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INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidén Publica, y el Pilar N'03
Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacion de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad y
en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas que
intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y aplicaran
los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y disefar los
procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La metodologia para la
elaboracion de los procedimientos, se realizé conforme a lo dispuesto en la Directiva
para la Formulacién, Aprobacion, Actualizacion y Difusion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados, revisados,
analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes mediante una
serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el levantamiento de
datos y elaboracion del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al analisis
correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una reingenieria para
lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad Provincial de Pasco.



1. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Procedimientos (MAPRO) es de formalizar los
procedimientos asignados al cumplimiento de las funciones de los mismos.

Mediante el uniformizar, simplificar y acelerar los procedimientos de las principales
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco con la finalidad de
obtener mayor eficiencia y eficacia en las metas de la institucion.

2. BASE LEGAL

» Decreto Supremo N°007-2011 PCM, que aprueba la metodologia de
simplificacion  administrativa y establece disposiciones para su
implementacién. Con la finalidad de mejorar los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.

» Decreto Supremo N°004-2013 PCM, que aprueba la politica nacional de
modernizacion de la gestion publica.

» Decreto Supremo N°109-2012 PCM, que aprueba la estrategia de
modernizacion de la gestion publica.

» Decreto Supremo N°1246, decreto legislativo que aprueba diversas medidas
de simplificacion administrativa.

> Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, que se aprobd
con el Decreto Supremo N° 006 — 2017.

3. ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Municipalidad Provincial de Pasco debe ser
acatado por todo el personal perteneciente a la municipalidad, que esta establecido
en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

4. MAPA Y CARACTERIZACION DE PROCESOS

La diagramacién y disefo del mapa de procesos es unico para todas las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco.

La caracterizacion de los procedimientos es intrinseco e integral del Manual de
Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad.



5. LISTA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

GERENCIA MUNICIPAL

Inversiones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO PAG.
Resoluciéon municipal de Apelaciones. GMoo1 12
Elaboracién de Resolucion gerencial municipal GMO002 15
Aprobar los contratos de Obras de los expedientes de contratacion. GMO003 18
Supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de metas programadas | GM004 21
del area de recaudacion
Emisién de la Resolucién de Gerencia Municipal para la aprobacién GMO005 24
del comité especial de Adquisiciones.
SECRETARIA GENERAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO PAG.
Elaboracién y Aprobacién de Ordenanza Municipal. SG001 30
Elaboracién y Aprobacién de Acuerdo de Concejo. SG002 33
Elaboracién y Aprobacién de Resolucién de Alcaldia. SG003 36
Aprobacion de Solicitud de Apoyo / Donacion de la ciudadania. SG004 39
Oficina de Gestién Documentaria y Archivo Central
Archivamiento de Documentos. SG005 42
Desarchivamiento y Copia Fedateada de Documentos. SG006 45
Atencion al Usuatrio. SG007 48
Fedateo de Documentacion. SG008 51
Oficina de Registro Civiles
Inscripcion de Nacimiento SG009 54
Inscripcién de Defuncién SG010 57
Reconocimiento de Paternidad Y/O Maternidad. SGo11 60
Matrimonio Civil entre peruanos, residentes divorciados, viudo y SGo12 63
menores de edad.
Disolucién de Vinculo Matrimonial SG013 66
Divorcio Ulterior SG014 70
Expedicién de Copias Certificadas (matrimonio, defuncién y SGO015 73
nacimiento)
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO PAG.
Asesoramiento en asuntos juridicos y normativos a las unidades GAJOO1 80
organicas.
Emisién de opinién legal respecto a ordenanzas, resoluciones y GAJ002 83
decretos municipales.
Elaboracién de contratos de bienes y/o servicios. GAJ0O03 86
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Sub Gerencia de Presupuesto
Certificaciones Presupuestales GPP0O01 94
Resoluciones de Modificaciones GPP002 97
Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacion
Elaboracién, modificacién y actualizacién de los Documentos de GPP003 100
Gestion
Perfiles Elaborados en la Oficina de Programacion Multianual de GPP004 104

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas




Servicio Técnico de Hardware y Software de la Municipalidad

GPP005

107

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | cobIGO PAG.
Sub-Gerencia de Tesoreria
Pagos a proveedores y empleados SGT-001 115
Custodia de Carta Fianzas SGT-002 118
Sub-Gerencia de Logistica y Margesi
Adquisicién de Bienes y Servicios SGLYMB-001 121
Gestion de almacén SGLYMB-002 124
Patrimonial y Margesi de Bienes SGLYMB-003 127
Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Administracién Financiera de Colaboradores SGRH-001 130
Gestion de Remuneraciones SGRH-002 133
Sub-Gerencia de Contabilidad
Administracion de los Estados Financieros | SGC-001 136
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | cobIGO PAG.
Sub Gerencia de Tributacion.
Procedimientos Contenciosos Tributarios de Reclamacion. SGAT-001 143
Transferencia, Inscripcion, Rectificacion por disminucion o aumento SGAT-002 147
del valor del predio y otros.
Declaracion Jurada del Impuesto al Patrimonio Vehicular. SGAT-003 150
Deducir de la Base Imponible del Impuesto Predial - Pensionistas. SGAT-004 153
Certificado Negativo de Registro de Propiedad Predial. SGAT-005 156
Pago de los Impuestos de Alcabala. SGAT-006 159
En condiciones de Posesionamiento y/o tenedor, inscribir la SGAT-007 162
Declaracion Jurada de Autoevalud
Otorgar Duplicado de Declaracion Vehicular, Predial y otros SGAT-008 165
(Mecanizado)
Compensacion de la Deuda Tributaria. SGAT-009 168
Realizacién del Fraccionamiento de Deuda Tributaria y no Tributaria. SGAT-010 171
Sub Gerencia de Recaudacion.
Cobro de Impuestos, Arbitrios y Otros Pagos. SGR-001 174
Realizar los Cobros de Comercio del tipo Ambulatorio como Carga y SGR-002 177
Descarga con vehiculos motorizados: Parqueo, puestos fijos,
Matadero Municipal, Piscina, Ferias y Otros.
Tramite Administrativo para devoluciones de pago. SGR-003 180
Conformidad de Pagos Realizados por Multas a los Contribuyentes. SGR-004 183
Procedimientos de la Gerencia de Terminal Terrestre, sobre SGR-005 186
arrendamientos y uso de espacios dispuestos.
Sub Gerencia de Fiscalizacion
Realizar la Fiscalizacién de Predios Omisos, Subvaluados y Otros que | SGF-01 189
se encuentras dentro del casco urbano.
Realizar la Fiscalizacion de los requisitos minimos establecidos por ley | SGF-02 192
para la atencion a la solicitud de los contribuyentes, para la deduccion
del impuesto predial por un monto equivalente a 50 UIT de
pensionistas y no pensionistas
Fiscalizacién de otros Tributos. SGF-03 195
Se realiza la Fiscalizacién a los Espectaculos Publicos No Deportivos. | SGF-04 198
Oficina de Ejecucion Coactiva.
Se realiza la solicitud de suspension del procedimiento de Ejecucion OEC-01 201
Coactiva de deuda Tributaria y no tributaria.
Aplicar las Medidas Cautelares. OEC-02 204
Ejecucion de las Obligaciones No Tributarias. OEC-03 207




GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | cobIGO PAG.
Sub-Gerencia de Medio Ambiente
Residuos Sélidos (Limpieza Publica) SGMA-001 213
PLANEFA (Plan anual de evaluacion y fiscalizacion de gestion SGMA-002 216
ambiental.
Sub-Gerencia de Riesgos
Evaluacion de Riesgos de Vivienda SGRV-001 219
Gestién de Riesgos SGRV-002 222
Sub-Gerencia de Seguridad Ciudadana
Planificacion de Seguridad Ciudadana | SGSC-001 225
GERENCIA DE DESARROLLO ECONONICO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO PAG.
Promocion y Desarrollo de la Economia GDE-001 231
Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad
Brindar autorizacion para la Actividad de Carga y Descarga del SGTV-001 234
Transporte Especial de Mercancias.
Brindar autorizacion para el Desvio Vehicular en forma temporal, para | SGTV-002 237
la ejecucion de obras en Vias de la Provincia.
Brindar autorizacion para el Transito y/o Circulacion Temporal de | SGTV-003 240
Vehiculos pesados y/o de Carga en vias Urbanas por Ejecucion de
obras civiles.
Otorgar certificados de Constatacion de Caracteristicas de Vehiculos | SGTV-004 243
de Servicio de transporte regular y especial de personas, mercancias y
mixto
Emitir duplicados de Licencias de Conducir de vehiculos menores. SGTV-005 246
Evaluar y dar conformidad de Estudio Técnico para semaforizacion de | SGTV-006 249
transito vehicular y peatonal.
Proceder a evaluar y dar conformidad al Estudio de Impacto vial. SGTV-007 252
Expedir Licencias de conducir de Vehiculos Menores motorizados y no | SGTV-008 255
motorizados, Clase B de las Categorias I, Il, A, B, C. segtin las normas
vigentes.
Proceder a liberar Vehiculos del depésito Municipal Internados por | SGTV-009 258
orden Judicial y/o Ministerio Publico.
Sub Gerencia de Comercializacién
Certificado o constancia de licencia de apertura de establecimiento. SGCO0-001 261
Autorizacién de anuncios publicitarios o propagandas SGCO0-002 264
Autorizacién de paneles publicitarios de uso privado SGCO0-003 267
Licencia de apertura de establecimiento SGCO0-004 270
Autorizacién de para instalaciones de agua, electricidad y teléfono SGCO0-005 273
Otorgamiento de licencias afines SGCO-006 276
Empadronamiento e identificaciéon de acopiadores de animales SGCO0-007 279
pecuarios
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO PAG.
Programa de ayuda social GDS-001 286
Sub-Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana.
Procesos de creacion e identificacién de una nueva junta vecinal. SGDSPC-001 289
Proceso de Registro de la junta directiva de las juntas vecinales y/u SGDSPC-002 293
organizaciones vecinales.
Programa Vaso de Leche.
Proceso de reconocimiento y registro de la junta directiva del comité SGDSPC-003 296
del programa Vaso de Leche.




Proceso de Inscripcion de los beneficiarios del programa Vaso de SGDSPC-004 299
Leche.
Procedimiento de entrega de las raciones alimentarias a los comités SGDSPC-005 302
del programa de Vaso de Leche.
Entrega de constancias de afiliaciéon en el programa Vaso de Leche. SGDSPC-006 305
Proceso de reconocimiento y registro tnico de organizaciones SGDSPC-007 308
sociales: Comité de Vaso de leche.
Programa de Complementacién Alimentaria.
Proceso de reconocimiento y registro de las juntas directivas de los SGDSPC-008 311
comedores populares.
Procedimientos de control y evaluacion del funcionamiento de los SGDSPC-009 314
comedores populares.
Programa del Centro de Emergencia de la Mujer — CEM Dependencia del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Programa de defensoria Municipal del Nifio y Adolescente. (DEMUNA)
Procedimientos para atencion de casos Sociales que son victimas de SGDSPC-010 317
violencia social y familiar.

Dar charlas, capacitaciones y otras actividades relacionadas a los SGDSPC-011 320
valores y ética a nifios, Adolescentes y padres.

Oficina Municipal de Atencion a la persona con discapacidad. (OMAPED)
Procedimientos para el registro y reconocimiento de Asociaciones de SGDSPC-012 323
personas con discapacidad.

Procedimientos para iniciar tramites e inscripcion al Consejo Nacional | SGDSPC-013 326
de Integracion de la Persona con Discapacidad.
Centro integral del Adulto Mayor (CIAM)
Procedimiento de reconocimiento y registro de Organizacién Social del | SGDSPC-014 329
Adulto Mayor.
Procedimientos para el reconocimiento y registro de la junta directiva SGDSPC-015 332
de la Asociacion del Adulto Mayor
Unidad Local de Empadronamiento.
Procedimientos de empadronamiento Bajo la Modalidad por demanda. | SGDSPC-016 335
Sub-Gerencia Educacion, Cultura Deporte Y Juventud
Programas de educacién y deportes | SGEJ-001 338
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | cobiGo PAG.
Sub Gerencia de Inversion en Infraestructura
Verificacion de ejecuciones de obras y/o servicios de la HMPP | SGII-001 344
Sub Gerencia de Planificacion y Desarrollo Territorial
Sub divisién de Ilote SGPDT-001 347
Certificado de posesion SGPDT-002 350
Constancia de posesién para servicios basicos SGPDT-003 353
Licencias de edificacién SGPDT-004 356
Sub Gerencia de Estudios de Pre inversion (EPI)
Construccion y armado de expedientes de perfiles a ejecutar | SGEPI-001 360

GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

Proceso de Administracion de Eventos Publicos

| SRPII-001

367

6. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS




6.1 Gerencia Municipal

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DE LA
GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
PASCO, JULIO DEL 2021

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING




1. INTRODUCCION

La elaboracién del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidén Publica, y el Pilar N'03
Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacion de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad y
en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas que
intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y aplicaran
los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y disefar los
procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La metodologia para la
elaboracion de los procedimientos, se realizé conforme a lo dispuesto en la Directiva
para la Formulacién, Aprobacion, Actualizacion y Difusion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados, revisados,
analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes mediante una
serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el levantamiento de
datos y elaboracion del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al analisis
correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una reingenieria para
lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad Provincial de Pasco.

{g. Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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2,

INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcion de los procedimientos de la Gerencia Municipal de la
Municipalidad Provincial de Pasco de manera textual y grafica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia Municipal debe ser acatado por el
personal perteneciente a la gerencia municipal; asi como las demas unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco en relacion con su
competencia funcional.

PROCEDIMIENTOS

Gerencia Municipal

1) Resolucion municipal de Apelaciones.

2) Elaboracion de Resolucion gerencial municipal.

3) Aprobar los contratos de Obras de los expedientes de contratacion.

4) Supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de metas programadas del
area de recaudacion.

5) Emision de la Resolucion de Gerencia Municipal para la aprobacion del
comité especial de Adquisiciones.

e mssne s
e

OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia Municipal
Descripciéon del Proceso

Resolucion Municipal de Apelaciones

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Resolucion Municipal de Apelaciones.
Base Legal

Art. 119° del Reglamento de Organizacién y Funciones

Reglamento de Control de Mercados
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209

Requisito
Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

GM-001

{q. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Técnico administrativo Recepciona el Técnico Administrativo
expediente y deriva a la unidad organica | (Oficina de Gestion .
1 s o . . 120 min
que emiti6 el acto administrativo materia | Documentaria y
de impugnacion Archivo)
Recepciona el expediente, incluye
2 antecedentes respectivos y deriva a la Unidad Organica 60 min
gerencia municipal.
Recepciona el expediente, toma . .
. . . Secretaria (Gerencia .
3 conocimiento y deriva a la gerencia de . 60 min
. L Municipal )
Asesoria Juridica.
4 Emite opinion legal, mediante informe | Gerente de Asesoria 120 min
remite a la gerencia municipal Juridica
Se recepciona el informe legal, se
taal i icipal - .
5 proyec a ? a gereéncia mummpa para su Gerente Municipal 120 min
visado y firma correspondiente por parte
del gerente municipal.
Duracion del Procedimiento 380 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Oficina de Gestion

Documentaria y Archivo

Unidad Organica

Gerencia Municipal

Gerencia de
Asesoria Juridica

‘ Inicio I

A 4

Recepciona el

emiti6 el acto

de impugnacioén.

expediente y deriva a
la unidad organica que

administrativo materia

Recepciona el
expediente, incluye
antecedentes respectivos
y deriva a la gerencia
municipal.

Recepciona el
expediente, toma
conocimiento y deriva
a la gerencia de
Asesoria Juridica.

Y

Emite opinién legal,
mediante informe
remite a la gerencia
municipal.

Se recepciona el
informe legal, se
proyecta a la gerencia
municipal para su
visado y firma
correspondiente por
parte del gerente
municipal.

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia Municipal
Descripciéon del Proceso

Elaboracion de Resoluciéon gerencial municipal

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Elaboracién de Resolucién gerencial municipal.
Base Legal

Art. 119° del Reglamento de Organizacién y Funciones

Reglamento de Control de Mercados

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209.
Decreto Legislativo N° 295 — cédigo civil.

Requisito
Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

GM-002

'\

{g. Luts Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento
N° Descripcién Responsable Tiempo

Unidad organica correspondiente emite
1 un informe solicitando la emision de Unidad Organica 60 min
resolucion respectiva.

Recepciona el expediente, toma
2 conocimiento y deriva a la gerencia de
Asesoria Juridica.
Rgcgp ciona el .expedllente y e.m fte Gerente de Asesoria .
3 opinién legal, mediante informe remite a s 60 min
. . Juridica
la gerencia municipal
Se recepciona el informe legal, se
proyecta a la gerencia municipal para su
visado y firma correspondiente por parte
del gerente municipal.
Duracion del Procedimiento 300 min

Secretaria (Gerencia

Municipal ) 60 min

Gerente Municipal 120 min

Nota:

El presente procedimiento es realizado para la emision de la resolucion de gerencial
municipal. De acuerdo a las siguientes solicitudes:

» Solicitud de aprobacion de Directivas.

» Solicitud de aprobacion de Expedientes Técnicos.
» Solicitud de aprobacion de Contrataciones de Bienes o Servicios.

OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimiento

dad Organica Gerencia Municipal Gerencia de
Asesoria Juridica

Unidad organica Recepciona el
correspondiente emite un | 3 expediente, toma
informe solicitando la conocimiento y deriva
emisién de resolucion a la gerencia de
respectiva. Asesoria Juridica.
4

Emite opinién legal,
mediante informe

¥l remite a la gerencia
municipal.

Se recepciona el
informe legal, se
proyecta a la gerencia
municipal para su
visado y firma
correspondiente de la
resolucion gerencial
municipal por parte
del gerente municipal.

Y

Resolucion
Gerencial
Municipal

OR SB INNOVATION CONSULTING



Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia Municipal
Descripciéon del Proceso

Aprobar los contratos de Obras de los expedientes de contratacion.

Objetivo

Generar la aprobacion de los contratos de obras de acuerdo con el plan anual de
contrataciones aprobando en base a resolucién gerencial.

Base Legal

Art. 119° del Reglamento de Organizacion y Funciones

Reglamento de Control de Mercados

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209.

Decreto Legislativo N° 295 — cédigo civil.

Normas del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE)
Ley de Contrataciones y Reglamento del Estado

Requisito
Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

GM-003

OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.°

Descripcion

Responsable

Tiempo

Envia a la Gerencia General el
expediente de contratacion para su
revisiéon y aprobacion.

Area de
Infraestructura

30 min

El Gerente General Recepciona el
expediente, toma conocimiento y revisa
que este en el plan anual de
contrataciones (PAC) y previamente
aprobado envia a logistica.

Gerencia General

60 min

Logistica se encarga de la revisién de las
bases de dicho expediente y reenvia al
Gerente General para su aprobacion.

logistica

60 min

El gerente General recepciona las bases,
revisa y aprueba mediante una
resolucion gerencial para luego remitirlo
al area encargada de contrataciones
(logistica)

Gerente Municipal

120 min

logistica recepciona el documento y hace
el proceso a través del sistema y luego
hace la publicacion.

logistica

60 min

Duracion del Procedimiento

330 min

mm————

Cemscenssanann.

OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimiento

Area de Infraestructura

Gerencia General

Logistica

‘ Inicio \

Envia a la Gerencia

General el expediente de

contratacion para su
revision y aprobacion.

=

Recepciona el
expediente, toma
conocimiento y revisa
que este en el plan
anual de
contrataciones (PAC)
y previamente
aprobado envia a
logistica.

/

El gerente General
recepciona las bases,
revisa y aprueba
mediante una
resolucion gerencial
para luego remitirlo al
area encargada de
contrataciones
(logistica).

A 4

Resolucion
Gerencial Municipal

Se encarga de la
revision de las
bases de dicho
expediente y
reenvia al Gerente
General para su
aprobacion.

Recepciona el
documento y
—l hace el proceso
a través del
sistema y luego
hace la
publicacion.

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacién del Procedimiento
Unidad Organica
Gerencia Municipal
Descripcion del Proceso

Supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de metas programadas del area de
recaudacion.

Objetivo

Realiza la verificacion de que el area de Recaudacion Tributaria este cumpliendo las metas
anuales programadas a través de evaluaciones trimestrales.

Base Legal
o Art. 119° del Reglamento de Organizacion y Funciones

o Reglamento de Control de Mercados
o Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209

Requisito
Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

GM-004

{g. Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.°

Descripcion

Responsable

Tiempo

Solicita informe trimestral del
cumplimiento de metas al Area de
Recaudacion Tributaria.

Gerencia General

60 min

Envia los informes solicitados por el
Gerente General con respecto al estado
de las Recaudaciones Tributarias.

Area de Recaudacion

60 min

Recepciona  los informes, para
supervisar controlar y evaluar el estado
de las metas para luego reportar al Area
de Planificacién y Presupuesto.

Gerente General

60 min

El Area de Planificacién y Presupuesto
realiza la evaluacion y verificacion de
que se esté cumpliendo con el Plan

estratégico institucional.

Area de planificacion y
Presupuesto

120 min

Duracién del Procedimiento

300 min

{g. Lus Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimiento

Gerencia General

Area de Recaudacion

Area de Planificacion
y Presupuesto

Inicio

Solicita informe trimestral
del cumplimiento de
metas al Area de
Recaudacion Tributaria

Recepciona los
informes, para
supervisar controlar y
evaluar el estado de
las metas para luego
reportar al Area de
Planificacion y
Presupuesto.

Envia los informes
solicitados por el
Gerente General con
respecto al estado de
las Recaudaciones
Tributarias.

A

El Area de
Planificacion y
Presupuesto realiza
la evaluacién y
verificacion de que
se esté cumpliendo
con el Plan
estratégico
institucional.

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia Municipal
Descripcién del Proceso

Emisién de la Resolucion de Gerencia Municipal para la aprobacién del comité especial
de Adquisiciones.

Objetivo

Lograr la emision de la Resoluciéon de Gerencia Municipal para la aprobacion del comité
especial de Adquisiciones para la correcta y eficiente administracion del Plan Anual de
Contrataciones.

Base Legal

Art. 119° del Reglamento de Organizacion y Funciones

Reglamento de Control de Mercados

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209

Ley N°27972, Ley organica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N°1017, Ley de contrataciones del estado y su reglamento,
aprobada mediante decreto supremo N°184-2008-EF.

e Decreto Supremo N"080-2014-EF, que modifica el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N°184-2008-EF
(publicado el 22 de abril del 2014), asi como Disposicién referida a su aplicacion.

Requisito
Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

GM-005

OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento
N° Descripcidn Responsable Tiempo
El expediente con la propuesta de resolucion .
. - . Gerencia de
de Gerencia Municipal es enviado para la . , .
1 C o . Administracion y 60 min
aprobacion del Comité especial de .
. Finanzas
Adquisiciones
Recibe de la Gerencia de Administracion y
Finanzas el expediente con la propuesta de
resolucion de Gerencia Municipal para la , .
2 i o 1pa’ b Secretaria 5 min
aprobacion del Comité especial de
Adquisiciones. Luego deriva al Abogado de
Gerencia para su revision
Recepciona y revisa, evaluando los términos
legales del expediente y la propuesta de | Abogado de la .
3 9 . o ) - 30 min
resolucion para la aprobacion del Comité | Gerencia Municipal
Especial de Adquisiciones.
Procede a elaborar la resolucion en base al
4 formato que se tiene de la Gerencia Municipal | Abogado de la 20 min
para luego pasarlo a la secretaria de Gerencia | Gerencia Municipal
Municipal.
Recepciona y luego envia el expediente y la .
P e y ueg . o P y Secretaria de .
5 resolucién de Gerencia Municipal a la unidad . - 5 min
C i Gerencia Municipal
organica involucrada para su visto Bueno.
Recepciona de regreso los expedientes y
resoluciones de Gerencia Municipal ya con su | Secretaria de .
6 . . . . - 5 min
visto bueno. Luego envia al Gerente Municipal | Gerencia Municipal
para la suscripcién de la resolucion.
El Gerente Municipal recibe la resolucion de
Gerencia Municipal para su aprobacion del - .
7 ") . pal b L P Gerente Municipal. 5 min
Comité Especial de Adquisiciones y luego lo
suscribe. Luego envia a Secretaria.
Secretaria recibe la resolucion, coloca sello,
8 fecha, registra la numeracion y luego deriva el | Secretaria 10 min
expediente a la subgerencia de Logistica.
Duracién del Procedimiento 300 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Gerencia de Administracion Abogado de la Gerencia Gerente
y Finanzas Secretaria Municipal Municipal
Recepciona y revisa,
Inicio Recibe de la Gerencia de evaluando los términos
Administracién y Finanzas legales del expediente y la
el expediente con la propuesta de resolucion
propuesta de resolucion de para la aprobacién del
v Gerencia Municipal para la Comité Especial de
El expediente con la aprobacién del Comité Adquisiciones. Sino es
propuesta de resolucion de | especial de Adquisiciones. conforme regresa a
Gerencia  Municipal  es "| Luego deriva al Abogado Logistica.
enviado para la aprobacion de Gerencia para su
del Comité especial de revision.
Adquisiciones A 4
' Procede a elaborar la
l - - resolucion en base al formato
Recepciona y luego envia que se tiene de la Gerencia
Propuestg'de el expeqllente yla . < Municipal para luego pasario
Resolucion reso!u.cnon de Ge'renma a la secretaria de Gerencia
Municipal a la unidad Municipal.
organica involucrada para
su visto Bueno. El Gerente
Municipal
1 recibe la
resolucion de
Recepciona de regreso los Gerencia

expedientes y resoluciones de
Gerencia Municipal ya con su
visto bueno. Luego envia al
Gerente Municipal para la
suscripcion de la resolucion.

Secretaria recibe la
resolucion, coloca sello,
fecha, registra la numeracién
y luego deriva el expediente
a la subgerencia de
Loaistica.

Municipal para
su aprobacion
del Comité
Especial de
Adquisiciones y
luego lo
suscribe.
Luego envia a
Secretaria.

A

Resolucion

Fin

Municipal
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6.2 Secretaria General

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DE LA
SECRETARIA GENERAL

{g. Luts Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
PASCO, JULIO DEL 2021
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1. INTRODUCCION

La elaboracién del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidén Publica, y el Pilar N'03
Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacion de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad y
en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas que
intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y aplicaran
los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y disefar los
procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La metodologia para la
elaboracion de los procedimientos, se realizé conforme a lo dispuesto en la Directiva
para la Formulacién, Aprobacion, Actualizacion y Difusion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados, revisados,
analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes mediante una
serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el levantamiento de
datos y elaboracion del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al analisis
correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una reingenieria para
lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad Provincial de Pasco.

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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2,

INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcion de los procedimientos de la Secretaria General de la
Municipalidad Provincial de Pasco de manera textual y grafica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Secretaria General debe ser acatado por el
personal perteneciente a la secretaria general; asi como las demas unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco en relacion con su
competencia funcional con la Secretaria General.

PROCEDIMIENTOS

Secretaria General
1) Elaboracién y Aprobacion de Ordenanza Municipal.
2) Elaboracién y Aprobacion de Acuerdo de Concejo.
3) Elaboracion y Aprobacién de Resolucion de Alcaldia.
4) Aprobacion de Solicitud de Apoyo / Donacién de la ciudadania.
Oficina de Gestion Documentaria y Archivo Central
5) Archivamiento de Documentos.
6) Desarchivamiento y Copia Fedateada de Documentos.
7) Atencion al Usuario.
8) Fedateo de Documentacion.
Oficina de Registro Civiles
9) Inscripcion de Nacimiento
10)Inscripcion de Defuncion
11)Reconocimiento de Paternidad Y/O Maternidad.
12)Matrimonio Civil entre peruanos, residentes divorciados, viudo y
menores de edad.
13)Disolucién de Vinculo Matrimonial (Separacion Convencional).
14)Divorcio Ulterior.
15)Expedicidon de Copias Certificadas (matrimonio, defuncion y nacimiento)

{g. Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Secretaria General
Descripciéon del Proceso

Elaboracién y Aprobacion de Ordenanza Municipal

Objetivo
Desarrollar el procedimiento de elaboracion y aprobacién de una Ordenanza Municipal.
Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
e Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito

¢ Informe legal y técnico que sustenta.
e Aprobacion por el concejo Municipal.

Caédigo

SG-001

i~

{g. Luts Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

La Unidad organica elabora ordenanza
teniendo segun la prioridad e
importancia para la Municipalidad
Provincial de Pasco

Gerente de Unidad
Organica

60 min

La Unidad Organica realiza el informe
técnico y lo remite a la Gerencia de
Asesoria Juridica para el analisis y
opinién legal que corresponda.

Gerente de Asesoria
Juridica

60 min

La Gerencia de Asesoria Juridica realiza
un informe con la opinién legal y lo envia
a la Gerencia Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

60 min

El Gerente Municipal revisa el proyecto
de ordenanza municipal, pone el V°B° y
es remitido al Secretario General

Gerente Municipal

30 min

El Secretario General revisa si el
proyecto cuenta con la opinion legal, la
opinién técnica del area correspondiente
y el V°B° del Gerente Municipal

Secretario General

40 min

El Secretario General pone en agenda el
proyecto de ordenanza municipal para
su aprobacion en la sesién de concejo

Secretario General

20 min

El Concejo Municipal realiza el debate
del proyecto de ordenanza municipal
durante la sesion, que puede ser
aprobada o desaprobada.

Concejo

40 min

En caso sea aprobada, elabora el acta
de sesion de consejo para que se
proyecte la ordenanza municipal que
sera firmada por los regidores y el
alcalde. Se genera la Ordenanza
Municipal

Secretario General

60min

Remite la Ordenanza Municipal para su
publicacion en el diario oficial el peruano
o el diario de mayor circulacién de la
jurisdiccién

Secretario General

45 min

Duracién del Procedimiento

415 min

OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Unidad Organica

Gerencia de Asesoria
Juridica

Gerencia Municipal

Secretaria General

Concejo

Inicio

A

La Unidad organica
elabora ordenanza
teniendo segun la
prioridad e importancia
para la Municipalidad
Provincial de Pasco

Realiza el analisis y

opinidn legal que
corresponda.

A

Elaborar un informe
con la opinién legal y
lo remite a la
Gerencia Municipal.

Revisa el proyecto
de ordenanza
municipal, pone el
V°B° y es remitido al
Secretario General.

A 4

Revisa si el proyecto
cuenta con la opinion
legal, la opinion
técnica del area
correspondiente y el
V°B° del Gerente
Municipal.

v

pone en agenda el
proyecto de
ordenanza municipal
para su aprobacioén en
la sesion de concejo

realiza el debate del
proyecto de

Elabora el acta de
sesion de consejo
para que se proyecte
la ordenanza
municipal que sera
firmada por los
regidores y el alcalde

ordenanza municipal
durante la sesion.

éAprueba?

A

A

Ordenanza Municipal

J

Remite la Ordenanza
Municipal para su
publicacién en el
diario oficial el

A 4

peruano o el diario de
mayor circulacién de
la jurisdiccion.

Fin

Evallan y dan a
conocer el dictamen
que corresponda
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Secretaria General
Descripciéon del Proceso

Elaboracién y Aprobaciéon de Acuerdo de Consejo

Objetivo
Desarrollar el procedimiento de elaboracion y aprobaciéon de un Acuerdo de Concejo.
Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
e Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito

¢ Informe legal y técnico que sustenta.
e Aprobacion por el concejo Municipal.

Caédigo

SG-002

{g. Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

La Unidad organica elabora un informe
técnico solicitando la aprobacién de un
asunto especifico para después remitirlo
al Gerencia de Asesoria Juridica

Gerente de Unidad
Organica

60 min

Realiza el analisis y opinion legal que
corresponda.

Gerente de Asesoria
Juridica

60 min

La Gerencia de Asesoria Juridica
elabora un informe con la opinién legal y
lo remite a la Gerencia Municipal.

Gerente de Asesoria
Juridica

60 min

El Gerente Municipal toma conocimiento
del proyecto de Acuerdo de Concejo,
pone el V°B° y es remitido al Secretario
General.

Gerente Municipal

30 min

El Secretario General revisa si el
proyecto cuenta con la opinion legal, la
opinién técnica del area correspondiente
y el V°B° del Gerente Municipal

Secretario General

40 min

El Secretario General pone en agenda el
proyecto de Acuerdo de Concejo para su
aprobacion en la sesién de concejo

Secretario General

20 min

El Concejo Municipal realiza el debate
del proyecto de Acuerdo de Concejo
durante la sesion, que puede ser
aprobada o desaprobada.

Concejo

40 min

En caso sea aprobada, elabora el acta
de sesion de consejo para que se
proyecte el Acuerdo de Concejo que
sera firmada por los regidores y el
alcalde y notificada al interesado.

Secretario General

60min

Duracién del Procedimiento

370 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujos de Procedimientos

Unidad Organica

Gerencia de
Asesoria Juridica

Gerencia Municipal

Secretaria General

Concejo

Inicio

v

La Unidad organica
elabora un informe
técnico solicitando la
aprobacién de un asunto
especifico para después
remitirlo al Gerencia de
Asesoria Juridica.

Realiza el andlisis y
opinidn legal que

A\ 4

corresponda.

4

Elabora un informe
con la opinién legal y
lo remite a la
Gerencia Municipal.

Revisa el proyecto
de Acuerdo de
Concejo, pone el
V°B°y es remitido al
Secretario General.

A 4

revisa si el proyecto
cuenta con la opinién
legal, la opinion
técnica del rea
correspondiente y el
V°B° del Gerente

Miinicinal

\4

pone en agenda el
proyecto de Acuerdo
de Concejo para su

realiza el debate del
proyecto de Acuerdo

aprobacion en la -
sesion de concejo.

Elabora el acta de
sesion de consejo

de Concejo durante la
sesion.

éAprueba?

A

para que se proyecte
el Acuerdo de
Concejo que sera
firmada por los
regidores y el alcalde
y notificada al
interesado.

l !

Acuerdo de Concejo

Fin

Evaltany dana
conocer el dictamen
que corresponda

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Secretaria General
Descripcién del Proceso

Elaboracion y Aprobaciéon de Resolucion de Alcaldia.

Objetivo
Desarrollar el procedimiento de elaboracién y aprobacion de un Acuerdo de Concejo.
Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito

¢ Informe legal y técnico que sustenta.
e Aprobacion por el concejo Municipal.

Cadigo

SG-003

{g. Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

La Unidad organica elabora un informe
técnico solicitando la aprobacién de un
asunto especifico para después remitirlo
al Gerencia de Asesoria Juridica

Gerente de Unidad
Organica

60 min

Realiza el analisis y opinion legal que
corresponda.

Gerente de Asesoria
Juridica

60 min

La Gerencia de Asesoria Juridica
elabora un informe con la opinion legal y
lo remite a la Gerencia Municipal.

Gerente de Asesoria
Juridica

60 min

El Gerente Municipal toma conocimiento
del proyecto de resolucion, pone el V°B°
y es remitido al Secretario General.

Gerente Municipal

30 min

El Secretario General revisa si el
proyecto cuenta con la opinién legal, la
opinién técnica del area correspondiente
y el V°B° del Gerente Municipal

Secretario General

40 min

El Secretario General elabora la
Resolucién de Alcaldia. La cual sera
visada por la unidades organicas
correspondientes y firmada por el
alcalde.

Secretario General

60 min

El Secretario General pone en
conocimiento mediante una notificacién
a las unidades organicas involucradas y
al interesado.

Secretario General

40 min

Duracién del Procedimiento

350 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujos de Procedimientos

Unidad Organica

Gerencia de
Asesoria Juridica

Gerente Municipal

Secretaria General

Inicio

\ 4

La Unidad organica
elabora un informe
técnico solicitando la
aprobacion de un asunto
especifico para después
remitirlo al Gerencia de
Asesoria Juridica.

Realiza el analisis y
opinién legal que
corresponda.

A 4

Elabora un informe
con la opinion legal y
lo remite a la
Gerencia Municipal.

Revisa el proyecto
de Resolucion de
Alcaldia, pone el
V°B° y es remitido al
Secretario General.

Y

revisa si el proyecto
cuenta con la opinion
legal, la opinién
técnica del area
correspondiente y el
V°B° del Gerente
Municipal.

v

elabora la Resolucion
de Alcaldia. La cual
sera visada por la
unidad organica
correspondiente y
firmada por el alcalde.

\ 4

pone en conocimiento
mediante una
notificacion a las
unidades organicas
involucradas y al
interesado.

Resolucidén de
Alcaldia

g- Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Secretaria General
Descripcién del Proceso

Aprobacion de Solicitud de Apoyo / Donacién de la ciudadania

Objetivo
Desarrollar el procedimiento de elaboracion y aprobacién de un Acuerdo de Concejo.
Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito

¢ Informe legal y técnico que sustenta.
e Aprobacion por el concejo Municipal.

Cadigo

SG-004

{g. Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

Recepciona la solicitud de Apoyo /
Donacion. Después registra, folea y
asigna un cadigo al documento para ser
trasladado a Secretaria General.

Técnico en Archivo

15 min

Toma conocimiento de la solicitud de
Apoyo / Donacion y realiza la evaluacion
pertinente de acuerdo a la Ley 2792 (Ley
Organica de Municipalidades).

Secretario General

15 min

Verifica si existe la negativa de los
municipios distritales (del origen de la
solicitud) a razén de incumplimiento, falta
de fondos e incapacidad de atender la
solicitud. Por lo cual no pudieron atender
en su jurisdiccién y competencia. Se pide
una opinion a la Gerencia de Asistencia
Juridica y a la unidad organica
involucrada.

Secretario General

30 min

Realiza el analisis y opinion legal que
corresponda. Elabora un informe con la
opinién legal y lo remite a Secretaria
General.

Gerente de Asesoria
Juridica

60 min

La Gerencia de la unidad organica
involucrada elabora un informe técnico y
lo remite a la Secretaria General.

Gerente de Unidad
Organica

60 min

El Secretario General recibe los informes
de opinién para poner en agenda la
solicitud de Apoyo / Donacion y determinar
si es aprobado en sesion de concejo

Secretario General

40 min

El Concejo Municipal realiza el debate de
la solicitud de Apoyo / Donacién en un
Acuerdo de Concejo durante la sesion,
que puede ser aprobada o desaprobada.

Concejo

40 min

En caso sea aprobada, elabora el acta de
sesion de concejo para que se proyecte
el Acuerdo de Concejo (sobre la solicitud
de Apoyo / Acuerdo) que sera firmada por
los regidores y el alcalde y notificada a la
unidad organica correspondiente para
que haga ejecutiva la solicitud.

Secretario General

60 min

Si es desaprobada, se manda una carta
al solicitante informando que fue
desestimada por no contar con
presupuesto o no ajustarse a las normas
legales vigentes.

Secretario General

30 min

Duracién del Procedimiento

350 min
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Mesa de Partes

Secretaria General

Gerente Asesoria Juridica

Unidad Organica

Concejo

Inicio

Recepciona la solicitud de
Apoyo / Donacién. Después
registrar, foliar y asigna un
cédigo al documento para
ser trasladado a Secretaria
General.

Toma conocimiento
de la solicitud de
Apoyo / Donacion y
realiza la evaluacion
pertinente de acuerdo
alaLey 2792.

A

Verifica si existe la
negativa de los
municipios distritales a
razén de
incumplimiento, falta de
fondos e incapacidad de
atender la solicitud en la
jurisdiccion

éExiste
negativa?

Manda una carta al
solicitante desestimando
por no tener la negativa
de la municipalidad
distrital correspondiente.

Recibe los informes de
opinién para poner en
agenda la solicitud de
Apoyo / Donacién en
sesion de concejo

s 4

Realiza el analisis y
opinién legal que
corresponda. Elabora
un informe con la
opinién legal y lo
remite a Secretaria
General.

Elabora un informe
técnico de la solicitud de
Apoyo / Donacién y lo
remite a la Secretaria
General.

'

Elabora el acta de
sesion de consejo para
proyectar el Acuerdo de
Concejo y luego se
notifica a la unidad
organica
correspondiente para
que se ejecute la

realiza el debate del
proyecto de Acuerdo
de Concejo durante la
sesion.

manda una carta al
solicitante informando
que fue desestimada
por no contar con
presupuesto o no
ajustarse a las normas
legales vigentes.

éAprueba?

No
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Secretaria General

Area

Oficina de Gestién Documentaria y Archivo Central.

Descripciéon del Proceso

Archivamiento de Documentos

Objetivo
Desarrollar el procedimiento de Archivamiento de Documentos.
Base Legal

Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SG-005

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
La Unidad Organica elabora un
documento para solicitar el internamiento | Gerente de Unidad .
1 9 . - 40 min
de documentacion (archivadores) del Organica
correspondiente afo.
La documentacioén (archivadores) que
genera la Unidad Orga.nlca.deben cumplir Gerente de Unidad .
2 con las normas de la directiva de Oraanica 40 min
archivamiento del Area de Archivo 9
Central.
El area de Archivo Central recibe la .,
. . Jefe de Gestioén
documentacion (archivadores) para , .
3 . ) . Documentaria y 35 min
ubicarlos en los espacios determinados Archivo Central
de cada Unidad Organica.
Realiza la custodia de la documentacion Jefe de Gestidn
4 | (archivadores) previamente consignados | Documentaria y 35 min
en un indice por el afio correspondiente. Archivo Central
Los archivadores son consignados en el
. . o
5 kardgx del Arc.hlvo Centrall segun N° de Técnico en Archivo 40 min
archivador, folios del archivador y
documentos que contengan.
Se realiza la digitalizacion de los
6 | archivadores consignados en el Kardex | Técnico en Archivo 60 min
del Archivo Central para su facil ubicacion.
Duracion del Procedimiento 250 min
o

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Unidad Organica

Oficina de Gestién Documentaria y Archivo

Central

| Inicio \

A 4

Elabora un documento para
solicitar el internamiento de
documentacion (archivadores)
del correspondiente afo.

A

Genera la documentacion
(archivadores) cumpliendo con
las normas de la directiva de
archivamiento del Area de
Archivo Central.

\ 4

recibe la documentacion
(archivadores) para ubicarlos
en los espacios determinados
de cada Unidad Organica.

A

Realiza la custodia de la
documentacion (archivadores)
previamente consignados en
un indice por el afio
correspondiente.

