveedores

GIRO DIARIO DE CHEQUES PARA LA CANCELACION DE PROVEEDORES, PLANILLAS DE PAGO Y REGISTRO EN EL SIAF

SUBGERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENTE

Visa los commprobantes de
4 pagos, denva a la Gerenciade
Administracion

G, ADMINISTRACION

GERENTE

Visa los comprobantes de
4 pago, deriva ala Subgerencia
de Contabilidad

S.G. CONTABILIDAD

SUBGERENTE

Visa los comprobantes de
4 pago. deriva a la Subgerercia
de Tesoreria

Poe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

1

3. CONCILIACIONES BANCARIAS DE TODAS LAS CUENTAS
CORRIENTES DE LA MUNICIPALIDAD

FINALIDAD

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

BASE LEGAL

(ROF)"
REQUISITOS

DURACION

01 Dia

~N

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

S.G. Tesoreria

S.G. Tesoreria

S.G. Tesoreria

S.G. Tesoreria

S.G. Tesoreria

1

Técnico |
Técnico

Técnico

Técnico

Subgerente

: 5.G. Contabilidad | Subgerente

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “Reglamento de Organizacion y Funciones

Libro de Bancos de las cuentas corrientes y ahorros
Extractos bancarios de las cuentas corrientes y ahorros
Verificacién de los ingresos de gastos e ingresos en el SIAF

DESCRIPCION DE LA ACCION

por todo rubro.

Elaboracion de las conciliaciones bancarias
para ser remitido a la Subgerencia de
Contabilidad D
Verificacién de ingresos y gastos en libros de
Bancos

Elaboracién de las actas de conciliacion
bancarias

Visa las actas de conciliacion y las deriva a la
Gerencia de Administracion.

Visa las actas de conciliacion y deriva a la

fG' Admlnlstrcmon\ Gerants ' Subgerencia de Contabilidad

Verifica las actas y dispone se procese para la
elaboracién de Balance.

Conciliacion de los ingresos y gastos mensuales

!IG



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

\'AB

CONCILIACIONES BANCARIAS DE TODAS LAS CUENTAS CORRIENTES DE LA MUNICIPALIDAD

FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE TESORERIA

TECNICO

Concliacion de los
ingresos y gastos
mensuales por todo nibro,

Elaboracion de las
conciliadones bancarias
para serrenitido a la
Subgerencia de
Contabilicad

Verificagén de ingresos y
gaslos en libros de Bancos

Elaboracion de las adas de
conciliacion bancarias

SUBGERENTE

Visa las actas de condliacion y
las deriva a la Gerencia de
Administracion.

G. ADMINISTRACION

GERENTE

Visa las actas de conciliacion y
3 deriva a la Subgerercia de
Contabilidad

S.G. CONTABILIDAD

SUBGERENTE

Verffica las aclas y dispone se

Balance.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ANITA
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SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS
GENERALES
(Procedimientos)

36. Formulacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

37. Confrataciones de Servicios (Concursos PUblicos, Adjudicacion Simplificada
o Adjudicacién Directa Selectiva)

38. Redlizaciéon del Inventario Patrimonial.

Pss



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

1. FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

L FINALIDAD

Formular el documento de gestidon que consolide los requerimientos de bienes y
servicios a nivel institucional y que determine los procesos de seleccion a llevarse
a cabo en el ano y asimismo programe la atencién de dichos requerimientos.

Il BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1341 que modifica la Ley 30225 - Ley de

Contrataciones del Estado
e« Decreto Supremo N°056-2017-EF que modifica el Reglamento de la Ley 30225
- Ley de Contrataciones del Estado
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ml REQUISITOS

e Plan Operativo Institucional (POI)
e Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)

Iv. DURACION

14 Dias

V. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION
Dispone la elaboracién del PAC y establece el plazo

! para formular los requerimientos -
| Gestion para que las unidades orgdnicas remitan sus
Subgerente necesidades de bienes y servicios en el Cuadro de

| Necesidades. ‘

Gerencia General Gerente

2 | S.G. Logisticay S.G.

Unidad Orgdnica |

SRR | Técnico Formulacidon de las necesidades de bienes y servicios |
|

w

4 Consolidacién de requerimientos de bienes y ‘
_ | ' servicios y formulacion de proyecto del PAC

5 | S.G.Llogisticay S.G. | Subgerente Revisay aprueba el proyecto PAC ‘

6 | G. Administracién | Gerente  Verificay visa el proyecto PAC |
’ ‘ Aprueba y Dispone para que se elabore el proyecto |

4 ‘ g Alcalde e Resolucion de aprobacién del PAC.