A

Consigna los archivadores en el
kardex del Archivo Central
segun N° de archivador, folios
del archivador y documentos
que contengan.

A 4

Se realiza la digitalizacién de
los archivadores consignados
en el Kardex del Archivo Central
para su facil ubicacion.

Fin

7 Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSLLTING




Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Secretaria General

Area

Oficina de Gestién Documentaria y Archivo Central.
Descripcion del Proceso

Desarchivamiento y Copia Fedateada de Documentos

Objetivo
Desarrollar el procedimiento de Desarchivamiento y Copia Fedateada de Documentos.
Base Legal
o Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Requisito
¢ Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

SG-006

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING

e—————
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
En\./l.a una SO|ICItl..IEj a Secrgtarla General Gerente de Unidad .
1 solicitando atencion al pedido de Orgénica 15 min
desarchivamiento / copia fedateada
Registra el rastro administrativo, cuando
ingresa la solicitud, qué unidad orgénica Jefe de Gestion
2 | genera la solicitud y el responsable que Documentaria y 20 min
retornara la documentacion. Finalmente, Archivo Central.
entregara el formato de desarchivamiento.
Utiliza el formato de desarchivamiento de
documentos pa.rg solicitar y qbtener los Gerente de Unidad .
3 | documentos originales o copias - 35 min
. L Organica
fedateadas para después hacer la revision
de los mismos.
Recepciona el formato de
desarchivamiento, verifica que este Jefe de Gestion
4 | llenado conforme a los parametros Documentaria 'y 35 min
establecidos y firmado por el responsable Archivo Central
de la unidad organica correspondiente.
Registra cual sera el uso de los
documentos, cuanto tiempo lo utilizara y Jefe de Gestion
5 | que unidad organica lo necesita. Documentaria 'y 40 min
Posteriormente el fedateo de las copias Archivo Central
sea el caso.
Se realiza la entrega de documentos
6 originales y las cqpias fedateadas. de Técnico en Archivo 15 min
documentos requeridos por la unidad
organica.
Duracion del Procedimiento 160 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Unidad Organica

Oficina de Gestion Documentaria y Archivo

Central

Inicio

Envia una solicitud a
Secretaria General solicitando
atencion al pedido de
desarchivamiento / copia
fedateada

A 4

Registra el rastro administrativo,
cuando ingresa la solicitud, qué
unidad organica genera la
solicitud y el responsable que
retornara la documentacion.
Finalmente, entregara el
formato de desarchivamiento.

A

Utiliza el formato de
desarchivamiento de documentos
para solicitar y obtener los
documentos originales o copias
fedateadas para después hacer la
revision de los mismos.

A

Recepciona el formato de
desarchivamiento, verifica que
este llenado conforme a los
parametros establecidos y
firmado por el responsable de la
unidad organica correspondiente.

A

Registra cual sera el uso de los
documentos, cuanto tiempo lo
utilizara y que unidad organica
lo necesita. Posteriormente se
hace el fedateo de las copias
sea el caso.

Realiza la entrega de
documentos originales y las
copias fedateadas de los
documentos requeridos por la
unidad organica.

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Secretaria General

Area

Oficina de Gestién Documentaria y Archivo Central.
Descripcion del Proceso

Atencion al usuario.

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Atencion al usuario.

Base Legal
e Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias

e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
¢ Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SG-007
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona y ordena el documento del
usuario previa verificacion de los requisitos
establecidos para el tramite que
corresponda consignando el nimero de
1 expediente, fecha y hora. Si hubiese Técnico en Archivo 5 min
omision de algun requisito se notifica al
usuario en el mismo acto para que pueda
subsanarlo dentro de las 48 horas. De lo
contrario se continda con el tramite
respectivo.
Elabora la foliaciéon del expediente y deriva . . .
2 al Area de Archivo Central. Tecnico en Archivo 3 min
Corrobora que se cumpla con los Jefe de Gestion
3 requisitos establecidos para el trémite Documentaria 'y 5 min
correspondiente. Archivo Central.
Revisa y autoriza que se derive el Jefe de Gestion
4 | expediente al area correspondiente para Documentaria 'y 15 min
su atencion. Archivo Central.
Duracién del Procedimiento 28 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Mesa de Partes

Oficina de Gestion Documentaria y

Archivo Central

Unidad Organica

Inicio

'

Recepciona y ordena el
documento del usuario previa
verificacion de los requisitos
establecidos para el tramite
gue corresponda consignando
el nimero de expediente,
fecha v hora.

Requisitos
conformes

Elabora la foliacién del
expediente y deriva al Area
de Archivo Central.

\4

A 4

Se comunica en el acto al
usuario para la subsanacion
dentro de las 48 horas.

Corrobora que se cumpla
con los requisitos
establecidos para el tramite
correspondiente.

A4

Revisa y autoriza que se
derive el expediente al area
correspondiente para su
atencion.

Recepciona el Expediente

Fin

OR SB INNOVATION CONSLLTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Secretaria General

Area

Oficina de Gestién Documentaria y Archivo Central.

Descripcion del Proceso

Fedateo de Documentacion.

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Fedateo de Documentacion.

Base Legal
o Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
e Solicitud del usuario para el fedateo de documentos.

Cadigo

SG-008

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING

51



Etapas del Procedimiento

N° Descripcién Responsable Tiempo
Recepciona y ordena el documento del
usuario para el fedateo correspondiente
1 consignando el nUmfaro de expediente, Técnico en Archivo 8 min
fecha y hora. Posteriormente, elabora la
foliacién del expediente y deriva al Area de
Archivo Central.
Corrobora que se cumpla con los
requisitos establecidos para el tramite Jefe de Gestion
2 correspondiente. Revisa y autoriza que se | Documentaria y 15 min
derive el expediente al area Archivo Central.
correspondiente para su atencion.
Recepciona el documento original o copia. | Fedatario de
Verifica que sea para un tramite interno de | Gestién .
3 T . ) . 15 min
la municipalidad y la fedataria realiza el Documentaria y
fedateo de los documentos. Archivo Central.
Realiza la consignacion dentro del libro de
fedatarios. Los documentos tendran I . .
4 validez legal dentro de la Municipalidad Tecnico de Archivo 10 min
Provincial de Pasco.
Duracion del Procedimiento 48 min

7 Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mesa de Partes

Oficina de Gestién Documentaria 'y
Archivo Central

Usuario

Inicio

Recepciona y ordena el
documento del usuario para el
fedateo correspondiente
consignando el numero de
expediente, fecha y hora.
Posteriormente, elabora la
foliacion del expediente y
deriva al Area de Archivo
Central.

Corrobora que se cumpla con
los requisitos establecidos para
el tramite correspondiente.

\ 4

Revisa y autoriza que se derive
el expediente al area
correspondiente para su
atencion.

\ 4

Recepciona el documento
original o copia. Verifica que
sea para un tramite interno de
la municipalidad y la fedataria
realiza el fedateo de los
documentos.

A

Realiza la consignacion dentro
del libro de fedatarios. Los
documentos tendran validez
legal dentro de la Municipalidad
Provincial de Pasco y es
entregado al usuario.

Recepciona el documento

Fin

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Secretaria General

Area

Oficina de Registro Civiles.
Descripcion del Proceso

Inscripcién de Nacimiento.

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Inscripcién de Nacimiento.
Base Legal

Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias

Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

Ley 29462, Ley que Establece la Gratuidad de la Inscripcién de Nacimiento, de la primera
copia certificada del Acta de Nacimiento y de la Expedicion del Certificado de Nacido Vivo.

Requisito

e Presencia de los padres con su DNI o partida de nacimiento originales.
e Certificado de Nacido Vivo.

Caédigo

SG-009

MB# g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

Recepciona y ordena los requisitos de
acuerdo a ley de la inscripcion de
nacimiento por parte del usuario
consignando el niumero de expediente,
fecha y hora. Posteriormente, elabora la
foliacién del expediente y deriva al Area de
Registro Civil.

Técnico de Archivo

20 min

Revisa y verifica que la documentacion
tenga los datos correctos .

Jefe de Registro Civil

40 min

Realiza la inscripcion mediante el Sistema
de RENIEC, digitando toda la informacion
del certificado vivo y automaticamente se

genera el acta de nacimiento.

Registrador Civil

120 min

Se imprime el acta de nacimiento y se
procede a la suscripcion por parte del
registrador civil, los padres o declarantes.

Registrador Civil

40 min

Entrega el Acta de nacimiento a los padres

o declarantes y se archiva.

Técnico
Administrativo

15 min

Duracién del Procedimiento

235 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mesa de Partes

Oficina de Registro Civiles

Usuario

Inicio

Recepciona y ordena los
requisitos de acuerdo a ley de
la inscripcion de nacimiento
por parte del usuario
consignando el numero de
expediente, fecha y hora.
Posteriormente, elabora la
foliacién del expediente y

deriva al Area de Registro
Civil

A 4

Revisa y verifica que la
documentacioén tenga los datos
correctos.

A 4

Realiza la inscripcién mediante
el Sistema de RENIEC,
digitando toda la informacion
del certificado vivo y
automaticamente se genera el
acta de nacimiento.

A

Se imprime el acta de
nacimiento y se procede a la
suscripcion por parte del
registrador civil, los padres o
declarantes.

A

Entrega el Acta de nacimiento a
los padres o declarantes y se
archiva.

\ 4

Recepciona el documento

Archiva

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Secretaria General

Area

Oficina de Registro Civiles
Descripcion del Proceso
Inscripciéon de Defuncion.
Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Inscripcion de Defuncion.

Base Legal
o Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
o Ley 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil.

Requisito

e Certificado de Defuncién

e DNI original del difunto.

¢ DNI de la persona que asienta la partida.
Caédigo

SG-010

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

Recepciona y ordena los requisitos de
acuerdo a ley de la inscripcion de
defuncion por parte del usuario
consignando el nimero de expediente,
fecha y hora. Posteriormente, elabora la
foliacién del expediente y deriva al Area de
Registro Civil.

Técnico de Archivo

20 min

Revisa y verifica que la documentacién
tenga los datos correctos .

Jefe de Registro Civil

40 min

Realiza la inscripcion mediante el Sistema
de RENIEC, digitando toda la informacion
del certificado de defuncién y
automaticamente se genera el acta de
defuncion.

Registrador Civil

120 min

Se imprime el acta de defuncién y se
procede a la suscripcion por parte del
registrador civil y los declarantes.

Registrador Civil

40 min

Entrega el Acta de defuncion a los
declarantes y se archiva.

Técnico
Administrativo

15 min

Duracién del Procedimiento

235 min

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mesa de Partes

Oficina de Registro Civiles

Usuario

Inicio

Recepciona y ordena los
requisitos de acuerdo a ley de
la inscripcién de defuncién por
parte del usuario consignando
el numero de expediente,
fecha y hora. Posteriormente,
elabora la foliacién del
expediente y deriva al Area de
Registro Civil.

A 4

Revisa y verifica que la
documentacioén tenga los datos
correctos.

A 4

Realiza la inscripcién mediante
el Sistema de RENIEC,
digitando toda la informacion
del certificado de defuncion y
automaticamente se genera el
acta de defuncion.

A

Se imprime el acta de
defuncion y se procede a la
suscripcion por parte del
registrador civil y los
declarantes.

A

Entrega el Acta de defuncién a
los declarantes y se archiva.

A\ 4

Recepciona el documento

|

Archiva

Fin

7 Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Secretaria General

Area

Oficina de Registro Civiles
Descripciéon del Proceso

Inscripcién de Reconocimiento de Paternidad y/o Maternidad.

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Inscripcién de Reconocimiento de Paternidad y/o Maternidad.
Base Legal

Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias

Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

Ley 29462, Ley que Establece la Gratuidad de la Inscripcion de Nacimiento, de la primera
copia certificada del Acta de Nacimiento y de la Expedicién del Certificado de Nacido Vivo.

Requisito
e Presencia de los reconocientes y sus DNI.
e Datos del Reconocido
e Parte notarial en caso amerite
e Recibo de pago de derechos

Cadigo

SG-011

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

Recepciona y ordena los requisitos de
acuerdo a ley de la inscripcion de
reconocimiento de paternidad y/o
maternidad por parte del usuario
consignando el nimero de expediente,
fecha y hora. Posteriormente, elabora la
foliacién del expediente y deriva al Area de
Registro Civil.

Técnico de Archivo

30 min

Recepciona, registra e ingresa
documentos a despacho .

Secretaria

20 min

Toma conocimiento, revisa y deriva con
proveido.

Secretario General

40 min

Recepciona y registra los documentos en
el sistema. Revisa y evalua que los
requisitos estén de acuerdo a la normativa
vigente.

Jefe de Oficina de
Registro Civiles

180 min

De ser el caso, se requiere la presencia de
los padres con el menos y se genera una
nueva acta de nacimiento en el sistema
integral de la RENIEC y proceden a
firmar.

Registrador Civil

120 min

Entrega el Acta de nacimiento a los padres
o declarantes y se archiva.

Técnico
Administrativo

15 min

Duracién del Procedimiento

405 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mesa de Partes Oficina de Registro Civiles Secretaria General Usuario
Inicio
v
Recepciona y ordena los
requisitos de acuerdo a ley de
la inscripcion de .
P ionto d ternidad Gerente de Secretaria
reconocimiento de paternida
/o maternidad orparte del » R i i i General Toma
I » . .
y : ' p dp | ecepciona, registra e ingresa » conocimiento, revisa y
usuario consignando e . .
> gnan documentos a despacho. deriva con proveido.
numero de expediente, fecha
y hora. Posteriormente,
elabora la foliacion del
expgdlentg y deriva al Area de Recepciona y registra los
Registro Civil. documentos en el sistema.
Revisa y evalua que los
requisitos estén de acuerdo a la
normativa vigente.
A
Genera una nueva acta de
nacimiento en el sistema
integral de la RENIEC y
proceden a firmar. De ser el
caso, se requiere la presencia
de los padres con el menor.
A
Entregar el Acta de nacimiento .
» | Recepciona

a los padres o declarantes y se
archiva.

el documento

Archiva

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Secretaria General

Area

Oficina de Registro Civiles
Descripciéon del Proceso

Matrimonio Civil entre peruanos, extranjeros, residentes divorciados, viudo y menores de edad.
Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Matrimonio Civil entre peruanos, extranjeros, residentes
divorciados, viudo y menores de edad.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
Cédigo Civil Art. 243 - 248.

Requisitos
e Copia certificada de la partida de nacimiento de ambos contrayentes.
e Declaracion jurada del estado civil actual de los contrayentes.
e Presentacién de los documentos de identidad por parte de los contrayentes y testigos.
e Declaracion jurada de domicilio.
e Declaracion jurada de los testigos respecto al estado civil de los contrayentes.
e Fotos tamafio pasaportes de los contrayentes.
e Certificado médico emitido por la autoridad competente vigente por 30 dias.
e Constancia de consejeria preventiva de ETS y SIDA de ambos, expedidos por la DIRESA o

centro de salud vigente maximo por 30 dias.
e Pago de derecho.

Caédigo

SG-012

7g. Luts Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

Presenta los requisitos solicitados para el
matrimonio a la Oficina de Registro Civiles

Usuario

5 min

Recepciona, evalla y analiza que la
documentacion contenga los requisitos
completos y es devuelto al usuario.
Después entrega al mismo la ficha de
registro e inscripcion.

Registrador Civil

60 min

Procede a realizar el llenado de la ficha de
registro e inscripcion para el tramite de
matrimonio.

Usuario

45 min

En tres dias habiles a la recepcion de la
documentacién se hara la entrega del
edicto matrimonial para que se publicado
en el diario local.

Técnico
Administrativo

1440 min

Entregara la publicacién en el periddico
para que después se anexe al expediente
matrimonial y se procede a realizar el pago
por el derecho.

Usuario

180 min

Recepciona la publicacién del diario, el
recibo de pago por los derechos. A partir
de la recepcion de documentos en 8 dias
habiles se obtendra la resolucion de
alcaldia y tendra la visacion de las areas
correspondientes. Se archiva .

Registrador Civil

1440min

Duracién del Procedimiento en atencion directa

3116 min

TOTAL (Dias Habiles)

8 Dias

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Usuario

Oficina de Registro Civiles

Inicio

\4

completos para realizar el
tramite y celebracion del
matrimonio.

Presentacion de los requisitos

Procede a realizar el llenado de
la ficha de registro e inscripcion
para el tramite de matrimonio.

\4

Recepciona, evalla y analiza
que la documentacion contenga
los requisitos completos y es
devuelto al usuario. Después
entrega al mismo la ficha de
registro e inscripcion.

Entregara la publicacién en el
diario para que después se
anexe al expediente matrimonial
y se procede a realizar el pago
por el derecho.

\ 4

A

En tres dias habiles a la
recepcion de la documentacion
se hara la entrega del edicto
matrimonial para que se
publicado en el diario local.

A\ 4

Recepciona la publicacion del
diario, el recibo de pago por los
derechos. A partir de la
recepcion de documentos en 8
dias habiles se obtendra la
resolucion de alcaldia y tendra
la visacion de las areas
correspoondientes.

A

Archiva

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Secreta
Area

Oficina

ria General

de Registro Civiles

Descripcién del Proceso

Disoluci

Objeti

6n de vinculo Matrimonial (separacién convencional).

VO

Desarrollar el procedimiento de la Disolucion de vinculo Matrimonial.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley 29060, Ley de Silencio Administrativo, Primera Disposicion Transitoria.

Ley 26497, Ley que Regula el Procedimiento no Contencioso de la Separacion.
Convencional y Divorcio Ulterior en la Municipalidad y Notarias.

Cédigo Civil Art. 243 - 248.

Requisitos

Cédig

SG-013

Solicitud de separacion convencional.

Mostrar DNI del solicitante o representante.

Acta o copia de partida de matrimonio, dentro de los 3 meses a la solicitud.

Declaracion Jurada de ultimo domicilio conyugal.

Declaracion jurada firmada de cada cényuge, en caso de no tener hijos menores o
mayores de edad con discapacidad.

Copia certificada del Acta de nacimiento de los menores de edad dentro de los 3 meses
anteriores a la solicitud.

Copia certificada de Acta de Conciliacién o Sentencia Judicial respecto de los regimenes
de patria potestad, alimentos, tenencia y visita de hijos menores si hubiese.

Declaracion jurada de no tener bienes sujetos a la sociedad conyugal (si fuese el caso).
Escritura Publica Inscrita en los Registros Publicos, de separacién de patrimonios, o
declaracion jurada con firma y huella digital de cada cényuge, de carecer de bienes sujetos
a régimen de sociedad gananciales.

Escritura Publica Inscrita en los Registros Publicos de sustitucion o liquidacion del régimen
patrimonial, en fuese el caso.

Comprobante de pago por derechos.

(o]

{g. Luts Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

Recepciona y ordena los requisitos de
acuerdo a ley de la solicitud de disolucion
de vinculo matrimonial (separacion
convencional) por parte del usuario
consignando el niumero de expediente,
fecha y hora. Posteriormente, elabora la
foliacién del expediente y deriva a
Secretaria General.

Técnico de Archivo

60 min

Recepciona, registra e ingresa
documentos a despacho .

Secretaria

20 min

Toma conocimiento, revisa y deriva con
proveido.

Secretario General

40 min

Recepciona y registra los documentos en
el sistema. Revisa y evalua que los
requisitos estén de acuerdo a la normativa
vigente.

Jefe de Oficina de
Registro Civiles

200 min

Emite informe legal y proyecta resolucion
de alcaldia que admite a tramite la
disolucién de matrimonio (separacion
convencional) y se programa fecha de
audiencia. Se envia a la secretaria general
para el visado.

Jefe de Oficina de
Registro Civiles

240 min

Toma conocimiento, revisa y de estar
conforme a la normativa vigente, procede
con el visado respectivo y se dispone el
tramite de firmas correspondientes.

Gerente de
Secretaria General

120 min

Realiza el tramite de visado de la
resolucion de alcaldia en las unidades
organicas correspondientes.

Secretaria

40min

Revisa y firma la resolucion que admite el
tramite de disolucién de matrimonio
(separacién convencional), en el cual se
sefala fecha de audiencia.

Alcalde

180 min

Recepciona y notifica la resolucion por
parte de la alcaldia a las partes
interesadas. Hasta 24 horas para notificar.

Secretario General

1440 min

10

Recepciona, se registra la documentacion,
se realiza la audiencia y se levanta el acta
correspondiente. Seguidamente, emite el
informe legal y se proyecta la resolucién
de alcaldia de disoluciéon de matrimonio
(separacién convencional) y es remetido el
documento.

Registrador Civil

300 min

11

Recepciona, empieza el registro y procede
a ingresar documentacion a despacho.

Secretaria

45 min

7 Luis Silva Berrospi
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Toma conocimiento, revisa y ,de estar

12 | conforme a ley, procede con el visado Secretario General 60 min
respectivo.
Realiza el tramite de firmas de resolucion

13 | de alcaldia por las unidades organicas Secretaria 300 min
correspondientes.

14 Revisa y firma la Resolu.c’ién de Disollucién Alcalde 60 min
de Matrimonio (Separacién Convencional)

15 Recep'ciona y notificg la resolucién de Secretario General 60 min
alcaldia a las partes interesadas.

16 | Recepciona, toma conocimiento y archiva. ecn.|c.o . 20 min

Administrativo
Duracion del Procedimiento 3185 min

7 Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mesa de Partes Secretaria General Oficina de Registro Civiles Alcaldia
‘ Inicio \
) ) - Recepciona y registra
L Recepciona, registra e ingresa los documentos en el
A documentos a despacho. sistema. Revisa y evalla
Recepciona y ordena los > que los requisitos estén
requisitos de acuerdo a ley de Y de acuerdo a la
la solicitud de disolucion de [ | Secretario General Toma normativa vigente.
vinculo matrimonial parte del conocimiento, revisa y deriva
usuario consignando el con proveido. v
numero de expediente, fecha Emite informe legal y
y hora. Posteriormente, proyecta resolucion de
elabora la foliacion del Toma conocimiento, revisa y de alcaldia que admite a
expediente y deriva a estar conforme a la normativa tramite la disolucion de
Secretaria General. vigente, procede con el visado | matrimonio (separacion
respectivo y se dispone el convencional) y se
tramite de firmas programa fecha de Revisa y firma la
correspondientes. audiencia. Se envia a la resolucion que
secretaria general para el admite el tramite
\ visado. de disolucion de
matrimonio
Realiza el tramite de visado de » (separacion
la resoluciéon de alcaldia en las convencional), en
unidades organicas — el cual se sefiala
correspondientes. / fecha de
audiencia.

R

. e . Recepciona, se registra la
Recepciona y notifica la resolucion . .
documentacion, se realiza la

por parte de la alcaldia a las N audiencia y se levanta el acta
partes interesadas. Hasta 24 correspondiente.

horas para notificar. Seguidamente, emite el
informe legal y se proyecta la
resolucién de alcaldia de
disolucién de matrimonio
(separacioén convencional) y

Recepciona, empieza el registro y

procede a ingresar documentacioén a < )
despacho es remetido el documento.
A4 v Revisa y firma la
Secretario general, toma conocimiento, ?:T\jl)g:;lrzgr?iz ?S'Z‘)':gzir;n
revisa y, de estar conforme a ley, Convencional) P
procede con el visado respectivo.
A
Realiza el tramite de firmas de
resolucién de alcaldia por las unidades
organicas correspondientes.
Recepciona y notifica la resolucion o
de alcaldia a las partes Recepciona, toma
interesadas. »{ conocimiento y archiva.
A\
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Secretaria General

Area

Oficina de Registro Civiles

Descripciéon del Proceso

Divorcio Ulterior.

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Divorcio Ulterior.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.
Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley 29060, Ley de Silencio Administrativo, Primera Disposicion Transitoria.

Ley 26497, Ley que Regula el Procedimiento no Contencioso de la Separacion.
Convencional y Divorcio Ulterior en la Municipalidad y Notarias.

Requisitos

Solicitud de disolucion de vinculo matrimonial (separacién convencional).
Copia de Resolucion de Alcaldia de la separacion convencional hasta 2 meses de
antigledad.

¢ DNI del solicitante.

o Comprobante de pago de derechos.

Cadigo

SG-014

7 Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona y ordena los requisitos de
acuerdo a ley de la solicitud de disolucion
de vinculo matrimonial por parte del
1 usuario consignando el numero de Técnico de Archivo 60 min
expediente, fecha y hora. Posteriormente,
elabora la foliacion del expediente y deriva
al secretaria general.
R [ ist i , .
2 ecepciona, registra e ingresa Secretaria 20 min
documentos a despacho .
Toma conocimiento, revisa y deriva con . .
3 ] y Secretario General 40 min
proveido.
Recepciona y registra los documentos a Técnico .
4 . . 20 min
despacho. Administrativo
Emite informe legal y proyecta resolucion
dg alcalltrjla que, admite a tr.amltc.e dela Jefe de Oficina de .
5 | disolucion de vinculo matrimonial y se . o 300 min
S . Registro Civiles
programa fecha de audiencia. Se envia a
la secretaria general para el visado.
Toma conocimiento, revisa y de estar
6 conforme ala normat.lva wgentg, procede Secretario General 120 min
con el visado respectivo y se dispone el
tramite de firmas correspondientes.
Realiza el tramite de visado de la
7 resolucion de alcaldia en las unidades Secretario General 40min
organicas correspondientes.
Revisa y firma la resolucién de disolucion .
8 say o Alcalde 180 min
de vinculo matrimonial.
Recepciona y notifica la resolucion de . .
9 p y . Secretario General 120 min
alcaldia a las partes interesadas.
. . Técnico .
10 | Recepciona, observa y archiva Administrativo 120 min
Duracion del Procedimiento 1020 min

A - BT
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mesa de Partes

Secretaria General

Oficina de Registro Civiles

Alcaldia

Inicio

v

Recepciona y ordena los
requisitos de acuerdo a ley de
la solicitud de disolucién de
vinculo matrimonial parte del
usuario consignando el
numero de expediente, fecha
y hora. Posteriormente,
elabora la foliacién del
expediente y deriva a
Secretaria General.

Recepciona, registra e ingresa
documentos a despacho.

A4

Secretario General Toma
conocimiento, revisa y deriva
con proveido.

Recepciona y registrar
los documentos a

despacho.

\ 4

Toma conocimiento, revisa y de
estar conforme a la normativa
vigente, procede con el visado
respectivo y se dispone el
tramite de firmas
correspondientes.

A

Emite informe legal y
proyecta resolucion de
alcaldia que admite a
tramite de la disolucion de
vinculo matrimonial y se
programa fecha de
audiencia. Se envia a la
secretaria general para el
visado.

Realiza el tramite de visado de
la resolucion de alcaldia en las
unidades organicas
correspondientes.

Recepciona y notifica la
resolucion de alcaldia a las
partes interesadas.

Recepciona, observa y
archiva

Archiva

Fin

A\ 4

Revisa y firma la
resolucién de
disolucién de
vinculo matrimonial.
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Secretaria General

Area

Oficina de Registro Civiles

Descripciéon del Proceso

Expedicion de copias certificadas de actas inscripcién (matrimonio, defuncion, nacimiento).
Objetivo

Desarrollar el procedimiento de expedicién de copias certificadas de actas inscripcidon (matrimonio,
defuncién, nacimiento).

Base Legal
e Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley 29060, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos

e Solicitud dirigida al alcalde.
e Comprobante de pago de derechos.

Caédigo

SG-015

7 Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona la solicitud de expedicion por
parte del usuario consignando el numero
1 | de expediente, fecha y hora. Técnico de Archivo 30 min
Posteriormente, elabora la foliacion del
expediente y deriva al Area de Registro
Civil.
2 Recepciona, revisa que la documentacién | Jefe de Oficina de 40 min
tenga los datos correctos. Registro Civiles
Realiza la busqueda del documento . . .
3 - ) Registrador Civil 60 min
solicitado por el usuario .
Una vez impreso el documento solicitado I
. Técnico .
4 | se hace la entrega correspondiente al . . 120 min
. Administrativo
usuario
Duracion del Procedimiento 250 min

g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mesa de Partes

Oficina de Registro Civiles

Usuario

Inicio

Recepciona la solicitud de
expedicion por parte del
usuario consignando el
numero de expediente, fecha
y hora. Posteriormente,
elabora la foliacién del
expediente y deriva al Area de
Registro Civil.

A 4

Revisa y verifica que la
documentacioén tenga los datos
correctos.

Realiza la busqueda del
documento solicitado por el
usuario.

A

Una vez impreso el
documento solicitado se
hace la entrega
correspondiente al usuario

A

Entrega la expediciéon de
partida.

A\ 4

Recepciona el documento

Fin
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo de Consejo:

Son decisiones que toma el consejo referida a temas especificos de interés publico,
institucional o vecinal.

Archivo:
Denominado como un conjunto de registros que guardan relacion entre si. El registro es la
informacién basica a la que se puede acceder en bloque. El archivo es una organizacion de
registros.

Resolucion de Alcaldia:

Es una disposicion legal municipal que emite la alcaldia para aprobar asuntos de caracter
administrativo.

Ordenanza Municipal:

Son normas de caracter general de mayor jerarquia en estructura normativa de la
municipalidad. Mediante estas se aprueba la organizacién interna, la regulacion,
administracién, supervision de servicios publicos y otras materias en la cual la municipalidad
tenga competencia normativa.

A través de estas, se modifica, crean, suprimen o exoneran los arbitrios, tasas, licencias,
derechos y contribuciones establecidos por ley.

{9, Luis Silva Berrospi
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6.3 Gerencia de Asesoria Juridica

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
PASCO, JULIO DEL 2021

g Luis Silva Berrospi
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1. INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, y el Pilar N'03
Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacion de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad y
en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas que
intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y aplicaran
los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y disefar los
procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La metodologia para la
elaboracion de los procedimientos, se realizé conforme a lo dispuesto en la Directiva
para la Formulacion, Aprobacion, Actualizaciéon y Difusién del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados, revisados,
analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes mediante una
serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el levantamiento de
datos y elaboracion del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al analisis
correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una reingenieria para
lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad Provincial de Pasco.

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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2. INFORMACION GENERAL

2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcion de los procedimientos de la Gerencia de Asesoria
Juridica de la Municipalidad Provincial de Pasco de manera textual y grafica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Asesoria Juridica debe ser
acatado por el personal perteneciente a la Gerencia de Asesoria Juridica; asi
como las demas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco en

relacion con su competencia funcional con la Gerencia de Asesoria Juridica.
3. PROCEDIMIENTOS

1) Asesoramiento en asuntos juridicos y normativos a las unidades
organicas.

2) Emision de opinidn legal respecto a ordenanzas, resoluciones y
decretos municipales.

3) Elaboracién de contratos de bienes y/o servicios.

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Asesoria Juridica

Descripcion del Proceso

Asesoramiento en asuntos juridicos y normativos a las unidades organicas.
Objetivo

Asesorar en asuntos juridicos y normativos, emitiendo una opinién legal mediante un Informe
Legal, a la Unidad Organica que lo requiera.

Base Legal
o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
e Solicitud de opinién legal de unidad organica.
Caédigo

GAJ-001

g Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento
N° Descripcion Responsable Tiempo
La Unidad Organica, elabora una
SO|I(:2ItUd al Area Us’uar.la para que le Gerente de Unidad .
1 envien el Informe técnico sobre un - 60 min
- . Organica
asunto especifico relacionado con esta 'y
que corresponda.
El Area Usuaria remite el Informe Gerente de Unidad .
2 . . . : 60 min
Técnico a la Unidad Orgéanica Usuaria
La Unidad Organica, elabora la solicitud
o] |nf(.3r.me sllmple, sobre el prgcedlmlento Gerente de Unidad .
3 administrativo a consultar adjuntando el . 60 min
. 0 . Organica
Informe técnico del Area Usuaria, y lo
envia a la Gerencia de Asesoria Juridica
La Gerencia de Asesoria Juridica Gerente de Asesoria .
4 ) . L 10 min
recepciona la solicitud. Juridica
La Gerencia de Asesoria Juridica evalia | Gerente de Asesoria .
5 . . L 120 min
el expediente y el Informe Técnico. Juridica
La Gerencia de Asesoria Juridica realiza ,
. , A Gerente de Asesoria .
6 un informe legal y lo envia al Area que s 60 min
Juridica
corresponda
Duracion del Procedimiento 370 min

* Area Usuaria: Hace referencia a la unidad organica que da la opinién técnica
correspondiente, ya que les compete a sus funciones propias de la unidad.

g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Unidad Organica

Gerencia del Area

Gerencia de Asesoria

Usuaria Juridica
La Unidad Organica, ¢
elabora la solicitud al
Area Usuaria para Realiza el Informe
que le envien el Técnico y lo reenvia
Informe técnico que a la unidad organica
corresponda que requiere.
La Unidad Organica, > Recepciona el
elabora la solicitud o documento

informe simple, sobre
el procedimiento
administrativo a
consultar adjuntando
el Informe técnico del
Area Usuaria y lo
envia a la Gerencia
de Asesoria Juridica

l

La Gerencia de
Asesoria Juridica
evalla el expediente
y el Informe Técnico.

l

éInforme
Técnico?

No

lSi

La Gerencia de
Asesoria Juridica
realiza el informe
legal y lo envia al
Area que
corresponda.

v

Fin

* Area Usuaria: Hace referencia a la unidad organica que da la opinién técnica
correspondiente, ya que les compete a sus funciones propias de la unidad.



Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Asesoria Juridica

Descripciéon del Proceso
Emision de opinidn legal respecto a ordenanzas, resoluciones y decretos municipales.
Objetivo

Emitir un informe legal para vigilar que las resoluciones, ordenanzas y decretos municipales, a
emitir, se adecuen al marco legal vigente aplicable

Base Legal
o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
e Solicitud de ordenanzas, decretos y resoluciones municipales.
Cadigo

GAJ-002
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
La Alcaldia o Gerencia Municipal,
solicita expresamente que la Gerencia ,
. . . L Alcaldia )
1 de Asesoria Juridica emita una opinion - 60 min
Gerente Municipal
legal respecto al proyecto de ordenanza,
resoluciones o decreto municipal.
La Gerencia de Asesoria Juridica Gerente de Asesoria .
2 . . 10 min
recepciona el documento. Juridica
3 La Gerencia de Asesoria Juridica evalla | Gerente de Asesoria 60 min
y analiza el expediente. Juridica
Elabora un informe legal ya sea a favor Gerente de Asesoria .
4 . . 60 min
0 con observaciones a ser subsanadas. | Juridica
La Gerencia de Asesoria Juridica
4 devuelve la documentacion revisada y/o | Gerente de Asesoria 60 min
visada a favor a la gerencia municipal Juridica
para su visado.
Duracién del Procedimiento 250 min
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Alcaldia / Gerencia Gerente de Asesoria Juridica Unidad Organica
Municipal

‘ Inicio I

A 4

Solicita expresamente
que la Gerencia de :
Asesoria Juridica emita »| Recepciona el
una opinién legal documento.

A

La Gerencia de
Asesoria Juridica
evalla y analiza el
expediente.

A

Elabora un informe
legal ya sea a favor o
con observaciones a
ser subsanadas.

No .
Recepciona el

:Observaciones? expediente para su

> Ve
| subsanacion
respectiva.
Si
Devolucion de la
Recepciona la opinién documentacion
legal a favor para el P revisada y/o visada a
visado del gerente < favor hacia la
municipal. gerencia municipal
para su visado.

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Secretaria General
Descripciéon del Proceso

Elaboracion de contratos de bienes y/o servicios.

Objetivo

Elaborar el contrato de bienes y/o servicios en beneficio de la Municipalidad.
Base Legal

Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Resolucién de Contraloria N° 195-88-CG

Requisito
e Solicitud de contratacion por bienes y/o servicios.
Cadigo

GAJ-003
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo

La Gerencia Municipal envia el
1 requerimiento de contratacion a la Gerente Municipal 10 min

Gerencia de Asesoria Juridica

La Gerencia de Asesoria Juridica ,

. . Gerente de Asesoria .
2 recepciona el requerimiento de e 10 min
. Juridica

contratacion.

La Gerencia de Asesoria Juridica evalua

que el bien o servicio se adecue a los

documentos internos (TDRs, Gerente de Asesoria
3 Declaraciones Juradas, Titulos Juridica 120 min

Profesionales inscritos en SUNEDU,

entre otros) y/o externos (Ley de

Contrataciones del Estado)

La Gerencia de Asesoria Juridica elabora ,

, .| Gerente de Asesoria .
4 el contrato y lo envia a la Gerencia s 60 min
. Juridica
Municipal
Duracion del Procedimiento 200 min

7 Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Gerencia Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Inicio

La Gerencia Municipal
envia el requerimiento
de contratacion de
bienes y/o servicios a
la Gerencia de
Asesoria Juridica

Recepciona el
requerimiento

l

Evalta que el bien o
servicio se adecue a
los documentos
internos (TDRs,
Declaraciones Juradas,
Titulos Profesionales
inscritos en SUNEDU,
entre otros) y/o
externos (Ley de
Contrataciones del

Estado).

Recepciona el contrato
para su visado
correspondiente.

Contrato

!

Fin

A

Elabora el contrato y lo
envia a la Gerencia
Municioal

g Luis Silva Berrospi
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

Unidad Organica:

Es un area diferenciada dentro de la organizacion, responsable de desarrollar
funciones propias, que la distinguen de otra unidad organica.

Area Usuaria:

Es la dependencia que cuenta con los conocimientos técnicos necesarios para
definir las caracteristicas técnicas de los bienes, servicios y obras que se habran
de contratar.

Informe Técnico;

Es un documento que describe el proceso, progreso o resultados de una
investigacion cientifica o técnica o el estado de un problema de investigacion
cientifica o técnica. También puede incluir recomendaciones y conclusiones de la
investigacion.

Procedimiento Administrativo:

Es una causa formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
administrativa para la realizacidon de un fin determinado; en el cual se fijan los
objetivos y metas a lograr.

Opinion Legal:

Se entiende el punto de vista de un profesional acerca del criterio de lo que solicita
el cliente.

Ordenanza Municipal:
Normas generales emanadas del Concejo Municipal.
Decreto Municipal:

Normas de caracter particular que tienen por objeto otorgar autorizaciones,
peticiones, exenciones, pagos y realizaciones de obras; y disponer sobre reglas
administrativas o actos a practicar en tiempo determinado.

Requerimiento:
Algo que se pide o solicita.
Términos de Referencia (TDR’s):

Documento que elabora una empresa que necesita contratar a otras empresas
para que le proporcionen determinados servicios para mejorar sus sistemas de
mercadeo, de produccion, de organizacion, sus finanzas o bien su administracion
en general.
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SUNEDU:

Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria, es una entidad
adscrita al Ministerio de Educacion.

Ley de Contrataciéon del Estado:

Instrumento juridico que regula la contratacién para la ejecucidén de obras y la
adquisicion de bienes y servicios por parte de la Administracién Publica,
asegurando la equidad y el aprovechamiento 6ptimo de los recursos estatales.

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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6.4 Gerencia de Planificacion y Presupuesto

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DE LA

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

g Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
PASCO, JULIO DEL 2021
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1. INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidén Publica, y el Pilar N'03
Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacién de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad y
en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas que
intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y aplicaran
los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y disefar los
procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La metodologia para la
elaboracion de los procedimientos, se realizé conforme a lo dispuesto en la Directiva
para la Formulacién, Aprobacion, Actualizacion y Difusion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados, revisados,
analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes mediante una
serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el levantamiento de
datos y elaboracion del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al analisis
correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una reingenieria para
lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad Provincial de Pasco.

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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2. INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcidén de los procedimientos de la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Pasco de manera textual y
grafica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto
debe ser acatado por el personal perteneciente a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto; asi como las demas unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Pasco en relacion con su competencia funcional con la Gerencia
de Planificacion y Presupuesto.

3. PROCEDIMIENTOS

Sub Gerencia de Presupuesto

1) Certificaciones Presupuestales.

2) Resoluciones de Modificaciones.

Sub Gerencia de Planificaciéon y Racionalizacion

3) Elaboracion, modificacion y actualizacion de los Documentos de Gestion.

4) Perfiles Elaborados en la Oficina de Programacion Multianual de
Inversiones.

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

5) Servicio Técnico de Hardware y Software de la Municipalidad.

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Area

Sub Gerencia de Presupuesto
Descripcion del Proceso
Certificaciones Presupuestales
Objetivo

Declarar que algun requerimiento, por parte de cualquier Unidad Organica, sea,
econdmicamente aprobado.

Base Legal
o Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Requisito
¢ Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

GPP-001

g Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

Gerencia de Planificacion y Presupuesto
recepciona el requerimiento con el
Informe, para autorizar la Certificacion
Presupuestal

Secretaria |l

10 min

Gerencia de Planificacion y Presupuesto
reenvia, mediante Memorandum, a la
Sub Gerencia de Presupuesto

Secretaria Il

10 min

La Sub Gerencia de Presupuesto
Recepciona el documento

Especialista
Administrativo Il

10 min

La Sub Gerencia de Presupuesto,
realiza la Certificacién Presupuestal,
evaluando en el Centro de Costos a qué
partida corresponde cargar el
requerimiento.

Sub Gerente

60 min

La Sub Gerencia de Presupuesto envia
a la Gerencia de Planificacién
Presupuesto la Certificacion
Presupuestal

Especialista
Administrativo Il

10 min

La Gerencia de Planificacion
Presupuesto recepciona la Certificacion
Presupuestal

Secretaria Il

10 min

La Gerencia de Planificaciéon
Presupuesto elabora un informe
sustentatorio de la certificacion
presupuestal.

Gerente
Secretaria |l

20 min

La Gerencia de Planificacion
Presupuesto envia el Informe a la
Oficina de Administracion

Secretaria |l

10 min

Duracién del Procedimiento

140 min

{g. Luis Silva Berrospi
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Gerencia de Planificacion y Sub Gerencia de Oficina de
Presupuesto Presupuesto Administracion
Inicio

A Recepciona los
Gerencia de Planificacion y documento.s' para
Presupuesto recepciona el >  elaborar certificacion
requerimiento con el presupuestal
Informe, para autorizar la
Certificacion Presupuestal

! A 4
Gerencia de Planificacion y Se realiza la
Presupuesto reenvia, || Certificacion
mediante Memorandum, a Presupuestal
la Sub Gerencia de evaluando en e! Cen_tro
Presupuesto de Costos a qué partida

: corresponde cargar el

requerimiento.
Se recepciona la Se envia la
Certificacion < Certificacion
Presupuestal Presupuestal

l

Elabora un Informe

sutentatorio y lo Recepciona los
envia a la Oficina de documentos

v

Administracién l

g Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Area

Sub Gerencia de Presupuesto

Descripcion del Proceso

Resoluciones de Modificaciones

Objetivo

Solicitar modificacion presupuestal para determinado mes.

Base Legal

o Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
¢ Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

GPP-002

g Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
La Sub Gerencia de Presupuesto

1 elabora el informe, solicitando la Sub Gerente de 60 min
modificacion presupuestal de un Presupuesto
determinado mes.
Se envia el Informe a la Gerencia de Gerente de

2 Planificacién y Presupuesto para su Planificaciéon y 10 min
revision y toma de conocimiento Presupuesto
La Gerencia de Planificacion y

3 Presupuesto lo reenvia a la Gerencia Secretaria ll 10 min
Municipal

4 La Gerencia Municipal elabora la Gerente Municipal 30 min
Resolucion. Secretaria ll

Duracion del Procedimiento 110 min

g Luis Silva Berrospi
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Sub Gerencia de Gerencia de Gerencia
Presupuesto Planificacion y Municipal
Presupuesto
Inicio

v

Elabora el informe,
solicitando la
modificacién

presupuestal de un

determinado mes

A 4

Se envia el Informe a
la Gerencia de
Planificacion y

Presupuesto para su

revision y toma de
conncimiento

Recepciona el
Informe y lo reenvia

Recepciona el
Informe de
modificacién para el
visado respectivo

l

Elabora la Resolucion
municipal de la
modificacion
presupuestal

l

A ,,_..'%u--..:.---..
9. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto
Area
Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion.
Descripciéon del Proceso
Elaboracion, modificacién y actualizaciéon de los Documentos de Gestion.
Objetivo
Consignar la distribucion de funciones del personal del estado, las responsabilidades
asignadas a cada éarea, los procedimientos para la gestion de tramites, la legislacion
aplicable, etc.
Base Legal
o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
¢ Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

GPP-003

7g. Luts Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcién Responsable Tiempo
Comunica mediante memorando
multiple a las unidades organicas la Gerente de
1 elaboracién, modificacién y/o Planificaciéon y 1 dia
actualizacién de los documentos de Presusuesto
gestion.
Recepcionan el documento y solicitan a
2 sus dependencias, elaborar, modificar Unidades Orgénicas 1 dia
y/o actualizar el documento de gestion
Recepciona, registra y traslada al Sub
3 Gerente de Planificacién y Secretaria Il 15 min
Racionalizacion
Recepciona, revisa memorando, toma
p. ) o . Sub Gerente de
conocimiento de los remitidos y deriva al L, .
4 - . o Planificacién y 30 min
especialista en racionalizacién, para ) o
. S Racionalizacion
procesamiento y consolidacion
Recepciona documentos, coordina,
procesa y consolida el documento de Especialista en ,
5 o o 2 dias
gestion, eleva a Sub Gerente de Racionalizacién
Planificacién y Racionalizacion
Revisa, modifica y deriva al especialista | Sub Gerente de
6 en racionalizacién para ajustar Planificaciéon y 60 min
modificaciones Racionalizacion
Realiza modificaciones y correcciones, .
. Especialista en .
7 prepara memorando circular y eleva al Racionalizacion 60 min
Gerente de Planificaciéon y Presupuesto
Revisa memorando circular (modifica de
. . Gerente de
ser el caso), coloca visto bueno y deriva ., ,
8 : . . Planificacion y 1 dia
a unidades organicas para visto bueno y Presupuesto
conformidad del documento de gestion P
Visan el documento de gestion y remiten
9 a la Gerencia de Planificacion y Unidades Organicas 30 min
Presupuesto
Revisa, deriva a secretaria de
lanificacién y presupuesto a preparar Gerente de
10 |P y prestip prep Planificacion y 15 min
informe para elevar a Gerencia
L Presupuesto
Municipal
R [ i deri A i - .
11 ecepelona, revisa y deriva a ASesoria | 5o rente Municipal 30 min
Juridica para opinion legal
12 Rewsa.ell ’documento de gestion y emite Asesor Juridico 60 min
una opinion legal
Recepciona opinion legal y
traslada a Secretaria General . ,
13 Gerente Municipal 15 min

para aprobacion del Consejo
Municipal
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14

Notifica a las Unidades Organicas
la aprobacion de la ordenanza
municipal y procede a su
publicacion en el Diario Oficial el
Peruano

Secretaria General

1 dia

Duracién del Procedimiento

6 dias y 315 min

g Luis Silva Berrospi
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Sub Gerencia de Gerencia de Unidades Organicas Gerencia Municipal Asesoria Juridica Secretaria General
Planificacion y Planificacion y
Racionalizacion Presupuesto

Comunica mediante
memorando multiple
a las unidades
organicas

Recepciona el
#| documentoy
ejecutan lo solicitado

El Sub Gerente
recepciona, revisa
memorando y deriva
al especialista en
racionalizacién, para
procesamiento y
consolidacion

Recepciona, registra
y traslada al Sub

v

El Especialista
Administrativo trabaja
en los documentos
de gestién, prepara

eleva al Gerente de
Planificacion y
Presupuesto

memorando circular y

€ Gerente de
Planificacion y
Racionalizacion
Revisa memorando
circular coloca visto
—»

bueno y deriva a
unidades organicas

Revisa, prepara

informe para elevar a
Gerencia Municipal

<
Visan el documento
de gestion y remiten
i a la Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto
4.—

Recepciona, revisa y
deriva a Asesoria

Juridica

Revisa el documento
de gestion y emite
una opinion leaal

v

Recepciona opinién
legal y traslada a
Secretaria General
para aprobacion del
Consejo Municipal

Notifica a las
Unidades Organicas
la aprobacion de la
ordenanza municipal

y procede a su
publicacion en el
Diario Oficial el
peruano

g. Luis

Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Area

Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion
Oficina de Programacion Multianual de Inversiones

Descripciéon del Proceso

Perfiles Elaborados en la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones

Objetivo

Evaluar proyectos de la Municipalidad Provincial de Pasco, a nivel de perfiles en el marco

del Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP, lo que servira de base para continuar el
ciclo de proyectos con la etapa de inversion de los mismos.

Base Legal
o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.
e Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
o Ley 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

Requisito
o Perfil formulado por la Sub Gerencia de Estudios de Pre Inversion (EPI)
Cadigo

GPP-004

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

NO

Descripcion

Responsable

Tiempo

La Sub Gerencia de Estudios de
Pre Inversion (EPI) alcanza a la
Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones los
perfiles formulados para ser
evaluados.

Sub Gerencia de
Estudios de Pre
Inversion (EPI)

1 dia

La Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones evalua
los proyectos a nivel de perfil, los
aprueba, declara la viabilidad
correspondiente asi mismo
informa a la Sub Gerencia de
Infraestructura, Gerencia de
Planificacion y Presupuesto y a
quienes corresponda para poder
programar el gasto y la ejecucion
del proyecto.

Sub Gerencia de
Planificacion y
Racionalizacion

10 dias

La Gerencia de Planificacion y
Presupuesto alcanza a la Sub
Gerencia de Infraestructura
perfiles viables, para la
elaboracion de expedientes
técnicos correspondientes

Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto

1 dia

Duracion del Procedimiento

12 dias

7 Luis Silva Berrospi
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Gerencia de Infraestructura

Sub Gerencia de
Inversion en
Infraestructura

Sub Gerencia de
Estudios de Pre
Inversion (EPI)

Gerencia de
Planificacion y
presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion y
Racionalizacion

Oficina de
Programacion
Multianual de
Inversiones

Se envia el Perfil
formulado a ser
evaluado

Se recepciona el perfil
viable y se elabora el
expediente técnico
correspondiente.

Se recepciona el
Informe y se envia a
Sub Gerencia de
Estudios de Pre

Se recepciona el perfil,
se evalla, aprueba y
se declara viable

A\ 4

Informa a las Unidades
Organicas que

corresponda para
poder programar el
gasto y la ejecucion del
provecto.

Fin

g Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto
Area
Sub Gerencia de Informatica y Sistemas
Descripcién del Proceso
Servicio Técnico de Hardware y Software de la Municipalidad
Objetivo
Contar con equipos de computo, software y sistemas de informacion, en la Municipalidad
Provincial de Pasco, en buen estado, que facilite el desempefio laboral del personal de la
Municipalidad.
Base Legal
o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Requisito
e Problema Técnico
Caédigo

GPP-005

7 Luis Silva Berrospi
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Opcidén 1: Problema técnico sencillo

Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepcion de solicitud sobre Sub Gerencia de
1 problema con equipo de computo, | Informatica y 10 min
emitido por area usuaria Sistemas
_ o Sub Gerencia de
2 R,egllstro de datos del servicio Informatica y 10 min
técnico .
Sistemas
L _ o Sub Gerencia de
3 Verificacion de la d|§p9n|p|I|Qad Informatica y 10 min
del personal de servicio técnico .
Sistemas
Solicitud y coordinacién con Sub Gerencia de
personal para que atienda el Informatica y
4 | problema técnico, registrando el Sistemas 10 min
personal asignado y la fecha y
hora de atencién
_ . . Técnico ,
5 Revision del equipo de codmputo Administrativo | 30 min
. . Técnico i
6 Reparacion del equipo Administrativo | 120 min
L Sub Gerencia de
7 Actu.al'lzamon dg datos del Informatica y 10 min
servicio (atendido) .
Sistemas
Duracion del Procedimiento 200 min

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Opcién 2:Problema que requiere de accesorios de computo como

memoria RAM, disco duro, lectora, etc.

Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepcion de solicitud sobre Sub Gerencia de
1 problema con equipo de cémputo, | Informatica y 10 min
emitido por area usuaria Sistemas
_ o Sub Gerencia de
2 R,egllstro de datos del servicio Informatica y 10 min
técnico :
Sistemas
L . o Sub Gerencia de
3 Verificacion de la d|§p9n|p|I|Qad Informatica y 10 min
del personal de servicio técnico .
Sistemas
Solicitud y coordinacién con Sub Gerencia de
personal para que atienda el Informatica y
4 | problema técnico, registrando el Sistemas 10 min
personal asignado y la fecha y
hora de atencién
. . . Técnico ,
5 Revision del equipo de cédmputo Administrativo | 30 min
Elaboracion de informe técnico Técnico
6 | sobre el diagndstico del equipo, Administrativo | 30 min
indicando los requerimientos
Comprobacion la existencia y Técnico
7 | verificacion de las caracteristicas | Administrativo | 10 min
de los accesorios solicitados
., , Técnico ,
8 Reparacion del equipo Administrativo | 120 min
L Sub Gerencia de
9 Actu.al'lzacmn dg datos del Informatica y 10 min
servicio (atendido) )
Sistemas
Duracion del Procedimiento 240 min

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Area Usuaria

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

y

El &rea usuaria

solicitud requiriendo
la solucién a un
problema de un

equipo de computo

resenta una
p! —

Registro de datos del
servicio técnico a realizar

A\ 4

Verificacién de la disponibilidad
del personal de servicio técnico

v

Solicitud y coordinacién con el personal
disponible para que atienda el problema
técnico, registrando el personal
asignado y la fecha y hora de atencién

Revision del equipo de cémputo

Y

éProblema
sencillo?

Reparacion del

Equipo

Elaboracion de informe técnico por parte
del personal técnico sobre el diagnostico
del equipo y los requerimientos
necesarios para su reparacion

\ 4

Comprobar la existencia y verificaciéon de
las caracteristicas de accesorios solicitados

Si
II I7
Reparacion del / NAotiﬂcL’jiciénla 7
Equipo / rea Usuaria /
quip VA /
No l
; = Actualizacion de
4
/ Notificacion a 7 datos del
/ interesado y sobre la / servicio
/s falta de accesorios yd
/ / l
4 lI
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

Certificado Presupuestal:

Es la etapa del gasto que nos indica y nos asegura que tenemos la cobertura
presupuestal disponible para comenzar a gastar, es decir, nos confirma que
tenemos el presupuesto necesario para ejecutar y gastar. Esto es llamado
también, prevision presupuestal o reserva presupuestal.

Unidad Organica:

Es una rama diferenciada dentro de la organizacion, caracterizada por que es
responsable de desarrollar funciones perfectamente diferenciadas de otra
unidad organica.

Requerimiento:
Algo que se le pide o solicita
Memorandum:

Se trata de un documento o comunicacidn escrita de caracter oficial o
protocolario que utilizan las autoridades.

Centro de Costos:

Es una unidad del negocio que genera costos para la empresa, y también
beneficios, pero de forma indirecta. Es decir, un centro de costos es aquella area
donde se producen gastos necesarios para la actividad de la compania.

Partida Simple:

También llamada libro de caja o contabilidad de ingresos y egresos, es aquella
donde se realiza un registro de entradas y salidas monetarias, de manera que
se calcula un saldo final como la diferencia entre ambos.

Modificaciones Presupuestarias:

Son los cambios en las asignaciones del presupuesto aprobado que alteren las
cantidades asignadas.
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6.5 Gerencia de Administracion y Finanzas

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

T
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1. INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidon Publica, y el Pilar
N'0O3 Gestidon por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion
Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacion de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad
y en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la
Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas
que intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y
aplicaran los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y
disefiar los procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La
metodologia para la elaboracién de los procedimientos, se realizé conforme a lo
dispuesto en la Directiva para la Formulacion, Aprobacién, Actualizacion y
Difusion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados,
revisados, analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes
mediante una serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el
levantamiento de datos y elaboracién del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al
analisis correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una
reingenieria para lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los
objetivos de la Municipalidad Provincial de Pasco.

m———

{g. Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING

113



2.

3.

INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcion de los procedimientos de la Gerencia de
Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Pasco de
manera textual y grafica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Administracion y Finanzas
debe ser acatado por el personal perteneciente a la Gerencia de
Administracion y Finanzas; asi como las demas unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Pasco en relacion con su competencia funcional.

PROCEDIMIENTOS

Sub-Gerencia de Tesoreria

1) Pagos a proveedores y empleados

2) Custodia de Carta Fianzas

Sub-Gerencia de Logistica y Margesi

3) Adquisicion de Bienes y Servicios

4) Gestidon de almacén

5) Patrimonial y Margesi de Bienes
Sub-Gerencia de Recursos Humanos

6) Administracion Financiera de Colaboradores
7) Gestion de Remuneraciones

Sub-Gerencia de Contabilidad
8) Administracion de los Estados Financieros

m———
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion y Finanzas
Area

Sub-Gerencia de Tesoreria
Descripcion del Proceso

Pagos a proveedores y empleados

Objetivo

Centralizar los pagos a proveedores y empleados de la municipalidad.

Base Legal
o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
e Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
¢ Norma Nacional del Sistema nacional de Tesoreria

Requisito
¢ Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGT-001
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcién Responsable Tiempo
Asistente
1 Logistica genera una Orden de Administrativo de la 300 minutos
compra y lo genera en el SIAF. Sub-gerencia de
Logistica
El area solicitante informa a
2 administracion de la conformidad del Area usuaria 120 minutos
bien y/o servicio.
Se traslada a la gerencia de
3 administracioén y finanzas el Gerencia de Servicios 120 minutos
documento con la informacién y la Pubicos
conformidad.
4 La gerencia de administracion autoriza | Sub-gerente de
a la sub-gerencia de Contabilidad para | Tesoreria 120 minutos
que haga el devengado
correspondiente en el SIAF.
Duracién del Procedimiento 660 minutos
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Diagrama de flujo de procedimiento

Asistente
Administrativo de la
Sub-gerencia de
Logistica

Area usuaria

Gerencia de Servicios
Pubicos

Sub-gerente de
Tesoreria

Logistica genera una
Orden de compray lo
genera en el SIAF.

El area solicitante
informa a administracién
de la conformidad del
bien y/o servicio.

v

Se traslada a la
gerencia de
administracién y
finanzas el documento
con la informacién y la
conformidad.

l

La gerencia de
administracion
autoriza a la sub-
gerencia de
Contabilidad para
que haga el
devengado
correspondiente en
el SIAF.
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion y Finanzas
Area

Sub-Gerencia de Tesoreria
Descripcion del Proceso

Custodia de Carta Fianzas

Objetivo

Custodiar las Cartas Fianzas correspondientes de proveedores.

Base Legal
e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
¢ Norma Nacional del Sistema nacional de Tesoreria

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGT-002
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Proveedor obtiene una carta fianza
1 por 10% del bien o servicio a entregar | Proveedor 60 minutos
a la municipalidad
Se almacenan las carta fianza durante
. Sub-gerente de .
2 el periodo acordado con el proveedor , 60 minutos
. Tesoreria
que se estipula en el contrato
Se lleva el control de las carta fianza,
asi como la informacion de esta en Sub-gerente de .
3 . . ) 120 minutos
caso se requieran actualizar o Tesoreria
finalizar.
Duracién del Procedimiento 240 minutos

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimiento

Proveedor

Sub-gerente de Tesoreria

Inicio

\ 4

Proveedor obtiene una
carta fianza por 10% del
bien o servicio a entregar
a la municipalidad

Se almacenan las cartas
fianza durante el periodo
acordado con el proveedor
que se estipula en el

contrato

Se lleva el control de la
carta fianza, asi como la
informacion de esta en
caso se requieran
actualizar o finalizar.
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion y Finanzas

Area

Sub-Gerencia de Logistica y Margesi de Bienes
Descripcion del Proceso

Procedimiento de Adquisicion de Bienes

Objetivo
Desarrollar el procedimiento de elaboracién de Adquisicién de Bienes
Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Norma Nacional del Sistema nacional de Tesoreria

Normas del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE)
Ley de Contrataciones y Reglamento del Estado

Normas de los Sistemas Administrativos

Reglamento de Organizacién y Funciones

Manual de Organizacion y Funciones

Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

SGLYMB-001
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
El area usuaria hace una solicitud o
1 requerimiento en base al modelo ya Mesa de Partes 120 minutos
establecido.
La subgerencia de logistica y Margesi | Especialista
2 de Bienes lo deriva a la jefatura de administrativo de sub- 60 minutos
Logistica gerencia de logistica
La jefatura de logistica adquiere el .
requerimiento (de bienes y/o Especialista
3 quer Y administrativo de sub- 240 minutos
servicios) de acuerdo al tipo de . .
e . gerencia de logistica
certificacién solicitada.
Si el requerimiento es mayor a 8 UIT,
se hace un analisis de mercado para
buscar el proveedor adecuado a .
] . Especialista
través de las modalidades que se . ) .
4 : . s administrativo de sub- 240 minutos
tienen establecidos en la gestion . .
- . gerencia de logistica
municipal. En caso contrario, la
jefatura ya cuenta con una cartera
determinada de proveedores.
Se le entrega al proveedor la orden de | Asistente
5 compra para que interne en almacén Administrativo de 240 minutos
el bien en caso de ser el Sub-gerencia de
requerimiento este. Logistica
Duracion del Procedimiento 900 minutos

{9, Luis Silva Berrospi
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Diagrama de flujo de procedimiento

Mesa de Partes

Especialista administrativo
de sub-gerencia de
logistica

Asistente Administrativo de
Sub-gerencia de Logistica

Inicio

y

Se recepcionan las
solicitudes a inspeccionar

v

La subgerencia de logistica
y Margesi de Bienes lo
deriva a la jefatura de
Logistica

\ 4

La jefatura de logistica
adquiere el requerimiento
(de bienes y/o servicios)
de acuerdo al tipo de
certificacion solicitada.

A 4

Si el requerimiento es mayor
a 8 UIT, se hace un andlisis
de mercado para buscar el
proveedor adecuado a
través de las modalidades
que se tienen establecidos
en la gestion municipal. En
caso contrario, la jefatura ya
cuenta con una cartera
determinada de
oroveedores.

Los informes son recibidos
para ser catalogados en

A\ 4

nivel de criticidad

Fin

m———

{9, Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING

123



Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion y Finanzas

Area

Sub-Gerencia de Logistica y Margesi de Bienes

Descripcion del Proceso

Gestion de Almacén

Objetivo
Desarrollar el procedimiento para la gestién de bienes de almacén.
Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General.

Normas del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE)
Ley de Contrataciones y Reglamento del Estado

Normas de los Sistemas Administrativos

Reglamento de Organizacion y Funciones

Manual de Organizacién y Funciones

Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGLYMB-002
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
. Técnico
Encargado de Almacén lleva un .I . :
. . Administrativo de la .
1 registro de todos los bienes que se . 60 minutos
. ; sub-gerencia de
tienen en el almacén. o
logistica
L - i logistica inf
a.sub gerencia de logistica informa Sub-gerente de .
2 quienes son las personas que pueden . 60 minutos
. logistica
usar los vales de combustibles
Adicionalmente, tiene la funcion del -
o Técnico
control y del cargo de la distribucion . .
. Administrativo de la ,
3 de los combustibles. Entregan los . 60 minutos
. sub-gerencia de
vales de consumo a las areas L
. . logistica
asignadas por la gerencia.
También tiene el encargo de Técnico
almacenar los suministros de Vaso de | Administrativo de la .
4 , , 180 minutos
leche para que el area de Desarrollo sub-gerencia de
Social. logistica
. . Técnico
Finalmente, almacenan los bienes que . .
Administrativo de la .
5 los proveedores tengan que entregar . 60 minutos
. . sub-gerencia de
por las érdenes de compra realizadas. e
logistica
Duracién del Procedimiento 420 minutos
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Diagrama de flujo de procedimiento

Técnico Administrativo de
la sub-gerencia de logistica

Sub-gerente de logistica

Inicio

A4

Encargado de Almacén

lleva un registro de todos
los bienes que se tienen
en el almacén.

v

v

Adicionalmente, tiene la
funcion del control y del
cargo de la distribucion de
los combustibles.
Entregan los vales de
consumo a las areas
asignadas por la gerencia.

l

También tiene el encargo
de almacenar los
suministros de Vaso de
leche para que el area de

Nacarrnlln Qnrial

Y

Finalmente, almacenan
los bienes que los
proveedores tengan que
entregar por las 6rdenes
de compra realizadas.

Fin

La sub-gerencia de
logistica informa quienes
son las personas que
pueden usar los vales de
combustibles
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion y Finanzas

Area

Sub-Gerencia de Logistica y Margesi de Bienes

Descripcion del Proceso

Patrimonial y Margesi de Bienes

Objetivo
Mantener actualizado el patrimonio de la municipalidad
Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General.

Normas del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE)
Ley de Contrataciones y Reglamento del Estado

Normas de los Sistemas Administrativos

Reglamento de Organizacion y Funciones

Manual de Organizacién y Funciones

Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGLYMB-003
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
1 Se gprugba el plan de control Sut?-gerente de 240 minutos
patrimonial logistica
Llevar el control patrimonial de la Tecnl|clo .
L . . Administrativo de la .
2 municipalidad y controlar el inventario . 120 minutos
. S sub-gerencia de
fisico de la municipalidad. e
logistica
También llevan el control de los Técnico
bienes que son utilizados por la Administrativo de la .
3 o . . 120 minutos
municipalidad, al igual que de los sub-gerencia de
registros actualizados. logistica
Duracién del Procedimiento 480 minutos
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Diagrama de flujo de procedimiento

Sub-gerente de logistica

Técnico Administrativo de
la sub-gerencia de logistica

!

Se aprueba el plan de
control patrimonial

'

Lleva el control
patrimonial de la 'y
controlar el inventario
fisico de la municipalidad.

!

También llevan el control
de los bienes que son
utilizados por la
municipalidad, al igual
que de los registros
actualizados.

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion y Finanzas
Area

Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Descripcion del Proceso

Administracidon Financiera de Colaboradores

Objetivo

Brindar informacion a las areas solicitantes de los colaboradores de la
municipalidad.

Base Legal
e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Manual de Organizacién y Funciones

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGRRHH-001
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
El area usuario requiere informacion
1 de un colaborador y esta lo solicita a Area Usuaria 60 minutos
la sub-gerencia de RRHH.
La sub-gerencia de RRHH recibe la :
. . . Sub-gerencia de .
2 informacion solicitada y la escala a 60 minutos
) Recursos Humanos
Escalafon
Escalafén encuentra la informacion EspeIC|.aI|st§
o . Administrativo de la .
3 solicitada y la trasmite nuevamente a . 60 minutos
. Sub-gerencia de
la sub-gerencia de RRHH
Recursos Humanos
4 Se deriva la informacion al area Sub-gerencia de 60 minutos
solicitante. Recursos Humanos
Duracién del Procedimiento 240 minutos
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Diagrama de flujo de procedimiento

Area Usuaria

Sub-Gerencia de Gestion

Especialista Administrativo

de RRHH de RRHH
Inicio
y
Solicita informacion de un
colaborador
Recibe la informacién
solicitada y la escala a
Escalafén
\ 4

v

El inspector que realiza la
inspeccién, esta a cargo
de realizar el informe
técnico con todo el
analisis necesario.

Fin

Los informes son recibidos
para ser catalogados en
nivel de criticidad
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion y Finanzas
Area

Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Descripcion del Proceso

Gestion de Remuneraciones

Objetivo

Gestionar los pagos de remuneraciones, pensiones de los empleados de la
municipalidad

Base Legal
e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Manual de Organizacién y Funciones

Requisito
Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

SGRRHH-002
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
. . . Asistente
El area de control de asistencia hace ! . .
., Administrativo de la .
1 la gestién del conteo de horas del . 300 minutos
ersonal Sub-Gerencia de
P RRHH
El area de gestion de remuneraciones
hace el tareo correspondientes al Especialista
pago de panilla, asi como el calculo Administrativo de la .
. . t
2 calcular de los descuentos (el cierre Sub-Gerencia de 300 minutos
de planilla es los dias 15 de cada RRHH
mes)
En caso del ingreso de nuevo .
. . Especialista
personal, se solicita a gestionar con el .. .
Administrativo de la .
3 nuevo colaborador, toda la . 120 minutos
. L . Sub-Gerencia de
informacioén necesaria para completar
: RRHH
la ficha.
La informacion nueva del colaborador, | Asistente
4 asi como las planillas existentes son Administrativo de la 180 minutos
almacenadas y custodiadas en Sub-Gerencia de
escalafon. RRHH
Duracién del Procedimiento 900 minutos

m———

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING

134



Diagrama de Flujo de procedimiento

Asistente Administrativo de
la Sub-Gerencia de RRHH
(Control de Asistencia)

Especialista Administrativo

de la Sub-Gerencia de
RRHH

Asistente Administrativo de
la Sub-Gerencia de RRHH
(Escalafén)

Inicio

\ 4
El area de control de

asistencia hace la gestion
del conteo de horas del
personal

El area de gestion de
remuneraciones hace el

tareo correspondientes al
pago de panilla, asi como
el célculo calcular de los
descuentos (el cierre de
planilla es los dias 15 de
cada mes)

En caso del ingreso de
nuevo personal, se solicita
a gestionar con el nuevo
colaborador, toda la
informacion necesaria para
completar la ficha.

v

La informacién nueva del
colaborador, asi como las
planillas existentes son
almacenadas y
custodiadas en escalafén.
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion y Finanzas
Area

Sub-Gerencia de Contabilidad
Descripcion del Proceso

Administracion de los Estados Financieros

Objetivo

Centralizar los Estados Financieros del movimiento econémico de la municipalidad.

Base Legal
o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Sistema Nacional de Contabilidad
Requisito

Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

SGC-001
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
1 Se crea una orden de compra en el Subgerente de 120 minutos
SIAF por el requerimiento solicitado. Logistica
Se traslada a la gerencia de
3 administracion y finanzas el Gerencia de Servicios 120 minutoss
documento con la informacién y la Pubicos
conformidad.
4 La gerencia de administracion Sub-gerente de 120 minutos
autoriza a la sub-gerencia de Contabilidad
Contabilidad para que haga el
devengado correspondiente en el
SIAF.
Duracién del Procedimiento 360 minutos
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Diagrama de Flujo de procedimiento

Subgerente de Logistica

Gerencia de Servicios
Publicos

Sub-gerente de
Contabilidad

Inicio

y

Se crea una orden de
compra en el SIAF por el
requerimiento solicitado.

Se traslada a la gerencia
de administracién y
finanzas el documento
con la informacién y la
conformidad.

La gerencia de
administracion autoriza a la
sub-gerencia de
Contabilidad para que haga
el devengado
correspondiente en el
SIAF.

L
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6.6 Gerencia de Administracion Tributaria

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
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1. INTRODUCCION

Segun el marco del Decreto Supremo N'004-2013-PCM que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, y conforme el Pilar N'0O3
Gestidn por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional;
se elaboré el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial
de Pasco.

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial
de Pasco contiene en forma ordenada, las acciones que se siguen en la
ejecucion de los procedimientos generados para el cumplimiento de las
funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el funcionamiento
de la Municipalidad.

El MAPRO, identifica los responsables y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando su participacion. Asimismo, incluye modelos de los
formatos utilizados en los procedimientos.

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es la
Municipalidad Provincial de Pasco, comprende las unidades organicas donde se
identifico y aplicaran los procedimientos administrativos de su competencia; a fin
de evitar desviaciones y proponer mejoras futuras. La metodologia para la
elaboracién del Manual de Procedimiento se elabord conforme a lo dispuesto en
la Directiva N'002-77-INAP/DNR- Normas para la formulacién de los Manuales
de Procedimientos de las entidades de la administracién publica, aprobada por
Resolucién Jefatural N'059-77-INAP/DNR, y la Directiva para la Formulacion,
Aprobacion, Actualizacion y Difusion del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos que se encuentran en el presente Manual de Procedimientos
(MAPRO) de Unidades Organicas, han sido priorizados, revisados, analizados y
validados por las Unidades Organicas correspondientes.

Este documento, podra ser actualizado conforme el analisis correspondiente en
normativa, mejoramiento o reingenieria para lograr mayor eficacia y eficiencia en
el

cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad

pemmm—

{g. Luis Silva Berrospi
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2.

INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcibn de los procedimientos de la Gerencia de
Administracion Tributaria de la Municipalidad Provincial de Pasco de manera
textual y gréfica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Administracién Tributaria
debe ser acatado por el personal perteneciente a la Gerencia de
Administracion Tributaria; asi como las demas unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Pasco en relacion con su competencia funcional
con la Gerencia de Administracion Tributaria.

3. PROCEDIMIENTOS

Sub Gerencia de Tributacion.

1) Procedimientos Contenciosos Tributarios de Reclamacion.

2) Transferencia, Inscripcion, Rectificacion por disminucién o aumento del
valor del predio y otros.

3) Declaracion Jurada del Impuesto al Patrimonio Vehicular.

4) Deducir de la Base Imponible del Impuesto Predial - Pensionistas.

5) Certificado Negativo de Registro de Propiedad Predial.

6) Pago de los Impuestos de Alcabala.

7) En condiciones de Posicionamiento y/o tenedor, inscribir la Declaracion
Jurada de Autoevalud

8) Otorgar Duplicado de Declaracion Vehicular, Predial y otros
(Mecanizado)

9) Compensacion de la Deuda Tributaria.

10)Realizacion del Fraccionamiento de Deuda Tributaria y no Tributaria.

Sub Gerencia de Recaudacion.

11)Cobro de Impuestos, Arbitrios y Otros Pagos.

12)Realizar los Cobros de Comercio del tipo Ambulatorio como Carga vy
Descarga con vehiculos motorizados: Parqueo, puestos fijos, Matadero
Municipal, Piscina, Ferias y Otros.

13)Tramite Administrativo para devoluciones de pago.

14)Conformidad de Pagos Realizados por Multas a los Contribuyentes.

Sub Gerencia de Fiscalizacién

15)Realizar la Fiscalizacion de Predios Omisos, Subvaluados y Otros que
se encuentras dentro del casco urbano.
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16)Realizar la Fiscalizacion de los requisitos minimos establecidos por ley
para la atencion a la solicitud de los contribuyentes, para la deduccién
del impuesto predial por un monto equivalente a 50 UIT de pensionistas
y no pensionistas

17)Fiscalizacion de otros Tributos.

18)Se realiza la Fiscalizacion a los Espectaculos Publicos No Deportivos.

Oficina de Ejecucién Coactiva.

19)Se realiza la solicitud de suspension del procedimiento de Ejecucion
Coactiva de deuda Tributaria y no tributaria.

20)Aplicar las Medidas Cautelares.

21)Ejecucion de las Obligaciones No Tributarias.

. —————

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area:

Sub Gerencia de Tributacion.
Descripcion del Proceso

Procedimientos Contenciosos Tributarios de Reclamacidn.

Objetivo

Proteger a los contribuyentes basandose en las disposiciones y lineamientos que se
establecen en el Cédigo Tributario y las leyes de Tributacién Municipal.

Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

o Art. 68 del decreto Legislativo N°1263, como modificador del cddigo tributario.

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario. Art. 23°, 135°,136° y 137°.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-EF

Requisito

e Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Cadigo

SGT-01

e

{g. Luis Stlva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Sub Gerencia de Tramite Documentario
El Técnico de Archivo verificara los
1 diferentes requisitos que exige el TUPA | Técnico de Archivo 10 min
para la adecuada presentacion.
Recepciona y procede a registrar la
solicitud y el resto de los requisitos a los
2 cuales. les asignara un m]m.e.ro de Técnico de Archivo 120 min
expediente para luego remitir los
actuados (fisico y via SITD) a la
gerencia de Administracion Tributaria.
Gerencia de Administracion Tributaria
Recepcion del expediente (fisico y via
SITD) luego registra y entrega al , .
3 Secretaria 120 min
gerente para su despacho con
Proveido.
Realiza la evaluacion y ordena que se
4 derive a la respectiva Unidad Organica | Gerente 10 min
competente de acuerdo con el asunto.
Procede a remitir el expediente (fisico y 10 min
5 via SITD) a la unidad organica | Secretaria
competente.
Sub Gerencia de Tributacion
Verifica la peticion y si la
documentacion presentada se
encuentra conforme, preparara el | Sub Gerente de ,
6 e e e : . 2 dias
Informe Técnico y lo elevara (fisico y | Tributacion
via SITD) a la Gerencia de
Administracién Tributaria.
Gerencia de Administracion Tributaria
El gerente procedera a revisar el
7 Informe Tépnico, sella, fi’rma y'dt.-:‘riva a Gerente 20 min
la Gerencia de Asesoria Juridica en
caso ser necesario.
Traslada el expediente adjuntando el
8 Proveido (fisico y via SITD) a la Secretaria 5 min
gerencia de Asesoria Juridica.
Gerencia de Asesoria Juridica
Recepcionara el expediente y
elaborara una opinién Legal para .
° luego devolver (fisico y via SITD) a la Gerente 4 dias
Gerencia de Administracién Tributaria.
Gerencia de Administracion Tributaria
Recepcionara (fisico y via SITD), hace
10 | el debido registro y deriva al Gerente | Secretaria 5 min
de Administracion Tributaria.
Se pone en conocimiento y con
11 Proveido ordenara proyectar Gerente 2 dias

Resolucién al responsable de
Proyeccién de Resoluciones.
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Da conformidad y ordena que se emita
la Resolucion Gerencial con tres

12 copias (Contribuyente, Sub Gerencia Gerente 20 min
de Tributacion y para Archivo)
Sub Gerencia de Tributacion
Recepcionaré (fisico y via SITD) la
13 Resolucién con los actuados y Sub Gerencia 15 min

registrara en base de datos para luego
derivar al Archivo.

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

8 dias y 335 min

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Sub Gerencia de Tramite

Gerencia de Administracion Tributaria

Sub Gerencia de Tributacion

Gerencia de Asesoria juridica

Documentario
La secretaria Recepciona el
Inicio expediente (fisico y via SITD) luego
»| registray entrega al gerente para su
despacho con Proveido.
\ 4 l

El Técnico de Archivo
verificard los diferentes
requisitos que exige el
TUPA para la adecuada
presentacion.

A\ 4

Recepcidéna y procede a
registrar la solicitud y el
resto de los requisitos a los
cuales les asignard un
nimero de expediente
para luego remitir los
actuados (fisico y via SITD)
a la gerencia de
Administracién Tributaria.

El Gerente realiza la evaluacién y
ordena que se derive a la respectiva
Unidad Organica competente de
acuerdo con el asunto.

La secretaria Procede a remitir el

El Sub Gerente verifica la

expediente (fisico y via SITD) a la
unidad orgdnica competente.

El gerente procedera a revisar el
Informe Técnico, sella, firma y deriva a

Y

peticion y si la
documentacion

presentada se encuentra
conforme, preparard el
Informe Técnico y lo
elevard (fisicoy via SITD) a

la Gerencia de Asesoria Juridica en caso
ser necesario.

Y

Secretaria traslada el expediente

la Gerencia de
Administracién Tributaria.

El Gerente recepcionard el

adjuntando el Proveido (fisico y via
SITD) a la gerencia de Asesoria Juridica.

La secretaria recepcionara (fisico y via
SITD), hace el debido registro y deriva al
Gerente de Administracion Tributaria.

A

El gerente se pone en conocimiento y
con Proveido ordenard proyectar
Resolucién al responsable de Proyeccién
de Resoluciones.

v

El gerente da conformidad y ordena que
se emita la Resolucién Gerencial con tres

copias (Contribuyente, Sub Gerencia de
Tributacion y para Archivo)

El Sub Gerente Recepcionard
(fisico y via SITD) la Resolucién
con los actuados y registrard en
base de datos para luego derivar
al Archivo.

Fin

»| expediente y elaborard una
opinién Legal para luego devolver
(fisico y via SITD) a la Gerencia de
Administracién Tributaria.
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria
Area:

Sub Gerencia de Tributacion.
Descripcion del Proceso

Transferencia, Inscripcion, Rectificacion por disminucion o aumento del valor del
predio y otros.

Objetivo

Cumplir con las solicitudes de Transferencia, Inscripcion, Rectificacién por aumento o
disminucion del valor del predio y otros.

Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario. Art. 23°, 135°,136° y 137°.

e El Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

e Eldecreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley de Tributacién Municipal Art. 14°.

e Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisito

e Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Cadigo

SGT-02

m————

{9, Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Sub Gerencia de Tributacion
El interesado presentara una
Declaracion Jurada con los . ,
1 . Usuario 1 dia
correspondientes documentos que
sustente.
Se procede a hacer la inspeccion
técnica generandose la ficha catastral y | Técnico de .
2 . . . . o 1 dia
luego se introduce la informacion en la | Tributacion
base de datos.
Si se encuentra todo conforme, la
documentacion es sellada y se firma la
recepcion de la Declaracion. Luego se
3 entrega una copia cargo al | Secretaria 1 dia
contribuyente y el original con la
documentacion es enviada al Técnico
de Registro en Sistemas.
El Técnico de Tributacion procede a
4 recepcionar y registrar la Declaracién | Técnico de 1 dia
Jurada en el sistema y luego es | Tributacion
derivada al Archivo.
5 El '!'écnico de Archivo procede a Teécnico de Archivo 2 dias
archivar.
Fin del Procedimiento
Duracion del Procedimiento 5 dias

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Usuario

Sub Gerencia de Tributacion

Oficina de Gestion Documentaria y
Archivo Central

Inicio

El interesado presentara una
Declaracién Jurada con los
correspondientes documentos que
sustente.

Se procede a hacer la inspeccién
técnica generandose la ficha catastral

La secretaria si se encuentra todo
conforme, la documentacion es
sellada y se firma la recepcién de la
Declaracion. Luego se entrega una
copia cargo al contribuyente y el
original con la documentacién es
enviada al Técnico de Registro en
Sistemas.

y luego se introduce la informacién en
la base de datos.

A

El Técnico de Tributacién procede a
recepcionar y registrar la Declaracion
Jurada en el sistemay luego es
derivada al Archivo.

L El Técnico de Archivo procede

a archivar.

Fin

{g. Luts Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria

Area:

Sub Gerencia de Tributacion

Descripcion del Proceso

Declaracion Jurada del Impuesto al Patrimonio Vehicular.

Objetivo

Recepcionar las Declaraciones juradas por concepto de inscripcion y/o Pago de
Impuesto vehicular.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacién
Administrativa.

El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Codigo Tributario.

El decreto Supremo N°156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley de Tributacion Municipal.

Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisito

Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Caédigo

SGT-03

{9, Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Usuario
Se presenta la Declaracion Jurada con
1 los debidos requisitos segun lo Usuario 120 min
especifica el TUPA.
Sub Gerencia de Tributacion
Recepciona la Declaracion jurada y
2 demas d(.)’cumentos Iuegq ggnerg'la Secretaria 60 min
Declaracion Jurada y la Liquidacion
del Pago de Impuesto.
3 Emitira la Cuent’a Corrigr]tg al U§uario, Secretaria 420 min
el cual se tendra que dirigir a caja.
Médulo de Recaudacién
Se da la realizacion del pago y emision
4 de Boucher de pago que se le | Caja 10 min
entregara al contribuyente.
Sub Gerencia de Tributacion
5 El usuario entregara el Boucher al | Técnico de 5 min
Técnico responsable. Tributacion
Se da la recepcién del Boucher por el
Técnico responsable y procede a
6 emitir la Declaracion Jurada con sello | Técnico de 30 min
y firma. Una copia de esto es Tributacion
entregada al Usuario y el original se va
al Archivo.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 645 min

m———

{9, Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Usuario Sub Gerencia de Tributacion Mddulo de
Recaudacion
Inicio
La secretaria recepciona la Declaracién
jurada y demas documentos luego
A genera la Declaracién Jurada y la

Se presenta la
Declaracién Jurada con
los debidos requisitos
segun lo especifica el
TUPA.

Liquidacién del Pago de Impuesto.

A 4

La secretaria emitird la Cuenta

Corriente al Usuario, el cual se -

tendra que dirigir a caja.

Se da la realizacién del
pago y emision de Boucher
de pago que se le

entregard al contribuyente.

A

El usuario entregard el Boucher al
Técnico de Tributacion responsable.

Se da la recepcién del Boucher por el
Técnico de Tributacion responsable y
procede a emitir la Declaracién
Jurada con sello y firma. Una copia
de esto es entregada al Usuario y el
original se va al Archivo.

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
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152



Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria

Area:

Sub Gerencia de Tributacion

Descripcion del Proceso

Deducir de la Base Imponible del Impuesto Predial — Pensionistas y Adulto Mayor.