8 [ secistiie Gensral | Secretario  Elaboracién del Proyecto de Resolucion de |

ol | General  aprobacién del PAC

EX Alcaldia | Alcalde  Aprobacion del PAC

Secretario  Publicacién del PAC y de la Resolucion que o |

General aprueba.

S.G. Logisticay S.G. | Técnico

10 Secretaria General

11 ‘ Secretaria General Sgeretong Difusion del PAC

| General | W . ) O
2 ‘ S.G. Logisticay S.G. | Técnico | Registro en el OSCE | =
[SecEniRSW S
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ANITA

V.

V.

1

1

3

2. CONTRATACIONES DE SERVICIOS (CONCURSOS PUBLICOS,
ADJUDICACION SIMPLIFICADA O LICITACION PUBLICA)

FINALIDAD

Asegurar la atencién oportuna a los requerimientos por concepto de
contrataciones de servicios, hechos por las dependencias de la Municipalidad

BASE LEGAL

« Decreto Legislativo N° 1341 que modifica la Ley 30225 - Ley de
Contrataciones del Estado

e Decreto Supremo N°056-2017-EF que modifica el Reglamento de la Ley
30225 - Ley de Contrataciones del Estado

e Decreto Supremo N°138-2012-EF “Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado" que modifica al Decreto Supremo N°184-2008-EF

» Medidas de Racionalidad y Disciplina en el Gasto dispuestas por la Ley
Anual de Presupuesto del Sector Publico
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ordenanza N° 0204-2016/MDSA - “Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)"

REQUISITOS

e Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
e Plan Anual de Contrataciones (PAC)

DURACION
Hasta (2) meses, segun sea el caso
ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

' DESCRIPCION DE LA ACCION

Elaboracién del reqguerimiento a la

Unidad Organica Funcionario |Subgerencia de Logistica y Servicios |
Generales.
3.5 Loghticary | Recepcidn del requerimiento y delega para
Servicios Subgerente P a 4 s
SU proceso
Generales ‘

Realiza el estudio de mercado, definicion

Especialista en | del proceso de seleccion, definicion del

‘ Usuaria
\

1 S.G. Logistica y
|

|

SEICIOs Contrataciones  Valor Referencial y el cuadro comparativo
Generales : :
=4 | | de coftizaciones. ) )

S.G. Logistica y Solicita disponibilidad presupuestal a la
Servicios | Subgerente Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Generales ‘ ' Racionalizacion. |

Designacién de un nuevo Comité de
Alcaldia Alcalde Seleccion por Resolucion de Alcaldia si se

trata de una Licitacién Publica o Concurso

0O
(o)
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S.G. Logisticay

) Servicios
Generales
7 Gerencia de
Administracion
8 Comité de
Selecciéon

9 | Gerencia General

Comité de
Seleccion

S.G. Logistica y
11 Servicios
Generales

S.G. Logisticay
12 Servicios
Generales

13 | Unidad Orgdnica

S.G. Logisticay
14 Servicios
Generales

15 | S.G. Contabilidad

16 S.G. Tesoreria

VI. FLUJOGRAMA

Ver pagina 104

Subgerente

Gerente

Comité de
Seleccién

Gerente
General

Comité de
Seleccién

Subgerente

Subgerente

Funcionario

Técnico

Técnico

Técnico

' Recepcidon
- conformidad del mismo

PUblico. En el caso de la Adjudicacion
simplificada, el comité de
designado prevalece.

Solicita aprobacién del expédiente de |

contratacién a la Unidad Orgdanica

_designada.
Aprueba el Expediente de Contratacion

Elabora el proyecto de bases administrativas

Aprueba las bases administrativas

Ejecucion del proceso de seleccion de

Concurso Publico, Adjudicaciéon
Simplificada o Licitacion Publica; segun sea
el caso y registro en el SEACE de acuerdo a
la Ley de contrataciones del Estado vigente.

Suscripcion del contrato de acuerdo ala Ley
de Contrataciones del Estado

Emisidn de la orden de servicio y registro del
compromiso en SIAF

del servicio 7y
Registro del compromiso en el SIAF para

pago al proveedor previa conformidad

Registro de devengados en el SIAF para

' pago al proveedor, efectba control previo

Registro del girado en el SIAF para pago al
proveedor

selecciéon

expide '
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V.