Objetivo

Dar a los usuarios las diferentes facilidades tributarias que la normatividad vigente
establece especificamente a los Pensionistas y Adulto Mayor.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacién
Administrativa.

El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Codigo Tributario.

El Decreto Legislativo N°776, que aprueba la Ley de Tributacion Municipal.

Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Ley N°30490, Ley de la persona Adulta Mayor.

Requisito

Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Caédigo

SGT-04

e

{g. Luis Stlva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Sub Gerencia de Tramite Documentario
El usuario presenta su expediente junto
con el pago respectivo y la Sub
Gerencia de Tramite Documentario
1 procede a registrar el ingreso para Técnico de Archivo 1 dia
luego derivar la documentacion (fisico y
via SITD) a la Gerencia de
Administracion Tributaria.
Gerencia de Administracion Tributaria
Procede a recepcionar el expediente
2 para luego entregar a la Gerencia de | Secretaria 1 dia
Administracion Tributaria.
El Gerente de Administracién Tributaria
se pone en conocimiento para luego
3 delggar la a’te.ncién a la respectiva Gerente 2 dias
Unidad Organica responsable para
luego devolver el expediente a la
secretaria.
Recepciona el expediente y entrega
4 (fisico y via SITD) a la Sub gerencia de | Secretaria 1 dia
Fiscalizacion.
Sub Gerencia de Fiscalizacion
Procede a realizar la evaluacion e -
5 inspeccion técnica para luego emitir un Tecnico 2 dias
. Administrativo |
informe.
6 Deriva a la Sub Gerencia de Tributacién | Técnico 1 dia
los actuados (fisico y via SITD). Administrativo |
Sub Gerencia de Tributacion
Recepciona, revisa y registra en la .
7 Base de Datos el respectivo Informe Tecnllclo . 15 min
. Administrativo
Técnico.
Revisa los actuados para luego emitir
8 el Informe Técnico y derivar a la Técnico 1 dia
Gerencia de Administracion Tributaria Administrativo
(fisico y via SITD).
Gerencia de Administracion Tributaria
Resuelve en base a toda la informacion
de la que dispone el expediente
9 solicitad.o’y luego emitiré una Gerente 2 dias
Resolucién con tres copias (Sub
Gerencia de Tributacion,
Administraciéon y Actuados).
Sub Gerencia de Tributacion
Procede a realizar el registro en la
Base de Datos la Resolucién Técnico .
10 30 min

Gerencias (original y actuados). Y
realiza el Archivo.

Administrativo

Fin del Procedimiento

Duracioén del Procedimiento

19 dias y 45 min
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Sub Gerencia de Tramite

Gerencia de Administracion Tributaria

Sub Gerencia de Fiscalizacion

Sub Gerencia de Tributacion

Documentario
La secretaria Procede a recepcionar el
Inicio expediente para luego entregar a la
Gerencia de Administracién Tributaria.
v
A

El usuario presenta su
expediente junto con el pago
respectivo y el Técnico de
Archivo procede a registrar el
ingreso para luego derivar la
documentacidn (fisico y via
SITD) a la Gerencia de
Administracién Tributaria.

El Gerente de Administracion Tributaria se
pone en conocimiento para luego delegar
la atencion a la respectiva Unidad
Orgdénica responsable para luego devolver
el expediente a la secretaria.

A

La secretaria recepciona el expediente y
entrega (fisico y via SITD) a la Sub
gerencia de Fiscalizacion.

El Gerente resuelve en base a toda la
informacidn de la que dispone el expediente
solicitado y luego emitird una Resolucién con
tres copias (Sub Gerencia de Tributacion,
Administraciéon y Actuados).

L

"I' El Técnico Administrativo procede
evaluacion e
luego

a realizar la
inspeccion técnica para
emitir un informe.

A4

El Técnico Administrativo deriva a

El Técnico Administrativo

recepciona, revisa y

la Sub Gerencia de Tributacion los
actuados (fisico y via SITD).

A 4

El Técnico Administrativo procede a
realizar el registro en la Base de
Datos la Resolucion Gerencias
(original y actuados). Y realiza el
Archivo.

A 4

registra en la Base de
Datos el respectivo
Informe Técnico.

El Técnico Administrativo
Revisa los actuados para
luego emitir el Informe
Técnico y derivar a la
Gerencia de
Administracién Tributaria
(fisico y via SITD).

{g. Luis Silva Berrospi
OR SBINNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria
Area

Sub Gerencia de Tributacién
Descripcion del Proceso

Certificado Negativo de Registro de Propiedad Predial.

Objetivo

Brindar a los usuarios una Certificacion en caso no estén registrados como
contribuyentes en la condicion de Propietario para sus tramites.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

o El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisito

e Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Cadigo

SGT-05

{9, Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Sub Gerencia de Tributacion
Otorga informacion sobre los requisitos
1 que se necesitan presentar. Ademas, | Técnico 1 dia
genera la orden de pago | Administrativo
correspondiente por derecho de tramite.
Modulo de Recaudacion
Procede a realizar la recaudacion, . .
2 Caja 30 min
generando un Comprobante de Pago
Oficina Gestion Documentaria y Archivo
El usuario presentara a secretaria la
respectiva solicitud la cual sera
3 recepcionada para su revision y luego | Secretaria 15 min
se genera un numero de expediente
administrativo.
El expediente es derivado a la
4 Gerencia de Administracion Tributaria Secretaria 15 min
(fisico y via SITD)
Gerencia de Administracion Tributaria
Procede a la recepcion del expediente
y genera el proveido para luego .
5 trasladar a la Sub Gerencia de Gerente 30 min
Tributacion.
Sub Gerencia de Tributacion
6 Recepciona ’(fl'sico’y v.|’a SITD), revisa y Secretaria 15 min
luego lo envia al Técnico.
Verifica en la Base de Datos de Técnico en
7 Contribuyentes la  existencia  del . L, 1 dia
- , Tributacién
solicitante y lo devuelve a Secretaria.
Procede a elaborar el Certificado
8 Negativo de no tenencia de propiedad | Secretaria 120 min
para luego enviar al Sub Gerente.
Recepciona los documentos, revisa y
9 firma y deriva a la Gerencia de | Sub Gerente 15 min
Administracion Tributaria
Gerencia de Administracion Tributaria
Recepciona los documentos, firma y
12 | devuelve a la Sub Gerencia de | Gerente 30 min
Tributacion
Sub Gerencia de Tributacion
13 Entregara el Certificado respectivo al Sub Gerente 15 min

Contribuyente que solicito.

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

2 dias y 285 min
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Sub Gerencia de Tributacion Modulo de Oficina de Gestion Documentariay | Gerencia de Administracion
Recaudacion Archivo Tributaria
Inicio
A
El técnico Administrativo otorga El usuario presentara a secretaria
informacion sobre los requisitos que se Procede a realizar la la respectiva solicitud la cual sera
necesitan presentar. Ademas, genera la P| recaudacién, generando p| recepcionada para su revision y
orden de pago correspondiente por un Comprobante de Pago luego se genera un nimero de
derecho de tramite. expediente administrativo.
A
El expediente es derivado a la El Gerente procede a la recepcién
Gerencia de Administracién p| del expediente y genera el
Tributaria (fisico y via SITD) por la proveido para luego trasladar a la
secretaria. Sub Gerencia de Tributacion.
La secretaria recepciona (fisico y via
SITD), revisa y luego lo envia al Técnico.
A
El Técnico en Tributacion verifica en la
Base de Datos de Contribuyentes la
existencia del solicitante y lo devuelve a
Secretaria.
A El  Gerente recepciona los
"N .
La secretaria procede a elaborar el 7| documentos, firma y devuelve a la
Certificado Negativo de no tenencia de Sub Gerencia de Tributacion
propiedad para luego enviar al Sub
Gerente.
\ 4
El Sub Gerente recepciona los
documentos, revisa y firmay deriva a la
Gerencia de Administracién Tributaria.
El Sub Gerente entregard el Certificado
respectivo al Contribuyente que solicité. |«
A 4
Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area

Sub Gerencia de Tributacion.
Descripcion del Proceso

Pago de los Impuestos de Alcabala.

Objetivo

Definir los diferentes lineamientos que competen a la aplicacion del Impuesto de
Alcabala en la Municipalidad Provincial de Pasco.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

e El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

o Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisito

e Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Caédigo

SGT-06

{9, Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING

m———
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Sub Gerencia de Tributacion
Recepciona y verifica los documentos Técnico en
1 requelrldos segun el TUPA por parte del Tributacion 30 min
usuario.
Procede a realizar la recaudacion y -
N Técnico en .
2 genera la Liquidacién del Pago del . , 60 min
Tributacion
Impuesto
Emitird una cuenta corriente al usuario Técnico en .
3 . . . . 30 min
para que realice el pago en la caja. Tributacion
Médulo de Recaudacién
El i lizara el I . .
4 lfg,u’arlo realizara el pago y se le ’ Caja 10 min
emitira un Voucher que se le entregara.
Sub Gerencia de Tributacion
5 El usuario entregara el Voucher de pago | Técnico de 5 min
realizado al Técnico de Tributacion. Tributacion
Se recepciona el Voucher y se emite la
Liquidacion de Impuesto de Alcabala con .
. : .| Técnico de .
6 respectivo sello y firma. Se entrega copia . - 60 min
. . Tributacion
al usuario y otra se queda en el Archivo
de la Sub Gerencia de Tributacion
Fin del Procedimiento
Duracion del Procedimiento 195 min

m———

{g. Luts Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Sub Gerencia de Tributacion

Mdédulo de Recaudacion

Inicio

El Técnico en Tributacién recepciona
y verifica los documentos requeridos
segun el TUPA por parte del usuario.

v

El Técnico en Tributacién procede a
realizar la recaudacién y genera la
Liquidacién del Pago del Impuesto

v

El Técnico en Tributacion emitird una
cuenta corriente al usuario para que
realice el pago en la caija.

El usuario realizara el pago en la Cajay se
le emitird un Voucher que se le entregara.

El usuario entregara el Voucher de pago
realizado al Técnico de Tributacion.

!

Se recepciona el Voucher y se emite la
Liquidacién de Impuesto de Alcabala con
respectivo sello y firma. Se entrega copia
al usuario v otra se aueda en el Archivo de

|

Fin

g, Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area
Sub Gerencia de Tributacion.

Descripcion del Proceso

En condiciones de Posesionamiento y/o tenedor, inscribir la Declaracion Jurada de
Autovaluo.

Objetivo

Definir los procedimientos para la respectiva inscripcion de la Declaracién Jurada de
Autovaluo segun las condiciones de posesion y/o tenedor.

Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario, Art. 23.

e El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisito

e Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Caédigo

SGT-07

{9, Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING

m———
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Oficina de Gestion Documentaria y Archivo Central
Revisa los documentos que se
presentaron, asi como la Declaracion
1 Jurada para luego derivar a la Gerencia | Técnico en Archivo 1 dia
de Administracion Tributaria (fisico y via
SITD).
Gerencia de Administracion Tributaria
Realiza la verificacion de los
2 documentos y luego los envia a la Sub Gerente 30 min
Gerencia de Fiscalizacion
Sub Gerencia de Fiscalizacion
Procede a recepcionar y constatar el
estado de la propiedad para luego ser
3 derivado acompafiado de un informe Sub Gerente 3 dias
técnico a la Sub Gerencia de
Tributacion (fisico y via SITD)
Sub Gerencia de Tributacion
Verifica en la Base de Datos para luego
4 remitir con un informe a la Gerencia de Sub Gerente de 60 min
Administracion Tributaria (fisico y via Tributacion
SITD)
Gerencia de Administracion Tributaria
Recepciona y luego remite a la
5 Gerencia de Asesoria Juridica, para su Secretaria 30 min
verificacion legal.
Gerencia de Administracion Tributaria
Procede a emitir la Resolucion
Gerencial con tres copias (archivo GAT, .
6 Administrado y Sub Gperen(cia de Gerente 1dia
Tributacion)
Sub Gerencia de Tributacion
7 Se procede al registro en la Base de Sub Gerente 120 min

datos para luego enviar a Archivo

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

6 dias y 240 min

m———

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING

163



Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina de Gestion Gerencia de Administracion Sub Gerencia de Fiscalizacion Sub Gerencia de Tributacion
Documentaria y Archivo Tributaria
Central
Inicio
El Gerente realiza la El Sub Gerente procede a El sub-Gerente verifica
verificacién de los recepcionar y constatar el en la Base de Datos para
A 4 Lp| documentos y luego los envia p| estado de la propiedad luego remitir con un
El Técnico en Archivo revisa ala Sub Gerencia de para luego ser derivado o| informe ala Gerencia de
los documentos que se Fiscalizacion. acompafiado de un | Administracion

presentaron, asi como la
Declaracion Jurada para
luego derivar a la Gerencia
de Administracién Tributaria
(fisico y via SITD).de pago
correspondiente por
derecho de tramite.

informe técnico a la Sub
Gerencia de Tributacion
(fisico y via SITD)

La secretaria recepciona 'y
luego remite a la Gerencia de

Tributaria (fisico y via

A

Asesoria Juridica, para su
verificacion legal.

A

El Gerente procede a emitir
la Resolucién Gerencial con
tres copias (archivo GAT,
Administrado y Sub Gerencia
de Tributacidn).

SITD).

El Sub Gerente procede
al registro en la Base de

datos para luego enviar a
Archivo

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.

Area

Sub Gerencia de Tributacion.

Descripcion del Proceso

Otorgar Duplicado de Declaracion Vehicular, Predial y otros (Mecanizado)

Objetivo

Otorgar al usuario su duplicado de Declaracion Jurada Mecanizada de todas sus
declaraciones juradas.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacién
Administrativa.

El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Codigo Tributario.

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisito

Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Caédigo

SGT-08

(9. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Sub Gerencia de Tributacion
Entrega informacién para generar las
1 6rdenes de pago y realiza la verificacion | Sub Gerente 60 min
de la titularidad del solicitante.
Modulo de Recaudacion
Procede a realizar la recaudacion y
2 genera comprobante de Pago para Caja 20 min
luego derivar a la Sub Gerencia de
Tributacion
Sub Gerencia de Tributacion
Procede a la recepcion y verificacion por —
o Técnico en .
3 parte del técnico encargado para luego . L 60 min
. . . Tributacion
emitir el Duplicado Mecanizado.
Se procede a la entrega del duplicado al | Técnico en .
4 ;. . . 15 min
Solicitante. Tributacion
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 155 min

{g. Luts Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de flujo del Procedimiento

Sub Gerencia de Tributacion

Modulo de Recaudacion

Inicio

v

El Sub Gerente entrega informacién
para generar las 6rdenes de pago y
realiza la verificacion de la titularidad
del solicitante.

En la Caja se procede a realizar la
recaudacién y genera
comprobante de Pago para luego
derivar a la Sub Gerencia de

v

El Técnico en Tributacién procede a la
recepcion y verificacion por parte del
técnico encargado para luego emitir
el Duplicado Mecanizado.

El Técnico en Tributacién procede a la
entrega del duplicado al Solicitante.

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area

Sub Gerencia de Tributacion.
Descripcion del Proceso

Compensacion de la Deuda Tributaria.

Objetivo

Acatar las solicitudes de compensacién de los pagos indebidos ocasionados por
deuda tributaria.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

e El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

e ElDecreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Art. 68. Del Decreto Legislativo N°953, que Modifica el Art. N° 142 del codigo
Tributario.

o Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisito

e Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Cadigo

SGT-09

{g. Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Sub Gerencia de Tributacion
Entrega informacién acerca de los
requisitos que se necesitan presentar al _—
. N Técnico en .
1 usuario, entre ellos la acreditacion de la . . 1 dia
L . Tributacion
resolucién del reconocimiento de deuda
para compensar.
Oficina de Gestion Documentaria y Archivo Central
Procede a recepm.onar,’rewsar y Director de Sistema .
2 generar el respectivo numero de - . 15 min
. . . Administrativo
Expediente Administrativo.
3 Dc-?riva a. la Gerencia de Administracion Teécnico en Archivo 15 min
Tributaria
Gerencia de Administracion Tributaria
Procede a recepcionar y revisar para
4 luego derivar a la Sub Gerencia de Gerente 15 min
Tributacion (fisico y via SITD)
Sub Gerencia de Tributacion
Realiza la recepcion y el informe
5 correspondiente para luego trasladar a Sub Gerente 1 dia
la Gerencia de Administracion
Tributaria.
Gerencia de Administracion Tributaria
Procede a realizar un analisis definiendo
6 si procede o no, emitiendo una Gerente 2 dias
resolucién para compensar al
contribuyente
Procede a emitir tres copias de la
respectiva resolucion (Sub Gerencia de
7 Tributacion, Gerencia de Administracion | Gerente 1 dia
Tributaria y al solicitante) para luego
derivar a la Sub Gerencia de Tributacién
Sub Gerencia de Tributacion
9 Recepcionak/ luego hac.e la Sub Gerente 1 dia
Compensacion al usuario.
Fin del Procedimiento
Duracion del Procedimiento 6 dias y 45 min

m———

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Sub Gerencia de Tributacion Oficina de Gestion Documentaria y Gerencia de Administracién
Archivo Central Tributaria
Inicio
v
Entrega informacion acerca de los El director de Sistema
requisitos que se necesitan presentar al Administrativo procede a
usuario, entre ellos la acreditacion de la recepcionar, revisar y generar el
resolucion del reconocimiento de deuda > respectivo nimero de Expediente
para compensar. Administrativo.
A4
El Técnico de Archivo deriva a la El Gerente procede a recepcionar y
Gerencia de Administracion »| revisar para luego derivar a la Sub
Tributaria Gerencia de Tributacion (fisico y via
SITD).
El Sub Gerente realiza la recepcion
el informe correspondiente para < .
v P . P D El Gerente procede a realizar un
luego trasladar a la Gerencia de - _ .
o o, . i .| analisis definiendo si procede o no,
Administracion Tributaria. > - L
emitiendo una resolucién para
compensar al contribuyente.
i A
El Sub Gerente recepciona y luego —
hace la Compensacidn al usuario. < El Gerente procede a emitir tres
- copias de la respectiva resolucion
(Sub Gerencia de Tributacion,
Gerencia de Administracion
\ 4 Tributaria y al solicitante) para
. luego derivar a la Sub Gerencia de
Fin . -
Tributacion.

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.

Area

Sub Gerencia de Tributacion.

Descripcion del Proceso

Realizacion del Fraccionamiento de Deuda Tributaria y no Tributaria.

Objetivo

Otorgar al contribuyente diferentes facilidades de pago por concepto de Deudas
Tributarias y No Tributarias.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisito

Seglin es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Cadigo

SGT-10

(9. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Sub Gerencia de Tributacion
Se brinda informacion sobre los
requisitos que se ltlenen que presentar. Técnico en '
1 Luego, se recepciona los documentos, : L 1 dia
. , . Tributacion
genera convenio y finalmente emite la
Liquidacion de Pago de Cuota Inicial.
Procede a generar la orden de pago Técnico en .
2 ; . . 15 min
correspondiente. Tributacion
Médulo de Recaudacion
El usuario realiza el pago
3 correspondiente y en la caja se emite el | Caja 15 min
Voucher que se le entrega al usuario.
Sub Gerencia de Tributacion
El Técnico de tributacién recepciona el
Youcher de pago del contr.|buyente y da Teécnico de 20 min
4 visto bueno luego sella y firma. Luego . e
) ) . . Tributacion
deriva a la Gerencia de Administracion
Tributaria.
Gerencia de Administracion Tributaria
Recepciona y realiza la aprobacion del
5 FraCC|oqgm|ento con respegtwa Gerente 1 dia
Resolucién para luego dar visto bueno,
sella y firma.
6 Deriva a la Sub Gerencia de Tributacion | Gerente 10 min
Sub Gerencia de Tributacion
Procede a entregar el convenio y la
7 Resolucién de Fraccionamiento al Sub Gerente 1 dia
usuario.
Fin del Procedimiento
Duracion del Procedimiento 3 dias y 60 min

{9, Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Sub Gerencia de Tributacion

Modulo de Recaudacion

Gerencia de Administracion
Tributaria

Inicio

\4

El Técnico en Tributacion brinda informacién
sobre los requisitos que se tienen que presentar.
Luego, se recepciona los documentos, genera
convenio y finalmente emite la Liquidacion de
Pago de Cuota Inicial.

v

El Técnico en Tributacién procede a generar la
orden de pago correspondiente.

En la caja el usuario realiza el
pago correspondientey en la

J caja se emite el Voucher que se
le entrega al usuario.

v

El Técnico de tributacion recepciona el
Voucher de pago del contribuyente y
da visto bueno luego sella y firma.

Luego deriva a la Gerencia de
Administracién Tributaria.

El Sub Gerente procede a entregar el convenioy la
Resolucidn de Fraccionamiento al usuario

El Gerente recepciona y realiza la
aprobacién del Fraccionamiento
con respectiva Resolucién para
luego dar visto bueno, sella y firma.

\ 4

Deriva a la Sub Gerencia

Fin

A

de Tributacién

{g. Luis Silva Berrospi
OR SBINNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area

Sub Gerencia de Recaudacion
Descripcion del Proceso

Cobro de Impuestos, Arbitrios y Otros Pagos.

Objetivo
Realizar el cobro de los Arbitrios, Impuestos y otros Pagos.
Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

o El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

e ElDecreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisito

o Cddigo de Contribuyente
e Estado de Cuenta

Caédigo
SGR-01
/ -ﬁﬁ\ ’,Z‘
![ Q y (13 \
| Z off =
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Etapas del Procedimiento

Descripcién Responsable Tiempo

En la Sub Gerencia de Tributacion el
Técnico en Tributacion emite el estado
de cuenta de los contribuyentes el cual
S?.!e propgrmona gl usuario para que se | L .o .
dirija a Caja a realizar el pago : L 3 min
. . Tributacion
correspondiente al Impuesto (Predial,
Alcabala, Vehicular) o Arbitrios
(Limpieza publica, Parques y jardines,
serenazgo).

En la Sub Gerencia de Recaudacion se
determina la deuda correspondiente
para el cobro de los diferentes
Impuestos.

Cajero 2 min

Se procede a registrar el cobro en el
Sistema de Administracion Tributaria y Cajero 3 min
se imprime el respectivo recibo.

Recibe el pago correspondiente, y

. . Cajero 3 min
entrega el recibo respectivo

Al finalizar su jornada de trabajo
procede a imprimir la Planilla de
Liquidacion diaria para luego ser Cajero 5 min
derivado al Sub Gerente de
Recaudacion.

Con la planilla de Liquidacién diaria
realiza la clasificacion por rubros para
luego analizarlo y darle los vistos Sub Gerente de
buenos respectivos para finalmente Recaudacion
derivar una copia a la Gerencia de
Administracién Tributaria.

5 min

El expediente que adjunta el Proveido
es trasladado a la Gerencia de Asesoria | Secretaria 5 min
Juridica

El expediente es recepcionado (fisico y
via SITD) luego se elabora el Informe Gerente de

Legal y se regresa a la Gerencia de Asesoria Juridica
Administracién Tributaria.

3 dias

En la Gerencia de Administracion
Tributaria se recepciona, registra y
deriva al Gerente de Administracion
Tributaria

Secretaria 5 min

Se hace la revision respectiva y con
Proveido se ordena que se derive al
responsale de proyeccion de
Resoluciones (fisico y via SITD)

Gerente de
Administracion 2 dias
Tributaria

Duracioén del Procedimiento 5dias y 31 min
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Sub Gerencia de Tributacion

Sub Gerencia de Recaudacion

Gerencia de Administracion
Tributaria

Gerencia de
Asesoria Juridica

Inicio

Técnico en Tributacion emite
el estado de cuenta de los
contribuyentes el cual se le
proporciona al usuario para
que se dirija a Caja a realizar
el pago correspondiente al
Impuesto (Predial, Alcabala,
Vehicular) o Arbitrios
(Limpieza publica, Parques y
jardines, serenazgo).

Se determina la deuda
correspondiente para el cobro
de los diferentes Impuestos.

A\ 4

Se procede a registrar el cobro
en el Sistema de
Administracion Tributaria y se
imprime el respectivo recibo.

A 4

Recibe el pago
correspondiente, y entrega el
recibo respectivo

A 4

procede a imprimir la Planilla de
Liquidacién diaria para luego
ser derivado al Sub Gerente de
Recaudacién.

A\ 4

Con la planilla de Liquidacion
diaria realiza la clasificacién por
rubros para luego analizarlo y
darle los vistos buenos
respectivos para finalmente
derivar una copia a la Gerencia
de Administracion Tributaria.

El expediente que
adjunta el Proveido es

Y

trasladado a la
Gerencia de Asesoria
Juridica

El expediente es
recepcionado
(fisico y via SITD)
luego se elabora

Se Recepciona, registra
y deriva al Gerente de
Administracion Tributaria
Juridica

A 4

Se hace la revision
respectiva y con Proveido
se ordena que se derive al
responsable de proyeccién
de Resoluciones (fisico y
via SITD)

P el Informe Legal y
seregresa ala
Gerencia de
Administracion
Tributaria.

m———
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area

Sub Gerencia de Recaudacion
Descripcion del Proceso

Realizar los Cobros de Comercio del tipo Ambulatorio como Carga y Descarga con
vehiculos motorizados: Parqueo, puestos fijos, Matadero Municipal, Piscina, Ferias y
Otros.

Objetivo
Hacer los cobros respectivos por concepto de Derechos del Comercio ambulatorio.
Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario, Art. 23.

e El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisitos
e La zonificacién de Ambulantes en la ciudad y otros en locales determinados.
Cadigo

SGR-02

e

{g. Luis Silva Berrospi
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177



Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
La secretaria de la Sub Gerencia de
Recaudacion entrega informe para la . :
1 ) . Secretaria 3 min
respectiva recaudacion al Gerente de
Administracion Tributaria
Luego de gestionar los convenios con
las respectivas instituciones Bancarias y | Gerente de
2 financieras para que realicen la Administracion 1 dia
cobranza de las diferentes obligaciones | Tributaria
tributarias.
Organiza y supervisa los documentos
3 de las cobranzas realizadas por las Secretaria 30 min
instituciones Bancarias y financieras.
Realiza el cotejo respectivo de los
. . o Gerente de
depdsitos realizados en las instituciones . L .
4 . . Administracion 60 min
financieras con las cobranzas . .
. Tributaria
realizadas.
El Gerente dispone la informacion de las
cobranzas realizadas por las entidades,
5 los cuales seran registrados en el Sub Gerente de 1 dia
Sistema de Administracion Financiera Contabilidad
(SIAF); luego se archivaran los
documentos.
Duracion del Procedimiento 2 dias y 93 min

g, Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Gerencia de Administracion Tributaria Sub Gerencia de Contabilidad

l Inicio \

\ 4
La secretaria de la Sub Gerencia de
Recaudacién entrega informe para la
respectiva recaudacion al Gerente
de Administracion Tributaria.

A 4

Luego de gestionar los convenios
con las respectivas instituciones
Bancarias y financieras para que
realicen la cobranza de las diferentes
obligaciones tributarias.

\ 4

La secretaria organiza y supervisa
los documentos de las cobranzas
realizadas por las instituciones
Bancarias y financieras.

v

El Sub gerente dispone la
informacion de las cobranzas
realizadas por las entidades,

»| los cuales seran registrados en
el Sistema de Administracion
Financiera (SIAF); luego se
archivaran los documentos.

El Gerente General realiza el
cotejo respectivo de los
depositos realizados en las
instituciones financieras con las
cobranzas realizadas.

Archiva

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.

Area

Sub Gerencia de Recaudacion

Descripcion del Proceso

Tramite Administrativo para devoluciones de pago.

Objetivo

Atender a las solicitudes del usuario para devolver los Pagos indebidos.
Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario, Art. 23.

o El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos

e Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Cadigo
SGR-03
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Oficina de gestién Documentaria y o
Archivo recibe y registra el expediente Jefe de Ofl’cma de
1 con los registros segun el TUPA para Gestion 120 min
luego remitirlo a la Unidad Organica Documentaria y
donde se generd el Procedimiento Archivo
Administrativo (fisico y via SITD)
La Gerencia de Administracién
Tributaria recepciona y se pone en
conocimiento del Informe de la Unidad
Organica donde inicialmente se genero Gerente de
2 el Procedimiento Administrativo para Administracion 20 min
luego remitirlo a la Sub — Gerencia de Tributaria
Recaudacion, aca se generara un
informe sobre la existencia del pago
realizado por el usuario.
En la Sub Gerencia de Recaudacion se
realizara la verificacion en la Base de
Datos del Sistema de pagos sobre la
existencia del recibo de pago materia de Sub Gerente de .
3 L . . 15 min
devolucion. Finalmente se elabora un Recaudacion
informe y se devuelve a la Gerencia de
Administracién Tributaria (fisico y via
SITD).
La Gerencia de Administracién
. . : . Gerente de
Tributaria recepciona y luego deriva a la . L .
4 . . . . Administracién 15 min
Gerencia de Administracion y Finanzas . .
. Tributaria
con su Proveido.
En la Gerencia de Administracion y
Finanzas se procede a elaborar la
Resolucién de Devolucién o Negativa,
. A Gerente de
dependiendo del caso después de . .. .
5 ) . Administracién y 60 min
haber realizado una evaluacion y .
e . Finanzas
verificacion del informe de los
responsables de las Unidades
Organicas que competen.
En la Sub Gerencia de Tesoreria se
recepciona la Resolucion Gerencial de
Devolucion y se le solicita a la Sub Sub Gerente de :
6 . - . , 30 min
Gerencia de Recaudacion, el Registro Tesoreria
del Sistema de Administracién
Financiera (SIAF)
En la Sub Gerencia de Recaudacion se
ibe la Resolucié ial
recibe a”eso ucién Qerenma de Sub Gerente de .
7 devolucién y comunica a la Sub e 10 min
. , . Recaudacion
Gerencia de Tesoreria el registro del
Sistema de Administracion Financiera.
En la Sub Gerencia de Tesoreria se
recibe la informacién solicitada y se Sub Gerente de .
8 30 min

procede a realizar la Devolucion
conforme a las Normas de Tesoreria.

Tesoreria

Fin del Procedimiento
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Duracion del Procedimiento 300 min

Diagrama de Flujo del Procedimiento

Oficina de Gestion Documentariay | Gerente de Administracion Tributaria | Sub Gerente de Recaudacion Gerencia de
Archivo Administracion y Finanzas

/Sub Gerente de Tesoreria
l Inicio I

VL La Gerencia de Administracion . .
Oficina de gestion Tributaria Recepciona y se Se realizara la verificacion
Documentaria y Archivo recibe pone en conocimiento del on ta Bass do Datos de
y registra el expediente con Informe de la Unidad Organica S|§tema'de pagos' sobre la
los registros segun el TUPA donde inicialmente se gener¢ el existencia d_el recibo de .
para luego remitirlo a la Procedimiento Administrativo > pggo materia de devolucion.
Unidad Organica donde se para luego remitirlo a la Sub — !:lnalmente se elabora un
generd el Procedimiento Gerencia de Recaudacion, aca |nforme.y se devu.ellve a I_é
Administrativo (fisico y via se generara un informe sobre la Ggrenmg de, Adm|n|:stra0|on
SITD) existencia del pago. realizado Tributaria (fisico y via

por el usuario. SITD).

En la Gerencia de
Administracion y
Finanzas se procede a
elaborar la Resolucién
de Devolucion o
Negativa, dependiendo
del caso después de
haber realizado una
evaluaciéon y
verificacion del informe
de los responsables de
las Unidades Organicas
que Competen.

La Gerencia de Administracion
Tributaria recepciona y luego <
deriva a la Gerencia de
Administracién y Finanzas con
su Proveido.

En la Sub Gerencia de
Recaudacion se recibe
la Resolucién Gerencial
de devolucion y
comunica a la Sub
Gerencia de Tesoreria
el registro del Sistema
de Administracion
Financiera.

A

En la Sub Gerencia de
Tesoreria se recibe la
informacion solicitada y
se procede a realizar la
Devolucion conforme a
las Normas de
Tesoreria.

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.

Area

Sub Gerencia de Recaudacion

Descripcion del Proceso

Conformidad de Pagos Realizados por Multas a los Contribuyentes.

Objetivo

Dar cumplimiento a las solicitudes del Administrado, teniendo en consideracion la
conformidad de Pagos.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario, Art. 23.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacién
Administrativa.

El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Codigo Tributario.

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

Requisitos

Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Caédigo

SGR-04
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Etapas del Procedimiento
N.° Descripcion Responsable Tiempo
Con respectivo Proveido se solicita un
infforme a la Sub Gerencia de Sub Gerente de
1 Recaudacion sobre posibles pagos R dacié 30 min
realizados por el infractor a las Normas ecaudacion
de la Municipalidad.
En la Sub Gerencia de Recaudaciéon se
realiza una verificacion en la Base de
Datos del Sistema de Pagos segun los
datos del Infractor; verificando la | Sub Gerencia de .
2 ) . . . . 30 min
existencia de pagos realizados en merito | Recaudacion
a una Resolucion Gerencial para luego
con Proveido devolver todo el expediente
al interesado.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 60 min

g, Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Sub Gerente de Recaudacion

l Inicio I

\4

Con respectivo Proveido se solicita un
informe a la Sub Gerencia de Recaudacién
sobre posibles pagos realizados por el
infractor a las Normas de la Municipalidad.

\ 4

En la Sub Gerencia de Recaudacién se
realiza una verificaciéon en la Base de Datos
del Sistema de Pagos segun los datos del
Infractor; verificando la existencia de pagos
realizados en merito a una Resolucion
Gerencial para luego con Proveido devolver
todo el expediente al interesado.

Fin

{g. Luts Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area

Sub Gerencia de Recaudacion
Descripcion del Proceso

Procedimientos de la Gerencia de Terminal Terrestre, sobre arrendamientos y uso de
espacios dispuestos.

Objetivo

Establecer los procedimientos de la Gerencia de Terminal Terrestre estableciendo los
lineamientos correspondientes a los arrendamientos, usos y operancias de los espacios
pertenecientes a dicho Terminal.

Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario, Art. 23.

e El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e ElDecreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley de Tributacion Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto
Supremo N°156-2004-E.

o Ley General de Transporte y Transito Terrestre, Ley N°27181.

Requisito

e Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Caédigo

SGR-05
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona los expedientes de o
postulacion previa verificacion de los | Especialista ,
1 - Lo o 60 min
requisitos y evalla si son procedentes o | Administrativo
no.
Notifica a la sub-Gerencia de
recaudacion con los expedientes y el .
. . Especialista .
2 informe  correspondiente  para la . . 120 min
S . Administrativo
adjudicacion de local comercial y/o
empresa de transporte
Recepciona los informes
correspondientes y en caso es aprobado | Sub Gerente de .
3 o : L 60 min
remite informe por duplicado para la | Recaudacion
Gerencia de Asesoria Juridica.
Recepciona los informes y elabora el
pet ! y . Abogado de la
proyecto del contrato de arrendamiento ) .
4 . . . | Gerencia de 360 min
con 3 originales y deriva a la Gerencia L
, Asesoria juridica
para su visto bueno.
La gerencia de Administracion Tributaria
toma conocimiento y recibe los contratos, | Gerente de
5 da visto bueno y envia los documentos al | Administracion 60 min
Alcalde para su respectiva aprobacion | Tributaria
colocacion de firma y Sello.
Toma conocimiento del contrato, revisa y
coloca firma y sellos autorizando el uso y
alquiler de los espacios del terminal
g |2 s espac a1 Alcaldia 1 dia
terrestre segun corresponda. Para luego
derivar al Administrador del Terminal
Terrestre.
Toma conocimiento, revisa y notifica a
los interesados correspondientes a los
arrendamientos de los espacios del | Especialista .
7 . ) - . 1 dia
Terminal Terrestre para que firmen el | Administrativo
contrato de arrendamiento en un plazo
maximo de 01 dias habiles.
Se otorga 01 contrato al interesado, 01
5 contrato se guarda en el expediente y 01 | Especialista 120 min

contrato va para el archivo de la
Administracion del Terminal Terrestre.

Administrativo

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

2 dias y 780 min

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Administrador del Terminal Sub Gerencia de Recaudacion | Gerencia de Asesoria juridica Gerencia de Administracion Alcaldia
Terrestre Tributaria

Recepciona los expedientes
de postulacion previa
verificacién de los requisitos
y evalla si son procedentes
o no.
VL
Notifica a la sub-Gerencia - ) La gerencia de
de recaudacién con los Recepmong los informes Recepciona los Administracion
dient inf correspondientes y en P ; ;
expedientes y el informe . informes v elabora el Tributaria toma
correspondiente para la caso es aprobado remite ¢ )é | contrato d conocimiento y recibe
adjudicacion de local informe por duplicado p| Provecto e contrae €e los contratos, da visto
comercial y/o empresa de para la Gerencia de arrendamiento con 3 ™| buenoy envia los
Asesoria Juridica originales y deriva a la y
transporte. : Gerencia para su visto documentos al Alcalde
bueno para su respectiva
aprobacion colocacion
de firma y Sello. Toma

conocimiento
del contrato,
revisa y coloca
firma y sellos
autorizando el
uso y alquiler
de los espacios

del terminal
»| terrestre segun
corresponda.
— : Para luego

Toma conocimiento, revisa y < derivar al
notifica a los interesados Administrador
correspondientes a los del Terminal
arrendamientos de los espacios Terrestre.

del Terminal Terrestre para que

firmen el contrato de
arrendamiento en un plazo
maximo de 01 dias habiles.

A 4

Se otorga 01 contrato al
interesado, 01 contrato se
guarda en el expediente y 01
contrato va para el archivo de
la Administracion del Terminal
Terrestre.

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area

Sub Gerencia de Fiscalizacién
Descripcion del Proceso

Realizar la Fiscalizacién de Predios Omisos, Subvaluados y Otros que se encuentras
dentro del casco urbano.

Objetivo

Mediante Fiscalizacion lograr la ampliacién de la base tributaria para asi incrementar la
recaudacion y optimizar el cumplimiento tributario.

Base Legal

e Constitucion Politica del Peru.

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

e El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

e ElDecreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo N°776 - Ley de Tributacién Municipal.

e Decreto Supremo N°156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario.

e Decreto Supremo N°22-94-EF, que aprueba el Impuesto a la Propiedad
Vehicular y a la Administracion Tributaria Municipal.

e Decreto Supremo N°011-2006-Vivienda, que aprueba el Reglamento Nacional
de Edificaciones.

Requisitos
e Contar con personal técnico fiscalizador, técnico administrativo y secretaria.
¢ Contar con las herramientas necesarias para el correcto desenvolvimiento de

las labores.

Caédigo

SGF-01

e ———
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Etapas del Procedimiento
N° Descripcion Responsable Tiempo
La Sub Gerencia de Fiscalizacion Sub Gerencia
1 dispone que se fiscalicen los predios de
con caracter de subvaluados, omisos u Fiscalizacio
otros dentro del casco Urbano. IScalizacion
Se procede a realizar la identificacion
de la poblacion a fiscalizar luego se -
. o Técnico
2 segmenta la cartera de fiscalizacion y . .
. Administrativo
finalmente genera un Programa de las
Inspecciones a fiscalizar.
El respectivo Técnico genera las .
. L Técnico
3 | notificaciones de requerimiento y/o las . .
D Administrativo
cartas de presentacion
Realiza el Levantamiento de la -
. - Técnico
4 | informacién en Campo y luego procesa . .
. ; Administrativo
durante trabajo de Gabinete.
Se realiza la emision de la Resolucién
de determinacion de Fiscalizacién, las Sub Gerencia
5 Resoluciones de determinacién de de
Arbitrios y la Modificacion de Fiscalizacion
Liquidacion de Arbitrios
El Usuario realiza la presentacion de
6 | observaciones y/o Declaraciones Usuario
Juradas.
Se brinda atencioén a los Usuarios con -
. Técnico
7 | lafinalidad de absolver sus consultar y . .
. Administrativo.
orientarlos.
Se procede a enviar el expediente de
fiscalizacion a la Oficina de Cobranza
. . Sub Gerente
8 Coactiva si dentro de un plazo de 20 de
dias habiles el usuario no haya realizado | _. o
Fiscalizacion.
el pago generado y/o no presentase la
Declaracion Jurada respectiva.
Se procede a enviar la informacion al
Area de Catastro Urbano con un listado | Sub Gerente
9 | de Licencias de Construccion y de
Funcionamiento de todas las Fiscalizacion.
fiscalizaciones que se realizaron.
Fin del Procedimiento
Dependera de diferentes
factores como la
complejidad de las tareas, la
Duracion del Procedimiento distancia y otros por lo cual
no se podria precisar un
tiempo exacto para la
realizacion.
N
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Sub Gerencia de Fizcalizacion Usuario

Inicio

El Sub Gerente dispone que se fiscalicen los predios con
caracter de subvaluados, omisos u otros dentro del casco
Urbano.

\ 4

El Técnico administrativo procede a realizar la
identificacion de la poblacion a fiscalizar luego se
segmenta la cartera de fiscalizacién y finalmente genera
un Programa de las Inspecciones a fiscalizar.

A\ 4

El respectivo Técnico genera las notificaciones de
requerimiento v/o las cartas de presentacion

v

Se realiza el Levantamiento de la informacién en Campo
y luego procesa durante trabajo de Gabinete.

\ 4
Se realiza la emision de la Resolucidn de determinacion En la Caja se procede a
de Fiscalizacion, las Resoluciones de determinacién de | realizar la recaudacion y
Arbitrios y la Modificacion de Liquidacion de Arbitrios. v genera comprobante de
Pago para luego derivar a
la Sub Gerencia de
v Tributacién.

El Técnico Administrativo brinda atencion a los Usuarios
con la finalidad de absolver sus consultar y orientarlos.

A 4

Se procede a enviar el expediente de fiscalizacion a la
Oficina de Cobranza Coactiva si dentro de un plazo de 20
dias habiles el usuario no haya realizado el pago generado
y/o no presentase la Declaracion Jurada respectiva.

A 4

Se procede a enviar la informacién al Area de Catastro
Urbano con un listado de Licencias de Construccion y
Funcionamiento de todas las fiscalizaciones que se
realizaron.

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.

Area

Sub Gerencia de Fiscalizacion

Descripcion del Proceso

Realizar la Fiscalizacion de los requisitos minimos establecidos por ley para la atencion
a la solicitud de los contribuyentes, para la deduccion del impuesto predial por un monto
equivalente a 50 UIT de pensionistas y no pensionistas

Objetivo

Realizar la verificacion de que los usuarios o solicitantes cumplan con los requisitos establecidos
por Ley para la respectiva Deduccidn del impuesto predial por un monto equivalente a las 50 UIT.

Base Legal
o  Constitucién Politica del Peru.
o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario, Art. 23.
o El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.
e  El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Codigo Tributario.
e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley de Tributacién Municipal, Decreto Legislativo N°776 aprobado por Decreto Supremo
N°156-2004-E.
e Decreto Supremo N°156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario.
e Decreto Supremo N°22-94-EF, que aprueba el Impuesto a la Propiedad Vehicular y a la
Administracién Tributaria Municipal.
e Decreto Supremo N°011-2006-Vivienda, que aprueba el Reglamento Nacional de
Edificaciones.
o  Decreto Legislativo N°816-Cdodigo Tributario.
e Decreto Supremo N°401-2016-Vivienda, que aprueba el reglamento Nacional de
Edificaciones.
Requisitos
e Contar con personal técnico fiscalizador, técnico administrativo y secretaria.
e Contar con las herramientas necesarias para el correcto desenvolvimiento de las
labores.
Caédigo
SGF-02

m———
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
La Sub Gerencia de Fiscalizaciéon
dispone que se fiscalicen los requisitos
1 establecidos por ley para la atencién al | Sub Gerente de
usuario para la deduccién del impuesto | Fiscalizacion
predial por un equivalente a 50 UIT de
pensionistas y no pensionistas.
Se realiza la verificacion, evaluacion e Técnico
2 identificacion por parte del técnico . .
administrativo. Administrativo
Se realiza una notificacion de Técnico
3 requerimientos y/o carta de . .
presentacion Administrativo
Se realiza un levantamiento de Técnico
4 informacién en campo por parte de Administrativo
Técnico administrativo
5 Se procede a realizar trabajo de Técnico
gabinete Administrativo
Se realiza la emision del informe (fisico
y via SITD) de la Sub Gerencia de
6 Fiscalizacion a la Gerencia de E;Za(ﬁi;i?;i de
Administracién Tributaria y Sub
Gerencia de Tributacién
El Técnico Administrativo brinda Técnico
7 atencion a los usuarios, absolviendo Administrativo
consultas y orientando al contribuyente
Fin del Procedimiento
Dependera de
diferentes factores

Duracion del Procedimiento

como la complejidad de
las tareas, la distancia y
otros por lo cual no se
podria  precisar un
tiempo exacto para la
realizacion
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Sub Gerencia de Fizcalizaciéon

Inicio

El Sub Gerente de Fiscalizacién dispone que se fiscalicen los
requisitos establecidos por ley para la atencién al usuario para la
deduccion del impuesto predial por un equivalente a 50 UIT de
pensionistas y no pensionistas.

Y

El Técnico Administrativo realiza la verificacion, evaluacion e
identificacion por parte del técnico administrativo.

A 4

El Técnico Administrativo realiza una notificacién de
reauerimientos v/o carta de presentacion.

A 4

Se realiza un levantamiento de informacién en campo por parte de
Técnico administrativo.

\ 4

Se procede a realizar trabajo de gabinete

Se realiza la emisidn del informe (fisico y via SITD) de la
Sub Gerencia de Fiscalizacion a la Gerencia de
Administracién Tributaria y Sub Gerencia de Tributacién.

El Técnico Administrativo brinda atencidn a los usuarios,
absolviendo consultas y orientando al contribuyente

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area

Sub Gerencia de Fiscalizacién
Descripcion del Proceso

Fiscalizacion de otros Tributos.

Objetivo

Realizar la Fiscalizacion verificando que los tributos que pagan los contribuyentes se
encuentren de acuerdo con los parametros de la ley.

Base Legal

e Constitucidn Politica del Peru.

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario, Art. 23.

o El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e El Decreto Legislativo N°1263, que modifica el Cédigo Tributario.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Legislativo N°776 - Ley de Tributacion Municipal.

e Decreto Supremo N°156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario.

o Decreto Supremo N°22-94-EF, que aprueba el Impuesto a la Propiedad
Vehicular y a la Administracion Tributaria Municipal.

e Decreto Legislativo N°816-Cddigo Tributario.

Requisitos
e Contar con personal Técnico Administrativo y Secretaria.

e Contar con las herramientas necesarias para el correcto desenvolvimiento de
las labores.

Caédigo

SGF-03

e ———
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Etapas del Procedimiento
N.° Descripcion Responsable Tiempo
La sub-Gerencia de Fiscalizacion Sub Gerencia de
1 dispone la Fiscalizacion de otros . o
Tributos. Fiscalizacion
El Técnico administrativo procede a -
. e s Técnico
2 hacer la identificacion, evaluacion y . .
verificacion Administrativo
3 Se realiza la Notificacion de Técnico
requerimiento y/o carta de presentacién | Administrativo
4 Procede a realizar el levantamiento de Técnico
informacién necesaria en campo. Administrativo
5 Evalua toda la informacién y procede a | Técnico
realizar diversos trabajos de gabinete. Administrativo
Se genera el Informe respectivo de la
S’ub Gerencia de FlscgllzaC|on (fisicoy Sub Gerencia de
6 | via SITD) a la Gerencia de Fiscalizacion
Administracién Tributaria y a la Sub
Gerencia de Tributacion.
El Técnico Administrativo brinda -
s . . Técnico
7 atencion a los usuarios, absolviendo . .
. . Administrativo
consultas y orientando al contribuyente
Fin del Procedimiento
Dependera de
diferentes  factores
como la complejidad
de las tareas, la
Duracion del Procedimiento distancia y otros por
lo cual no se podria
precisar un tiempo
exacto para la
realizacion

{g. Luis Silva Berrospi
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Sub Gerencia de Fizcalizacion

Inicio

La sub-Gerencia de Fiscalizacion dispone la Fiscalizacion de otros
Tributos.

A\ 4

El Técnico administrativo procede a hacer la identificacién,
evaluacion y verificacién

A 4

Se realiza la Notificacion de requerimiento y/o carta de
presentacion

A 4

Procede a realizar el levantamiento de informacion necesaria en
campo.

Y

Evalla toda la informacién y procede a
realizar diversos trabajos de gabinete.

A 4

Se genera el Informe respectivo de la Sub Gerencia de
Fiscalizacion (fisico y via SITD) a la Gerencia de
Administracién Tributaria y a la Sub Gerencia de
Tributacion.

El Técnico Administrativo brinda atencion a los usuarios,
absolviendo consultas y orientando al contribuyente

Fin

{g. Luts Silva Berrospi
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Informacién del Procedimiento
Unidad Organica
Gerencia de Administracion Tributaria.
Area
Sub Gerencia de Fiscalizacion

Descripcion del Proceso

Se realiza la Fiscalizacion a los Espectaculos Publicos No Deportivos.

Objetivo

Realizar las verificaciones respectivas de si los Espectaculos Publicos No Deportivos cuentan
con todos los Documentos Municipales para su respectivo funcionamiento. Ademas, se
procedera a inspeccionar la correcta Liquidacion del Impuesto a los Espectaculos Publicos
acompafados de los miembros de la comisién de Fiscalizacion correspondiente.

Base Legal

e Constitucion Politica del Peru.
e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario, Art. 23.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo N°776 - Ley de Tributacién Municipal.

e Decreto Supremo N°156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario.

e Decreto Legislativo N°816-Cddigo Tributario.

Requisitos
e Contar con personal Técnico Administrativo, Técnico Fiscalizador y Secretaria.

e Contar con las herramientas necesarias para el correcto desenvolvimiento de las
labores.

Caédigo

SGF-04

{9, Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
La sub-Gerencia de Fiscalizacion Sub Gerencia de
1 dispondra la fiscalizacion de todo tipo . L
A s . Fiscalizacion
de espectaculo publico No Deportivo
El técnico administrativo realizara la ..
. ., . Técnico
2 identificacion de los diferentes eventos . .
. . Administrativo
a fiscalizar.
3 Realizan la respectiva Fiscalizacion al Técnico
evento. Administrativo
Realizan trabajo de gabinete respectivo .
. . ., Técnico
4 con el levantamiento de informacion y . .
. Administrativo
demas.
Se realiza el informe (fisico y via SITD
'z I . (F I y.VI ., ) Sub Gerente de
5 de la Sub Gerencia de Fiscalizacion a la Fiscalizacion
Gerencia de Administracion Tributaria
6 Proceden a realizar Absolucién de Técnico
consultas, dudas y/o observaciones Administrativo
Fin del Procedimiento
Dependera de

Duracioén del Procedimiento

diferentes  factores
como la complejidad
de las tareas, la
distancia y otros por
lo cual no se podria
precisar un tiempo
exacto para la
realizacion

g, Luis Silva Berrospi
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Sub Gerencia de Fizcalizacion

Inicio

La sub-Gerencia de Fiscalizacion dispondra la fiscalizacion
de todo tipo de espectaculo publico No Deportivo

\ 4

El técnico administrativo realizara la identificacidon de

los diferentes eventos a fiscalizar.

A

Realizan la respectiva Fiscalizacion al evento.

A

Realizan trabajo de gabinete respectivo con el
levantamiento de informacién y demas.

A 4

Se realiza el informe (fisico y via SITD) de la Sub
Gerencia de Fiscalizacion a la Gerencia de
Administraciéon Tributaria

l

Proceden a realizar Absolucion de consultas, dudas

y/o observaciones

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
OR SBINNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area

Oficina de Ejecucién Coactiva.
Descripcion del Proceso

Se realiza la solicitud de suspension del procedimiento de Ejecucién Coactiva de
deuda Tributaria y no tributaria.

Objetivo

Realizar en caso sea necesario la suspension del Procedimiento y levantar todas las
medidas cautelares que se hubieran trabajo.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

o El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°26979-Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N°018-2008-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°26979- Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Requisitos

e Segun es contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Caédigo
OEC-01

{9, Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

Descripcién

Responsable

Tiempo

En la oficina de Ejecucion Coactiva se
recepciona y revisa (fisico y via SITD) la
respectiva solicitud para luego entregar
al Ejecutor Coactivo.

Auxiliar Coactivo

15 min

El Ejecutor Coactivo procede a realizar
la revision y traza las acciones a
realizarse en funcion a las pretensiones
para luego derivar al Auxiliar Coactivo.

Ejecutor Coactivo

1 dia

El Auxiliar Coactivo procede a revisar,
calificar y finalmente proyecta una
Resolucion.

Auxiliar Coactivo

2 dias

Los documentos regresan al Ejecutor
Coactivo para su revision y firme la
Resolucién

Ejecutor Coactivo

10 min

El auxiliar coactivo se encarga de
preparar la documentacion para la
respectiva Notificacién al Obligado

Auxiliar Coactivo

10 min

Se procede a hacer el registro en la
base de datos el Acto Administrativo
emitido.

Auxiliar Coactivo

60 min

Se notifica al Obligado la Resolucién y
el Notificador regresa el cargo de
Notificacion al Auxiliar Coactivo

Notificador

2 dias

Se procede a ingresar a la Base de
Datos para efectuar la actualizacion
correspondiente del Expediente
Coactivo para luego proseguir con el
tramite de Ley (fisico y via SITD).

Auxiliar Coactivo

2 dias

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

7 dias y 95 min

{g. Luis Silva Berrospi
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Ejecucion Coactiva

Inicio

En la oficina de Ejecucién Coactiva, el Auxiliar Coactivo
recepciona y revisa (fisico y via SITD) la respectiva solicitud para
luego entregar al Ejecutor Coactivo.

y

El Ejecutor Coactivo procede a realizar la revision y traza las
acciones a realizarse en funcién a las pretensiones para luego
derivar al Auxiliar Coactivo.

v

El Auxiliar Coactivo procede a revisar, calificary
finalmente proyecta una Resolucién.

Y

Los documentos regresan al Ejecutor Coactivo para su
revision y firme la Resolucion.

A 4

El auxiliar coactivo se encarga de preparar la documentacién
para la respectiva Notificacion al Obligado.

\4

El Auxiliar Coactivo procede a hacer el registro en la base
de datos el Acto Administrativo emitido.

\ 4

Se notifica al Obligado la Resolucion y el Notificador
regresa el cargo de Notificacion al Auxiliar Coactivo

v

Se procede a ingresar a la Base de Datos para efectuar la
actualizacion correspondiente del Expediente Coactivo
para luego proseguir con el tramite de Ley (fisico y via
SITD).

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.
Area

Oficina de Ejecucion Coactiva.
Descripcion del Proceso

Aplicar las Medidas Cautelares.

Objetivo
Se procede a realizar el Cobro Forzoso de los Valores Tributarios y Administrativos.

Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario, Art. 23.

o El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°26979-Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N°018-2008-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°26979- Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Requisitos

e Realizar revision de datos del INFOCORP, RR. PP y RENIEC.

Cadigo
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Etapas del Procedimiento

Descripcién Responsable

Tiempo

El Auxiliar Coactivo procede a hacer la
Revisién de Base de Datos de
INFOCORP, Registros Publicos y Auxiliar Coactivo
RENIEC para luego realizar un reporte
correspondiente

30 min

Elabora el proyecto de Resolucion que
traba embargo correspondiente y luego
entrega al Ejecutor Coactivo con los
respectivos Oficios correspondientes.

Auxiliar Coactivo

30 min

Realiza la revision del proyecto, luego
firma la respectiva Resolucion y los Ejecutor Coactivo
demas oficié en caso ser necesario.

10 min

Realiza el Registro y luego notifica la

e R Auxiliar Coactivo
Resolucién y los demas oficios

1 dia

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

1diay 70 min

{g. Luis Silva Berrospi
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Ejecucion Coactiva

Inicio

El Auxiliar Coactivo procede a hacer la Revisiéon de Base de Datos
de INFOCORP, Registros Publicos y RENIEC para luego realizar un

reporte correspondiente

Elabora el proyecto de Resolucidn que traba embargo
correspondiente y luego entrega al Ejecutor Coactivo con los
respectivos Oficios correspondientes.

\4

Realiza la revisién del proyecto, luego firma la
respectiva Resolucion y los demds oficié en caso

|

Realiza el Registro y luego notifica la Resolucion y los

demas oficios

!

Fin

(9. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Administracion Tributaria.

Area

Oficina de Ejecucion Coactiva.

Descripcion del Proceso

Ejecucion de las Obligaciones No Tributarias.

Objetivo

Proceder a ejecutar las diferentes disposiciones de la Municipalidad en donde se
ordenan Clausuras, Demoliciones y Retiros.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

El Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cadigo Tributario, Art. 23.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°26979-Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y sus modificatorias.
Decreto Supremo N°018-2008-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°26979- Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Requisitos

Contar con la respectiva Resolucion Municipal
Tener la debida Constancia

Caédigo

OEC-03

e
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Etapas del Procedimiento

Descripcién

Responsable

Tiempo

El Auxiliar Coactivo procede a hacer la
recepcion de la Resolucion Municipal y
la Constancia y luego entrega al
Ejecutor Coactivo (fisico y via SITD)

Auxiliar Coactivo

3 min

El Ejecutor procede a revisar la
Resolucién Municipal y las demas
Constancias para luego derivar al
Auxiliar Coactivo

Ejecutor Coactivo

10 min

Genera la Revisién, elaboracién de los
proyectos de Resolucién de inicio del
procedimiento y regresa al Ejecutor

Auxiliar Coactivo

60 min

Procede a revisar el proyecto y firma la
Resolucién

Ejecutor Coactivo

10 min

El notificador Registra y luego Notifica al
obligado la respectiva resolucion de
Inicio de Procedimiento

Notificador

60 min

El Auxiliar Coactivo realiza la
coordinacion para llevar a cabo la
Ejecucion de la Obligacion No Tributaria

Auxiliar Coactivo

30 min

Se procede a realizar el acto de
Clausura, demolicion o retiro ademas de
la elaboracién de la respectiva Acta.

Auxiliar Coactivo

120 min

Se realiza un informe por parte de la
secretaria de la devolucion del
expediente administrativo a la Gerencia
correspondiente (fisico y via SITD)

Auxiliar Coactivo

10 min

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

303 min

m———
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Ejecucion Coactiva

Inicio

El Auxiliar Coactivo procede a hacer la recepcion de la Resolucion
Municipal y la Constancia y luego entrega al Ejecutor Coactivo

(fisico y via SITD).

Y

El Ejecutor procede a revisar la Resoluciéon Municipal y las
demas Constancias para luego derivar al Auxiliar Coactivo.

'

Genera la Revision, elaboracidn de los proyectos de

Resolucidn de inicio del procedimiento y regresa al Ejecutor.

A 4

Procede a revisar el proyecto y firma la Resolucién
procedimiento y regresa al Ejecutor.

\4

El notificador Registra y luego Notifica al obligado la

respectiva resolucion de Inicio de Procedimiento

\4

El Auxiliar Coactivo realiza la coordinacion para llevar
a cabo la Ejecucion de la Obligacién No Tributaria

v

Se procede a realizar el acto de Clausura, demolicién
o retiro ademas de la elaboracion de la respectiva
Acta de procedimiento y regresa al Ejecutor

A 4

Se realiza un informe por parte de la secretaria de la
devolucion del expediente administrativo a la Gerencia
correspondiente (fisico y via SITD).

Fin

{9, Luis Silva Berrospi
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6.7 Gerencia de Servicios Publicos

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

OR SB INNOVATION CONSULTING

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
PASCO, JULIO DEL 2021
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1. INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidon Publica, y el Pilar
N'0O3 Gestidon por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion
Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacion de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad
y en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la
Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas
que intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y
aplicaran los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y
disefiar los procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La
metodologia para la elaboracién de los procedimientos, se realizé conforme a lo
dispuesto en la Directiva para la Formulacion, Aprobacién, Actualizacion y
Difusion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados,
revisados, analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes
mediante una serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el
levantamiento de datos y elaboracién del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al
analisis correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una
reingenieria para lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los
objetivos de la Municipalidad Provincial de Pasco.

{g. Luis Silva Berrospi
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2. INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcion de los procedimientos de la Gerencia de Servicios
Publicos de la Municipalidad Provincial de Pasco de manera textual y grafica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Servicios Publicos debe ser
acatado por el personal perteneciente a la Gerencia de Servicios Publicos;
asi como las demas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Pasco en relacion con su competencia funcional.

3. PROCEDIMIENTOS

Sub-Gerencia de Medio Ambiente

1) Residuos Sélidos (Limpieza Publica)

2) PLANEFA (Plan anual de evaluacion vy fiscalizacion de gestion
ambiental.

Sub-Gerencia de Riesgos

3) Evaluacién de Riesgos de Vivienda

4) Gestion de Riesgos

Sub-Gerencia de Seguridad Ciudadana

5) Planificacién de Seguridad Ciudadana

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Servicios Publicos
Area

Sub-Gerencia de Medio Ambiente

Descripcion del Proceso

Residuos Sdélidos (Limpieza Publica)

Objetivo

Desarrollar el procedimiento para recopilar el proceso de limpieza publica de residuos solidos

Base Legal
e Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
e Art. 106° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

SGMA-001

{g. Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
L(?s horanos y proce§os de. limpieza Sub-Gerencia de .
1 publica son establecidos, siendo estos . . 120 minutos
Medio Ambiente
en dos turnos
2 Los Ho.rarios §9n aprobados por la Gerencia Municipal 60 minutos
gerencia municipal
Respecto a la limpieza de barrido, son
puntos estratégicos que ya se tienen Sub-Gerencia de .
3 establecidos de acuerdo a la Medio Ambiente 60 minutos
planificacién coordinada.
También se realiza el proceso de
limpieza por “campaneo “, recojo de
4 residuos netamente domiciliarios y en | Sub-Gerencia de 60 minutos
asentamientos. Este se hace de Medio Ambiente
acuerdo a la planificacion antes
mencionada.
Duracion del Procedimiento 300 minutos

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Gerente de Desarrollo
Econdmico

Gerencia Municipal

Inicio

A

Los horarios y procesos
de limpieza publica ya se
tienan ectahleridns

Y

A

Respecto a la limpieza de
barrido, son puntos
estratéaicos aue va se

Los Horarios son
aprobados por la gerencia
municipal

También se realiza el
proceso de limpieza por
“campaneo “, recojo de
residuos netamente

l
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Servicios Publicos
Area

Sub-Gerencia de Medio Ambiente

Descripcion del Proceso

PLANEFA (Plan anual de evaluacion y fiscalizacién de gestién ambiental.

Objetivo

Desarrollar el procedimiento del Plan anual de evaluacion y fiscalizacidon de gestiéon ambiental.

Base Legal
e Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
e Art. 106° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGMA-002

{g. Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Elaboracion del Plan anual de Sub-Gerencia de .
1 ., S . . . 960 minutos
evaluacion y fiscalizacion ambiental Medio Ambiente
L Sub-Gerencia de .
2 Se elabora el acta de supervision Medio Ambiente 120 minutos
Se realiza la supervision
correspondiente, se levanta el acta de .
L . Sub-Gerencia de .
3 supervision en la cual se verifica . . 120 minutos
. . - Medio Ambiente
residuos sélidos, emisiones y
vertimiento de aguas.
4 Se valida el acta y es flrmafie.l’ y F|scgl|za0|on/PoI|C|a 120 minutos
aprobada por las entes de supervisién | Nacional
5 Se elabora un informe de supervisién Sub-.Gerent.:la de 120 minutos
Medio Ambiente
6 Se envia el acta de supervision OEFA 30 minutos

finalizada y aprobada

Duracion del Procedimiento

1470 minutos

{g. Luts Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimiento
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'
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Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Servicios Publicos
Area

Sub-Gerencia de Riesgos
Descripcion del Proceso

Evaluacion de Riesgos de Vivienda

Objetivo

Desarrollar el procedimiento que enmarcar los procesos de estimacion, prevencion y reduccion
de la gestion de la sub-gerencia de Riesgos.

Base Legal
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
e Art. 106° del Reglamento de Organizacién y Funciones.
Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

SGRV-001

e

{g. Luis Stlva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Las solicitud de evaluacion de riesgos
1 es ingresada a través de Mesa de Mesa de Partes 120 minutos
Partes
Se deriva el documento a la gerencia
de Servicios Publicos quien a su vez, Gerencia de Servicios :
2 : ) . 60 minutos
lo deriva a la sub-gerencia de Pubicos
Riesgos.
La sub-gerencia establece la
: : . Sub-gerente de .
3 modalidad de inspeccion que ) 60 minutos
. Riesgos
corresponda acorde a la solicitud
Técnico
Supervisor luego de hacer la Administrativo de la .
4 . 9 . . . . 60 minutos
inspeccion, realiza el informe técnico Sub-Gerencia de
Gestion de Riesgos
El sub-gerente recibe el informe y lo
deriva a la gerencia. Esta lo cataloga
de acuerdo a la criticidad (Bajo, Medio | Gerencia de Servicios .
5 i 120 minutos
o Alto), en caso de catalogarlo como Pubicos
alto, se deriva el informe a la gerencia
de Infraestructura.
Duracién del Procedimiento 420 minutos

m———
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OR SB INNOVATION CONSULTING

\\Q)/,—
g\‘; /4
—

N QAR

v

; 2,
I *
\

)

220



Diagrama de flujo de procedimiento

Mesa de Partes

Gerencia de Servicios
Publicos

Sub-Gerencia de
Gestion de Riesgos

Técnico Administrativo
de la Sub-Gerencia de
Gestion de Riesgos

Inicio

Yy

Las solicitudes de
evaluacion de riesgos son
ingresadas a través de
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Se deriva el documento a
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Publicos quien, a su vez,
lo deriva a la sub-gerencia
de Riesgos.

A 4

La sub-gerencia
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modalidad de
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corresponda acorde a
la solicitud

El sub-gerente recibe el
informe y lo deriva a la
gerencia. Esta lo cataloga
de acuerdo a la criticidad
(Bajo, Medio o Alto), en
caso de catalogarlo como
alto, se deriva el informe a
la gerencia de
Infraestructura.

Supervisor luego de
hacer la inspeccion,
realiza el informe técnico

Fin

m———
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Servicios Publicos
Area

Sub-Gerencia de Riesgos
Descripcion del Proceso

Gestion de Riesgos

Objetivo

Desarrollar el procedimiento para la evaluacion y gestién para la prevencion de
Riesgos.

Base Legal

e Art. 110° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestiéon del Estado.

e Politica de Estado 32 Gestion del Riesgo de Desastres — aprobado en el
Acuerdo Nacional.

e Ley N° 29664, ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres.

o Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29664, que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

e Decreto supremo N° 111-2012-PCM, que dispone la aprobacién de la Politica
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres como Politica de Obligatorio
Cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.

o Decreto Supremo N° 034-2014-PCM, que dispone la aprobacion del Plan
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — PLANAGERD 2014-2021.

Requisito
Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGRV-002

{9, Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Elaboracion de los planes de
1 c.ontingencia y mapas f:omunitarios de Sub-.(;j‘erencie.l de 480 minutos
riesgos para su posterior Gestion de Riesgos
cumplimiento.
i I [ icipal . - :
2 Se deriva a. 'a gerencia municipal para Gerencia Municipal 480 minutos
su aprobacion
Los planes aprobados, son . Sub-Gerencia de
3 gestionados por la subgerencia . . -
. o Gestion de Riesgos
durante el tiempo planificado.
Duracién del Procedimiento 960 minutos

{g. Luts Silva Berrospi
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Diagrama de flujo de procedimiento

Sub-Gerencia de Gestion
de Riesgos

Gerencia Municipal

I Inicio I

A 4

Elaboracion de los planes
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A 4

\ 4

Se deriva a la gerencia
municipal para su
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Los planes aprobados,
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subgerencia durante el
tiempo planificado.

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Servicios Publicos

Area

Sub-Gerencia de Seguridad Ciudadana

Descripcion del Proceso

Planificacion de Seguridad Ciudadana

Objetivo

Desarrollar el plan de seguridad ciudadana de la municipalidad.

Base Legal
e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
e Decreto Legislativo N° 1135, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio del

Interior.

Decreto Legislativo N° 1148, Ley de la Policia Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N° 011-2004-IN, que aprueba el Reglamento de la Ley del Sistema
de Seguridad Ciudadana.

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

SGSC-001
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Se Planifica las areas, horarios y
zonas. de l\/’lgllanma C|uc.ia’dana en Sub-Gerencia de .
1 coordinacién con la policia y de . . 240 minutos
. Seguridad Ciudadana
acuerdo a los mapas de riesgo y
delitos.
2 Se aprueba el plan de seguridad Gerencia Municipal 120 minutos
Se eljecuta el plan y se. hace un Sub-Gerencia de
3 monitoreo y actualizacion del plan de . . -
) Seguridad Ciudadana
seguridad
Duracién del Procedimiento 360 minutos

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de flujo de procedimiento

Sub-Gerencia de
Seguridad Ciudadana

Gerencia Municipal

Inicio
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Fin
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6.8 Gerencia de Desarrollo Econémico

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

m————

9
OR 5B INNOVATION CONSULTING

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
PASCO, JULIO DEL 2021
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1. INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidon Publica, y el Pilar
N'0O3 Gestidon por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion
Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacion de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad
y en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la
Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas
que intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y
aplicaran los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y
disefiar los procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La
metodologia para la elaboracién de los procedimientos, se realizé conforme a lo
dispuesto en la Directiva para la Formulacion, Aprobacién, Actualizacion y
Difusion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados,
revisados, analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes
mediante una serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el
levantamiento de datos y elaboracién del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al
analisis correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una
reingenieria para lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los
objetivos de la Municipalidad Provincial de Pasco.

{g. Luis Silva Berrospi
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2. INFORMACION GENERAL

2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcion de los procedimientos de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico de la Municipalidad Provincial de Pasco de manera textual y
grafica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Desarrollo Econdmico debe
ser acatado por el personal perteneciente a la secretaria general; asi como

las de

mas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco en

relacion con su competencia funcional.

3. PROCEDIMIENTOS

Gerencia de Desarrollo Econémico

1)

Promocién y Desarrollo de la Economia

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

m————
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Brindar autorizacién para la Actividad de Carga y Descarga del Transporte Especial
de Mercancias.

Brindar autorizacion para el Desvio Vehicular en forma temporal, para la ejecucion
de obras en Vias de la Provincia.

Brindar autorizaciéon para el Transito y/o Circulacion Temporal de Vehiculos
pesados y/o de Carga en vias Urbanas por Ejecucion de obras civiles.

Otorgar certificados de Constatacion de Caracteristicas de Vehiculos de Servicio de
transporte regular y especial de personas, mercancias y mixto.

Emitir duplicados de Licencias de Conducir de vehiculos menores.

Evaluar y dar conformidad de Estudio Técnico para semaforizacion de transito
vehicular y peatonal.

Proceder a evaluar y dar conformidad al Estudio de Impacto vial.

Expedir Licencias de conducir de Vehiculos Menores motorizados y no motorizados,
Clase B de las Categorias |, Il, A, B, C. segun las normas vigentes.

Proceder a liberar Vehiculos del depésito Municipal Internados por orden Judicial
y/o Ministerio Publico.

Sub Gerencia de Comercializacion

Certificado o constancia de licencia de apertura de establecimiento.

Autorizacion de anuncios publicitarios o propagandas

Autorizacion de paneles publicitarios de uso privado

Licencia de apertura de establecimiento

Autorizacion de para instalaciones de agua, electricidad y teléfono

Otorgamiento de licencias afines.

Empadronamiento e identificacién de acopiadores de animales pecuarios.

Luis Silva Berrospi 230




Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Econdmico

Descripcion del Proceso

Promocioén y Desarrollo de la Economia

Objetivo
Desarrollar el procedimiento de promocién y desarrollo de la economia.
Base Legal

Art. 119° del Reglamento de Organizacion y Funciones
Reglamento de Control de Mercados

Ley 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General, Art. 209
Ley de bases de la Descentralizacion, Ley N°27783

Ley N°29158, Ley organica del poder ejecutivo

Ley N° 27056, Ley Marco del presupuesto participativo

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

GDE-001

{g. Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

Ne° Descripcion Responsable Tiempo
La Gerencia de Desarrollo econdmico | Gerente de Desarrollo
1 realiza el plan operativo anual en Econdémico/Gerencia 480 minutos
conjunto con la Gerencia Municipal Municipal
Se realiza el cronograma del plan
operativo institucional y se van Gerente de Desarrollo .
2 L e 240 minutos
desarrollando las actividades Econdmico
planificadas
Se coordina con la gerencia y areas
de la municipalidad el desarrollo de
. . Gerente de Desarrollo .
3 las actividades operativas. De (. 240 minutos
. , . . Econdmico
participar algun ministerio de
gobierno, se incluye en estas.
Implementacién y seguimiento de la
F.) ) . y S€9 Gerente de Desarrollo .
4 actividad social a favor de la .. 480 minutos
. Econémico
comunidad
5 Seguimiento y control del desarrollo de | Gerente de Desarrollo

la actividad social implementada

Econdmico

Duracioén del Procedimiento

1440 minutos

{9, Luis Silva Berrospi
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Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Gerente de Desarrollo
Econdmico

Gerencia Municipal

Organizacion social

Inicio

A 4

La Unidad organica
realiza el plan operativo

Se realiza el cronograma
del plan operativo
institucional

Se coordina con la
gerencia y areas de la
municipalidad el desarrollo

Gerencia Municipal
apoya en la revision y
aprobacion del plan
operativo

de las actividades
operativas. De participar
algun ministerio de
gobierno, se incluye en
estas.

A 4

\ 4

Se realiza el seguimiento
y control de las
actividades
implementadas.

Fin

El sector social en
donde recibe el apoyo
social-economico de la
actividad

{g. Luts Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.
Area:

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad.
Descripcion del Proceso

Brindar autorizacion para la Actividad de Carga y Descarga del Transporte Especial de
Mercancias.

Objetivo

Otorgar autorizaciones para el traslado de las mercaderias, asi como la carga en vehiculos
dentro del area de jurisdiccion de la Municipalidad de Pasco.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e LeyN°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestién del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Requisitos

e Solicitud segun los formatos debidamente firmados por el propietario o representante
legal que indique el tipo de mercancia que se debera transportar.

e Copia simple de la tarjeta de identificacién vehicular.

e Copia simple del SOAT o CAT vigentes

e Copia simple del certificado de inspeccion técnica vehicular aprobado y vigente por
cada unidad, y que haya sido expedido por el centro de inspeccién autorizado por el
MTC.

e En el caso de que el transporte en cuestion sea de GLP/GN a granel, debera presentar
copia autenticada de la constancia de transporte de GLP/GN emitida por la Direccion
General de Hidrocarburos o la ficha de registro para transporte emitida por
OSINERGMIN. Asimismo, debera presentar la copia del documento que acredita que
paso las inspecciones técnicas de OSINERGMIN.

e Pago por derecho de Tramite.

Caédigo

SGTV-01

{9, Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepciéon de
requisitos, revisa e ingresa el expediente al
Sistema de Tramite Documentario, sella . . .
1 @ Y| Tecnico en Archivo. 30 min
folea para luego elaborar el cargo y derivar
a la Sub Gerencia de Transporte vy
Viabilidad.
Recepciona los expedientes respectivos y Técnico
2 pone en consideracién al Especialista en . . 10 min
. Administrativo
Transito.
Recepciona y revisa los requisitos, en caso
haya observaciones notifica para que se .
o Especialista en .
3 subsane dentro de las siguientes 48 horas; .. 60 min
. . . Transito.
en caso contrario elabora el informe técnico
y regresa al Técnico Administrativo.
Recibe el informe, proyecta la resolucién -
: . . Técnico :
4 gerencial y pone en consideracion al Sub . . 20 min
Administrativo
Gerente.
Revisa los informes, da su visto bueno y | Sub Gerente de
5 luego deriva a la secretaria de la Gerencia | Transporte y 20 min
de Desarrollo Econdémico. Viabilidad
. . .. | Secretaria de la
Recepciona los informes y la resolucion .
. ) . Gerencia de .
6 gerencial, registra e informa al Gerente de 10 min
. Desarrollo
Desarrollo Econémico. e
Econdmico.
Recibe revisa el expediente, firma la
y . P . Gerente de Desarrollo :
7 Resolucion Gerencial correspondiente y L 10 min
. Econémico
luego pasa a archivo para ser numerado.
. Secretaria de la
Los documentos correspondientes son .
e . Gerencia de :
8 notificados al Administrado y luego se 15 min
) Desarrollo
archivan. ..
Econdmico.
Fin del Procedimiento
Duracion del Procedimiento 175 min

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Archivo

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad
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Inicio

\ 4
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No
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El  Técnico Administrativo
Recepciona los expedientes

folea para luego elaborar el cargo
y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.

respectivos 'y pone en
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en Transito.
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requisitos, en caso haya
observaciones notifica para
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Administrativo.

A

El Técnico Administrativo recibe
el informe, proyecta la
resolucion gerencial y pone en
consideracioén al Sub Gerente.

l

El sub-Gerente revisa los
informes, da su visto bueno y
luego deriva a la secretaria de
la Gerencia de Desarrollo
Econoémico.

v

La secretaria recepciona los informes
y la resolucion gerencial, registra e
informa al Gerente de Desarrollo

Econdmico.

El Gerente de Desarrollo Econémico
recibe y revisa el expediente, firma la
Resolucién Gerencial correspondiente
y luego devuelve a secretaria.

l

Los documentos correspondientes son
notificados al Administrado y luego se
archivan.

l ,,

Fin Archivo
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.
Area:

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad.

Descripcion del Proceso

Brindar autorizacion para el Desvio Vehicular en forma temporal, para la ejecucion de obras en
Vias de la Provincia.

Objetivo

Procurar que tanto personas publicas y privadas que con motivo de trabajo u otras actividades
que interfieran en el normal funcionamiento del transito paguen un costo equivalente al malestar
que generan a la comunidad afectada, durante la realizacion de los trabajos.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e LeyN°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestién del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Requisitos

e Entregar solicitud segun formato de la Municipalidad

e Entregar el plano con la respectiva propuesta del desvio de transito y las
sefalizaciones.

e Presentar el cronograma de la ejecucién de las obras.

e Realizar el pago por el derecho de tramite.

Cadigo
SGTV-02
19 _J ®\
(Z of =
;Zé""h ”Luts Silva Berrospi \ x O
oRgsa INNOVATION CONSULTING S

237



Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcién de requisitos,
revisa e ingresa el expediente al Sistema de
1 Tramite Documentario, sella y folea para luego | Técnico en Archivo 30 min
elaborar el cargo y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.
Recepciona los expedientes respectivos y pone | Técnico .
2 . - L o N 10 min
en consideracion al Especialista en Transito. Administrativo
Recepciona los expedientes y revisa los
requisitos respectivos, procede a realizar la
3 inspeccién en campo para luego elaborar un | Especialista en 400 min
informe técnico para luego proyectar la | Transito.
Resolucién Gerencial y regresa al Técnico
Administrativo.
Recibe el informe, proyecta la resolucion -
. . . Técnico :
4 gerencial y pone en consideracion al Sub . . 20 min
Administrativo
Gerente.
Revisa los informes, da su visto bueno y luego | Sub Gerente de
5 deriva a la secretaria de la Gerencia de | Transportey 20 min
Desarrollo Econémico. Viabilidad
. . .. | Secretaria de la
Recepciona los informes y la resolucion .
. . . Gerencia de :
6 gerencial, registra e informa al Gerente de 10 min
-y Desarrollo
Desarrollo Econémico. -
Econdmico.
Recibe y revisa el expediente, firma la | Gerente de
7 Resolucion Gerencial correspondiente y luego | Desarrollo 10 min
pasa a archivo para ser numerado. Econdmico
Secretaria de la
Los documentos correspondientes son Gerencia de .
8 . . . 15 min
notificados al Administrado y luego se archivan. | Desarrollo
Econdmico.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 515 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING




Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Archivo

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad

Gerencia de Desarrollo Econémico

Inicio

\ 4
El Técnico en Archivo
procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

-

Cumple
con

requisito

Ingresa el expediente al Sistema
de Tramite Documentario, sella y
folea para luego elaborar el cargo

El  Técnico Administrativo
Recepciona los expedientes

respectivos 'y pone en
consideracion al Especialista

en Transito.

Recepciona los expedientes y
revisa los requisitos respectivos,
procede a realizar la inspeccion
en campo para luego elaborar
un informe técnico para luego
proyectar la Resolucién
Gerencial y regresa al Técnico
Administrativo.

l

Recibe el informe, proyecta la
resolucion gerencial y pone en
consideracion al Sub Gerente.

l

y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.

El sub-Gerente revisa los

informes, da su visto bueno y

luego deriva a la secretaria de
la Gerencia de Desarrollo
Econdmico.

La secretaria recepciona los informes
y la resolucion gerencial, registra e
informa al Gerente de Desarrollo

Econdémico.

El Gerente de Desarrollo Econémico
recibe y revisa el expediente, firma la
Resolucién Gerencial correspondiente
y luego devuelve a secretaria.

l

Los documentos correspondientes son
notificados al Administrado y luego se
archivan.

4—

\ 4

Archivo
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.
Area:

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad.
Descripcion del Proceso

Brindar_autorizaciéon para el Transito y/o Circulacién Temporal de Vehiculos pesados y/o de
Carga en vias Urbanas por Ejecucién de obras civiles.

Objetivo

Procurar que tanto personas publicas o privadas que con motivo de trabajo u otras actividades
relacionadas al uso o circulaciéon de Vehiculos pesados y/o de carga cuenten con las respectivas
autorizaciones.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e LeyN°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestién del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Requisitos

e Entregar solicitud segun formato de la Municipalidad.

e Presentar el croquis del recorrido que realizaran indicando debidamente el origen y
destino final.

e Presentar una copia simple del certificado de inspeccion técnica vehicular emitido por
MTC.

e Realizar el pago por derecho de tramite.

Caédigo

SGTV-03

{g. Luis Stlva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de
requisitos, revisa e ingresa el expediente
1 al Sistema de Tramite Documentario, sella | Técnico en 30 min
y folea para luego elaborar el cargo y | Archivo
derivar a la Sub Gerencia de Transporte y
Viabilidad.
Recepciona los expedientes respectivos y Técnico
2 pone en consideracion al Especialista en . . 10 min
. Administrativo
Transito.
Recepciona los expedientes luego realiza
3 la verificacién en campo (2 inspecciones), | Especialista en 240 min
elabora el informe técnico y regresa los | Transito.
informes al Técnico Administrativo.
Recibe el informe, proyecta la resolucion .
. . . Técnico .
4 gerencial y pone en consideracion al Sub . . 20 min
Administrativo
Gerente.
Revisa los informes, da su visto bueno y | Sub Gerente de
5 luego deriva a la secretaria de la Gerencia | Transporte y 20 min
de Desarrollo Econdmico. Viabilidad
. . .. | Secretaria de la
Recepciona los informes y la resolucion .
. . : Gerencia de .
6 gerencial, registra e informa al Gerente de 10 min
-y Desarrollo
Desarrollo Econémico. .
Econdmico.
Recibe y revisa el expediente, firma la | Gerente de
7 Resolucion Gerencial correspondiente y | Desarrollo 10 min
luego pasa a archivo para ser numerado. | Econdmico
. Secretaria de la
Los documentos correspondientes son .
e .. Gerencia de .
8 notificados al Administrado y luego se 15 min
) Desarrollo
archivan. -
Econdmico.
Fin del Procedimiento
Duracion del Procedimiento 355 min
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Archivo

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad

Gerencia de Desarrollo Econémico

No

Inicio

\ 4

El Técnico en Archivo
procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

Cumple
con
requisito

Ingresa el expediente al Sistema
de Tramite Documentario, sella y
folea para luego elaborar el cargo
y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.

El  Técnico Administrativo
Recepciona los expedientes

respectivos 'y pone en
consideracion al Especialista

en Transito.

Recepciona los expedientes
luego realiza la verificacion en
campo (2 inspecciones),
elabora el informe técnico y
regresa los informes al
Técnico Administrativo.

Recibe el informe, proyecta la

resolucion gerencial y pone en
consideracion al Sub Gerente.

l

El sub-Gerente revisa los

informes, da su visto bueno y
luego deriva a la secretaria de

la Gerencia de Desarrollo
Econdémico.

v

La secretaria recepciona los informes
y la resolucion gerencial, registra e
informa al Gerente de Desarrollo

Econdmico.