2

3

L4

3. REALIZACION DE INVENTARIO PATRIMONIAL

FINALIDAD

Mantenimiento y custodia de los Bienes del Estado especificamente de todas las
unidades orgdnicas de la Municipalidad de Santa Anita.

BASE LEGAL

e Ley N°29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su

Reglamento D.S. 007-2008-VIVIENDA.
e Resolucion N°126-89-INAP/DNA Manual de Codificacion Patrimonio

Mobiliario del Sector PUblico
e Resolucion N°039-098/SBN Reglamento para Inventario Nacional de Bienes

Muebles del Estado
e Directiva N°004-2002/SBN Procedimiento de Altas y Bajas de los Bienes

muebles de propiedad Estatal y su recepcién por la Superintendencia de
Bienes Nacionales.

e Ordenanza N° 0204-2016/MDSA — “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)"

REQUISITOS

e Plan de trabajo, reuniones de trabajo para elaborar el inventario fisico

DURACION

01 Dia

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACCION

S.G. Logistica y Servicios T Emite informe a la GA sobre la
écnico 7 : TS
Generales programacion del inventario fisico |

Toma conocimiento de la programacién,

emite un memorandum de conformidad

G. Administracién Gerente ylo dgr!vc e d? Log(shco

y Servicios Generales para su ejecucion y

conformacién de Comisién de Inventario

y/o Comité de Gestion Patrimonial (CGP).

Se reUnen miembros de la Comision de

Comision ds Inventario y/o CGP se firma el acta de

S.G. Logistica y Servicios

Generales ieariiiciing o instalacion de la Comisién de Inventario |
CGP \
' y/o CGP |
5.G. Logistica y Servicios Comnsuqn de ‘?‘e reune la comision de ‘Inven'toqof’y‘ se
Gereidlos Inventario y/o | firma el acta dg inicio de inventario fisico
e CGP | de bienes patrimoniales.
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S.G. Logistica y Servicios

- Generales
S.G. Logistica y Servicios
6
Generales
5 S.G. Logistica y Servicios
Generales
S.G. Logistica y Servicios
8
Generales
9 S.G. Logistica y Servicios

Generales

Comision de
Inventario y/o
CGP

Comision de
Inventario y/o
CGP

Comision de
Inventario y/o
CGP
Comision de
Inventario y/o
CGP

Técnico

La Comisidn de inventario emite informe

circular para la  prohibicion  de

desplazamiento interno y externo de

| bienes y asi dar inicio a las acciones del

inventario a través de una empresa |
proveedoras si fuera el caso

Evaluacién y formulaciéon de inventario |

| de bienes patrimoniales de las diferentes
Uu.00.

' Actualizacién de la codificacién de
bienes patrimoniales a las diferentes
' Unidades Organicas.

Elabora cuatro faltantes y sobrantes

Elabora la conformidad del servicio con

el CGP. y S.G. de Contabilidad
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VL.

Bl REALIZACION DE INVENTARIO PATRIMONIAL

FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

TECNICO

Emite informe a la GAF

COMISION

sobre la programacion del
inventario fisico

G. ADMINISTRACION

GERENTE

Toma.conocimiento de la
programacion, emite Lin
memarandum de conformidad
y lo deriva a la Subgerencia de
Logistica y Servicios
Generales para su gjecucion y
conformeacidn de Comision de
Inventario y/o Comité de
Gestion Patrimonial (CGP)

Se reunen miembros de la
Comisidn de Inventario y/o
CGP se firma el acta de
instalacion de la Comisién
de Inventarno y/o CGP

Se retine la comision de
Inventario y se firma el
acta de inicio de inventario
fisico de bienes
patrimoniales.

La Comision de inventario
emite informe circular pam la
prohibicion de desplazamiento
interno y externc de bienes y
asl dar inicio a las acciones del
inventario a traveés de una
empresa proveedora si fuera el
caso

Evaluacion y formulacion da
inventario de bienes
patimoniales de las diferentes
uu.Q0.

Actualizacion de la codificacion
de bienes patrimoniales a las
diferentes Unidades Organicas

Elabora cuatro faltantes y
sobrantes

Elabora la conformidad del
servicio conel CGP. y S.G
de Caontabilidad