El Gerente de Desarrollo Econémico
recibe y revisa el expediente, firma la
Resolucién Gerencial correspondiente
y luego devuelve a secretaria.

l

Los documentos correspondientes son
notificados al Administrado y luego se
archivan.

l ,,

Fin Archivo

{g. Luis Silva Berrospi
OR SBINNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.
Area:

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad.
Descripcion del Proceso

Otorgar certificados de Constatacion de Caracteristicas de Vehiculos de Servicio de transporte
regular y especial de personas, mercancias y mixto.

Objetivo

Otorgar las acreditaciones competentes a los vehiculos que cumplen con las respectivas
condiciones técnicas segun el Reglamento Nacional de Administracion de Transportes y el
Reglamento Nacional de Vehiculos.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e LeyN°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestién del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Requisitos
e Entregar la solicitud segun formato de la municipalidad.
e Presentar la copia simple de la tarjeta de habilitacion vehicular.
e Realizar el pago por derecho de tramite.

Caédigo

SGTV-04

{9, Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de
requisitos, revisa e ingresa el expediente
1 al Sistema de Tramite Documentario, sella | Técnico en 30 min
y folea para luego elaborar el cargo y | Archivo
derivar a la Sub Gerencia de Transporte y
Viabilidad.
Recepciona los expedientes respectivos y -
. - o Técnico :
2 pone en consideracion al Especialista en . . 10 min
Transito Administrativo
3 Recibe el expediente, evalla y deriva al | Especialista en 5 min
inspector de transporte. Transito.
El administrado se apersona con el
vehiculo y el inspector de transporte Inspector de
4 verifica que cumpla con los requisitos y TraF;s orte 15 min
caracteristicas. Da el reporte al P
Especialista en Transito.
Si cumple con las caracteristicas y con el
visto bueno del inspector de Trasporte, Especialista en
5 procede a emitir el certificado, firma y Trépnsito 10 min
entrega al administrado. Finalmente '
Archiva.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 70 min

g, Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Archivo

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad

Inicio

\ 4
El Técnico en Archivo
No procede a realizar la
recepcion de requisitos
y revisa.

Cumple
con
requisito

Ingresa el expediente al Sistema
de Tramite Documentario, sella y

El Técnico Administrativo
Recepciona los expedientes
respectivos 'y pone en
consideracién al Especialista

folea para luego elaborar el cargo
y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.

v

en Transito.

v

El especialista en Transito
recibe el expediente, evalia 'y
deriva al inspector de

transporte.

El administrado se apersona
con el vehiculo y el inspector
de transporte verifica que
cumpla con los requisitos y
caracteristicas. Da el reporte
al Especialista en Transito.

l

Si cumple con las caracteristicas y
con el visto bueno del inspector de
Trasporte, El especialista en
Transito procede a emitir el
certificado, firma y entrega al
administrado. Finalmente Archiva.

l v
I Fin I Archivo

{g. Luis Silva Berrospi
OR SBINNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.

Area:

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad.

Descripcion del Proceso

Emitir duplicados de Licencias de Conducir de vehiculos menores.

Objetivo

Entregar los duplicados de las Licencias de Conducir a los solicitantes a causa de pérdida o robo,
previa verificacién en el sistema.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Requisitos

Entregar la solicitud segun formato de la municipalidad.

Presentar la respectiva denuncia policial por pérdida o robo.

Presentar la licencia de conducir vigente, en el caso de que esta se encuentre
deteriorada o dafiada.

Realizar el pago por derecho de tramite.

Caédigo

SGTV-05

(9. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo

Procede a realizar la recepcion de

requisitos, revisa e ingresa el expediente
1 al Sistema de Tramite Documentario, sella | Técnico en 30 min

y folea para luego elaborar el cargo y | Archivo

derivar a la Sub Gerencia de Transporte y

Viabilidad.

Recepciona los expedientes respectivos y o

. . o Técnico .
2 pone en consideracion al Especialista en . . 10 min
. Administrativo

Transito.

Procede a revisar el expediente, hace la

evaluacion respectiva y si no hay .

. . Especialista en .
3 observaciones en el sistema se procede a . 30 min
. . . Transito.

emitir el duplicado de lo contrario se

devuelve al Técnico Administrativo.

Recepciona el expediente y notifica al Técnico
4 administrado para finalmente proceder a 15 min

archivar.

Administrativo

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

8 dias y 335 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Archivo

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad

Inicio

A4
El Técnico en Archivo
No procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

I

Cumple
con
requisito

Ingresa el expediente al Sistema
de Tramite Documentario, sella y
folea para luego elaborar el cargo

El Técnico Administrativo
Recepciona los expedientes
respectivos 'y pone en
consideracién al Especialista

v

y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.

en Transito.

\4

El especialista en Transito
procede a revisar el
expediente, hace la evaluacién
respectiva y si no hay
observaciones en el sistema se
procede a emitir el duplicado
de lo contrario se devuelve al
Técnico Administrativo.

l

El técnico Administrativo
recepciona el expediente y
notifica al administrado para
finalmente proceder a archivar.

l l
[ I\/

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.
Area:

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad.
Descripcion del Proceso

Evaluar y dar conformidad de Estudio Técnico para semaforizacion de transito vehicular y
peatonal.

Objetivo

Gestionar y Administrar la adecuada infraestructura vial publica correspondiente a la sefializaciéon
y a la gestion del transito de acuerdo con las normas vigentes.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e LeyN°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestién del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Requisitos

e Presentar solicitud segun formato de la Municipalidad.
e Presentar un expediente que contenga la siguiente informacion:
a) Memoria descriptiva b) Planos y anexos firmados por un profesional competente.
e Presentar un estudio de los flujos vehiculares y peatonales.
e Realizar el pago por respectivo derecho de tramite.

Caédigo

SGTV-06

{9, Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING

m———

249



Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de
requisitos, revisa e ingresa el expediente
1 al Sistema de Tramite Documentario, sella | Técnico en 30 min
y folea para luego elaborar el cargo y | Archivo
derivar a la Sub Gerencia de Transporte y
Viabilidad.
Recepciona los expedientes respectivos y Técnico
2 pone en consideracion al Especialista en . . 10 min
. Administrativo
Transito.
Recepciona y revisa los requisitos para
luego proceder a realizar la inspeccion
técnica en campo. Realizando las | Especialista en .
3 . , . 280 min
respectivas pruebas de vacio. Luego | Transito.
elabora un informe y devuelve al Técnico
Administrativo.
Recibe el informe, proyecta la resolucion -
: . o Técnico .
4 gerencial y pone en consideracion al Sub . . 20 min
Administrativo
Gerente.
Revisa los informes, da su visto bueno y | Sub Gerente de
5 luego deriva a la secretaria de la Gerencia | Transporte y 20 min
de Desarrollo Econdémico. Viabilidad
: . .. | Secretaria de la
Recepciona los informes y la resolucion .
. . . Gerencia de .
6 gerencial, registra e informa al Gerente de 10 min
_ Desarrollo
Desarrollo Econémico. e
Econdmico.
Recibe y revisa el expediente, firma la | Gerente de
7 Resolucién Gerencial correspondiente y | Desarrollo 10 min
luego pasa a archivo para ser numerado. | Econémico
. Secretaria de la
Los documentos correspondientes son .
e .. Gerencia de .
8 notificados al Administrado y luego se 15 min
. Desarrollo
archivan. .
Econdmico.

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

8 dias y 335 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Archivo

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad

Gerencia de Desarrollo Econémico

Inicio

\ 4

El Técnico en Archivo
No procede a realizar la
recepcion de requisitos
Vv revisa. .

I

Cumple
con
requisito

Ingresa el expediente al Sistema
de Tramite Documentario, sella y

El  Técnico Administrativo
Recepciona los expedientes

folea para luego elaborar el cargo
y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.

respectivos 'y pone en
consideracion al Especialista

en Transito.

El Especialista en Transito
recepciona y revisa los
requisitos para luego proceder
a realizar la inspeccién
técnica en campo. Realizando
las respectivas pruebas de
vacio. Luego elabora un
informe y devuelve al Técnico
Administrativo.

El Técnico Administrativo
recibe el informe, proyecta la

resolucién gerencial y pone en
consideracion al Sub Gerente.

l

El sub-Gerente revisa los
informes, da su visto bueno y
luego deriva a la secretaria de
la Gerencia de Desarrollo
Econdmico.

v

La secretaria recepciona los informes
y la resolucion gerencial, registra e
informa al Gerente de Desarrollo

Econdmico.

El Gerente de Desarrollo Econémico
recibe y revisa el expediente, firma la
Resolucién Gerencial correspondiente
y luego devuelve a secretaria.

l

Los documentos correspondientes son
notificados al Administrado y luego se
archivan.

4—

\ 4

Fin Archivo

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.

Area:

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad.

Descripcion del Proceso

Proceder a evaluar y dar conformidad el Estudio de Impacto vial.

Objetivo

Gestionar y realizar las evaluaciones pertinentes para dar conformidad a los estudios de Impacto
Vial competentes a la administracién de la Municipalidad de Puno.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacién de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Requisitos

Presentar la solicitud segun formato de la Municipalidad.
Presentar el respectivo Estudio de Impacto Vial completo.
Realizar el pago por derecho de tramite.

Caédigo

SGTV-07

m———

{g. Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de
requisitos, revisa e ingresa el expediente
1 al Sistema de Tramite Documentario, sella | Técnico en 30 min
y folea para luego elaborar el cargo y | Archivo
derivar a la Sub Gerencia de Transporte y
Viabilidad.
Recepciona los expedientes respectivos y Técnico
2 pone en consideracion al Especialista en . . 10 min
. Administrativo
Transito.
Recepciona y revisa los requisitos para
luego proceder a realizar la inspeccion .
e Especialista en .
3 técnica en campo. Luego elabora un .. 400 min
. . ‘o Transito.
informe técnico y devuelve al Técnico
Administrativo.
Recibe el informe, proyecta la resolucion -
: . o Técnico .
4 gerencial y pone en consideracion al Sub . . 20 min
Administrativo
Gerente.
Revisa los informes, da su visto bueno y | Sub Gerente de
5 luego deriva a la secretaria de la Gerencia | Transporte y 20 min
de Desarrollo Econdémico. Viabilidad
. . .. | Secretaria de la
Recepciona los informes y la resolucion .
. . . Gerencia de .
6 gerencial, registra e informa al Gerente de 10 min
_ Desarrollo
Desarrollo Econémico. e
Econdmico.
Recibe y revisa el expediente, firma la | Gerente de
7 Resolucion Gerencial correspondiente. | Desarrollo 10 min
Luego devuelve a Secretaria. Econdmico
. Secretaria de la
Los documentos correspondientes son .
e .. Gerencia de .
8 notificados al Administrado y luego se 15 min
) Desarrollo
archivan. ..
Econdmico.

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

8 dias y 335 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING




Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Archivo

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad

Gerencia de Desarrollo Econémico

Inicio

\ 4

El Técnico en Archivo
No procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

I

Cumple
con
requisito

Ingresa el expediente al Sistema
de Tramite Documentario, sella y

El  Técnico Administrativo
Recepciona los expedientes

folea para luego elaborar el cargo
y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.

respectivos 'y pone en
consideracion al Especialista

en Transito.

El Especialista en Transito
Recepciona y revisa los
requisitos para luego proceder
a realizar la inspeccion técnica
en campo. Luego elabora un
informe técnico y devuelve al
Técnico Administrativo.

El Técnico Administrativo
recibe el informe, proyecta la

resolucién gerencial y pone en
consideracion al Sub Gerente.

!

El sub-Gerente revisa los

informes, da su visto bueno y

luego deriva a la secretaria de
la Gerencia de Desarrollo
Econdmico.

v

La secretaria recepciona los informes
y la resolucion gerencial, registra e
informa al Gerente de Desarrollo

Econdmico.

El Gerente de Desarrollo Econémico
recibe y revisa el expediente, firma la
Resolucién Gerencial correspondiente
y luego devuelve a secretaria.

l

Los documentos correspondientes son
notificados al Administrado y luego se
archivan.

l ,,

Fin Archivo

{g. Luis Stlva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.
Area:

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad.
Descripcion del Proceso

Expedir Licencias de conducir de Vehiculos Menores motorizados y no motorizados, Clase B de
las Categorias |, Il, A, B, C. seqgun las normas vigentes.

Objetivo

Dotar a las personas de los documentos correspondientes que certifiquen su competencia para
la conduccion responsable de un vehiculo menor en la via publica luego de aprobar todas las
evaluaciones establecidas por ley.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e LeyN°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestién del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Requisito

Presentar solicitud segun formato de la Municipalidad.

Presentar certificado de Aptitud psicosomatica

Entregar copia de certificado de estudios (minimo 5to de primaria)

Entregar 2 fotografias actualizadas tamario carné en fondo blanco.

Presentar el certificado de conductor de transporte de personas de ser el caso que este

tramitando licencia de la categoria B 2C.

e Presentar la declaracién jurada de no estar privado de conducir vehiculos de transporte
terrestre.

e Realizar el pago por derecho de tramite.

Cadigo

SGTV-8

{g. Luis Stlva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de
requisitos, revisa e ingresa el expediente
1 al Sistema de Tramite Documentario, | Técnico en 30 min
sella y folea para luego elaborar el cargo | Archivo
y derivar a la Sub Gerencia de Transporte
y Viabilidad.
Recepciona los expedientes respectivos y -
. - o Técnico :
2 pone en consideracion al Especialista en . . 10 min
. Administrativo
Transito.
Procede a revisar los expedientes,
comunica sobre las evaluaciones .
. . . Especialista en .
3 respectivas (manejo practico y reglas de .. 180 min
. o . Transito.
transito) Califica y comunica los
resultados al Técnico Administrativo.
Recibe los expedientes en conjunto con
4 los resultados y en caso haya aprobado el | Técnico 15 min
administrado expide la licencia de | Administrativo
conducir con firma en el SISTRAN.
5 Entrega la licencia y procede a archivar el | Técnico 15 min

expediente

Administrativo.

Fin del Procedimiento

Duracion del Procedimiento

8 dias y 335 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Archivo

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad

Inicio

\4
El Técnico en Archivo
No procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

Cumple
con
requisito

Ingresa el expediente al Sistema
de Tramite Documentario, sella y

El Técnico Administrativo
Recepciona los expedientes
respectivos 'y pone en
consideracién al Especialista

folea para luego elaborar el cargo
y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.

v

en Transito.

v

El especialista en Transito Procede
a revisar los expedientes,
comunica sobre las evaluaciones
respectivas (manejo practico y
reglas de transito) Califica y
comunica los resultados al Técnico
Administrativo.

l

El Técnico Administrativo recibe
los expedientes en conjunto con
los resultados y en caso haya
aprobado el administrado expide
la licencia de conducir con firma
en el SISTRAN.

El Técnico Administrativo
entrega la licencia y procede
a archivar el expediente

l v
I Fin I Archivo

m———

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.
Area:

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad.

Descripcion del Proceso

Proceder a liberar Vehiculos del depésito Municipal Internados por orden Judicial y/o Ministerio
Pdublico.

Objetivo

Otorgar libertad a los Vehiculos previo cumplimiento de todos los requisitos y pagos
correspondientes a las multas o sanciones economicas.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e LeyN°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestién del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Requisitos

e Presentar solicitud segun formato de la Municipalidad.

e Presentar oficio original de la institucién que disponga la devolucién del vehiculo
internado en el Depdsito Vehicular Municipal.

e Copia simple de la tarjeta de propiedad

e Realizar el pago por derecho de tramite.

Caédigo

SGTV-9

{g. Luis Stlva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo

Procede a realizar la recepcién de requisitos,

revisa e ingresa el expediente al Sistema de
1 Tramite Documentario, sella y folea para Técnico en Archivo 30 min

luego elaborar el cargo y derivar a la Sub

Gerencia de Transporte y Viabilidad.

Recepciona los expedientes respectivos a

través del sistema de tramite documentarioy | Técnico .
2 ) . . A 10 min

pone en consideracion al Especialista en Administrativo

Transito.

Recibe y verifica el expediente en caso haya

observaciones notifica al administrado de lo

contrario realiza el registro en el sistema de Especialista en .
3 . . ] . 120 min

ingresos y salida de vehiculos. Devuelve el Transito.

vehiculo al administrado y devuelve

expediente al técnico administrativo

Procede a recepcionar y archivar el Técnico .
4 . . A 15 min

respectivo expediente. Administrativo

. - 5 dias y 31
Duracién del Procedimiento Iminy

m———

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Archivo

Sub Gerencia de Transporte y Viabilidad

Inicio

A4
El Técnico en Archivo
No procede a realizar la
recepcion de requisitos
y revisa.

1

I

Cumple
con
requisito

Ingresa el expediente al Sistema
de Tramite Documentario, sella y
folea para luego elaborar el cargo

El Técnico Administrativo
Recepciona los expedientes
respectivos 'y pone en
consideracién al Especialista

v

y derivar a la Sub Gerencia de
Transporte y Viabilidad.

en Transito.

A 4

El especialista en Transito
recibe y verifica el expediente
en caso haya observaciones
notifica al administrado de lo
contrario realiza el registro en
el sistema de ingresos y salida
de vehiculos. Devuelve el
vehiculo al administrado y
devuelve expediente al técnico
administrativo

\4

El técnico Administrativo procede
a recepcionar y archivar el
respectivo expediente.

l l
[ I\/

{g. Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico
Area

Sub Gerencia de Comercializacion.
Descripcion del Proceso

Certificado o constancia de licencia de apertura de establecimientos

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de otorgar certificado o constancia de licencia de apertura.

Base Legal
o Art. 119° del Reglamento de Organizacién y Funciones
o Reglamento de Control de Mercados
o Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209
e Ley 27972, Ley organica de municipalidades

Requisito
e De acuerdo a lo contemplado en el TUPA.
Caédigo

SGCO-001

{g. Luis Stlva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

y se entrega al usuario.

administrativo

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona la solicitud, adjuntando .
. . . Asistente ,
1 los requisitos y es derivado al area de . . 120 minutos
. . . . administrativo
licencia de funcionamiento
Se Recepciona la solicitud y se emite
I tanci rtifi I t :
2 a c?ns ancia o certi |.cado, uego e Subgen.an.e dfa' 1440 minutos
envia a la subgerencia de comercializacion
comercializacion.
Recepciona la solicitud con la Gerente de Desarrollo .
3 . ) . e 1440 minutos
constancia para firma respectiva Econdmico
Recepciona la constancia o certificado | Asistente .
4 15 minutos

Duracioén del Procedimiento

3015 minutos

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Asistente Administrativo

Subgerente de

Gerente de Desarrollo

comercializacion Econdmico
I Inicio I
Recepciona la solicitud,
adjuntando los requisitos
y es derivado al area de
licencia de
funcionamiento
A
Se recepciona la
solicitud y se emite la
constancia o
certificado, luego e
envia ala
subgerencia de
comercializacion.
\ 4

l

Recepciona la constancia
o certificado y se entrega
al usuario.

Fin

Recepciona la solicitud
con la constancia para
firma respectiva

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico
Area

Sub Gerencia de Comercializacion.
Descripcion del Proceso

Autorizacién de anuncios publicitarios o propagandas

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de autorizacion de anuncios publicitarios o propagandas.

Base Legal
o Art. 119° del Reglamento de Organizacién y Funciones
e Reglamento de Control de Mercados
o Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209
e Ley 27972, Ley organica de municipalidades
Requisito

e De acuerdo a lo contemplado en el TUPA.

Cadigo
SGCO0-002
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona la solicitud del usuario, Asistente .

1 . . N 120 minutos
adjuntando los requisitos administrativo
R i I licit it t .

2 ecelpC|o.r1a a SO.ICI ud. y en?|’e Subgerlenle dle’ 1440 minutos
autorizacion precia verificacion. comercializacion
Recibe la auto!'|za0|on para la fwmg y Gerente de Desarrollo .

3 devuelve al asistente par devolucion L 1440 minutos

) Econémico

al usuario.
Recepciona la constancia o certificado | Asistente .

4 15 minutos

y se entrega al usuario.

administrativo

Duracioén del Procedimiento

3015 minutos

{9, Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING

265




Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Asistente Administrativo

Subgerente de

Gerente de Desarrollo

comercializacion Econdmico
‘ Inicio \
Recepciona la solicitud
del usuario, adjuntando
los requisitos
A

Recepciona la

solicitud y emite

autorizacioén precia

verificacion.

\ 4

A 4

Recepciona la constancia
o certificado y se entrega
al usuario.

Fin

Recibe la autorizacion
para la firma y devuelve
al asistente par
devolucion al usuario.

{g. Luis Silva Berrospi
OR B INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico
Area

Sub Gerencia de Comercializacion.
Descripcion del Proceso

Autorizaciéon de paneles publicitarios de uso privado

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de autorizacion de paneles publicitarios de uso privado.

Base Legal
e Art. 119° del Reglamento de Organizacién y Funciones.
e Reglamento de Control de Mercados.
o Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209
e Ley 27972, Ley organica de municipalidades.

Requisito
e De acuerdo a lo contemplado en el TUPA.
Cadigo

SGCO-003

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

y se entrega al usuario.

administrativo

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona la solicitud del usuario, Asistente .
1 . . N 120 minutos
adjuntando los requisitos administrativo
R i I licit it
ecelpC|o.rla a SO.ICI Ud. y en?[e Subgerente de .
2 autorizacion previa verificacion . 1440 minutos
o comercializacion
técnica.
Recibe la autorizacién para la firma y
. . Gerente de Desarrollo .
3 devuelve al asistente par devolucion L 1440 minutos
. Econémico
al usuario.
Recepciona la constancia o certificado | Asistente .
4 15 minutos

Duracioén del Procedimiento

3015 minutos

g, Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Subgerente de Gerente de Desarrollo

Asistente Administrativo . ..
comercializacion Econdmico

‘ Inicio \

Recepciona la solicitud
del usuario, adjuntando
los requisitos

A

Recepciona la
solicitud y emite
autorizacioén previa
verificacién técnica.

A 4

Recibe la autorizacion
para la firma y devuelve al
asistente par devolucion
al usuario.

A 4

Recepciona la constancia
o certificado y se entrega
al usuario.

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico
Area

Sub Gerencia de Comercializacion.
Descripcion del Proceso

Licencia de apertura de establecimiento

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de licencia de apertura de establecimiento.

Base Legal
e Art. 119° del Reglamento de Organizacién y Funciones
e Reglamento de Control de Mercados
o Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209
e Ley 27972, Ley organica de municipalidades

Requisito
e De acuerdo a lo contemplado en el TUPA.
Cadigo

SGCO-004

{g. Luis Silva Berrospi
OR SBINNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

y se entrega al usuario.

administrativo

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona el formato de declaracién
1 jurada de licencia de funcionamiento Asistente 120 minutos
adjuntando los requisitos y es administrativo
derivado.
Recepciona el expediente y ordena al
2 equipo técnico para la elaboracién del | Subgerente de 1440 minutos
informe, resolucion y licencia de comercializacién
funcionamiento
Recibe la resolucién y la licencia de
. : . Gerente de Desarrollo ,
3 funcionamiento para la firma C 1440 minutos
. Econdmico
respectiva.
Receociona la constancia o certificado | Asistente .
4 15 minutos

Duracion del Procedimiento

3015 minutos

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Asistente Administrativo

Subgerente de

Gerente de Desarrollo

comercializacion Econdmico
I Inicio I
Recepciona el formato de
declaracion jurada de
licencia de
funcionamiento
adjuntando los requisitos
y es derivado.
A
Recepciona el
expediente y ordena
al equipo técnico para
la elaboracion del
informe, resolucion y
licencia de
funcionamiento
\ 4

l

Recepciona la constancia
o certificado y se entrega
al usuario.

Fin

Recibe la resolucion y la
licencia de
funcionamiento para la
firma respectiva.

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econdémico
Area

Sub Gerencia de Comercializacion.
Descripcion del Proceso

Autorizacién para instalaciones de agua, electricidad y teléfono

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de autorizacion para instalaciones de agua, electricidad y teléfono.

Base Legal
e Art. 119° del Reglamento de Organizacién y Funciones
¢ Reglamento de Control de Mercados
e Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209
o Ley 27972, Ley organica de municipalidades

Requisito
e De acuerdo a lo contemplado en el TUPA.
Cadigo

SGCO-005
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona la solicitud con los Asistente .
1 . ) N 120 minutos
requisitos adjuntos. administrativo
R i i lGa | t .
2 e.cgpmona, revisa y evalla la Subgenlanle d(la’ 180 minutos
solicitud comercializacion
3 Emite la autorizacién y luego I(? dgrlva Subger.en.te dg' 120 minutos
al gerente de Desarrollo Econémico comercializacion
. , , o Gerente de Desarrollo .
4 Recibe evallua y firma la autorizacion . 120 minutos
Econdmico
5 Recipg y entrega la autorizacién al Asist.e.nte . 15 minutos
administrado administrativo
Duracién del Procedimiento 555 minutos
Eém. {5 Luis Silva Berrospi

OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Asistente Administrativo

Subgerente de Gerente de Desarrollo

comercializacion Econdmico
Recepciona la solicitud
con los requisitos
adjuntos.
y
Recepciona, revisa y
evalula la solicitud
\ 4
Emite la autorizacion
y luego lo deriva al
gerente de
Desarrollo
Econdémico
A 4
Recibe evalua y firma la
autorizacion
A 4

Recibe y entrega la
autorizacion al
administrado

Fin

g, Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico
Area

Sub Gerencia de Comercializacion.
Descripcion del Proceso

Otorgamiento de licencias afines.

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de otorgamiento de licencias afines.

Base Legal
o Art. 119° del Reglamento de Organizacién y Funciones
o Reglamento de Control de Mercados
e Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209
e Ley 27972, Ley organica de municipalidades
Requisito

e De acuerdo a lo contemplado en el TUPA.
Caédigo

SGCO-006

{g. Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona la solicitud con los Asistente .
1 o : o , 120 minutos
requisitos adjuntos. administrativo
Recepciona, revisa y evalta la
.. , .. . Subgerente de .
2 solicitud. Envia la solicitud a gerencia ubg e, 180 minutos
o . comercializacion
para su revision final y aprobacién
3 Re.ce.pmona, revisa y evalua la Gerencia de . 120 minutos
solicitud. desarrollo Econdmico
4 Rempg y entrega la autorizacion al AS|st.e.nte . 15 minutos
administrado administrativo
Duracion del Procedimiento 435 minutos

{9, Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Asistente Administrativo

Subgerente de

Gerente de Desarrollo

comercializacion Econdmico
Recepciona la solicitud
con los requisitos
adjuntos.

v

Recepciona, revisa y

evalua la solicitud.

Envia la solicitud a

gerencia para su

revision final y

aprobacion

\ 4

Recepciona, revisa y
evalua la solicitud.

Recibe y entrega la
autorizacion al
administrado

Fin

{g. Luis Silva Berrospi
OR B INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico.
Area

Sub Gerencia de Comercializacion.
Descripcion del Proceso

Empadronamiento e identificacion de acopiadores de animales pecuarios

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de empadronamiento e identificacién de acopiadores de animales
pecuarios.

Base Legal
e Art. 119° del Reglamento de Organizacion y Funciones
e Reglamento de Control de Mercados
o Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 209
o Ley 27972, Ley organica de municipalidades
Requisito

e De acuerdo a lo contemplado en el TUPA.
Cadigo

SGCO-007
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recepciona la solicitud con los Asistente .

1 . ) N 120 minutos
requisitos adjuntos. administrativo
Recepciona, revisa y evalta la

2 solicitud. Envia la solicitud a medicina Subger.en.te d.e, 180 minutos

L comercializacion

veterinaria

3 Rec@g y gmpadrona prec?la Médico Veterinario 120 minutos
identificacion da los acopiadores
Recibe y entrega la autorizacion a los | Asistente .

4 ) N 15 minutos
acopiadores. administrativo

Duracién del Procedimiento 435 minutos

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagramaa de Flujo de Procedimiento

Asistente Administrativo N
comercializacion

Subgerente de Medico Veterinario

Inicio

Recepciona la solicitud
con los requisitos
adjuntos.

A

Recepciona, revisa y
evalla la solicitud.
Envia la solicitud a

medicina veterinaria

v

Recibe y empadrona
precia identificacion
da los acopiadores

Recibe y entrega la
autorizacion a los
acopiadores.

Fin

{g. Luts Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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6.9 Gerencia de Desarrollo Social

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
PASCO, JULIO DEL 2021
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1. INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidon Publica, y el Pilar
N'0O3 Gestidon por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion
Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacion de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad
y en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la
Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas
que intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y
aplicaran los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y
disefiar los procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La
metodologia para la elaboracién de los procedimientos, se realizé conforme a lo
dispuesto en la Directiva para la Formulacion, Aprobacién, Actualizacion y
Difusion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados,
revisados, analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes
mediante una serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el
levantamiento de datos y elaboracién del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al
analisis correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una
reingenieria para lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los
objetivos de la Municipalidad Provincial de Pasco.

{9, Luis Silva Berrospi
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4,

INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcién de los procedimientos de la Gerencia de Desarrollo
Social.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Desarrollo Social debe ser
acatado por el personal perteneciente a dicha area; asi como las demas
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco en relacion con
su competencia funcional. Ademas, coordina acciones con la Sub-Gerencia
de Programas Sociales y Participacion Ciudadana. Y con la Sub-Gerencia
de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud y otras dependencias de la
Municipalidad de Pasco y otras instituciones.

PROCEDIMIENTOS:

Gerencia de Desarrollo Social

1) Programa de Ayuda Social

Sub-Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana.
Participacion Ciudadana.

2) Procesos de creacion e identificacién de una nueva junta vecinal.

3) Proceso de Registro de la junta directiva de las juntas vecinales y/u
organizaciones vecinales.
Programa Vaso de Leche.

4) Proceso de reconocimiento y registro de la junta directiva del comité del
programa Vaso de Leche.

5) Proceso de Inscripcidon de los beneficiarios del programa Vaso de
Leche.

6) Procedimiento de entrega de las raciones alimentarias a los comités del
programa de Vaso de Leche.

7) Entrega de constancias de afiliacion en el programa Vaso de Leche.

8) Proceso de reconocimiento y registro unico de organizaciones sociales:
Comité de Vaso de leche.
Programa de Complementacion Alimentaria.

9) Proceso de reconocimiento y registro de las juntas directivas de los
comedores populares.

10)Procedimientos de control y evaluacion del funcionamiento de los
comedores populares.

Programa del Centro de Emergencia de la Mujer — CEM Dependencia

del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
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Programa de defensoria Municipal del Nifio y Adolescente. (DEMUNA)

11)Procedimientos para atencion de casos Sociales que son victimas de
violencia social y familiar.

12)Dar charlas, capacitaciones y otras actividades relacionadas a los
valores y ética a nifios, Adolescentes y padres.

Oficina Municipal de Atencidon a la persona con discapacidad.

(OMAPED)

13)Procedimientos para el registro y reconocimiento de Asociaciones de
personas con discapacidad.

14)Procedimientos para iniciar tramites e inscripcion al Consejo Nacional
de Integracion de la Persona con Discapacidad.
Centro integral del Adulto Mayor (CIAM):

15)Procedimiento de reconocimiento y registro de Organizacion Social del
Adulto Mayor.

16) Procedimientos para el reconocimiento y registro de la junta directiva
de la Asociaciéon del Adulto Mayor.
Unidad Local de Empadronamiento.

17) Procedimientos de empadronamiento Bajo la Modalidad por demanda.

Sub-Gerencia Educacién, Cultura Deporte Y Juventud
18) Programas de educacion y deportes

wemmm——

{g. Luis Stlva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING

285



Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social
Area

Gerencia de Desarrollo Social.
Descripcion del Proceso

Programa de ayuda social

Objetivo

Brinda apoyo social a la comunidad a través de diversos programas elaborados por la
municipalidad.

Base Legal

o Ley N°27444, Ley del procedimiento administrativo general.
e Ley N°27972, Ley organica de municipalidad.

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

GDS-001

{g. Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcién Responsable Tiempo
El area usuaria elabora y eleva a
1 gerencia de desarrollo social proyecto | Area Usuaria 250 minutos
de resolucion con sustento técnico.
Recepciona, registra y prepara Secretaria de
2 - 19 y Gerencia se Servicios 15 minutos
despacho i
Pudblicos
Revisa y despacha a la oficina de Gerencia de Servicios .
3 o o 30 minutos
asesoria juridica Pubicos
4 Registra y traslada a la oficina de Secretaria de
asesoria juridica con proyecto de Gerencia se Servicios 60 minutos
Gerencia se Servicios Publicos Publicos
5 Recibe, revisa y evalua proyecto de Gerencia de Asesoria .
. : o 30 minutos
resolucién gerencial juridica
6 Recepciona proyecto de resolucion Secretaria de
gerencial con V°B° e informe, prepara | Gerencia se Servicios 30 minutos
despacho. Publicos
7 Revisa, aprueba y firma resolucion de | Gerencia Municipal .
. . 30 minutos
gerencia de desarrollo social
Duracion del Procedimiento 445 minutos

{g. Luts Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Area Usuaria Secretaria de Gerencia de Gerencia de Gerencia
Gerencia se Servicios Asesoria Juridica Municipal
Servicios Pubicos
Pudblicos
l Inicio I
A 4
El area usuaria
elabora y eleva
a gerencia de
desarrollo
social proyecto
de resolucion
con sustento \ 4
técnico. .
Recepciona,
registra y prepara
despacho |
Revisa 'y
despacha a la
oficina de
asesoria juridica
\ 4
Registra y
traslada a la
oficina de
asesoria juridica
con proyecto de §
Gerencia se
Servicios La subgerencia
Publicos establece el tipo de
inspeccién aue debe
) Revisa, aprueba
Recepciona .
royecto de y firma
proy . resolucién de
resolucion }
. gerencia de
gerencial con .
cmo desarrollo social
V°B° e informe,
prepara
despacho.
A\ 4
Fin
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o 4

5
e
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social.

Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacién Ciudadana — Participacion Ciudadana.

Descripcion del Proceso

Procesos de creacion e identificacion de una nueva junta vecinal.

Objetivo

Iniciar con la identificacion para la realizacién de los tramites que competen a la creacién
de una nueva junta vecinal dentro de la jurisdiccion de la Municipalidad de Pasco.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacién de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Ley N°26300, Ley de los derechos de participacion y control ciudadanos y sus
modificatorias.

Requisitos
e Solicitud segun formato dirigida al Alcalde.
e Copia del acta de constitucion.
e Entregar la ndmina de los miembros de la comisidn de constitucion.
e Contar con un padrén de miembros que forman parte y son afiliados a la respectiva

junta vecinal y en donde se detallan todos sus datos personales (nombre y apellidos,
DN, direccion, correo electrénico, edad, firmas respectivas y otro necesario)
Entregar un croquis que identifique la delimitacion territorial que le compete.

Cadigo

SGPSPC-01

{g. Luis Stlva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Presenta la solicitud correspondiente para
1 la creacion de la nueva junta vecinal y Usuario 0 min
adjunta los requisitos necesarios.
Procede a realizar la recepcion de
requisitos, revisa e ingresa el expediente al
2 Sistema de Tramite Documentario, sella y | Técnico en Archivo 10 min
folia para luego elaborar el cargo y derivar
a la Gerencia de Desarrollo Social.
Recepciona el expediente, registra y deriva .
’p . P s g. y Secretaria de la
3 al Técnico en Promocion Social de la Sub Gerencia de 15 min
Gerencia de Programas Sociales vy .
L Desarrollo Social.
Participacion Ciudadana.
Se encarga de revisar los expedientes,
reconocer y registrar a las organizaciones | Técnico en :
4 . . ) . . 120 min
sociales. Da visto bueno y deriva al Sub | Promocién Social
Gerente.
- o . Sub Gerente de
Toma conocimiento, verifica y deriva a la Programas Sociales
5 Sub Gerencia de Planificacion y Desarrollo g . y 15 min
Territorial Participacion
' Ciudadana.
El Sub Gerente de Planificacion y | Sub Gerente de
6 Desarrollo Territorial toma conocimiento | Planificacién y 10 min
revisa y delega al Técnico Administrativo. Desarrollo Territorial
Recibe el expediente y verifica en los
planos digitales y emite opinion técnica
sobre la delimitacion y propuesta de la | Técnico .
7 L . . . . 60 min
creacion de la nueva junta vecinal. Luego | Administrativo
regresa a la Sub Gerencia de Planificacion
y Desarrollo Territorial.
Revi t t f I
o oo s s s oo a2 | up e c
8 * VI ya pa col Planificacion y 30 min
observaciones dadas para luego remitir a la o
. , . Desarrollo Territorial.
Gerencia de Asesoria Juridica.
Revisa, evalua y brinda opinién legal sobre
la creacion de la nueva junta vecinal. Luego .
9 ! ALEVA JUNEa vad ueg Abogado 60 min
de su aprobacion deriva a la Gerencia
Municipal.
Pone en agenda para que en comision de
Regidores y en sesién de consejo se evalué
10 | la propuesta y se apruebe en caso cumpla | Gerente Municipal 500 min
con todos los lineamientos y luego pasa a
secretaria de la Alcaldia.
Recepciona la documentacion, revisa los
11 | documentos, organiza y pasa al despacho | Secretaria de Alcaldia 10 min
del Alcalde.
Toma conocimiento, verifica y firma la
i Municipal .
12 respectiva Ordenanza unicipal que Alcalde 20 min

aprueba la creacion de la nueva Junta
Vecinal. Luego deriva a la secretaria.
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Toma conocimiento vy

publicacion de la Creacidén de la nueva

dispone la

13 | Junta Vecinal en la pagina institucional y | Secretaria de Alcaldia 10 min
redes sociales de la Municipalidad y luego
Archiva.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 860 min

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Gerencia de Desarrollo Sub Gerencia de Programas Sociales Sub Gerencia de Planificacion y Gerencia de Asesoria Gerencia Municipal Alcaldia
Archivo Social y Participacién Ciudadana. Desarrollo Territorial Juridica.
Inicio El Sub Gerente de
- e ) Secretaria recepciona
La Secretaria El Téenico en Promocion Planificacion y o El Abogado revisa, Pone en agenda o d ; P
i I . . Desarrollo Territorial evaltia v brinda para que en a gocumentacion,
recepciona € Social se encarga de revisar L Y L revisa los
— expediente, registra y ] los expedientss. reconocer —» toma conocimiento opinién legal sobre comision de p .
Presenta la solicitud ® deri | Técni exp » reconocery revisa y delega al a creacion de la Regidores y en -9 documentos, organiza
correspondiente para la eriva al lecnico en registrar a las organizaciones - T i ; pasa al despacho
pondi p Promocién Social de ) . Técnico Administrativo. nueva junta vecinal. T3 | sesion de consejo y
creacion de la nueva sociales. Da visto bueno y La ; del Alcalde
la Sub Gerencia de ; Luego de su se evalué la :
junta vecinal y adjunta los ) deriva al Sub Gerente. = . t
. . Programas Sociales y | aprobacion deriva a propuestay se
I’eQUISItOS necesarios. Participacién - — - la Gerencia apruebe en caso
< Ciudadana. El Tecmco Admlnlstratlvo Municipal. cumpla con todos El Alcalde t
calde toma
recibe el expediente y los lineamientos y - o
iy conocimiento, verifica
verifica en los planos luego pasa a p | "
- ; L irma la respectiva
El Sub Gerente de Programas digitales y emite opinion secretaria de la y peet
El Técnico en Archivo ) S | tacni Ordenanza Municipal
/ Sociales y Participacion técnica sobre la Alcaldia. ue aprueba la
procede a realizar la Ciudadana toma conocimiento, delimitacion y propuesta que ap de |
recepcion de requisitos verifica y deriva a la Sub de la creacion de la nueva jre"’t‘c's/n '€ T‘ rllueva
v revisa. Gerencia de Planificacion y junta vecinal. Luego Hnta vecinal. Luego
. : deriva a la secretaria.
Desarrollo Territorial. regresa el expediente.
l v
No| Secretaria dispone la
Cumple EL Sub Gerente revisa publicacion de la
) on que todo este conforme Creacion de la nueva
reauisitos con la normativa vigente y Junta Vecinal en la
que cumpla con las — pagina institucional y
observaciones dadas para redes sociales de la
luego remitir a la Gerencia Municipalidad y luego
de Asesoria Juridica. Archiva.
Ingresa el expediente al |—
Sistema de Tramite
Documentario, sella y folea J &
para luego elaborar el cargo
y derivar a la Gerencia de
Desarrollo Social.
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social.

Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Participacién Ciudadana.
Descripcion del Proceso

Proceso de Registro de la junta directiva de las juntas vecinales y/u organizaciones
vecinales.

Objetivo

Iniciar con el registro de las juntas vecinales y otras organizaciones con la finalidad de
mantener la organizacion de los vecinos.

Base Legal

Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

o EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o LeyN°26300, Ley de los derechos de participacion y control ciudadanos y sus modificatorias.

Requisitos
e Solicitud segun formato dirigida al Alcalde.
e Actas de eleccién sustentadas.
e Brindar la relacién de los miembros y dirigencia.
e Entregar declaracion jurada con los directivos electos.
e Brindar el Padrén Electoral.
e Otorgar el Padrén de Vecinos
e Otros que disponga segun el tipo de junta vecinal.

Cadigo

SGPSPC-02

{9, Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de requisitos,
revisa e ingresa el expediente al Sistema de
1 Tramite Documentario, sella y folia para luego | Técnico en Archivo 30 min
elaborar el cargo y derivar a la Sub Gerencia de
Programas Sociales y Participacion Ciudadana.
El Técnico de Promocién Social se encarga de
revisar los expedientes, reconocer verifica que Teécnico en
2 cumplan los requisitos para el registro de la Promocién Social 120 min
Junta Directiva. Da visto bueno y deriva al Sub
Gerente.
El sub-Gerente revisa que todo este conforme | Sub Gerente de
3 con la normativa vigente y que cumpla con las | Programas Sociales 60 min
observaciones dadas para luego remitir a la | y Participacion
Gerencia de Asesoria Juridica. Ciudadana.
Revisa, evalua y brinda opinion legal sobre el
proceso de Registro de la junta directiva vecinal. | Abogado de la
4 Luego de su aprobacion deriva a la Gerencia de | Gerencia de 120 min
Asesoria Juridica luego de proyectar la | Asesoria Juridica.
Resolucion de Alcaldia. Luego envia al Gerente.
El gerente de Asesoria Juridica revisa que todo
5 este conforme y se cumpla con todos los | Gerente de Asesoria 30 min
procedimientos para luego remitir la resolucion | Juridica.
y demas informe a la Alcaldia.
Recepciona la documentaciéon, revisa los Secretaria de
6 documentos, organiza y pasa al despacho del ., 10 min
Alcalde. Alcaldia
Toma conocimiento, verifica y firma la
respectiva resolucion para aprobar el
7 Reconocimiento y Registro de la Junta directiva | Alcalde 20 min
de las Juntas Vecinales y/u Organizaciones
Vecinales.
Toma conocimiento y procede a notificar a las Secretaria de .
8 : : : ) 10 min
partes interesadas para finalmente archivar. Alcaldia.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 770 min

7 Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria | Sub Gerencia de Programas Gerencia de Asesoria Alcaldia
y Archivo Sociales y Participacion Juridica
Ciudadana
Inicio El Técnico de Promocién Social El Abogado revisa, evalda y La secretaria recepciona la
se encarga de revisar los brinda opinién legal sobre el documentacion, revisa los
& | expedientes, reconocer verifica proceso de Registro de la documentos, organiza y pasa
que cumplan los requisitos para _y| junta directiva vecinal. Luego al despacho del Alcalde.
| el registro de la Junta Directiva. de su aprobacion deriva a la
— - Da visto bueno y deriva al Sub Gerencia de Asesoria Juridica
El Técnico en Archwo Gerente. luego de proyectar la
procede a realizar la Resolucion de Alcaldia.
recepcion de requisitos y L .
revisa. v Toma conommlgnto, Verlflc'? y
. firma la respectiva resolucion
El sub-Gerente revisa que L para aprobar el
todo este conforme con la A Reconocimiento y Registro de
normativa vigente y que El gerente de Asesoria la Junta directiva de las Juntas
cumpla con las observaciones Juridica revisa que todo este 1 Vecinales y/u Organizaciones
dadas para luego remitirala [T conforme y se cumpla con Vecinales.
Cumple Gerencia de Asesoria todos los procedimientos para
con Juridica. luego remitir la resolucion y l
requisito demas informe a la Alcaldia.

La Secretaria toma
conocimiento y procede a
notificar a las partes
interesadas para finalmente

archivar.
Ingresa el expediente al
Sistema de Tramite
Documentario, sella y folia
para luego elaborar el cargo Archivo

y derivar a la Sub Gerencia J
de Programas Sociales y
Participacion Ciudadana.

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Programa Vaso de
Leche.

Descripcion del Proceso

Proceso de reconocimiento y registro de la junta directiva del comité del programa Vaso
de Leche.

Objetivo

Registrar y reconocer a las diferentes juntas directivas que pertenecen a los comités del
programa de Vaso de Leche.

Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

o EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o Ley N°27470, Ley que establece normas complementarias para la ejecucién del Programa
Vaso de Leche y sus modificatorias.

o Ley N°24059, Ley de Creacién del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos

e Solicitud segun formato dirigida al Alcalde.

Copias fedateadas del estatuto de la organizacion.

Copias de los documentos que sustentan la convocatoria de elecciones segun los
respectivos estatutos de la organizacion.

Copias fedateadas de las Actas de elecciones.

Copias de las Néminas de miembros de la Junta directiva.

Otorgar el Padrén de Socios.

Presentar copia de DNI del solicitante.

Cadigo

SGPSPC-03
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de requisitos,
revisa e ingresa el expediente al Sistema de
réamite Documentario, sella y folia para luego | Técnico en Archivo min
1 Tramite D tari lla y foli I Técni Archi 30 mi
elaborar el cargo y derivar a la Sub Gerencia de
Programas Sociales y Participacion Ciudadana.
El Nutricionista se encarga de revisar los
expedientes y evaluar que todo cumpla con la
normatividad vigente para luego emitir un
2 informe técnico al Sub Gerente de Programas | Nutricionista 120 min
Sociales y Participacion Ciudadana, solicitando
que se reconozca y registre a la junta directiva
del programa Vaso de Leche.
El sub-Gerente revisa que todo este conforme | Sub Gerente de
3 con la normativa vigente y que cumpla con las | Programas Sociales 60 min
observaciones dadas para luego remitir a la | y Participacion
Gerencia de Asesoria Juridica. Ciudadana.
Revisa, evalua y brinda opinién legal. Luego de
su aprobacion proyecta la Resolucion de
p’ P y. . . Abogado de la
Alcaldia de Reconocimiento y Registro de la . .
4 . L g Gerencia de 120 min
junta directiva del Comité de Vaso de Leche. . -
. . .| Asesoria Juridica.
Luego deriva a la Gerencia de Asesoria
Juridica.
El gerente de Asesoria Juridica revisa que todo
5 este conforme y se cumpla con todos los | Gerente de Asesoria 30 min
procedimientos para luego remitir la resolucion | Juridica.
y demas informe a la Alcaldia.
Recepciona la documentacion, revisa los .
. Secretaria de .
6 documentos, organiza y pasa al despacho del , 10 min
Alcalde. Alcaldia
Toma conocimiento, verifica y firma Ia
respectiva resolucion para aprobar el .
o . N Alcalde 20 min
7 Reconocimiento y Registro de la Junta directiva
del comité del Programa Vaso de Leche.
Toma conocimiento y procede a notificar alas | Secretaria de .
8 : : : ] 10 min
partes interesadas para finalmente archivar. Alcaldia.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 400 min

g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria | Sub Gerencia de Programas Gerencia de Asesoria Alcaldia
y Archivo Sociales y Participacion Juridica
Ciudadana
Inicio El Nutricionista se encarga de El Abogado revisa, evalla y La secretaria recepciona la

A

El Técnico en Archivo
procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

Cumple
con
requisito

revisar los expedientes y
& | evaluar que todo cumpla con
la normatividad vigente para
luego emitir un informe técnico
al Sub Gerente de Programas
Sociales y  Participacion
Ciudadana, solicitando que se
reconozca y registre a la junta
directiva del programa Vaso

brinda opinién legal. Luego de
su aprobacion proyecta la
Resolucion de Alcaldia de
Reconocimiento y Registro de
la junta directiva del Comité
de Vaso de Leche. Luego
deriva a la Gerencia de
Asesoria Juridica.

documentacion, revisa los
documentos, organiza y pasa
al despacho del Alcalde.

l

A

de Leche.

El sub-Gerente revisa que
todo este conforme con la
normativa vigente y que
cumpla con las observaciones

El gerente de Asesoria
Juridica revisa que todo este
conforme y se cumpla con
todos los procedimientos para
luego remitir la resolucién y
demas informe a la Alcaldia.

Toma conocimiento, verifica y
firma la respectiva resolucion
para aprobar el
Reconocimiento y Registro de
la Junta directiva del comité
del Programa Vaso de Leche.

l

dadas para luego remitir a la
Gerencia de Asesoria
Juridica.

Ingresa el expediente al
Sistema de Tramite
Documentario, sella y folia
para luego elaborar el cargo

de Programas Sociales y
Participaciéon Ciudadana.

y derivar a la Sub Gerencia |

La Secretaria toma
conocimiento y procede a
notificar a las partes
interesadas para finalmente

|

archivar.

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING

298




Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social.

Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Programa Vaso de

Leche.

Descripcion del Proceso

Proceso de Inscripcion de los beneficiarios del programa Vaso de Leche.

Objetivo

Realizar la debida inscripcidon de un nuevo beneficiario al programa Vaso de Leche.

Base Legal

Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacién de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Ley N°27470, Ley que establece normas complementarias para la ejecucion del Programa
Vaso de Leche y sus modificatorias.

Ley N°24059, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos

Solicitud segun formato dirigida al Alcalde.

Copias fedateadas del estatuto de la organizacion.

Copias de los documentos que sustentan la convocatoria de elecciones segun los
respectivos estatutos de la organizacion.

e Copias fedateadas de las Actas de elecciones.
o Copias de las Nominas de miembros de la Junta directiva.
e Otorgar el Padrén de Socios.
o Presentar copia de DNI del solicitante.
Caédigo
SGPSPC-04

————
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Etapas del Procedimiento

Descripcion

Responsable

Tiempo

Procede a realizar la recepcidon de requisitos,
revisa e ingresa el expediente al Sistema de
Tramite Documentario, sella y folia para luego
elaborar el cargo y derivar a la Sub Gerencia de
Programas Sociales y Participacion Ciudadana.

Técnico en Archivo

30 min

El Nutricionista se encarga de recepcionar y
registrar la solicitud de inscripcion y luego verifica
que se cumpla con los requisitos y la
normatividad vigente. Asigna un comité de
acuerdo con la direccion domiciliaria luego
registra en la base de datos el ingreso del nuevo
beneficiario del PVL. Luego pasa al Sub Gerente.

Nutricionista

120 min

El sub-Gerente revisa que todo este conforme
con la normativa vigente y que cumpla con las
observaciones dadas para luego dar su
aprobacién y notificar al usuario que ya se
encuentra inscrito y ya puede recibir su porcion
del PVL.

Sub Gerente de
Programas
Sociales y
Participacion
Ciudadana.

60 min

Fin del Procedimiento

Duracién del Procedimiento

210 min

g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria y Sub Gerencia de Programas
Archivo Sociales y Participacion Ciudadana
- El Nutricionista se encarga de
Inicio . .
recepcionar y registrar la
» | solicitud de inscripcion y luego
verifica que se cumpla con los
requisitos y la normatividad
v vigente. Asigna un comité de
El Técnico en Archivo acuerdo con la direccion
procede a realizar la domiciliaria luego registra en la
recepcion de requisitos y base de datos el ingreso del
revisa. nuevo beneficiario del PVL.

l Luego pasa al Sub Gerente.

l

El sub-Gerente revisa que todo
este conforme con la normativa
vigente y que cumpla con las
observaciones dadas para
luego dar su aprobacioén y
notificar al usuario que ya se
encuentra inscrito y ya puede
recibir su porcion del PVL.

Cumple
con
requisito

Ingresa el expediente al
Sistema de Tramite
Documentario, sella y folia
para luego elaborar el cargo Fin

y derivar a la Sub Gerencia
de Programas Sociales y
Participacion Ciudadana.

7 Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Programa Vaso de
Leche.

Descripcion del Proceso

Procedimiento de entrega de las raciones alimentarias a los comités del programa de
Vaso de Leche.

Objetivo

Organizar y garantizar la entrega de las raciones alimentarias a los respectivos beneficiarios
del programa Vaso de Leche.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

o EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o Ley N°27470, Ley que establece normas complementarias para la ejecucién del Programa
Vaso de Leche y sus modificatorias.

e Ley N°24059, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos

¢ Que el Comité del Programa Vaso de Leche este debidamente registrado, constituido y
reconocido por la Municipalidad.
e Contar con el padréon de Beneficiarios del programa debidamente actualizado.

Cadigo

SGPSPC-05
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Etapas del Procedimiento

N.°

Descripcion

Responsable

Tiempo

Organiza la documentacion necesaria
correspondiente para la realizacion de la entrega
de raciones alimentarias a los comités de PVL.
Verificando los cuadros de entrega, lista de
beneficiarios, Actas de entrega de raciones y
notifica la hora y fecha de entrega a los comités
respectivos.

Nutricionista

180 min

El Nutricionista Procede a realizar la entrega de
raciones a los coordinadores de cada comité
junto con los respectivos documentos.

Nutricionista

120 min

Los Comités del programa de Vaso de Leche,
realizan a) el conteo de las raciones recibidas, b)
distribuyen a los beneficiarios, ¢) de conformidad
con las raciones recibidas proceden a firmar la
lista de beneficiarios d) Remite las listas a los
beneficiarios del PVL que recogieron sus
raciones y reporta las que no fueron recogidas.

Comités de
Programa Vaso de
Leche.

60 min

El nutricionista dispone de las raciones devueltas
y se designa a los beneficiarios de segunda
prioridad u otros casos sociales que requieran.
Recepciona las respectivas listas y luego archiva.

Nutricionista.

45 min

Fin del Procedimiento

Duracién del Procedimiento

405 min

g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Sub Gerencia de Programas

Comités del Programa de Vaso de

Sociales y Participacion Leche.
Ciudadana
Inicio Los Comités del programa de

Vaso de Leche, realizan a) el

entrega de rac

respectivos.

Organiza la documentacion necesaria
correspondiente para la realizacion de la

iones alimentarias a los

comités de PVL. Verificando los cuadros
de entrega, lista de beneficiarios, Actas
de entrega de raciones y notifica la hora
y fecha de entrega a los comités

A

entrega de

El Nutricionista Procede a realizar la

raciones a los

coordinadores de cada comité junto
con los respectivos documentos.

A\ 4

conteo de las raciones recibidas,
b) distribuyen a los beneficiarios,
c) de conformidad con las
raciones recibidas proceden a
firmar la lista de beneficiarios d)
Remite las listas a los
beneficiarios del PVL que
recogieron sus raciones y reporta
las que no fueron recogidas.

devueltas 'y

luego archiva.

El nutricionista dispone de las raciones

se designa a los

beneficiarios de segunda prioridad u
otros casos sociales que requieran.
Recepciona las respectivas listas y

l

Archivo

Fin

g Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Programa Vaso de
Leche.

Descripcion del Proceso

Entrega de constancias de afiliacion en el programa Vaso de Leche.

Objetivo

Dotar a los respectivos ciudadanos de constancias que certifiquen que estos se encuentran
debidamente afiliados al Programa Vaso de Leche.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e Ley N°27470, Ley que establece normas complementarias para la ejecucién del Programa
Vaso de Leche y sus modificatorias.

e Ley N°24059, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos

e Solicitud segun formato.
o Presentar copia de DNI del solicitante.

Cadigo

SGPSPC-06
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcién Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de requisitos,
revisa, para luego elaborar el cargo y derivar a o . .
1 P g gy . Técnico en Archivo 15 min
la Sub Gerencia de Programas Sociales y
Participacion Ciudadana.
El Nutricionista se encarga de revisar la
2 documentacion y revisa si el usuario se | Nutricionista 60 min
encuentra afiliado.
El Nutricionista, procede a realizar la constancia
3 de afiliado de acuerdo con previa verificacion. Y | Nutricionista 60 min
deriva al Sub Gerente.
. Sub Gerente de
El sub-Gerente revisa que todo este conforme .
. . ) . Programas Sociales .
4 con la normativa vigente y firma la constancia de L 15 min
S . L y Participacion
afiliacion al PVL. Luego deriva al nutricionista. .
Ciudadana.
R i I tanci filiacié tifi L .
5 epepcmna a c.ons ancia de all iacion y nofifica |\ ..o cia 30 min
al interesado y finalmente archiva.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 515 min

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestién Documentaria y Sub Gerencia de Programas
Archivo Sociales y Participacion Ciudadana
Inicio El Nutricionista se encarga de
revisar la documentacion y revisa si
» | el usuario se encuentra afiliado.
A
El Técnico en Archivo
procede a realizar la El Nutricionist p i
recepcion de requisitos y u r|C|on.|s a, pro.<.:e e a realizar
revisa. la constancia de afiliado de
T acuerdo con previa verificacion. Y
l deriva al Sub Gerente.
A 4
Cumple El sub-Gerente revisa que todo
con este conforme con la normativa
requisito vigente y firma la constancia de
afiliacion al PVL. Luego deriva al
nutricionista.
v
revisa, para luego elaborar el Recepciona la constancia de
cargo y derivar a la Sub af|!|a0|on y not|f|c_a al interesado
Gerencia de Programas y finaimente archiva.
Sociales y Participacion
Ciudadana. l

Archivo

g Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social.

Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Programa Vaso de Leche.
Descripcion del Proceso

Proceso de reconocimiento y registro Unico de organizaciones sociales: Comité de Vaso de leche.

Objetivo

Dotar a las respectivas organizaciones sociales del reconocimiento y registro adecuado en el Comité
del Vaso de Leche.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°27658, Ley Marco de la modernizaciéon de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

o EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o Ley N°27470, Ley que establece normas complementarias para la ejecucién del Programa
Vaso de Leche y sus modificatorias.

e Ley N°24059, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche.

Requisitos

Solicitud segun formato dirigida al Alcalde.

Presentar copia de DNI del solicitante.

Presentar la copia del acta de Asamblea de constitucién y/o fundacién de la organizacion
Presentar la copia de los estatutos.

Presentar la copia de la eleccion de los miembros de la directiva.

Entregar el respectivo padron de integrantes.

Presentar la copia de la nomina de los miembros del consejo directivo

Croquis de la ubicacion de la organizacion Social.

Copia simple de la vigencia de poder de la organizacion, segun partida emita por la
SUNARP.

e Otros que segun el tipo de organizacién se requiera.

Cadigo

SGPSPC-07
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Etapas del Procedimiento

Descripcion

Responsable

Tiempo

Procede a realizar la recepcion de requisitos,
revisa, luego elaborar el cargo y derivar a la Sub
Gerencia de Programas Sociales y Participacion
Ciudadana.

Técnico en Archivo

30 min

El nutricionista, recepciona, registra el
expediente previa verificacion de que se cuente
con los requisitos y otros completos.

Nutricionista

20 min

Emite un informe basado en su pericia y lo
remite al Sub Gerente de Programas Sociales y
Participaciéon  Ciudadana, solicitando el
reconocimiento y registro de la respectiva
organizacién Social del comité de Vaso de
Leche.

Nutricionista

60 min

Revisa la informacion respectiva y mediante el
informe respectivo deriva al abogado de la
Gerencia de Asesoria Juridica.

Sub Gerente de
Programas Sociales
y Participacién
Ciudadana.

10 min

El Abogado revisa, evalla y brinda opinién legal
sobre el proceso de Registro de la junta directiva
vecinal. Luego de su aprobacién deriva a la
Gerencia de Asesoria Juridica luego de
proyectar la Resolucidon de Alcaldia. Luego
envia al Gerente

Abogado

60 min

El gerente de Asesoria Juridica revisa que todo
este conforme y se cumpla con todos los
procedimientos para luego remitir la resolucion
y demas informe a la Alcaldia.

Gerente de Asesoria
Juridica.

30 min

Recepciona la documentaciéon, revisa los
documentos, organiza y pasa al despacho del
Alcalde.

Secretaria de
Alcaldia

10 min

Toma conocimiento, verifica y firma la
respectiva resolucion para aprobar el
Reconocimiento y Registro de las
Organizaciones Sociales: Comité del Vaso de

Leche.

Alcalde

20 min

Toma conocimiento y procede a notificar a las
partes interesadas para finalmente archivar.

Secretaria de
Alcaldia.

10 min

Fin del Procedimiento

Duracién del Procedimiento

250 min

g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria | Sub Gerencia de Programas Gerencia de Asesoria Alcaldia
y Archivo Sociales y Participacion Juridica
Ciudadana
Inicio El nutricionista, recepciona, El Abogado revisa, evalla y La secretaria recepciona la

A

registra el expediente previa
verificacién de que se cuente
con los requisitos y otros

El Técnico en Archivo
procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

Cumple
con
requisito

completos.

El nutricionista, emite un
informe basado en su pericia y
lo remite al Sub Gerente de
Programas Sociales y
Participacion Ciudadana,
solicitando el reconocimiento y
registro de la respectiva
organizacion Social del comité
de Vaso de Leche.

brinda opinién legal sobre el
proceso de Registro de la
junta directiva vecinal. Luego
de su aprobacion deriva a la
Gerencia de Asesoria Juridica
luego de proyectar la
Resolucién de Alcaldia. Luego
envia al Gerente

documentacion, revisa los
documentos, organiza y pasa
al despacho del Alcalde.

l

A

l

El gerente de Asesoria
Juridica revisa que todo este
conforme y se cumpla con
todos los procedimientos para
luego remitir la resolucién y
demas informe a la Alcaldia.

Toma conocimiento, verifica y
firma la respectiva resolucién
para aprobar el
Reconocimiento y Registro de
las Organizaciones Sociales:
Comité del Vaso de Leche.

l

El técnico en Archivo
elaborar el cargo y derivar a
la Sub Gerencia de
Programas  Sociales y
Participaciéon Ciudadana.

El sub-Gerente revisa la
informacién respectiva y
mediante el informe
respectivo deriva al
abogado de la Gerencia de
Asesoria Juridica.

La Secretaria toma
conocimiento y procede a
notificar a las partes
interesadas para finalmente

archivar.

Archivo

Fin

g Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social.

Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Programa de Complementacion
Alimentaria.

Descripcion del Proceso

Proceso de reconocimiento y registro de las juntas directivas de los comedores populares.

Objetivo

Generar el reconocimiento y registro de las nuevas juntas directivas de los comedores populares.

Base Legal

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

El Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Ley N°27731, Ley que Regula la participacion de los Clubes de Madres y Comedores
Populares autogestionados en los programas de Apoyo Alimentario y sus modificatorias.
Ley N°25307, declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los clubes de
madres y comedores populares Autogestionarios en los programas de Apoyo Alimentario y
sus modificatorias.

Requisitos

Caédigo

SGPSPC-08

Solicitud segun formato dirigida al Alcalde.

Presentar copia de DNI del solicitante.

Presentar la copia fedateada de los estatutos de la organizacion.

Presentar la copia en la que conste la convocatoria a las elecciones, segun estatutos.
Entregar la copia del acta de elecciones.

Presentar la copia de la ndmina de los miembros de la junta directiva.

Presentar el Padrén de Socios.
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de requisitos,
isa, | I I [ I . . .
1 revisa, .uego elaborar e cargo yderlvar.a. a Sub Teécnico en Archivo 30 min
Gerencia de Programas Sociales y Participacion
Ciudadana.
El Asistente Social recepciona los expedientes
y realiza un analisis de acuerdo con las normas
vigentes. Luego, mediante informe remite el
2 expediente al Sub Gerente de Programas | Asistente Social 60 min
Sociales y Participacién Ciudadana solicitando
el registro de la junta directiva del comedor
popular.
. . . . t
El Sub Gerente revisa la informacion respectiva Sub Gerente de.
. ) . . Programas Sociales .
3 y mediante el informe respectivo deriva al L 10 min
. ] . y Participacién
abogado de la Gerencia de Asesoria Juridica. .
Ciudadana.
El Abogado revisa, evalua y brinda opinién
legal. Luego de proyectar la Resolucion de
4 Alcaldia de Reconocimiento y Registro de la | Abogado 60 min
Junta Directiva del Comedor Popular. Deriva el
informe al envia al Gerente.
El gerente de Asesoria Juridica revisa que todo
5 este conforme y se cumpla con todos los | Gerente de Asesoria 30 min
procedimientos para luego remitir la resolucién | Juridica.
y demas informe a la Alcaldia.
Recepciona la documentaciéon, revisa los .
. Secretaria de .
6 documentos, organiza y pasa al despacho del . 10 min
Alcaldia
Alcalde.
Toma conocimiento, verifica y firma la
respectiva resolucion para aprobar el .
o . N Alcalde 20 min
7 Reconocimiento y Registro de la Junta Directiva
del Comedor Popular.
Toma conocimiento y procede a notificar alas | Secretaria de .
8 : : : ] 10 min
partes interesadas para finalmente archivar. Alcaldia.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 230 min

g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria | Sub Gerencia de Programas Gerencia de Asesoria Alcaldia
y Archivo Sociales y Participacion Juridica
Ciudadana
Inicio El Asistente Social recepciona El Abogado revisa, evalia y La secretaria recepciona la

A

El Técnico en Archivo
procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

Cumple
con
requisito

los expedientes y realiza un
analisis de acuerdo con las
normas vigentes. Luego,
mediante informe remite el
expediente al Sub Gerente de
Programas Sociales y
Participacion Ciudadana
solicitando el registro de la junta
directiva del comedor popular.

brinda opinién legal. Luego de
proyectar la Resolucién de
Alcaldia de Reconocimiento y
Registro de la Junta Directiva
del Comedor Popular. Deriva el
informe al envia al Gerente.

documentacion, revisa los
documentos, organiza y pasa
al despacho del Alcalde.

l

El técnico en Archivo
elaborar el cargo y derivar a
la Sub Gerencia de
Programas  Sociales y
Participaciéon Ciudadana.

l

l

El Sub Gerente revisa la
informacion  respectiva y
mediante el informe
respectivo deriva al abogado
de la Gerencia de Asesoria
Juridica.

El gerente de Asesoria
Juridica revisa que todo este
conforme y se cumpla con
todos los procedimientos para
luego remitir la resolucién y
demas informe a la Alcaldia.

Toma conocimiento, verifica y
firma la respectiva resolucion
para aprobar el
Reconocimiento y Registro de
la Junta Directiva del Comedor

Popular.

La Secretaria toma
conocimiento y procede a
notificar a las partes
interesadas para finalmente

archivar.

Archivo

Fin

7 Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Programa de
Complementacion Alimentaria.

Descripcion del Proceso

Procedimientos de control y evaluacion del funcionamiento de los comedores
populares.

Objetivo

Generar los procedimientos de control y evaluacion del funcionamiento de los comedores
populares.

Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e Ley N°27731, Ley que Regula la participacién de los Clubes de Madres y Comedores
Populares autogestionados en los programas de Apoyo Alimentario y sus modificatorias.

e Ley N°25307, declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los clubes de
madres y comedores populares Autogestionarios en los programas de Apoyo Alimentario y
sus modificatorias.

Requisitos
e Contar con la resolucion vigente de la junta directiva.
e Contar con los requisitos de comedor en actividad.
e Contar con un cronograma de trabajo previamente aprobado por la Sub Gerencia de
Programas Sociales y Participaciéon Ciudadana.
Caédigo

SGPSPC-09
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
El Asistente Social Formula el cronograma de
actividades que se ejecutaran durante el mes y
1 por medio de un documento solicita su | Asistente Social 60 min
aprobacion a la Sub Gerencia de Programas
Sociales y Participacion Ciudadana.
El Sub Gerente revisa la informacién respectiva
L Sub Gerente de
y aprueba el cronograma de actividades que .
. Programas Sociales .
2 realizara el Programa de Comedores Populares L 10 min
. y Participacién
durante el mes. Luego regresa al Asistente .
. Ciudadana.
Social.
El asistente social procede a realizar las visitas
de campo respectivas a los comedores
3 pppulare§ .segun cronograma aprobad.o. En Asistente Social. 180 min
dichas visitas se encarga de supervisar e
inspeccionar para luego llenar los formatos
correspondientes.
Prepara un informe de las visitas realizadas a
los diferentes comedores populares, adjunta
4 dicha de supervision y acta de inspeccion para | Asistente Social 60 min
luego enviar la informacion a la Sub Gerencia de
Programas Sociales y Participacion Ciudadana.
Recepciona la documentacion, revisa los | Sub Gerente de
documentos, organiza y en caso ser necesario | Programas Sociales .
5 . . ) L 15 min
toma alguna medida adicional. Finalmente | y Participacion
Archiva. Ciudadana.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 325 min

7 Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSLLTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestién Documentaria y Archivo

Inicio

A

El Asistente Social Formula el cronograma de
actividades que se ejecutaran durante el mes
y por medio de un documento solicita su
aprobacion a la Sub Gerencia de Programas
Sociales y Participacion Ciudadana.

A

El Sub Gerente revisa la informacién
respectiva y aprueba el cronograma de
actividades que realizara el Programa de
Comedores Populares durante el mes.

L. ueao rearesa al Asistente Social.

A

El asistente social procede a realizar las
visitas de campo respectivas a los
comedores populares segin cronograma
aprobado. En dichas visitas se encarga de
supervisar e inspeccionar para luego llenar
los formatos correspondientes.

A

Prepara un informe de las visitas realizadas a
los diferentes comedores populares, adjunta
dicha de supervision y acta de inspeccién para
luego enviar la informacion a la Sub Gerencia
de Programas Sociales y Participacion
Ciudadana

A

El Sub Gerente Recepciona la
documentacion, revisa los documentos,
organiza y en caso ser necesario toma alguna
medida adicional. Finalmente Archiva.

v

Archivo

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana.

Programa del Centro de Emergencia de la Mujer — CEM Dependencia del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables.

Programa de defensoria Municipal del Nifio, Nifia y Adolescente. (DEMUNA)

Descripcion del Proceso

Atencién de casos de violencia social y familiar

Objetivo

Proteger, promover y vigilar el cumplimiento de los derechos de la mujer, del nifio y del
adolecente.

Base Legal

Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°27658, Ley Marco de la modernizaciéon de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

o EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e Ley N°27337 Nuevo cddigo de los nifios y adolescentes.

e Ley N°27007 ley que faculta a la defensoria del nifio y adolescente a realizar conciliaciones
extrajudiciales con titulo de ejecucion.

e Ley N°30364 Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.

e Decreto Legislativo N.° 1098, ley de organizacién y funciones del ministerio de la mujer y
poblaciones vulnerables.

Requisitos

e Algun acto o hecho que involucre la vulneracion de la mujer, los nifios y adolescentes.
e Mostrar el DNI del solicitante vulnerado y/o representante.

Caédigo

SGPSPC-10

g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSLLTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Informa de un hecho o acto de violencia
1 social y familiar que vulnere los derechos Usuario 0 min
de la mujer, del nifio, nifia y adolescentes.
Realiza la entrevista y brinda consejos
2 sobre vulnerabilidad y temas de violencia Psicologo | 60 min
de los derechos de la mujer, nifios y (CEM/DEMUNA)
adolescentes.
Define si los hechos o actos involucra
derechos de la mujer, nifos y adolescentes. Psicol |
3 Si es un caso que necesite otras instancias, s1c00go 25 min
T . e - (CEM/DEMUNA)
se derivara mediante oficio a la fiscalia o
comisaria.
Si se encuentra un caso que vulnere los
4 derechos, se abre un expediente. En cual Psicélogo | 20 min
se llena la informacion necesaria para su (CEM/DEMUNA)
atencién y relato de los hechos.
Hace un analisis o evaluacion la situacion
5 del afectado y determinas las acciones Psicologo | 60 min
correspondientes para la  atencion (CEM/DEMUNA)
inmediata.
Sea el caso, se hace una notificacion a las
partes interesadas para celebrar la -
6 audiencia de conciliacién y si se llega al Psicologo | 120 min
: oo, (CEM/DEMUNA)
mismo se genera un acta de conciliaciéon o
Compromiso.
Se hace la constatacion del cumplimiento,
mediante el seguimiento y visitas aleatorias -
7 con una ficha de visita y entrevista Psicdlogo | -
S . e (CEM/DEMUNA)
e termina con la verificacion de la
restitucién de los derechos del afectado.
8 Emite un informe mensual de todos los Psicélogo | 30 min
casos atendidos. (CEM/DEMUNA)
9 Recepciona, registra e introduce Secretaria 15 min
documentos a despachos.
10 | Toma conocimiento y archiva Gerente 30 min
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento | 360 min

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Usuario

CEM/DEMUNA

Sub-Gerencia de Programas
Sociales y Participaciéon Ciudadana

Inicio

A

Realiza la entrevista y brinda
consejos sobre vulnerabilidad y
temas de violencia de los
derechos de la mujer, nifios y
adolescentes.

Informa de un hecho o
acto de violencia social y
familiar que vulnere los
derechos de la mujer, del
nifo, nifia y
adolescentes.

A

Define si los hechos o actos
involucra derechos de la mujer,
nifos y adolescentes. Si es un
caso que necesite otras
instancias, se derivara
mediante oficio a la fiscalia o
comisaria.

A

Si se encuentra un caso que
vulnere los derechos, se abre
un expediente. En cual se llena
la informacién necesaria para
su atencion y relato de los
hechos.

Hace un andlisis o evaluacion
la situacion del afectado y
determinas las acciones
correspondientes para la
atencion inmediata.

A

Sea el caso, se hace una
notificacion a las partes
interesadas para celebrar la
audiencia de conciliacion y si
se llega al mismo se genera un
acta de conciliacion o
compromiso.

A

Se hace la constatacion del
cumplimiento, mediante el
seguimiento y visitas aleatorias
con una ficha de visita y
entrevista.

A

Emite un informe mensual de

—> introduce documentos a

todos los casos atendidos.

Recepciona, registra e

despacho.

Archiva

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub-Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana.

Programa del Centro de Emergencia de la Mujer — CEM Dependencia del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables.

Programa de defensoria Municipal del Nifio, Nifia y Adolescente. (DEMUNA)

Descripcion del Proceso

Brindar capacitaciones y charlas sobre valores éticos a mujeres, nifios, adolescentes y
padres.

Objetivo
Prevenir y dar a conocer los servicios de la defensoria para sensibilizar a la poblacion.
Base Legal

Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°27658, Ley Marco de la modernizaciéon de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

o EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

o Ley N°27337 Nuevo codigo de los nifios y adolescentes.

o Ley N°27007 ley que faculta a la defensoria del nifio y adolescente a realizar conciliaciones
extrajudiciales con titulo de ejecucion.

e Ley N°30364 Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.

e Decreto Legislativo N°1098, ley de organizacién y funciones del ministerio de la mujer y
poblaciones vulnerables.

Requisitos

e Algun acto o hecho que involucre la vulneracion de la mujer, los nifios y adolescentes.
e Mostrar el DNI del solicitante vulnerado y/o representante.

Caédigo

SGPSPC-11

OR S8 INNOVATION CONSULTING



Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Se Informa mediante oficio a la gerencia de
desarrollo social y a la gerencia de Psicoloqo |
1 relaciones publicas e imagen institucional 9 30 min
. . (CEM/DEMUNA)
para dar a conocer y difundir las fechas de
charlas y capacitaciones.
Prepara el contenido y tematica de las
2 capacitaciones y charlas. Ademas, invita a Psicoélogo | 360 min
las instituciones educativas, juntas (CEM/DEMUNA)
vecinales y otros.
3 Se realiza las capacitaciones y charlas, la Psicologo | 60 min
entrega de material, test entre otros. (CEM/DEMUNA)
Emite informe de las actividades realizadas Psicolodo |
4 en las charlas y capacitaciones sustentadas g 60 min
. . ; (CEM/DEMUNA)
con fotografias y lista de asistentes.
Recepciona, registra e introduce . .
° documentos a despachos. Secretaria 15 min
6 Toma conocimiento y archiva Gerente 30 min
Fin del Procedimiento
Duracion del Procedimiento 555 min

g Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Sub-Gerencia de Programas
CEM/DEMUNA Sociales y Participacion
Ciudadana

Se Informa mediante oficio a la
gerencia de desarrollo social y
a la gerencia de relaciones
publicas e imagen institucional
para dar a conocer y difundir
las fechas de charlas y
capacitaciones.

A

Prepara el contenido y
tematica de las capacitaciones
y charlas. Ademas, invita a las
instituciones educativas, juntas
vecinales y otros.

Recepciona, registra e
— > introduce documentos a
despacho.

‘ l
Se realiza las capacitaciones y
charlas, la entrega de material, Archiva
test entre otros.

A

Emite informe de las
actividades realizadas en las Fin
charlas v canacitaciones.

g Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Oficina Municipal de
Atencién a la persona con discapacidad. (OMAPED)

Descripcion del Proceso

Procedimientos para el reqgistro y reconocimiento de Asociaciones de personas
con discapacidad.

Objetivo

Generar los tramites respectivos para el reconocimiento y registro de las Asociaciones de
personas con discapacidad.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°27658, Ley Marco de la modernizaciéon de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

o EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e Ley N°29973, Ley de la persona con discapacidad y sus modificatorias.

Requisitos

Contar con la ficha de inscripcién proporcionada por la OMAPED.
Copia simple de resolucion Ejecutiva otorgado por el CONADIS.
Contar con copia simple del carné otorgado por el CONADIS.
Presentar una copia del DNI del solicitante.

Fotografia de tamafio carné a colores y en fondo blanco.

Cadigo

SGPSPC-12

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcién Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de requisitos,
1 revisa para Iuggo elaborar el cargo y der.lvar ala Teécnico en Archivo 30 min
Sub Gerencia de Programas Sociales y
Participacién Ciudadana.
El Técnico administrativo recepciona, evalua el
expediente y luego emite una opinion técnica de | Técnico .
2 o . A 120 min
acuerdo con la normativa vigente. Luego deriva | Administrativo
al Sub Gerente.
El sub-Gerente revisa que todo este conforme | Sub Gerente de
3 con la normativa vigente y que cumpla con las | Programas Sociales 60 min
observaciones dadas para luego remitir a la | y Participacion
Gerencia de Asesoria Juridica. Ciudadana.
Revisa, evalua y brinda opinién legal. Luego de
su aprobacién proyecta la Resolucion de
p’ P y. . . Abogado de la
Alcaldia de Reconocimiento y Registro de la . .
4 o . . Gerencia de 120 min
Asociacion de Personas con Discapacidad. , -
. . . | Asesoria Juridica.
Luego deriva a la Gerencia de Asesoria
Juridica.
El gerente de Asesoria Juridica revisa que todo .
. L Gerente de Asesoria .
5 este conforme y visa el proyecto de resolucién Juridica 30 min
para luego enviarlo al Alcalde. '
Recepciona la documentaciéon, revisa los .
) Secretaria de .
6 documentos, organiza y pasa al despacho del . 10 min
Alcaldia
Alcalde.
El Alcalde toma conocimiento, verifica y firma la
ti lucié Alcaldi .
7 respectiva re.so.u0|on de ca.dla para aprobar Alcalde 60 min
el Reconocimiento y Registro de nueva
asociacién de personas con discapacidad.
Toma conocimiento y procede a notificar alas | Secretaria de .
8 : : : ] 10 min
partes interesadas para finalmente archivar. Alcaldia.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 440 min

{g. Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria | Sub Gerencia de Programas Gerencia de Asesoria Alcaldia
y Archivo Sociales y Participacion Juridica
Ciudadana
Inicio El Técnico  administrativo El Abogado Revisa, evalta y La secretaria recepciona la

A

El Técnico en Archivo
procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

Cumple
con
requisito

El técnico en Archivo
elaborar el cargo y derivar a
la Sub Gerencia de
Programas  Sociales y

Participacion Ciudadana. 4

recepciona, evalla el

& | expediente y luego emite una

opinion técnica de acuerdo
con la normativa vigente.
Luego deriva al Sub Gerente.

‘L

El sub-Gerente revisa que
todo este conforme con la
normativa vigente y que
cumpla con las
observaciones dadas para
luego remitir a la Gerencia de
Asesoria Juridica.

brinda opinién legal. Luego de
su aprobacion proyecta la
Resolucion de Alcaldia de
Reconocimiento y Registro de
la Asociacién de Personas
con Discapacidad. Luego
deriva a la Gerencia de
Asesoria Juridica.

documentacion, revisa los
documentos, organiza y pasa
al despacho del Alcalde.

l

l

El gerente de Asesoria
Juridica revisa que todo este
conforme y visa el proyecto
de resolucién para luego
enviarlo al Alcalde.

El Alcalde toma conocimiento,
verifica y firma la respectiva
resolucion de Alcaldia para
aprobar el Reconocimiento y
Registro de nueva asociacion
de personas con
discapacidad.

l

La Secretaria toma
conocimiento y procede a
notificar a las partes
interesadas para finalmente

archivar.

Archivo

Fin

g, Luts Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING

325




Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Oficina Municipal de
Atencién a la persona con discapacidad. (OMAPED)

Descripcion del Proceso

Procedimientos para iniciar tramites e inscripciéon al Consejo Nacional de Integracion
de la Persona con Discapacidad.

Objetivo

Generar los tramites respectivos para la inscripcion de las personas con discapacidad en
CONADIS.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°27658, Ley Marco de la modernizaciéon de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

o EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e Ley N°29973, Ley de la persona con discapacidad y sus modificatorias.

Requisitos
e Contar con el certificado de discapacidad original, que fue otorgado por la Direccion
Regional de Salud o ESSALUD
e Presentar una copia del DNI del solicitante.
o Dos Fotografias de tamafio carné a colores y en fondo blanco.
e Oftros requisitos contemplados en el TUPA.
Cadigo

SGPSPC-13

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcién Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de requisitos,
1 revisa para Iuggo elaborar el cargo y der.ivar ala Teécnico en Archivo 30 min
Sub Gerencia de Programas Sociales y
Participacion Ciudadana.
El Técnico administrativo recepciona, evalua el
expediente y luego emite una opinion técnica de .
. . Técnico :
2 acuerdo con la normativa vigente sobre el Administrativo 120 min
tramite de inscripciéon ante el CONADIS. Luego
deriva al Sub Gerente.
El sub-Gerente revisa que todo este conforme | Sub Gerente de
con la normativa vigente y que cumpla con las | Programas
3 observaciones dadas para luego remitir a la | Sociales y 60 min
Alcaldia para la firma del Oficio de Inscripcidon | Participacion
ante el CONADIS. Ciudadana.
Recepciona la documentaciéon, revisa los ,
) Secretaria de .
4 documentos, organiza y pasa al despacho del , 10 min
Alcaldia
Alcalde.
El Alcalde toma conocimiento, verifica y firma el
5 Oficio de Inscripcidon ante el CONADIS y luego | Alcalde 20 min
lo remite al CONADIS-Lima.
6 Toma conocimiento y procede a enviar la Secretaria de 10 min
documentacion al CONADIS-Lima. Alcaldia
Procede a emitir la respectiva resolucién de
incorporacion al registro de Personas con
7 Discapacidad ademas del respectivo carné de CONADIS 5 dias
identificacion. Y envia la documentacion al
solicitante.
R i | ofici | CONADI ist . . :
8 egepcmna o I,CIO del CO S registra y Técnico en Archivo 10 min
deriva a la Alcaldia
Recepciona la documentacion, revisa los
t i i I :
9 documgn 0s, organiza y derlya ala Sub Alcalde. 10 min
Gerencia de Programas Sociales y
Participacion Ciudadana.
Revisa, toma conocimiento, registra y notifica o
. . . . Técnico .
10 | la resolucién y carné respectivo al interesado . . 30 min
) . Administrativo
para finalmente archivar.
Fin del Procedimiento
Duracion del Procedimiento S dlas.y 300
min
______ 4 :.4_..:..'..---.
MBA g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria

Sub Gerencia de Programas

Alcaldia

CONADIS

y Archivo Sociales y Participacion
Ciudadana
- El Técnico administrativo La secretaria recepciona la s .
Inicio Procede a emitir la respectiva

A

El Técnico en Archivo
procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

Cumple
con
requisito

recepciona, evalla el
expediente y luego emite una
opinién técnica de acuerdo
con la normativa vigente
sobre el tramite de inscripcion
ante el CONADIS. Luego
deriva al Sub Gerente.

v

El sub-Gerente revisa que todo
este conforme con la normativa
vigente y que cumpla con las
observaciones dadas para
luego remitir a la Alcaldia para
la firma del Oficio de Inscripcion
ante el CONADIS.

El técnico en Archivo
elaborar el cargo y derivar a
la Sub-Gerencia de
Programas  Sociales y
Participacion Ciudadana.

El Técnico en Archivo
recepciona el oficio del

documentacion, revisa los
documentos, organiza y pasa
al despacho del Alcalde.

v

El Alcalde toma conocimiento,
verifica y firma el Oficio de
Inscripcién ante el CONADIS
y luego lo remite al
CONADIS-Lima.

l

La secretaria toma
conocimiento y procede a
enviar la documentacion al
CONADIS-Lima.

resolucion de incorporacion
al registro de Personas con
Discapacidad ademas del
respectivo carné de
identificacion. Y envia la
documentacion al solicitante.

CONADIS registra y deriva

a la Alcaldia

El Técnico Administrativo
revisa, toma conocimiento,
registra y notifica la resolucion
y carné respectivo al
interesado para finalmente
archivar.

A4

Archivo

Fin

El Alcalde recepciona la
documentacion, revisa los
documentos, organiza y
deriva a la Sub Gerencia de
Programas Sociales y
Participacion Ciudadana.
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub-Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Centro integral del
Adulto Mayor (CIAM):

Descripcion del Proceso

Procedimiento de reconocimiento vy registro de Organizacion Social del Adulto
Mayor.

Objetivo

Generar los tramites respectivos para otorgar el reconocimiento y registro a las
organizaciones de Adulto mayor.

Base Legal

Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e Ley N°30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.

o Decreto Supremo N°011-2011-MINDES, Politica Nacional en relacién con las Personas
Adultas Mayores.

Requisitos

Presentar una solicitud dirigida al Alcalde.

Presentar una copia del DNI del solicitante.

Presentar la copia del Acta de Asamblea de constitucion y/ fundacion de la organizacion.
Presentar la copia del acta de elecciéon de los miembros de la directiva.

Presentar el Padron de integrantes (nombres, DNI, firma, huella, direccion, fotos)
Presentar el croquis de la ubicacién de la organizacién Social.

Otros requisitos propios del tipo de organizacion.

Caédigo

SGPSPC-14
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OR S8 INNOVATION CONSULTING



Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de requisitos,
1 revisa para Iyego elaborar el cargo y de.rlvar ala Teécnico en Archivo 30 min
Sub-Gerencia de Programas Sociales y
Participacion Ciudadana.
El Técnico administrativo recepciona, registra el
expediente y verifica que cuente con la
informacion necesaria y la documentacién | Técnico .
2 ) - - o 120 min
completa. Luego emite su opinion y solicita el | Administrativo
registro de Organizacion Social del Adulto
Mayor a la Sub-Gerencia.
El sub-Gerente revisa que todo este conforme | Sub-Gerente de
3 con la normativa vigente y que cumpla con las | Programas Sociales 60 min
observaciones dadas para luego remitir a la | y Participacion
Gerencia de Asesoria Juridica. Ciudadana.
El Abogado, revisa, evalia y brinda opinion
legal. Emite el debido informe legal y proyecta la | Abogado de la
4 resolucion de Alcaldia para el Registro de | Gerencia de 120 min
Organizacion Social del Adulto Mayor. Luego | Asesoria Juridica.
deriva al Gerente de Asesoria.
El gerente de Asesoria Juridica revisa que todo .
. .. | Gerente de Asesoria .
5 este conforme y visa el proyecto de resolucién . 30 min
. Juridica.
para luego enviarlo al Alcalde.
Recepciona la documentacion, revisa los ,
. Secretaria de .
6 documentos, organiza y pasa al despacho del , 10 min
Alcalde Alcaldia
El Alcalde toma conocimiento, verifica y firma la
ti lucié Alcaldi
7 respectiva resp ucién de ca.dla .c!ue aprueba Alcalde 30 min
el Reconocimiento de la Organizacion Social del
Adulto Mayor.
Toma conocimiento y procede a notificar a las Secretaria de .
8 : : ) ] 10 min
partes interesadas para finalmente archivar. Alcaldia.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento | 410 min

g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria | Sub-Gerencia de Programas Gerencia de Asesoria Alcaldia
y Archivo Sociales y Participacion Juridica
Ciudadana
Inicio El Técnico administrativo El Abogado, revisa, evalta y La secretaria recepciona la

A

El Técnico en Archivo
procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

Cumple
con
requisito

recepciona, registra el
expediente y verifica que cuente
con la informacioén necesariay la
documentacion completa. Luego
emite su opinién y solicita el
registro de Organizacién Social
del Adulto Mayor a la Sub-

Gerencia.

brinda opinién legal. Emite el
debido informe legal y proyecta
la resolucion de Alcaldia para
el Registro de Organizacion
Social del Adulto Mayor. Luego
deriva al Gerente de Asesoria.

documentacion, revisa los
documentos, organiza y pasa
al despacho del Alcalde.

l

\4

l

El sub-Gerente revisa que
todo este conforme con la
normativa vigente y que
cumpla con las
observaciones dadas para
luego remitir a la Gerencia de
Asesoria Juridica.

El gerente de Asesoria
Juridica revisa que todo este
conforme y visa el proyecto
de resolucion para luego
enviarlo al Alcalde.

El Alcalde toma conocimiento,
verifica y firma la respectiva
resolucion de Alcaldia que
aprueba el Reconocimiento de
la Organizacion Social del
Adulto Mayor.

El técnico en Archivo
elaborar el cargo y derivar a
la Sub-Gerencia de
Programas  Sociales y
Participaciéon Ciudadana.

l

La Secretaria toma
conocimiento y procede a
notificar a las partes
interesadas para finalmente

archivar.

Archivo

Fin

g Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub-Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Centro integral del
Adulto Mayor (CIAM):

Descripcion del Proceso

Procedimientos para el reconocimiento y registro de la junta directiva de la
Asociacion del Adulto Mayor.

Objetivo
Tener una organizacion apropiada de las diferentes organizaciones del Adulto Mayor.
Base Legal

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°27658, Ley Marco de la modernizacion de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

e EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.
Ley N°30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.
Decreto Supremo N°011-2011-MINDES, Politica Nacional en relaciéon con las Personas
Adultas Mayores.

Requisitos
e Presentar una solicitud dirigida al Alcalde.
e Presentar una copia del DNI del solicitante.
e Presentar la copia fedateada de los estatutos de la organizacion.
e Presentar la copia del documento en la que conste la convocatoria de elecciones, segun

los estatutos de la propia organizacion.

Presentar la copia fedateada del Acta de Elecciones.
Presentar la ndmina con los miembros de la junta directiva.
e Oftros requisitos propios del tipo de organizacion.

Caédigo

SGPSPC-15

i e i
" Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcién Responsable Tiempo
Procede a realizar la recepcion de requisitos,
1 revisa para luego elaborar el cargo y derivar a la Teécnico en Archivo 30 min
Sub-Gerencia de Programas Sociales y
Participacion Ciudadana.
El Técnico administrativo recepciona, analiza y
evalua el expediente en cuestion cuenta con los o
.. o . . Técnico .
2 requisitos para luego emitir un informe técnico al . . 120 min
. . . Administrativo
respecto. Luego deriva la informacion al Sub-
Gerente.
El sub-Gerente revisa que todo este conforme | Sub-Gerente de
3 con la normativa vigente y que cumpla con las | Programas Sociales 30 min
observaciones dadas para luego remitir a la | y Participacion
Gerencia de Asesoria Juridica. Ciudadana.
El Abogado, revisa, evalia y brinda opinion
legal. Luego proyecta la Resolucion de Alcaldia
g gop y . . Abogado de la
para el Reconocimiento y Registro de la Junta . .
4 L o Gerencia de 120 min
Directiva de la Asociacion del Adulto Mayor y . o
. . . .~ | Asesoria Juridica.
mediante informe remite al Gerente de Asesoria
Juridica.
El gerente de Asesoria Juridica revisa que todo .
. .. | Gerente de Asesoria .
5 este conforme y visa el proyecto de resolucion Juridica 30 min
para luego enviarlo al Alcalde. '
Recepciona la documentaciéon, revisa los .
) Secretaria de .
6 documentos, organiza y pasa al despacho del . 10 min
Alcaldia
Alcalde.
El Alcalde toma conocimiento, verifica y firma la
respectiva resolucion de Alcaldia que aprueba
7 el Reconocimiento y Registro de la Junta | Alcalde 30 min
Directiva de las Asociaciones de Adulto Mayor.
Luego deriva a Secretaria.
8 Toma conocimiento y procede a notificar a las Secretaria de 10 min
partes interesadas para finalmente archivar. Alcaldia.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento |  380min

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Oficina Gestion Documentaria | Sub-Gerencia de Programas Gerencia de Asesoria Alcaldia
y Archivo Sociales y Participacion Juridica
Ciudadana
Inicio El Técnico  administrativo El Abogado, revisa, evalta y La secretaria recepciona la

A

El Técnico en Archivo
procede a realizar la
recepcion de requisitos y
revisa.

Cumple
con
requisito

recepciona, analiza y evalua el
expediente en cuestion cuenta
con los requisitos para luego
emitir un informe técnico al
respecto. Luego deriva la

informacién al Sub-Gerente.

l

brinda opinién legal. Luego
proyecta la Resolucién de
Alcaldia para el
Reconocimiento y Registro de
la Junta Directiva de la
Asociacion del Adulto Mayor y
mediante informe remite al
Gerente de Asesoria Juridica.

documentacion, revisa los
documentos, organiza y pasa
al despacho del Alcalde.

A

El sub-Gerente revisa que
todo este conforme con la
normativa vigente y que
cumpla con las
observaciones dadas para
luego remitir a la Gerencia de
Asesoria Juridica.

A

El técnico en Archivo
elaborar el cargo y derivar a
la Sub-Gerencia de
Programas  Sociales y
Participaciéon Ciudadana.

El gerente de Asesoria
Juridica revisa que todo este
conforme y visa el proyecto
de resolucién para luego
enviarlo al Alcalde.

El Alcalde toma conocimiento,
verifica y firma la respectiva
resolucion de Alcaldia que
aprueba el Reconocimiento y
Registro de la Junta Directiva
de las Asociaciones de Adulto
Mayor. Luego deriva a

Secretaria.

La Secretaria toma
conocimiento y procede a
notificar a las partes
interesadas para finalmente

archivar.

Archivo

Fin

7 Luis Silva Berrospi
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social.
Area:

Sub-Gerencia de Programas Sociales y Participacion Ciudadana — Unidad Local de
Empadronamiento.

Descripcion del Proceso

Procedimientos de empadronamiento Bajo la Modalidad por demanda.

Objetivo
Tener una organizacion apropiada y mantener actualizado el Padron general de Hogares.
Base Legal

Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias
El Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444-K-Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°27658, Ley Marco de la modernizaciéon de la gestion del estado. D.S. N°004-2013-
PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

o EI Decreto Legislativo N°1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

e Ley N°29972, Ley de creacion, Organizacién y funciones del Ministerio de desarrollo e
inclusion social — MIDIS.

o Ley N°30435, Ley que aprueba la creacion del Sistema de Focalizacion-SINAFO.

Requisitos

e Presentar formato S100

e Presentar copia de DNI de los integrantes del Hogar.

e Presentar copia de los recibos de los servicios Basicos (Luz o Agua)
Cadigo

SGPSPC-16

{g. Luts Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
El Técnico administrativo proporciona al usuario -
. . Técnico .
1 el respectivo formato S100 y lo orienta en el . . 30 min
. ) Administrativo
respectivo llenado de la ficha.
2 Procede a realizar la recepcion de la solicitud | Técnico 10 min
conteniendo el formato S100 llenado. Administrativo
Aplica la respectiva Ficha Socio Econémica en | Técnico
3 el hogar del usuario solicitante y luego procede | Administrativo 30 min
a registrar los datos en el Registro de Usuarios
Empadronados.
Realiza la digitacién de la informacién del | Técnico
4 formato S100 y la Ficha Socioeconémica en el | Administrativo 30 min
aplicativo SIGOF y lo envia a la DOF- Lima,
tanto en fisico como via correo electrénico.
Después de diez dias se podra ver el resultado | Técnico
en el aplicativo del MIDIS y obtener el resultado | Administrativo
5 respectivo de la clasificacion Socioecondmica. 10 dias
Luego se notificara al Usuario para finalmente
Archivar.
Fin del Procedimiento
Duracién del Procedimiento 10 d':}ny 100

g Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Sub Gerencia de Programas Sociales y Participacion

Ciudadana.

Inicio

A 4
El Técnico administrativo
proporciona al usuario el respectivo
formato S100 y lo orienta en el
respectivo llenado de la ficha.
Procede a realizar la recepcion de la

solicitud conteniendo el formato
S100 llenado.

Aplica la respectiva Ficha Socio Econémica
en el hogar del usuario solicitante y luego
procede a registrar los datos en el Registro
de Usuarios Empadronados.

i

Realiza la digitacion de la informacion del
formato S100 y la Ficha Socioeconémica en
el aplicativo SIGOF y lo envia a la DOF- Lima,
tanto en fisico como via correo electrénico.

l

Después de diez dias se podra ver el resultado
en el aplicativo del MIDIS y obtener el
resultado respectivo de la clasificacion
Socioeconémica. Luego se notificara al
Usuario para finalmente Archivar.

l

Archivo

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social

Area

Sub-Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud
Descripcion del Proceso

Programa de educacién, cultura, deporte v juventud

Objetivo

Brinda apoyo social a la comunidad a través de diversos programas deportivos y
educativos elaborados por la municipalidad.

Base Legal

o Ley N°27444, Ley del procedimiento administrativo general
o Ley N°27972, Ley organica de municipalidad

Requisito
¢ Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGEJ-001

g Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
Recibe a los dirigentes y/o pobladores
solicitando informacién para el evento Asistente .
1 . . o 60 minutos
cultural, deportivo o educativo que Administrativo
deseen desarrollar.
Recepciona la solicitud, con toda la
informacion necesaria adjunta, fecha de Subgerencia de
2 inicio y requerimiento exacto del evento Deporte, cultura y 60 minutos
cultural, deportivo o educativo que va a educacion
realizarse.
Se evalua la solicitud, la facilidad, el .
o Subgerencia de
plazo y la facilidad para que el evento .
3 . . Deporte, cultura y 60 minutos
cultural, deportivo o educativo se .
educacion
desarrolle.
4 Evalla, revisa y aprueba la solicitud
para que el evento cultura, educativo o Gerencia de .
. . . 60 minutos
deportivo se realice en los plazos Desarrollo Social
solicitados.
5 Se entrega la solicitud requerida al
usuario i
y se cgordma para que el Asistente .
evento se realice dentro de los plazos . . 60 minutos
L Administrativo
que la municipalidad puede apoyar el
evento.
Duracion del Procedimiento 300 minutos

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Asistente Administrativo

Subgerencia de Deporte,
cultura y educacion

Gerencia de Desarrollo Social

l Inicio \

\4

Recibe a los dirigentes y/o
pobladores solicitando
informacion para el evento
cultural, deportivo o educativo
que deseen desarrollar.

\ 4

Recepciona la solicitud, con
toda la informacion necesaria
adjunta, fecha de inicio y
requerimiento exacto del
evento cultural, deportivo o
educativo que va a realizarse.

A

Se evalua la solicitud, la
facilidad, el plazo y la
facilidad para que el evento
cultural, deportivo o educativo
se desarrolle.

A\ 4

Evalla, revisa y aprueba la
solicitud para que el evento
cultural, educativo o deportivo

\4

Se entrega la solicitud
requerida al usuario y se
coordina para que el evento
se realice dentro de los
plazos que la municipalidad
puede apoyar el evento.

Fin

se realice en los plazos
solicitados.

7 Luis Silva Berrospi
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6.10 Gerencia de Infraestructura

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DE LA
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

OR SB INNOVATION CONSULTING

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
PASCO, JULIO DEL 2021
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1. INTRODUCCION

La elaboracién del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica, y el Pilar N'03
Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizacion de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad y
en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas que
intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y aplicaran
los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y disefar los
procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La metodologia para la
elaboracion de los procedimientos, se realizé conforme a lo dispuesto en la Directiva
para la Formulacion, Aprobacion, Actualizacién y Difusion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados, revisados,
analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes mediante una
serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el levantamiento de
datos y elaboracion del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al analisis
correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una reingenieria para
lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad Provincial de Pasco.

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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2.

INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcion de los procedimientos de la Gerencia de Infraestructura
de la Municipalidad Provincial de Pasco de manera textual y grafica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Infraestructura debe ser
acatado por el personal perteneciente a la Gerencia de Infraestructura con sus
respectivas Sub gerencias, Sub Gerencia de Inversion en Infraestructura, Sub
Gerencia de Planificacién y Desarrollo Territorial; Sub Gerencia de Estudios de
Pre inversion (EPI), asi como las demas unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Pasco en relacion con su competencia funcional con la Gerencia
de Infraestructura.

PROCEDIMIENTOS

Sub Gerencia de Inversion en Infraestructura

1) Verificacidon de ejecuciones de obras y/o servicios de la HMPP.
Sub Gerencia de Planificaciéon y Desarrollo Territorial

2) Sub division de lote.

3) Certificado de posesion

4) Constancia de posesion para servicios basicos

5) Licencias de edificacion.

Sub Gerencia de Estudios de Pre inversién (EPI)

6) Construccién y armado de expedientes de perfiles a ejecutar.

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Infraestructura

Area

Sub Gerencia de Inversion en Infraestructura

Descripcion del Proceso

Verificacion de ejecuciones de obras y/o servicios de la HMPP
Objetivo

Supervisar la ejecucion de obras y la adquisicion de servicios, en beneficio de la
Municipalidad y de la poblacién.

Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestidon del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGII-001

g Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

Ne° Descripcion Responsable Tiempo
Sub Gerencia de
Evaluar a los concursantes presentes en L .
1 . Inversion en 240 min
la convocatoria
Infraestructura
Sub Gerencia de
2 Elabora el Expediente o Perfil necesario | Inversion en 120 min
Infraestructura
. ) Sub Gerencia de
Expediente o Perfil, elaborado, es . .
3 . Inversion en 10 min
entregado al Contratista o Proveedor
Infraestructura
La Sub Gerencia de Inversion en
Infraestructura, por medio de su
verificador (gestor de proyectos y Sub Gerencia de
4 asistente), verifica, una vez por semana, | Inversion en 240 min
la ejecucion de la obra, en base al Infraestructura
cronograma de avances del proveedor y
su cuaderno de obras del mismo.
El verificador emite Actas de Visita de
Campo, las mismas que pueden no .
P . quep . Sub Gerencia de
tener observaciones o tenerlas, siendo . .
5 . . - Inversién en 180 min
este ultimo, motivo de sancion y/o
L Infraestructura
penalizacion para el proveedor o
contratista
La Sub Gerencia de Inversion en Sub Gerente de
6 Infraestructura, da su conformidad a la Inversién en 60 min
valorizacién aprobada Infraestructura
La Gerencia de Infraestructura ratifica la | Gerente de .
7 . 30 min
conformidad Infraestructura
Duracion del Procedimiento 880 min
MBxTrg. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Sub Gerencia de Inversion en Gerencia de Infraestructura Contratista
Infraestructura

[ Inicio ]
\4

Evaluar a los
concursantes presentes
en la convocatoria

l

Elabora el Expediente o
Perfil necesario

Expediente o Perfil,
elaborado, es

entregado al Contratista
o Proveedor

l

Se envia al gestor de
proyectos y asistente a

verificar
l Sancién y/o

penalizacion para
el proveedor o
contratista

v

éActas de
Visita de
Campo?

La Gerencia de

La Sub Gerencia de Infraestructura ratifica la
Inversion en conformidad
Infraestructura, da su
conformidad a la
valorizacién aprobada

A\ 4
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Infraestructura

Area

Sub Gerencia de Planificacion y Desarrollo Territorial
Descripcion del Proceso

Sub divisién de lote

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Sub division de lote
Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestidon del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGPDT-001

g Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
El i licita | P .
1 usuario solicita la sub divisidon de un Mesa de Partes 10 min
lote.
Mesa de Partes deriva el documento a | Gerencia de .
2 ) 10 min
la Gerencia de Infraestructura Infraestructura
La Gerencia de Infraestructura deriva | Sub Gerencia de
3 el documento a la Sub Gerencia de Planificacién y Desarrollo 10 min
Planificacion y Desarrollo Territorial Territorial
El Técnico Especialista de la Sub Sub Gerencia de
4 Gerencia de Planificacion y Desarrollo | Planificaciéon y Desarrollo 120 min
Territorial, evalua la documentacion Territorial
Si la documentacién no aprueba, la
Sub Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Territorial entrega una .
. g Sub Gerencia de
carta, al usuario, con todas las e ax .
5 . Planificacion y Desarrollo 60 min
observaciones a ser levantadas; en o
L . Territorial
cambio, si aprueba se emite un
informe y lo eleva a la Gerencia de
Infraestructura.
La Gerencia de Infraestructura Gerencia de .
6 ) 10 min
recepciona el documento Infraestructura
La Gerencia de Infraestructura hace la .
. ) - Gerencia de .
7 Opinidn Legal y emite la Resolucion 60 min
) Infraestructura
firmada por el Gerente.
Se envia la Resolucion a la Sub Sub Gerencia de
8 Gerencia de Planificacion y Desarrollo | Planificaciéon y Desarrollo 10 min
Territorial Territorial
La Sub Gerencia de Planificacion
o y Sub Gerencia de
Desarrollo Territorial, entrega al e, .
9 o 9 Planificacién y Desarrollo 10 min
usuario el juego de resolucion, el o
. Territorial
plano, la memoria y el FUT
Duracién del Procedimiento 300 min

{g. Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Mesa de partes

Gerencia de
Infraestructura

Sub Gerencia de Planificacion y Desarrollo

Territorial

Inicio

El usuario solicita la sub
division de un lote.

l

Mesa de Partes envia el
documento a la Gerencia
de Infraestructura.

Recepciona el
documento y lo
deriva a la Sub
Gerencia de
Planificacién y
Desarrollo Territorial

Recepciona el

T——| documento

\ 4

Evaluacion de la
documentacion por
parte del Técnico
Especialista

éAprueba?

Recepciona el
documento

I

Elabora la Opinion
Legal y emite la
Resolucion firmada
por el Gerente

!

Envia el documento
ala Sub Gerencia
de Planificacion y
Desarrollo Territorial

Elabora un Informe y
lo eleva a la Gerencia
de Infraestructura

Recepciona el

— | documento

v

Entrega al usuario el
juego de resolucion, el
plano, la memoria y el
FUT

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Infraestructura

Area

Sub Gerencia de Planificacion y Desarrollo Territorial
Descripcion del Proceso

Certificado de Posesion

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Otorgar el Certificado de Posesion
Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
e Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestidon del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
e Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Caédigo

SGPDT-002

g Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
1 El usu:a'rio solicita el Certificado de Mesa de Partes 10 min
Posesion
Mesa de Partes deriva el documento a | Gerencia de .
2 ) 10 min
la Gerencia de Infraestructura Infraestructura
La Gerencia de Infraestructura deriva | Sub Gerencia de
3 el documento a la Sub Gerencia de Planificacién y Desarrollo 10 min
Planificaciéon y Desarrollo Territorial Territorial
El Técnico Especialista de la Sub Sub Gerencia de
4 Gerencia de Planificacion y Desarrollo | Planificacién y Desarrollo 120 min
Territorial, evalla la documentacion Territorial
Si la documentacion no aprueba, la
Sub Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Territorial entrega una Sub Gerencia de
5 carta, al usuario, con todas las Planificacion y Desarrollo 60 min
observaciones a ser levantadas; en Territorial
cambio, si aprueba se emite un
informe y lo eleva a la Alcaldia
6 La Oficina de Alcaldia recepciona el Alcaldia 10 min
documento
7 El alcalde firma el informe Alcaldia 10 min
Se envia el informe a la Sub Gerencia Sub .C?‘ere.n’ma de .
8 e . o Planificacion y Desarrollo 10 min
de Planificacién y Desarrollo Territorial .
Territorial
La Sub Gerencia de Planificacién y Sub Gerencia de
9 Desarrollo Territorial, entrega al Planificacién y Desarrollo 10 min
usuario el Certificado de Posesion. Territorial
Duracion del Procedimiento 250 min

7 Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos
Mesa de partes

Gerencia de Sub Gerencia de Planificaciéon y

Alcaldia
Infraestructura Desarrollo Territorial

Inicio

El usuario solicita
el certificado de
posesion

'

Recepciona el
documento y lo Recepciona el
Mesa de Partes ) 4
) deriva a la Sub documento
envia el documento .
) HETS Gerencia de
a la Gerencia de e
Planificacion y
Infraestructura.
Desarrollo
Territorial

Evaluacion de la
documentacion por
parte del Técnico
Especialista

]

éAprueba?

Elabora un Informe y

Recepciona el
lo eleva a Alcaldia

documento

A
El Alcalde firma el

informe y lo
devuelve a la Sub
Recepciona el P Gerencia de
documento Planificacion y
Desarrollo
Territorial
\ 4
Entrega al usuario el

juego de resolucion, el
plano, la memoria y el
FUT

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Infraestructura

Area

Sub Gerencia de Planificacion y Desarrollo Territorial

Descripcion del Proceso

Constancia de posesion, para servicios basicos.

Objetivo

Otorgar la Constancia de posesion de vivienda para acceder a la instalacion de servicios
basicos de luz, agua y desague.

Base Legal
o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 38, 40
e Ley N°29090 Art. 47, 50
o LeyN°27444 — Art. 3inc. 4,5
e D.S.N°008-2008-MTC
e D.S. N°024-2008-VIVIENDA
e Ley N° 29090 - Ley de regulacion de habilitaciones urbanas y de edificaciones

Requisito

Solicitud de constancia de posesion dirigida al subgerente de Planificacion y Desarrollo
Territorial de la Municipalidad Provincial de Pasco.

Copia de DNI y numero de teléfono.

Plano de ubicacién y localizacion (suscrita por un arquitecto o ingeniero civil).

Copia certificada por un fedatario del documento brindado por el presidente de la Junta
Directiva del Asentamiento Humano.

Declaracion jurada de poseer la propiedad por mas de 2 afos (firmado minimo por 5
vecinos cercanos).

Recibo de pago por derecho de tramite y constancia.

Caédigo

SGPDT-003

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
El usuario presenta una
solicitud de Constancia de
1 posesion de vivienda para Mesa de Partes 10 min
servicios basicos, en Mesa de
Partes
Mesa de Partes deriva el ,
) Gerencia de .
2 documento a la Gerencia de 10 min
Infraestructura
Infraestructura
La Gerencia de Infraestructura .
. Sub Gerencia de
deriva el documento a la Sub i ., .
3 . e . Planificacién y 10 min
Gerencia de Planificacién y o
o Desarrollo Territorial
Desarrollo Territorial
El Técnico E_spemallstg_de I_a} Sub Gerencia de
Sub Gerencia de Planificacién y . .
4 o . Planificacion y 120 min
Desarrollo Territorial, evalua la .
., Desarrollo Territorial
documentacion
Si la documentacién no
aprueba, la Sub Gerencia de
Planificacion y Desarrollo Sub Gerencia de
5 | Territorial entrega una carta, al | Planificacion y 60 min
usuario, con todas las Desarrollo Territorial
observaciones a ser
levantadas.
Si ap.r_uebgr, la Sub Gerente de Sub Gerencia de
Planificacion y Desarrollo . .
6 o Planificacion y 60 min
Territorial elabora un .
) Desarrollo Territorial
documento y lo firma
El documento firmado se Sub .C?‘ere.n'ma de .
/ entrega al usuario y se archiva Planificacion y 10 min
9 y " | Desarrollo Territorial
Duracion del Procedimiento 280 min

OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Mesa de partes Gerencia de Sub Gerencia de Planificacion y

Infraestructura Desarrollo Territorial
‘ Inicio \

A 4

El usuario presenta su
solicitud de Constancia de

posesion para servicios <
basicos.
v Recepciona la
. solicitud y lo deriva a .
Mesa de Partes envia el Ia Sub G}érenc'a de »| Recepciona la
- u i o
documento a la Gerencia > PR solicitud.
Planificacién y
de Infraestructura. L
Desarrollo Territorial.
\ 4
Evaluacion de la
documentacion seguin
solicitud por parte del
Técnico Especialista
No
éAprueba?
Si

Elabora Constancia de
posesion para servicios
basicos, autorizaciones,
constancias y licencias
de edificacion segun
corresponda. Y lo firma.

\ 4

El documento es
firmado se entrega al
usuario y se archiva.

Fin
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Infraestructura

Area

Sub Gerencia de Planificacion y Desarrollo Territorial
Descripcion del Proceso

Licencias de edificacion.
Objetivo

Desarrollar el procedimiento de Otorgar licencias de edificacién.

Base Legal
e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 38, 40
e Ley N°29090 Art. 47, 50
e LeyN°27444 — Art. 3inc. 4,5
e D.S. N°008-2008-MTC
e D.S. N°024-2008-VIVIENDA
o Reglamento Nacional de Edificaciones (RNE)
o Ley N° 29090 - Ley de regulacion de habilitaciones urbanas y de edificaciones

Requisito
e Segun el TUPA de la municipalidad Provincial de Pasco
Cadigo

SGPDT-004

gm——
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
El usuario presenta, en Mesa
de Partes, una solicitud
1 adjuntando un expediente Mesa de Partes 10 min
segun el TUPA, para tramitar la
licencia de edificacion
Mesa Fie Partes deriva el ' Sub Gerencia de
expediente a la Sub Gerencia . .
2 e Planificacién y 10 min
de Planificacion y Desarrollo .
o Desarrollo Territorial
Territorial
El Técnico Especialista evalua Sub .C?ere.n'ma de .
3 ol expediente Planificacion y 60 min
P Desarrollo Territorial
il tacic .
Sila documen agon no , Sub Gerencia de
aprueba, se notifica al usuario . .
4 Planificaciéon y 60 min
para que levante las o
, Desarrollo Territorial
observaciones
Si ap.r'uebgl, la Sub Gerencia de Sub Gerencia de
Planificacién y Desarrollo e .
° Territorial programa una Planificacion y 4 dias
. ., Prog Desarrollo Territorial
inspeccion
La Sub Gerencia de
Planllflc'amon y Desarr'ollo Sub Gerencia de
Territorial elabora un informe e s .
6 . . . Planificacién y 1 dia
técnico y emite una Resolucion .
. : Desarrollo Territorial
y luego se deriva a la Gerencia
de Asesoria Juridica
La Gerencia de Asesoria
Juridica revisa si todo esta
7 conforme a Ley y lo devuelve a | Gerencia de Asesoria 1 dia
la Sub Gerencia de Juridica
Planificacion y Desarrollo
Territorial para ser firmado
fima 1 Resoluoon y slabora el | SUb Gorencia de
8 y Planificaciéon y 1 dia

Cartén de Licencia de
Edificacion

Desarrollo Territorial
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) Sub Gerencia de
El documento firmado se ., .
entrega al usuario y se archiva Planificacion y 10:min
9 y " | Desarrollo Territorial
Duracion del Procedimiento 7 dias y 150 min

7 Luis Silva Berrospi
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Mesa de partes Sub Gerencia de Planificacion y Gerencia de Asesoria Juridica

Desarrollo Territorial
l Inicio l

A\ 4

Recibe la solicitud y
revisa si el expediente e
cumple con los requisitos
segun el TUPA.

A 4 Recepciona el expediente y es
Mesa de Partes envia el evaluado por el Especialista
expediente a la Sub Administrativo |

Gerencia de Planificacién
y Desarrollo Territorial

No

éAprueba?

Se programa una
inspeccioén

\4

Revisa que todo esté
conforme a ley y visa la
Resolucion

Elabora un informe técnico
y emite una Resolucion

v

Revisa luego firma la Resolucion y
elabora el Cartén de Licencia de
Edificacion

El documento es
firmado se entrega al
usuario y se archiva.

Fin

359




Informacion del Procedimiento

Unidad Organica

Gerencia de Infraestructura

Area

Sub Gerencia de Estudios de Pre Inversién (EPI)
Descripcion del Proceso

Elaboracion de Perfiles de las obras a Ejecutar.

Objetivo

Desarrollar el procedimiento de la elaboracién de Perfiles de las Obras a ejecutar
Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestidon del Estado.
o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
¢ Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

SGEPI-001

g Luis Silva Berrospi
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Etapas del Procedimiento

N° Descripcion Responsable Tiempo
La poblacion solicita la soluciéon a un
1 problema situacional y presenta una Mesa de Partes 10 min
solicitud en Mesa de partes
Mesa de Parte§ deriva el (.jocumento a Sub Gerencia de Estudios .
2 la Sub Gerencia de Estudios de Pre ., 10 min
. de Pre Inversién (EPI)
Inversion (EPI)
3 Se analiza si es factible de elaborar Sub Gerencia de Estudios 120 min
un Plan o Expediente de Pre Inversion (EPI)
. t t .
4 Se elabora el Plan o Expediente Ggs or de proyectos y 480 min
Asistente
Se entrega el Plan o Expediente a la Sub Gerencia de
5 Sub Gerencia de Inversion en Inversion en 10 min
Infraestructura Infraestructura
Duracién del Procedimiento 630 min

{g. Luts Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Mesa de partes

Sub Gerencia de Estudios
de Pre Inversion

Sub Gerencia de Inversion en

Infraestructura

Inicio

La poblacion solicita una
solucién a un problema

situacional

Mesa de Partes envia el
documento a la Sub
Gerencia de Estudios de
Pre Inversion (EPI)

Recepciona el
documento

A\ 4

Se devuelve al
Usuario

A

A 4

Se analiza si es
factible de elaborar
un Plan o
Expediente

-]

éAprueba?

|

Se elabora el Plan
o expediente

!

Se entrega el Plan
o Expediente a la
Sub Gerencia de

Inversioén en
Infraestructura

\ 4

Recepciona el
documento

{g. Luis Silva Berrospi
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GLOSARIO DE TERMINOS

HMPP:
Sigla que significa Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.
Contratista:

Es la persona o empresa contratada por otra organizacién o particular para ejecutar
una obra material o algun servicio en especial.

Verificador:
Que verifica o comprueba.
Cronograma de avances:

Es un diagrama que tiene la funcidn de definir la reparticion de los gastos y de las
obras en el tiempo.

Cuaderno de obra:

Es un documento oficial que registra todos los acontecimientos importantes que se
producen en el recorrer de la construccion de una obra de ingenieria. Este
documento es puesto a disposicion del supervisor de la obra por el contratista.

Valorizacion de obra:

Es la cuantificacion econdmica del avance fisico en la ejecucion de la obra, realizada
en un periodo determinado. Las valorizaciones tienen el caracter de pagos a cuenta,
toda vez que en la liquidacion final es donde se define el monto total de la obra y el
saldo a cancelar.

Opinion Legal:

Se entiende el punto de vista de un profesional acerca del criterio de lo que solicita
el cliente.

El formulario unico de tramite — FUT es un formato equivalente a una solicitud.

sam————

{g. Luis Silva Berrospi
OR SB INNOVATION CONSULTING
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6.11 Gerencia de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DE LA

GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN
INSTITUCIONAL

g Luis Silva Berrospi
OR 5B INNOVATION CONSULTING

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
PASCO, JULIO DEL 2021
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1. INTRODUCCION

La elaboracién del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Provincial de Pasco es conforme con el Decreto Supremo N'004-2013-PCM que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidén Publica, y el Pilar N'03
Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) muestra de manera ordenada, las
actividades que se siguen en la realizaciéon de los procedimientos creados para
cumplir con las funciones de las distintas unidades organicas de la Municipalidad y
en coherencia con la normatividad que regula la funcionalidad de la Municipalidad.

En el MAPRO, se identifica los responsables y la unidades organicas o areas que
intervienen en cada procedimiento, detallando su interaccion y participacion.

El presente Manual de Procedimiento (MAPRO), es aplicado en la Municipalidad
Provincial de Pasco y enfoca las unidades organicas donde se identifico y aplicaran
los procedimientos administrativos de su competencia para analizar y disefar los
procedimientos actuales y realizar las mejores futuras. La metodologia para la
elaboracion de los procedimientos, se realizé conforme a lo dispuesto en la Directiva
para la Formulacién, Aprobacion, Actualizacion y Difusion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Pasco

Los procedimientos del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Pasco, fueron priorizados, revisados,
analizados y validados por las Unidades Organicas correspondientes mediante una
serie de entrevistas virtuales las cuales fueron grabadas para el levantamiento de
datos y elaboracion del MAPRO.

El presente Manual de Procedimientos, podra ser actualizado de acuerdo al analisis
correspondiente en conformidad con la normativa, mediante una reingenieria para
lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad Provincial de Pasco.
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2. INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETIVO

Realizar la descripcion de los procedimientos de la Gerencia de Relaciones
Publicas e Imagen Institucional de la Municipalidad Provincial de Pasco de
manera textual y grafica.

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional debe ser acatado por el personal perteneciente a la secretaria
general; asi como las demas unidades organicas de la Municipalidad Provincial
de Pasco en relacion con su competencia funcional con la Gerencia de
Relaciones Publicas e Imagen Institucional.

3. PROCEDIMIENTOS

1) Proceso de Administracion de Eventos Publicos.

g Luis Silva Berrospi
OR S8 INNOVATION CONSULTING
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Informacion del Procedimiento

Unidad Organica
Gerencia de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
Descripcion del Proceso

Proceso de Administracién de Eventos Publicos

Objetivo
Desarrollar el procedimiento de Administracion de Eventos Publicos.
Base Legal

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
o Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
e Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Requisito
¢ Conformidad mediante informe de las areas competentes.
Cadigo

SRPII-001
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Etapas del Procedimiento

N.° Descripcion Responsable Tiempo
Llega la solicitud del area de forma verbal, por
1 el area solicitante, en la cual se detalla el Area solicitante 30 min
evento a realizarse.
Gerencia de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional, se encarga de agendar .
coordinar los cronogragmas y rgevisa Iaypizarra Gerencia de
2 s . . Relaciones Publicas e 30 min
de los eventos solicitados para ese dia. Si el o
. Imagen Institucional
evento no se cruza con otro la solicitud
aceptada.
La oficina agenda el evento, en una pizarra. Oficina de Relaciones
3 Luego evalua el lugar donde se realizara el Publicas e Imagen 60 min
evento y genera un croquis de trabajo. Institucional
La oficina de Relaciones Publicas genera los - .
. . Oficina de Relaciones
Flayer o spots digitales y comunica a la L .
4 o , o Publicas e Imagen 180 min
poblacion a través de su pagina institucional o Institucional
mediante difusion por radio, TV, Facebook. '
Se establecen el cronograma de actividades - .
i Oficina de Relaciones
que se realizaran durante el evento y los o .
4 . . . Publicas e Imagen 40 min
posibles requerimientos de equipos y otros que o
Y Institucional
necesitara el area encargada del evento.
Se Notifica de los posibles requerimientos al
Area solicitante para que provea para el A - .
5 e para que p P Area Solicitante 20 min
correcto funcionamiento del evento.
Segun el cronograma se coordina con las - .
. 9 . 9 Oficina de Relaciones
diferentes areas y se asesora a los altos cargos L .
6 o . Publicas e Imagen 60 min
y otros del municipio para su optimo .
- Institucional
desenvolvimiento en escena y otros.
Antes del inicio del evento se verifica que se
cumpla con todos los requerimientos Oficina de Relaciones
7 necesarios para el correcto funcionamiento en Publicas e Imagen 60 min
materia visual y de cobertura (fotografia, Institucional
video).
Finalizado el evento, se redacta la nota del
evento, el area de edicion de video realiza un - .
. . Oficina de Relaciones
informe del evento para mandarlo los medio o
8 L ) ) - Publicas e Imagen
digitales, medio radiales y televisivos. Este . .
. . . Institucional 180 min
informe se deriva a la Gerencia para su
aprobacion.
Revisa el material audiovisual, notas y material
fotografico que se publicaran en las diferentes Gerencia de
9 plataformas. Da visto bueno a la oficina de Relaciones Publicas e 60 min
Relaciones Publicas para su publicacion Imagen Institucional
respectiva.
Duracion del Procedimiento 650 min
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Diagrama de Flujo de Procedimientos

Area Solicitante

Gerencia de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional.

Oficina de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional.

Inicio

A4

Llega la solicitud del area de
forma verbal, por el area
solicitante, en la cual se detalla
el evento a realizarse.

Gerencia de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional, se encarga de agendar y
coordinar los cronogramas y revisa la

A

A 4

pizarra de los eventos solicitados para ese
dia. Si el evento no se cruza con otro la
solicitud aceptada.

Si
No Cumple

La oficina agenda el evento, en una
pizarra. Luego evalla el lugar donde

\4

Se Notifica de los posibles
requerimientos al Area solicitante
para que provea para el correcto
funcionamiento del evento

con
requisito

se realizara el evento y genera un
croauis de trabaio.

A 4

Genera los Flayer o spots digitales y
comunica a la poblacién a través de su
pagina institucional o mediante
difusién por radio, TV o Facebook.

A4

Se establecen el cronograma de
actividades que se realizaran durante
el evento y los posibles

A

Revisa el material audiovisual, notas y
material fotografico que se publicaran en

requerimientos de equipos y otros que
necesitara el area encargada del
evento.

A4

Segun el cronograma se coordina
con las diferentes areas y se asesora
a los altos cargos y otros del
municipio para su optimo
desenvolvimiento en escena y otros.

A4

Antes del inicio del evento se verifica
que se cumpla con todos los
requerimientos necesarios para el
correcto funcionamiento en materia
visual y de cobertura (fotografia,
video).

Finalizado el evento, se redacta la
nota del evento, el area de edicién de
video realiza un informe del evento

las diferentes plataformas. Da visto <
bueno a la oficina de Relaciones
Publicas para su publicacion respectiva.

Fin

para mandarlo los medio digitales,
medio radiales y televisivos. Este
informe se deriva a la Gerencia para
su aprobacion.
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